TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

ANO 2015
|ENTIDAD: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO
3850
REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO INSTANCIAS DE
N° DENOMINACION TRAMITACION PARA INICIO AUTORIDAD RES. DE RECURSOS
DE DEL FORMULARIO EVALUACION | RESOLVER DEL COMPETENTE
ORDEN PROCEDIMIENTO NUMERO Y DENOMINACION /CODIGO/ | (enSl) en AUTO- PREVIA (en dias PROCEDI PARA RECONSI | APELACION
UBICACION (% UIT) [ MATICO| POSI- [ NEGA-|  habiles) MIENTO RESOLVER | DERACION
TIVO | TIVO
1.0 |TRAMITE PARA ACCESO A LA INFORMACION 1. Solicitud dirigida al Rector Gratuito X 7 (siete dias) | Mesa de Director de
EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO  |2. Identificacion con documento de identidad Partes Asesoria
Ley N°. 27806 de Transparencia y Acceso (3. solicitud de copia de documentos abonara por pagina 0.10 0.0026 Legal
a la Informacion Publica
2.0 |PROCESO DE GRADUACION Y TITULACION
PROFESIONAL
2.1 [Grado Académico de Bachiller 1. Solicitud dirigida al Rector expida el grado Académico de Bachiller, X |30 (treinta dias| Mesa de Consejo
(Res. N° 082-2011-CU) consignar su direccion real, DNI, telefono y correo electronico Partes Universitario
(Reglamento de Grados y Titulos)
2. Fotocopia simple de la Constancia de Egresado de la Escuela Profesional
correspondiente expedida por el Decano.
3. Documento donde se indique que ha donado a la Biblioteca Central de la
UNAC, un libro original, de Ultima edicion, de la relacion que proporciona
y publica la Oficina de Servicios Académicos.
4. Declaracion jurada simple de no adeudar material alguno a la Biblioteca
Central, Banco de Libros, Biblioteca Especializada, al Centro de Computo,
talleres y laboratorios; y no tener deudas econémicas con la UNAC .
5. Copia simple de Recibo de pago por el Grado Académico de Bachiller 140.00 3.64
adherido en hoja aparte
6. Copia de Recibo de pago por caligrafiado de diploma adherido en hoja 45.00 117
aparte
7. Cuatro (04) fotografias actuales, iguales y a color, de estudio fotografico,
tamario pasaporte (varones con terno y corbata, damas con vestido o traje
de blusa y saco), nitidas, sin sellos, sin lentes, de frente y fondo blanco.
las fotografias deben estar en un sobre plastico transparente cerrado y
engrapado en hoja separada.
2.2 |Titulo Profesional por Tesis
(Res. N° 082-2011-CU)
(Reglamento de Grados y Titulos)
2.2.1 |Procedimiento para ser declarado expedito para 1. Solicitud al Decano, de aprobacion del Proyecto de Tesis, designacion de X [30 (treinta dias] Decanato Decano
el desarrollo de la Tesis jurado evaluador y del profesor asesor, consignar direccion real, DNI,
telefono y correo electronico
2. Para los alumnos: Copia de record académico emitido por OAGRA y que
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222

223

Procedimiento para ser declarado expedito para
la sustentacion de Tesis

* Bachiller Graduado hasta un (01) afio
* Bachiller Graduado de 01 a 03 afios
* Bachiller Graduado mas de 03 afios

Procedimiento para obtener el diploma de Titulo
Profesional por la Modalidad de Tesis

esté cursando el séptimo ciclo o haya aprobado un minimo de ciento
cuarenta (140) créditos de su curricula de estudios
Para los egresados y bachilleres: copia simple de la constancia de
egresado o grado de bachiller, segun corresponda.

3. Copia del recibo de pago emitido por la Oficina de Tesoreria por derecho
asesoria académica para titulacion profesional por tesis.

4. Cuatro (04) ejemplares anillados del proyecto de Tesis presentado por el
(los) autor (es)

1. Solicitud al Decano pidiendo designacién de jurado de sustentacion,
aprobacion de tesis y programacion del lugar, fecha y hora para la
sustentacion, consignando la direccion real, DNI, telefono y correo
electronico.

2. Fotocopia simple de recibo de pago emitido por la Oficina de Tesoreria por
derecho de sustentacion de Tesis.

3. Cuatro (04) ejemplares anillados de la Tesis, con la firma de el (los) autor
(es) y del asesor en la caratula interior.

4. Informe favorable del jurado evaluador

1. Solicitud al Rector pidiendo expida el diploma del Titulo Profesional por

la modalidad de tesis, consignar su dirreccion real, DN, teléfono y correo
electronico

2. Fotocopia simple del Grado Académico de Bachiller

3. Copia de certificado de haber aprobado el nivel basico de un idioma
extranjero o convalidacion o haber aprobado mediante examén de
de suficiencia el nivel basico de idioma extranjero que fue cursado en otro
centro de idiomas diferente al de la UNAC. Estos documentos son
emitidos por el centro de idiomas de la UNAC.

4. Documento donde indique que ha donado a la Biblioteca Especializada de
su Facultad un libro original de ultima edicién, de la relacién que
proporciona y publica la direccion de dicha biblioteca.

5. Declaracion jurada simple de no adeudar material alguno a la Biblioteca
Central, Banco de Libros, Biblioteca Especializada, al Centro de Cémputo,
talleres, laboratorio; y no tener deudas econémicas con la UNAC.
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2.3

231

232

233

Titulo Profesional Por Examen Escrito

(Res. N° 082-2011-CU) Regl. De Grados y Titulos
Inscripcién en curso de actualizacion
profesional

Procedimiento para rendir el examen final escrito.

Procedimiento para obtener el Diploma
de Titulo Profesional por la Modalidad
de Examen Escrito

6. Copia de recibo de pago emitido por la Oficina de Tesoreria, por
caligrafiado de diploma, el cual debe estar adherido en hoja independiente

7. Cuatro (04) fotografias iguales a color, de estudio fotografico, tamafio
pasaporte (varones con terno y corbata y las damas con vestidos o traje
de blusa y saco) actuales, nitidas, sin sellos, ni lentes, de frente y fondo
blanco. Las fotografias deben estar en sobre plastico, transparente
cerrado y engrampado en hoja separada.

8.Cuatro (04) ejemplares de la tesis sustentada y aprobada por el jurado
evaluador debidamente empastadas de color azul y letras doradas (segtin
modelo). En los ejemplares se incluye las modificaciones o correcciones
formuladas por el jurado evaluador durante la sustentacion, si las hubiese
y el dictamen o informe del jurado evaluador.

1.Solicitud dirigida al Decano pidiendo inscribirse en el Ciclo de Actualizacién
Profesional.

2. Copia simple del Grado Académico de Bachiller

3. Declaracion jurada simple de no adeudar material alguno a la Biblioteca
Central, Banco de Libros, Biblioteca Especializada, al Centro de Computo,
talleres y laboratorios; y de no tener deudas econémicas con la UNAC .

. Copia de recibo de pago emitido por la Oficina de Tesoreria de la UNAC o
voucher expedido por el banco, de deposito en la cuenta corriente de la
facultad por derecho de estudios del CAP, el cual debe estar adherido
en hoja aparte.

~

—~

. Solicitud dirigida al Rector para rendir los examenes finales para obtener
el titulo profesional por la modalidad de examen escrito con ciclo de
actualizacion profesional.

. Copia de recibo de pago emitido por la Oficina de Tesoreria, por derecho
rendir examen final escrito de ciclo de actualizacién profesional, adherido
en hoja separada.

N

—

. Solicitud al Rector pidiendo expida el diploma de Titulo Profesional por la
modalidad de examen escrito con Ciclo de Actualizacion Profesional
consignar su direccion real, DNI, Teléfono y correo electrénico
2. Copia de Certificado de haber aprobado el nivel basico de un idioma

extranjero o convalidacion o haber aprobado mediante examén de
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2.4

241

2.4.2

Titulacion por Informe de Experiencia Laboral
(Res. N° 082-2011-CU) Regl. De Grados y Titulos

Procedimiento para aprobacion y sustentacion
del Informe de Experiencia Laboral

Procedimiento para ser declarado expedito para la
exposicion del informe de experiencia laboral

I

>

o

B

=

@ N

~

[

4

—

suficiencia el nivel basico de idioma extranjero que fue cursado en otro
centro de idiomas diferente al de la UNAC. Estos documentos son
emitidos por el Centro de Idiomas de la UNAC.

Documento de la biblioteca especializada de su facultad donde se indique
que ha donado un libro original, de Gltima edicién de la relacién que
proporciona y publica la direccion de dicha biblioteca.

Declaracion Jurada simple de no adeudar material alguno a la Biblioteca
Central, Banco de Libros, Biblioteca Especializada, al Centro de Computo,
talleres y laboratorio; de no tener deudas econémicas con UNAC.

Copia de recibo de pago emitido por la Oficina de Tesoreria, del pago de
caligrafiado adherido en hoja independiente

Cuatro (04) fotografias iguales a color de estudio fotografico, tamafio
pasaporte (varones con terno y corbata damas con vestido o traje de
blusa, falda y saco), actuales, nitidas, sin sellos, sin lentes de frente

y fondo blanco (no instantaneas ni digitales), en un sobre pléstico
transparente, cerrado y engrapado en una hoja aparte.

Solicitud al Decano pidiendo inscripcion del Informe de Experiencia Laboral
designacion de jurado evaluador y del Asesor, consignar su direccion real

DNI, teléfono y correo electrénico.

Copia simple del Grado Académico de Bachiller

Constancia de Haberes o Constancia de Trabajo,expedido por la Oficina
de Personal u oficina de Relaciones Laborales o quien haga sus veces
donde se especifique el tiempo de servicios brindado a la empresa
y la labor desempefiada.

. Copia de recibo de pago, emitido por la Oficina de Tesoreria por derecho

de Titulacion Profesional por Informe de Experoencia Laboral

. Copia de recibo de pago emitido por la Oficina de Tesoreria por derecho de

asesoria académica, para Titulacion Profesional mediante informe

de experiencia laboral

Cuatro (04) ejemplares del informe de experiencia laboral firmados por
el autor y el asesor, en la caratula interior.

Solicitud al Decano pidiendo aprobacién del informe de experiencia laboral
designacion del jurado de exposicicion del informe de experiencia laboral,
consignar su direccion real, DNI, teléfono y correo electronico

4de 14
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243

Procedimiento para obtener el Diploma de Titulo
Profesional por la Modalidad de Informe de
Experiencia Laboral

2. Copia de recibo de pago emitido por la Oficina de Tesoreria por derecho
de exposicion del informe laboral .

3. Cuatro (04) ejemplares anillados del informe de experiencia laboral
firmados por el bachiller y asesor; e informe favorable del Jurado
Evaluador.

1. Solicitud al Rector para que expida el diploma de titulo profesional por la
modalidad de informe de experiencia laboral, consignar su direccion real
DN, teléfono y correo electrénico.
2. Copia de certificado de haber aprobado el nivel basico de un idioma
extranjero o convalidado o haber aprobado mediante examén de
suficiencia el nivel basico de idioma extranjero que fue cursado en otro
centro de idiomas diferente al de la UNAC. Estos documentos son
emitidos por el Centro de Idiomas de la UNAC.

3. Documento de la Biblioteca Especializada de su facultad donde se indique
haber donado un libro original, de Ultima edicion, de la relacion que
proporciona y publica la direccion de dicha biblioteca.

4. Declaracion Jurada simple de no adeudar material alguno a la Biblioteca
Central, Banco de Libros, Biblioteca Especializada, al Centro de Computo,
talleres laboratorio; y de no tener deudas econémicas con la UNAC .

5. Copia de recibo de pago, emitido por la Oficina de Tesoreria por derecho
de caligrafiado de diploma, los cuales deben estar adheridos a una hoja
independiente

6. Cuatro (04) fotografias iguales y color, de estudio fotografico, tamafio
pasaporte (varones con terno y corbata y las damas con vestido o traje de
blusa y saco) actuales, nitidas, sin sellos ni lentes, de frente y en fondo
blanco. Las fotografias deben estar en sobre de plastico transparente
cerrado y engrapado en uns sola hoja separada.

7.Cuatro (04) ejemplares del informe de experiencia laboral expuesto y
aprobado por el jurado evaluador, debidamente empastadas de color
azul y letras doradas (segiin modelo). En los ejemplares se incluye las
modificaciones, correcciones formuladas por el Jurado Evaluador durante
sustentacion, si las hubiese, y el dictamen o informe del Jurado Evaluador

45.00

1.17

30 (treinta dias

Mesa de
Partes

Consejo
Universitario

3.0

Proceso para Obtencion de Grado

Académico Posgrado (Sin Excepcion)
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3.2

Res. N°. 043-2012-CU. Reglamento de Estudios
de Posgrado de la Universidad Nacional del Callao

* Grado Académico de Doctor, Maestro

Sustentacion de Tesis o Informe de Experiencia Laborg
Profesional para optar el Titulo de Especialista

Derecho para ser Declarado Expedito para Sustentar e|1.Solicitud dirigida al Director(a) de la Seccion de Posgrado pidiendo

2. Fotocopia legalizada notarialmente o fedateada por el Secretario Gral.

3. Copia de certificado de estudios otorgado por la Oficina de Archivo

4. Copia de constancia de no adeudar libros a la Biblioteca Central, Banco de

se le declare expedito para la sustentacion de tesis para optar el grado
académico de maestro o doctor consignando su dirreccion real, DNI,
y correo electronico

de la Universidad de origen, del Grado Académico de Bachiller,para los
maestros y grado de maestro para los doctores

General y Registros Académicos, con la nota minima de catorce para
c/una de las asignaturas de maestria y doctorado. Para los estudios de
Segunda Especializacion, la nota minima es de trece (13)

Libros, Biblioteca Especializada, no tener deudas o pagos pendientes a la
Universidad ni de materiales o equipos al Centro de Computo talleres y
laboratorios de la Facultad.

5. Copia de constancia emitida por el Centro de Idiomas de conocimiento de un
idioma extranjero diferente al espafiol, a nivel basico, para el Grado

Académico de Maestro; y de dos idiomas extranjeros diferentes al espafiol

a nivel basico, para el Grado Académico de Doctor

7. Copia de recibo de pago por sustentacion de Grado de Maestro

6. Copia de recibo de pago por sustentacion de Grado de Doctor

8. Cuatro (04) fotografias iguales a color, de estudio fotografico, tamafio
pasaporte (varones con terno y corbata, damas con vestido o traje de
blusa y saco), actuales, nitidas, sin sellos, sin lentes, de frente y
fondo blanco, en un sobre plastico transparente, cerrado y engrapado
en una sola hoja aparte.

1. Solicitud dirigida al Director(a) de la Seccién Posgrado pidiendo se le
declare expedito para sustentar la tesis o informe de experiencia laboral
profesional para optar el Titulo de especialista, consignando su direcion
real, DNI, teléfono y correo electronico
2. Fotocopia legalizada notarialmente o fedateada por el Secretario Gral.
de la Universidad de origen del titulo profesional.
3. Copia de certificado de estudios otorgado por la Oficina de Archivo

6de 14
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3.3

34

Diploma de:

*Diplomado

* Grado de Magister o Doctor
* De Titulo de Especialista

Certificado deol Diplomado

General y Registros Académicos, con la nota minima de trece para

cada una de las asignaturas.

4. Copia de la Constancia de no adeudar libros a la Biblioteca Central, Banco
de libros, Biblioteca Especializada y de no tener deudas o pagos
pendientes a la Universidad ni de materiales o equipos al Centro de
Computo, talleres y laboratorios de la Facultad.

6. Copia de recibo de pago por derecho de sustentacion de tesis o informe de
de experiencia laboral profesional para el Titulo de Especialista.

7. Cuatro (04) fotografias iguales a color, de estudio fotografico, tamafio
pasaporte (varones con terno y corbata, damas con vestido o traje de
blusa y saco), actuales, nitidas, sin sellos, sin lentes, de frente y

fondo blanco, en un sobre plastico transparente, cerrado y engrapado

en una sola hoja aparte.

1. Solicitud dirigida al Rector pidiendo se expida el diploma de grado
académico de Maestro o Doctor o de titulo de especialista o diplomado
consignando direccion real, DNI, teléfono y correo electrénico
2. Fotocopia simple del acta de sustentacion de la tesis o informe de trabajo
de experiencia laboral profesional (no presentar para diplomado)
3. Copia de recibo de pago emitido por la Oficina de Tesoreria por
caligrafiado de diploma el cual deben estar adherido en hoja aparte.
4. Cuatro (04) fotografias actuales de frente y fondo blanco, de estudio
fotografico, iguales y a color, tamafio pasaporte (varones con terno y
corbata, damas con vestido o traje de blusa y saco) nitidas, sin sellos
sin lentes. Las fotos deben estar en un sobre plastico transparente,
cerrado y engrapado en una sola hoja aparte.
5. Cuatro (04) ejemplares de la Tesis o informe de trabajo de experiencia
laboral profesional sustentada y aprobada por el jurado evaluador,
debidamente empastadas de color guinda (segin modelo), debiendo el
bachiller haber incluido las modificaciones o correcciones formuladas
por el jurado durante la sustentacion, si las hubiera, con la firma del
bachiller y visado por el asesor en la caratula interior.

1. Solicitud al Director de la Seccién de Posgrado, pidiendo expida el
el certificado de diplomado, consignar su direccion real, DNI, teléfono y
correo electronico.

2. Fotocopia legalizada notarialmente o fedateada por el Secretario General

7de 14
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de la Universidad de origen del grado de bachiller o titulo profesional.

3. Copia del certificado de estudios otorgado por la OAGRA nota minima de
trece (13) por cada asignatura

4. Copia de constancia de no adeudar libros a la Biblioteca Central, Biblioteca
Especializada, Banco de Libros, no tener deudas o pagos pendientes con
la UNAC, ni materiales o equipos al Centro de Cémputo, talleres y
laboratorios de la Facultad.

6. Fotocopia simple del rcibo de pago.

62.00

1.61

4.0

4.1

4.2

Duplicado de Grados Académicos y Titulos
Profesionales de UNAC (Res. N° 808-08-R
Directiva duplicados de Grados y Titulos

En caso de pérdida

Por causa de deterioro

1. Solicitud dirigida al Rector

2. Copia certificada de la denuncia policial

3. Constancia del Registro Nacional de Grados y Titulos de la Asamblea
Nacional de Rectores

4 Copia simple de la Res. de Consejo Universitario que confiere el Titulo

5. Publicacién en un diario de mayor circulacion en la Region Callao

6. Cuatro(04) fotografias iguales a color tamafio pasaporte (varones con
terno y corbata, damas con vestido o traje.

7. Copia simple del recibo por pago de caligrafiado

8. Copia simple del recibo de pago por duplicado de Grado o Titulo

1. Solicitud dirigida al Rector

2. Adjuntar el original del Diploma deteriorado o mutilado

3. Constancia del Registro Nacional de Grados y Titulos de la Asamblea
Nacional de Rectores

4. Copia simple de la Resolucion de Consejo Universitario que confiere
el Titulo

5. Cuatro(04) fotografias iguales a color tamafio pasaporte (varones con
terno y corbata, damas con vetido o traje).

6. Copia simple del DNI

7. Copia simple de Recibo de pago por caligrafiado

8. Copia simple de recibo por pago de duplicado de grado o titulo

45.00
955.00

45.00
955.00

117
2481

117
24.81

15 (quince diag

15(quince dias

Mesa de
Partes

Mesa de
Partes

Rectorado

Rectorado

15 dias
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

ANO 2015
|ENTIDAD: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO
3850
REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO INSTANCIAS DE
N° DENOMINACION TRAMITACION PARA INICIO AUTORIDAD RES. DE RECURSOS
DE DEL FORMULARIO EVALUACION | RESOLVER DEL COMPETENTE
ORDEN PROCEDIMIENTO NUMERO Y DENOMINACION /CODIGO/ | (enSl) en AUTO- PREVIA (en dias PROCEDI PARA RECONSI | APELACION
UBICACION (% UIT) [ MATICO| POSI- [ NEGA-|  habiles) MIENTO RESOLVER | DERACION
TIVO | TIVO
5.0 |Constancias y Duplicado de Constancias
Res. N°. 041-2007-CU
Reglamento Concurso de Admisién
5.1 |Constancia de Ingreso para postulantes que 1. Partida de nacimiento original o legalizada (menores de 18 afios) X Oficina de Comision X
alcanzaron vacante en el Proceso de Admision 2. Certificados originales de educacion secundaria no deteriorados Admision de Admision
3. Copia simple del DNI
4. Copia del recibo de pago 200.00 5.19
5.2 [Constancia de Ingreso para postulantes, Técnicos X Oficina de Comision X
en Enfermeria de FF.AA y Policiales que alcan- Admision de Admision
zaron vacantes en el Proceso de Admision por 1. Copia de recibo de pago 180.00 4.68
convenio.
5.3 [Constancia de Ingreso para postulantes del dltimo X Escuela de [Director de X
proceso de admision para Posgrado 1. Solicitud Posgrado Escuela de
* Maestria o Doctorado 2. Copia de recibo de pago en tesoreria a cuenta de EPG 50.00 1.30 Posgrado
* Para Especialidad 3. Copia de recibo de pago en tesoreria a cuenta de EPG 25.00 0.65
5.4 |Duplicado Constancia de Ingreso para postulantes que|1. Solicitud X 5(cinco dias) 5 dias
alcanzaron vacante el proceso de admision en Posgrad2. Copia de recibo de pago en tesoreria a cuenta de EPG 18.00 0.47 Posgrado EPG
5.5 |Constancia de Reserva de Matricula pre grado 1. Solicitud dirigida al Director de Oficina de Archivo General y Registros X 3 (tres dias) Oficina de Director de 3 dias
(hasta dos semestres académicos); cada uno. Académicos (OAGRA) Archivo Gral.[  Oficina de
a) Pregrado 2. Copia de recibo de pago 41.00 1.06 Regist. Acad., OAGRA
b) Posgrado 3. Copia de recibo de Pago 83.00 2.16
5.6 [Constancia de Reingreso (por semestre 1. Solicitud dirigida al Director de Oficina de Archivo General y Registros X 5 (cinco dias) | Oficina de Director de 5 dias
académico dejados de estudiar). Pregrado Académicos (OAGRA) Archivo Gral.|  Oficina de
a) Pregrado 2. Copia de recibo de pago 100.00 2.60 Regist. Acad., OAGRA
b) Posgrado 3. Copia de recibo de pago 150.00 3.90
5.7 |Constancia de Egresado de Pregrado de la 1. Solicitud dirigida al Decano de su Facultad, indicando el afio de ingreso y X 20(veinte dias)| Decanato Consejo 20 dias
UNAC egreso, modalidad de ingreso y ciclos que ha cursado. de Facultad
Res. N°. 042-2011-CU 2. Copia de certificado de estudios otorgado por la Oficina de Archivo General
Reglamento de Estudios de la UNAC Genral y Registros Académicos (OAGRA)
3. Constancia de haber realizado un minimo de tres (03) meses de practicas
pre profesionales o internado, en el &rea de su formacion profesional en
original o copia legalizada, expedida por la unidad responsable de la
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ANO 2015
|ENTIDAD: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO
3850
REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO INSTANCIAS DE
N° DENOMINACION TRAMITACION PARA INICIO AUTORIDAD RES. DE RECURSOS
DE DEL FORMULARIO EVALUACION | RESOLVER DEL COMPETENTE
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UBICACION (% UIT) [ MATICO| POSI- [ NEGA-|  habiles) MIENTO RESOLVER | DERACION
TIVO | TIVO
empresa u organizacion en donde realizé las précticas
4. Copia de constancia de estudio que acredite conocimiento haber aprobado
el paquete de computacion cursado en el Centro de Computo de su
Facultad, o que haya sido convalidado y aprobado mediante examen de
suficiencia en dicho centro.
5. Declaracion Jurada simplede no adeudar libros a la Biblioteca Central, al
Banco de Libros, Biblioteca Especiazada de su Facultad; de no tener
deuda demateriales al centro de computo, talleres o laboratorio de la
Facultad ni deuda econdmica ni pagos pendientes de realizar.
7.Tes 3 fotografias tamafio carné recientes, iguales y a color, fondo blanco
8. Copia de recibo de pago. 31.00 0.8
5.8 [Constancia de Egresado para estudiantes de 1. Solicitud dirigida al Director de la Seccion de Posgrado X 20(veinte dias)| Escuelade | Director de 20 dias
Post Grado 2. Copia simple del certificado estudios Posgrado EPG
* Maestria o Doctorado 3. Copia de recibo de pago en tesoreria a cuenta de EPG 72.00 1.87
* De Especialidad 4. Copia de recibo de pago en Tesoreria a cuenta de EPG 25.00 0.65
5.9 |Constancia de Expedito (con resolucion para optar 1. Solicitud dirigida al Director de la Seccion Posgrado X 5(cinco dias) | Escuela de Director de 5 dias
* Grado Académico de Magister o Doctor 2. Copia de recibo de pago en tesoreria a cuenta de SPG. 72.00 1.87 Posgrado EPG
* Titulo de Especialista 3. Copia de recibo de pago en Tesoreria a cuenta de EPG 30.00 0.78
5.10 |Constancia de Convalidacion de computacion 1. Solicitud, adjuntar copia simple de, constancia a convalidar 20.00 0.52 X 5 (cinco dias) | Facultad Jefe Centro 5 dias
basica para estudiantes que egresan 2. Copia de recibo de pago de Cémputo
Res. N°. 180-99-CU, Const. de Computacion
5.11 |Constancia de Examen de Suficiencia de computa-  |1. Solicitud X 5 (cinco dias) | Facultad Jefe Centro 5 dias
cién bésica para los estudiantes que egresan 2. Copia de recibo de pago 41.00 1.06 Cémputo
Res. N°. 180-99-CU, Const. de Computacion
5.12 [Constancias Oficiales Académico Administrativo 1. Solicitud dirigida al Director X 3 (tres dias) | Oficina de Director de 3 dias
(Pre y Posgrado) c/u sin excepcion Archivo Gral.[  Oficina de
(Res. N°. 042-2011-CU Reglamento de estudios)
*Constancia de Orden de Mérito(quinto o tercio Regist. Acad., OAGRA
superior por cada semestre) * Copia de recibo de pago 2.00 0.05
*Constancia de avance curricular(tramite interno) * Copia de recibo de pago 4.00 0.10
*Constancia de avance curricular(tramite externo) * Copia de recibo de pago 12.00 0.31
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*Constancia de estudios. * Coppia de recibo de pago 5.00 0.13
*Constancia de conducta * Copia de recibo de pago 5.00 0.13
*Constancia de notas (por semestre académico) * Copia de recibo de pago 5.00 0.13
*Constancia de notas aprobadas(mas de un semestre) [* Copiia de recibo de pago 10.00 0.26
*Constancia de notas alumnos de la ex Escuela
de Enfermeria Daniel Alcides Carrion (por * Copia de recibo de pago 10.00 0.26
afio académico)
*Constancia de Matricula * Copia de recibo de pago 5.00 0.13
*Duplicado de Constancia de Matricula * Copia de recibo de pago 2.00 0.05
*Constancia de Promedio Ponderado * Copia de recibo de pago 5.00 0.13
*Constancia de Ingreso (alumnos antiguos de * Copia de recibo de pago 5.00 0.13
Pregrado
*Constancia de Practicas Pre-Profesionales en * Copia de recibo de pago 5.00 0.13 Oficina donde] Director donde
la UNAC realiz6 las Pra realizé las
ticas practicas
*Constancia de Declaracion Jurada en la UNAC
(Rentas o Bienes para fines particulares) * Copia de recibo de pago 5.00 0.13 Ofic.Personal|  Jefe OPER
*Constancia de no adeudar material bibliografico Seccion Director Secc 3 dias
a las bibliotecas, Banco de Libros, Laboratorio, Of.Serv.Acad| Director, OSA
talleres gabinetes, Utiles deportivos u otros, c/u. * Copia de recibo de pago 5.00 0.13 Facultad Jefes
*Constancia de no haber hecho traslado interno * Copia de recibo de pago 5.00 0.13 OAGRA Direc. OAGRA
*Constancia de trabajo de investigacion, c/uno * Copia de recibo de pago 7.00 0.18 VRI Vicerrector
*\lisacion de trabajo de Investigacion c/pagina, * Copia de recibo de pago 0.15 0.004 VRI Vicerrector
por CDCITRA
*Record Académico (para uso interno) * Copia de recibo de pago 4.00 0.10 OAGRA | Direct. OAGRA
*Record Académico (para uso externo) * Copia de recibo de pago 12.00 0.31 OAGRA | Direct,DAGRA
*Constancia de asistencia a videoconferencia, * Copia de recibo de pago 10.00 0.26 VRI Vicerrector
por cada fecha Investigacion
*Constancia de asistencia a "Encuentro Cientifico
Tecnoldgico por cada fecha. * Copia de recibo de pago 10.00 0.26 VRI Vicerrector
5.13 |Constancia de Grado Académico o Titulo Profesional Oficinade  |Secretario 1dia
en tramite * Copia de recibo de pago 20.00 0.52 Secret. Gral |General
5.14 |Duplicado de constancia de horarios de cursos 1. Solicitud dirigida al Decano X 3 (dias) Facultad | Director Escuela 3 dias
matriculados 2. Copia de recibo de pago 3.00 0.08 Profesional
5.16 [Duplicado de constancia de haber culminado los 1. Solicitud dirigida al Decano o Director de Seccion de Posgrado 3 (dias) Facultad | Director Escuela 3 dias
estudios de pre y posgrado de formacion profesional |2. Copia de recibo de pago 5.00 0.13 Director Seccion
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5.17 |Constancia de practicas clinicas o comunitarias 1. Solicitud dirigida al Decano de la FCS 3 (dias)  [DepartamentqJefe de Dpto. 5 dias
para docentes Facultad de Ciencias de la Salud 2. Copia de recibo de pago 5.00 0.13 Académico |Académico

5.18 |Duplicado de Silabo por asignaturas 1. Solicitud dirigida al Decano 3 (dias) [Decanato |[Director de 3 dias

2. Copia de recibo de pago 3.00 0.08 Escuela

6.0 |Retiro de matricula del semestre académico 1. Solicitud dirigida al Decano X Decanato Director de
(sin excepcion) para alumnos de Pregrado 2. Documento que justifique lo solicitado Escuela
* Retiro total (hasta 1 dia antes del 1er parcial) 3. Copia de recibo de pago 21.00 0.55 Profesional
* Retiro total (hasta 1 dia antes de las pre actas) 4. Copia de recibo de pago 21.00 0.55
* Retiro parcial por curso(hasta 1 dia antes del 5. Copia de recibo de pago 12.00 0.31

1er parcial
Reglamento de Estudios Res. N°. 042-2011-CU

7.0 [Reserva de matricula de Estudios de X Seccion de  |Seccion
Posgrado (Res. N°. 120-95-CU, Regl. Maestrias) 1. Solicitud dirigida al Director de la Seccion de Posgrado
Res. N°. 046-2007-CU. Reg.Estud. Especialidad 2. Recibo de pago en tesoreria a cuenta de la SPG 300.00 7.79 Posgrado Posgrado

8.0 |Convalidaciones

8.1 |Convalidacion de Asignaturas (cada uno), en 1. Solicitud dirigida al Director de Seccién de Posgrado X 15(quince dias| Escuela de Director de 15 dias
Posgrado 2. Copia de recibo de pago a cuenta de la Seccion de Posgrado 41.00 1.06 Posgrado EPG
(Res. N°. 120-95-CU, Reglamento de Maestrias) Posgrado

8.2 [Convalidacion de Idioma Extranjero de Instituto- X 5 (cinco dias) ICEPU 5 dias
ciones con reconocido prestigio con acreditacion 1. Copia simple del DNI Centro Jefe de
internacional 2. Copia de recibo de pago 100.00 2.60 de Idiomas Centro de
(Resolucion N°. 180-99-CU) 3. Dos copias legalizadas del certificado o constancia de notas Idiomas

8.3 [Reconsideracion de convalidacion 1. Solicitud x  |15(quince dias|Facultad Comision de 15 dias
(por cada asignatura) 2. Copia de recibo de pago 6.30 0.16 Convalida-

9.0 |Tramite de Concurso Publico (para nombra- 1. Solicitud dirigida al Rector X |30(treinta dias)) Mesa de Secretario 30 dias
miento y contratacion) 2. Adquirir reglamento y/o bases de concurso Partes General
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3. Presentar documentos.
*Para Profesores 4. Copia de recibo de pago 83.00 2.16
*Para Administrativos 5. Copia de recibo de pago 46.50 1.21
Resolucion N°. 142-2003-CU
(Reglamento de Concurso Publico para
contrato de servicios administrativos)
Resolucion N°. 112-2007-CU
(Reglamento de Concurso Publico para
Profesores Ordinarios)
10.0 |Certificados, Carné y Duplicados de Carné
(Resolucion N°. 042-2011-CU, Reglamento de
de Estudios)
10.1|Certificados Oficiales de estudios (por cada ciclo) 1. Solicitud dirigida al Director de Oficina de Archivo General y Registros X 15(quince dias| Oficina de Director de 15 dias
Académicos (OAGRA) Archivo Gral.|  Oficina de
2. Una fotografia actualizada tamafio carné. Regist. Acad. OAGRA
a) Pre Grado 3. Copia de recibo de pago 10.00 0.26
b) Post Grado 4. Copia de recibo de pago 31.00 0.81
10.2|Carné Universitario de Pre y Posgrado 1. Copia de ficha de matricula monto Oficina de Director de
(monto fijado por la ANR) 2. Documento de Identificacion. fijado por Archivo Gral.|  Oficina de
3. Dos fotografias actualizadas tamafio carné ANR Regist. Acad. OAGRA
10.3[Costo del tramite de duplicado de carné Universitario | 1. Solicitud dirigida al Director de Oficina de Archivo General y Registros X 15(quince dias| Oficina de Director de
Pre y Posgrado. (sin considerar los costos que Académicos (OAGRA) Archivo Gral.|  Oficina de
cada afio fija la ANR) 2. Una fotografia actualizada tamafio carné. Regist. Acad., OAGRA
3. Copia de recibo de pago 17.50 0.45
10.4|Carné de Biblioteca Central o Especializada, re- 1. Solicitud dirigida al Director Ofic.Serv.Académicos X 1 (un dia) Of. Serv. Acad Director, OSA
novacion por deterioro, perdida o vencimiento. 2. Copia ficha de matricula y Biblioteca 6 Jefe de
* Para estudiantes de Pre y Posgrado, 3. Dos fotografias actualizadas tamafio carné Especializadgl  Biblioteca
Docentes y Administrativos 4. Copia de recibo de pago 6.00 0.16 Especializada
* Para visitantes 5. Copia de recibo de pago 13.00 0.34
11.0 |RECURSOS ADMINISTRATIVOS:
Ley N°. 27444 de Procedimiento Administrativo Gral.
11.1|Recurso de Reconsideracion (Recurso opcional 1. Solicitud con firma de letrado dirigida ante el érgano que dictd el X |30(treinta dias)] Mesa de Rectorado Rectorado |  Consejo
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y su no interposicion no impide el ejercicio del primer acto que es materia de la impugnacion Partes Universitario
recurso de apelacion 2. Adjuntar nuevas pruebas
11.2|Recurso de Apelacion 1. Solicitud con firma de letrado dirigida a la autoridad que expidio el X |30(treinta dias)] Mesa de Consejo Consejo asuntos
acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico Partes Universitario | Universitario| contenciosos
11.3|Recurso de Revision 1 Solicitud con firma de letrado dirigida a la autoridad que expidio el X |30(treinta dias)] Mesa de Consejo asuntos
acto que se impugna, para que eleve al superior jerarquico Partes Universitario
contenciosos|
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