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DERECHO DE A
b e} .
REQUISITOS TRAMITACION CALIFICATICH] 2 INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EN % UIT EVALUACION PLAZO E RECURSOS ADMINISTRATIVOS
a N =
i DENOMINACION ANO 2020 JC> PREVIA PARA o = AUTORIDAD
N°de DEL 3 RESOLVER owm COMPETENT
orden | HROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO S )% Q e (en dia - - RE'ES(';/E'?//ER
. g = = i x ) )
DENOMINACION fcopico S/ = = < ReloNlies) a RECONSIDERACION | APELACION
4,300.00 = @ o) i
o Q ] m
z [a)
ACCESO A LA
INFORMACION -
PUBLICA POR L. Formato Unico de
Tramite (solicitud dirigida
el al Rector)
FOTOSTATICA
0T0S ¢ 2. Pago de la tasa
BASE LEGAL correspondiente: FORMULARIO
LEY N° 27806, UNICO DE Unidad de
["&%ﬁ[ﬁg’;;’* POR LA ) » TRAMITE (FUT) Tramite Secretari
LEY DE 2”%] (iopla fotostatica Formato disponible 0.004819 0.21 X 7 Documentario- gcefe?;:o No aplica No aplica
TRANSPARENCIA Y simple en el portal Secretaria
ACCESO A LA 2.2 Copia fotostética institucional General
INFORMACION ' (www.unca.edu.pe) 0.024 1.03
PUBLICA fedateada
TEXTO UNICO ia digi
ORDENADO DE LA LEy | 23 Copia digital 0.01704 0.73
N° 27444 - LEY DEL i ifi
s PROCEDIMIENTO 2.4 Copia certificada 0.024096 1.04
<, ADMINISTRATIVO
o o/ \2) GENERAL. POR FOLIO
;ﬁ:’”COTS 3|| FEDATEADO DE
esto /2| COPIA DE
% CERTIFICADO DE
VACE ESTUDIOS, GRADO FORMULARIO
DE BACHILLERY UNICO DE Unigaq de
TITULO TRAMITE (FUT) Tramite
, | PROFESIONAL L.Recbode Pagodela | oo disponible | 0.2469 106 | X 7 Documentaria | Secretario No aplica No aplica
tasa correspondiente. en el portal ) ' General
BASE LEGAL en elpc | Secretaria
LEY N° 27444(Art. 43 y instituciona General
12 (www.unca.edu.pe)
LEY DEL
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO
GENERAL
SUBVENCION POR 1 Solicitud dirigida al FORMULARIO Unidad de Rector
INCAPACIDAD Rector UNICO DE Tramite Plazo para presentar el
TEMPORAL 2. Certificado Médico TRAMITE (FUT) GRATUITO Documentario Presidente de recurso : 15 (quince
3 (ESSALUD Y/O MINSA). Formato disponible X X 30 La Comision dias) No aplica
BASE LEGAL NOTA: se considera en el portal Secretaria Organizadora Plazo para Resolverel
LEY N° 26790 (Art. 12°) silencio administrativo institucional General Recurso: 30
LEY DE negativ o, por generar (www.unca.edu.pe) enera (treinta dias)
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DERECHO DE A
REQUISITOS TRAMITACION CALIFICACION g INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EN % UIT EVALUACION PLAZO ] RECURSOS ADMINISTRATIVOS
a N =
DENOMINACION ANO 2020 JC> PREVIA PARA o = AUTORIDAD
N°de S = COMPETENT
ord DEL ; o o RESOLVER S] 8 E PARA
raen PROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO S/ < ~ > (en dia ) By
: . = = Abi o ; .
DENOMINACION /CODICO S/ = E < habiles) a RECONSIDERACION APELACION
4,300.00 ) )
8 () w o
L z )
MODERNIZACION DE LA | obligacion de dar o hacer
SEGURIDAD SOCIALEN | ge| estado.
SALUD
DE RECURSOS HUMANOS
CERTIFICADO DE 1. Formato Unico de
REMUNERACIONES tramite dirigido al Director FORMULARIO Rector
Y RETENCIONES General de UNICO DE Rector P|a203d dle Ley
POR SEGUNDA VEZ Administracion. TRAMITE (FUT) P Jefe de el
2. Pago de la tasa Formato disponible 0.1556 6.7 X 3 Doc-:rlrfrlrg;?ario Recursos Plszgc?eg;%:r){tgel Proc‘e(;llmlelrlto
correspondiente en el portal Humanos Administrativo General Administrativ o
3. Comprobante de pago institucional General
por certificado o (www.unca.edu.pe)
constancia.
CERTIFICADO DE 1. Formato unico de
TRABAJO Y/O tramite dirigido al Director Rector
CONSTANCIA POR | General de FORMULARIO Plazos de Le
SEGUNDA VEZ Administracion UNICO DE  d y
2. Pago de la tasa TRAMITE_ (FU.T) Tramite Jefede Procedimiento
correspondiente Formato disponible 0.1358 5.8 X 3 Documentario Recursos Administrativ o
3. Comprobante de pago en ‘?' pprtal Humanos General
por certificado o institucional
constancia. (wwaw.unca.edu. pe)
CONSTANCIA DE 1. Solicitud dirigida al
DESCUENTO Director General de
JUDICIAL Administracion F%EII\ACU(S_/;\DREIO Rector
2. Pago de la tasa TRAMITE (FUT) - Jefe de Plazos de Ley
correspondiente Formato disponibl Tramite Recurso del
6 3. Comprobante de pago ren ol If)?tall € 0.1704 7.3 X 5 Documentario Huﬁwuaﬁo: Procedimiento
por constancia. &en el pc Administrativo
institucional
4. En caso de (www.unca.edu. pe) General
representante ademas : -eau.p!
carta poder simple.
DUPLICADO DE 1. Solicitud dirigido al Rector
BOLETA DE PAGO Director General de F%ETACU(;"TDREIO Jefed Plazos de Ley
Administracion A Tramite erede del
7 2. Pago de la tasa TRAMITE (FUT) 0.049 21 X 1 Documentario Recursos Procedimiento
) . Formato disponible Humanos A .
correspondiente en el portal Administrativ o
3. Comprobante de pago. p General
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DERECHO DE A
b o .
REQUISITOS TRAMITACION CALIFICATICH] = INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EN % UIT EVALUACION PLAZO ] RECURSOS ADMINISTRATIVOS
a N =
DENOMINACION ANO 2020 JC> PREVIA PARA o = AUTORIDAD
N° de par 5 COMPETENT
ord DEL ; o o RESOLVER S] 8 E PARA
raen PROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO S/ < ~ > (en dia ) By
. g = = i x ) .
DENOMINACION /copico s/ 5 = < Hablles) a RECONSIDERACION | APELACION
4,300.00 o) 0 ) r
o () w w
L z )
institucional
(www.unca.edu.pe)
LICENCIAPOR 1. Solicitud dirigido al
FALLECIMIENTO DE Jefe dela Unidad de
FAMILIAR O Recursos Humanos
GRAVIDEZ O 2. Pago de la tasa Rector
ENFERMEDAD O correspondiente FORMULARIO o ecdo )
LACTANCIA 3. Comprobante de pago UNICO DE azosd Ie ey
4. Certificado médico de TRAMITE (FUT) Tramite Jefede P d.e ient
BASE LEGAL incapacidad temporal Formato disponible 0.0815 3.5 X 2 Documentario Recursos Acrioc_e_ imiento
LEY DE BASES DE LA para el trabajo (licencia en el portal Humanos ministrativ o
CARERA institucional General
ADMINISTRATIVA Y DE por enfermedad o d
REMUNERACIONES DEL | gravidez) (www. unca.edu. pe)
SECTOR PUBLICO
DECRETO LEGISLATIVO
N° 276 Y SU
REGLAMENTO
VENTA DE BASES 1. Formato Unico de
DE CONCURSO Tramite (solicitud dirigida FORMULARIO
PUBLICO DE al Jefe de Recursos TRAL'JII\\IA:%S I(DFEUU Jefed
Humanos Ami erede
DOCENTES 2. Pago d)e la tasa Formato disponible 4.8247 207.5 X 1 Dogtrjér‘nrz:t}ario Recursos No aplica No aplica
BASE LEGAL correspondiente .en gl pgrtal Humanos
CONSTITUCION 3. Comprobante de pago. institucional
POLITICA DEL PERU (www.unca.edu.pe)
ART.2 NUMERAL 20
1. Solicitud del Consejo Consejo
interesado, dirigida al Univ ersitario, Univ ersitario,
Jefe de Departamento cuando la cuando la licencia
EECEEIEIQSEBNER Académico. licencia es es may or a tres(03)
POR CAPACITACION 2. Tener mas de un afio FORMULARIO may or a meses. Asamblea
de servicios enla UNCA UNICO DE tres(03) Uni o
< niv ersitaria
BASE LEGAL como docente nombrado. TRAMITE (FUT) Vicerrrectorado meses.
10 Art. 24 del D.L. N° 276 3. Que, la experiencia Formato disponible GRATUITO X 25 Académico Gerente de
Art. 113 del D.S. N° 005- académica tenga relacion en el portal Jefede Recursos, cuando
90 PCM con la especialidad y institucional Recursos la licencia es menor Rectorado
area que desarrolla el (www.unca.edu.pe) Humanos, a tres (03) meses
docente en su cuando la
Departamento licencia es
Académico, en el marco menor a tres Rectorado, cuando las
de logro de los fines (03) experiencias
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DERECHO DE A
REQUISIIOS TRAMITACION CRLIFEACIoN g INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EI\I %UIT EVALUACION PLAZO ] RECURSOS ADMINISTRATIVOS
DENOMINACION ANO 2020 JC> PREVIA PARA o = AUTORIDAD
N° de DEL par RESOLVER o o COMPETENT
Orden i ) o o " >0 E PARA
PROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO s/ < S > (en dia =) FESGILVER
DENOMINACION /cobico 450000 3 E e habiles) & RECONSIDERACION | APELACION
’ . O Q —
o Q w w
z a
institucionales, debiendo meses académicas
de preferencia formar 0 programas
parte del Plan Anual de curriculares
Capacitacion de la Rectorado, de capacitacion se
Facultad que pertenece cuando realicen en el
4. Constancia de las extranjero,
admision de la experiencias aun cuando el tiempo
Universidad o Institucion académicas o sea
en la que realizara los programas menor a tres (03)
estudios. curriculares de meses.

5. Acreditacion de beca o
suspension de estudios a
realizar,
excepcionalmente se
concedera sin este
requisito, si los estudios a
realizar conviene a los
intereses académicos
institucionales, y que
tales estudios sean
costeados por el
Docente.

6. Carta de compromiso
de los Docentes del
Departamento
Académico respectivo,
que asumira la carga
lectiva del docente
beneficiario mientras dure
la licencia.

7. Informe fav orable del
Jefe del Departamento
Académico.

8. Visto Bueno del
Decano de la Facultad.
9. Acuerdo de Consejo
de Facultad, cuando la
licencia solicitada es
may or atres (03) meses.

capacitacion
se
realicen en el
extranjero,
aun
cuando el
tiempo sea
menor a tres
(03) meses.
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS 2020.

DERECHO DE .
b o .
20RO TRAMITACION Sl elo]] = INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EN % UIT EVALUACION PLAZO ] RECURSOS ADMINISTRATIVOS
. N =
i DENOMINACION ANO 2020 JC> PREVIA PARA o = AUTORIDAD
N°de DEL 3 RESOLVER O w COMPETENT
Orden | oo OCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO - 2 e 9 (en dia z§ REESS’E'?/’ER
< - : > = = e @ a -
DENOMINACION /copico s/ 5 = < Hablles) a RECONSIDERACION | APELACION
4,300.00 o) ) o o
o 8 w w
z a
LICENCIA SIN GOCE PERSONAL
DE HABER POR ADMINISTRATIVO:
MOTIVOS Solicitud dirigida al Jefe
PARTICULARES de Recursos Humanos FORMULARIO
HASTA 90 DiAS con V°B® del jefe UNICO DE Jefe dela
BASE LEGAL nmediato. FE?mAgAtggisy()';EiBe GRATUITO 10 Tramite Unidad de Jefe dela Unidad de Rector
2: izltodﬁicDb.L_Ar;jtolzzse PER.SONAIT I_DOCENTE: en el portal Documentario Eecursos Recursos Humanos
175 del D 5. N° 005,50 y Solicitud dirigida al Jefe institucional umanos
PCM de Recursos Humanos (www.unca. edu. pe)
con V°B° del jefe
inmediato.
LICENCIAS POR PERSONAL
ENFERMEDADES ADMINISTRATIVO:
IRRECUPERABLES 1. Solicitud dirigida al
(CANCER, SIDA Jefe dela Unidad de
TBC) Recursos Humanos con
V°B® del Jefe Inmediato.
BASE LEGAL 2. Certificado médico
Art. 24 del D.L. N° 276 correspondiente.
Art110 inc a del D.S. N°
005-90 PCM )
PERS_O_NAL _D_O_CENTE. FORMULARIO
1. Solicitud dirigida al UNICO DE
Jefe de Recursos TRAMITE (FU Jefedela
Humanos, con el V°B° Formato dis(oniBe GRATUITO 10 Tramite Unidad de Jefe de la Unidad de Rector
del Jefede en el poftal Documentario Recursos Recursos Humanos
icegsgniriggn;ovm" del institucional Humanos
Decano (www.unca.edu.pe)
2. Certificado médico
correspondiente.
NOTA:
La autoridad competente
para resolver el tramite
de licencias hasta tres
meses es el Jefe de la
Unidad de Recursos
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS 2020.

DERECHO DE .
4 (@] .
REQUISITOS TRAMITACION CALIFICACION E INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EN % UIT EVALUACION PLAZO w RECURSOS ADMINISTRATIVOS
DENOMINACION ANO 2020 > PREVIA PARA o = AUTORIDAD
N° de S 59 COMPETENT
el DEL i a o RESOLVER O ) E PARA
raen PROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO s/ < e > (en dia z3 By
DENOMINACION lcopico >/ 3 E < inelerlfs) & RECONSIDERACION | APELACION
4,300.00 = @ ) 5
() w w
© L z )
Humanos para periodos
may ores atres meses, es
el Consejo Univ ersitario.
PERMISO POR 1. Solicitud di_rigida al FORMULARIO
HORA DE Jefe dela Unidad de UNICO DE
LACTANCIA Recursos Humanos. TRAMITE (FUT) ) Jefedela )
2. Copia fedateada de la . } Tramite Unidad de Jefe dela Unidad de
- &op! ea Formato disponible GRATUITO 7 , Rector
BASE LEGAL partida de nacimiento del en el portal Documentario Recursos Recursos Humanos
Art. 108 del D.S. N° 005- hijo. P Humanos
90 PCM institucional
(www.unca.edu.pe)
CERTIFICADO DE 1. Solicitud dirigida al
TRABAJO/ Jefe dela Unidad de EORMULARIO
CERTIFICADO DE Recursos Humanos. UNICO DE
CARRERA LABORAL 2. Recibo de tasa TRAMITE (FU Jefedela
PARA EL correspondiente. Formato di ( niB Tramite Unidad de N i N i
lONgZ PERSONAL 0 er? gl pZthl € 0.123 5.3 2 Documentario Recursos 0 aplica 0 aplica
DOCENTE Y ettt i Humanos
ICINA DI %
eamicdo || ADMINISTRATIVO institucional
estHatéglcoy | (CONTRATADOS Y (www.unca.edu.pe)
*"%/’J| NoMBRADOS)
C
AD DE REGISTRO ACADEMICO CENTRAL
OBTENCION DEL 1. Solicitud dirigida al
GRADO ACADEMICO Decano (formato de
DE BACHILLER solicitud multiple incluido
en carpeta) .
BASE LEGAL 2. Constancia de FORMULARIO Clgnsellto ge
Iég;(ngFIavE%QL%\TA/E?\J?oNO egresado. UNICO DE Tramite Decano de la Facultad acultal
DE GRADOS Y TITULOS :"r éfé ?irctgécsrdeo de TRAMITE (FUT) pocumentario Decano de la
UNCA. i i
0 profesionales (original). | FOMato deponble | 4.819 | 207.2 X 30 Facultad Plazos de Ley del | P1a20s de Ley
4. Certificado de i?lst'ietu?:(i)on?il Todas las Procedimiento Proced’iemiento
ofiméaticay de idioma (www.unca.edu. pe) Facultades Administrativ o General Administrativ o
extranjero o lengua ’ -eau.p! G |
nativa, visado por la enera
oficina de centros
productiv os.
5. Aprobacioén del trabajo
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS 2020.

DERECHO DE
TRAMITACION

EN % UIT EVALUACION
ANO 2020 PREVIA

REQUISITOS CALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

RECURSOS ADMINISTRATIVOS

PLAZO

PARA AUTORIDAD

DENOMINACION

COMPETENT
E PARA
RESOLVER

N° de

DEL
Orden PROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO
DENOMINACION /CODIGO S/
4,300.00

RESOLVER
(en dia
hébiles)

S/.

RECONSIDERACION APELACION

OJILYNOLNY
POSITIVO
NEGATIVO
INICIO
DEL PROCEDIMIENTO

de inv estigacion.

6. Tres (03) fotografias
tamafio pasaporte, a
colores, de frente, en
fondo blanco (caballeros:
con sacoy corbata;
damas con traje de v estir)
7. Constancia Unica de
No Adeudo (CUNA), para
el grado académico, con
antigiedad no mayora
dos (02) meses.

8. En caso de traslados
(interno o externo) y
segunda carrera,
deberan adjuntar la
resolucién de

conv alidacién de
asignaturas y cuadro de
conv alidaciones
(original).

9. Pago por derecho de
bachillerato.

NOMBRAMIENTO DE | 1. Solicitud dirigida al
ASESOR DE TESIS decano, indicando el
nombre del docente de Consejo de
BASE LEGAL i i

LEY UNIVERSITARIA N° g,s(e:sa?{;ac(ij: ;giqlzromiso F%EII\ACUOL?DREIO Decano de la Facultad Facultad
30220 del docente indicando TRAMITE (FUT)
16 REGLAMENTO DE que asume el Formato disponible 0.3614 15.5 X
GRADOS Y TITULOS asesoramiento desde el en gl pc_)rtal el
inicio hastala institucional Procedimiento
culminacién de la tesis. (www.unca.edu.pe) Administrativo
3. Pago por General
nombramiento de asesor
de tesis.

Tramite Decano de la
documentario Facultad Plazos de Ley del
Procedimiento
Administrativ o General

Plazos de Ley
del

REVISION, 1. Solicitud dirigida al FORMULARIO Decano de la Facultad Consejo de
APROBACION E Director de Escuela, UNICO DE 0.723 311 Tramite Decano de la Facultad
INSCRIPCION DEL solicitando la revision, TRAMITE (FUT) : : documentario Facultad

PROYECTO DE aprobacioén e inscripcién Formato disponible Plazos de Ley del

17
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS 2020.

DERECHO DE A
b o .
20RO TRAMITACION CALIFICACION 2 INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EN % UIT EVALUACION 5 RECURSOS ADMINISTRATIVOS
9 PLAZO s
a =
DENOMINACION ANO 2020 JC> PREVIA PARA o = AUTORIDAD
N°de par 5 COMPETENT
ord DEL ; o o RESOLVER S] 8 E PARA
raen PROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO S/ < ~ > (en dia ) By
DENOMINACION /CODIGO S/ : S = = Abi o ; .
NG 5 s < Hablles) a RECONSIDERACION | APELACION
y . o) o) O |
o & i} w
z [a)
TESIS del proy ecto de Tesis. en el portal Procedimiento Plazos de Ley
2. Un ejemplar del institucional Administrativ o General del
BASE LEGAL Proy ecto de Tesis, con (Www.unca.edu.pe) Procedimiento
LEY UNIVERSITARIA N° V°Be del Profesor Asesor. Administrativ o
30220 3. Pago por aprobacién e General
REGLAMENTO DE inscripcion de Proy ecto
GRADOS Y TITULOS de Tesis.
1. Solicitud dirigida al
Decano, solicitando
indicando elnimero de Factad
NOMBRAMIENTO DE
JURADO. REVISION Registro del Proy ecto de F%ill\/lcuc')‘%RElo Decano de la Facultad Facultad
Y SUSTENTACION geLSJISI . lar de | TRAMITE (FUT) Trami b de |
DE LA TESIS . Un ejemplar de la . . ramite ecano ae la
Tesis con V°B° del Forrzrz?tgldlzzgwble 0.723 311 X documentario Facultad Plazos de Ley del Plazosd:Ie Ley
BASE LEGAL Profesor Asesor, asi instit pi nal Procedimiento Procedimient
REGLAMENTO DE como un Resumen (vwwvsungg gdﬁ ) Administrativ o General Adcriwciiistra?ivg
GRADOS Y TITULOS Ejecutiv o de la Tesis ' -eau-p
. General
impreso.
3. Pago por la
sustentacion de la Tesis.
DERECHO DE 1. Solicitud dirigida al
SUSTENTACION DE Decano o quien haga sus
TRABAJO DETESIS veces, de acuerdo a la
PARA TITULO normatividad vigente.
PROFESIONAL 2. Recibo original de Comisién
pago por derecho de FORMULARIO Comision Organizadora
BASE LEGAL tramite para sustentacion g Organizadora
UNICO DE 9
LEY UNIVERSITARIA N° de trabajo de tesis. P ) . PI de L
30220 ESTATUTO UNCA TRAMITE (FUT) P Vicepresident azos de Ley
3. Acta de haber X . Tramite Plazos de Ley del del
19 lizado el trabaio d Formato disponible 3.614 155.4 X 45 b : ede e Ley =
REGLAMENTO DE realizado el trabajo de en el portal ocumentario Inv estigacién Procedimiento Procedimiento
GRADOS Y TITULOS tesis, aprobado por el institucional Administrativo General | Administrativo
UNCA jurado de tesis (copia de W, unca. edu. pe General
Resolucion de ( : -edu.pe)
aprobacién del proy ecto
de tesis).
4. Informe del jurado de
tesis, fijando lugar, fecha
y hora de sustentacion.
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DERECHO DE A
20RO TRAMITACION CALIFICACION 2 INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EI\I %UIT EVALUACION PLAZO E RECURSOS ADMINISTRATIVOS
e de DENOMINACION ENORIO20 = EREVIA PARA 02 (%L%iﬁz/?\%
d DEL i a o RESOLVER O o .
QIR PROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO s/ = 9 > (en dia ) By
DENOMINACION /cobico 450000 3 E e habiles) & RECONSIDERACION | APELACION
) . o) o) O] —
o & i} w
z [a)
OBTENCION DEL a) Solicitud dirigida al
TITULO Director de la Escuela
PROFESIONAL Profesional / Decano,
para optar por el titulo
BASE LEGAL profesional.
LEY UNIVERSITARIA b) Copia simple del grado
N30220 de Bachiller.
c¢) Constancia de
inscripcién de plan de
tesis. Consejo de
d) Informe de los FORMULARIO Faculltad
revisores, por lo menos UNICO DE Decano de la Facultad
dos de ellbs favorables. TRAMITE. (FU.T) Tramite Decano de la Plazos de Ley
e) Tres (03) fotografias Formato disponible 6.0241 259.0 X 45 Documentario Facultad Plazos d_e ITey del del
tamafio pasaporte, a en '.EI pqrtal Er.ocedllmlento Procedimiento
i institucional Administrativ o General L .
colores, en fondo blanco, du.pe) Administrativo
con terno para damas y (www.unca.edu.p General
caballeros.
f) Constancia Unica de
No Adeudo de Libros
(CUNA), con antigliedad
no may or a seis (06)
meses.
g) Recibo de pago por
derecho del titulo
prof esional.
DUPLICADO DE DUPLICADO DE
DIPLOMA POR DIPLOMA POR Rectorado
MOTIVO DE PERDIDA
PERDIDA 1. Solicitud dirigida al Plazo para Presentar
DETERIORO O Rector - FUT. F%ﬁ’:"cuc')"?jRElo el Recurso:
MUTILACION 2.Pago de la tasa TRAMITE (FUT) 15
BASE LEGAL: correspondiente. i . Tramite QUINCEDIAS Consejo
21 CON}STITUCION 3. Comprobante de pago Forn;stgldplzzz?mle 3.1325 134.7 X 30 Documentario Rector Univ ersitario
POLITICA DEL de derechos institucional
ESTADO correspondiente. (www.unca.edu. pe) Plazo para Resolver
4. Constancia de ’ T el Recurso:
BASE LEGAL denuncia policial. 30
LEY UNIVERSITARIA 5. Constancia expedida TREINTA DIAS
por el Registro Nacional
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DERECHO DE -
I o -
REQUISITOS TRAMITACION CALIFICATICH] = INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
ST — Lo z RECURSOS ADMINISTRATIVOS
) < s
DENOMINACION ANO 2020 g PREVIA PARA 935 AJTORIDAD
N° de e S s 58 COMPETENT
S . o o o) v =g E PARA
PROCEDIMIENTO NUMERO Y, FORMULAR|O s/ )§> s > (en dia z (e} RESOLVER
) ' > °n o ) )
DENOMINACION /CODIGO S/ g [ ':( hébiles) o RECONSIDERACION APELACION
4,300.00 = g ) 3
o a = a

N°30220

de grados vy titulos
SUNEDU.

6. Copia certificada de la
Resolucién de Consejo
Univ ersitario
(Vicerrectorado
académico) que confiere
el Grado Académico o
Titulo Profesional.

7. Publicacién en el diario
Oficial El Peruano vy diario
de may or circulacién
local.

9. Dos (2) fotos tamafio
carne, en papel mate, a
color, fondo blanco

DUPLICADO DE
DIPLOMA POR MOTIVO
DE DETERIORO O
MUTILACION

1. Solicitud dirigida al
Rector - FUT.

2.Pago de la tasa
correspondiente.

3. Comprobante de pago
de derecho.

4. Constancia expedida
por el registro nacional de
Grados y Titulos
SUNEDU.

5. Copia certificada por
resolucion vicerrectorado
académico que confiere
el grado académico o
titulo prof esional.

6. Devolucién de diploma
deteriorado o mutilado.
8. Dos (2) fotos tamafio
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

TUPA-OPEP-UNCA

FECHA: AGOSTO 2020
ADMINISTRATIVOS 2020. -
VERSION: 02 | PAGINA: 13 de 32
DERECHO DE A
b o .
REQUISITOS TRAMITACION CALIFICATICH] = INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EN % UIT EVALUACION PLAZO ] RECURSOS ADMINISTRATIVOS
a N =
DENOMINACION ANO 2020 JC> PREVIA PARA o = AUTORIDAD
N° de DEL par RESOLVER oo COMPETENT
Orden i ) o ) . >0 E PARA
PROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO s/ S s > (en dia Z56 RESOIVER
DENOMINACION fcopico s/ 3 = < habiles) & RECONSIDERACION | APELACION
4,300.00 o) %] ) r
o Q w w
z a
carne, en papel mate, a
color, fondo blanco.
DERECHO POR 1. Solicitud dirigida al
ASIGNATURA Decano.
DESAPROBADA 2. Copia de la dltima
ADICIONAL A LA boleta de notas. 0.723 31.09 X 1
MATRICULA 3. Pago de la tasa
correspondiente.
e | PAmICULA P
ESTUDIANTES POR ; f
Vicepresidente
TERCERA VEZ POR F%E’:ACU(;"EREIO 1.4458 62.17 X 1 . Oficina de Registro Académico
CURSO - _ Coordinador Académico y Técnico
1. Pago de la tasa TRAMITE (FUT) Coordinacién de la carrera Plazos de Ley
correspondiente. Formato disponible de la carrera prof esional Plazos de Ley del del
MATRICULA PARA en '.EI p(_)rtal profesional Procedimiento Procedimiento
ESTUDIANTES POR institucional Administrativo General Administrativo
CUARTA Y UNICO (www.unca.edu.pe) General
CURSO
1. Pago de la tasa
correspondiente. 2.409 103.5 X 1
2. Resolucién de 9
aprobacion del decano
de la facultad,
autorizando la cuarta
matricula.
ANULACION DE
INGRESO A 1. Solicitud dirigida al F%ﬁ’:ﬂcué‘%?o Vicepresidente Rector
CARRERA Vicerrectorado A Académico
PROFESIONAL Académico. FTRANLITE. (FU.;) Tramite Vicepresident Plazosd dle Ley
23 2. Constancia de ingreso. orma OI |sptorl1| € 0.723 31.09 X 3 Documentario e Académico Plazos de Ley del P d('a ient
BASE LEGAL: 3. Pago de la tasa i?]gtiupc)(i)()rnzl Procedimiento A(;(r)rfiiislrt?;ir\]/(o)
ESTATUTO UNCA correspondiente. (www.unca.edu. pe) Administrativ o General General
CERTIFICADO DE 1 Solicitud dirigida al FORMULARIO
ESTUDIOS DE Decano (FUT). UNICO DE Tramite Decano de la : ’
24 PREGRADO 2. Una foto tamafio TRAMITE (FUT) 0.37 15.91 15 Documentario Facultad No aplica No aplica
carnet actual. Formato disponible
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS 2020.

DERECHO DE .
b o .
REQUISITOS TRAMITACION CALIFICATICH] 2 INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EN % UIT EVALUACION 5 RECURSOS ADMINISTRATIVOS
9 PLAZO s
. =
i DENOMINACION ANO 2020 JC> PREVIA PARA o = AUTORIDAD
N° de DEL par RESOLVER oo COMPETENT
Orden i ) o ) . >0 E PARA
PROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO s/ S s > (en dia Z56 RESOIVER
. g = = i x ) )
DENOMINACION /copico ) 3055 @ 5 s < Hablles) a RECONSIDERACION | APELACION
’ . O o Q —
o & | w
z a
BASE LEGAL 3. Pago por cada afio de en el portal
ESTATUTO UNCA estudio: S/.15.00 institucional
(www.unca.edu.pe)
"\ CONSTANCIA CONSTANCIAS
ACADEMICA EN De notas, estudios y FORMULARIO ) . Rector
GENERAL otros. UNICO DE Jefede VlZeprde,ad.ente
TRAMITE (FUT) Tramite Unidad de cademico Plazos de Ley
BASE LEGAL 1. Solicitud dirigida al Formato disponible 0.241 10.36 X 3 . Registro del
ESTATUTO UNCA Vicerrectorado en el portal Documentario Académico Plszos g_e ITeytdeI Procedimiento
Académico. institucional Central Admir:iosireatlir\]/qcl)e(geoneral Administrativo
2. Pago de la tasa (www.unca.edu.pe) General
correspondiente.
DUPLICADO DE FORMULARIO
ACTA OREGISTRO L — UNICO DE Jefede Vicerrector Académico
OERAURCION | et s | meamte U ramie | Undad e
2 Pago de la t ' Formato disponible 0.5358 23.04 X 3 d tari Registro Plazos de Ley del
BASE LEGAL: cbrrgggon?ji:nt:sa en el portal ocumentario Académico Procedimiento
ESTATUTO UNCA ' institucional Central Administrativ o General
(www.unca.edu.pe)
INSCRIPCION DE Vicerrector
ASIGNATURA ENEL | 1 Solicitud dirigida al FORMULARIO Académico
CICLODE Vicerrector Académico UNICO DE Lo . .
o R ¥ TRAMITE (FUT) Coordinacién Coordinador Jefe dela Unidad de
NIVELACION POR 2. Constancia de notas - g f ! Plazos de Ley
CREDITO d. | cicl teri Formato disponible 0.723 31.09 X 1 de la carrera de la carrera Registro Académico del
Sep';'goo gg Izngéa en el portal prof esional prof esional Central. Proced(iamiento
BASE LEGAL: ) . institucional L )
ESTATUTO UNCA correspondiente. (www.unca.edu. pe) Administrativo
General
’I\E"gs gﬁ;’,\L‘?EgARA FORMULARIO Jefe dela Unidad de X'f;’éfﬁffé
INGRESANTES 1. Constancia de ingreso. TRAL,J’\NA:gs DFEU Unidad UJn?:je(?Z Reg|stg; An(t:;’slcliemlco
28 2. Ficha de datos. Formato disp()oniBe 289 124.2 X 1 Registro Reg?stme entral Plazos de Ley
BASE LEGAL: 3. Pago de la tasa : 7 Académico P del
ESTATUTO UNCA correspondiente en el portal Central Academico Plazos de Ley del procedimiento
REGLAMENTO DE ’ institucional Central procedimiento i ’
p - X Administrativo
MATRICULA (www.unca.edu.pe) Administrativo General General
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

TUPA-OPEP-UNCA

FECHA: AGOSTO 2020
ADMINISTRATIVOS 2020. _
VERSION: 02 | PAGINA: 15 de 32
DERECHO DE .
- (@] .
REQUISITERS TRAMITACION Sl elo]] = INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EN % UIT EVALUACION PLAZO ] RECURSOS ADMINISTRATIVOS
. N =
. DENOMINACION ANO 2020 JC> PREVIA PARA o = AUTORIDAD
N° de DEL 5 RESOLVER 5a COMPETENT
orden | bROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO g )% Q e (en dia z3 raRA
. g = = i x ) )
DENOMINACION /cobico s/ 3 = < habiles) a RECONSIDERACION APELACION
4,300.00 = 73 o) =
(e} 8 w w
z a
MATRICULA PARA Vicerrector
ESTUDIANTES FORMULARIO . Académico
CICLOS DEL Il AL X 1. Copia de la dltima L}NICO DE Decanato Consejo de Facultad
POR SEMESTRE boleta de notas. TRAMITE (FU.T) U”'F’ad Plazos de Ley
2. Pago de la tasa Formato disponible 1.204 51.77 X 1 Reg[stro Decano Plazos d_e L_ey del del
BASE LEGAL correspondiente en gl pgrtal Académico llDrlocedl.mlento Procedimiento
ESTATUTO UNCA . institucional Central Administrativo General Administrativ o
REGLAMENTO DE (www.unca.edu.pe)
= H MATRICULA General
J DERECHO DE FORMULARIO Vicerrector
MATRICULA 1. Solicitud dirigida al g ) Académico
EXTEMPORANEA Decano. RAMITE '(Z‘FEUU Unidad Consejo de Facultad
2. Copia de la titima Formato disponible 1.927 82.86 X 1 Reg[str_o Decano Plazos de Ley del Plazos de Ley
BASE LEGAL boleta de notas. en el portal Académico Procedimiento del
ESTATUTO UNCA 3. Pago de la tasa en el pc Central L . Procedimiento
REGLAMENTO DE correspondiente institucional Administrativ o General Administrativ o
MATRICULA ’ (Wwww.unca.edu.pe) General
MATRICULA PARA
ESTUDIANTES F%E’I\ACUC')—%RE'O Vicerrector
TITULADOS O 1. Solicitud dirigida al < . Académico
GRADUADOS Decano. F‘LF::QA:J;SF(;:B‘E Unidad Consejo de Facultad
SEGUNDA 2. Copia de la dltima p 207.2 Registro Plazos de Ley
PROFESION boleta de notas. 2elr?e?aelc;e;?1rll: 4819 ! X 1 Académico Decano Plﬁg;g;ﬁ::tgel del
3. Pago de la tasa ! P Central L . Procedimiento
BASE LEGAL Corregpondieme Unidad de Tramite Administrativo General | -\ inistrativ o
ESTATUTO UNCA ' Documentario General
REGLAMENTO DE (www.unca.edu.pe)
MATRICULA
EXAMEN DE FORMULARIO Unidad de X'C‘Z’YGCFO’
QZI-Z%AEDOO o UNICO DE Tramite Consejo de Facultad cademico
1. Pago de la tasa TRAMITE. (FU.T) Documentarlo Plazos de Ley
32 BASE LEGAL correspondiente Formato disponible 0.5284 22.72 X 1 Unidad Decano Plazos de Ley del del
BASE LEGAL oA . en el portal Registro Procedimiento Procedimiento
institucional Académico Administrativo General Administrativ o
(www.unca.edu.pe) Central General
CERTIFICADO DE 1 Solicitud dirigida al FORMULARIO Tramite Jefede Unidad de Registro Vicerrectorado
ESTUDIOS PRE V.icerrector Acgdémico UNICO DE documentario Unidad de Académico Central Académico
33 GRADO 2. Pago de la tasa ' TRAMITE (FUT) 0.723 31.09 X 1 Registro Plazos de Ley del
cbrres ondiente Formato disponible Académico Procedimiento Plazos de Ley
BASE LEGAL p ) en el portal Unidad Central Administrativ o General del
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

TUPA-OPEP-UNCA

FECHA: AGOSTO 2020
ADMINISTRATIVOS 2020. -
VERSION: 02 | PAGINA: 16 de 32
DERECHO DE A
: o .
REQUISITOS TRAMITACION CALIFICATICH] 2 INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EN % UIT EVALUACION 5 RECURSOS ADMINISTRATIVOS
- PLAZO s
a =
i DENOMINACION ANO 2020 JC> PREVIA PARA o = AUTORIDAD
N° de 3 5 COMPETENT
ord DEL ; o o RESOLVER S] 8 E PARA
raen PROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO S/ < ~ > (en dia ) By
. g = = . x , .
DENOMINACION /copico ) 3055 @ 5 s < ReloNlies) a RECONSIDERACION | APELACION
R 3 e i m
L z )
ESTATUTO UNCA institucional Registro Procedimiento
(www.unca.edu.pe) Académico Administrativo
Central General
RESERVA DE FORMULARIO Tramite Vicerrectorado
MATRICULA POR UNICO DE documentario Jefe de Unidad de Registro Académico
SEMESTRE 1. Solicitud dirigida al P - Académico Central
Vicerrector Académico. sznﬁmggis;()';gige 0.7284 31.32 X 1 URnég?sdtrge Plazos de Ley
BASE LEGAL 2. Pago de la tasa en el portal ’ . Unidad Académico Plazos de Ley del del
ESTATUTO UNCA correspondiente. institucional Registro Central Procedimiento Procedimiento
Académico Administrativ o General Administrativo
d
(www.unca.edu. pe) Central General
REINGRESO SOLO i
SANCIONADOS, FORMULARIO | Noadémico
SEGUN LEY 1. Solicitud dirigida al UNICO DE Consejo de Facultad
UNIVERSITARIA N° Vicerrector Académico. TRAMITE (FUT) Plazos de Ley
30220 2. Pago de la tasa Formato disponible 1.2048 51.81 X 1 Decanato Decano Plazos de Ley del del
. f en el portal Procedimiento .
BASE LEGAL correspondiente. institucional Administrativ o General Eg;:;?é?;ir\]}g
ESTATUTO UNCA (Wwww.unca.edu.pe) General
REACTUALIZACION Presidente de
DE MATRICULA POR FORMULARIO } ’ la Comision
SEMESTRE 1. Solicitud dirigida al UNICO DE Jefede V'Zecgrdegrﬁiecgte Organizadora
Vicepresidente TRAMITE (FUT) Trémite Unidad de
BASE LEGAL Académico. Formato disponible 0.7383 31.75 X 1 ) Registro Plazos de Ley
ESEET_TAl#AL?\l?ONCA 2. Pago de la tasa en el portal Documentario Académico Plsfg;gﬁ]#sr{tgel del
ACADEMICO correspondiente. institucional Central Administrativ o General Proc‘e(}|mlento
(www.unca.edu.pe) Administrativ o
General
RECTIFICACION DE FORMULARIO Vicerrector
MATRICULA POR . — UNICO DE Tramite Consejo de Facultad Académico
ASIGNATURA 1. Solicitud dirigida al p )
Decano de la Facultad TRAMITE (FUT) Documentario Plazos de Le
37 | BasE LEGAL 2.Pago de latasa Formato disponible 0.2409 1036 | X 1 Decano Plazos de Ley del iy
ESTATUTO UNCA ctl:Jrrespondiente en el portal procedimiento Procedimiento
REGLAMENTO . institucional Decanato Administrativ o General Administrativ o
ACADEMICO (www.unca.edu.pe) General
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CODIGO:
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VERSION: 02 | PAGINA: 17 de 32
DERECHO DE .
b ) .
REQUISITOS TRAMITACION CALIFICATICH] = INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EN % UIT EVALUACION PLAZO ] RECURSOS ADMINISTRATIVOS
. N =
e DENOMINACION AU e EREVIS PARA oz (%L%iﬁz/?\%
ord € DEL ) 3 o RESOLVER ou E PARA
réen | PROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO s/, g e > (en dia Z5 By
DENOMINACION fcopico s/ 3 = < habiles) & RECONSIDERACION | APELACION
4,300.00 = @ R 5
o () w w
L z )
AUTENTICACION DE | 1.Adjuntar silabos FORMULARIO
SiLABOS previamente legalizados UNICO DE
en su facultad por su TRAMITE (FUT) Secretar( Secretari
BASE LEGAL Decano o Director de Formato disponible 0.136 5.85 7 gcese?ala g;:e?mo No aplica No aplica
Art. 73° de laLey Escuela. en el portal
E”t'x&s"ifj'scNA 30220 2. Pago por autenticacién institucional
stato por cada silabo. (www.unca.edu.pe)
AUTENTICACION
DEL GRADO 1. Grado Académico o
ACADEMICO O i i
( T|_tu_lo Prof esional FORMULARIO
TITULO original. UNICO DE
PROFESIONAL, POR | 2 pago por TRAMITE. (FU
EL PROFESOR autenticacion. - ( Tf Secretaria Secretario i i
SECRETARIO Formatoldlsptorlﬂb e 0.407 17.50 7 General General No aplica No aplica
. en el porta
CENERAL gﬁ;—rﬁiciggzceu;zg;aré institucional
iAtSES"’LEG'IALL sélo al interesado o (www.unca.edu. pe)
rt. e laLey .
Universitaria N° 30220 mediante carta poder.
Estatuto UNCA
|ON DE ADMISION
VENTA DEL FORMULARIO
PROSPECTO DE QNICO DE
ADMISION TRAMITE (FUT) o
1. Pago de la tasa f } Comision de
correspondiente. Formato disponible 1.926 83 X Admision Rector
en el portal
institucional
(Wwww.unca.edu.pe)
DUPLICADO DE FQRMULARIO
CARNE DE - - UNICO DE
1. Solicitud dirigida al A
4 POSTULANTE Rector. szrﬁrtfgiséﬁgﬁe 0.1926 8 X Comision de Rector
BASE LEGAL 2. Pago dz.'a Easa en el portal ' Admision
REGLAMENTO ) correspondiente. institucional
GENERAL DE ADMISION (www.unca.edu. pe)
(D:(L;ZLS'TCAQDC?ADEE 1. Solicitud dirigida al FORMULARIO
Rector. UNICO DE Comisién de
42 INGRESO 2. Pago de la tasa TRAMITE (FUT) 0.1704 7 X Admision Rector
correspondiente. Formato disponible
BASE LEGAL
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS 2020.

DERECHO DE .
REQUISIIOS TRAMITACION CRLIFEACIoN g INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EI\I %UIT EVALUACION PLAZO ] RECURSOS ADMINISTRATIVOS
e DENOMINACION ANO 2020 JC> PREVIA PARA o % AUTORIDAD
© DEL 3 RESOLVER ou COMPETENT
Orden i ) o ) . >0 E PARA
PROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO s/ < S > (en dia =) FESGILVER
DENOMINACION /cobico 450000 3 E e habiles) & RECONSIDERACION | APELACION
) . o) o) O] —
o & | w
z a
REGLAMENTO DE en el portal
ADMISION institucional
(www.unca.edu.pe)
\
INSCRIPCION 1. Solicitud dirigida al
PROCESO DE Rector - FUT.
ADMISION - 2. Pago por tarjeta éptica
ORDINARIO de inscripcién.
3. Declaracion jurada de
BASE LEGAL cumplir con el
LEY UNIVERSITARIA N° Reglzlmento de Admision, | FORMULARIO
30220 4. Certificado de estudio lTJNICO DE
;‘Sﬁﬁg“éﬁNJﬁciE o'riginal de educacion TRAMITE (FUT) Direccion de Director de
43 secundaria, visado por la Formatoldlsporluble 6.024 259 X Admisién Admision
oficina correspondiente. iir;t?tug?c:;;
5.Acta de partida de
nacimientc’)). (Wwww.unca.edu.pe)
6. Recibo por derecho de
inscripcién para colegios
particulares para colegios
nacionales y colegios
extranjeros.
INSCRIPCION 1. Solicitud dirigida al
PROCESO DE Rector.
ADMISION - 2. Pago por tarjeta Optica
ORDINARIO - de inscripcion.
EXTEMPORANEO 3. Declaracion jurada de
cumplir con el
BASE LEGAL Reglamento de Admision.
LEY UNIVERSITARIA N° [ 4 _Certificado de estudio
30220 original de educacién Direccién de Director de
44 REGLAMENTO DE o v 6.746 290 X L L
ADMISION UNCA se_ct_mdarla, V|sadq por la Admision Admision
oficina correspondiente.
5. Acta de partida de
nacimiento.
6. Recibo por derecho de
inscripcién para colegios
particulares para colegios
nacionales y colegios
extranjeros.
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS 2020.

DERECHO DE .
REQUISITERS TRAMITACION Sl elo]] g INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EI\I %UIT EVALUACION PLAZO ] RECURSOS ADMINISTRATIVOS
g DENOMINACION ANO 2020 > PREVIA PARA 9§ AUTORIDAD
€ DEL = RESOLVER ouw CRIMIPEMENTT
Orden | oo OCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO - 2 e 9 (en dia z§ REESS’E'?/’ER
DENOMINACION /cobico 450000 3 E e habiles) & RECONSIDERACION | APELACION
’ 0 Q —
Q () w w
o a z fa)
INSCRIPCION EXAMEN
PROCESO DE EXTRAORDINARIO :
ADMISION - TRASLADO INTERNO
EXTRAORDINARIO - | Ademas del
TRASLADO procedimiento 22
INTERNO adjuntar:
1. Certificado original de
BASE LEGAL estudios univ ersitarios,
LEY UNIVERSITARIA N° | expedido por la Facultad
30220 de origen, visado por el
igﬁ'[ggﬁNJﬁciE Secre_tario General,
acreditando haber
aprobado como minimo
if;g::g;y dos (72) FORMULARIO
2. Constancia de no TR,L&JI\NA:%S I(JFEUT) . .
haber sido sancionado E to di ibl 5187 Oficinade Director de N i N i
por bajo rendimiento orma OI 'SPOT' € ’ 223 X Admision Admision 0 aplica 0 aplica
académico o medida iir;tiug?c:;zll
dist_:iplinaria, con (www.unca.edu. pe)
antigiedad no mayora : : :
seis (06) meses,
otorgada por la Escuela
Prof esional de origen
3. Compromiso notarial
de renuncia a la Carrera
Prof esional de
procedencia, en caso de
lograr vacante.
4. Constancia de haber
registrado matricula
como alumno invicto en
el semestre inmediato
anterior.
INSCRIPCION EXAMEN
PROCE§O DE EXTRAORDINARIO : F%E?ACUOL%REIO oi on d o J
ADMISION - TRASLADO EXTERNO A ireccion de irector de
46 EXTRAORDINARIO - Ademas del FLF::ZIJ—;S(E:B‘E 9.88 425 X Admision Admision
TRASLADO procedimiento 22 p
EXTERNO adjuntar: en el portal
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS 2020.

DERECHO DE )
REQUISITOS TRAMITACION CALIHICH SO g INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
— EUALUACTON Lo & RECURSOS ADMINISTRATIVOS
) g s
N d DENOMINACION ANO 2020 g PREVIA PARA oz AITORIDAD.
N e DEL ) 6' o RESOLVER O 3 E PARA
rden PROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO - < e > (en dfa Z5 RE R
: ' > 2 °n. 2 ) )
DENOMINACION (CORIER < 3 E = habiles) a RECONSIDERACION | APELACION
4,300.00 3 @ 5 &
o 8 i} fm}
b4 [a}
institucional
BASE LEGAL 1. Certificado de estudios (www.unca.edu.pe)

LEY UNIVERSITARIA N° univ ersitarios original,
30220 que acredite haber
)P:SEIFQICW)ENJSCDAE aprobado por lo menos
cuatro (04) periodos
lectivos semestrales o
como minimo setentay
dos (72) créditos, en la
univ ersidad de origen.

2. Constancia de
matricula del dltimo
semestre, expedida con
antigiiedad no mayor a
seis (06) meses.

3. Constancia de no
haber sido separado de
la universidad de
procedencia, por razones
disciplinarias, actos
dolosos o bajo
rendimiento académico.
4. Plan de estudios y
silabos de la carrera que
curs@, sellado por la

univ ersidad de origen.

5. En caso de
estudiantes extranjeros,
deberan presentar los
siguientes documentos:
« Certificado de estudios
original, expedido por la
univ ersidad de origen y
visados por el Consulado
del pais de procedencia y
por el Ministerio de
Relaciones Exteriores del
Perd, que acredite haber
aprobado como minimo
cuatro (04) periodos
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS 2020.

DERECHO DE
TRAMITACION

EN % UIT EVALUACION
ANO 2020 PREVIA

REQUISITOS CALIFICACION

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
RECURSOS ADMINISTRATIVOS

PLAZO

PARA AUTORIDAD

DENOMINACION

COMPETENT
E PARA
RESOLVER

RESOLVER
(en dia
hébiles)

N° de

DEL
Orden PROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO
DENOMINACION /CODIGO S/
4,300.00

S/.

RECONSIDERACION APELACION

OJILYNOLNY
POSITIVO
NEGATIVO
INICIO
DEL PROCEDIMIENTO

lectivos semestrales o
dos (02) anuales.

* Curriculoy silabos de
las asignaturas
aprobadas, debidamente
visados por la

univ ersidad de origen.

INSCRIPCION EXAMEN

PROCESO DE EXTRAORDINARIO :
ADMISION - SEGUNDA CARRERA
EXTRAORDINARIO - Ademas del

SEGUNDA procedimiento 22
CARRERA (TITULOS | adjuntar:

Y GRADUADOS) 1. Copia del grado
académico o titulo

BASE LEGAL prof esional univ ersitario,
LEY UNIVERSITARIA N° | fedateada por Secretaria

30220 General de la universidad
REGLAMENTO DE

ADMISION UNCA de procedencia.
2. Certificado original de FORMULARIO

estudios superiores UNICO DE
completos de la TRAMITE (FUT)
univ ersidad de Formato disponible 18.0723 777 X
procedencia. en el portal

3. Los postulantes institucional
procedentes de (www.unca.edu.pe)
univ ersidades
extranjeras, deben tener
revalidado el grado
académico o titulo
profesional por una

univ ersidad del Perq.

4. Presentar los silabos
de las disciplinas
aprobadas, fedateados
por el Secretario General
de la universidad de
origen.

Direccion de Director de
Admision Admision
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS 2020.

DERECHO DE .
20RO TRAMITACION Sl elo]] g INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EI\I %UIT EVALUACION PLAZO ] RECURSOS ADMINISTRATIVOS
g DENOMINACION ANO 2020 > PREVIA PARA 9§ AUTORIDAD
€ DEL = RESOLVER ouw CRIMIPEMENTT
- o O —_—
Orden | oo OCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO - = e s (en dia z§ REESS’E'?/’ER
DENOMINACION /cobico 450000 3 E e habiles) & RECONSIDERACION | APELACION
’ . O Q —
o 8 w w
z a
INSCRIPCION EXAMEN
PROCESO DE EXTRAORDINARIO :
ADMISION - PRIMEROS PUESTOS
EXTRAORDINARIO - Ademas del
PRIMEROS procedimiento 22
PUESTOS adjuntar:
1. Constancia original,
BASE LEGAL otorgada por el Director
LEY UNIVERSITARIA de la Institucién
ADMISION UNCA . procedencia, que
acredite su condicién de
haber ocupado el primer
0 segundo puesto en el F%I:lll\llcu(;_gRElo
orden de méritos de su TRAMITE (FUT)
promocién, visada por la . ; 124.3 Direccion de Director de
of icina correspondiente Formato disponible 2.8915 3 X Admisién Admision
del Ministerio de iir;tilu?:?c:;zll
Educacion.
2. Certificado original de (www: unca. edu. pe)
estudios de Educacion
Secundaria, del primer al
quinto grado, visado por
la oficina
correspondiente.
3. Acta de sesién de la
comision de la Institucion
Educativa que otorga los
primeros puestos, visada
por la oficina
correspondiente del
Ministerio de Educacion.
INSCRIPCION EXAMEN FORMULARIO
PROCESO DE EXTRAORDINARIO : K
ADMISION - VICTIMAS DEL TRAL,J,'\\'A:gg '(DFEUU o )
EXTRAORDINARIO - TERRORISMO Y i ; 124.3 Direccion de Director de
49 VICTIMAS DE AFECTADOS POR LA Formato disponible 2.8915 3 X Admisién Admisién
en el portal
TERRORISMO Y VIOLENCIA SOCIAL S
AFECTADOS POR Ademas del institucional
LA VIOLENCIA procedimiento 22 (www.unca.edu. pe)
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DERECHO DE A
REQUISIIOS TRAMITACION CRLIFEACIoN g INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EI\I %UIT EVALUACION PLAZO ] RECURSOS ADMINISTRATIVOS
DENOMINACION ANO 2020 JC> PREVIA PARA o = AUTORIDAD
N°de DEL par RESOLVER o o COMPETENT
Orden i ) @) o " >0 E PARA
PROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO s/ < S > (en dia =) FESGILVER
DENOMINACION /cobico 450000 3 E e habiles) & RECONSIDERACION | APELACION
’ . O Q —
o Q w w
z [a)
SOCIAL adjuntar:
1. Certificado original de
BASE LEGAL estudios de Educacion
LEY UNIVERSITARIA N° Secundaria, del primer al
gOéZONQ 051-88-PCM quinto grado, visado por
D.S. N°015-2006-JUS la oficina correspondiente
REGLAMENTO DE 2. Copia de la resolucion
ADMISION UNCA. del Consejo Regional de
Calificacion
correspondiente, que
acredite ser beneficiario
del Régimen
Indemnizatorio,
establecido por el D.S. N°
051-88-PCM para las
victimas del terrorismo.
3. Constancia expedida
por el Registro Unico de
Victimas (R.U.V.) del
Consejo de
Reparaciones, adscrito a
la Presidencia del
Consejo de Ministros,
para los afectados por la
violencia social.
INSCRIPCION EXAMEN
PROCESO DE EXTRAORDINARIO :
ADMISION - PERSONAS CON
EXTRAORDINARIO - DISCAPACIDAD
PERSONAS CON Ademas del FORMULARIO
DISCAPACIDAD procedimiento 22 UNICO DE
adjuntar: TRAMITE (FUT) . L .

50 BASE LEGAL 1. Certificado original de Formato disponible 2.8915 124.3 X Dlrecc‘lo_n, de D|rect‘0_r,de
;g;nglVERSWAR'A N°® estudios de Educacion en el portal 3 Admision Admisién
LEY N° 27050 Se_cundarla, del_ primer al institucional
LEY N° 8164 quinto grado, visado por (www.unca.edu.pe)

REGLAMENTO DE la oficina

ADMISION DE LA UNCA correspondiente.
2. Copia autenticada del
Consejo Nacional para la

“DOCUMENTO CONTROLADO”




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS 2020.

CODIGO:

TUPA-OPEP-UNCA

FECHA:
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VERSION: 02

PAGINA: 24 de 32

N°de
Orden

DENOMINACION
DEL
PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION

CALIFICACION

NUMERO Y
DENOMINACION

FORMULARIO
/CODIGO

EN % UIT
ANO 2020

Integracion de las
Personas con
Discapacidad
(CONADIS), que lo
registra como tal.

S/
4,300.00

S/.

OJILYNOLNY

EVALUACION
PREVIA

POSITIVO
NEGATIVO

PLAZO
PARA
RESOLVER
(en dia
hébiles)

AUTORIDAD
COMPETENT
E PARA
RESOLVER

INICIO
DEL PROCEDIMIENTO

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
RECURSOS ADMINISTRATIVOS

RECONSIDERACION

APELACION

INSCRIPCION
PROCESO DE
ADMISION -
EXTRAORDINARIO -
DEPORTISTAS
CALIFICADOS

BASE LEGAL
LEY UNIVERSITARIA N°
30220

REGLAMENTO DE
ADMISION UNCA

EXAMEN
EXTRAORDINARIO :
DEPORTISTAS

CALIFICADOS
Ademas del

procedimiento 22
adjuntar:

1. Certificado original de
estudios de Educacion
Secundaria, del primer al
quinto grado, visado por
la oficina
correspondiente.

2. Carta u of icio expedido
por el IPD nacional, con
antigiedad no mayora
un afio, presentando al
deportista calificado, cuya
participacion deportiva
hay a ocurrido en
representacion regional,
nacional o internacional,
dentro de los dos (02)
ultimos afios inmediatos.
3. Copia fedateada o
legalizada de laficha
técnica del registro
nacional como deportista
afiliado calificado de alto
nivel no prof esional,
denominacién otorgada
por el Comité Olimpico
Peruano.

4. Carta notarial de
compromiso del

FQRMULARIO
UNICO DE
TRAMITE (FUT)
Formato disponible
en el portal
institucional
(www.unca.edu.pe)

2.8915

124.3

Director
Admision

Direccion de
Admision
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS 2020.

DERECHO DE
TRAMITACION

EN % UIT EVALUACION
ANO 2020 PREVIA

REQUISITOS CALIFICACION

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
RECURSOS ADMINISTRATIVOS

PLAZO

PARA AUTORIDAD

DENOMINACION

COMPETENT
E PARA
RESOLVER

RESOLVER
(en dia
hébiles)

N° de

DEL
Orden PROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO
DENOMINACION /CODIGO S/
4,300.00

S/.

RECONSIDERACION APELACION

OJILYNOLNY
POSITIVO
NEGATIVO
INICIO
DEL PROCEDIMIENTO

postulante a participar
obligatoriamente,
representando a su
Carrera Profesional y ala
UNCA, en competencias
deportiv as oficiales.

INSCRIPCION EXAMEN

PROCESO DE EXTRAORDINARIO -
ADMISION - COMUNIDADES
EXTRAORDINARIO - CAMPESINAS
DEPORTISTAS Ademas del
CALIFICADOS procedimiento 22
adjuntar:

BASE LEGAL 1. Solicitud dirigida al
LEY UNIVERSITARIA N° Rector, pidiendo la

30220 i
REGLAMENTO DE exoneracion de_su
ADMISION UNCA examen prdlnano, y su
inscripcién como
postulante por ser de
comunidades FORMULARIO
campesinas. ’
2. Certificado original de UNICO DE

! ’ TRAMITE (FUT)
estudios de los cinco
grados de educacion
secundaria, visados por
la UGEL.
3. Fotocopia de la
resolucién de
reconocimiento de la
comunidad campesina o
titulo de propiedad de la
misma.
4. Carta de presentacion
de la autoridad de la
comunidad campesina
proponiendo candidato e
indicando que ha nacido,
vivey haterminado sus
estudios secundarios en
el ambito de la

. . 124.3 Direccién de Director de

Formato disponible 2.8915 X o B
en el portal 3 Admision Admision
institucional

(www.unca.edu.pe)
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ADMINISTRATIVOS 2020.

DERECHO DE A
REQUISIIOS TRAMITACION CALIHICH SO o INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EN % UIT EVALUACION PLAZO 5 RECURSOS ADMINISTRATIVOS
e DENOMINACION ANO 2020 JC> PREVIA PARA o % AUTORIDAD
© DEL 3 RESOLVER ou COMPETENT
Orden i ) o o " >0 E PARA
PROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO s/ S s > (en dia Z56 RESOIVER
DIENIGIHINVACIONR (CORIER . 3055 o0 i E = habiles) g RECONSIDERACION | APELACION
) . o) o) O] —
o & i} w
z [a)
comunidad acreditando
su condicién.
5. Carta de compromiso
del candidato para
retomar a su lugar de
origen alfinalizar sus
estudios prof esionales y
contribuir en su
desarrollo.
6. Haber terminado sus
estudios secundarios
hasta cuatro afios antes
del proceso de admision
vigente.
7. Formularios de
inscripcion debidamente
llenados.
8. Comprobante de pago
por derecho de
inscripcién al concurso de
admision.
2HONIBAD DE BIBLIOTECA CENTRAL
— CARNE DE FORMULARIO
BIBLIOTECA 1. Solicitud dirigido al UNICO DE Jefedela
Jefe dela Unidad de TRAMITE (FUT) Unidad de Unidad de
53 BASE LEGAL Biblioteca Central. Formato disponible 0.2409 10.36 X 7 Biblioteca -
REGLAMENTO DE 2. Pago de tasa en el portal Central Bg)hoiecla
BIBLIOTECA correspondiente. institucional entra
(Wwww.unca.edu.pe)
CONSTANCIA DENO FORMULARIO
ADEUDAR LIBROS 1. Solicitud dirigido al L)NICO DE Jefedela
Jefe dela Unidad de TRAMITE (FUT) Unidad de Unidad de
54 BASE LEGAL Biblioteca Central. Formato disponible 0.1205 5.18 X 2 Biblioteca Biblioteca
REGLAMENTO DE 2. Pago de tasa en el portal Central c |
BIBLIOTECA correspondiente. institucional entral
(www.unca.edu.pe)
DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
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DERECHO DE A
REQUISIIOS TRAMITACION CRLIFEACIoN g INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EI\I %UIT EVALUACION PLAZO ] RECURSOS ADMINISTRATIVOS
DENOMINACION ANO 2020 JC> PREVIA PARA o = AUTORIDAD
N° de DEL 3 RESOLVER o o COMPETENT
Orden i ] @) o " >0 E PARA
PROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO s/ < S > (en dia =) FESGILVER
DENOMINACION /cobico 450000 3 E e habiles) & RECONSIDERACION | APELACION
’ . O Q —
o Q w w
z [a)
CONSTANCIAS DE FORMULARIO
PERTENECER A 1. Solicitud dirigida al UNICO DE
GRUPOS Director de Bienestar TRAMITE (FUT) Direccion de Director de
ARTISTICOS Univ ersitario. Formato disponible 0.296 12.73 Bienestar Bienestar No aplica No aplica
GRUPOS 2. Pago de tasa en el portal Univ ersitario Univ ersitario
DEPORTIVOS correspondiente. institucional
OFICIALES (www.unca.edu.pe) 3
CARNE DE 1. Solicitud dirigida al FORMULARIO
COMENSAL Director de Bienestar UNICO DE
Univ ersitario. TRAMITE (FUT) Direccion de Director de
56 2. Pago por derecho de Formato disponible 0.1205 5.18 7 Bienestar Bienestar No aplica No aplica
Carné de Comensal. en el portal Univ ersitario Univ ersitario
3. 01 fotografia tamafio institucional
carné. (www.unca.edu.pe)
0OS PRODUCTIVOS (CENTRO DE IDIOMAS E INFORMATICA)
CONSTANCIA DE FORMULARIO
ESTUDIOS DE 1. Solicitud dirigida al L:JNICO DE Cuaderno de Vicepresidente
OFIMATICA Director del Centro de TRAMITE (FUT) . d Director de Director de Centros d de
Produccion. Formato disponible 0.2409 10.36 X 3 Ei%ltsrggdg Centros de frec Sll:o;ucceigr:os e Inv estigacion
2. Pago por derecho de en el portal Produccion Produccién Comisioén
Ensefianza. institucional Organizadora
(Wwww.unca.edu.pe)
PAGO DE
MATRICULA Y 4 o FORMULARIO _ :
MESES DE 1. Solicitud dirigida al L)NICO DE Cuaderno de Vicepresidente
ESTUDIOS DE Director del Centro de TRAMITE (FUT) 466.1 Registro de Director de Director de Centros de de
58 IDIOMAS NIVEL Produccién. Formato disponible 10.84 2' X 3 Centros de Centros de Produccion Inv estigacion
BASICO 2. Pago por derecho de en el portal Produccion Produccion Comision
Ensefianza. institucional Organizadora
(www.unca.edu.pe)
PAGO DE 1. Solicitud dirigida al FORMULARIO Cuaderno de Vicepresidente
MATRICULA Y 4 Director del Centro de UNICO DE ) Director de . de
59 MESES DE Produccion. TRAMITE (FUT) 10.84 466.1 X 1 Registro de Centros de Director de Ce_r]tros de Inv estigacion
X . 2 Centros de o Produccion by
ESTUDIOS DE 2. Pago por derecho de Formato disponible Produccion Produccién Comision
Ensefianza. en el portal Organizadora
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DERECHO DE A
2 (o] a
REQUISITOS TRAMITACION CALIFICATICH] = INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EN % UIT EVALUACION PLAZO w RECURSOS ADMINISTRATIVOS
a N =
DENOMINACION ANO 2020 JC> PREVIA PARA o = AUTORIDAD
N° de 5 5 COMPETENT
el DEL i a o RESOLVER ) ) E PARA
rden | LR OCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO - < e > (en dia Z05 RE R
. g = = . x , .
DENOMINACION /copIeo > 5 = < LODLES) a RECONSIDERACION | APELACION
4,300.00 o) %] o r
(e} 8 w w
z [a)
IDIOMAS NIVEL institucional
INTERMEDIO (Wwww.unca.edu.pe)
PAGO DE FORMULARIO
MATRICULA Y 4 1. Solicitud dirigida al UNICO DE Cuademo de Vicepresidente
MESES DE i A .
ESTUDIOS DE Dlrector_qel Centro de TRAMITE. (FU.T) 621.7 Registro de Director de Director de Centros de d_e L,
Produccién. Formato disponible 14.46 8 X 1 Centros de Centros de Produccion Inv estigacion
IDIOMAS NIVEL 2. Pago por derecho de en el portal Produceis Produccion Comisién
AVANZADO Ensefianza. institucional roduccion Organizadora
(www.unca.edu.pe)
CONSTANCIA DE FORMULARIO
ESTUDIOS DE 1. Solicitud dirigida al UNICO DE Cuad d Vicepresidente
IDIOMAS Director del Centro de TRAMITE (FUT) Rua ielt’pod € Director de Director de Centros d de
61 Produccién. Formato disponible 0.2409 10.36 X 3 egistro ce Centros de ectorde Lentros de Inv estigacion
Centros de o Produccioén by
2. Pago por derecho de en el portal 2 Produccién Comision
2 S P Produccion :
Ensefianza. institucional Organizadora
(www.unca.edu.pe)
CARNE DE
ESTUDIANTE DE FQRMULARIO
IDIOMAS 1. Pago de derecho de l:JNICO DE Cuaderno de . Plazos de Ley
carné TRAMITE (FUT) Registro de Director de Director de Centros de del
BASE LEGAL 5 U ’ 01) fotoaraf i Formato disponible 0.1205 5.18 X 5 c gt d Centros de Produccié Procedimiento
REGLAMENTO DE LOS institucional General
CENTROS (www.unca.edu.pe)
PRODUCTIVOS
CERTIFICADO DE Vicepresidente
ESTUDIOS DE de
IDIOMAS Y/O FORMULARIO Inv estigacion
OFIMATICA 1. Solicitud dirigida al UNICO DE Cuaderno de Comisién
Director del Centro de TRAMITE (FUT) . Director de . Organizadora
63 Produccién. Formato disponible 0.3614 15.54 X 10 I(?:egltstroge Centros de Dlrectgr dde Cgr}tros de
BASE LEGAL 2.Pago de la tasa en el portal Pre:imsi'i Produccién reduccion Plazos de Ley
REGLAMENTO correspondiente. institucional oducclo del
GENERAL UNCA o
REGLAMENTO DE LOS (www.unca.edu.pe) Procedimiento
DE CENTROS Administrativo
PRODUCTIVOS General
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DERECHO DE .
REQUISITERS TRAMITACION Sl elo]] g INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EN % UIT EVALUACION PLAZO ] RECURSOS ADMINISTRATIVOS
. N =
Nede | DENOMINACION ANO 2020 g PREVIA PARA oz AITORIDAD.
el DEL i a o RESOLVER O ) E PARA
rden PROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO - = e > (en dia Z5 RE R
DIENVEISIACIoR JEODIED < ) E = habiles) & RECONSIDERACION | APELACION
4,300.00 = @ o) =
o () w w
a = o
EXAMEN DE
UBICACION DE Vicepresidente
CICLODEIDIOMA de
INGLES FORMULARIO Inv estigacion
1. Solicitud dirigida al UNICO DE Comisién
Director del Centro de TRAMITE (FUT) Director de ; Organizadora
BASE LEGAL Produccion Formato disponible 0.9639 41.45 X 3 ger:;ros .d'e Centros de Dlrectsr dde Cgr]tros de
LEY UNIVERSITARIA 2.Pago de la tasa en el portal roduccion Produccion roduccion Plazos de Ley
gsgﬁ?\ﬂENTo correspondiente. institucional del
GENERAL UNCA (www.unca.edu.pe) Procedimiento
REGLAMENTO DE LA Administrativo
OFICINA DE CENTROS General
PRODUCTIVOS
ALQUILER DE AULA
POR DIA PARA Vicepresidente
?E;IC\Z/IEDRACI)DSES DE FORMULARIO Académico -
1. Solicitud al Vicerrector TRXII\\I/I:%? ?FEUT) UNCA
BASE LEGAL Académico - UNCA. Formato disponible 259.0 Vicepresidencia Vicepresident Vicepresidente Plazos de Le
LEY UNIVERSITARIA 2. Pago de la tasa o p0|")tal 6.024 3 X 5 Académica e Académico Académico - UNCA el 4
N°30220 i
REGLAMENTO correspondiente. institucional Procedimiento
GENERAL UNCA (www.unca.edu.pe) Administrativ o
REGLAMENTO DE LOS General
CENTROS
PRODUCTIVOS
ALQUILER DE
AUDITORIO POR DIA Vicepresidente
PARA ACTIVIDADES FORMULARIO Académico -
DE TERCEROS » ) UNICO DE UNCA
1. Solicitud al Vicerrector TRAMITE (U
BASE LEGAL Académico - UNCA. Formato di (on'B 362.4 Vicepresidencia Vicepresident Vicepresidente Plazos de L
66 LEY UNIVERSITARIA 2. Pago de la tasa en el plzftall € 8.43 9 X 5 Académica e Académico Académico - UNCA Z fiel ey
N°30220 ;
REGLAMENTO correspondiente. institucional Procedimiento
GENERAL UNCA (www.unca.edu.pe) Administrativ o
REGLAMENTO DE LOS General
CENTROS
PRODUCTIVOS
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DERECHO DE A
b e} .
REQUISITOS TRAMITACION CALIFICATICH] = INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EN % UIT EVALUACION PLAZO ] RECURSOS ADMINISTRATIVOS
a N =
DENOMINACION ANO 2020 JC> PREVIA PARA o = AUTORIDAD
N°de DEL par RESOLVER oo COMPETENT
Orden i ] @) o " >0 E PARA
PROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO s/ S s > (en dia Z56 RESOIVER
: b = = Abi x . ;
DENOMINACION /CODICO S/ = E < habiles) a RECONSIDERACION APELACION
4,300.00 %] o
8 ] ] o
e z [a)

67 INSCRIPCION DE 0.362 X Jefedela
IDIOMA INGLES Oficina de
BASICO, FORMULARIO Centros
INTERMEDIO, 1. Solicitud dirigida al UNICO DE Productiv os
AVANZADO Director del Centro de TRAMITE (FUT) Centro d Director de Director de Centros d

Produccion Formato disponible 15.57 Prgdugci()en Centros de ec Sroéeuccei()n 0s de | Plazos de Ley
BASE LEGAL 2.Pago de la tasa en el portal Produccion d‘?' .
":‘EO\S(OLZJZ’\(‘)'VERS'TAR'A correspondiente. institucional Procedimiento
(www.unca.edu.pe) Administrativ o
General
CURSODE Director de
OFIMATICA POR 4 Centros
MESES . o FQRMULARIO Productiv os
1. Solicitud dirigida al UNICO DE
BASE LEGAL D|rect0r_qel Centro de TRAMITE_ (FU_T) 259.0 Centro de Director de Director de Centros de Plazos de Ley
LEY UNIVERSITARIA Produccion Formato disponible 6.024 3 X Produccion Centros de Produccion del
N°30220 2.Pago de la tasa en el portal Produccion Procedimiento
correspondiente. institucional Administrativo
(www.unca.edu.pe) General
DE CONTABILIDAD
CONSTANCIA DENO FORMULARIO
ADEUDOS 1. Solicitud dirigida al UNICO DE
Rector TRAMITE (FUT) Trémite Director de
2. Pago por derecho de Formato disponible 0.4819 20.72 X 3 D tari Bienestar NO APLICA
constancia de no en el portal ocumentario Univ ersitario
adeudos institucional
(www.unca.edu.pe)
FACULTADES
EXAMEN AD HOC 1. Solicitud dirigida al FORMULARIO Vicepresidenci
PARA CURSODE Decano o quien haga sus UNICO DE Coordinacién Ap démi
FIN DE PLAN DE veces, de acuerdo a la TRAMITE (FUT) Tramite a Académica
70 ESTUDIOS nor_m_anwdad vigente, Formato disponible 1.928 82.90 X 7 Documentario Coordinador Plazos d_e Ley del Plazos de Ley
solicitando examen y en el portal Procedimiento del
designacion de jurado. institucional Administrativo General Procedimient
2. Recibo original de (www.unca.edu.pe) oce ento
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DERECHO DE A
: o .
REQUISITOS TRAMITACION CALIFICATICH] 2 INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EN % UIT EVALUACION 5 RECURSOS ADMINISTRATIVOS
- PLAZO s
a =
DENOMINACION ANO 2020 JC> PREVIA PARA o = AUTORIDAD
N° de 3 5 COMPETENT
ord DEL ; o o RESOLVER S] 8 E PARA
raen PROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO S/ < ~ > (en dia ) By
. g = = i x , .
DENOMINACION /copico ) 3055 @ 5 s < Hablles) a RECONSIDERACION | APELACION
’ . O o Q —
o o ] w
z [a)
pago por derecho de Administrativ o
tramite por examen AD General
HOC para curso de finde
plan de estudio.
SILABO - o s 3 Comision
AUTENTICADO (POR 1. Solicitud d!ng|da al FQRMULARIO Vicepresidencia Organizadora
P Decano o quien haga sus UNICO DE A
SILABO) A Académica
veces, de acuerdo a la TRAMITE (FUT) Tramite Plazos de Le
normatividad vigente. Formato disponible 0.241 10.36 X . Coordinador Y
2. Pago por derecho de en el portal Documentario Plazos d_e Ley del dt_el )
P . S Procedimiento Procedimiento
tramite por silabo institucional Administrativ o General Administrativ o
autenticado. (www.unca.edu.pe)
General
RECTIFICACION DE
DATOS
PERSONALES POR 1. Solicitud dirigida al
SENTENCIA Vicerrector Académico. F%I:lll\llcu(;_gRElo
JUDICIAL 2. Recibo original de TRAMITE (FU
pago por rectificacion de Formato disr()oni-ll)?e 0.4819 20.72 X 5 Tramite Comision Comision Comisién
BASE LEGAL datos personales por | | ' ) Documentario Organizadora Organizadora Organizadora
CONSTITUCION sentencia judicial. ene pc_)rtal
POLITICA DEL PERU : L instituciona
LEY N° 27927 LEY DE 3._P_art:da de nacimiento |\ unca. edu. pe)
TRANSPARENCIA Y original.
ACCESOALA
INFORMACION PUBLICA
EXAMEN AD HOC 1. Solicitud dirigida al
CURSO Decano o quien haga sus
DESAPROBADO veces, de acuerdo a la Vicepresidenci
normatividad vigente. FORMULARIO a Académica
2. Recibo original de UNICO DE
pago por derecho de P Coordinacion
tramite por examen AD TRAMITE (FUT) Tramite
73 Formato disponible 1.2048 51.81 X 7 X Coordinador Plazos de Ley
HOC curso desaprobado. Documentario Plazos de Ley del
en el portal Co del
3. Examen AD HOC institucional Procedimiento Procedimiento
curso desaprobado, d Administrativ o General Administrati
revisado por el docente. (www.unca. edu. pe) ministrativo
General
4. Informe del docente
sobre examen AD HOC
curso desaprobado.

“DOCUMENTO CONTROLADO”




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

TUPA-OPEP-UNCA

FECHA: AGOSTO 2020
ADMINISTRATIVOS 2020. -
VERSION: 02 | PAGINA: 32 de 32
DERECHO DE A
b o .
REQUISITOS TRAMITACION CALIFICATICH] = INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
EN % UIT EVALUACION PLAZO ] RECURSOS ADMINISTRATIVOS
a N =
DENOMINACION ANO 2020 JC> PREVIA PARA o = AUTORIDAD
N°de DEL par RESOLVER oo COMPETENT
Orden i ] @) o " >0 E PARA
PROCEDIMIENTO NUMERO Y FORMULARIO s/ S s > (en dia Z56 RESOIVER
. g = = i x ) )
DENOMINACION /copico s/ 5 = < ReloNlies) a RECONSIDERACION | APELACION
4,300.00 o) 0 ) r
o () w w
L z )
CONVALIDACION 1. Solicitud dirigida al
POR CURSO Decano.
2. Certificado de estudios F%EIII\ACU(;’L[\)REIO
fésil’\_‘l'z\%%s'TAR'A N® g?iglgnumv ereidadde TRAMITE (FUT) Tramite Vicepresidente Presidente de
30220, ESTATUTO UNCA | 3 Sjlabos de las Formstold|5ﬂoT|ble 0.4819 20.72 X X 10 Documentario Coordinador Académico de la (I)a: Cﬁs'?c’:
asignaturas a conv alidar. én el porta Comisién Organizadora ganizadora
4P de la t institucional
- Pago de fa tasa (Wwww.unca.edu.pe)
correspondiente por cada
una de las asignaturas.
IDAD DE TESORERIA
REPROGRAMACION 1. Solicitud dirigida al jefe FORMULARIO
DE CHEQUES de la Unidad de UNICO DE
VENCIDOS Tesoreria TRAMITE (FUT) - Jefedela . Director
75 2. Adjuntar el cheque Formato disponible 0.198 8.51 7 D Triqm';f i Unidad de Jefe (f la tJr;;dad de General de
vencido. en el portal ocumentario Tesoreria esoreria Administracién
3. Pago de la tasa institucional
correspondiente. (www.unca.edu.pe)
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VE'T\ISD DOCUMENTO DE APROBACION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
Resolucion de Comision Organizadora N°
o1 012-2018/CO-UNCA Aprobacion  del  Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) de la UNCA.
Fecha: 12 de agosto de 2018
Resolucion de Comision Organizadora N° )
02 139 -2020/CO-UNCA Actualizacion del Texto Unico de Procedimientos
Fecha: 06 de agosto de 2020 Administrativos (TUPA) de la UNCA.

“DOCUMENTO CONTROLADO”




