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N° 0072-2018-CU-UNJFSC 
Huacho, 02 de febrero de 2003 

SE( 

HuAcv.o 

tiorAarepitt,  

VISTO: 

El Expediente No 2017-095622, que corre con Oficio N° 054-2017-UPyR/OPPeI, de 
fecha 26 de diciembre de 2017, presentado por la Jefe de la Unidad de Planeamiento y 
RacionalizaciOn, de la Oficina de Planificacion, Presupuesto e Infraestructura, quien remite el 
TUPA 2018-2019, Proveido N° 6308-2017-OPPeI, Decreto del Rectorado N° 0389-2018-R-
UNJFSC, Acuerdo de Sesion Extraordinaria de Consejo Universitario de fecha 26 
de enero de 2018 y; 

CONSIDERANDO: 

Que, con Resolucion N° 0006-2016-CU-UNJFSC, de fecha 12 de enero de 2016, se 
aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) 2016-2017 de la 
Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez Carrion, que en anexo por separado forma parte 
integrante de la citada resolucion; 

Que, el numeral 42.1 del articulo 42° del Texto Unico Ordenado la Ley N° 27444, Ley 
del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el D.S. 006-2017-JUS, establece 
que: "Todas las entidades elaboran y aprueban o gestionan la aprobacion, segOn sea el caso, 
de su Texto Unico de Procedimientos Administrativos, el cual comprende: (...)"; (Texto 
modificado segun el Articulo 2 Decreto Legislativo N° 1272); 

Que, con documento del visto, el Jefe de la Unidad de Planeamiento y Racionalizacion, 
• comunica al Jefe de la Oficina de Planificacion, Presupuesto e Infraestructura que de acuerdo 

a lo establecido en la Ley N° 27444 y sus modificatorias y dernas dispositivos legales vigentes; 
esta remitiendo el proyecto del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) 2018-
2019 para su conocimiento y coordinaciOn con la Alta Direccion, de acuerdo a lo estipulado 
en el articulo 248°, numeral 14 y 17 del Estatuto vigente; precisando que se han efectuado 
diversas coordinaciones y tornado en cuenta previa evaluaciOn, los aportes alcanzados por 
las dependencias administrativas y academicas de la Universidad; 

Que, mediante Proveido N° 6308-2017-OPPeI, de fecha 26 de diciembre de 2017, el 
Jefe de la Oficina de Planificacion, Presupuesto e Infraestructura, remite al Rectorado el 
presente documento para su conocimiento y aprobaci6n en Sesion de Consejo Universitario; 

Que, en Sesion de Consejo Universitario de fecha 11 de enero de 2018, se acordo: 
"Derivar a la Oficina de PlanificaciOn, Presupuesto e Infraestructura, los expedientes N° (...) 
para que se sirva incluir las modificaciones presentadas en los citados expedientes, en el 
Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA, a efectos de su aprobacion en un 
proximo Consejo Universitario"; acuerdo que se le ha dado a conocer a dicha Oficina mediante 
Oficio N° 023-2018-SG-UNJFSC; 

Que, la Jefe de la Oficina de Planificacion, Presupuesto e Infraestructura, a traves del 
roveido N° 360-2018-OPPeI, hace suyo lo informado con Proveido N° 100-2018-UPyR-

OPPeI, de fecha 25 de enero de 2018. el Jefe de. la Unidad de Planeamiento y Racionalizacion, 
quien refiere lo siguiente: "En atencion del acuerdo de Consejo Universitario de fecha 
11/01/2018 (Of. 023-2018-SG-UNJFSC), y de las diversas coordinaciones efectuadas, se 
remite el Proyecto reformulado del TUPA 2018-2019; debiendo remitirse al Consejo 
Universitario para su aprobacion respectiva"; 
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Que, a traves del Decreto N° 0389-2018-R-UNJFSC, de fecha 26 de enero de 2018, 
remite el documento de autos a la Secretaria General, para ser visto en Consejo Universitario; 

Que, en Sesi6n Extraordinaria,  de fecha 26 de enero de 2018, el Consejo 
Universitario acordo: "Aprobar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA 
2018-2019 de Ia Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez Carrion"; 

Que, con Oficio N° 043-2018-SG, de fecha 26 de enero de 2018, se remite el presente 
expediente a la Oficina de Planificacion, Presupuesto e Infraestructura, seg6n el Acta de su 
proposito, para que se realice las modificaciones efectuadas en dicho colegiado, solicitando 
se adjunte eI informe legal correspondiente; 

Que, con Informe N° 062A-2018-WIDE-OAJ-UNJFSC, de fecha 29 de enero de 2018, 
el Jefe (e) de la Oficina de Asesoria Juridica refiere que de la revision de las modificaciones 
efectuadas por Ia Oficina de Planificacion, Presupuesto e Infraestructura, segun los 
documentos obrantes en el presente expediente, el Proyecto del TUPA 2018-2019 cumple 
con los requisitos establecidos en el Texto Unico Ordenado de la ley N° 27444, razon por Ia 
cual Ia asesoria a su cargo opina que resulta Procedente la aprobaci6n del Texto Unico de 
Procedimientos Administrativos 2018-2019, debiendo emitirse el acto resolutivo 
correspondiente por Consejo Universitario como maxima autoridad administrativa de esta 
Casa Superior de Estudios; 

Que, con Proveido N° 120-2018-UPyR-OPPeI, de fecha 30 de enero de 2018, el Jefe 
de Ia Unidad de Planeamiento y Racionalizacion, remite el TUPA 2018-2019, en funciOn a los 
acuerdos del Consejo Universitario en sesion de fecha 26 de enero de 2018 (Oficio N° 043-
2018-SG-UNJFSC); debiendo remitirse a Secretaria General para la emision del acto 
resolutivo y posterior publicacion en el Diario Oficial El Peruano; 

Que, mediante Proveido N° 444-2018-OPPer, de fecha 30 de enero de 2018, la Jefe 
de la Oficina de Planificacion, Presupuesto e Infraestructura remite el presente expediente 
para que se de tramite en merit° a los actuados y acuerdos del Consejo Universitario; 

Estando a lo expuesto en los considerandos precedentes, y 

En use de las atribuciones conferidas por Ia Ley Universitaria N° 30220, el Estatuto de 
la Universidad; y, acuerdo de Consejo Universitario en su Sesion Extraordinaria de fecha 26 
de enero de 2018; 

SE RESUELVE: 

[ado 10.- APROBAR el TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 
(TUPA) 2018-2019 de la Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez 
Carrion, que en anexo por separado forma parte integrante de la presente 
resoluciOn. 

Articulo 2°.- DEJAR SIN EFECTO legal la Resolucion N° 006-2016-CU-UNJFSC, de fecha 
12 de enero de 2016, en todos sus extremos; en consecuencia, dejar sin efecto 
el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) 2016-2017 de la 
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Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez CardOn, aprobado con la 
resolucion anteriormente acotada. 

Articulo 3°.- ENCARGAR, a la Secretaria General de la Universidad la publicacion de la 
presente Resolucion en el Diario Oficial "El Peruano" conforme al numeral 43.2 
del articulo 43° del Texto Unico Ordenado la Ley N° 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General, aprobado por el D.S. 006-2017-JUS. 

Articulo 4°.- ENCARGAR, a la Oficina de Servicios Informaticos su publicacion en el Portal 
Institucional de la Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez Carrion 
http//www.unjfsc.edu.pe. 

Articulo 50.- ENCARGAR a la Oficina de Planificacion, Presupuesto e Infraestructura, remitir 
la documentacion sustentatoria a la Secretaria de Gestion PCiblica de la 
Presidencia del Consejo de Ministros, de conformidad con el Art. 15° del D.S. 
N° 079-2007-PCM. 
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n 
Ems' Ihni 

viTr 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 

REQUISITOS 
DERECHO DE 

TRAMITACION e) . CALIFICACION PLAZO 

PARA INICIO DEL 
AUTORIDAD 

COMPETENTE 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO . 

Y NUMERO DENOMINACION 
Formulario/ UIT 

(En Si.i 
AUTO- 

EVALUACION 
• PRFIRA 

RESOLVER 
(en dias 

PROCEDI- 
MI 

PA 
RESOLVER

AR  
' 

RECONa
APELACKSN Cedittoi 

Ubicaelon (%) 
MATZO POSITIV. POSITIV. NEGAT. "bites)  

1. U iDAD ORGANICA: OFICINA CENTRAL DE ADMISION 

1 

1) 	Carpeta 	del 	Postulante 	(contiene: 	folder, 	solicitud, 
prospecto de admisiOn, came y Servicio de consulta en linea 
via Internet - RENIEC), el costo incluye las fotografias y 
huella dactilar tomada en la Oficina de Admisi6n. 

1.57 65.00 X 

Requisitos: 

a) Certificados de estudios secundarios originales 
INSCRIPCION AL PROCESO DE 

ADMISION b) Partida de nacimiento original 
(Modalidad: Ordinario, Estudiantes del 

5° Alio de Secundaria, Primeros c) Recibo de pago por derecho de inscripci6n 
Oficina 

Presidente 
Comision de 

Puestos) > InscripciOn Ordinaria: 1 dia Central de 
Comision de 
Admisi6n de 

Admision de 

Actualizado con R. N° 0507-2011-CU- - Colegio Estatal 5.33 221.00 
Admision 

Pregrado 
Pregrado 

CR-UNJFSC. 
R. N° 0099-2013-CU-UNJFSC - Colegio Particular 6.89 286.00 
R. N° 0371-2014-CU-UNJFSC 

> InscripciOn Extemporanea: 

' 	- Colegio Estatal 6.27 260.00 

- Colegio Particular 7.83 325.00 

Primeros puestos: 

2) Constancia de Orden de Merit° y Puntaje obtenido con 
V° a' de UGEL  

q 

1) Carpeta del Postulante (contiene Ficha de Inscripcion, 
solicitud y Prosp. De 	Admision), fotografias y huella dactilar 
tomada en la Oficina de AdmisiOn. 

1.57 65.00 

INSCRIPCION AL PROCESO DE 
ADMISION 

2) Constancia de haber aprobado 	1 	ano academico 
completo, 2 semestres o un minter() de 36 creditos en la 
Escuela Profesional de oriaen. 

(Modalidad: Graduados y Titulados, 3) Recibo de pago por derecho de inscripci6n Oficina 
Presidente 

Comision de 
ComisiOn de 

Traslado Interne. 	Estelle') y 
> Inscripcion Ordinaria. 

1 dia Central de 
AdmisiOn 

Admisi6n de 
AdmisiOn de  

Pregrado 
Actualizado con R. N° 0371-2014-CU- 

UNJFSC - Colegio Estatal yto Particular. 12.53 520.00 
Pregrado 

> Inscripcion Extemporanea: 

- Colegio Estatal y/o Particul2r 15.66 650.00 

4) Constancia de la Oficina de Admision de no haber 
inciresado por traslado 	externo, interno 

Pagina 
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nu; 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

REOUISITOS 
DERECHO DE 

TRAMITACION (*) 
CALIFICACION PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dies 
habil")  

----Ak 

INICIO DEL 
PROCEDI- 

MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

NUMERO Y DENOMINACION 
Formulate/ 

Codlgol 
• Ubicaclon 

urr 

(%) 
(En SO 

AUTO- 
MATICO 

EVALUACION 
PR RECONAL 

DERACION 
APELACION 

: POSITN. NEGAT. 

2 

INSCRIPCION AL PROCESO DE 
ADMISION 

(Modalidad: Graduados y Titulados, 
Traslado Interno y Externo) 

Actualizado con R. N° 0371-2014-CU- 
UNJFSC 

5) Fotocopia autenticada por la Universidad 0 Institute de 
origen 	del 	Titulo 	Profesional 	o 	Grado 	Academic°, 
procedentes 	de 	Universidad 	del 	extranjero 	con 	titulo 
revalidado o grado reconocido por una Universidad Nac. o 
la SUNEDU 

1 dia 
Oficina 

Central de 
Admisi6n 

Presidente 
Comisi6n de 
Admision de 

Pregrado 

ComisiOn de 
Admisi6n de 

Pregrado 

6) Oficiales de las Fuerzas Armadas y PNP: Certificado de 
estar en 	servicio activo 	expedido 	por la 	Direcci6n 	de 
Personal 	correspondiente 	o 	copia 	autenticada 	de 	la 
resolucidn que los coloca en situacion de disponibilidad. 

7) Constancia de ingreso de la Universidad de origen 

NOTA: -Traslado Externo numerales 1,2,3,7 

- Traslado Interne numerales 1,2,3,4,7 

- Modalidad Graduados y Titulados numerales 
1, 3, 5, 6, 7 

3 

INSCRIPCION AL PROCESO DE 
ADMISION 

( Deportistas Calificados y 
Discapacitados Fisicos) 

Actualizado con R. N° 0507-2011-CU- 
CR-UNJFSC 

R. N° 0099-2013-CU-UNJFSC 

R. N° 0371-2014-CU-UNJFSC 

A. CONVENIO: DEPORTISTAS CALIFICADOS 

1 dia 
Oficina 

Central de 
AdmisiOn 

Presidente de 
la Comision 
de Admision 
de Pregrado 

Comision de 
Admision de 

Pregrado 

1) Recibo de pago por derecho de inscripci6n al convenio: 

> Inscripcion Ordinaria: 

- Colegio Estatal 5.33 221.00 

- Colegio Particular. 6.89 286.00 

> Inscripcion Extemporanea: 

- Colegio Estatal 6.27 260.00 

- Colegio Particular 7.83 325.00 

2) Certificados de estudios secundarios originales 

3) Constancia de Acredit. expedida por el IPD Reg. o por el 
Comite Olimpico Peruano. 

4) Constancia de no haber sido sancionado por falta grave 
o actividades antideportistas por los tribunales o comisiOn de 
Justicia de la Federaci6n o Comision Nacional respectiva. 
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Universidad Nacional Jose Faustino Sanche 
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 

REQUISITOS 
TRAMITACION (1 

CAUFICACioN 
DERECHO DE INSTANCIAS PLAZO 

PARA 

RESOLVER 
(en dies 

moo DEL  

PROCEDI- 
MIENTO 

(En St.) APELACION 

AUTORIDAD 

COMPETENTE 

DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO 

NUMERO Y DENOMINACION 
Formulado/ 

CodIgo/ ' 
UbIcackm 

111T 

(%) 

AUTO- 
MATZO 

EVALUACION 
PRFyIll 

PARA 
RESOLVER RECONa 

DERACION 
POSITIV. POSITIV. 

 
NEOAT. 

3 

5) DeclaraciOn jurada 	de 	participacion obligatoria, 	si 
lograra ingresar, representando a la UNJFSC en todas las 
competencias deportivas 	en 	la 	que esta 	intervenga 	u 
organice, en tanto mantenga la condicion de estudiante de 
esta universidad. 

En caso de ser menor de edad el compromiso debe ser 
firmado por el padre o apoderado. 

1 dia 
Oficina 

Central de 
AdmisiOn 

Presidente de 
la Comisi6n 
de Admision 
de Pregrado 

Comisi6n de 
Admisi6n de 

Pregrado 

B. CONVENIO: DISCAPACITADOS FISICOS 
INSCRIPCION AL PROCESO DE 

ADMISION 
( Deportistas Calificados y 

Discapacitados Fisicos) 

Actualizado con R. N.' 0507-2011-CU- 
CR-UNJFSC 

R. N° 0099-2013-CU-UNJFSC 

R. N° 0371-2014-CU-UNJFSC 

1) Recibo de pago por derecho de inscripcion al convenio: 

> Inscripcion Ordinaria: X 

- Colegio Estatal 5.33 221.00 

- Colegio Particular 6.89 286.00 

> Inscripcion Extemporimea: 

- Colegio Estatal 6.27 260.00 

- Colegio Particular 7.83 325.00 

2) Certificado medico emitido po el MINSA, F.F.A.A. o 
EsSalud que acredite la discapacidad que tiene la persona. 

3) Const. de estar inscrito en el Registro Nacional de 
Personas con Discapacidad. 

4) Certificados de estudios secundarios originales. 

4 

INSCRIPCION AL PROCESO DE 
ADMISION (Modalidad: Institucion 
Educativa nblica Colegio Mayor 
Secundario "Presidente del Peril) 
R. N° 0507-2011-CU-CR-UNJFSC 

R. N° 0099-2013-CU-UNJFSC 
R. N° 0371.2014-CU-UNJFSC 

INSTITUCION EDUCATIVA PUBLICA COLEGIO MAYOR SECUNDARIO "PRESIDENTE DEL PERU" 

Oficina 
Central de 
Admisi6n 

Presidente de 
la Comision 
de Admision 
de Pregrado 

Comision de 
AdmisiOn de 

Pregardo 

1) Carpeta 	del 	Postulante 	(contlene: 	folder, 	solicitud, 
prospecto de admision, came y Servicio de consulta en linea 
via Internet - RENIEC) 

1.57 65.00 

2) Recibo de pago de derecho de inscripcion. X 

> Inscription Ordinaria: 5.33 221.00 
1 dia 

> Inscription Extemporanea: 6.27 260.00 

3) Certificado de estudios secundarios originales 

4) Dos (02) fotografias tamafio came, en Tondo blanco y sin 
anteojos. 
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 20 

el° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

REGUISITOS 
• GERECe10 DE 
TRAMITACIGN (*) 

CALIFICACION PLAZO 
PARA 

RESOLVER 
(en dies 
habiles) 

."Z.,. 
r 

INICIO DEL 
PROCEDI-

MIENTO 

„--• *: 	S' 
UAUV..,/,- 

CI °ROAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

- 

NUMERO Y DENOMINACION 
Formulas-le/ 

Ublsaclon 

UIT 

• (%) 

Godly& PRFylA (En 
si., 
' 

AUTO- 
MATICO 

EVALUACION 

NEGAT. 

RECONAL 
DERACION 

APELACION 
POSITIV. 

5 

1) Carpeta 	del 	Postulante 	(contiene: 	folder, 	solicitud, 
prospecto de admision, came y Servicio de consulta en linea 
via internet - RENIEC) 

1.57 65.00 

1 dia 
Oficina 

Central de 
AdmisiOn 

Presidente de 
la Comision 
de Admisi6n 
de Pregrado 

Pregrado 
 

Comision de 
Admision de 

INSCRIPCION AL PROCESO DE 
ADMISION 

(MODALIDAD: LICENCIADOS DE LAS 
FUERZAS ARMADAS. Ley N° 27178) 

2) Recibo de pago de derecho de inscripcion. X 

> Inscripcion Ordinaria: 

2.67 - Colegio Estatal 111.00 

- Colegio Particular 3.45 143.00 

> Inscripcion Extemporanea: 

- Colegio Estatal 3.13 130.00 

- Colegio Particular 3.93 163.00 

3) Certificado de estudios secundarios originales. 

4) Dos (02) fotografias tamano came, en fondo blanco y sin 
anteojos. 

6 

INSCRIPCION AL PROCESO DE 
ADMISION 

MODALIDAD: VICTIMAS E HIJOS DE 
VICTIMAS DE TERRORISMO - LEY W 

27277 

1) 	Carpeta 	del 	Postulante 	(contiene: 	folder, 	solicitud, 
prospecto de admision, came y Servicio de consulta en linea 
via internet - RENIEC) 

0.00 0.00 

1 dia 
Oficina 

Central de 
AdmisiOn 

Presidente de 
la Comision 
de Admisi6n 
de Pregrado 

Comisi6n de 
Admisi6n de 

Pregrado 

2) Acreditar ser beneficiario del D.S N° 051-88-PCM de la 
Ley 	N° 	27277, 	por 	parte 	del 	Consejo 	Nacional 	de 
Calificacion con sede en la PCM y los gobiernos regionales 
de calificaci6n con sede en los correspondientes gobiernos 
regionales 

3) Certificado original de estudios de educed& secundaria 
concluidos satisfactoriamente. 

4) Dos (02) fotografias tamano came, en fondo blanco y sin 
anteojos. 

7 
NO INGRESANTES DE MODALIDAD: 

CPU 
R. N° 0371-2014-CU UNJFSC 

1) Carpeta 	del 	Postulante 	(contiene: 	folder, 	solicitud, 
prospecto de admisiOn, came y Servicio de consulta en linea 
via Internet - RENIEC) 

1.57 65.00 
1 dia 

Oficina 
Central de 
Admisi6n 

Pdte. Corn. De 
Admision de 

Pregrado 

Comisi6n de 
Admision de 

Pregrado 
2) Recibo de pago por derecho de inscripcion. 3.76 156.00 
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Universidad Nacional Jose Faustino Sanche 
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 

SEC (ARIA 

W 
ORD 

DENOMINACION DEL 

REQUISITOS 
TRAMITACION e) 

DERECHO DE PLAZO CALIFICACION 
PARA 

RESOLVER 
(en dies 
hablles) 

- PIW.2,...,) 

AUTORIDAD DE RECURSOS  
INICIO DELCOMPETENTE 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 

PROCEDI- 
MIENTO 

PROCEDIMIENTO EVALUACION 

NUMERO Y DENOMINACION 
Formutarlol 

"dig*/  • 
Ublcacldn 

UIT 

(%) 
(En 81')  

AUTO- PRF3114 

MOAT. 

p 

RESOLVER 
RECONK 

DERACIoN 
APELACION 

MAPCO POSITIV. 

8 

1) Carpeta 	del 	Postulante 	(contiene: 	folder, 	solicitud, 
prospecto de admisidn, came y Servicio de consulta en linea 
via Internet - RENIEC) 

1.57 65.00 

1 dia 
Ofici 

Central de 
Admisi6n 

Pdte. Corn. De 
AdmisiOn de 

Pregrado 

ComisiOn de 
Admision de 

2) Recibo de pago por derecho de inscripcion: X 

*HIJO DE TRABAJADOR DOCENTE NOMBRADO (Regimen 
especial) 

> Inscripcion Ordinaria: 

INSCRIPCION AL PROCESO DE - 
anmisioN 

Modalidad: 

a Hijo de Trabajador Docente 
Innmhratini 

* Trabajador No Docente 

* Hijo de Trabajador No Docente 
in 1 	77RI 

- Colegio Estatal 5.33 221.00 

- Colegio Particular 6.89 286.00 

> Inscripcion Extemporanea: 

Colegio Estatal 

- Colegio Particular 7.83 325.00 

*TRABAJADOR NO DOCENTE NOMBRADO 

*HIJO DE TRABAJADOR NO DOCENTE (D.L. 276) Pregrado  

> Inscripcion Ordinaria: 

- Colegio Estatal 2.67 111.00 

- Colegio Particular 3.45 143.00 

> Inscripcion Extemporanea: 

- Colegio Estatal 3.13 130.00 

- Colegio Particular 3.93 163.00 

3) Documento que acredite la filiaciOn con la UNJFSC o con 
el trabajador 

4) Certificado de estudios secundarios originales. 

5) Dos (02) fotografias tamano came, en fondo blanco y sin 
anteojos. 

. . . 

9 
DUPLICADO DE CARNE DE 

POSTULANTS 

1) Dos (02) fotografias tamer° came, en fondo blanco y sin 
anteojos. 1 dia 

Oficina 
Central de 
Admisi6n 

Pdte. Corn. De 
Admision de 

Pregrado 

ComisiOn de 
Admision de 

Pregrado 2) Recibo de Pago. 0.63 26.00 
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 201 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

. 	 . REQUISITOS DERECHO DE 
TRAMITACION C) CALIFICACION PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dins 
habiles) 

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO 

_$‹ 
... 

 r)  	_., 
,... 	'''.---.-- ......:

t  

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVER 

iNsTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

NUMERO Y DENOMINACION 
Formularloi 

COdigo/ 
UbIcacien 

UIT 

(%) 
(En SP 

AUTO- 
MATICO 

EVALUACION 
PRPyuk 

NEGAT. 

RECONE, 
DERACION 

APELACION 
POSITIV. 

10 CONST. DE INGRESO 

1) 	Recibo 	de 	pago 	(Modalidad 	Especial: 	Primeros 
Puestos, Colegio Mayor Secundario, Graduados y Titulados, 
Traslado 	Interno 	y 	Externo, 	Deportistas 	Calificados, 
Discapacitados Fisicos, Hijos de Docentes y No Docentes, 
Convenios; Modalidad Ordinario) 

1.57 65.00 X 

2 dias 
Oficina 

Central de 
Admisi6n 

Pdte. Comision 
de Admisi6n 
de Pregrado 

Comisi6n de 
Admision de 

Pregrado 
2) Recibo de pago 	(Modalidad: Centro Preuniversitario) 2.51 104.00 

3) Recibo de pago (Modalidad: Licenciados de las Fuerzas 
Armadas - Ley 27178 

0.80 33.00 

11 
CONSTANCIA DE INGRESO: ANDS 

ANTERIORES 

1) Solicitud dirigida al Presidente de la Comision de 
Admision (FUT) 

3 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Pdte. Comision 
de AdmisiOn 
de Pregrado 

Comision de 
Admision de 

Pregrado 

2) Recibo de pago por derecho de tramite 

3) Recibo de pago por derecho de constancia 1.57 65.00 X 

4) Dos fotogarfias tamano came. 
- 

+ 

12 RECTIFICACION DE NOMBRES Y 
APELLIDOS 

1) Solicitud al Presidente de Comisi6n de Admisi6n de 
Pregrado (FUT) 

8 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Pdte. Corn. De 
AdmisiOn de 

Pregrado 

Vicerrectorado 
Academic() 

2) Recibo de pago por derecho de tramite 

3) Recibo de pago 0.36 15.00 

4) Copia certificada de ResoluciOn Judicial de rectificaci6n 
de nombres o apellidos (segun sea el caso) 

5) Copia de Partida de Nacimiento 
' 

13 OTRAS CONSTANCIAS 

1) Solicitud 	dirigida 	al 	Presidente 	de 	la 	Comision de 
Admisi6n de Pregrado + derecho de tramite 

3 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Pdte. Corn. De 
AdmisiOn de 

Pregrado 

ComisiOn de 
AdmisiOn de 

Pregrado 
2) Recibo de Pago. 1.57 65.00 

3) Dos (02) fotografias tamano came, en Tondo blanco y sin 
anteojos. 

14 ALOUILER DE AUDITORIO 

1) Solicitud (FUT) dirigida al Jefe de la Oficina Central de 

Admision (15 dias de anticipation) + recibo por derecho de 
tramite 1 dia 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Jefe de la 
Oficina Central 

de AdmisiOn 
2) Recibo de pago por alquiler (costo por hors): 0.72 30.00 
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Universidad Nacional Jose Faustino Sanche 
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 

N° DENOMINACION DEL 

REQUISITOS 
DEFIECHO DE 

TRAMITACION (*) 
CALIFICACK5N PLAZO 

PARA NICK) DEL 

...- 

 AUTORIDAD 
COMPETENTE 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

ORD PROCEDIMIENTO 
Y DENOMINACION NUMERO 

Fonnularloi UIT AUTO- 
EVALUACION 

' pgipsou 
RESOLVER 

(en dies 
PROCEIM. 
MIENTO 

PARA 
RESOLVER RECONAL APELACION C641901 

Ubicacian . (%) 
SL) (En 

MATICO PONTA/. NEGAT. 
t  kibiles) DERACION 

3) Recibo de por derecho de tramite: 

a) Estudiantes 0.02 1.00 

b) Personal Docente y Administrativo 0.07 3.00 
Unidad de Jefe de la 

14 ALQUILER DE AUDITORIO c) Empresas Pubboas o Privadas 0.12 5.00 1 dia Tramite Oficina Central 

4) Programa de actividades 
Document. de AdmisiOn 

5) Horario de actividades 

6) Persona responsable 

2. UNIDAD ORGANICA: CENTRO PREUNIVERSITARIO 

1) Recibo de pago por inscripcion y came. 7.23 300.00 X 
, 

2) Recibo por Pensidin de ensehanza por ciclo normal. 

- 1ra. Armada 7.23 300.00 

1 
MATRICULA POR CICLO NORMAL 

Actualizado con R.N° 0260-2013-CU- - 2da. Armada 7.23 300.00 1 dia 
Oficina de 

CPU 
Director del 

CPU 
Directorio del 

CPU 
UNJFSC 

3) Certificado de estudios secundarios original 

4) Carpeta y ficha de inscripci6n. 

5) Fotografia y huella dactilar tomado en la Oficina de CPU 
. 

1) Recibo de pago por inscripci6n y came. 7.23 300.00 X 

2) Recibo por Pension de ensehanza por ciclo - media beca 

MATRICULA POR CICLO - MEDIA - 1ra. Armada 3.61 150.00 

2 
BECA 

ACTUALIZADO CON R. Pr 0260-2013- CPU 
- 2da. Armada 3.61 150.00 3 dias 

Oficina de Director del 
CPU 

Directorio del 
CPU 

CU-UNJFSC 3) Certificado de estudios secundarios original 

4) Carpeta y ficha de inscripcion. 

5) Fotografia y huella dactilar tornado en la Oficina de CPU 
. 

1) Solicitud al Director del CPU (FUT). X 
' 

Unidad de 
3 DUPLICADO DEL CARNET 2) Recibo de pago por derecho de tremite 0.12 5.00 1 dia Tramite 

Director del 
CPU 

Directorio del 
CPU 

3) Recibo de pago 0.24 10.00 
Document. 
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Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez 
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 201 

N° 

ORD 
DENOMINACION DEL 

RECIUISITOS 
DERECHO DE 

IRA/MACON 0 CALIFICACION PLAZO 
PARA 

RESOLVER 
(en dias 

"biles) 

-‘ell• 

1=10 DEL 
PROCEDI-

MIENTO 

-•._4:2•2-- 	- 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO 

NUMERO Y DENOMINACION 
Formulario/ 

Cddigoi 
Ubicaelan 

UIT . 

(%) ' 
(En SO 

AUTO- 
MATICO 

EVALUACION 
PRFylA 

NEGAT. 

PARA 
 

RECONSI 
DERACION 

APELACION 
POSITIV. 

4 

1) Solicitud al Director del CPU (FUT). X 

3 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director del 
CPU 

Directorio del 
CPU 

2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

OTORGAMIENTO DE MEDIA BECA A 3) Copia de recibo de luz o agua 

CENTRO PRE UNIVERSITARIO 
4) Copia de DNI del padre o apoderado 

5) Croquis domiciliario 

6) Requisitos que se estipulen en el Reglamento del CPU 

5 CONSTANCIA DE ESTUDIOS DE CPU 

1) Solicitud dirigida al Director del C.P.0 (FUT). X 

1 dia 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director del 
CPU 

Directorio del 
CPU 

2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por constancias. 0.24 10.00 

4) Fotocopia simple del came. 

6 
CONSTANCIA DE CARGA LECTIVA 

COMO DOCENTS DE CPU 

1) Solicitud dirigida al Director del C.P.0 (FUT). X 

1 dia 
Unidad de 
Tramite 

Document. 

Director del 
CPU 

Directorio del 
CPU 2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago. 0.24 10.00 

7 
CONCURSO DE PLAZAS DE 

DOCENTES PARA CONTRATOS 

1) Solicitud dirigida al Director del CPU o al Rector (FUT) X 

5 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director del 
CPU 

Rectorado 2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo por derecho de Inscription 1.20 50.00 

8 
MATERIAL ACADEMICO 

R. W 0837-2015-CU-UNJFSC 
1) Recibo de Pago por Derecho de Material Academic° 1.45 60.00 X 1 dia 

Oficina de 
CPU 

Director del 
CPU 

Directorio del 
CPU 

3. UNIDAD ORGANICA: FACULTAD 

1 
DESIGNAC. DE ASESOR PARA 

PRACTIC. PRE- PROFESIONALES 

1) Solicitud dirigida al Director de la Escuela (FUT) 

2 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de 
Escuela 

Decano 2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

3)Recibo de pago por derecho de designed& 0.24 10.00 
. 

2 

APROBACION DEL PLAN DE 
PRACTICAS 

Mod ificado con R.N° 0481-2017-CU- 
UNJFSC 

1) Solicitud dirigida al Director de la Escuela (FUT) 

3 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de 
Escuela 

Decano 

— 

2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Plan de practices 
_ 

Pagina 8 



Universidad Nacional Jose Faustino Sanche 
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 

No 
ORD 

DENOMINACION DEL 

REGUISITOS 
DERECHO DE 

TRAMITACION (*) 
CALIFICACION 

EVALUACION 

PLAZO 
PARA 

RESOLVER 
(en dies 

INICIO DEL 
PROCEDI. 
MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO 
NUMERO Y DENOMINACION 

F 	' 
' Cedigo/ 
Ultiesel6n 

WI 

(%) 
(En SO AUTO- 

PARA 
RESOLVER RECONSI 

DERACION 
APELACION 

MATZO hablIes) POSITIV. NEGAT. 

3 

1) Solicitud dirigida al Director de la Escuela (FUT) 

3 dias 
Unidad de 
Tramite 

Director de 
Escuela 

Decano 

2) Recibo de pago por derecho de tramite  0.12 5.00 

APROBACION DE INFORME FINAL DE 3) Recibo de pago por derecho de aprobacion 0.48 20.00 
PRACTICAS 

4) Dos (2) ejemplares del Informe de Practices Document.  

5) Copia de Resolucion de DesignaciOn de Asesor de 
Practices  

4 
CARNE DE PRACTICAS PRE 1) Recibo de pago por derecho de came 0.24 10.00 

1 dia 
Facultad de 
Derecho y 

C.P. 
PROFESIONALES (Consultorio 

Juridico) 2) Una fotografia tamano came
..  - 

5 
PRACTICAS PROFESIONALES 

(Suscripcion de convene)) 

1) Solicitud dirigida al Decano de la Facultad (FUT) 

2 dies 
Director de la 

E.P. DyCP 2) Recibo por derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo por derecho de practices 1.20 50.00 

6 
CONSTANCIA DE SECIGRA 	(Derecho 

y Ciencias Politicas) 

1) Solicitud dirigida al Decano de la Facultad (FUT) 

2 dias 

, 

Decano de la 
FDyCP 2) Recibo por derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo por derecho de constancia 0.72 30.00 
. 

7 
DESIGNACION DE ASESOR DE TESTS 
Modificado con R.N° 0481-2017-CU- 

UNJFSC 

1) Solicitud dirigida al Director de la E.P. de la Facultad 
(FUT) Unidad de  

X 

2 dias Tramite 
Document. 

Unidad de 
Grados y 

Titulos de la 
Facultad 

Decano 2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por derecho de designacion de Asesor 0.24 10.00 

8 
DESIGNACION DE JURADO DE TESTS 

R.0481-2017-CU-UNJFSC 

1) Solicitud dirigida a la Unidad de Grados y Titulos de la 
Facultad (FUT) 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Unidad de 
Grados y 

Titulos de la 
Facultad 

Decano 
2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

3 dies 
3) Copia de Resolucion de designaci6n de Asesor 

4) Recibo de pago por derecho de designacion de jurado 0.96 40.00 

REVISION Y APROBACION DEL PLAN 
OF TFSIS 

Modificado con R.N. 0481-2017-CU- 
UNJFSC 

1) Solicitud dirigida a la Unidad de Grados y Titulos de la 
Facultad (FUT) 

Unidad de 
Grados y 

Titulos de la 
Facultad 

Unidad de 
Grados y 

Titulos de la 
Facultad 

Decano 

2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por derecho de revision y aprobacion de 
Plan deTesis 9 80.00 15 dias 

4) Tres (03) ejemplares del Plan de Tesis firmado por el 
Asesor 

5) Certificado de Negatividad original y actualizado 0.24 10.00 
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 2018 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
. 	PROCEDIMIENTO 

REQUISITOS 
DERECHO DE 

TRAMITACION (*) 
CALIFICACION PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dies 
habiles) 

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

NUMERO Y DENOMINACION 
Formula?'lo/ 

COdlgoi 
Ublcackin 

UIT 

(%) 
(En Si.) 

AUTO- 
MATICO 

EVALUACI 
PRP 

N 
IA RECONSI 

DERACION 
APELACION 

POSITIV. NEGAT. 

10 

REVISION Y APROBACION DEL 
BORRADOR DE TESIS 

1) Solicitud dirigida a la Unidad de Grados y Titulos de la 
Facultad (FUT) 

15 dias 

Unidad de 
Grados y 

Titulos de la 
Facultad 

Unidad de 
Grados y 

Titulos de la 
Facultad 

Decano 
2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

Modificado con R.N. 0481-2017-CU- 
UNJFSC 

3) Recibo de pago por derecho de revision y aprobaciOn 
de Borrador deTesis 

1.45 60.00 

4) 03 ejemplares del borrador de tesis firmado por el asesor. 

11 
FECHA DE SUSTENTACION DE TESIS 

Modificado con R.N° 0481-2017-CU- 
UNJFSC 

1) Solicitud dirigida a la Unidad de Grados y Titulos de la 
Facultad (FUT) 

X 

5 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Jefe de la 
Unidad de 
Grados y 

Titulos de la 
Facultad 

Decano 2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por derecho de Sustentaci6n de Tesis 2.17 90.00 

4) Copia autenticada de Diploma del Grado de Bachiller. 

12 SUSTENTACION 
R. N° 0481-2017-CU-UNJFSC 

1) Solicitud dirigida a la Unidad de Grados y Titulos de la 
Facultad (FUT) 

3 dias 
de 

Tramite 
Document. 

Jefe de la 
Unidad de 
Grados y 

Titulos de la 
Facultad 

Decano 
REPROGRAMACION DE FECHA DE Unidad 

2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por derecho de reprogramacion 1.69 70.00 

4) Copia de Resolucion de fecha de sustentaciOn 

13 
CONSTANCIA POR ENTREGA DE 

TRABAJO DE INVESTIGACION (TESIS 
DE PREGRADO) 

1) Recibo de pago 0.72 30.00 

1 dia 
Caja Central 

0 Banco de la 
(\lad& 

Unidad de 
Grados y 

 
Titulos de la 

Facultad 

2) Tres (03) Ejemplares del Trabajo de Investigacion 
(TESIS DE PREGRADO, debidamente firmados por el 

esor v Jurad0s) 

14 

GRADO ACADEMICO DE BACHILLER 
(INCLUYE DIPLOMA) 

Modificado con R. N° 0445-2017-CU- 
UH 

1) Solicitud dirigida al Decano de la Facultad (FUT) X 

43 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Decano de 
Facultad 

Consejo de 
Facultad 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de Pago original por derecho de otorgamiento de 
Grado Academico de Bachiller: 

* Otras Escuelas Profesionales 19.28 800.00 

Escuela Profesional de Derecho y Ciencias Politicas 20.00 830.00 

* Escuela Profesional de Medicina Humana 20.72 860.00 

Incluye: 
a) Derecho de Certificados de Estudios. 
b) Holograma de certificado de estudios 
c) Alquiler de Toga 
d) Derecho de Constancia de Egresado 
e) Derecho de Constancia de Matricula 
f) Ceremonia y Medalla 
g) Derecho de Control Patrimonial 
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 2 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 

REQUISITOS 
TRAMITACION (*) CAUFICACION 

DERECHO DE INSTANCIAS PLAZD 
PARA 

RESOLVER 
(an dIas 

"b"")  
. 

'.1---:,------7-  DE RESOLUCION 
DE RECURSOS INICIO DEL 

PROCEDI- 
MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PROCEDIMIENTO 
NUMERO Y DENOMINACION 

. 

Fonnuladoi 
GtWilloi . 

UldcaciAn ' 

UIT 

(%) • 
(En SI.) . 

': 

AUTO- 
EVALUACION 

PR1ty I4 

NEGAT. 

PARA 
RESOLVER 

RECONK 
DERACION 

APELACION 
MAPCO  POSITIV. 

14 

4) Pago por ImpresiOn de Diploma 0.72 30.00 
...-- 

43 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Decano de 
Facultad 

Consejo de 
Facultad 

5) Pago por Refrendado de Diploma 0.72 30.00 

6) Constancia 	de 	cumplimiento 	de 	Practicas 	Pre- 

Profesionales (para aquellas Escuelas Profesionales que las 
tienen establecidas en sus planes de estudios) 
7) Fotocopia legible y ampliada del DNI 	(para efectos de 

impresiOn de diploma) 

GRADO ACADEMICO DE BACHILLER 
(INCLUYE DIPLOMA) 

Modificado con N. w 0445-2017-CU- 
UH 

8) Constancia de encuesta de Egresados a traves del Mod. 
"Sistema 	Virtual 	de 	seguimiento 	de 	Egresados" 
(http://egresados.ocaacu.com/)  

9) Const. de No Adeudo de matricula y pensiones + recibo 
(Solo para EAPESE, PRODONOT) 

10) Cuatro (4) fotografias t/carne y cuatro (4) tipasaporte 
(reciente, de frente, a color en fondo claro,con terno sastre 
color oscuro, sin anteojos, sin retoques, sin gestos) 

15 

TITULO PROFESIONAL 
(Incluye Formato de Diploma) 

Actualizado con R. W 0445-2017-CU- 
UNJFSC. 

1) Solicitud dirigida al Decano de la Facultad (FUT) X 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Decano de la 
Facultad Facultad 

 

Consejo de 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de Pago original por derecho de otorgamiento de 
Titulo Profesional: 

3.1 Egresados de la UNJFSC (Modalldad Tesis) 

Incluye: 

a) Derecho de Ceremonia y medalla 

b) Derecho de Constancia de Egresado 

c) Derecho de Constancia de Matricula 

d) Derecho de Alquiler de Toga 

e) Derecho de Control Patrimonial 

13.25 550.00 

41 dias 

3.2 Egresados de Otras Universidades: (desde la 
entrada envigencia del Reglamento de Infracciones y Sanciones, el 
21 de Dic. 2015, la SUNEDU no registra los Titulos Profesionales 
otorgados en una universidad distinta a la que otorgo el Grado de 

Bachiller, salvo aquellos casos de egresados que se matricularon en 
algun curso, examen o modalidad que les permitiera optar por el 

Titulo Profesional, antes de la vigencia del mencionado reglamento) 

A) Universidad Nacional 50.60 2,100.00 

B) Universidad Particular 66.27 2,750.00 

Pagina 11 



Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez Ca 
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 2018 - 

14* 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

REQUISITOS • 
. •DERECHO DE. • 

• TRAMITACIDN (1• 
CALIFICACIDN PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dias 
Wales) 

INICIO DEL 
PROCEDI- 

MIENTO 

s i.,L.,.•,11....--,r 
— 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARR 
RESOLVER 

IN8TANCIA3 DE RESOLUCIDN 
DE RECURSOS 

NUMERO Y DENOMINACION 
Formlivid 
: COW 
Wesel& : 

UIT .- 
• • 

• (%) 

, 
(En Si.) • 

• AUTO- 
• MATICO 

EVALUACION 
PRFSOIA 

NEGAT. 

RECONAL 
DERACION 

APELACION 
POSITIV. 

15 

TITULO PROFESIONAL 
(Incluye Formato de Diploma) 

Actualizado con R. 1,1°0445-2017-CU- 
UNJFSC 

> Fotocopia autenticada por el Secretario General de la 
Univ. de origen del Diploma de Grado de Bachiller 

41 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Decano de la 
Facultad 

Consejo de 
Facultad 

> Oficio de veracidad 
> Certificados de Estudios universitarios 

> Constancia de Egresado 	(otorgados por is 

> Constancia de Matricula 	
Universidad de origen) 

 

> 	Fotocopia de 	la 	Resolution de autorizacion para 
titularse en esta Universidad (Aplica para los que iniciaron 
su titulaciOn bajo los alcances de la Ley 23733 o antes de la 
entrada envigencia de Reglamento Nacional de Registros de 
Grados y Titulos de la SUNEDU) 

4) Fotocopia del Diploma de Bachiller fedateada por el 

Secretario 	General 	+ 	recibo 	(para 	egresados 	de 	la 
UNJFSC) 

0.24 10.00 

5) Pago por concepto de Impresion de diploma 0.72 30.00 

6) Pago por concepto de Refrendado de diploma) 0.72 30.00 

7) Copia legible y ampliada del DNI (para efectos de 
impresion de diploma) 

8) Acta de Sustentaci6n de Tesis Original o de Trabajo de 
Suficiencia Profesional 

9) Constancia de haber entregado los 03 (tres) ejemplares 
de tesis (firmadas por el Asesor y Jurados) 

10) Certificado de Negatividad de tesis, original (de la tesis 
sustentada) 

11) Fotocopia de Resoluci6n de aprobaciOn del Curso de 
Titulacion. 

12) Cuatro (4) fotografias t/pasaporte y cuatro (4) Ucarne 
(reciente, de frente, a color en fondo claro,con terno sastre 
color oscuro, sin anteojos, sin retoques, sin gestos) 

13) Dos (02) discos (CD-R) de la tesis sustentada contenida 
en formato PDF y Word (tesis grabada en un solo archivo en 
Disco CD-R) 

14) Constancia de encuesta de Egresados a traves del 
Mod. 	"Sistema 	Virtual 	de 	seguimiento 	de 	Egresados" 
(http://egresados.ocaacu.com/)  
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Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez 
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 2 

N° 

ORD 
DENOMINACION DEL 

REOUISITOS . 
DERECHO DE 

TRAMITACION (*) 
CALIFICACION PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en etas 
bablles) 

Ne.<...,.....__, 

INICIO DEL 
PROCEDI-

MIENTO 

.......i 	.4. 

AUTORIDA0 

COMPETENTE 

INSTANCIAS DE RESOLUCI6N 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO 

NUMERO Y DENOMINACION 
Fop/un* 

CAN*/ 
Ubleaden 

. 
(%) 

(En St.) AUTO- 

EVALUACION 
PRFylk 

NEGAT. 

PARA 
RESOLVER 

RECONAL 
DERACIoN 

APELACION 
MATICO 

Posipv. 

16 

1) Solicitud dirigida al Decano de la Facultad (FUT) 

1 dia 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Decano de 
Facultad la  

COPIA Y VISACIoN DE SLAWS 2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

(Documentacion para Egresados - 
Tramites 	exterior del 

3) Recibo por derecho de cada Silabo 
al 	 pais) 

a) Hasta 05 afios de antigfiedad 0.12 5.00 

b) Mayor de 05 anos de antigfiedad 0.24 10.00 

17 

CONSTANCIA DE HORAS GLOBALES 1) Solicitud dirigida al Director de Esc. de la Facultad (FUT) 

3 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
Esc. 

Profesional de 
la Facultad 

Decano de la 
Facultad 

Y PARCIALES DEL PLAN DE 
ESTUDIOS (Doc.para Egres.-Tramite al 

exterior del pais) 

2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo por derecho de Constancia 2.41 100.00 

18 

CONSTANCIA LISTADO DE SLAB() 
DE ACUERDO AL PLAN DE ESTUDIO 

(Documentacion para Egresados - 
Tramites al exterior del pais) 

1̀) Solicitud dirigida al Director de Esc. de la Facultad (FUT) 

3 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
esc. 

Profesional de 
la Facultad 

Decano de la 
Facultad 

2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo por derecho de Constancia 
. 

1.93 80.00 

19 

CONSTANCIA DEL CONTENIDO DEL 
SILABO DE ACUERDO AL PLAN DE 

ESTUDIOS (Documentacion pare 
Egresados - Tramites al exterior del 

pais) 

1) Solicitud dirigida al Director de Esc. de la Facultad (FUT) 

3 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
esc. 

Profesional de 
la Facultad 

Facultad 
 

Decano de la 2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo por derecho de Constancia 2.41 100.00 

20 CERTIFICADO DE NEGATIVIDAD 

1) Solicitud dirigido al Jefe de la Biblioteca Especializada 
de la Facultad 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Jefe de la 
Biblioteca Esp. 
de la Facultad 

Jefe de la 
Biblioteca 
Central y 

Virtual 

2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por derecho de certificado 0.24 10.00 
3 dias 

4) Declaration Jurada firmado por el solicitante y Asesor 
de la tesis y/o plan de tesis 

21 RECORD ECONOMICO (EAPESE) 

1) Solicitud al Coordinador Administrativo Contable de 
EAPESE (FUT) Unidad de 

Tramite 
Document. 

Direcci6n de la 
EAPESE 

Decano 2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 2 dias 

3) Recibo de pago. 0.36 15.00 

22 

SUBSANACION: HASTA 03 CURSOS 
(EAPESE) 

Actualizado con R. W 0262-2011-CU- 
CR-UNJFSC 

1) Solicitud al Director de EAPESE (FUT) 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Direccidn de la 
Escuela de la 

Facultad 
Decano 

2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 
8 dias 

3) Recibo de pago por curso desaprobado. 0.72 30.00 

4) Record Acadernico original. 0.36 15.00 
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Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez 
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 20 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

REOUISITOS 
DERECHO DE 

TRAMITACION (*) 
CAUFICACIoN PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dias 
Wines) 

INICIO DEL 
PROCEDI- 

MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

NUMERO Y DENOMINACION • 
Fommlarkd 

Cadlgol 
Ubicacien ' 

UIT 

(%) 
(En WI 

AUTO- 
MATICO 

EVALUACION 
• PRFylA 

NEGAT. 

RECONSI 
DERACION 

APELACION 
POSITN. 

23 

1) Solicitud al Director de EAPESE (FUT) 

8 dias 
Unidad de 

Tramite 
Direccion de la 

EAPESE 
Decano 

COMPLEMENTACION Y/0 
2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

NIVELACION DE 04 A 06 CURSOS 
(PRODONOT - PROFDOSA) 3) Recibo de pago. (monto Fraccionable) 14.46 600.00 

R. N° 0262-2011-CU-CR-UNJFSC 
4) Record Academic°, (original) 

Document.  
0.36 15.00 

5) Tarjeta de control de pagos, (original) 0.36 15.00 

24 CURSOS DE CAPACITACION > Recibo de pago por derecho de Capacitation 1.57 50.00 X Inmediato 
Caja Central 
6 Banco de la 

Naci6n 
Comisi6n 

25 INSCRIPCION A CONGRESOS > Recibo de pago por derecho de Congreso 2.41 100.00 X Inmediato 
Caja Central 
6 Banco de la 

Nacion 
Comisi6n 

26 INSCRIPCION A DIPLOMADOS > Recibo de pago por derecho de Diplomado x mes 2.41 100.00 
Caja Central 

6 Banco de la 
Naci6n 

Comisi6n 

27 
CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE 

ENTREGA DE SILABOS (al 100% - 
Para Docentes) 

1) Solicitud dirigida al Decano de la Facultad (FUT) 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Direccion de 
Escuela 

Profesional 
2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por derecho de constancia 30.00 

28 CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE 
CARGA LECTIVA (para Docentes) 

1) Solicitud dirigida al Decano de la Facultad (FUT) 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Direccion de 
Escuela 

Profesional 

2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por derecho de constancia 30.00 

29 
CARNE DE BIBLIOTECA 

ESPECIALIZADA 

1) Recibo de pago por derecho de Came 0.24 10.00 Caja Central 
6 Banco de la 

Naci6n 

Biblioteca 
Especializada 
de la Facultad 2) 02 fotografias tamario came 
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SOS t FAtis  

Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez mon 
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 20 2019 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

- 

REQUISITOS 

. 
OREM DE 

TRAMITACHON (") 
CALIFICACION PLAZO 

PARA INICIO DEL 
AUTORIDAD 

COMPETENTE 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

NUMERO Y DENOMINACION Cedigol 
Ubleaclon (%) 

Formularlol EVALUACION 

(En St.) 
AUTO- 

' 

PRIPVIA 

RESOLVER 
(en din 

PROCEDI- 
MIENTO 

PARA 
RESOLVER 

RECONIL 
APELACION 

MATIC
.0 POSITIV. NEGAT. 

habil* DERACION 

SEGUNDA ESPECIALIDAD 

INSCRIPCION AL PROCESO DE 
ADMISION - SEGUNDA 

ESPECIALIDAD 
R.N." 067-2017-CU-UNJFSC 

1) Carpeta de Postulante (contiene formatos: Solicitud de 
inscripcion, DeclaraciOn Jurada y Formato de Curriculun 
vitae) Presidente de 

2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 
Comision de 
Admision de 

la Comisi6n de  
Admision de la 

1 1 3) Recibo por derecho de inscripci6n 14.46 600.00 dia la Unidad de 
Posgrado de 

Unidad de 

4) Los postulantes que provienen del extranjero deberan 
presentar sus respectivos Grados Academic° y/o Titulos 
Profesional reconocidos, revalidados o certificados por la 
SUNEDU) 

Facultad  
la Facultad 

Posgrado de la 

2 
MATRICULA - SEGUNDA 

ESPECIALIDAD 
R. N° 067-2017-CU-UNJFSC 

A. INGRESANTES 

> Recibo de pago por derecho de matricula 2.41 100.00 

> Constancia de Ingreso Secretaria 
Jefe de 

B. ALUMNOS 1 dia 
Academica de 
la Unidad de 

Secretaria 
Academica de 

> Recibo de pago por derecho de matricula 2.41 100.00 Posgrado 
la Unidad de 

Posgrado 
C. EXTEMPORANEA 

> Recibo de pago por derecho de matricula (50% del 
costo de la matricula) 

3.61 150.00 

3 

CONSTANCIA DE INGRESO, 
ESTUDIOS, EGRESADO, PROMEDIO 

PONDERADO, PROMEDIO 
ACUMULATIVO Y OTROS. (SEGUNDA 

ESPECIALIDAD) 
R. 067-2017-CU-UNJFSC 

1) Solicitud dirigida al Director de la Unidad de Posgrado 
de la Facultad (FUT) 

Director de la 
2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

3 dias 
Unidad de 

TramitePosgrado 
Unidad de 

 

3) Recibo de pago por derecho de constancia 1.93 80.00 Document. 
de la 

Facultad 

4) Dos (02) fotografias tamano came ., 

4 

CERTIFICADOS DE ESTUDIOS 
(SEGUNDA ESPECIALIDAD) 

R. 067-2017-CU-UNJFSC 
RN° 0481 -2017-CU-UNJFSC 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Of. de Registros y Asuntos 
Academicos (FUT) 

2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 Unidad de
Registros 
Oficina de 

3) Recibo de pago por ciclo academico 0.96 40.00 5 dias Tramite 
Document. 

y 
Asuntos 

4) Recibo de pago por derecho de holograma 0.12 5.00 
Academicos 

5) Dos (02) fotografias tame* came 
I 
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WENT°, 

Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez a .11 
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 2 4019 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 

REQUISITOS 
DERECHO DE 

TRAMITACION (*) 
CALIFICACION PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dias 
hbbiles) 

INICIO DEL 
PROCEDI- 

MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO 

NUMERO Y DENOMINACION 
Formulario/ 

C6digo/ 
UbleacIon (%) 

(En SO 
Un EVALUACION 

AUTO- 
MATICO 

Placy14 

NEGAT. 

RECONSI 
DERACION 

APELACION 
POSITIV. 

5 

A) Costo de Estudios por Ciclos: 
Caja 

Central 

Secretaria de 
la Unidad de 

Posgrado - Un (1) ciclo = 5 meses (costo mensual S/. 400.00) 24.10 1000.00 

B) Examen de curso aplazado por cr6dito desaprobado: 

5 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
de 

Posgrado de la 
Facultad 

1) Solicitud dirigida al Director de la Unidad de Posgrado 
de la Facultad (FUT) 

COSTO ONICO PARA LAS CARRERAS 2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

PROFESIONALES DE SEGUNDA 
ESPECIALIDAD ( duraci6n 2 ciclos = 
10 meses) 	 R. 

3) Derecho de examen o curso aplazado (por credito) 2.89 120.00 

4) Record Academico original 
067-2017-CU-UNJFSC Unidad 

C) Derecho de Estudio Dirigido !ntensivo por cads 

asignatura: 

1) Solicitud dirigida al Director de la Unidad de Posgrado 
de la Facultad (FUT) 

2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Derecho de estudio intensivo por asignatura 4.82 200.00 

4) Record Acadernico original y actualizado 

REQUISITOS PARA REALIZAR TESIS - SEGUNDA ESPECIALIDAD 

6 
DESIGNACION DE ASESOR DE TESIS 

R.N. 067-2017-CU-UNJFSC 
R.N. 0481-2017-CU-UNJFSC 

1) Solicitud dirigida al Director de la Escuela Profesional 
de la Facultad (FUT) 

2 dias 
Unidad de 
Tramite 

Director de la 
Unidad de 

Posgrado de la 
 

Facultad 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por derecho de DesignaciOn de 
Asesor de Tesis 

150.00   3.61
Document. 

4) Certificado de Negatividad 

5) DeclaraciOn Jurada de realizar trabajo inedito 
, 

7 
DESIGNACION DE JURADO DE TESTS 

R.N. 067-2017-CU-UNJFSC 
R.N. 0481-2017-CU-UNJFSC 

1) Solicitud dirigida al Decano de la Facultad (FUT) 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Director de la 
Unidad de 

Posgrado de la 
Facultad 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por derecho de Jurado de Tesis 3.61 150.00 
2 dias 

4) Copia de Declaration Jurada 
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Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez 
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 20 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 

REQUISITOS 
DERECHO DE 

TRA11411TACIGN r) 
. CAUFICACIoN PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en,dlas 
ha blles) 

s:--  
INICIO DEL 
PROCEDI-

MIENTO 
(En SI.) ApELACIGN 

ItCH RIDAD 
COMPETENTE 

INSTANDCEIARSEDcEuRREsSoOsLUCION 

PROCEDIMIENTO 

NUMERO Y DENOMINACION 
Formulario/ 

Cogi t o, 
Ublcactim 

UIT 

(%) 

AUTO- 
EVALUAC1ON 

pa 
PARA 

RESOLVER 
RECONK 

DERACION MATICO 
POSIT1V. NEGAT. 

8 

— 

1) Solicitud dirigida al Decano de la Facultad (FUT) 

15 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
Unidad de 

Posgrado de la 
Facultad 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

REVISION Y APROBACION DE PLAN 
DE TESIS 

3) Recibo de pago por derecho de revisiOn y aprobaciOn 
del Plan de Tesis 

3.61 150.00 

R.N° 067-2017-CU-UNJFSC 
R.N. 0481-2017-CU-UNJFSC 

4) Copia de Certificado de Negatividad 

5) Copia de declaraci6n jurada de realizar trabajo inedito 

6) Cuatro (04) ejemplares del Plan de Tesis firmado por el 
asesor . 

9 

. 

REVISION Y APROBACION DE 
BORRADOR DE TESIS 

R.N° 067-2017-CU-UNJFSC 
R.N° 0481-2017-CU-UNJFSC 
(SEGUNDA ESPECIALIDAD) 

1) Solicitud dirigida al Decano de la Facultad (FUT) 

15 dias 

— 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Director de la 
Unidad de 

Posgrado de la 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por derecho de revisiOn y aprobaciOn del 
Borrador de Tesis 

3.61 150.00 

4) Copia de Resolucion de Reconocimiento de Asesor de 
Tesis Facultad  
5) Copia de ResoluciOn de aprobaciOn del Plan de Tesis 

6) Cuatro (04) ejemplares del Borrador de Tesis firmado por 
el asesor 

10 

FECHA DE SUSTENTACION DE TESIS 
R.N° 067-2017-CU-UNJFSC 
R.N° 0481.2017-CU-UNJFSC 
(SEGUNDA ESPECIALIDAD) 

1) Solicitud dirigida al Decano de la Facultad (FUT) 

Unidad de 
Trmeit a 

Document. 

Director de la 
Unidad de 

Posrado de la g 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por derecho de sustentaciOn de tesis 4.82 200.00 

4) Copia autenticada del diploma de Titulo Profesional 
5 dias 

5) Recibo de pago por derecho de autenticado del Titulo 
Profesional 0.24 Facultad  10.00 

6) Copia de Resoluc. de aprobaci6n de Borrador de Tesis 

7) 04 ejemplares del Borrador de Tesis firmado por el 
Asesor de tesis 

11 

TITULO PROFESIONAL 
SEGUNDA ESPECIALIDAD 

(Incluye Formato de Diploma) 
(R. W 0067-2017-CU-UNJFSC) 
(R. N° 0481-2017-CU-UNJFSC) 

1) Solicitud dirigida al Decano de la Facultad (FUT), 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Director de la 
Unidad de 

Posgrado de la 
Facultad 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por concepto de Segunda Especialidad 
(Modalidad: Tesis) 

28.92 1200.00 20 dias 

4) Cuatro (04) fotografias recientes de frente, tame() 
pasaporte, a color, fondo blanco, con terno azul oscuro, sin 
lentes y sin gestos (medidas: 42 x 39 mm)  
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Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez o r ion 
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 201 2619 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

REOULSITOS .. DERECHO 
' TRAM ITACION 

DE 	' 
(*) 

CALIFICACION - PLAZO 
PARA 

RESOLVER 
(en dies 
habites) 

. 

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO PrtPytA RESOLVER 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

. 
SUMER° Y.DENOMINACION • 

. 

Fermu.lariol 
' 	'Cadlgo/ "' 

Ubloacloii 

urr : 
( 	) 

(En W.) . 
. AUTO- , 

EVALUACION 

NEGAT. 

RECONAL 
DERACION 

APELACION two) POSITIV. 
., 

11 

5) Constancia original de No Adeudo, emitido por la Of. de 
Gest& Patrimonial + recibo 

2.41 100.00 

20 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
Unidad de 

Posgrado de la 
Facultad 

6) Copia 	del 	Titulo 	Profesional 	autenticado 	por 	el 
Secretario General + recibo 

0.24 10.00 

7) Certificados de Estudios originales + recibo x ciclo 1.81 75.00 

TITULO PROFESIONAL 
SEGUNDA ESPECIALIDAD 

(Incluye Formato de Diploma) 
(R. N° 0067-2017-CU-UNJFSC) 
(R. N° 0481-2017-CU-UNJFSC) 

8) Copia de ResoluciOn de Decanato de autorizaciOn de 
Sustentaci6n de Tesis 

9) Acta original de Sustentacion de Tesis 

10) Constancia de Matricula 3.61 150.00 

11) Constancia de Egresado 3.61 150.00 

12) Fotocopia legible y ampliado del DNI (para efectos de 
impresion del Diploma) 

13) Dos (02) CD ROM conteniendo la Tesis en formato 
Word y PDF 

14) Tres (03) ejemplares empastados de la Tesis firmados 
por el Asesor y Jurados 

15) Certificado de Negatividad original y actualizado 

16) Recibo original por concepto de Refrendado 0.72 30.00 

17) Recibo original por concepto de ImpresiOn deDiploma 0.72 30.00 

18) Recibo original por concepto de: Alquiler de toga, y 
ceremonia 

2.17 90.00 

12 

. 

USO DEL CENTRO DE COMPUTO 
(Piiblico externo) 

1) Solicitud dirigida al Decano (FUT) + derecho de tramite 

0.72 

- 
4 dias 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Decano de la 
Facultad 2) Recibo de pago x hora 

. 
30.00 

. 

13 
USO DE LABORATORIOS 	(pobii„ 

externo) 

1) Solicitud dirigida al Decano (FUT) + derecho de tramite 
2 dias 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Decano de la 

2) Recibo de pago x hora 
. 

2.41 
.,, 

100.00 Facultad 

14 
USO DE AUDITORIO PRINCIPAL 

(Ptiblico externo) 
1) Solicitud dirigida al Decano (FUT) + derecho de tramite 

2 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Decano de la 
Facultad 

_ 
2) Recibo de pago x hora 2.41 100.00 

. , 

15 
USO DE AUDITORIO AUXILIAR 

(Pnbiico externo) 

1) Solicitud dirigida al Decano (FUT) 

1 dia 
Unidad de

Decano 
Tramite 

Document. 

de la 
Facultad 

2) Recibo por derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago x hora 1.69 70.00 
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Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez 
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 2 

N° DENOMINACION DEL 

REQUISITOS DER 	DE 
TRAMITACION e ) CALIFICACION PLAZO 

PARA 

81 

INICIO DEL 

ACt.)0'  
OR1DA 

COMPETENT
D
E 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

ORD PROCEDIMIENTO 
NUMERO Y DENOMINACION 

Formula/41W 
AUTO- 

EVALUACION 
P 	A 

RESOLVER 
(en Was 

PROCEDI- 
MIENTO 

PARA 
RESOLVER  RECONR APELACION Cot 

Ublcacion ,,(56) 
(En SI.) 

MATICO 
I

TNEGAT. POSITIV. hallos) DERACION 

4. UNIDAD ORGANICA: FACULTAD DE BROMATOLOGIA Y NUTRICION 

1 
ANALISIS PROXIMAL 

Actualizado con R. N' 0065-2014-CU- 
UNJFSC 

1) Recibo de pago. 6.02 250.00 2 dias 
Y Laboratorio 

de Control de 
Alimentos 

Decano 

5. UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REGISTROS Y ASUNTOS ACADEMICOS 

I. INGRESANTES 

1) File personal de admisiOn. 

2) Recibo de pago por derecho de matricula: 

- Regulares. 1.45 60.00 X 

- Traslado interno 1.45 60.00 

- Traslados externo 4.82 200.00 

3) Recibo de pago por came de Biblioteca Central 0.36 15.00 

4) Recibo de pago por derecho de came universitario 0.39 16.00 

5) Examen Medico BacterolOgico Serologico 0.24 10.00 

6) Constancia de Ingreso: Oficina de 
Jefe de la 

 
Oficina de 

1 MATRICULA - Alumnos ingresantes por CPU, 1.93 80.00 1 dia 
Registros y 

Asuntos 
Registros y 

Consejo de 
Facultad 

- Alumnos ingresantes por Examen Ordinario 1.20 50.00 Acadernicos 
Asuntos 

Acadernicos 

7) Dos (02) fotografias tamaho came 

8) Ficha de matricula (formato) 

9) Un folder colgante, 01 index, 01 faster, 01 mica oficio 

II. ALUMNOS REGULARES 

1) Recibo de pago por derecho de matricula: 

- Alumnos Regulares. 1.45 60.00 

- Alumnos de Segunda profesionalizaciOn de la UNJFSC 4.34 180.00  

- Alumnos de Otras Universidades 4.82 200.00 

2) Recibo de pago por derecho de came universitario 0.39 16.00 
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Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez C 
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 2018 

N° DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

REQUISITOS DERECNODE • 
TRMSTACION (1 

CAUFICACI6N PLA20 
PARA 

RESOLVER 
(en dim 
Wines) 

EVALUACION PARA 

INICIODEL 

MIENTO 

* 	., 

COMPETENTE 

RESOLVER 

• 

STANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDI-ORD 

NUMERO Y DENOMINACION  

ponnutarjoi 

CSSies! ' 
Ub1catIon .. 

urr.,. 

• 
: 	(%) ::... 

.. 	. 
(En si.). 

.. 	_. 

.  
'
:„AUTLF- 
MATICO 
- 

: 	PRF)/IA 

NEGAT. 

RECONAL 
DERACION 

APELACIGN — 
POSITIV. 

2 
MATRICULA NO REGULAR 	R. 

N° 321-2001-CTG-UH 

III. ALUMNOS NO REGULARES 

1 dia 

Oficina de 

Registros y 

Asuntos 

Acadernicos 

Jefe de la 

Oficina de 

Registros y 

Asuntos 
Academicos 

Consejo de 

Facultad 

1) Recibo de pago por derecho de matricula: 1.45 60.00 X 

2) Derecho de pago por asignatura desaprobada. 0.48 20.00 

3) Recibo de pago por derecho de cam e universitario 0.39 16.00 

4) Copia simple de la Resolution de Decanato solo para los 
casos de Reserva o Reactualizacion de matricula. 

3 
MATRICULA EXTEMPORANEOS 0 

REZAGADOS 

1) Todos los requisitos de la matricula regular + mora 
equivalente al 50% del costo de la matricula 

2.17 90.00 X 

1 dia 

Oficina de 

Registros y 
Asuntos 

Acadernicos 

Oficina de 
Registros y 

Asuntos 
Acadernicos 

Consejo de 
Facultad 

- Recibo de Pago (Alumnos de 2' profesionalizacion de 
UNJFSC) 

6.51 270.00 

- Recibo de Pago (Traslados Externos otras 
Universidades) 

7.23 300.00 

4 

MATRICULA DE NIVELACION 
ACADEMICA 

Actualizado con R. N° 0051-2017-CU- 
UNJFSC 

1) Solicitud dirigida al Decano de la Facultad (FUT) 

1 dia 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Decano de la 
Facultad 

Consejo de 
Facultad 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.02 1.00 

3) Recibo de pago por matricula oel ciclo de nivelaci6n 
academica 

2.41 100.00 X 

4) Recibo de pago x asignatura 3.13 130.00 
. 

5 

RESERVA DE MATRICULA 
(dentro de los 20 dias de iniciada las 

ceases) 
RCU W 0105-2016-CU-UNJFSC 

1) Solicitud dirigida al Decano de la Facultad (FUT) 

5 dias 
Unidad de

Decano 
Tramite 

Document. 

de la 

Facultad 

Vicerrectorado 
Academic° 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.02 1.00 

3) Recbo de pago por Derecho de Reserva de Matricula 1.20 50.00 

4) Copia de la Ficha de Matricula del semestre academico 

vigente 

6 

RESERVA DE MATRICULA 
EXCEPCIONAL 

(Rasta 45 dias de iniciado las ceases) 
RCU N° 0364-2015-CU-UNJFSC 

MODIF. R.R. N° 0483-2015-UNJFSC 

1) Solicitud dirigida al Decano de la Facultad (FUT) 

5 dias 

Unidad de 

Tramite 

Document. 

Decano de la 

Facultad 
Vicerrectorado 

Academico 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.02 1.00 

3) Recibo de pago por Derecho de Reserva de Matricula 

Exceptional 
1.69 70.00 

4) Copia de la Ficha de Matricula del semestre academic° 

vigente 
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Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez 
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 20 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 

REQUISITOS 
TRAMITACION (') 

CALIFICACION 
DERECHO DE INSTANCIAS PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dies 

INICIO DEL 
PROCEDI- 

MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO 

NUMERO Y DENOMINACION 
Fgmularlal 

COdislo/ 
°Weenier' 

. 

UIT 
(En SL) 

AUTO- 
EVALUACION 

PRP/IL 

NEGAT. POSITIV. 
 

PARA 
RESOLVER 

RECON AL 
DERACION 

APELACION 
MATZO 

POSITIV. 

7 

1) Solicitud dirigida al Decano de la Facultad (FUT) 

5 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Decano de la 
Facultad 

Vicerrectorado 
Academic° 

RESERVA DE MATRICULA 2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.02 1.00 
EXTRAORDINARIA (Un mes antes de 

la cuiminacion del semestre 
academico) 

3) Recibo de pago por Derecho de Reserva de Matricula 
Extraordinaria 

2.41 100.00 

RCU W 0364-2015-CU-UNJFSC 
4) Copia de la Ficha de Matricula del semestre academic° 

vigente 

8 
REACTUALIZACION DE MATRICULA 

(En cualquier fecha hasta 15 dias 
antes del proceso de matricula) 

1) Solicitud dirigida al Decano (FUT) X 

5 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Decano de la 
Facultad 

Decano 

2) Recibo de Pago por Derecho de tramite 0.02 1.00 

3) Recibo de Pago del Derecho de Reactualizacion de 
matricula 

1.93 80.00 

Nota: 	Una 	vez 	aprobada 	la 	reactualizacion, 	debera 
presentar todos los requisitos exigidos para el proceso de 
matricula. 

9 
REINCORPORACION DE 

ESTUDIANTES 

- AMNISTIA - 

1) Solicitud dirigida al Decano (FUT) 

5 dias 
Unidad de

Registros 
Tramite 

Document. 

Oficina de 
y 

Asuntos 
Academicos 

Consejo 
Universitario 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.02 1.00 

3) Pago por derecho de Reincorporacion 12.05 500.00 

4) Pago por derecho de matricula 1.45 60.00 

5) Pago por derecho de asignatura desaprobada 0.48 20.00 

10 
EXAMEN DE SUBSANACION (01 

ASIGNATURA) 

1) Solicitud dirigida al Director de la EAP (FUT) X 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
esc. 

Profesional de 
la Facultad 

Director de 
Escuela 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.02 1.00 5 dias 

3) Recibo de pago por derecho a Examen de SubsanaciOn 0.72 30.00 

11 
RETIRO Y/0 INCLUSION DE CURSOS 

(Durante los 10 dias de iniciado el 
ciclo academico) 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Registros y 
Asuntos Academicos (FUT) 

X 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Jefe de la 
Oficina de 
Registros y 

Asuntos 

Consejo de 
Facultad 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.02 1.00 

3) Recibo de pago por derecho de Retiro y/o inclusion de 
cursor 0.36 15.00 1 dia 

Ficha de Retiro y/o InclusiOn de cursos Academicos4) 

5) Copia simple de Ficha de Matricula 
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Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez 
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 201 2019 

SE 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

REOUISITOS 
r TRAMITACION (•) 

DERECHO DE

:./...- 

CAUFICACioN PLAZO 
PARA 

RESOLVER 
(en dies 
habIles) 

INICIO DEL 
PROCEDI- 

MIENTO 

'-' 	kl'''r: ;5_,.." 
TORI AD 

COMPETENTE 
PARA 

RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

NUMERO Y DENOMINACION 
Fonnuladol 

C6d Igo/ 
UbIcacion 

UIT 

(%) 
(En SO 

AUTO- 
MATICO 

EVALUACION 
PPFYIA 

NEGAT. 

RECONE_ 
DERACION 

APELACION 
POSITIV. 

12 CERTIFICADO DE ESTUDIOS 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Registros y 
Asuntos Academicos (FUT) 

X 

5 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Jefe de la 
Oficina de 
Registros y 

Asuntos 
Academicos 

Decano 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 

3) Recibo de pago por ciclo 0.36 15.00 

4) Recibo por holograma para certificado de estudios 0.12 5.00 

5) Dos (02) fotografias tamer* came. 

13 
CONSTANCIA DE NOTA MINIMA 

APROBATORIA 
R. N° 0130-2015-CU-UNJFSC 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Registros y
X  

Asuntos Academicos (FUT) 
5 dias 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Jefe de la 
Oficina de 
Registros y 

Asuntos 
Academicos 

Decano 2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.02 1.00 

3) Recibo de pago por derecho de constancia 0.72 30.00
— 

14 
CURSOS DIRIGIDOS 
(Rasta 03 Cursos) 

1) Solicitud digida al Director de la E.P (FUT) X 

5 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Direccion de 
Escuela 

Profesional 
Decano 2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por derecho por curso 0.72 30.00 

15 
REPROCESAMIENTO DE ACTAS 
RCU N° 0364-2015-CU-UNJFSC 

1) Recibo por derecho de procesamiento del acta 0.48 20.00 1 dia Caja Central 
Of. 	y de Reg. 

Asuntos 
Academicos 

Jefe de la 
O.R.A.A. 

16 RECORD ACADEMIC° 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Registros y 
Asuntos Academicos (FUT) 

X 

1 dia 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Jefe de la 
Unidad de 
Registros 

Academicos 

Decano 2) Recibo de pago por Derecho de tramite 

3) Recibo de pago por derecho de record academic() 0.36 15.00 

17 
1) Recibo de pago por derecho de came universitario 0.39 16.00 X 

meses Caja Central 
Of. de Reg. y 

Asuntos 
Academicos 

Of. de Reg. y 
Asuntos 

Academicos 

CARNE UNIVERSITARIO  2) Recibo de pago por derecho de DUPLICADO de came 
universitario 0.72 30.00 

18 

CONSTANCIA DE: ESTUDIOS, 

MATRICULA, NO ADEUDO DE 
DERECHOS ECONOMICOS, DE NO 

HABER SIDO SEPARADO DE LA 
UNIVERSIDAD, HORAS GLOBALES, 
PRACTICAS PRE PROFESIONALES, 

CONST, DE NOTA PARA INTERNADO 
ROTATIVO 

I. PARA ESTUDIANTES: 

dentro de 5 
dias como 
maxim() 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Jefe de la 
Oficina de 
Registros 

Asuntos 
Academicos 

Decano de la 
Facultad 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Registros y 
Asuntos Academicos (FUT) X 

2) Recto de pago por Derecho de tramite 0.02 1.00 

3) Recibo de pago derecho de constancia y  0.48 20.00 

4) Una (1) fotografia tamatio came. 

5) Record Econdimico, (Solo EAPESE) 

Nota: La Constancia de Practicas Pre-Prof. es  gratuita, solo 
para la obtenci6n del Grado de Bachiller 
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Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez 
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 20 

N° 

ORD 
DENOMINACION DEL 

REOUIS1TOS 
DERECHO DE 

TRAMITACI6H r) 
. CAUFICACIoN PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en Was 

habil") MATZO DERACION 

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
• DE RECURSOS 

 
PROCEDIMIENTO ' 

NUMERO Y DENOMINACION 
Formuladol 
. Codigol , 

• Ublsacion 

UIT. 

(%) 
(En  Si.) 

AUTO- 
EVALUACION 

PR 
PARA 

RESOLVER 
RECONK 

APELACIGN 
POSITIV.rIEGAT. 

19 

II. PARA ESTUDIANTES: 

3 dias 
de 

Tramite 
Document. 

Jefe de la 
Oficina de 
Registros y 

Asuntos 
Academicos 

Decano de la 
Facultad 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Registros y 
Asuntos Academicos (FUT) 

X 

MERITO, QUINTO SUPERIOR TERCIO 
SUPERIOR, PRIMEROS PUESTOS 

CONSTANCIAS DE: ORDEN DE Unidad 
2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.02 1.00 

3) Recibo de pago derecho de constancia 0.36 15.00 

4) Una (1) fotografia tamano came. 

5) Record Economic°, (Solo EAPESE) 

20 
CONSTANCIAS DE PROMEDIO 

PONDERADO 

III. PARA ESTUDIANTES: 

3 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Jefe de la 
Oficina de 
Registros y 

Asuntos 
Academicos 

Decano de la 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Registros y 
Asuntos Academicos (FUT) 

X 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.02 1.00 

3) Recibo de pago derecho de constancia 0.72 
Facultad  

30.00 

4) Una (1) fotografia tamano came. 

5) Record Econ6mico, (Solo EAPESE) 

21 

CONSTANCIAS DE: ESTUDIOS - 
MATRiCULA - EGRESADO - 

CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE 
ESTUDIOS 0 CURRICULAR - 

PRACTICAS PRE-PROFESIONALES - 
RESUMEN DE SILABOS - HORAS 
GLOBALES - DE NO HABER SIDO 

SEPARADO DE LA UNIVERSIDAD DE 
NO ADEUDO DE DERECHOS 

ECONOMICOS - CONFORMIDAD DE 
DOCUMENTOS. 

IV. PARA EGRESADOS: 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Direccion de 
Escuela 

Director de 
Escuela 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Registros y 
Asuntos Academicos (FUT)  

X 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago derecho de constancia 0.72 30.00 
dentro de 5 
dias comp 

4) Una (1) fotografia tamano came. maxim° 

5) Record Economic°, (Solo EAPESE) 

Nota: La Constancia de Practicas Pre-Profesionales es 
gratuita, solo para la obtencion del Grado de Bachiller 

22 

CONSTANCIAS DE: ORDEN DE 
MERITO, QUINT() SUPERIOR, TERCIO 
SUPERIOR, PROMEDIO PONDERADO, 

PRIMEROS PUESTOS 

II. PARA EGRESADOS: 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Jefe de la 
Oficina de 
Registros y 

Asuntos 
. Academicos 

Jefe de la 
Oficina de 
Registros y 

Asuntos 
Academicos 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Registros y 
Asuntos Academicos (FUT) 

X 

2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 3 dias 
3) Recibo de pago por derecho de constancia 0.72 30.00 

4) Una (1) fotografia tamano came. 

5) Record Econ6mico, (Solo EAPESE) 
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Universidad Nacional Jose. Faustino Sanchez 
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 201 

N° 

ORD 
DENOMINACION DEL 

REGUISITOS 
DERECHO DE 

TRAMITACI6N (*) 
CAUFICACION PLAZO 

PARA 

RESOLVER 
(en dias 
hablles) 

INICIO DEL 
PROCEDI. 

MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO 

NUMERO Y DENOMINACION 
Formulariol 

C6dliol 
UbiescIen 

UIT 

(%) 
(En Si.) 

AUTO. 
MATICO 

EVALUACION 
A 

NEGAT. 

RECONK 
DERACION 

APELACION 
PRT 

POSITIV. 

23 

III. PARA EGRESADOS: 

3 dias 
de 

Tramite 	
, 

Document. 

Jefe de la 
Oficina de 

Reg. y Asuntos 
Acad. 

y Asuntos 
 

Jefe de la 
Ofic. de Regis. 

Acad. 

INFORME DE SITUACION ACADEMICA Asuntos Academicos (FUT) 
1) Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Registros y Unidad X 

2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por derecho de informe 0.72 30.00 

24 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Registros y 
Asuntos Academicos (FUT) 

X 

3 dias 
Unidad de 
Tramite 

Document. 

Oficina de 
Registros y 

Asuntos 
acadernicos 

Jefe de la Of. 
De Reg. Y 

Asunt. Acad. 

CONSTANCIA DE ENTREGA DE 2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.07 3.00 

ACTAS Y REGISTROS DE 
EVALUACION FINAL 

3) Recibo de pago derecho de constancia 0.48 20.00 

4) Copia de Memorando de asignaci6n de carga lectiva. 

5) Copia del Cargo de entrega de Actas 

25 
CONSTANCIA DE PRACTICAS PRE 

PROFESIONALES 
R W 0130-2015-CU-UNJFSC 

I. CURRICULARES 

3 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Oficina de 
Registros y 

Asuntos 
academicos 

Decano 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Registros y 
Asuntos Academicos (FUT) 

X 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago derecho de constancia 0.72 30.00 

4) Una (1) fotografia tamano came 

I. EXTRACURRICULARES 

3 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Direccion de 
Escuela 

Profesional 

Jefe de 
Oficina de 
Registros y 

Asuntos 
Academicos 

Decano 

1) Solicitud dirigida al Director de Escuela (FUT) X 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago derecho de constancia 0.72 30.00 

4) Una (1) fotografia tame() came 

6. UNIDAD ORGANICA: VICERRECTORADO ACADEMICO 

1 
CONCURSO DE PLAZAS DOCENTE 

PARA CONTRATO 

1) Solicitud dirigida al Vicerrectorado Academico en (FUT). 

5 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Vicerrectorado .  
Academico 

Consejo 
Universitario 

2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo por derecho de InscripciOn 2.41 100.00 

4) Requisitos establecidos en Bases del Concurso 
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Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez 
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 2 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

REOUISMOS . 
TRAMTACION 0 

CALIFICACION 
DERECHO DE INSTANCIAS PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dias 
Manes) 

INICIO DEL 
PROCEDI- 

MIENTO 

"ita..._.--11  

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVER 

DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

NUMERO Y DENOMINACION 
Fonnulatitg 

°dig*/  
Ulgeaclon 

urr 

' 
(%) 

(En EL)  
AUTO- 

EVALUACION 
RECON21_ 

DERACK5N 
APELAMON 

MATZO
PRItylk 

POSITIV. NEGAT. 

2 
CONSTANCIA DE EVALUACION 

DOCENTE 
RCU N° 0364-2015-CU-UNJFSC 

1) Solicitud dirigida al Vicerrector Academico (FUT) 

2 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Vicerrectorado 
Academico 

Consejo 
Academico 2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.07 3.00 

3) Recibo de pago por Derecho de Constancia 0.48 20.00 

3 
RECTIFICACION DE NOTAS NO 

PUBLICADAS 
RCU W 0364-2015-CU-UNJFSC 

1) Solicitud dirigida al Vicerrector Academico (FUT) 

1 dia 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Vicerrectorado 
Academico 

Consejo 
Academico 2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.07 3.00 

3) Derecho de rectification 1.20 50.00 
. 

4 

HABILITACION DEL SISTEMA PARA 
INGRESO DE NOTAS FUERA DEL 

CRONOGRAMA 
RCU N° 0364-2015-CU-UNJFSC 

1) Solicitud dirigida al Vicerrector Academico (FUT) 

1 dia 
Unidad de 

Tramite 
Vicerrectorado 

Academic() 
Consejo 

Academico 
2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.07 3.00 

3) Recibo de pago por derecho de habilitaciOn del sistema 

. 

Document.  
0.96 40.00 

1 

, 	. 

5 
IMPRESION DE ACTAS POR 
RECTIFICACION DE NOTAS 

RCU W 0364-2015-CU-UNJFSC 

1) Solicitud dirigida al Vicerrector Academic() (FUT) 

2 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Vicerrectorado 
Academico 

Consejo 
Academico 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.07 3.00 

3) Recibo de pago por derecho de impresiOn de atlas de 
evaluation 

40.00 
 

0.96 

7. UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL 

1 ALOUILER DE AUDITORIO CENTRAL 

1) Solicitud dirigido al Jefe de la Oficina de Imagen 
Institucional (FUT) (con 15 dias de anticipation, a la fecha 

del evento). + recibo por derecho de tramite 
X 

3 dias 
Unidad de 
Tramite 

Document. 

Oficina de 
Imagen 

Institucional 

Oficina de 
Imagen 

Institucional 

2) Recibo de pago por derecho de alquiler 

- Alumno 1.45 60.00 

- Ptiblico en General por hors 2.41 100.00 

3) Programa de Actividades (cronograma) 

4) Horario de Actividades 

5) Persona Responsable. 

2 
SERVICIO DE CEREMONIA DE 

GRADUACION 
1) Recibo de pago por Ceremonia 0.60 25.00 X 

' 

1 dia 
Oficina de 
Imagen 

Institucional 

Oficina de 
Imagen 

Institucional 

1-+ 
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1051  

// 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 

REQUISITOS 
DERECHO DE 

TRAMITACIoN (1 
CALIFICACION PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dies 
habiIes) 

INICIO DEL 
PROCEDI- 

MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO Formularkg 
NUMERO Y DENOMINACION Cadigo/ 

UblcacIon • 

UIT 

(%) 
(En St) 

AUTO- 
MATICO 

EVALUACION 
PIWYlik 

NEGAT. 

RECONK 
DERACION 

APELACION 
POSITIV. 

3 OTROS SERVICIOS 

1) Alquiler de Toga y Medalla 

3 dias 
Oficina de 
Imagen 

Institucional 

Oficina de 
Imagen 

Institucional 

Oficina de 
Imagen 

Institucional 

> Recibo de pago 0.12 5.00 

2) Alquiler de Equipo de Sonido (costo por hora) 

- Alumno 0.96 40.00 

- Public° en General 1.20 50.00 

3) Alquiler de Proyector Multimedia 

> Recibo de pago (costo por hora) 0.72 30.00 

8. UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO (O.B.U) 

1 BOLSA DE TRABAJO 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Bienestar 
Universitario (FUT) 

5 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

ComisiOn de 
Bolsa de 
Trabajo 

Jefe de la 
Bolsa de 
Trabajo 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.02 1.00 

3) Copia de ficha de matricula del nuevo ciclo matriculado 
(Presentar en la entrevista) 

2 
EXONERACION DE PAGO POR 

MATRICULA 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Bienestar 
Universitario (FUT) 

.- 

7 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Unidad de 
Servicio Social 
del Estudiante 

VRAC 2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.02 1.00 

3) Record Academic° del semestre anterior con promedio 
de 13.5 (Presentarlo en la entrevista) 

00  15. 0.36 
 

3 
SERVICIO ALIMENTARIO 

Modif. Con R. W 0369-2013-CU- 
UNJFSC 

1) Solicitud dirigida al Jefe de Ia Oficina de Bienestar 
Universitario (FUT) 

4 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Unidad de 
Servicio Social 
del Estudiante 

Jefe de la 
Oficina de 
Bienestar 

Universitario 

2) Recibo de pago por derecho de tramite. 0.02 1.00 

3) Fotocopia de ficha de matricula 

4 
ALQUILER DE AUDITORIOS 

R. 269-2016-UNJFSC 
Rectificado con R. 402-2016-UNJFSC 

AUDITORIO DE CONTABILIDAD: 

3 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Oficina de 
Bienestar 

Universitario 

Derecho de alquiler para Ia comunidad universitaria 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Bienestar 
Universitario (FUT) 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.07 3.00 

3) Auditorio + equipo de sonido x hora 0.36 15.00 

Derecho de alquiler para particulares: 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Bienestar 
Universitario (FUT) 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Auditorio + equipo de sonido x hora 1.20 50.00 
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N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

REQUISITOS 
DERECHO DE. 

TRAMITACIGN r) 
CALIFICACIoN PLAZO 

PARR 

RESOLVER 
(on dial 
habi  les) 

---....._ 

INICIO DEL 
PROCEDI- 

MIENTO 

---j  

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PARR 
 

RESOLVER 
DERACtoN 
RECONALAPELACION NUMERO Y 

Fonnuladoi , uff EVALUACION 
AUTO- PRPVIA DENOMINACION  C6digoi 

' UbIescI6R (V 

(En Si.) 
MATICO POSMV. NEGAT. 

5 
ALOUILER DE AUDITORIOS 

R. 269-2016-UNJFSC 
Rectificado con R. 402-2016-UNJFSC 

AUDITORIO DE ADMINISTRACION: 

3 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Oficina de 
Bienestar 

Universitario 

Derecho de aiquiler para la comunidad universitaria 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Bienestar 
Universitario (FUT) 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.07 3.00 

3) Auditorio + equipo de sonido x hora 0.36 15.00 

Derecho de aiquiler para particulares: 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Bienestar 
Universitario (FUT) 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Auditorio + equipo de sonido x hora 1.20 50.00 

6 CAMPOS DEPORTIVOS 

DERECHO DE USO DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA PARA LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA 

1) Solicitud dirigida al Jefe de OBU (FUT), con 15 dias de 
anticipaciOn 

2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Campo de Minifutbol por hora sin alumbrado 0.36 15.00 

4) Campo de Minif6tbol con alumbrado 0.60 25.00 

5) Loza deportiva por hora sin alumbrado 0.29 12.00 

6) Loza deportiva por hora con alumbrado 0.48 20.00 

7) Estadio Juan Valer (por hora) 0.36 15.00 

DERECHO DE USO DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA PARA LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA 

1) Solicitud dirigida al Jefe de OBU (FUT), con 15 dias de 
anticipaci6n 

2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Campo de Minifutbol por hora sin alumbrado 0.36 15.00 

4) Campo de Minifutbol con alumbrado 0.60 25.00 

5) Loza deportiva por hora sin alumbrado 0.48 20.00 

6) Loza deportiva por hora con alumbrado 0.60 25.00 

7) Estadio Juan Valer (por hora) 0.36 15.00 
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N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

REQUISITOS 
. DERECHO DE 
TRAMITACION (*) 

. ,CALIFICACION PLAZO 
PARA 

RESOLVER 
(en dies 
habiles) 

INICIO DEL 

PROCEDI- 
MIENTO 

4._z...,...._,..2._1,., ..,..„. 	<. 
----- 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUC1ON 
DE RECURSOS 

NUMERO Y DENOMINACION  
Formularlo/ 
: CedIgol - 
UbicacIen 

UIT 	. 

(%) 
(En Si.) . 

- 
' AUTO-  . MATICO ' 

EVALUACION 
oar= IA RECON§.1_ 

DERACION 
APELACION 

POSITIV. NEGAT. 

9. UNIDAD ORGANICA: BIBLIOTECA CENTRAL Y VIRTUAL 

1 CARNE UNICO DEL LECTOR 

1) Recibo de pago (original y copia) 0.36 15.00 

1 dia 

Oficina de 
Biblioteca 
Central y 

Virtual 

Jefe de la 
Oficina de la 

Biblioteca 
Central y 

Virtual 

Jefe de la 
Oficina de la 

Biblioteca 
Central y 
Virtual 

- 2) Ficha de matricula sellado (para alumnos) X 

3) Documento Nacional de Identidad 

4) Dos (02) fotografias tamafio came reciente. 

La inscription es personal 

2 CERTIFICADO DE NEGATIVIDAD 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Biblioteca Central y 

Virtual 

3dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Oficina de 
Biblioteca 

Central y Virtual 

Oficina de 
Biblioteca 

 
Central y 

 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo por derecho de certificado 0:36 15.00 

4) Adjuntar Constancia del nombre y contenido inedito de 
la tesis, otorgado por la Oficina de Grados y Titulos 

Virtual  

5) Copia de la ResoluciOn de Designacien de Asesor 

6) Declaration Jurada firmada y sellada por el Asesor 
i 

3 
DUPLICADO DE CERTIFICADO DE 

NEGATIVIDAD 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Biblioteca Central y 
Virtual 

2 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Oficina de 
Biblioteca 

Central y Virtual 

Oficina de 
Biblioteca 
Central y 

Virtual 
2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo por derecho de duplicado de certificado 0.36 15.00 

4 
ANULACION DE CERTIFICADO DE 

NEGATIVIDAD 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Biblioteca Central y 
Virtual 

2 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Oficina de 
Biblioteca 

Central y Virtual 

Oficina de 
 

Biblioteca 
Central y 
Virtual 

2) Recibo de pago por Derecho de tremite 0.12 5.00 

3) Recibo por derecho de anulacien de certificado 0.36 15.00 

4) Adjuntar el original del Certificado de negatividad 

5 
CERTIFICADO DE NEGATIVIDAD - 

MODALIDAD: TESIS ASISTIDA 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Biblioteca Central y 
Virtual 

3dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Oficina de 
Biblioteca 

Central y Virtual 

Oficina de 
Biblioteca 
Central y 
Virtual 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo por derecho de certificado 0.36 15.00 

4) Adjuntar Constancia del nombre y contenido inedito de 
la tesis, otorgado por la Oficina de Grados y Titulos 
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IF. DENOMINACION DEL 

REQUISITOS 	
I , DERECHO DE 

TRAMITACION e) 
' CALIFICACION PLAZO 

PARR INICIO DEL 
AUTORIDAD 

COMPETENTE 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

......, 

ORD PROCEDIMIENTO 

NUMERO Y DENOMINACION 
FonnularkA HIT 

AUTO - 
EVALUACION 

plat rA 

RESOLVER 
(en dias 

PROCEDI- 
MIENTO 

PARA 
RESOLVER 

RECONK 
APELACION C6dIgo/ 

UbIcaclon (%) 
SO (En 

MATICO 

. 
POSITN. NEGAT. 

. 

h  a bIles) DERACION 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Biblioteca Central y 
Virtual Oficina de 

6 ACTUALIZACION DEL CERTIFICADO 2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 3 dias 
Unidad de 

Tramite 
Oficina de 
Biblioteca 

Biblioteca 
DE NEGATIVIDAD 

3) Recibo por derecho de actualization de certificado 0.36 15.00 Document. Central y Virtual 
Central y 

Virtual 

6) Declaration Jurada firmada y sellada por el Asesor 
. . 

1) Recibo de pago (original y copia) 0.36 15.00 Oficina de Jefe de la Jefe de la 
la DUPLICADO DE CARNE UNICO DE 

LECTOR 
2) Una (01) fotografia. X 1 dia 

Biblioteca 
Central y 

Oficina de la 
Biblioteca 

Oficina de 
Biblioteca 

"La inscription es personal" Virtual Central y Central y 

10. UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 
1) Solicitud dirigida al Presidente de la ComisiOn de 

Concurs() CAS Unidad de 
Comisi6n de 

Pdte. de 
Comision de 

1 
CONCURSO DE PLAZAS CAS 

R. II° 0705-2o12-UH 2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 Tramite 
Document. 

Concurso CAS Concurso 

3) Recibo por derecho de InscripciOn 1.20 50.00 CAS 

11. UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGiSTICA 
1) Solicitud dirigido al Jefe de la Oficina de Logistica 

Unidad de Jefe de la 
1 

FORMULACION DE CONSULTAS Y/0 
OBSERVACIONES A LAS BASES 2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 1 dia Tramite Oficina de 

Jefe de la Of. 
de Logistica 

3) Recibo de pago por dicho concepto 2.41 100.00 
Document. Logistica 

1) Solicitud dirigido al Jefe de la Oficina de Logistica 
Unidad de Jefe de la 

2 
ELEVACION DE DOCUMENTOS ANTE 

LA OSCE 2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 2 dias Tramite Oficina de 
Jefe de la Of. 
 de Logistica 

3) Recibo de pago por dicho concepto 150.00 
Document. Logistica 

1) Solicitud dirigido al Jefe de la Oficina de Logistica 
Unidad de Jefe de la 

3 APELACION PARA RESOLVER EN LA 
ENTIDAD 2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 2 dias Tramite Oficina de 

Jefe de la Of. 
de Logistica 

3) Recibo de pago por dicho concepto 150.00 
Document. Logistica 

1) Solicitud dirigido al Jefe de la Oficina de Logistica 
Unidad de Jefe de la 

4 COPIA DEL EXPEDIENTE TECNICO 2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 2 dias Tramite Oficina de 
Jefe de la Of. 

 
de Logistica 

 
3) Recibo de pago por dicho concepto 

Document. Logistica 

, 

CONSTANCIA DE PRESTACION Y/0 
1) Solicitud dirigido al Jefe de la Oficina de Logistica 

Unidad de Jefe de la 
5 CONFORMIDAD DE BIENES Y 

SERVICIOS 
2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 2 dias Tramite Oficina de 

Jefe de la Of. 
de Logistica 

3) Recibo por derecho de constancia 2.41 100.00 
Document. Logistica 
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N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 

REQUISITOS 
DERECHO DE 

TRAMITACioN 6 
CALIFICACION PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dias 

INICIO DEL 
PROCEDI- 

MIENTO 

, -- 	- --- 
---- • 
AUTORIDAD 

COMPETENTE 
PARA 

RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO 

NUMERO Y DENOMINACION 
Forrnulario/ 

Mit& 
Ubicaclon 

UIT 

eh) 
(En SO 

AUTO- 
MATZO 

EVALUACION 
PRFylA 

NEGAT. POSITIV. 
 

RECONE. 
,. 

DERAMN 
APELACION 

POSITIV. 

6 
REPRODUCCION Y ENTREGA DE 

BASES (ADQUISICION DE BIENES) 

1) Recibo de Pago por la reproducciOn y entrega de las 
Bases. 

0.24 10.00 X 1 dia 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Comite 
Especial 

7 

REPRODUCCION Y ENTREGA DE 
BASES Y DEL EXPEDIENTE TECNICO 

DE LA OBRA 

1) Recibo de Pago por la reproductiony entrega de las 
Bases y del Expediente Tecnico de la Obra. 

0.72 30.00 X 1 dia 

, 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Comite 
Especial 

8 
CONSTANCIA A PROVEEDORES 

(Calificacion) 

1) Solicitud dirigido al Jefe de la Oficina de Logistica X 

3 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Jefe de la 
Oficina de 
Logistica 

Jefe de la Of. 
de Logistica 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por derecho de Constancia 2.41 100.00 

12. UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL (S.G.) 

1 

AUTENTICACIONES: 	Silabos - 

Constancias Certificado de 

Estudios -Diploma de Grado 

Academic° -Diploma de Titulo - 

Otros documentos 

1) Recibo de pago por autenticado 0.24 10.00 
2 dias 

Unidad de
Oficina 

Registros de 
Grados y 

Titulos 

, 

de 
Secretaria 
General . La fotocopia debe it acompaiiado del Diploma o documento 

original a ser autenticado 

2 

REFRENDAMIENTO : 	 - 
Diploma de Grado Acad. de Bachiller; 

Maestro; Doctor y/o Titulo Profesional; 
-Otros documentos 

UNJFSC 

1) Recibo de pago por Refrendado 0.72 30.00 X 

2 dias 

Unidad de 
Registros de 

Grados y 
Secretario 
General 

Modificado con R.N° 0481-2017-CU- Titulos •Se presenta Diploma y/o documento Original 

3 
FEDATEADO DE DOCUMENTOS 

Modificado con R.N° 0481-2017-CU- 
UNJFSC 

a) ResoluciOn 	Rectoral de Grado de Bachiller, Maestro, 

Doctor y/o Titulo profesional + recibo, 
0.24 10.00 

3 dias 

. 

Unidad de 
Registros de 

Grados y 
Titulos 

Oficina de 
Secretaria . 
General 

b) Resol. Consejo Universitario de Grado de Bachiller, 
Maestro, Doctor y/o Titulo profesionall + recibo 

0.24 10.00 

c) Otros (por cada pieza documental) 0.24 10.00 

La fotocopia acompanado del documento original. 
. . 

4 

IMPRESION DE DIPLOMA DEL GRADO 
DE BACHILLER, MAESTRO, DOCTOR 

Y TITULO PROFESIONAL 
Modificado con R.N° 0481-2017-CU- 

UNJFSC 

1) Resolution Consejo Universitario Otorgamiento Grado 
Bachiller, Maestro, Doctor y/o 	Titulo Profesional + Recibo 
de pago original 

0.72 30.00 X 

3 dias 

Unidad de 
Registros de 

Grados y 
Titulos 

Oficina de 
Secretaria 
General 

Oficina de 
Secretaria 
General 

. 

Oficina de 
Secretaria 
General 

2) Ficha de Registro de la Facultad de origen (firmado por 
el Secretario Academico Administrativo y de Postgrado) 

3) Constancia de la Oficina de Imagen Institutional 
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N° 

ORD 
DENOMINACION DEL 

REQUISITOS 	. 
TRAMITACION(•) 

CAUFICACON 
DERECHO DE INSTANCIAS PLAZO 

PARA 

RESOLVER 
(en din 
habiles) 

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO Formulario/ 
NUMERO Y DENOMINACION COdigo/ 

UbManion 

UIT 

. (%) 
(En Sp 

AUTO- 
EVALUACION 

PRPVIA 

NEGAT. 

PARA 
RESOLVER 

RECONK 
DERACION 

APELACION 
MATICO POSITIV. 

5 

1) Solicitud dirigida a la Unidadde Registro de Grados y 
Titulos 

X 

3 dias 

, 

Unidad de 
Tramite 

Documet. 

Oficina de 
Secretaria 

General 

CONSTANCIA DE HABER OPTADO EL 2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00  

GRADO DE BACHILLER, MAESTRO, 
DOCTOR WO TITULO PROFESIONAL 

3) Recibo de pago por concepto de constancia 2.41 100.00 

Modificado con R.N° 0481-2017-CU- 
UNJFSC 

4) Dos (02) fotografias tamer* came 

5) Copia simple del Grado Acad. y/o Titulo Profesional 

6) Copia de la Resolucion (opcional) 

6 

DERECHO DE VERIFICACION Y 
CONFORMIDAD DE DOCUMENTOS 

R. W 0237-2014-CU-UNJFSC 
Modificado con RN° 0481-2017-CU- 

UNJFSC (SOLO PARA 
INSTITUCIONES, ORGANISMOS 

PARTICULARES 0 ADMINISTRADOS) 

1) Solicitud dirigida al Secretario General (FUT) 

3 diaS 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Secretario 
General 

2) Por informe de grado academia) de Bachiller, Grado de 
Maestro y/ o Doctor 

1.20 
1 

50.00 

3) Por informe de Titulo Profesional 1.20 50.00 

4) Por informe de Certificados de Estudios 1.20 50.00 

5) Por informe de haber entregado constancia de estudios o 
documento similar 

, 
0.72 30.00 

7 

DUPLICADO DEL DIPLOMA DE 
GRADO DE BACHILLER, MAESTRO, 

DOCTOR WO TITULO PROFESIONAL 
POR: PERDIDA, SINIESTRO, 

DETERIORO WO MUTILACION -Ley N 
28626 - R. 0491-2013-CU-UNJFSC 

1) Solicitud dirigida al Rector (FUT) X 
A 

Unidad de 
Tramite 

Documet. 
Rector 

Consejo 
Universitario 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por concepto de Duplicado de Diploma 40.96 1700.00 

4) Recibo de pago por concepto de ImpresiOn de Diploma 0.72 30.00 

5) Recibo de pago por concepto de Refrendado de Diploma 0.72 30.00 

6) Constancia expedida por el Registro Nacional de Grados 
y Titulos de la SUNEDU. 

8 dias 

7) Copia simple expedida por la Secretaria General de la 
ResoluciOn que confrere el 	grado de Bachiller, Maestro, 
Doctor y/o Titulo Profesional. 

POR PERDIDA: 

.- DeclaraciOn Jurada, 

.- Un (01) ejemplar de la publicacion en el diario de Mayor 
Circulacion del lugar donde se 	produjo la perdida del 
diploma. 
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N° 

ORD 
DENOMINACION DEL 

PROCEDIMIENTO 

REQUISITOS 
DERECHO DE . 

TRAMITACION r) CALIFICACION PLAZO 
PARR 

RESOLVER 
(en dies 
habiles) 

INICIO DEL 
PRO 

MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARR 
RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCK581 
DE RECURSOS 

NUMERO Y DENOMINACION 
Formutar10/ 

Codlgo/ 
Ublcaclon 

UIT 

(%) 
(En SL) 

AUTO- 
MATICO 

EVALUACION 
PRPylA RECONSI 

DERACION 
APELACION 

POSITIV. NEGAT. 

7 

DUPLICADO DEL DIPLOMA DE 
GRADO DE BACHILLER, MAESTRO, 
DOCTOR Y/O TITULO PROFESIONAL 

POR: PERDIDA; DESASTRE NATURAL 
Y /0 INCENDIO; DETERIORO Y/0 

MUTILACION -Ley N° 28626 - R. 0491 
2013-CU-UNJFSC 

POR DESASTRE NATURAL Y/0 INCENDIO 

8 dias 
Unidad de 

Tramite 
Documet. 

' 	Rector 
Consejo 

Universitario 

.- Constancia de Defensa Civil yio Compania de 
Bomberos 

POR DETERIORO Y/0 MUTILACION 

.- Entrega del diploma Original Deteriorado y/o Mutilado 
para fines de archivamiento lo que justificara el otorgamiento 
del diploma. 

8) Fotocopia del DNI vigente 

9) Cuatro (03) fotografias tamano pasaporte con fondo 
blanco y terno sastre oscuro, sin gestos.  

8 
ALMACENAMIENTO DE DIPLOMAS 
(en caso de no haber recibido en el 

cronograma programado, pasado los 
90 dias) 

1) Recibo de pago por concepto de Almacenamiento 
(custodia) de cada diploma por mes 

0.48 20.00 X 
1 dia 

Unid. De 
Registros de 

Grados y 
Titulos 

Unid. De 
Registros de 

Grados y 
Titulos 

Secretario 
General (Diploma de bachiller, maestro, doctor, titulo profesional o de 

segunda especialidad) 

9 

ADELANTO EXCEPCIONAL DE 

fecha del cronograma) 
R. N° 0343-2011-CU-CR-UNJFSC - 

Modificado con R.N° 0481-2017-CU- 
UNJFSC 

1) Solicitud dirigida al Secretario General (FUT) X 

3 dias 
Unidad de 

Tramite 
Secretaria 
General 

De 
Registros de 

Grados y 
Titulos 

2) Recibo de pago por derecho de tramite ENTREGA DE DIPLOMA (Antes de la Unid. 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por concepto de Adelanto excepcional 
de Entrega de Diploma 

3.61 150.00 Document. 

4) Ficha de registro (obtenerlo en la Facultad) 

10 
ACCESO ALA INFORMACION 
PUBLICA, QUE PRODUZCA LA 

UNJFSC 

1) 	Solicitud 	dirigida 	al 	Secretario 	General, 	(EL 

	

ADMINISTRADO 	DEBE PRECISAR EL 	EXPEDIENTE 0 	LA 
DEPENDENCIA QUE TIENE LA INFORMACION) 

X 

07 dias 
mas 05 
dias de 

acuerdo a 
Ley 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Unidad a 
Dependencia 

requerida 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por bilsqueda y procesamiento 0.36 15.00 

El usuario debera precisar la forma de atencion: 

4) Recibo de pago: 

> En fisico - por fotocopia de cada folio 0.01 0.50 

> Por correo electronic° (en caso de existir en archivo 
digital) 0.00 0.00 

NOTA: El solicitante debera consignar sus datos generales 
claros y exactos 	de acuerdo a Ley, incluido el Correo 
Electronic° para su atencion: asi como la certeza de la 
existencia del documentos, documentos o expedientes 
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N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

REQUISITOS 
DERECHO OE ‘ 

TRAMITACI6N (1 
CALIFICACI6N PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dias 
hablles) 

• 

INICIO DEL 
PROCEDI- 

MIENTO 

m , l A2,7" 
- l' .,...:,...., 

ORIDAD 
COMPETENTE  

PARA 
 

RESOLVER 

NSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

RECON E 
DEFtACI6N 

APELACI6N NUMERO Y DENOMINACION 
Formularlol 

Cadigo/ 
Ublcackm 

UIT 

(V 
(En Si.) At"- 

EVALUACION 

MATICO PilYIA 
POSITIV.  NEGAT. 

11 
BUSQUEDA 0 DESARCHIVAMIENTO 

DE 
DOCUMENTO 0 EXPEDIENTE 

1) Solicitud dirigido al Jefe de la Oficina correspondiente 

5 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Jefe de 
Dependencia 

requerida 

Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

2) Recibo de pago por : X 

a) Derecho de pago por Busqueda 0.12 5.00 

b) Derecho de pago por Desarchivamiento 
i 

0.24 10.00 
. 

12 OTROS SERVICIOS 

1) Solicitud dirigido al Secretario General en FUT X 

5 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Secretario 
General 

Secretaria 
General 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

- AtenciOn de copia simple solo de Resolucion (cuando 
no anexa el orig.) c/u 

0.12 5.00 

- AtenciOn de copia autenticada solo de Resolucion 
(cuando no anexa el original) c/u 

0.24 10.00 

(Debe proporcionar el numero y fecha de la Resolucion 
requerida).  

13 
ENVIO DE DOCUMENTOS 	VIA 

COURIER 
1) Recibo de pago por envio (opcional) 0.36 15.00 

. 

Caja Central 

14 
IMPRESION Y DIGITALIZACION DE 

DOCUMENTOS 

1) Recibo original por concepto de impresion y digitalizaciOn 
de documentos (Cuando el administrado gestione su titulo o 
grado academico via intemet) 

_.1  

0.96 40.00 

15 
ACTUALIZACION DE DATOS PARA 

REGISTRO NACIONAL DE GRADOS Y 
TiTULOS 	(diplomas antiguos) 

1) Fotocopia del grado y/o titulo a actualizar o 
complementar datos en el Registro Nacional de Grados y 
 Titulos 

2) Fotocopia simple legible del DNI actualizado 

3) Recibo de pago original por dicho concepto 1.20 50.00 

13. UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 

1 
RECURSOS IMPUGNATORIOS DE 

RECONSIDERACION 

1) Solicitud dirigida al Rector (FUT) X 

5 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Rector Rector 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Escrito conforme a lo dispuesto en los Arts. 113° y 208° 
de la Ley 27444 

. - 
4) Copia de la ResoluciOn correspondiente 

5) Copia simple del DNI 
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N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 

REQUISITOS 
DERECHO DE ' 

TRAMITACioN (*) 
CALIFICACION PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dies 
habiles) 

INICIO DEL 
PROCEDI- 

MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO 

NUMERO Y DENOMINACION 
Fomudado/ 

Cirdlgo/ 
UldcacIon 

UIT 
. 

, (%) 
(En SO 

AUTO- 
MAT ICO 

EVALUACION 
PRIFylik 

NEGAT. 

RECONK 
DERACION 

APELACION 
POSITIV. 

2 

1) Solicitud dirigida al Rector (FUT) X 

5 dias 
Unidad de 

Tra mite 
Document. 

Rector 
Consejo 

Universitario 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

RECURSOS IMPUGNATORIOS DE 
APELACION 

3) Escrito conforme a lo dispuesto en los Arts. 113° y 209° 
de la Ley 27444 

4) Copia de la ResoluciOn correspondiente 

5) Copia simple del DNI 

3 

1) Solicitud dirigido al Rector (FUT) X 

5 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Rector 
Consejo 

Universitario 
RECURSOS IMPUGNATORIOS DE 

REVISION 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Escrito conforme a lo dispuesto en los Articulos 113° y 
210° de la Ley 27444 

4) Copia de la Resolution correspondiente 

5) Copia simple del DNI 

14. UNIDAD ORGANICA: VICERRECTORADO DE INVESTIGACION 

1 SERVICIO DE CAPACITACION 

1) Recibo de Pago Nivel 1: por 20 horas. 0.72 30.00 X 

1 dia 

_ 
Vicerrector de 
Investigacion 

Vicerrector de 
InvestigaciOn 

Vicerrect. de 
 

InvestigaciOn 

... 

2) Recibo de Pago Nivel 2: por 40 horas. 1.20 50.00 X 

3) Recibo de Pago Nivel 3: por mas de 40 horas. 1.69 70.00 X 

2 
EVENTOS 

INTERNACIONALES 

1) Recibo de Pago Nivel 1: Hasta 2 dias. 1.20 50.00 X 

1 dia 

- 
Vicerrector de 
Investigacion 

. 
Vicerrector de 
InvestigaciOn 

Vicerrect. de 
InvestigaciOn 

2) Recibo de Pago Nivel 2: Hasta 4 dias. 1.69 70.00 X 

3) Recibo de Pago Nivel 3: mas de 4 dias. 2.41 100.00 X 

3 SERVICIO DE ASESORiA 
1) Recibo de Pago Nivel 1: Proyecto 2.41 100.00 X 

3 dias 
Vicerrector de. 
InvestigaciOn 

Vicerrector de 
 InvestigaciOn 

Vicerrect. de 
InvestigaciOn 2) Recibo de Pago Nivel 2: Informe Final 4.82 200.00 X 

4 CONSTANCIA DE ANTIPLAGIO 
A) Plan de Tesis 1.20 50.00 Dentro de 

los 5 dias 
Vicerrector de 
Investigacion 

Vicerrector de 
InvestigaciOn 

Vicerrect. de 
InvestigaciOn B) Borrador de Tesis 3.61 150.00 

15. UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE PROMOCION DE LA CIENCIA, TECNOLOGIA Y HUMANIDADES 

1 
PRESENTACION DE PROYECTOS DE 

INVESTIGACION 
1) Recibo de pago por derecho de Presentacion del 

Proyecto 
0.36 15.00 X 5 dias 

Unidad de 
Investig. De la 

Facultad 

Director de la 
DPCTyH 
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N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
REQUISITOS 

TRAMITACI6N r) 
DERECHO DE  

CALIFICACION PLAZO 
PARA 

RESOLVER 
(en dias 
h  ablIes) 

PROCEDI- 
MIENTO 

INICIO DELCOMPETENTE  

,::1,.:::>-} 

AUTORIDAD DE RECURSOS  
- 	INSTANCIAS DE RESOLUCION 

PROCEDIMIENTO 
NUMERO Y DENOMINACION 

ForMularloi 
C6c119*/ 

Ublcaclon 

UIT 

rh) 
(En Si.) 

AUTO- 
EVALUACION 

PRFylA 

NEGAT. 

PARA 
RESOLVER RECONa 

DERACIoN 
APELACION 

MATICO POSITN. 

2 

PRESENTACION DE AVANCE 
TRIMESTRAL DEL PROYECTO DE 

1) Solicitud dirigida al Director de DPCTyH 

5 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
DPCTyH 

Unidad de 
Investig. De la 

Facultad INVESTIGACION 
RESOL. W 0262-2011-CU-CR-UNJFSC 2) Pago por derecho de tramite 0.12 5.00 X 

3 

CONSTANCIAS: 
PRESENTACION, APROBACION Y 
DESARROLLO DEL PROYECTO DE 

INVESTIGACION Y APROBACION DEL 
INFORME FINAL Y OTRAS 

1) Solicitud dirigida al Director de DPCTyH X 

2 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
DPCTyH 

- 

2) Pago por derecho de tramite 0.12 5.00 X 

3) Recibo de pago por derecho de Constancia (cada una) 0.48 20.00 

4 PRESENTACION DEL INFORME FINAL 1) Recibo de pago 0.12 5.00 X 

. 

5 dias 
Unidad de 

Investig. De la 
Facultad 

Director de la 
DPCTyH 

5 ADOUISICION DEL REGLAMENTO DE 
LA DPCTyH 1) Recibo de pago 0.24 10.00 X 1 dia 

Director de la 
DPCTyH 

Vicerrector de 
Investigation 

6 
CAMBIO DE DOCENTE 

INVESTIGADOR EN EL PROYECTO 

1) Solicitud dirigida al Director de DPCTyH (FUT) 0.24 10.00 X 

3 dias 
Unidad de

Director 
Tramite 

Document. 

de la 
DPCTyH 

 
2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por el concepto 0.24 10.00 

7 
PUBLICACION DE ARTICULOS DE 

INVESTIGACION 0 DE PRODUCCION 
EN REVISTA INDEXADA (Infinitum) 

1) Solicitud dirigida al Director de DPCTyH (FUT) 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Director de la 
 

DPCTyH 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de Pago por derecho de Publicacion - INTERNO 0.48 20.00 X 2 dias 

4) Recibo de Pago por derecho de Publicacion - EXTERNO 1.20 50.00 X 

8 
DERECHO DE PUBLICACION EN 

REPOSITORIO DIGITAL: ARTICULOS 
CIENTiFICOS Y TEXTOS - LEY 27705 

1) Solicitud dirigida al Director de DPCTyH (FUT). 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Director de la 
DPCTyH 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de Pago por derecho de Publicacian - INTERNO 0.72 30.00 X 2 dias 
4) Recibo de pago por derecho de publicaci6n - 

POSGRADO 
1.20 50.00 

5) Recibo de Pago por derecho de Publicacion - EXTERNO 1.20 50.00 X 
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SEC 	tr-" 
ifs  GE'. 

N' 
ORD 

DENOMINACION DEL 
REQUISITOS 	• DERECHO DE 

TRAMITACIQN (1 CALIFICACION PLAZO 
PARA 

RESOLVER 
(en dlas 
habiles) 

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO 

,:>./.,5  - 	--- 
A 	ORIDAD 

COMPETENTE 
PARA 

RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO 
NUMERO Y DENOMINACION 

Formulary,/ 
Cadigol • 

Ubicaclon 

UIT 
' 
(%) 

(En St) AUTO- 
MATICO 

EVALUACION 
PRFyiA 

NEGAT. 

RECON K 
DEFtACION APELACION 

POSITIV. 

9 

1) Solicitud dirigida al Director de DPCTyH (FUT) 

2 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
DPCTyH 

CONSTANCIA POR PUBLICACION DE 
ARTICULOS DE INVESTIGACION 0 DE 2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

PRODUCCION EN REVISTA INDEXADA 
(Infinitum), REPOSITORIO DIGITAL. 3) Recibo de Pago por derecho de Publicacian - INTERNO 0.72 30.00 X 

4) Recibo de Pago por derecho de PublicaciOn - EXTERNO 1.20 50.00 X 

10 
DE CERTIFICACION DE CONSTANCIA 

1) Solicitud dirigida al Director de DPCTyH (FUT) X 

2 dias 
Unidad de 
Tramite 

Document. 

Director de la 
DPCTyH 

Vicerrectorado 
de 

InvestigaciOn 
EVENTOS 

ACUERDO DE C.U. 20/12/2013 
2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por derecho de Constancia 0.48 20.00 

11 
INSCRIPCION A FERIAS 

UNIVERSITARIAS 

1) Solicitud dirigida al Director de DPCTyH (FUT) I 

1 dia 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
DPCTyH 

Vicerrect. de 
Investigac. 

2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.02 1.00 

3) Recibo de pago por derecho de inscripci6n - INTERNO 0.12 5.00 X 

4) Recibo de pago por derecho de inscripci6n - EXTERNO 0.24 10.00 X 

12 
CURSOS DE INVESTIGACION 

FORMATIVA 

1) Recibo de pago Nivel 1: 20 horas 0.72 30.00 X 

3 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
DPCTyH 

, 

Vicerrect. de 
Investigac. 2) Recibo de pago Nivel 2: 40 horas 1.20 50.00 x 

3) Recibo de pago Nivel 3: mas de 40 horas 1.69 70.00 X 
. 

13 
SERVICIO DE REVISION Y 

EVALUACION DE TRABAJOS 
CONDUCENTES A: 

1) PATENTES 3.61 150.00 x 

30 dias 
Unidad de 
Tramite 

Document. 

Director de la 
DPCTyH 

Vicerrect. de 
Investigac. 

2) PROPIEDAD INTELECTUAL 2.41 100.00 X 

3) PUBLICACIONES 4.82 200.00  x 

16. UNIDAD ORGANICA: ESCUELA DE POSTGRADO 

1 
INSCRIPCION AL PROCESO DE 

ADMIsION A POSGRADO 

1) Carpeta de Postulante (contiene formatos: Solicitud de 
Inscripcion, DeclaraciOn Jurada y Formato de Curriculum 
Vitae). 

1.20 50.00 X 

1 dia 

Comision de 
Admisi6n de 
la Escuela de 

Postgrado 

Presidente de 
la Comision de 

Admision de 
Postgrado 

Postgrado 
 

Director de la 
Escuela de 2) Recibo de Pago por Derecho de InscripciOn: 

A) Maestria 4.10 170.00 

B) Doctorado 4.82  200.00 
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W 
ORD 

., 

DENOMINACION DEL 
REQUISITOS 

, 
DERECHO DE 

TRAMITACION e) CALIFICACION PLAZO 
PARA 

RESOLVER 
(en dias 
hablles) 

AUTO- RESOLVER 

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEOIMIENTO 
NUMERO Y DENOMINACION 

Form/lad*, 
Codigoi 

Ubkackm 

UIT . 

04 
(En. Si.) 

EVALUACION 

MNEGAT. 

, 	p ARA 

RECONIL 
DERACION 

APELACION 
MATZO 

PRI 

POSITN. 

1 

3) Fotocopia del Grado de Bachiller autenticado por el 
Secretario General de la Universidad de origen para los 
postulantes 	a 	Maestria 	6 	del 	Grado 	de 	Maestro 	o 
Certificados de Estudios de Egresado del Programa 	de 
Maestria para los Postulantes al Doctorado. 

1 dia 

Cornision de 
Admisi6n de 
la Escuela de 

Postgrado 

Presidente de 
la Comision de 

Admisi6n de 
Postgrado 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

INSCRIPCION AL PROCESO DE 
ADMISION A POSGRADO 

4) Los postulantes que provienen del extranjero deberan 
presentar sus respectivos Grados Academicos y/o Titulos 
Profesionales reconocidos, revalidados o certificados por la 
SUNEDU 

5) Copia Legalizada por Notario del DNI, 	Came de 
Extranjeria o Pasaporte. 

6) Dos (02) fotografias tamano came (papel liso) a color con 
fondo blanco. 

2 CONVALIDACION DE CURSOS 
1) Curso convalidado para traslados internos y externos c/u 0.72 30.00 X 

5 dias 
Caja Central 
o Banco de la 

Naci6n 

Dir. de la 
Escuela de 
Postgrado 

Dir. de la 
Escuela de 
Postgrado 2) Copia de Silabos 0.24 10.00 

3 TRASLADOS 

A. TRASLADOS INTERNOS (se realiza culminando el I ciclo) 

de 
Tramite 

Document. 
Director EPG Director EPG 

a. Intermenciones e Intermaestrias X 
1) Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Posgrado 
(FUT) 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de Pago por Traslado Interno 4.94 200.00 

4) Certificado de Estudios que acredite haber cursado y 
aprobado los creditos de los cursos a convalidar 

60.00   1.48
Unidad 

5) Constancia de no adeudo de pensiones de enserianza 1.23 50.00 
3 dias 

B. TRASLADOS EXTERNOS (se realiza durante el proceso de admisi6n) 

1) Solicitud de InscripciOn dirigida al Director de la EPG 
segun formato (FUT) 

X 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por Traslado Externo: 

a) Intermaestrias 24.10 1000.00 

b) Interdoctorados 28.92 1200.00 
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N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

REQUISITOS DERECHO DE 
TRAMITACION r) CALIFICACION PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dias 
habiles) 

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

NUMERO Y DENOMINACION 
Formularlol 

Codigo/ 
UbIcackm 

UIT 

(%) 
(En SO 

AUTO- 
MATICO 

EVALUACION 
PRF)/IA 

NEGAT. 

RECONSI 
DERACION 

APELACION 
POSITIV. 

3 

4) Certificado de Estudios que acredite haber cursado y 
aprobado los creditos de los cursos a convalidar 

3 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director EPG Director EPG TRASLADOS 
5) Copia de los silabos de los cursos aprobados y 

refrendados por las autoridades de Postgrado de origen. 

6) Copia Legalizada por Notario del DNI y/o Came de 
Extranjeria. 

7) Constancia de no haber sido separado por razones 
disciplinarias o rendimiento academico 

4 MATRICULA 

A. INGRESANTES 

1 dia 
Escuela de 
Postgrado 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Directorio de 
la Escuela de 

Postgrado 

1) Recibo de pago por Derecho de Matricula: 

a) Maestria 3.61 150.00 

b) Doctorado 4.82 200.00 

2) Constancia de Ingreso 

a) Maestria 1.69 70.00 

b) Doctorado 1.81 75.00 

3) Came Universitario (1 vez al ono) 0.39 16.00 

4) Came de Biblioteca Especializada 0.24 10.00 

B. ALUMNOS 

1) Recibo de pago por derecho de Matricula 

a) Maestria 2.41 100.00 

b) Doctorado 4.82 200.00 

2) Recibo de pago por derecho de Came Universitario (1 
vez al aro) 

0.39 16.00 

5 CURSO DESAPROBADO 

1) Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Posgrado 
(FUT) 

X 

1 dia 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Directorio de 
la Escuela de 

Postgrado 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo por Curso Desaprobado: 

a) Maestria 7.23 300.00 

b) Doctorado 9.64 400.00 
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No 
ORD 

DENOMINACION DEL 

REQUISITOS 
DERECHO DE 

TRAMITAWN (•) 
CALIFICACION PLA.Z0 

PARA 
RESOLVER 

(en dias 
banes) 

INICIO DEL 
PROCEDI- 

MIENTO 

-..,.jy.lt)-v__->-,,,  
, 	------- ---- 	INSTANCIAS 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO 

NUMERO Y DENOMINACION 
Fonnularioi 

C6digoi 
UbIcacion 

UIT 

(%) 
(En Si). 

. 

AUTO- 
EVALUACION 

PRFYIA 

NEGAT. 

PAFtA 
RESOLVER 

RECONAL 
DERACION 

APELACI6N 
MATICO 

POSITN. 

6 

1) Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Posgrado 
(FUT) 

X 

1 dia 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Directorio de 
la Escuela de 

Postgrado 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

CURSO NO LLEVADO 3) Recibo por Curso No Llevado: 

a) Maestria 7.23 300.00 

b) Doctorado 9.64 400.00 

7 CURSOS DIRIGIDOS 

1) Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Posgrado 
(FUT) 

X 

5 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo por Curso Dirigido (Solo asignaturas que no se 
dictan por actualizacian de 	Plan de Estudios) 

a) Maestria 9.64 400.00 

b) Doctorado 10.84 450.00 

8 RECORD ACADEMICO DE POSGRADO 

1) Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Posgrado 
(FUT) 

X 

1 dia 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo por derecho de Record Academico: 

a) Maestria 1.20 50.00 

b) Doctorado 1.81 75.00 

9 

CONSTANCIAS DE POSGRADO: 
INGRESO,ESTUDIOS, CUMPLIMIENTO 

PLAN CURRICULAR, NO ADEUDO, 

EGRESADO, PROMEDIO PONDERADO 
ACUMULATIVO Y OTROS 

1) Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Posgrado 
(FUT) 

X 

. 

 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo por derecho de: 

A) Constancia de Ingreso 

a) Maestria 1.69 70.00 3 dias 

b) Doctorado 1.81 75.00 

B) Constancia de Egresado 

a) Maestria 1.20 50.00 

b) Doctorado 1.81 75.00 

*/ 

Pagina 39 
	 (31 



Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez 
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 201 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

REQUISITOS DERECHO DE 
TRAMITACION (*) 

CALIFICACION PLAZO 
PARA 

RESOLVER 
(en dias 
habiles) 

N.:L.' 

INICIO DEL 
PROCEDI- 

MIENTO 

INACH9....,  
AD 

COMPETENTE 
PARA 

RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

NUMERO Y DENOMINACION 
Formularkd 

C6digol 
Ublcacion 

UIT 

(%) 
(En Si.) 

AUTO- 
MATICO 

EVALUACION 
',aryls 

NEGAT. 

RECONSI 
DERACION 

APELACION 
 POSITIV. 

9 

CONSTANCIAS DE POSGRADO• 
INGRESO,ESTUDIOS, CUMPLIMIENTO 

PLAN CURRICULAR, NO ADEUDO, 
EGRESADO, PROMEDIO PONDERADO 
ACUMULATIVO, ORDEN DE MERITO 

PRIMEROS PUESTOS Y OTROS 

C) Acta de Acreditacion de Idioma Extranjero 

3 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

a) Maestria 1.20 50.00 

b) Doctorado 1.81 75.00 

D) Constancia de Estudios 

a) Maestria 1.69 70.00 

b) Doctorado 1.81 75.00 

E) Constancia de No Adeudo de Pensiones de 
Enseiianza 

a) Maestria 1.20 50.00 

b) Doctorado 1.81 75.00 

F) Constancia de Orden de Merit° 

a) Maestria 1.20 50.00 
• 

b) Doctorado 1.81 75.00 

G) Constancia de cumplimento de Plan Curricular 

a) Maestria 1.20 50.00 

b) Doctorado 1.81 75.00 

H) Constancia de Promedio Acumulativo Ponderado 
(solo egresados de la EPG) 

a) Maestria 1.20 50.00 

b) Doctorado 1.81 75.00 

I) Constancia de Primeros Puestos 

a) Maestria 1.20 50.00 

b) Doctorado 1.81 75.00 

J) Constancia de No Adeudo de Material Bibliografico 
de la EPG 

a) Maestria 1.20 50.00 

b) Doctorado 1.81 75.00 
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N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

REOUISITOS 
TRAMITACION (•) 

CALIFICACION 
DERECHO DE INSTANCIAS PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dies 

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PARA 
RESOLVER 

RECONE 
DERACION 

APELACION NUMERO DENOMINACION Y 
F 	libido/ UIT AUTO- 

EVALUACION 

Cedigo/ 
UbIcasion (%) 

(En SO 
MATZO habIles) 

POSITIV. 	NEGAT. 

10 CERTIFICADO DE ESTUDIOS 

1) Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Posgrado 
(FUT) 

X 

els 

5 digs 
Unidad de 
Tra 

Document. 

Director de la
mite 

EPG 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo por derecho de Certificado de Estudios por ciclo 

a) Maestria 1.45 60.00 

b) Doctorado 1.81 75.00 

PENSION DE ENSENANZA DE 
POSGRADO 

(MENSUAL, DURANTE EL CICLO) 

INGRESANTES CON LA 
LEY N° 23733 

Actualizado con R.N° 0481-2017-CU- 
UNJFSC 

11.A) MAESTRiA EN: 

1 dia 
Caja Central 
o Banco de la 

Naci6n 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Director de la 
Escuela de 

1) Administracion: 6.02 250.00 

1,1 Maestria en Administraci6n Estrategica 6.02 250.00 

1,2 Maestria en Gestion PCiblica 6.02 250.00 

1,3 Maestria en Gerencia Empresarial 6.02 250.00 

1,4 Maestria en Finanzas y Negocios 
Internacionales 

6.02 250.00 

1,5 Maestria en Proyectos y Desarrollo 
Empresarial 

9.64 400.00 

2) Derecho: 

11 7.23 
2.1 Maestria en Derecho, con menciOn en 

Ciencias Penales y Criminologicas 
300.00 

2,2 Maestria en Derecho, con menci6n en 
Derecho Civil y Comercial 

7.23 300.00 

Postgrado 
 

2,3 Maestria en Derecho Constitucional y 
Administrativo 

7.23 300.00 

2,4 Maestria en Derecho de Familia y Politicas 
PUblicas del Nino y Adolescente 

7.23 300.00 

3) Ecologia: 

3,1 Maestria en Ecologia y Gestion Ambiental 6.02 250.00 

4) Ciencias de los Alimentos: 

4,1 Maestria en Ciencias de los Alimentos 6.02 250.00 

4,2 Maestria en Marketing Agroalimentario 6.02 250.00 
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N' 
ORD 

DENOMINACION DEL 

PROCEDIMIENTO 

REOUISITOS DERECHO DE 
TRAMITAWN (1 CALIFICACION PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dias 

NEGAT. 
 

INICIO DEL 
PROCEDI- 

MIENTO 

-------------_,- 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCIoN 
DE RECURSOS 

NUMERO Y DENOMINACION 
Formuladol 

C6digo/ 
Ublcacion 

UIT 

 (%) 
(En Sl. ) 

AUTO- 
EVALUACIONpRFIIIA 

RECONSI 
DERAC1ON 

APELACION MATICO habiles) 
POSITIV. 

11 

5) Contabilidad: 

1 dia 
Caja Central 

o Banco de la 
Naci6n 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

5,1 Maestria en Contabilidad, con menciOn en 
Auditoria 

6.02 250.00 

PENSION DE ENSERANZA DE 
POSGRADO 

(MENSUAL, DURANTE EL CICLO1 

INGRESANTES CON LA 

LEY N° 23733 
Actualizado con RN° 0481-2017-CU- 

UNJFSC 

5,2 Maestria en Contabilidad, con mend& en 
Tributacion 

6.02 250.00 

5,3 Maestria en Contabilidad, con menci6n den 
Gesti6n Empresarial 

6.02 250.00 

6) Educacion: 

6.1 Maestria en Docencia Superior e Investigacion 
Universitaria 

6.02 250.00 

6,2 Maestria en Ciencias de la Gesti6n Educativa, 
con mencion en Pedagogia 

3.61 150.00 

6,3 Maestria en Ciencias de la Gestion Educativa, 
con mencion en Estimulacion Temprana 

3.61 150.00 

6,4 Maestria en Ciencias de la Gesti6n Educativa, 
con menci6n en Motricidad Humana 

3.61 150.00 

6,5 Maestria en Gerencia de la EducaciOn 4.34 180.00 

6,6 Maestria en Ciencia de la Gesti6n Educativa, 
con mencion en Educaci6n Ambiental 

3.61 150.00 

7) Sociologia 

7,1 Maestria en Sociologia, con mencion en 
Gerencia Social 250.00 

 
6.02 

7,2 Maestria en Sociologia, con mencion en 
Relaciones Comunitarias 250.00 

 
6.02 

8) Trabajo Social: 

8,1 Maestria en Trabajo Social, con mend& en 
Familia 

6.02 250.00 

8.2 Maestria en Trabajo Social, con menci6n en 
Gesti6n de Recursos Humanos 6.02 250.00 

9) Economia: 

9.1 Maestria en Economia y Finanzas 6.02 250.00 

9.2 Maestria en Finanzas y Negocios 
Internacionales 250.00 

 
6.02 
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N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

REQUISITOS DERECHO DE 
TRAMITACI6N (.) CALIFICACIoN PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en Man 
hablles) 

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO 

HI.!Ac.b____<-7' 
TORIDAD 

COMPETENTE 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

NUMERO Y DENOMINACION 
Formuladol MT AUTO- 

'EVALUACZN 
nyie 

PARA 
RESOLVER RECONAL 

DERACION 
APELACI6N C6digo/ 

UbicacIan (%) 
Shy (En 

MATICO POSITN. NEGAT. 

11 

PENSION DE ENSENANZA DE 
POSGRADO 

(MENSUAL, DURANTE EL CICLO) 

INGRESANTES CON LA 

LEY W 23733 
Actualizado con R.N° 0481-2017-CU-

UNJFSC 

10) Quimica: 

1 dia 
Caja Central 
o Banco de la 

Nacion 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

10.1 Maestria en GestiOn de la Enserianza de la 
Quimica Superior 

6.02 250.00 

11) Salud Publica: 

11,1 Maestria en Salud POblica 6.02 250.00 

11,2 Maestria en Gerencia de Servicios de Salud 6.02 250.00 

12) Pesqueria: 

12.1 Maestria en Gerencia de Servicios Pesqueros 6.02 250.00 

13) Ingenieria: 

13.1 Maestria en Ingenieria de Sistemas 8.43 350.00 

13.2 Maestria en Ingenieria Industrial 8.43 350.00 

11.B) DOCTORADO EN: 

1) AdministraciOn 7.23 300.00 

2) Ciencias Ambientales 8.43 350.00 

3) Ciencias de la Educaci6n 7.23 300.00 

4) Contabilidad 8.43 350.00 

5) Salud Publica 8.43 350.00 

12 

PENSION DE ENSERANZA DE 
POSGRADO 

(MENSUAL, DURANTE EL CICLO) 

INGRESANTES CON LA 

LEY W 30220 	- 	Actualizado con 
R.N° 0481-2017-CU-UNJFSC 

12.A) MAESTRIA EN: 

1 dia 
Caja Central 
o Banco de la 

Naci6n 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

1) Administracidn: 6.02 250.00 

1,1 Maestria en Administracion Estrategica 7.23 300.00 

1,2 Maestria en GestiOn POblica 7.23 300.00 

1,3 Maestria en Gerencia Empresarial 7.23 300.00 

1,4 Maestria en Finanzas y Negocios 
Internacionales 

7.23 300.00 

1,5 Maestria en Proyectos y Desarrollo 
Empresarial 

300.00 
 

7.23 
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N° 

ORD 
DENOMINACION DEL 

REQUISITOS 
DERECHO DE 

TRAMITACION e) AUTORIDAD CALIFICACION PLAZO 
PARA 

RESOLVER 
(en dies 

... 

--. 

INICIO DEL 
PROCEDI-

MIENTO 

- 

COMPETENTE 

RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO 

NUMERO Y DENOMINACION 
Formuladol 

COdigo/ , 
Ubicacien 

UIT 

(%) 
(En SI.) 

AUTO- 
MATZO 

EVALUACION 
PRFyIA 

NEGAT. POSITIV. 
 

PARA 
 

RECONSI 
DERACION 

APELACION 
POSITIV. 

12 

2) Derecho: 

1 dia 
Caja Central 

o Banco de la 
Naci6n 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

2.1 Maestria en Derecho, con mencion en 
Ciencias Penales y CriminolOgicas 

7.23 300.00 

PENSION DE ENSENANZA DE 
POSGRADO 

(MENSUAL, DURANTE EL CICLO) 

INGRESANTES CON LA 
LEY W 30220 

Actualizado con R.N° 0481-2017-CU- 
UNJFSC 

2,2 Maestria en Derecho, con mencion en 
Derecho Civil y Comercial 

7.23 300.00 

2,3 Maestria en Derecho Constitucional y 
Administrativo 

7.23 300.00 

2,4 Maestria en Derecho de Familia y Politicas 
Publicas del Nino y Adolescente 

7.23 300.00 

3) Educacion: 

3.1 Maestria en Docencia Superior e 
Investigacion Universitaria 

7.23 300.00 

3,2 Maestria en Ciencias de la GestiOn Educativa, 
con mencion en Pedagogia 

7.23 300.00 

3,3 Maestria en Ciencias de la GestiOn 
Educativa, con mencion en Estimulacion Temprana 

7.23 300.00 

3,4 Maestria en Ciencias de la Gestion 
Educativa, con mencion en Motricidad Humana 

7.23 300.00 

3,5 Maestria en Gerencia de la Educaci6n 7.23 300.00 

3.6 Maestria en Ciencia de la Gesti6n Educativa, 
con mencion en Educacion Ambiental 

7.23 300.00 

4) Ecologia: 

4,1 Maestria en Ecologia y Gestion Ambiental 7.23 300.00 

5) Contabilidad: 

5,1 Maestria en Contabilidad, con mencion en 
Auditoria 

7.23 300.00 

5,2 Maestria en Contabilidad, con mencion en 
Tributacion 

7.23 300.00 

5,3 Maestria en Contabilidad, con mencion den 
Gesti6n Empresarial 

7.23 300.00 

6) Ciencias de los Alimentos: 

6,1 Maestria en Ciencias de los Alimentos 7.23 300.00 

6,2 Maestria en Marketing Agroalimentario 7.23 300.00 
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N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

REQUISITOS 
DERECHO DE 

TRAMITACION (') 
CALIFICACION PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dlas 
hablles) 

(%) 

 

PROCEDI-
MIENTO 

INICIO DELCOMPETENTE 
AUTORIDAD DE RECURSOS  

INSTANCIAS DE RESOLUCION 

NUMERO Y DENOMINACION 
Fonnulado/ U1T . AUTO- 

EVALUACION 
. 	pee),rja 

PAFIA 
RESOLVER 

RECONK 
DERACION 

APELACION COdigoi 
Ublcaclen 

(En SO 
MATZO  NEGAT.  

12 

PENSION DE ENSEMANZA DE 
oncrznenn 

(MENSUAL, DURANTE EL CICLO) 

INGRESANTES CON LA 

LEY N° 30220 
Actualizado con R.N° 0481-2017-CU- 

UNJFSC 

7) Sociologia 

1 dia 
Caja Central 
o Banco de la 

Naci6n 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

7,1 Maestria en Sociologia, con mencion en 
Gerencia Social 

7.23 300.00 

7,2 Maestria en Sociologia, con mencion en 
Relaciones Comunitarias 

7.23 300.00 

8) Trabajo Social: 

8,1 Maestria en Trabajo Social, con menciOn en 
Familia 

7.23 300.00 

8.2 Maestria en Trabajo Social, con mend& en 
Gesti6n de Recursos Humanos 

7.23 300.00 

9) Economia: 

9.1 Maestria en Economia y Finanzas 7.23 300.00 

9.2 Maestria en Finanzas y Negocios 
Internacionales 

7.23 300.00 

10) Quimica: 

10.1 Maestria en Gesti6n de la Ensenanza de la 
Quimica Superior 

7.23 300.00 

11) Salud Publica: 

11,1 Maestria en Salud PUblica 7.23 300.00 

11,2 Maestria en Gerencia de Servicios de Salud 7.23 300.00 

12) Pesqueria: 

12.1 Maestria en Gerencia de Servicios Pesqueros 7.23 300.00 

13) Ingenieria: 

13.1 Maestria en Ingenieria de Sistemas 7.23 300.00 

13.2 Maestria en Ingenieria Industrial 7.23 300.00 

12.B) DOCTORADO EN: 

1) AdministraciOn 9.64 400.00 

2) Ciencias Ambientales 9.64 400.00 

3) Ciencias de la EducaciOn 9.64 400.00 

4) Contabilidad 9.64 400.00 

5) Salud Publica 9.64 400.00 
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r 
019 /17/ 

h, 	,4 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 

REQUISITOS DERECNO DE 
TRAMITACI6N (') CALIFICACION PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dies 
habiles) 

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO 

1.........:,.:1L01 ..) 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO 
NUMERO Y DENOMINACION 

Fonnulario/ 
Cedigo/ 

Ubicacien 

UIT 

(%) 
. (En SO AUTO- 

MATICO 

EVALUACION 
.. eRcr 

NEGAT. 

RECONS1 
DERACION 

APELACION 
POSITIV. 

13 

1) Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Posgrado 
(FUT) 

X 

5 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por derecho de Reserva: 

RESERVA DE MATRICULA > Maestria 3.61 150.00 

> Doctorado 4.82 200.00 

4) Copia de la Ficha de Matricula reciente 

5) Constancia de Ingreso segOn Modalidad (solo para 
ingresantes)  

1.69 70.00 

14 REACTUALIZACION DE MATRICULA 

1) Solicitud dirigida al Director de la EPG (FUT) (antes de 
30 dias del inicio del Proceso de Matricula, segt:in 
cronograma). 

X 

5 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago 

> Maestria 4.82 200.00 

> Doctorado 6.02 250.00 
4. 

15 
CONSTANCIA DE CONFORMIDAD DE 

DOCUMENTOS DE MAESTRIA (R. 0222 > 
2017-CU-UNJFSC) 

1) Solicitud dirigida a la Secretaria Academica de la Escuela 
de Posgrado (FUT) 

10dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Maestria 6.02 250 

> Doctorado 7.23 
. 

300 
. 

16 
RECONOCIMIENTO DE ASESOR 

PARA MAESTRIA 
(R. 0222-2017-CU-UNJFSC) 

1) Solicitud 	dirigida 	a 	la 	Secretaria Academica 	de 	la 
Escuela de Posgrado (FUT) 

X 

5dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

.. 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de Pago por Reconocimiento de Asesor: 12.05 500.00 

4) Formato de Reconocimiento de Asesor 

5) Constancia de Conformidad de Documento 6.02 250.00 

17 
RECONOCIMIENTO DE DIRECTOR 

(PARA DOCTORADO) 
(R. 0222-2017-CU-UNJFSC) 

1) Solicitud dirigida en FUT a la Secretaria Academica de la 
Escuela de Posgrado 

X 

15 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de Pago por Derecho de Director 14.46 600.00 

4) Constancia de Conformidad de Documentos 7.23 300.00 

5) Formato de Reconocimiento de Director 
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N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 

REQUISITOS 
TRAMITACION (*) 

DERECHO DE "—:::...---.'rr  
CALIFICACION PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dias 
hanks) 

4 

-11.  

INICIO DEL 
PROCEDI-

MIENTO 

. • . --: -." 	INSTANCIAS 
AUTORIDAD 

COMPETENTE 

DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO Formulano/ ' 

NUMERO Y DENOMINACION C6digol 
Ubicael6n 

UIT 

(%) 

(En Si.) 
AUTO- 

EVALUACION 
tanPYIA 

NEGAT. 

PAFtA 
RESOLVER 

RECONE_ 
DERACION 

APELACION 
MATICO 

POSITIV. 

18 

1) Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Posgrado 
(FUT) 

X 

16 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

. 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

DESIGNACION DE JURADO DE TESIS 
3) Recibo de Pago por Designation de Jurado de Tesis: 

> Maestria 4.82 200.00 

> Doctorado 7.23 300.00 

4) Resoluci6n de Designaci6n de Asesor 
. , 

19 
REVISION Y APROBACION DE 

PROVECTO DE TESIS 

1) Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Posgrado 
(FUT) 

15 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
. Escuela de 

Postgrado 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de Pago por Revision y AprobaciOn de Proyecto 
de Tesis: 

> Maestria 3.61 150.00 

> Doctorado 4.82 200.00 

4) Resolucion de designacion de Jurado de Tesis 

5) Tres (03) ejemplares anillados del Proyecto de Tesis 
(Maestrias) 
6) Cinco (05) ejemplares anillados del Proyecto de Tesis 

(Doctorados) 

7) Presentar la carta aval. 

20 
REVISION Y APROBACION DEL 

INFORME DE TESIS 

1) Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Posgrado 
(FUT) 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Directorio de 
la Escuela de 

Postgrado 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de Pago por Revision y AprobaciOn del Informe 
de Tesis: 

> Maestria 3.61 150.00 

> Doctorado 4.82 200.00 
15 dias 

4) Fotocopia de la ResoluciOn Directoral de Aprobacion del 
Proyecto de Tesis 

5) Fotocopia de la Resolucion de designacion deJurado 
deTesis 
6) Tres (03) ejemplares anillados del Informe de Tesis 

(Maestrias) 
7) Cinco (05) ejemplares 	anillados del 	Informe Tesis 

(Doctorados) 
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—....... 

W 
ORD 

DENOMINACION DEL 

REQUISITOS  DERECHO DE 
TRAMITACION (") CALIFICACION PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dies 
hablles) 

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO 

' 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

. PARA 
RESOLVER 

INSTANCIAS bE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO 
NUMERO Y DENOMINACION 

Pennelarloi 
Ced of 

UblcackSn 

UIT 

(%) 
(En SI.) AUTO- 

MATICO 

EVALUACION 
IA 

NEGAT. 

RECONSI 
DERACION 

APELACION PRT 

POSITIV. 

21 

A) MAESTRIA 

15 dias 
Escuela de 
Posgrado 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

1) Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Posgrado 
(FUT) 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

DEFENSA DE TESIS 

3) Recibo de Pago por Defensa de Tesis 14.46 600.00 

4) Carta de Compromiso firmado por el Jurado de Tesis 
aceptando fecha y hors de la defensa. 

5) Resolution Directoral de Aprobacion del Informe de 
Tesis 

6) Cuatro (4) DVD con el Informe de Tesis y Articulo 
Cientifico en PDF. 

7) Tres (3) ejemplares de la Tesis con las caracteristicas 
establecidas por la Escuela de Posgrado 

8) Diploma 	del 	Grado 	de 	Bachiller 	legalizado 	y/o 
autenticado por el Secretario General. 

9) Constancia expedida por la Unidad de Idiomas de la 
EPG, que acredite que el postulante conoce un idioma 
edemas del castellano. 

1.20 50.00 

10) Record Academico de Maestria 1.20 50.00 

B) DOCTORADO 

1) Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Posgrado 
(FUT) 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de Pago por Derecho de Sustentacion 19.28 800.00 

4) Recibo de Pago por Derecho de Medalla 0.96 40.00 

5) Carta de Compromiso firmado por el Jurado de Tesis 
aceptando fecha y hora de la defensa. 

6) Resoluc. Directoral de Aprobacion del Informe de Tesis 

7) Cuatro (4) DVD con el Informe de Tesis y Articulo 
Cientifico en PDF. 

8) Cinco (5) ejemplares de la Tesis con las caracteristicas 
establecidas por la Escuela de Posgrado 

9) Diploma 	del 	Grado 	de 	Maestro 	legalizado 	y/o 
autenticado por el Secretario General de la Universidad. 
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N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 

REGUISITOS - 
TRAMITACION (1 

DERECHO DE . CAUFICACION 

EVALUACION 
PIIMVIA 

NEGAT. POSITIV. 
 

PARA 
RESOLVER 

(en dins 

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

— 
PROCEDIMIENTO 

NUMERO Y DENOMINACION 
FonnuIarloi 

CexliGo/ 
Ubleacion 

UIT 

 (%) 
(En SO 

AUTO- 
PARA 

RESOLVER 
RECON K 

DERACION 
APELACION 

MATZO POSITIV. 

21 DEFENSA DE TESIS 

10) Constancia expedida por la Unidad de Idiomas de la 
EPG, que acredite que el postulante conoce dos idiomas 
ademas del castellano. 

1.20 50.00 
15 dias 

Escuela de 
Posgrado 

Director de la 
Escuela de 
Posgrado 

Director de la 
Escuela de 
Posgrado 

11) Record Academico de Doctorado 1.81 75.00 

22 

1) Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Posgrado X 

5 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Consejo 
 

Directivo de la 

Postgrado 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

ACOGIMIENTO AL PROGRAMA DE 
SUSTENTACION DE TESIS PARA 

GRADUANDOS DE OTRAS 
UNIVERSIDADES. 

3) Recibo de Pago por acojimiento de otras universidades 
para obtencion del grado. 

> Maestria 60.24 2,500.00 
Escuela de  

> Doctorado 60.24 2,500.00 

4) Presentar las Resoluciones Directorales emitidas. 

23 
RENUNCIA A LA EJECUCION DE LA 

TESIS 
(ANULACION DEL TRAMITE) 

1) Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Posgrado X 

5 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

Consejo 
Directivo de la 

Escuela de 
Postgrado 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de Pago por renuncia a la EjecuciOn de la Tesis: 

> Maestria 2.89 120.00 

> Doctorado 3.61 150.00 

4) Presentar las Resoluciones Directorales emitidas. 

24 

AUTORIZACION PARA TRAMITAR EL 
GRADO DE MAESTRO POR TENER 

UNA ANTIGUEDAD DE EGRESO DE LA 
EPG, MAYOR A CINCO ANDS. 

1) Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Posgrado 
(FUT) 

X 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

. 
Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de Pago: 5 dias 

> Maestria 2.41 100.00 

> Doctorado 4.82 200.00 

25 
EXAMEN DE SUFICIENCIA FOR CADA 

IDIOMA 

1) Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Posgrado 
(FUT) X 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Dir. de la 
Escuela de 
Postgrado 

Dir. de la 
Escuela de 
Postgrado 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de Pago por derecho de Examen (cursado en el 
Centro de Idiomas) 3.61 150.00 

5 dias 

4) Recibo de Pago por derecho de Examen para los que 
cursaron en otras Universidades 

4.82 200.00 
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N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

HEQUISITOS 
DERECHO DE 

TRAMITACioN e) 

. 

CALIFICACION PLAZO 
PARA 

RESOLVER 
(en dies 
habllas) 

INICIO DEL 
PROCEDI- 

MIENTO 

--4.- ---- 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PAFtA 
RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

NUMERO Y DENOMINACION • 
Formuladoi 

C6dIgot 
Ubicaclen 

UIT . 
- 
(%) ' 

(En SI.) 
AUTO- 

MATICO 

EVALUACION 
PRFylA 

NEGAT. 

RECONSI 
DERACION 

' 

APELACION 
POSITIV. 

26 

1) Solicitud dirigida al Director (a) de la Escuela de Posgrado X 

37 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Directorio de la 
Escuela de 
Posgrado 

— 	. 	. 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

GRADO ACADEMICO DE MAESTRO 
(INCLUYE DIPLOMA) 

R. 0445-2017-CU-UNJFSC 

3) Recibo de Pago original por derecho de otorgamrento de 
Grado Academico de Maestro: 

*Egresados que cursaron 04 ciclos acadernicos 31.33 1,300.00 

*Egresados que cursaron 02 ciclos academicos 28.43 1,180.00 

Incluye: 
a) Derecho de Constancia de Ingres° 
b) Derecho de certificado de estudios 
c) Derecho de Constancia de Egresado 
d) Alquiler de Toga 
e) Derecho de Constancia de Matricula 
f) Ceremonia y medalla 
g) Constancia de Cumplimiento de Plan Curricular 

h) Constancia de Promedio Acumulativo Final Aprobatorio 

i) Constancia de haber aprobado el Idioma Extranjero 

j) Constancia de No Adeudo de Pensiones de Ensefianza 

4) Fotocopia del Diploma de Bachiller fedateada por el 
Secretario General de la Universidad + recibo 

5) Recibo de Pago por concepto de Impresion de Diploma 0.72 30.00 

6) Recibo de Pago por concepto de Refrendado de Diploma 0.72 30.00 

7) Acta original de SustentaciOn de Tesis 

8) Constancia de haber entregado los ejemplares de tesis 
empastados (firmadas por el Asesor y Jurados) 

9) Tres (3) discos (CD-R) de la tesis sustentada o Informe 
del Trabajo de Suficiencia contenida en formato PDF y Word 
mas el resumen de la misma como articulo cientifico. 

10) Fotocopia de Constancia de Registro en la SUNEDU 
del Bachiller. 

11) Dieciocho (18) fotografias tamano came y cuatro (04) 
tamafio pasaporte (reciente, de frente, a color en fondo 
claro,con tomb sastre,sin gestos, sin anteojos, sin retoques) 

12) Fotocopia legible y a color del DNI (para efectos de 
impresion de diploma) 
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N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 

REQUISITOS DERECHO DE 
TRAkIITACION (*) CALIFICACION PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(an dies 
habIles) 

— ....t_ 

INICIO DEL 
PROCEDI-
MIENTO 

AUTORIDAD 
INSTANCIAS 

COMPETENTE  

DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO 
NUMERO Y DENOMINACION 

Form ularloi 
Cddlgo/ 

UbIcacion 

UR 

(%) 
(En SO AUTO- 

EVALUACION 
papaw 

NEGAT. 

PARA  
RESOLVER RECONE 

DEFIACION 
APELACION 

MATICO POSITIV. 

27 

1) Solicitud dirigida al Director (a) de la Escuela de Posgrado X 

37 dias 
de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
Escuela de 
Posgrado 

Directorio de 
la Escuela de 

Posgrado 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de Pago original por derecho de otorgamiento de 
Grado Acadernico de Doctor: 

*Egresados que cursaron 04 ciclos acadernicos 40.72 1,690.00 

*Egresados que cursaron 06 ciclos academicos 44.34 1,840.00 

(INCLUYE DIPLOMA) 

R. 0445-2017-CU-UNJFSC 

GRADO ACADEMICO DE DOCTOR  

Incluye: 

a) Constancia de Ingreso 
b) Derecho de certificado de estudios 
c) Derecho de Alquiler de Toga 
d) Constancia de Egresado 
e) Constancia de Matricula 
f) Derecho de Ceremonia y medalla 
g) Constancia de Cumplimiento de Plan Curricular 
h) Constancia de Promedio Acumulativo Final Aprobatorio 
i) Constancia de haber aprobado Idioma Extranjero x 2 
j) Constancia de No Adeudo de Pensioner de Ensenanza 

4) Fotocopia del Diploma de Grado de Maestro autenticado 

por el Secretario General de la Universidad + recibo 

5) Recibo de Pago por concepto de Impresien y Refrendado 
de Diploma 

1.45 60.00 

6) Acta original de Sustentacion de Tesis 

7) Constancia de haber entregado los ejemplares de tesis 
empastados (firmadas por el Asesor y Jurados) 

8) Dos (02) discos (CD-R) de la tesis sustentada o Informe 
del Trabajo de Suficiencia contenida en formato PDF y Word 
mes el resumen de lamisma como articulo cientifico. 

9) Fotocopia de Constancia de Registro en la SUNEDU del 
grado de Maestro 

10) Veinte (20) fotografias tamano came y cuatro (4) 
tamano pasaporte (reciente, de frente, a color en fondo 
claro,con terno sastre,sin gestos, sin anteojos, sin retoques) 

11) Fotocopia legible y a color del DNI (pars efectos de 
impresion de diploma) 
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N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

REQUISITOS DERECHO DE 
TRAMITACION (*) AUTORIDAD CALIFICACION PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dies 
habIles) 

---------  ,I............z....:_71...i..........),  • .- 	7 11/4,..........., 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS INICIO DEL 

PROCEDI- 
MIENTO 

COMPETENTE 
PARA 

RESOLVER NUMERO Y DENOMINACION 
Formulado/ 

CedItte/ 
Ubkadlon 

UIT 

(%) 
(En so AUTO- 

MATICO 

EVALUACION 
pRpyta 

NEGAT. 

RECONR 
DERACION APELACION 

POSITIV. 

28 
DESIGNACION DE PRESIDENTE PARA 
MAESTRIA-DOCTORADO R0578-2010- 

CR-UNJFSC 

1) Solicitud dirigido al Jefe de la Oficina de Servicios 

Informaticos (FUT) 

10d las 
Unidad de 
Tramite 

Documentario 

Director de la 
Escuela de 
Posgrado 

Director de la 
Escuela de 
Postgrado 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago por Derecho de designaci6n 

> MAESTRIA 12.05 500.00 

> DOCTORADO 14.46 600.00 

29 

ESTUDIOS DE IDIOMAS 
ExTRANJERos 0 NATivOs PARA 

OBTENCION DE GRADO DE 
MAESTRO 0 DOCTOR 

1) Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Posgrado 
(FUT) X 

1 die 
Unidad de 
Tramite 

Documentario 

Director de la 
Posgrado 

Director de la 
Escuela Posgrado 2) Recibo de pago 	or Derecho de tramite 0.12 5.00 Escuela 

3) Recibo de pago por derecho de ensenanza (mensual) 4.82 200.00 

17. UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS INFORMATICOS 

1 
PUBLICACION DE ARTICULOS DE 

INVESTIGACION ODE PRODUCCION 
EN PAGINA WEB. (PARA TERCEROS) 

1) Solicitud dirigido al 	Jefe de la Oficina de Servicios 
Informaticos (FUT) 

X 

02 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Oficina de 
Servicios 

Informaticos 

Oficina de 
Servicios 

Informaticos 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo por derecho de publicacion. 

- Hasta 01 mes 0.24 10.00 

- Mas de un mes (por cads mes) 0.48 20.00 

2 

SERVICIO DE ELABORACION V 
PUBLICIDAD DE EVENTOS VIA WEB A 

TERCEROS 
(NO INSTITUCIONALES) 

A) PARA ELABORACION Y PUBLICACION: X 

02 dias 
Unidad de 
Tramite 

Document. 

Of. de 

Servicios 
Informaticos 

Of. de 
Servicios 

Informaticos 

• 

1) Solicitud dirigido al Jefe de la Oficina de Servicios 
Informaticos (FUT) 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo por derecho de la Elaboracion y Publicacion. 2.41 100.00 

B) SOLO PARA PUBLICACION (Haste 10 dias) X 

1) Solicitud dirigido al Jefe de la Oficina de Servicios 
Informaticos (FUT) 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo por derecho de la publicaciOn. 1.45 60.00 

4) 01 ejemplar impreso del Material a publicarse. 

5) El ejemplar en un CD ROM a publicarse. 
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N. 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

REQUISITOS 
TRAMITACION (') 

DERECHO DE * CALIFICACION PLAZO 
PARA 

RESOLVER 
(en dies 
bablles) 

'NAV 
UTORIDAD 

COMPETENTE 
PARA 

RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS INS 	veL- 

PROCEDI- 
MIENTO RECONK

EVALUACION 

NUMERO Y DENOMINACION 
Fonnuladoi 

CndIgo/ 
Ubicaelan '. 

UIT • • 

(%) 
(En SI.) 

' 	. 	•
R AUTO- P P)/I A 

DERACION 
APELACION 

MATICO POSITIV. NEGAT. 

3 
CONSTANCIA POR PUBLICACION DE 

PRODUCCION EN PAGINA WEB 

1) Solicitud dirigido al Jefe de la Oficina de Servicios 
Informaticos (FUT) 

X 

dia 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Of. de 
Servicios 

Informaticos 

Of. de 
Servicios 

Informaticos 
ARTICULOS DE INVESTIGACION 0 DE 01 2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo por derecho de la constancia. 0.36 15.00 

4 
SERVICIO DE GRABACION Y EDICION 
DE AUDIO Y VIDEO PARA TERCEROS 

1) Solicitud dirigido al Jefe de la Oficina de Servicios 
Informaticos (FUT) 

X 

03 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Of. de 
Servicios 

Informaticos 

Of. de Serv. 
Informaticos 

2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo de pago para servicio: 

- Por graduacion (por evento) 2.41 100.00 

- Por Circuito Cerrado de TelevisiOn (por evento hasta 02 
horas) 

9.64 400.00 

- Por Circuito Cerrado de Television (por evento hasta 04 
horas) 

14.46 600.00 

- Spot de T.V. y Audio, Reportajes, Videos Institucionales 4.82 200.00 

5 
SERVICIO DE REPRODUCCION DE 
AUDIO Y VIDEO PARA TERCEROS 

1) Solicitud dirigido al Jefe de la Oficina de Servicios 
Informaticos (FUT) 

X 

01 dia 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Of. de 
Servicios 

Informaticos 

Of. de 
Servicios 

Informaticos 
2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo por derecho de reproducciOn. 0.48 20.00 

6 

:. EMISION DE NUEVA CONTRASENA 
PARA LA INTRANET (EN CASO DE 

PERDIDA la OLVIDO) 

1) Solicitud dirigido al Jefe de la Oficina de Servicios 
Informaticos (FUT) 

X 

02 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Of. de 
Servicios 

Informaticos 

Of. de  
Servicios 

Informaticos 
2) Recibo de pago por Derecho de tramite 0.12 5.00 

3) Recibo por derecho de emision de nueva contrase6a. 0.12 5.00 

18. UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO DE IDIOMAS 

1 
ENSENANZA DEL IDIOMA INGLES 

(Matricula x ciclo) 

1) MODALIDAD REGULAR (36 meses) 

Institut° de 
Idiomas 

Director del 
Institute de 

Idiomas 

Director del 
Institute de 

Idiomas 

Director del 
Institute de 

Idiomas 

1.1) INGLES BASICO (12 meses = 12 ciclos) 

a) Matricula (alumno, docente o trabajador -UNJFSC) 2.41 100.00 

b) Matricula Public° Externo 2.89 120.00 Inmediato  

c) Matricula por Convenio (minimo 10 inscritos) 2.41 100.00 

Pagina 53 



Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez 
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 20 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

REOUISITOS 
TFtAMITACION r) CALIFICACIoN 

DERECHO DE INSTANCIAS PLAZO 
. PARA 

RESOLVER 
(en dlas 
habiles) 

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO 

---„,....--........--:,-- 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVER 

DE RESOLUCIGN 
DE RECURSOS 

NUMERO Y DENOMINACION 
Formuladol 

Cdcligol 
UbIcadori 

UIT 

(%) 
(En 81.) AUTO. 

MATICO 

EVALUACION 
DRPYIA 

NEGAT. 

RECONK 
DERACIoN APELACION 

POSITIV. 

1 
ENSENANZA DEL IDIOMA INGLES 

(Matricula x ciclo) 

1.2) INGLES INTERMEDIO (12 meses = 12 ciclos) 

Instituto de 
Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

a) Matricula UNJFSC (alumno, docente o administrativo) 2.65 110.00 

b) Matricula Public° Externo 3.13 130.00 Inmediato  

c) Matricula por Convenio (minimo 10 inscritos) 2.65 110.00 

1.3) INGLES AVANZADO (12 meses = 12 ciclos) 

.. 
a) Matricula UNJFSC (alumno, docente o administrativo) 2.89 120.00 

b) Matricula Public° Externo 3.37 140.00 Inmediato  

c) Matricula por Convenio (minimo 10 inscritos) 2.89 120.00 

2) MODALIDAD INTENSIVO (18 meses) 

2.1) INGLES BASICO (6 meses = 6 ciclos) 

a) Matricula Public° en general 6.51 270.00 
Inmediato 

b) Matricula por Convenio (minimo 5 inscritos) 6.02 250.00 

2.2) INGLES INTERMEDIO (6 meses = 6 ciclos) 

a) Matricula PUblico en general 6.99 290.00 
Inmediato 

b) Matricula por Convenio (minimo 5 inscritos) 6.51 270.00 

2.3) INGLES AVANZADO (6 meses = 6 ciclos) 

a) Matricula Public° en general 7.47 310.00 
Inmediato 

b) Matricula por Convenio (minimo 5 inscritos) 6.99 290.00 

2 QUECHUA 

1) MODALIDAD REGULAR (18 meses) 

Instituto de 
Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

1.1) NIVEL BASICO (6 meses = 6 ciclos) 

a) Matricula UNJFSC (alumno, docente o trabajador) 1.93 80.00 

Inmediato b) Matricula Pi:italic° Externo 2.41 100.00 

c) Matricula por Convenio (minimo 10 inscritos) 1.93 80.00 
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
REOUISITOS 

TRAMITACION (1 CALIFICACION 
DERECHO DE NSTANCIAS PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

On dlas 

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO 
NUMERO Y DENOMINACION 

Formularkg tAT AUTO- 
EVALUACION 

PePVIA 
PARA 

RECONK APELACION C6dIgol 
Ublcaclon (%) 

(En W 
MATICO POSITIV. NEGAT. habIles) 

.,
N  DERACION  

2 

1.2) NIVEL INTERMEDIO (6 meses = 6 ciclos) 

titu° de t Ins
Institute 

Idiomas 

Director del 
de 

Idiomas 

Director del 
Institute de 

Idiomas 

Director del 
Institute de 

Idiomas 

a) Matricula UNJFSC (alumno, docente o 
trabajador) 

2.41 100.00 

Inmediato b) Matricula Public° Externo 2.89 120.00 

c) Matricula por Convenio (minimo 10 inscritos) 2.41 100.00 

QUECHUA 

1.3) NIVEL AVANZADO (6 meses = 6 ciclos) 

a) Matricula UNJFSC (alumno, docente o 
trabajador) 

2.89 120.00 

b) Matricula Public° Externo 3.37 140.00 Inmediato  

c) Matricula por Convenio (minimo 10 inscritos) 2.89 120.00 

2) MODALIDAD INTENSIVO (9 meses) 

2.1) NIVEL BASICO (3 meses = 3 ciclos) 

a) Matricula Public° en general 4.34 180.00 
Inmediato 

b) Matricula por Convenio (minimo 5 inscritos) 3.86 160.00 

2.2) NIVEL INTERMEDIO (3 meses = 3 ciclos) 

a) Matricula Public° en general 4.82 200.00 
lnmediato 

b) Matricula por Convenio (minimo 5 inscritos) 4.34 180.00 

2.3) (NIVEL AVANZADO (3 meses = 3 ciclos) 

a) Matricula Ptiblico en general 5.30 220.00 
b) Matricula por Convenio (minimo 5 inscritos) 4.82 200.00 

lnmediato 

3 INGLES: 

- JUNIORS 

1) JUNIORS (de 8 - 12 egos) 

Dir. del 
Institute de 

Idiomas 

Dir. del 
Institute de 

Idiomas 

Dir. del 
Institute de 

Idiomas 

1.1) BASICO JUNIORS (9 meses = 9 ciclos) 

a) Matricula UNJFSC (hijos de docente, hijos de 
administrativos) 100.00  2.41 

Institute de 100.00 
 

b) Matricula Public° Externo 2.89 120.00 Inmediato 

c) Matricula por Convenio (minimo 10 inscritos) 2.41 

1.2) INTERMEDIO JUNIORS ( 9 meses = 9 ciclos) 
Idiomas. 

a) Matricula UNJFSC (hijos de docente, hijos de 
administrativos) 2.65 110.00 

b) Matricula PUblico Externo 3.13 130.00 Inmediato 

c) Matricula por Convenio (minimo 10 inscritos) 2.65 110.00 
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Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez 
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 2 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 

REQUISITOS 
- DERECHO DE 

TRAMITACION (•) 
CALIFICACION PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dlas 
ha  

k*"....r,„„.Z•JA,C,:u 

INICIO DEL  
PROCEDI-

MIENTO 

... 

. 	-.. • 
„...._:;;...-",5 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS TORIDAD 

COMPETENTE 
PARA 

RESOLVER 

PROCEDIMIENTO 
NUMERO Y DENOMINACION 

Formulaic)/ 
Cedtgoi 

UbleactOn 

UIT 

(%) 
(En SO 

AUTO. 
MAT 

EVALUACION 
PRFyIA 

bICO 	 Iles) NEGAT. 

RECONE 
DERACION 

APELACION 
POSITIV. 

3 

1.3) AVANZADO JUNIORS (9 meses = 9 ciclos) 

Institut° de 
Idiomas. 

Dir. del 
Instituto de 

Idiomas 

Dir. del 
Instituto de 

Idiomas 

Dir. del 
Instituto de 

Idiomas 

INGLES: 
a) Matricula UNJFSC (hijos de docente, hijos de 

administrativos) 
2.89 120.00 

Inmediato - JUNIORS b) Matricula Public° Externo 3.37 140.00 

c) Matricula por Convenio (minimo 10 inscritos) 2.89 120.00 

4 

1) MODALIDAD REGULAR 

Instituto de 
Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

ENSENANZA DE OTROS IDIOMAS: 

+ PORTUGUES: 

BASICO (5 meses = 5 ciclos) 

INTERMEDIO (5 meses = 5 ciclos) 

AVANZADO (5 meses = 5 ciclos) 

+ FRANCES: 

BASICO (12 meses = 12 ciclos) 

INTERMEDIO (12 meses = 12 ciclos) 

AVANZADO (12 meses = 12 ciclos) 

+ ITALIANO: 

BASICO (6 meses = 6 ciclos) 

INTERMEDIO (6 meses = 6 ciclos) 

AVANZADO (6 meses = 6 ciclos) 

+ CHINO MANDARIN: 

BASICO (12 meses = 12 ciclos) 

INTERMEDIO (12 meses = 12 ciclos) 

AVANZADO (12 meses = 12 ciclos) 

1.1) NIVEL BASICO 

a) Matricula UNJFSC (alumno, docente o 
administrativo.) 

2.89 120.00 

Inmediato b) Matricula Public° Externo 3.37 140.00 

c) Matricula por Convenio (minimo 10 inscritos) 2.89 120.00 

1.2) NIVEL INTERMEDIO 

a) Matricula UNJFSC (alumno, docente o 
administrativo.) 

3.37 140.00 

b) Matricula Public° Externo 3.86 160.00 Inmediato  

c) Matricula por Convenio (minimo 10 inscritos) 3.37 140.00 

1.3) NIVEL AVANZADO 

a) Matricula UNJFSC (alumno, docente o 
administrativo.) Idiomas  

3.86 160.00 

b) Matricula PUblico Externo 4.34 180.00 Inmediato  

c) Matricula por Convenio (minimo 10 inscritos) 3.86 160.00 

2) MODALIDAD INTENSIVO 

2.1) NIVEL BASICO 

a) Matricula Public° en general 6.51 270.00 
Inmediato 

b) Matricula por Convenio (minimo 5 inscritos) 6.02 250.00 

2.2) NIVEL INTERMEDIO 

a) Matricula Public° en general 6.99 290.00 
Inmediato 

b) Matricula por Convenio (minimo 5 inscritos) 6.51 270.00 

2.3) NIVEL AVANZADO 

a) Matricula PUblico en general 7.47 310.00 
Inmediato b) Matricula por Convenio (minimo 5 inscritos) 6.99 290.00 
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 01'$ - 20 SQL , 

1%; r' 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 

REQUISITOS 
TFIAMIT'ACION 

DERECHO.DE 
(1 

CALIFICACIoN 

EVALUACION 
PSIFylA 

NEGAT.  

PLAZO 
PARA 

RESOLVER 
(en dias 
hafts) 

_- 	._arire 

INICIO DEL 
PROCEIN. 

MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDGMENTO 

NUMERO Y DENOMINACION 
F011111,111001 
.. Codigol 

Ubicaelon 

UIT 

(V 
(En so 

. 
AUTO- 

PAR A 
RESOLVER 

RECONK 
DERACIoN 

APELACION 
MATICO 

• POSITIV. 

5 
SUSPENSION DE MATRICULA 

(Minimo 4 meses) 

> Recibo de pago 0.24 10.00 Inmediato 
Instituto de 
Idiomas. 

Dir. del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Dir. del 
Instituto de 

Idiomas 

6 

REINCORPORACIoN DE 

MATRICULA 

(minimo 4 meses) 

> Recibo de pago 0.24 10.00 Inmediato 
Instituto de 
Idiomas. 

Dir. del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Dir. del 
Instituto de 

Idiomas 

7 
SIMULACRO DE EXAMEN 

INTERNACIONAL 
> Recibo de pago 0.14 6.00 Inmediato 

Instituto de 
Idiomas. 

Dir. del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Dir. del 
Instituto de 

 Idiomas 

8 CONSTANCIAS DE ESTUDIOS 

1) Solicitud dirigido al Director del 	Instituto de Idiomas 
(FUT) + derecho de tramite 

7 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 2) Recibo de pago 0.72 30.00 

9 
CONSTANCIA DE NOTAS 

R.C.U. W 0408-2015-CU-UNJFSC 

1) Solicitud dirigido al Director del Instituto de Idiomas 
(FUT) + derecho de tramite 7 dias 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 2) Recibo de pago 0.72 30.00 

10 
CERTIFICADO DE ESTUDIOS POR 

CADA NIVEL 

1) Solicitud dirigido al Director del Instituto de Idiomas 
(FUT) + derecho de tramite 7 dias 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Dir. del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Dir. del 
Instituto de 

Idiomas 2) Recibo de pago 1.45 60.00 

11 
DIPLOMA AL TERMING DE LA ESPEC. 

EN EL IDIOMA 
R.C.U. N° 0408-2015-CU-UNJFSC 

1) Solicitud dirigido al Director del 	Instituto de Idiomas 
(FUT) + derecho de tramite 

3 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 2) Recibo de pago 7.23 300.00 

12 CARNE 1) Recibo de pago 0.24 10.00 
Inicio de 

curso 

Instituto de 
Idiomas 

Dir. del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Dir. del 
Instituto de 

Idiomas 

13 

DERECHO DE EXAMEN ESPECIAL AL 
FINALIZAR LA ESPECIALIDAD DEL 

IDIOMA 
R.C.U. 81* 0408-2015-CU-UNJFSC 

1) Recibo de pago 3.61 150.00 3 dias 
Instituto de 

Idiomas 

Dir. del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Dir. del 
Instituto de 

Idiomas 

14 
EXAMEN DE UBICACION 

R.C.U. W 0408-2015-Cu-UNJFSC 1) Recibo de pago 1.45 60.00 2 dias 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 2 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

REQUISITOS DERECHO DE 
TRAMITACIGN e) CALIFICACION PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dies 

"biles) 

!NICK) DEL 
PROCEDI- 
MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

NUMERO Y DENOMINACION 
Fomudarlo/ 

Cddlgo/ 
UbkacIen 

UIT 

09 

(En  so 
' 

. 
MATICO 
AUTO- 

EVALUACION 
PiIiFyuk 

NEGAT. 

RECON E 
DERACION  APELACION 

POSITIV. 

15 
DERECHO DE EXAMEN PARA 

CERTIFICACION DEL DOMINIO DEL 
IDIOMA 

1) Recibo de pago 2.89 120.00 2 dia 

' 

Instituto de 
Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

16 CONSTANCIA DE CERTIFICACION DE 
DOMINIO DE IDIOMA 1) Recibo de pago 

• 

2.41 100.00 7 dias 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

17 
EXAMEN EXTEMPORANEO 

R.C.U. N°0408-2015 -CU-UNJFSC 
> Recibo de pago 0.48 20.00 Inmediato 

Instituto  de  
Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

18 
CICLOS VACACIONALES (Minimo 10 

estudiantes) Duracion: 6 
semanas 

1) Derecho e Material 0.72 30.00 

Inmediato 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

Director del 
Instituto de 

Idiomas 

2) Paquete KIDS 3.61 150.00 

3) Paquete JUNIORS 3.61 150.00 

4) PORTUGUES Nitios 3.61 150.00 

19. UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO TECNOLOGICO 

1 INSCRIPCION PARA TODOS LOS 
CURSOS 

1) Recibo de Pagos 0.48 20.00 

1 dia 
Instituto 

TecnolOgico 

Dir. del 
Instituto 

TecnolOgico 

Dir. del 
Institut° 

Tecnologico 

Dir. del 
Instituto 

TecnolOgico 

Requisitos: 

a) 02 fotos tamano came 

b) Copia simple del DNI o Partida de Nacimiento 

c) Copia 	simple 	de 	Matricula 	actualizada 	(para 
estudiantes de la UNJFSC) 

d) Copia simple de Boleta de Pago (Personal de la UNJFSC) 

2 CURSOS 

INSCRIPCION: 

Instituto 
TecnolOgico 

Dir. del 
Instituto 

Tecnologico 

Dir. del 
Instituto 

TecnolOgico 

Dir. del.  
Instituto 

Tecnologico 

> Personal de UNJFSC 1.20 50.00 Inmediato 

> Particulares 1.69 70.00 Inmediato 

D OPERADOR DE MICROCOMPUTADORAS: 

Cursos: Windows, Word, Excel I y II, Power Point, Access I y II 

> Personal de UNJFSC 1.20 50.00  
Inmediato 

> Particulares 1.69 70.00 
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) k018 -101 

7i  

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

REQUISITOS DERECHO DE 
TRAMITACION (1 

CALIFICACION PLAZO 
PARA 

RESOLVER 
(en Was 
h  

•-:‘;iTT4 ; T;-5,*," 
INIC-IliSil.' - - 
PROCEDI-
MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

INSTANCIAS DE RESOLUCI6N 
DE RECURSOS 

PARA 
RESOLVER RECONK 

DERACION 
APELACION NUMERO Y DENOMINACION 

Fomtularloi urr 
, AUTO- 

EVALUACION 
PRFylk Cedigol 

Ublcaclim (%) 
SI.) (En 

MATZO ebNes) 
POSITN. NEGAT. 

2 CURSOS 

a DISE610 DE PAGINA WEB 

Instituto 
Tecnologico 

Dir. del 
Institut° 

Tecnologico 

Dir. del 
Instituto 

Tecnologico 

Dir. del 
Instituto 

Tecnologico 

> Personal de UNJFSC 1.69 70.00 
Inmediato 

> Particulares 2.17 90.00 

a DISENO DE AUTOCAD (I, II, Ill, IV) 

> Personal de UNJFSC 1.69 70.00 
Inmediato 

> Particulares 2.17 90.00 

a ENSAMBLAJE Y MANTENIMIENTO 

> Personal de UNJFSC 1.69 70.00 
Inmediato 

> Particulares 2.17 90.00 

* SPSS 

> Personal de UNJFSC 1.69 70.00 
Inmediato 

> Particulares 2.17 90.00 

a DISEA0 GRAFICO 

> Personal de UNJFSC 1.69 70.00 
Inmediato 

> Particulares 2.17 90.00 

a PROGRAMACION (Visual Basic, Java, Eclipse) 

> Personal de UNJFSC 1.69 70.00 
Inmediato 

> Particulares 2.17 90.00 

a DE ACTUALIZACION 

> Personal de UNJFSC 2.17 90.00 
Inmediato 

> Particulares 2.17 90.00 

a OTROS 

> Alquileres de PClhora 0.02 1.00 Inmediato 

3 CARRERAS TECNICAS 

INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION (Para todas las carreras tecnicas). 

3 dias 
Instituto 

Tecnologico 

1 
Director del 

Instituto 
Tecnologico 

Director del 
Instituto 

Tecnologico 

Director del 
Instituto 

Tecnologico 

1) Carpeta del Postulante (Ficha de inscripci6n, solicitud y 
prospecto) 

0.72 30.00 

2) Partida de Nacimiento original. 

3) Certificados de estudios secundarios originales. 

4) Recibo de pago por derecho de inscripci6n. 3.61 150.00 

* Primeros puestos. 

Constancia de orden de merito y puntaje obtenido con 
V°B° de la UGEL. 
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 

REOUISITOS 
DERECHO DE 

TRAMITACION (*) 
. CALIFICACION PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dies 
habiles) 

INICIO DEL 
PROCEDI- 

MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCIoN 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO 
NUMERO Y DENOMINACION 

Female,Iol 
, Cddlgo/ 
Ubicaclon 

' UIT 

(%) 
(En Si.) 

AUTO- 

MAT/CO 

EVALUACION 

NEGAT. 

RECONSI 
DERACIoN 

 APELACION PTA 

POSITP/. 

3 

IN SCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION - MODALIDAD: TITULADOS, TRASLADO INTERNO Y EXTERNO 

3 dias 
Institute  

Tecnologico 

Director del 
Institute 

TecnolOgico 

Director del 
Institute 

Tecnologico 

Director del 
Institute 

Tecnologico 

A. Carpeta del Postulante (Ficha de inscripciOn, solicitud y 
prospecto) 

0.72 30.00 

CARRERAS TECNICAS 

B. Constancia 	de 	haber aprobado 	1 	atio 	academic° 
completo, 02 semestres o un numero de 36 creditos en el 
instituto de origen. 

C. Recibo de pago por derecho de inscripciOn. 7.23 300.00 

D. Fotocopia autenticada del Titulo Tecnico del Institute de 
origen o del extranjero con Titulo revalidado o reconocido 
por el MINEDU. 

DUPLICADO DE CARNET DE POSTULANTE 

> Solicitud dirigida al Director del Institute Tecnologico 
(FUT) 

> Recibo de pago 0.48 20.00 

CON STANCIA DE INGRESO ANTES DE LA MATRICULA 

- Recibo de pago 1.20 50.00 

CARRERAS: 

x SECRETARIADO EJECUTIVO COMPUTARIZADO 

- Matricula 1.69 70.00 

CARRERAS TECNICAS 2.41 100.00 

a ASISTENTE DE GERENCIA 

- Matricula 1.69 70.00 

- Mensualidad 2.41 100.00 

p ENFERMERIA TECNICA 

- Matricula 1.69 70.00 

- Mensualidad 2.89 120.00 

s TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA 

- Matricula 1.69 70.00 

- Mensualidad 2.41 100.00 
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA 

N° DENOMINACION DEL 

REQUISITOS DERECHO DE 
TRAMITACI6N (*) 

- 

CALIFICACIQN PLAZO 
PARA 

-----7..--- 	.- 

INICIO DEL 
AUTORIDAD 

COMPETENTE 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

ORD PROCEDIMIENTO 
NUMERO Y DENOMINACION 

Foranularlol urr 
AUTO- 

EVALUACION RESOLVER 
(en din 

PROCEDI- 
MIENTO 

PARA 
RESOLVER 

RECON V_ 
APELACION COidigo/ 

UbicaciOn N 
. (En Si.) 

MATICO 
PRT A 

POSITIV. NEGAT. hablles) DERACION 

20. UNIDAD ORGANICA: CENTRO MEDICO 
1) Alumnos: 

- EvaluaciOn Medica para el servicio alimentario 0.05 2.00 

- EvaluaciOn Medica a ingresantes 0.36 15.00 

- Sutura Pequena 0.05 2.00 

- Sutura Mediana, Fluidoterapia, Constancia de 0.07 3.00 

- Sutura Grande, Constancia de Salud 0.12 5.00 

- Inyectables 0.02 1.00 

- Constancia de Salud 0.29 12.00 

2) Trabajadores Administrativos y Docentes: 

- CuraciOn 0.05 2.00 

- Sutura Pequena, Const.de Salud, Fluidoterapia, 
Constancia de Descanso Medico 

0.12 5.00 

- Sutura Mediana 0.17 7.00 

1 SERVICIO DE MEDICINA - Sutura Grande 0.24 10.00 1 dia 
Centro 
Medico 

Centro Medico Centro Medico 

- Certificado Medico 0.48 20.00 

- Inyectables 0.04 1.50 

- Consulta Medica General 0.10 4.00 

- Consulta PsicolOgica 0.10 4.00 

- Constancia PsicolOgica 0.29 12.00 

3) Particulares: 

- Consulta, Curacion 0.12 5.00 

- Sutura Pequena 0.17 7.00 

- Sutura Mediana 0.22 9.00 

- Sutura Grande 0.36 15.00 

- Constancia de Salud 0.36 15.00 
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 6.10 	L 

N° 

ORD 
DENOMINACION DEL 

REGUISITOS 
DERECI40 DE 

TRAMITACI6N (*) 
, CALIFICACON PLAZO 

PARA 

RESOLVER 
(en dias 
habIles) 

"°-...rr.lifk.:2......;....,)- 

INICIO DEL 

PROCEDI-
MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO 

NUMERO Y DENOMINACION 
Fonnulariol 

Cddigo/ 
Ubleacien 

UIT 

(%) 
(En Si.) 

AUTO- 
MATICO 

, 

EVALUACION 
PRFyiA 

NEGAT. 
DERACION 
RECONSIAPELACION 

POSITIV. 

1 

- Certificado Medico 0.60 25.00 

1 dia CentroCentro 
Medico 

Medico Centro Medico 

- Inyectables 0.05 2.00 

- Fluidoterapia, Constancia de Descanso Medico 0.19 8.00 

SERVICIO DE MEDICINA - Consulta GinecolOgica 0.12 5.00 

- Campafias de Salud 0.02 1.00 

- Consulta Psicologica 0.12 5.00 

- Constancia Psicologica 0.36 15.00 

2 SERVICIO DE ODONTOLOGIA 

1) Estudiantes de la UNJFSC 

1 dia CentroCentro 
Medico 

Medico Centro Medico 

- Profilaxis Dental, Recubrimiento: Pulpar Directo, 
Pulpar Indirecto 

0.41 17.00 

- Curacion Simple con Resina Fotocurable 0.53 22.00 

- Curacion Compuesta con Resina Fotocurable con 
Luz Halogena 

0.65 27.00 

- Exodoncia Simple 0.36 15.00 

- Exodoncia Compuesta 0.41 17.00 

- Apertura Cameral, Radiografia Periapical 0.24 10.00 

- Endodoncia Unirradicular 1.45 60.00 

- Endodoncia Multirradicular 1.93 80.00 

2) Docentes y Administrativos de la UNJFSC 

- Profilaxis Dental 0.58 24.00 

- Curacion Simple con Resina Fotocurable con Luz 
Halogena 

0.65 27.00 

- Curaci6n Compuesta con Resina Fotoc. con Luz 
HalOgena 

0.77 32.00 

- Recubrimiento: Pulpar Directo, Pulpar Indirecto 
Exodoncia Compuesta 

0.48 20.00 
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) 

iFATURA}P 

t*Ft. Y PRE 
• 

,....,. 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 
PROCEDIMIENTO 

, 

REOUISITOS . . DERECHO DE 
TRAMITACIGN (1 CALIFICACION PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dins 
Wanes) 

.....1:11.1/4 ).!../r,c‘fkVi..." ".  

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

pARA  

RESOLVER 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

NUMERO Y DENOMINACION 
Formula*/ UIT EVALUACION 

AUTO- • pRpyta, RECONAL 
DERACION 

APELACION Codlgo/ :.. 
UblOaclon ' (%) • 

(En SI.) 
' MATICO POSITIV. NEGAT. 

2 SERVICIO DE ODONTOLOGIA 

- Exodoncia Simple 0.41 17.00 

1 dia CentroCentro 
Medico 

Medico Centro Medico 

- Apertura Cameral 0.51 21.00 

- Endodoncia Unirradicular 1.93 80.00 

- Endodoncia Multirradicular 2.41 100.00 

- Topicaci6n con Fluor 0.36 15.00 

- Radiografia Periapical 0.27 11.00 

3) Particulares 

- Profilaxis Dental 0.60 25.00 

- CuraciOn Simple con Resina Fotocurable con Luz 
HalOgena 

0.75 31.00 

- Curacien Compuesta con Resina Fotoc. con Luz 
Halogena 

0.87 36.00 

- Exodoncia Simple 0.43 18.00 

- Apertura Cameral 0.60 25.00  

- Endodoncia Unirradicular 1.93 80.00 

- Endodoncia Multirradicular 2.65 110.00 

- Topicacion con Fluor 0.48 20.00 

- Radiografia Periapical 0.29 12.00 

21. UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 

1 CONSTANCIA DE PALO 
(PLANILLAS,CAFAE, Otros) 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Unidad de 
Remuneraciones y Pensiones + derecho de tramite 5 dias 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Unidad de 
Remunerac. y 

Pensiones 

Unidad de 
Remunerac. 
y Pensiones 

Oficina de 
Recursos 
Humanos 2) Pago por derecho de constancia 0.36 15.00 X 

2 CONSTANCIA DE TRABAJO 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Unidad de Relaciones 

Laborales y Capacitacidin (FUT) + derecho de tramite 

5 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Unidad de 
Relaciones 
Laborales y 
Capacitacien 

Unidad de 

Laborales y 
Capacitac. 

RelacionesRecursos 
Oficina de 

Humanos 
 

2) Pago por derecho de constancia 0.36 15.00 X 

3) Copia simple del Contrato vigente (en caso de ser 
contratado) 
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N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 

REQUISITOS 
DERECHO DE 

TRAMITACIoN (*) 
CALIFICACION PLAZO 

PARA 
RESOLVER 

(en dies 
habiles) 

if„..........%! 
INSTANCIAS DE RESOLUCION 

DE RECURSOS INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO 

------- 
AUTORIDAD 

COMPETENTE 
PARA 

RESOLVER 
PROCEDIMIENTO 

NUMERO Y DENOMINACION 
Fonnularlo( 

Codlgo/ 
UbleacIlni 

UIT 

(%) 
(En SI.) 

AUTO- 
MATICO 

EVALUACION 
PlaFylA 

NEGAT. 

RECONE 
DERACION 

APELACION 
POSITIV. 

3 
COPIA DE DOCUMENTO DE Laborales y CapacitaciOn (FUT) + derecho de tramite 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Unidad de Relaciones Unidad 

3 dias 
Unidad de 
Tramite 

Document. 

de 
Relaciones 
Laborales y 
canaritaricin 

Unidad de 
Relaciones 
Laborales y 
Cananitar 

Oficina de 
Recursos 
Humanos DESPLAZAMIENTO (Rotation) 

2) Pago por derecho de copia 0.12 5.00 X 

COPIA DE OFICIO DE RESPUESTA A 
SOLICITUD 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Recursos 

Humanos (FUT) + derecho de tramite 
dias 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

, Oficina de 
Recursos 
Humanos 

Oficina de 
Recursos 
Humanos 

Oficina de 
Recursos 
Humanos 

4 3 
2) Pago por derecho de copia 0.12 5.00 X 

3) Copia simple de la solicitud presentada 

5 
COPIA DE SOLICITUDES 0 FUT QUE 

CUENTAN CON RESPUESTA 
ATENDIDA 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Recursos 
Humanos (FUT) + derecho de tramite 5 dias 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Oficina de 
Recursos 
Humanos 

Oficina de 
Recursos 
Humanos 

Oficina de 
Recursos 
Humanos 2) Pago por derecho de copia 0.12 5.00 X 

6 
DUPLICADO DE 

MES  
BOLETA DE PAGO x 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Unidad de 
Remuneraciones y Pensiones + derecho de tramite 3 dias 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Unidad de 
Remunerac. y 

Pensiones 

Unidad de 
Remunerac. 
y Pensiones 

Oficina de 
Recursos 
Humanos 2) Pago por derecho de duplicado 0.12 

r 
5.00 X 

, 

7 DUPLICADO DE FOTOCHECK 

1) Solicitud dirigida al Jefe del Area de Control de 
Asistencia y Permanencia + derecho de tramite 

5 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Area de 
Control de 

Asistencia y 
Permanenc. 

Area de 
Control de 

Asistencia y 
Permanenc. 

Oficina de 
Recursos 
Humanos 

 

2) Pago por derecho de duplicado 0.60 25.00 X 

3) Copia simple del Contrato vigente (en caso de ser 
contratado) -,  

8 
RECORD DE ASISTENCIA E 

INASISTENCIA 

1) Solicitud dirigida al Jefe del Area de Control de 

Asistencia y Permanencia + derecho de tramite 5 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Area de 
Control de 

Asistencia y 
Permanpnr 

Area de 
Control de 

Asistencia y 
Pprmanpnr 

Oficina de 
Recursos 
Humanos 2) Pago por derecho de Record 0.36 15.00 X 

9 
RECORD DE LICENCIAS POR 

DIVERSOS MOTIVOS 

1) Solicitud dirigida al Jefe del Area de Control de 
Asistencia y Permanencia + derecho de tramite 5 dias 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Area de 
Control de 

Asistencia y 
PermanPnr. 

Area de 
Control de 

Asistencia y 
Pprmanpnr 

Oficina de 
Recursos 
Humanos 2) Pago por derecho de Record 0.36 15.00 X 

10 RECORD DE LICENCIAS POR SALUD 

1) Solicitud dirigida al Jefe del Area de Servicio Social de 
Personal + derecho de tramite 5 dias 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Area de 

Servicio Social 

Area de 
Servicio 
Social 

Oficina de 
Recursos 
Humanos 2) Recibo de pago por derecho de Record 0.36 15.00 X 

11 RECORD DE VACACIONES 

1) Solicitud dirigida al Jefe del Area de Control de 

Asistencia y Permanencia + derecho de tramite 5 dias 
Unidad de 
Tramite 

Document. 

' Area de 
Control de 

Asistencia y 
Permanpnr 

Area de 
Control de 

Asistencia y 
Pprmanenr. 

Oficina de 
Recursos 
Humanos 2) Recibo de pago por derecho de Record 0.36 15.00 X 

12 
COPIA DE DOCUMENTOS DEL 

LEGAJO DE ESCALAFON 

1) Solicitud dirigida al Jefe de la Unidad de Registro y 

Escalator' + derecho de tramite 3 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Unidad de
y  Registro 

Escalaton 

Unidad de
y  Registro 

Escalator) 

Oficina de 
Recursos 
Humanos 2) Recibo de pago por derecho de copia 0.36 15.00 X 
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n 

N° 
ORD 

DENOMINACION DEL 

REQUISITOS DERECHO DE 
TRAMITACION (*) 

• CALIFICACION PLAZO 
PARA 

RESOLVER 
(en dies 

habil* 

- ._...-filf.''' .--"-- 

INICIO DEL 
PROCEDI-
WENT() 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

INSTANCIAS DE RESOLUCION 
DE RECURSOS 

PROCEDIMIENTO 

NUMERO Y DENOMINACION 
Fonnularlor 

C6digol 
Ubleade ni 

UIT 

 (%) • 
(En W .) • 

AUTO- 
EVALUACION 

PRP 
PARA 

RESOLVER 
RECONK 

DERACIoN 
APELACION ...„ 

"''''''" ' POSITIV. NEGAT. 

22. UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE UNIVERSIDAD Y EMPRESA 

1 

Para estudiantes: 

2 dias 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Director de la 
ODUE 

Directorio de 
la ODUE 

CARTA DE DERECHO A EVALUACION 1) Solicitud dirigida al Director de la ODUE 

CONVOCATORIA LABORAL 2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.07 3.00 

3) Recibo de pago por el concepto 0.24 10.00 

2 
CARTA DE PRESENTACION 

INSTITUCIONAL 

1) Solicitud dirigida al Director de la ODUE 

1 dia 
Unidad de

Director 
Tramite 

Document. 

de la 
ODUE 

2) Recibo de pago por derecho de tramite 0.07 3.00 

3) Recibo de pago por el concepto 0.24 10.00 

3 CERTIFICACION PARA EVENTOS 
(Cursos, Talleres) 

Para Docentes: 
15 dias ODUE 

Director de la 
ODUE 1) Recibo de pago por el concepto 0.72 30.00 

23. UNIDAD ORGANICA: TRAMITE DOCUMENTARIO 

1 
DERECHO DE TRAMITE 

R. N° 0343-2011-CU-CR-UNJFSC 

1) Alumnos de la UNJFSC 0.02 1.00 
Segun el 
tipo de 
tramite 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Autoridad o 
dependencia 
correspond. 

Autoridad o 
dependencia 
correspond. 

2) Docentes y Administrativos de la UNJFSC 0.07 3.00 

3) PUblico en General 0.12 5.00 

24. UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA 

1 
TESORERIA 

R. N° 0094-2014-CU-UNJFSC 

Duplicado de Recibos de Caja y Costancias de Pago via FTP - Banco de la Nacion 
Unidad de 

Tramite 
Document. 

Oficina de 
Economia y 
Contabilidad 

Direction 
General de 

Administrac. 

a) Para alumnos regulares 0.12 5.00 2 dias 

b) Para usuarios en general 	 0.24 10.00 

25. CERTIFICACION DE CURSOS DE CAPACITACION Y EVENTOS ACADEMICOS 

1 

DERECHO DE CERTIFICACION DE 
CURSOS DE CAPACITACION Y 

EVENTOS ACADEMICOS 
RESOLUCION N° 0064-2014-CU- 

UNJFSC 

Pago por Concepto de Certification 

Unidad de 
Tramite 

Document. 

Facultad o 
dependencia 

que 
corresponda 

Facultad o 
dependencia 

que 
corresponda 

a) Alumnos 0.07 3.00 15 dias 

b) Docentes, Trabajadores y Public° en General 0.12 5.00 

ROTAS PARA EL CIUDADANO 

(*) 	Pago en efectivo en la caja central de la Universidad y/o en el Banco de la Nacidin 

(**) El Administrado debera mostrar el DNI cuando se requiera su identificaciOn en determinados casos. 

(***) El FUT es gratuito puede imprimirse de la pagina web de la Universidad, es valido para el tramite administrativo 
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