UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Pert, DECANA DE AMERICA

RECTORADO
Lima, 04 de abril del 2008
Se ha expedido:
RESOLUCION RECTORAL N°01545-R-08

Lima, 04 de abril del 2008

Visto el Expediente, con Registro de Mesa de Partes General N° 03887-SG-08, con respecto a la
aprobacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (T UPA) 2008 de la Universidad

e, INacional Mayor de San Marcos.

X BONSIDERANDO:

%

iymediante Resolucion Rectoral N°01140-R-07 del 14 de marzo de 2007, se aprobé el Texto Unico

rocedfmientos Administrativos (TUPA) 2007 de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos;

T FAQ’Q} Gue con Oficio N° I 069-OGPL-2008 el Jefe de la Oficina General de Planificacion remite para su

Sahe T0RB =3 aprobacién el Texto Unico de Procedimientos Administrativos 2008 (TUPA ) de la UNMSM, de
conformidad a lo dispuesto por las Normas Legales vigentes, Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento
Administrativo General, Ley N° 29060 - Ley del Silencio Administrativo y Decreto Supremo N° 0 79-
2007-PCM: Lineamientos para la Elaboracron del TUPA,;

Que el numeral 7 de la Primera Disposicién C'omp!emem‘ar:’a de esta normativa establece que a partir
de la fecha de publicacidn del citado Decreto Supremo, las entidades no podrdn aprobar un nuevo
PA en tanto no hayan cumplido con presentar los documentos sustentatorios a que se refiere el
meral 2 y solo se podrdn aprobar las modificaciones a que se refiere el articulo 36° - numeral 3 y
culo 38° - numeral 5 de la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,

ie de acuerdo al numeral 2 de la Primera Disposicion Complementaria, con Oficio N°012-R-2008

<234 Universidad Nacional Mayor de San Marcos cumplio con remitir a la Secretaria de Gestion Publica

r_lif’@:"’ de la Presidencia del Consejo de Ministros (PCM), la documentacion sustentatoria para la

) Justificacion de los procedimientos administrativos contenidos en el TUPA vigente y sus

modificaciones, dentro de los plazos exigidos, encontrdndose asi dentro de la relacién de Entidades

que cumplieron con la remision de la informacion requerida, conforme a la publicacion efectuada por

este organismo en el portal electronico de la PCM (mnneml 4 de la Przmera Dz.sposzczon
Complementaria),

Que el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (T UPA), documento creado en virtud a lo
establecido en la Ley Marco para el Crecimiento de la Inversion Privada, fue concebido para que a
través de él, se brinde informacion al ciudadano en cuanto a la existencia, requisitos y costos de los
distintos procedimientos administrativos que tienen los Ministerios, Instituciones, Organismos Publicos
y otras entidades de la Administracion Publica de cualguier naturaleza; y,

£stando a las atribuciones conferidas al sefior Rector por la Ley Universitaria N° 23733, el Estatuto de
la Universidad Nacional Mayor de San Marcos y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

1°  Aprobar el TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 2008
de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, que forma parte de la presente Resolucidn.




UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

RECTORADO

R.R. N° 01545 -R-08 ' -2~

2°  Dejar sin efecto el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) 2007 de la
Universidad Nacional Mayor de San Marcos, aprobado con Resolucion Rectoral N°01140-R-07

del 14 de marzo de 2007 y sus modificatorias.

3°  Encargar a la Secretaria General de la Universidad la publicacion de la presente Resolucion
Rectoral en el Diario Oficial “El Peruano”, y a la Oficina General de Relaciones Publicas su
publicacion en la Pagina Web de la Universidad

4°  Encargar a las Facultades y Dependencias Administrativas de la Universidad el cumplimiento
de la presente Resolucion en los tiempos sefialados.

5°  Encargar a la Oficina General de Planificacion remitir la documentacion sustentatoria a la
Secretaria de Gestion Publica de la PCM, de conformidad con el articulo 15°del D.S. N° 079-

2007-PCM.

Registrese, comuniquese, publiguese y-archivese (fdo)-Luis Fernando Izquierdo Visguez,

Rector (fdo) José Segundo Nifio Montero, Secretario General. Lo que transcribo.a usted

para conocimiento y demds fines.
Atentamente,

BEATRIZ GIE K.
Jefa de la Secretaria | ‘
map




UNIDAD ORGANICA :

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

OFICINA CENTRAL DE ADMISION

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

CODIGO
BANCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

N° de R.R.

PORCENTAJE
uIT

3450

DERECHO DE
PAGO

CALIFICACION

Auto-
matico

EVALUACION

POS NEG

DEPENDENCIA
QUE INICIAEL
TRAMITE

DEPENDENCIA
QUE APRUEBA EL
TRAMITE

AUTORIDAD QUE
RESUELVE EL
RECURSO
ADMINISTRATIVO

ENTREGA DE CONSTANCIAS

206097

ALUMNOS DEL PROGRAMA DE
BACHILLERATO EN EDUCACION

IS

Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Jefe de la OCA

Ficha de Inscripcion

Fotocopia de certificados de estudios superiores autenticados por el Instituto, por
la Sub. Reqi6n del Ministerio de Educacion o legalizado por el notario

Fotocopia del Titulo pedagdgico autenticado por el Instituto por la sub. Regién
del Ministerio de Educacio6n o legalizado por el notario

Fotocopia del DNI
Fotocopia simple de la partida de nacimiento

Una (01) fotografia a color tamafio carné
Recibo de pago ( Oficio N° 008-OGE-T-2006)

2.90

100

12

206097

ALUMNOS DEL PROGRAMA DE LICENCIATURA
PARA PROFESORES EGRESADOS EL
PROGRAMA DE BACHILLERATO EN
EDUCACION

w N R N o u

Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Jefe de la OCA
Ficha de Inscripcion

Fotocopia del Grado de Bachiller legalizado por notario o Constancia de haber
culminado satisfactoriamente sus estudios

Fotocopia simple del Titulo Pedag6gico
Una (01) fotografia a color tamafio carné
Recibo de pago (Oficio N° 008-OGE-T-2006)

2.90

100

dias

13

206098

206099

ALUMNOS DE SEGUNDA ESPECIALIDAD
(POST-GRADO)

Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Jefe de la OCA
Ficha de Inscripcion

Fotocopia del Titulo Profesional autenticado por la Region de Educacion o
legalizado por Notario.

Fotocopia de los certificados de estudios profesionales autenticados por el
Instituto de procedencia, por la Region de Educacion o legalizado por Notario.

Una (01) fotografia a color tamafio carné
Curriculum Vitae documentado simple

Recibo de pago (Oficio N° 008-OGE-T-2006)

2.90

100

dias

14

ALUMNOS DE INGRESO AL PROGRAMA DE
COMPLEMENTACION PEDAGOGICA QUE
BRINDA INFORMACION ACADEMICA Y
PEDAGOGICA

© N o U~ W N PN o O

Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Jefe de la OCA

Ficha de Inscripcion de Postulante en formato especial

Fotocopia del DNI

Certificados originales de estudios universitarios

Grado de Bachiller y/o Titulo Universitario (copia legalizada notarial)
Fotografia a color tamafo carné

Declaracion Jurada de acuerdo a formato especial

Recibo de pago para la expedicion de la constancia de ingreso

2.90

100

dias

Facultad de
Educacién

Secretaria General

Jefe OCA
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UNIDAD ORGANICA :

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

OFICINA CENTRAL DE ADMISION

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

CcODIGO
BANCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

N°de RR.

PORCENTAJE
uIT

3450

DERECHO DE
PAGO

CALIFICACION

Auto-
matico

EVALUACION

POS NEG

DEPENDENCIA
QUE INICIAEL
TRAMITE

DEPENDENCIA
QUE APRUEBA EL
TRAMITE

AUTORIDAD QUE
RESUELVE EL
RECURSO
ADMINISTRATIVO

PROCESO DE ADMISION PARA ESTUDIOS DE P!

REGRADO

21

206051

EXONERACION DE PAGO DE DERECHO DE
INSCRIPCION AL CONCURSO DE ADMISION

1

abr w N

Haber culminado la Educacion Secundaria dentro de los 2 afios anteriores a la
fecha de inscripcion

Recibo de pago por exoneracion

Poseer un promedio minimo de 13 considerando los 5 afios de educacion
Secundaria

Declaracion Jurada o Ultima Boleta de pago

Hijos de Héroes del CENEPA e hijos de la operacién Chavin de Huantar
mutilados por las minas antipersonales de las fronteras con el Ecuador y lucha
contra el terrorismo

Postulantes provenientes de poblaciones aborigenes del pais (Constancia del
Gobernador, Alcalde u otra autoridad del lugar, asi como partida de nacimiento)
Recibo de luz, agua o teléfono

03532-R-05

0.58

20

Avrea de Inscripciones

Responsable del Area

Jefe OCA

OTRAS MODALIDADES

3.1

206065

DERECHO DE CONSTANCIA DE INGRESO

N N

Partida de Nacimiento
Certificados de Estudios Secundarios originales

Carnet de postulante

Pago por Constancia de ingreso, curso béasico de informética y examen médico

873-R-08

6.81

dia

3.2

206096

DERECHO DE CONSTANCIA DE INGRESO A LA
EAP DE EDUCACION FISICA

N I

Partida de Nacimiento
Certificados de Estudios Secundarios originales
Carnet de postulante

Pago por Constancia de ingreso, curso béasico de informética y examen médico

873-R-08

6.81

235

Avrea de Inscripciones

Responsable del Area

Jefe OCA

La OCA publicara en diarios de mayor circulacion nacional el cronograma y lugar de entrega de las Constancias de Ingreso por Facultades.
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

UNIDAD ORGANICA FACULTADES
Nro. CcODIGO DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS Ne PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIAEL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO RR. uiT PAGO matico POS NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
345000 ADMINISTRATIVO
v ESTUDIOS DE PRE GRADO
4.1 MATRICULA INGRESANTES 1 Derecho de matricula
2 Ficha de Matricula debidamente llenada GRATUITA
3 La OCA tomara las fotografias y huella digital
4 Pago por Carnet Universitario
5 Pago por Autoseguros de Accidentes Personales 1
6 Certificado Médico expedido por la Clinica Universitaria dia
a) Pago anual de los rubros 4,5y 6 6 05443-R-06 191 66
b) Pago semestral de los rubros 4,5 v 6 05443-R-06 148 51
4.2 001 MATRICULA REGULAR 1 Derecho de matricula
2 Ficha de Pre - Matricula debidamente llenada GRATUITA
3 Comprobante de Pago por Carnet Universitario
4 Comprobante de Pago por Autosequros de Accidentes Personales
a) Pago anual, 3y 46 05443-R-06 0.87 30 1
b) Pago semestral 3y 4 05443-R-06 0.43 15 dia
4.3 001 MATRICULA REPITENTES 1 Comprobante de Pago por derechos
a) Por Afio Académico Unidad MATRAGT | Direccién Académica Decano
Primera vez 02548-R-06 10.77 372
Segunda vez 02548-R-06 14.96 516
b) Por Semestre
Primera vez 02548-R-06 5.39 186 1
Segunda vez 02548-R-06 7.48 258 dia
¢) Por Curso
Primera vez 02548-R-06 0
Segunda vez 02548-R-06 0.61 21
Tercera vez 02548-R-06 151 52
44 006  |REACTUALIZACION DE MATRICULA 1 Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano
2 Ultimo Reporte de Matricula 15
02548-R-06 5.54 191 B
3 Copia de Resolucion Rectoral de reserva de matricula y/o rectualizacion dias
4 Comprobante de Pago
45 004 EXAMEN AD HOC 1 Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano
2 Comprobante de Pago 1.48 51
3 Ser estudiante de pre grado que le falta dos cursos para completar plan de X
estudios o que acredite que los llevo v desaprobd
4.6 004 EXAMEN APLAZADOS 1 Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano 087 30
2 _Comprobante de Pago . X
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

UNIDAD ORGANICA FACULTADES
Nro. CODIGO DENOMINACION DERECHO CALIFI CACION DEPENDENCIA DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS No PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIAEL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO RR. uIT PAGO matico POS NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
345000 ADMINISIRATIVO
V. RESERVA DE MATRICULA
> 004 ALUMNO REGULAR 1 Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano 25
2 Record Académico dias
3 Comprobante de pago por cada afio 02548-R-06 1.94 67
52 004 ALUMNO INGRESANTE 1 Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano 25
2 Constancia de Ingreso expedida por la OCA dias
3 Comprobante de Pago 02548-R-06 1.94 67
>3 003 RECTIFICACION DE MATRICULA 1 Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano
2 Anterior Reporte de Matricula 5
3 Ficha de Rectificacion de Matricula 1.05 36 dias
4 Comprobante de Pago 02548-R-06 uTD Direccion Académica Decano
54 007 MATRICULA DE REZAGADOS 1 Ficha de Pre - Matricula debidamente llenada 1
(extemporaneo) 2 certificado Médico expedido por la Clinica universitaria 02548-R-06 0.00 dia
(diferenciar costos semestral y/o anual) 3 Comprobante de Pago por derecho a matricula 02548-R-06 539 186
o9 005 ANULACION DE INGRESO 1 Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano 15
2 Constancia de ingreso a la nueva EAP dias
3 Comprobante de Pago 02548-R-06 1.94 67
56 019 ﬁ\"\_‘rLIJEIhAN%ON DE MATRICULA POR TRASLADO| 1 Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano 15
2 Resolucién Rectoral de Traslado Interno dias
3 Comprobante de Pago 02548-R-06 1.94 67
VI. PROCESO DE GRADUACION Y TITULACION
6 201 GRADO ACADEMICO DE BACHILLER 1 Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano
Eiiz:riiciln”;?ii sefialaré la forma de Graduacion 2 Constancia de Expedito para optar Grado Académico de Bachiller
3 Constancia de no adeudar libros a la Biblioteca central y Facultad
4 30 dias uTtD Direccion/ EAP Decano
Constancia de no adeudar dinero a la Administracion Central y Facultad
5 Certificados de estudios originales y una copia fotostatica
6 cuatro ( 04) Fotografias tamafo pasaporte
7 Comprobantes de Pago 151
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

UNIDAD ORGANICA : FACULTADES
Nro. CODIGO DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS Ne PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIAEL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO RR. uIT PAGO matico POS NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
345000 ADMINIS I RATIVO
6.2 204 TITULO PROFESIONAL 1 Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano
2
Copia fotostética del Diploma de Bachiler
Cada Facultad sefialara la forma de Titulacion 3 ; At i i
Extraordinaria 4 Copia fotostatica de Certificado de Estudios 30 dias uTD Direccion de la EAP Decano
Cuatro (04) Fotografias
5 Comprobantes de Pago 01820-R-12 7.88 272
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

UNIDAD ORGANICA : FACULTADES
Nro. CODIGO DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS No PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIAEL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO RR. uIT PAGO matico POS NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
345000 ADMINISIRATIVO
Vil EXPEDICION DE CONSTANCIAS, CERTIFICADOS Y OTROS DOCUMENTOS
A) CONSTANCIAS
7.1 151 CONSTANCIA DE INGRESO (A PARTIR DE| 1 Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano 3
1984) 2 Comprobante de Pago 02548-R-06 0.75 26 dias
1 . L - 3
7.2 152 CONSTANCIA DE MATRICULA Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano
2 Comprobante de Pago 02548-R-06 0.43 15 dias
1 . L - 3
73 153 CONSTANCIA DE ESTUDIOS Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano
2 Comprobante de Pago 02548-R-06 0.43 15 dias
1 . L . 3
74 159 CONSTANCIA DE NOTAS POR CURSO Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano oTD Direccion Académica Decano
2 Comprobante de Pago 02548-R-06 0.43 15 dias
1 . L - 5
75 154 CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano
2 Comprobante de Pago 02548-R-06 0.43 15 dias
7.6 155 1 i Ami irigi 5
CONSTANCIA DE EGRESADO Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano
2 Comprobante de Pago 02548-R-06 0.75 26 dias
7.7 177 CONSTANCIA DE NO ADEUDAR LIBROS A LA| 1 Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano 3
BIBLIOTECA 2 Comprobante de Pago 02548-R-06 0.43 15 dias
7.8 158 CONSTANCIA DE NO ADEUDAR BIENES Y/O 1 Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano y/o Rector 3
DINERO A LA FACULTAD 2 o _ Direccion
Comprobante de Pago Facultad y Administracién Central 04677-R-08 0.43 15 dias L Decano/ Secretaria
OTD Adminsitrativa/
7.9 1 Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano Secretaria General General
OTRAS CONSTANCIAS B
2 Comprobante de Pago 0.58 20 X
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

UNIDAD ORGANICA : EACULTADES
Nro. CcODIGO DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS Ne PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIAEL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO R.R. uIT PAGO mético POS NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
3,450.00 ADMINISTRATIVO
7.10 156 CARTA DE PRESENTACION DE DECANO 1 Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano 3
2 Comprobante de Pago 02548-R-06 0.43 15 dias oTD Direccion Académica Decano
Nota: el costo a partir de la segunda carta de presentacion de Decano, es de S/.
5.00 (cinco v 00/100 Nuevos Soles)
1 . . . 2
7.11 152 REPORTE DE MATRICULA POR SEMESTRE Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano
2 Comprobante de Pago 02548-R-06 0.20 7 dias
7.12 301 1 Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano 2 o
DUPLICADO DE REPORTE DE MATRICULA oTD Direccion EAP Decano
2 Comprobante de Pago 02548-R-06 0.29 10 dias

B) CERTIFICADOS Y OTROS DOCUMENTOS

713 101 CERTIFICADOS DE ESTUDIOS POR SEMESTRE| 1 Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano 10
ACADEMICO (A PARTIR DE 1984)

2 Fichas de Matricula dias
3 Fotografias, seqin se requiera
4 Comprobante de pago por cada Semestre 02548-R-06 0.30 10
7.14 102 CERTIFICADOS DE ESTUDIOS POR ANO| 1 Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano 5
ACADEMICO (A PARTIR DE 1984) N . .
2 Fichas de Matricula dias
3 Fotografias, segun se requiera
4 Comprobante de pago por cada Afio 02548-R-06 043 15
7.15 106 ACTA ADICIONAL i Ami irigi
1 Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano 5 oTD Direccion Académica Decano
2 Comprobante de pago 02548-R-06 0.75 26 dias
7.16 107 CONVALIDACION POR CURSO 1 Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano 5
2 Certificados estudios originales dias
3 Fotocopia Resolucién Rectoral que indica modalidad de ingreso
4 Resolucién Rectoral que hayan aprobado el curriculo asi como las respectivas 01388-R-06
tablas de equivalencia
5 Comprobante de pago 02548-R-06 0.75 26
7.18 164 H|STOR|AL ACADEM_|CO (RECORD 1 Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano 5
ACADEMICO POR ANO)
2 Comprobante de pago por cada Afio 02548-R-06 0.45 15 dias
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

UNIDAD ORGANICA : FACULTADES
Nro. CODIGO DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS Ne° PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIAEL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO RR. uIT PAGO matico POS NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
3,450.00 ADMINISTRATIVO
VIl CERTIFICACIONES Y OTROS DOCUMENTOS
CERTIFICACION DE  FOTOCOPIAS  D| © COTProvante depagopor Pagina ’
81 22 | DOCUMENTOS DE LA FACULTAD 02548-R-06 0.15 5 dias
8.2 255  |CERTIFICACION ~DE  FOTOCOPIAS ~ DE| 1 Comprobante de pago por Pégina 02548-R-06 0.15 5 2
DOCUMENTOS DE LA UNIVERSIDAD dias
83 25 |CERTIFICACION DE  DOCUMENTOS NoO| 1 Comprobante de pago por Pagina 02548-R-06 015 5 8
ORIGINADOS POR LA UNIV. Y QUE OBRAN EN
EL EXPEDIENTE
1 i 02548-R-06 0.06 2 1
8.4 257 SYLLABUS POR PAGINA Comprobante de pago por P4gina .
dias
85 251 FOTOCOPIA SIMPLE DE RESOLUCION DE| 1 Comprobante de pago por Pagina
DECANATO 02548-R-06 0.20 7 2
. ,5p |FOTOCOPIA CERTIFICADA DE RESOLUCION 1 Comprobante de pago por Pégina 09548-R.06 055 1 3
: DE DECANATO :
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

UNIDAD ORGANICA : FACULTADES

1X UNIDAD DE POST GRADO - OTORGAMIENTO DE GRADO

Nro. CcODIGO DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA | DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS Ne PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIAEL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO RR. uIT PAGO matico POs | NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
345000 ADMINISTRATIVO

9.1 GRADO DE MAGISTER

[N

Solicitud en Formato Unico de tramite (FUT) y expediente a la UPG pidiendo ser
declarado expedito

Informe favorable del asesor de tesis

Copia legalizada Grado Bachiller dias

30

Certificado de estudios originales

Certificacion de Idiomas

Dos (02) ejemplares de tesis v el CD correspondiente
Recibo de Pago por derecho a Expedito DECANO Decano / Director de RECTOR
Recibo de Pago por derecho al Grado de Magister 02548-R-06 45.07 1555 la EPG
Constancia de no adeudar dinero a la Facultad y a la Universidad

© 0N o A wWwN

N
o

Nombramiento del jurado informante UPG

N
=

Nombramiento del Jurado de Sustentacion o calificador UPG

=
N}

Aprobacion de Grado por la Facultad

N
w

Elevacion de lo actuado por el Decano a la EPG

N
i

Expedicion del Diploma

9.2 GRADO DE DOCTOR

[N

Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) y expediente a la UPG pidiendo ser
declarado expedito

Informe favorable del asesor de tesis 02548-R-06 dias
Copia legalizada Grado Magister

Certificado de estudios originales

Certificacion de Idiomas

Dos (02) ejemplares de tesis v el CD correspondiente

30

Recibo de Pago por derecho a Expedito

® N o UhWN

) UPG DECANO RECTOR
Recibo de Pago por derecho al Grado de Doctor

a) A la Facultad v a la Administracién Central 02548-R-06 86.81 2995
9  Constancia de no adeudar dinero a la Facultad y a la Universidad
10 Nombramiento del jurado informante UPG
11 Nombramiento del Jurado de Sustentacion o calificador de la UPG
12 Aprobacion de Grado por la Facultad

13 Elevacion de lo actuado a la EPG mediante RD
14 Expedicion del Diploma

o

w N
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

UNIDAD ORGANICA : ESCUELA DE POST-GRADO
Nro. coDIGO DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA | DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS N° PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIA EL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO RR. uIT PAGO matico POS NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
345000 ADMINISIRATIVO
X PROCESO DE MATRICULA DE MAESTRIA Y DOCTORADO
101 207004 |RESERVA DE MATRICULA Zzl Eormatchnticzde Trélngz(FUT) dirigido al Director de la EPG 1 UPG de la Dir. Academ Dir EPG
. omprobante de pago . 02548-R-06 1.94 67 dia Facultad EPG. .
3. Solo procede para los ingresantes a programas de Post Grado
10.2 207010 |MATRICULA INGRESANTES 1. Formato Unico de Tramite (FUT)
207174 2. Presentar Ficha de UPG debidamente llenada UPG de la
3. Presentar Constancia de Ingreso 02548-R-06 8.99 310 X Facultad Dir. Academ EPG Dir. EPG
4. Comprobante de pago EPG v a la Facultad a la que pertenece
a) Por matricula
10.3 207010 [MATRICULA REGULAR MAESTRIA
1. Formato Unico de Tramite (FUT)
2. Presentar Ficha de UPG debidamente llenada 400 X UPG de la Dir. Academ Dir. EPG
02548-R-05 11.59 Facultad EPG.
3. Comprobante de pago : .
Los Alumnos que hicieron Reserva de Matricula o Reactualizacion de Matricula,
deberan presentar Resolucion Directoral de la EPG
10.4 MATRICULA REGULAR DOCTORADO
1. Formato Unico de Tramite (FUT) UPG de | Dir. Acad
e la ir. Academ .
2. Presentar Ficha de UPG debidamente llenada 500 Facultad EPG. Dir. EPG
3. Comprobante de pago : X
105 207007 |MATRICULA EXTEMPORANEA 1. Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Director de la EPG, 4
- I R . 2 UPG de la Dir. UPG de la .
sefialando razones justificadas que impidieron su matricula regular Dir. EPG
5 Facultad Facultad
2. Comprobante de pago : 02548-R-05 1.80 62 dias
10.6 207006  |REACTUALIZACION DE MATRICULA 1.
Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Director de la EPG, sefialando los
motivos, siempre que haya aprobado como minimo un semestre, caducando esta
matricula a los 2 afios de haber dejado de estudiar. ) )
2. LaUPG emite Constancia de Notas, asi mismo autorizara al alumno en que curso UPG de la Dir. UPG de la Dir. EPG (Para
registrara su matricula. Facultad Facultad conocimiento)
3. Comprobante de pago EPG: X
a) Por reactualizacion 01388-R-06 5.54 191
b) Por cada afio deijado de estudiar 01388-R-06 0.61 21
10.7 207003 |RECTIFICACION DE MATRICULA 1. Formato Unico de Tramite (FUT)
2. Estar matriculado en el semestre que corresponde
3. Ficha de rectificacion de la EPG .
4. Llenar ficha con los cursos modificados debiendo estar verificado por la UPG de UPG de la Dir. Academ. :
; Dir. EPG
origen Facultad UPG
5. Presentar ficha a la EPG 1
6. Comprobante de pago : dia
a) Ala EPGyala UPG de la Facultad 02548-R-06 0.87 30
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UNIDAD ORGANICA

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

ESCUELA DE POST-GRADO

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

Nro.

CODIGO
BANCO

DENOMINACION

DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

N°
RR.

PORCENTAJE
uIT
3.450.00

DERECHO
DE
PAGO

CALIFICACION

Auto- EVALUACION

matico POS NEG

DEPENDENCIA
INICIA EL TRAMITE

DEPENDENCIA
QUE APRUEBA EL
TRAMITE

AUTORIDAD QUE
RESUELVE EL
RECURSO
ADMINISTRATIVO

10.8

207005

ANULACION DE MATRICULA POR CURSO

Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Director UPG
Estar matriculado en el semestre que le corresponde
Resolucion de Decanato de conformidad de la UPG.
Comprobante de pago EPG, por cada curso anulado

02548-R-06

0.75

26

dia

10.9

207008

ANULACION DE INGRESO

Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Director UPG
Comprobante de pago EPG

02548-R-06

1.94

67

10.10

207086

TRASLADO INTERNO: POST GRADO

Il I S

Formato Unico de Tramite (FUT)

Expediente a la UPG, adjuntando:

a) Certificado de Estudios que acredite haber cursado, aprobado por lo menos un
semestre académico v poseer matricula vigente

b) Copia autenticada del Diploma de Bachiller

c) Copia de los silabos de los cursos aprobados

Comprobante de pago a la EPG

Resolucion de Decanato de ratificacion por la EPG.

02548-R-06

5.97

206

20
dias

UPG de la Facultad

Director EPG

Director EPG

10.11

207087

TRASLADO EXTERNO NACIONAL

NS w

o &

Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT)
Expediente a la UPG, adjuntando :
a) Certificado de Estudios que acredite haber cursado y aprobado por lo menos un
semestre académico o su equivalente en créditos
b) Copia autenticada del Diploma de Bachiller
¢) Copia de los silabos de los cursos aprobados.
Resolucion de Decanato de conformidad de la UPG.
Resolucion de Decanato de ratificacion por la EPG.
Comprobante de pago, de acuerdo a:
a) Pago a la Facultad y a la EPG

02548-R-06

12.29

424

20
dias

10.12

207089

TRASLADO EXTERNO INTERNACIONAL: POST
GRADO

=

Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT)
Expediente a la UPG, adjuntando :
a) Certificado de Estudios que acredite haber cursado y aprobado por lo menos
un semestre académico o su equivalente en créditos
b) Copia autenticada del Diploma de Bachiller
¢) Copia de los silabos de los cursos aprobados.
R.D de ratificacion por la EPG.
Comprobante de pago :
a) Pago a la Facultad y a la EPG

02548-R-06

30.20

1042

20
dias

UPG de la Facultad

Direccion Academcica
EPG

Director EPG

10.13

207327

DEVOLUCION DE DINERO POR CONCEPTO DE
INSCRIPCION A LA MAESTRIA Y/O
DOCTORADO (cuando se cancele la Maestria
yl/o Doctorado)

L

Solicitud en Formato Unico de Tréamite dirigida al Director EPG

Recibo de pago EPG

02548-R-06

0.58

20

15

dias

Mesa de Partes/Dir
Administrativa

Dir. Administ. EPG

Director EPG

Xl

CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES

111

207154

CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO

Solicitud en Formato Unico de Trémite dirigida al Director de la EPG 6 Director
de la UPG*
Que no haya dejado de estudiar ningdn semestre académico

Comprobante de pago a la EPG

02548-R-06

0.61

21

dias

Mesa de Partes/Dir
Administrativa

Dir. Academ. EPG

Director EPG
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

UNIDAD ORGANICA : ESCUELA DE POST-GRADO
Nro. CcODIGO DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS Ne PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIAEL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO RR. uiT PAGO matico POS NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
3,450.00 ADMINISTRATIVO
112 207168 1. Solicitud en Formato Unico de Tramite dirigida al Director de la EPG 6 Director 3 Mesa de Partes/Dir
OTRAS CONTANCIAS de la UPG* 02548-R-06 0.61 21 Administrativa Dir. Academ. EPG Director EPG
2. Comprobante de pago a la EPG dias
11.3 207111 |ACTA ADICIONAL 1. Estar matriculado en el curso del semestre que corresponde
2. solicitar al docente responsable del curso, constancia justifique a emision del
Acta Adicional con V.B.del Director de la UPG** . .
3. Figurar en el Acta Promocional respectiva sin nota o con nota que no le 02548-R-06 0.75 26 UPG de la Facultad | Dir. Academ. EPG Director EPG
corresponde por error u omisién del docente
4. Oficio de conformidad de la EPG X
5. Recibo de pago EPG
11.4 207115 1 2
DUPLICADO DE ACTAS Carta del Director de la UPG correspondiente solicitando Duplicado de Acta.(*) 02548-R-06 0.75 26 UPG Director UPG Director EPG
2. Recibo de pago EPG dias
115 207104 1.
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Director de la EPG
CERTIFICADO DE ESTUDIOS " - . 02548-R-06 1.04 36
- Fotograffa (02) tamafio carné 3 Direccion Académi Director de I EPG
. ireccion Académica irector de la o
3 Recibo de pago EPG dias EPGoUPG de la EPG 0 UPG UPG
11.6 207170 L 2
RECORD ACADEMICO Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Director de la EPG 02548-R-06 0.43 15
2 Recibo de pago EPG dias
17| 207115 | caARTA DE PRESENTACION DEL DIRECTOR DE|Y  Solicitud en Formato Unico de Tramite dirigido al Director de EPG 2 Mesa de Partes/Dir | Dir. Administrativo i
02548-R-06 0.72 25 P Director EPG
LA EPG : " Administrativa EPG
2. Recibo de pago EPG dias
11.8 1.
CONSTANCIA DE INGRESO Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Director de la EPG 0.43 36
2. Recibo de pago EPG X
11.9 L Mesa de Partes/Dir | Dir. Administrati
CONSTANCIA DE EGRESADO Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Director de la EPG 043 26 o isfr’;fva A e Director EPG
2 Recibo de pago EPG X
1110 CONSTANCIA DE NO ADEUDO PARA =
EGRESADOS AL 2000 ) Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Director de la EPG 21.74 750
- Recibo de pago EPG X
111 CONSTANCIA DE NO ADEUDO PARA L
o lici F i Tréamite (FUT) dirigi | Di la EP
EGRESADOS AROS AL 2001 ) Sol l_cnud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Director de la EPG 17.39 600
- Recibo de pago EPG X
112 CONSTANCIA DE NO ADEUDO PARA B
EGRESADOS ANOS AL 2002 ) Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Director de la EPG 13.04 450
*_Recibo de pago EPG X Mesa de Partes/Dir | Dir. Administrativo Di
P irector EPG
113 CONSTANCIA DE NO ADEUDO PARA = Administrativa EPG
o lici F i Tréamite (FUT) dirigi | Di la EP
EGRESADOS AROS AL 2003 ) Sol l_cnud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Director de la EPG 8.70 300
- Recibo de pago EPG X
1114 CONSTANCIA DE NO ADEUDO PARA B
EGRESADOS ANOS AL 2004 ) Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Director de la EPG 4.35 150
- Recibo de pago EPG X
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

UNIDAD ORGANICA ESCUELA DE POST-GRADO
Nro. cODIGO DENOMINACION DERECHO CALIFI CACION DEPENDENCIA DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS NO PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIA EL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO RR. uIT PAGO matico POS NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
345000 ADMINISIRATIVO
CONVALIDACION, REVALIDA, RECONOCIMIENTO, OTORGAMIENTO DE GRADOS; VERIFICACION DE
Xl DECLARACION JURADA Y CONSTANCIAS
121 CONVALIDACION 1. Solicitud en Formato Unico de tramite (FUT) y expediente a UPG. Solo se 30
convalida cursos afines y del mismo programa.
2. Certificados de Estudios de la Maestria y/o Doctorado dias DIRECE?E DELA
3. Silabos de los cursos aprobados UPG de la Dir. UPG de la
4. Recibo de pago a UPG por curso a convalidarse 01380-R-06 075 26 Facultad Facultad
5. Serequiere matricula vigente del solicitante (Para conocimiento)
6. Resolucion Directoral de la EPG
7. Dictamen de la UPG.
122 20722 REVALIDAS DE GRADO MAESTRIA Y/O 1 - . P . 30
DOCTORADO Solicitud en Formato Unico de tramite (FUT) y expediente a EPG ’
2. Certificados de Estudios de la Maestria y/o Doctorado dias
3. Diploma del grado académico visado por el Consul Peruano en el pais de origen y
legalizado por el Ministerio de RR.EE del pais de procedencia y por el Ministerio
de RR.EE del Perd.
4. Silabos de los cursos aprobados
5. Unejemplar de tesis empastados
6. Recibo de pago por Revalida de Maestria o Doctorado 02548-R-06 45.16 1558
Traduccion oficial del grado. EPG 0 UPG Direccion Académica Director de la EPG

Traduccion oficial de los certificados en caso de no estar en idioma espafiol.

En caso que la Universidad de origen no entregue certificado de estudios, se
presentara una cosntancia, otorgada por la Universidad de origen o por la
respectiva Embajada, acreditada en nuestro pais, donde se declare este hecho

Acreditar un minimo de uno o dos afios de estudios para la revalida de maestria.
Acreditar dos afios de estudios, la tesis o publicaciones cientificas como resultado
de la investigacion realizada para la obtencion del doctorado

de la EPG
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UNIDAD ORGANICA

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

ESCUELA DE POST-GRADO

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

CODIGO
BANCO

DENOMINACION

DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

Ne
RR.

PORCENTAJE
uIT
345000

DERECHO
DE
PAGO

CALIFICACION

Auto-
matico

EVALU

ACION

POS

NEG

DEPENDENCIA
INICIAEL
TRAMITE

DEPENDENCIA
QUE APRUEBA
EL TRAMITE

AUTORIDAD
QUE RESUELVE
EL RECURSO
ADMINISIRATIVO

12.3

207226

RECONOCIMIENTO DE MAESTRIA Y/O
DOCTORADO

Solicitud en Formato Unico de tramite (FUT) y expediente a la EPG
Certificados de Estudios de la Maestria y/o Doctorado

Diploma del grado académico visado por el Consul Peruano en el pais de origen y
legalizado por el Ministerio de RR.EE del pais de procedencia y por el Ministerio
de RR.EE del Perd.

Un ejemplar de tesis empastados

Recibo de pago por reconocimiento de Maestria o Doctorado :

Traduccion oficial del grado.

Traduccion oficial de los certificados en caso de no estar en idioma espafiol.

En caso que la Universidad de origen no entregue certificado de estudios, se
presentara una cosntancia, otorgada por la Universidad de origen o por la
respectiva Embajada, acreditada en nuestro pais, donde se declare este hecho
Acreditar un minimo de uno o dos afios de etudios para el reconocimiento de la
maestria.

Para el reconocimiento del doctorado acreditar dos afios de estudios, la tesis o
publicaciones cientificas como resultado de la investigacion realizada para la
obtecién del doctorado.

02548-R-06

45.16

1558

30
dias

UPG de la Facultad

Dir. Academ. de la
EPG.

Director de la EPG

124

207224

RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS DE POST
GRADO

Solicitud en Formato Unico de tramite (FUT) y expediente a la EPG

Certificados de Estudios originales debidamente visados por el consulado en el
pais en el que fueron expedidos los certificados y legalizados por el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Traduccion oficial de los certificados en caso de no estar en idioma espafiol.

Silabus de las asignaturas respectivas y la traduccion oficial si fuera necesario
Recibo de pago a UPG y a EPG

45.16

1558

30

dias

UPG de la Facultad

Dir. Academ. de la
EPG.

Director de la EPG

125

207326

VERIFICACION DE DECLARACION JURADA DE
ESTUDIANTES DE UNIVERSIDADES EXTRANJERAS

Solicitud en Formato Unico de tramite (FUT) y expediente a la EPG

Constancia de universidad extranjera de no expedir grado académico de Bachiller

Recibo de pago a EPG

03536-R-06

2.78

96

dias

Mesa de Partes/Dir
Administrativa

Dir. Academ. de la
EPG

Director de la EPG
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UNIDAD ORGANICA

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

Nro. CODIGO DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS Ne PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIA EL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO RR. uiT PAGO matico POS NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
345000 ADMINISIRATIVO
X1 BUSQUEDA
13.1 DE DOCUMENTOS 1 Solicitud dirigida al Secretario General en formato FUT X uTD 0AC Secretaria General
2 Recibo de Pado 02324-R-05 0.43 15
X1V RECTIFICACION DE DIPLOMA
14.1 EN DIPLOMA DE BACHILLER 1 Solicitud dirigida al Secretario General en formato FUT 7
2 Diploma original dias
4.35 150
3 Copia de Partida de Nacimiento Legalizada
4 Recibo de Pago
142 EN DIPLOMA DE TITULO PROFESIONAL 1 Solicitud dirigida al Secretario General en formato FUT 7
2 Diploma original 5.80 200 dias
3 Copia de Partida de Nacimiento Legalizada
4 Recibo de Pago
14.3 EN DIPLOMATURA 1 Solicitud dirigida al Secretario General en formato FUT 7 Secretar
ecretaria .
i igi i uTD Secretaria General
2 D|p|£‘>ma orlgn?al N . 435 150 dias General/UGT y C
3 Copia de Partida de Nacimiento Legalizada
4 Recibo de Pago
14.4 EN TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD 1 Solicitud dirigida al Secretario General en formato FUT
2 Diploma original
; ) N _ 7.25 250
3 Copia de Partida de Nacimiento Legalizada 7
4 Recibo de Pago dias
145 EN DIPLOMA DE GRADO ACADEMICO DE 1 Solicitud dirigida al Secretario General en formato FUT
MAGISTER 2 Diploma original 7.25 250
3 Copia de Partida de Nacimiento Legalizada 7
4 Recibo de Pago dias
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

UNIDAD ORGANICA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Nro. CODIGO DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS Ne PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIAEL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO RR. uiT PAGO matico POS NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
3,450.00 ADMINISTRATIVO
14.6 EN DIPLOMA DE GRADO ACADEMICO DE 1 Solicitud dirigida al Secretario General en formato FUT
DOCTOR 2 Diploma original i
i R 9 R o . 7.25 250 uTD Secretaria Secretaria General
3 Copia de Partida de Nacimiento Legalizada 7 General/lUGT y C
4 Recibo de Pago 02324-R-05 dias
XV CONSTANCIAS (*)
151 1 Solicitud en formato FUT, indicando:
CERTIFICADO DE INGRESO, TRASLADO a) N° de matricula de la universidad (afio 1969 - 1983). 4 dias
INTERNO, NACIONAL E INTERNACIONALES
EXONERACIONES DE INGRESO EN SUS 2 Fotocopia del DNI opasaporte vigente UTD / Secretaria Secretario :
DIFERENTES MODALIDADES QUE OBRAN EN 04553-R-05 116 40 General Goneral/OAC Secretaria General
EL ARCHIVO ESTUDIO(*) Se exceptla del derecho .
de pago a Rectorado y Asesoria Legal 3 Recibo de Pago
15.2 EXPEDICION DE CONSTANCIA DE o o ]
MATRICULA Y NOTAS DE LAS ESCUELA DE De las Escuelas e Institutos incorporados a la UNMSM: Escuela de Bibliotecarios
BIBLIOTECARIOS, SERVICIO SOCIAL Y de 1944-1979, Escuela de Servicio Social de 1942-1968, del Instituto Superior de
CONSTANCIA DE ESTUDIOS DEL INSTITUTO Ciencias Econdmicas y Administrativas (ISCECA) de 1965-1968.
SUPERIOR DE CIENCIAS ECONOMICAS, I icand
COMERCIALES Y ADMINISTRATIVAS 1 Solicitud en formato FUT, indicando: UTD/ Secretaria
04553-R-05 1.16 40 UTD/OAC Jefe
(ISCECA) INCORPORADOS A a) Afio correcto de ingreso a la Escuela o Instituto General
LA UNIVERSIDAD
b) Dos (02) fotografias tamafio carné actuales
¢) Recibo de pago realizado en la tesoreria de la UNMSM
2 Recibo de Pago 4
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Nro. CODIGO DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS Ne PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIA EL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO RR. uIT PAGO mético POS NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
345000 ADMINISTRATIVO
XVI AUTENTICACIONES
16.1 AUTENTICACIONES DE DIPLOMAS 1 Presentar Diploma Original 02324-R-05 1.45 50 ’
2 Recibo de pago 1dia
16.2 AUTENTICACIONES DE CERTIFICADOS DE 1 Ppresentar Certificados de Estudios originales (costo por hoja) 02324-R-05 1.30 45 Unidad de Secretario )
ESTUDIOS ’ . . L Secretario General
2 Recibo de pago 1dia Legalizaciones General
1
16.3 AUTENTICACIONES DE CONSTANCIAS Constancia original (firmadas y selladas por las autoridades competentes) 02324-R-05 1.16 40
(costo por hoja) 2 Recibo de pago 1dia
XVII CERTIFICACIONES
17.1 CERTIFICACION DE DIPLOMA 1 Presentar Diploma original 116 40
2 Recibo de pago 02324-R-05 1dia
17.2 CERTIFICACION DE CERTIFICADOS DE 1 presentar Certificados de Estudios originales y fotocopias
ESTUDIOS (costo por hoja) . 0.58 20 ;
2 Recibo de pago 02324-R-05 1 dia
1 Unidad de Secretario

CERTIFICACION DE CONSTANCIAS

o ) ) . R Secretario General
17.3 Constancia original (firmadas y selladas por las autoridades competentes) 02324-R-05 0.58 20 1 dia Legalizaciones General

(costo por hoja) 2 Recibo de pago
17.4 1 Presentar Constancia original
CERTIFICACION DE SYLLABUS (por pagina) 2 Pres‘enlar Syllabus foliados y sellados For Ifxs autoridades [.18 la Facultad 04101-R-06 0.04 150 1dia
3 Recibo de pago por concepto de autenticacion de constancia.
4 Recibo de pago
1 Presentar Resolucion Rectoral i f i
175 CERTIFICACION DE RESOLUCION RECTORAL 02324-R-05 093 32 2 dia U"'dgg drzAr;:"a'W y Lg”;ﬂzgc‘?zn Secretario General
2 Recibo de pago prog! g
176 CERTIFICACION DE FOTOCOPIA DE OTROS| 1 presentar Documentos originales de la Universidad OTD/ Secretaria . .
: DOCUMENTOS DE LA UNIVERSIDAD (por 02324-R-05 10 G | Secretario General Secretario General
pégina) 2 Recibo de pago 0.29 1dia eneral
17.7 CERTIFICACION APERTURA DE LIBROS 1 Presentar Apertura de Libro Original
. 02324-R-05 2.32 80
2 Recibo de pago X
COPIA CERTIFICADA DE RESOLUCIONES . UTD! Secretaria
DURSAC O CAEP DE SYLLABUS, DE PLAN 1 Presentar Formato Unico de pago General OAC Secretaria General
17.8 ESTUDIOS, DE NOTAS, DE FICHAS DE 02324-R-05 116 40
MATRICULA Y OTROS DOCUMENTOS (QUE !
FORMEN PARTE DEL EXPEDIENTE 2 Recibo de pago X
RECURRENTE)

Pagina 17 de 37




UNIDAD ORGANICA

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

CODIGO
BANCO

DENOMINACION

DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

Ne
RR.

PORCENTAJE
uiT
345000

DERECHO
DE
PAGO

CALIFICACION

Auto-
matico

EVALUACION

POS NEG

DEPENDENCIA
INICIAEL
TRAMITE

DEPENDENCIA
QUE APRUEBA
EL TRAMITE

AUTORIDAD
QUE RESUELVE
EL RECURSO
ADMINISTRATIVO

XVIHI

DOCUMENTOS HASTA 1985 (*)

18.1

CERTIFICADOS DE 1930 A 1983 (ANUAL)

o o A~ W N

Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Rector indicando:

a) Afio de ingreso a la Universidad

b) Afos de estudios que solicitan

04 Fotografias, tamafio carné actuales

Recibo de Pago

Adjuntar otros documentos; certificados de afios anteriores
Carta Poder

Fotocopia del DNI

02324-R-05

0.72

25

9 dias

OTD/ Secretaria
General

Secretario
General/OAC

Rector

18.2

CERTIFICADOS DE 1969 A 1983, EN CASOS
HASTA EL VERANO DE 1984- 1985 (SEMESTRE
ACADEMICO)

Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Rector indicando
a) Namero de matricula del alumno
b) Afios o semestres Académicos que solicitan

) En caso de haber efectuado traslado, indicar el programa académico de origen
y el progama final de traslado.
Record Académico o fichas de matriculas originales de los afios o semestres
solicitados.
04 Fotografias, tamafio carné actuales
Relacion de cursos o fichas de matriculas originales anteriores
Recibo de Pago por Semestre Académico
a) Presentando Record
b) Sin Record

02324-R-05

0.43
0.72

15
25

UTD/ Secretaria General

OAC/Secretario General

Secretario General

18.3

RECORD ACADEMICO DE LOS PROGRAMAS
ACADEMICOS DEL ANO 1969 HASTA 1984
INCLUSIVE (POR SEMESTRE ACADEMICO)

Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Rector
Ne de matricula del alumno
Afios o Semestres de estudios que solicita

En caso de traslado, indicar programa de origen y programa final de traslado.
Recibo de pago realizado en la Tesoreria de la UNMSM
Fotocopia del DNI o pasaporte vigente (para los que estan en el extranjero)

Recibo de Pago
a) Por Semestre académico

02324-R-05

0.43

15

dias

UTD/ Secretaria
General

OAC/Secretario
General

Secretario General

18.4

EXPEDICION DE DOCUMENTOS ACADEMICOS
(SE EXCEPTUA DE PAGO A RECTORADO Y
ASESORIA LEGAL) - POR DOCUMENTO

Oficio dirigido al Rector por la Entidad solicitante

Recibo de Pago

02324-R-05

1.01

35

20

dias

UTD/ Secretaria
General

OAC/Secretario
General

Secretario General
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UNIDAD ORGANICA :

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

OFICINADE SECRETARIA GENERAL

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

Nro. CODIGO DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS Ne PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIAEL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO RR. uIT PAGO matico POS NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
345000 ADMINISTRATIVO
XIX TRANSCRIPCIONES
TRANSCRIPCION DE PROVEIDOS, 1
191 RESOLUCIONES DE DIRECCION Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Rector Indicando: a) N°
’ UNIVERSITARIA DE COORDINACION de matricula del alumno b) Afio correcto de ingreso a la universidad Modalidad
ACADEMICA'Y EVALUACION PEDAGOGICA, de ingreso c) N° de Resolucién seqtn corresponda la modalidad de ingreso i OAC/Secretario
SOBRE CONVALIDACIONES Y i i 0.87 30 OTD/ Secretaria General Rector
EXONERACIONES DE CURSOS 2 Fotocopia del DNI opasaporte vigente
3 Dos (02) fotografias tamafio carné actuales 4
4 Recibo de pago (Servicio normal) dias
19.2 TRANSCRIPCION LITERAL DE TITULO| 1 Formato Unico de Tramite
PROFESIONAL, DE GRADO ACADEMICO DE
BACHILLER, DE SEGUNDA ESPECIALIDAD 2 Dos fotografias tamafio pasaporte a color s
ecretaria .
3 Copia del documento de identidad 02324-R-05 1.74 60 uTD GenerallUTG y C Secretaria General
4 Copia del Diploma 3
5 Recibo de pago dias
XX CARNET UNIVERSITARIO
201 CARNET UNIVERSITARIO PRE GRADO 1 Fotografias, seqin se requiera
2 Recibo de Pago 03008-R-08 0.36 12.50 X
202 CARNET UNIVERSITARIO POST GRADO 1 Fotografias, seqin se requiera
- 03008-R-08 0.51 17.50
2 Recibo de Pago X .
— K . . ) TLthE'Iizd g:;;zd?:sé Secretario General Secretario General
203 DUPLICADO DE CARNET 1 Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Secretaria General ’ :
2 Denuncia policial, copia 02324-R-05 130 45
3 Copiadel DNI
4 Recibo de Pago X
XXI COPIA DE RESOLUCIONES RECTORALES
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Rector
21 COPIA SIMPLE DE RESOLUCIONES (FUT) dirig 02324-R-05 0.45 15 UTD/ Secretaria 0AC Secretario General
RECTORALES 2 Recibo de Pago X
COPIA SIMPLE DE RESOLUCIONES DURSAC Y
CAEP, ASI COMO TAMBIEN DE PARTIDA DE . . - A B
! lici n Form: ni Tréamite (FUT) dirigida al Secretari neral
NACIMIENTO, CERTIFICADO DE ESTUDIOS 1 Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Secretario General
21.2 SECUNDARIOS O DE OTRAS UNIVERSIDADES, ) )
SYLLABUS, PLANES DE ESTUDIOS, COPIAS DE | 2 Recibo de Pago 02324-R-05 0.29 10 UTD/ Secretaria OAC Secretario General
ACTAS, OTROS DOCUMENTOS QUE SE %
ENCUENTRE EN SU LEGAJO DEL ALUMNO
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UNIDAD ORGANICA :

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

OFICINADE SECRETARIA GENERAL

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

Nro. CODIGO DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS Ne PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIA EL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
RR. uIT PAGO mético POS NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
345000 ADMINISTRATIVO
XX ACCESO A LA INFORMACION QUE POSEA O PRODUZCA LA UNMSM (*)
22.1 COPIA SIMPLE DEL DOCUMENTO DEL 1 Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Rector X UTD/Secretaria
EXPEDIENTE (*Por Folio) ) 02324-R-05 OAC Secretaria General
Recibo de Pago 0.01 0.5 General
(*) Se excepttia del derecho de pago al Rectorado y Asesoria Legal
XXM OTROS SERVICIOS
23.1 1 Ami i i i
ENTREGA DE DIPLOMAS I'EN $EDES DE Grado Académico de Bachiller o Titulo Profesional X Secretaria General Secretaria General Secretaria General
PROVINCIA (para programas a distancia) 02324-R-05 8.70 300
VENTA DE BOLETIN DE GRADUADOS Y "
232 TITULADOS 1 Recibo de pago 0.29 10 X
PUBLICACION, ADQUISICION DEL BOLETIN
233 DE GRADUADOS Y TITULADOS Y 1 Recibo de pago Administrcién Central 01877-R-04 1.59 55 X
PORTADIPLOMAS TUBULARES
XXIV EXPEDICION DE DIPLOMAS EN LA ADMINISTRACION CENTRAL
241 GRADO ACADEMICO DE BACHILLER 1 Recibo de pago (Administracion Central) 02548-R-06 5.80 200 X
24.2 TITULO PROFESIONAL 2 Recibo de pago (Administracién Central) 02548-R-06 11.59 400 X
243 GRADO ACADEMICODE MAGISTER 3 Recibo de pago (Administracion Central) 02548-R-06 20.29 700 X oTD DIRECCION E.AP. DECANO
24.4 GRADO ACADEMICO DE DOCTOR 4 Recibo de pago (Administracion Central) 02548-R-06 34.78 1200 X
TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD " . )
245 PROFESIONAL 5 Recibo de pago (Administracion Central) 02548-R-06 17.39 600 X
246 OTRAS DIPLOMATURAS 1 Recibo de pago (Administracion Central) 02548-R-06 14.49 500
a7 DUPLICADOS DE DIPLOMAS 1 Solicitud de Formato Unico de Tramite dirigido al Rector
2 Copia Certificada de denuncia penal, en caso de pérdida u Original de Diploma
deteriorado o mutilado, en caso de Diplomas malogrados
8 Constancia expedida por el Registro Nacional de Grados y Titulos de la ANR
4 Copia Certificada de la RR que confiere el Grado Académico o Titulo UTD/Secretaria UGTYCU Secretaria General
Proferisonal o de Segunda Especialidad General
5 Publicacion de un diario de mayor circulacién que consigne el aviso de pérdida de
diploma respectivo la solicitud de duplicado.
6 Cuatro fotografias tamafio pasaporte a color con fodo blanco (varones con terno
oscuro camisa blanca y corbata; damas blusa blanca y saco oscuro)
7 Fotocopias legalizada de DNI
8 Recibo de pago 06409-R-07 86.96 3000
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UNIDAD ORGANICA:

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

OFICINA DE_SECRETARIA GENERAL

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

Copia del Diploma

Nro. CODIGO DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS N° PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIAEL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO RR uIT PAGO matico POS NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
345000 ADMINISTRATIVO
REVALIDAS DE TITULO PROFESIONAL Y/O
TiTULO DE SEGUNDA  ESPECIALIDAD " - -
24.8 PROFESIONAL (Expedicion del Certificado de 1 Recibo de pago Administracion Central 17.39 600 X
Reconocimiento en la Administracion Central) UTD/Secretaria UGTYCU Secretario General
General
249 RECONOCIMIENTO GRADOS/TITULOS
(Expedicion del Certificado de Reconocimientoenla | 1 Recibo de pago Administracion Central 28.99 1000 X
Administracién Central)
XXV  VERIFICACION DE GRADUADOS Y TITULADOS
25.1
INSTITUCIONES DENTRO DE LA CIUDAD DE LIMA
e Oficio de la Institucion
Verificacion de 01 Egresado ‘ Copia del Diploma ‘ 0.43 15 X ‘
25.2
INSTITUCIONES DENTRO DEL PAIS (PROVINCIAS) UTD Secretari
Ge:grr;a”a UGYTCU Secretario General
e Oficio de la Institucion
Verificacion de 01 Egresado | Copia del Diploma ‘ 0.52 18 X ‘
253
INSTITUCIONES DEL EXTRANJERO
I Oficio de la Institucio
Verificacion de 01 Egresado ‘ clo ce fa nstitucion ‘ 1.45 50 X ‘
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UNIDAD ORGANICA:

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

OFICINA GENERAL DE SISTEMA DE BIBLIOTECA Y BIBLIOTECA CENTRAL

UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

Nro. CcODIGO DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS N° PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIAEL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO RR. uIT PAGO mético POS NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
3,450.00 ADMINISTRATIVO
XXVI OFICINA DE BIBLIOTECA CENTRAL
26.1 CARNE"; DE BIBLIOTECAS (Pre, Post Grado y 1 Solicitud en Formato Unico de Tramite dirigida al Jefe de la OGSBBC
Docentes,
2 Copia del Ultimo Reporte de Matricula (alumno) X
3 Copia de la Ultima Boleta de Pago (Docente) GRATUITO
4 Presentacion del DNI u otro Documento de Identidad
5 Una Fotografia a Color Tamario Carnet
262 DUPLICADO DE CARNET DE BIBLIOTECA E Solicitud en Formato Unico de Tramite dirigida al Jefe de la OGSBBC
2 Copia del Ultimo Reporte de Matricula (alumno)
UTD/ OFICINA DE JEFE DE LA
3 Copia de la Ultima Boleta de Pago (Docente) 0.46 16 X OGSBBC OGSBBC JEFE DE LA OGSBBC
4 Presentacion del DNI u otro Documento de Identidad
5 Una Fotografia a Color Tamafio Carnet
6 Recibo de Pago
263 204157 |CONSTANCIA DE NO ADEUDAR LIBROS A LA 1 - . JUTTERSTR 1
BIBLIOTECA CENTRAL ) Solicitud en Formato Unico de Tramite dirigida al Jefe de la OGSBBC :
Recibo de pago 02324-R-05 0.46 16 dias
3
Vigencia 30 Dias Calendario, desde la fecha de emisidn de la Constancia
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE ECONOMIA - OFICINA DE ABASTECIMIENTO - OFICINA DE TESORERIA
Nro. CcODIGO DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS Ne PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIA EL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO RR. urr PAGO mético POS | NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
345000 ADMINISTRATIVO
XXXVII PROVEEDORES
271 CONSTANCIA A CONTRATISTAS 1 Solicitud Formato Unico de Tramite de expedicion de constancias 0.29 10 OFICINA DE OFICINA DE CONTADOR
2 Recibo de Pago 1140-R-07 : X TESORERIA | CONTABILIDAD GENERAL
CONSTANCIA DE NO ADEUDAR DINERO A LA . . Ao i
272 UNMSM 1  Solicitud Formato Unico de Tramite dirigida al Jefe de OGE 046 " 3 OFICINA DE OFICINA DE CONTADOR
*Constancia que una vez emitida, tendrd vigencia 30 dias|,  poino de Pago 1140-R-07 ' DIiAS TESORERIA CONTABILIDAD GENERAL
calendarios
AMPLIACION DE CONSTANCIA DE NO 1 Solicitud Formato Unico de Tramite dirigida al Jefe de OGE 2 OFICINA DE OFICINA DE CONTADOR
a3 ADEUDAR DINERO A LA UNMSM 0.20 7 TESORERIA | CONTABILIDAD GENERAL
2 Recibo de Pago 1140-R-07 DIAS
274 EERT'F,'CADO DE RETENCION (Renta de Cuarta |1 gyjicityd Formato Unico de Tramite dirigida al Jefe de OGE GRATUITO X OFICINA DE OFICINA DE CONTADOR
’ ategoria) : TESORERIA CONTABILIDAD GENERAL
2 Recibo de Pago
275 DUPLICADO DE CERTIFICADO DE RETENCION|1  Solicitud Formato Unico de Tramite dirigida al Jefe de OGE OFICINA DE OFICINA DE CONTADOR
2 Recibo de Pago 1140-R07 0.49 17 TESORERIA | CONTABILIDAD GENERAL
276 COPIA DE COMPROBANTE-FACTURA- 1 Solicitud Formato Unico de Tramite dirigida al Jefe de OGE 0.49 17 10 OFICINA DE OFICINA DE CONTADOR
(B)(;EEEAS'REC'BO PORHONORARIOS U 2 Recibo de Pago 01140-R-07 : DIA TESORERIA | CONTABILIDAD GENERAL
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UNIDAD ORGANICA:

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Nro.

CODIGO
BANCO

DENOMINACION

DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

RR.

PORCENTAJE
uIT
3.450.00

DERECHO
DE
PAGO

CALIFICACION

Auto-
matico

EVALUACION

POS NEG

DEPENDENCIA
INICIAEL
TRAMITE

DEPENDENCIA
QUE APRUEBA
EL TRAMITE

AUTORIDAD
QUE RESUELVE
EL RECURSO
ADMINISTRATIVO

XXVIHI

DOCUMENTACION DE LOS EXPEDIENTES

N° 20530

DE SOLICITANTES DE PRESTACIONES DEL DECRETO LEY

28.1

CESE Y PENSION DEFINITIVA REGIMEN DEL

D.L. 20530

1 Solicitud en Formato Unico de Trémite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH,
con la firma legalizada por Notario Pablico vy V°B° del Decano.
2 Copia legalizada legible de documento de identidad del solicitante.
3
Declaracién Jurada simple, indicando si percibe pensién o sueldo en otra entidad
del Estado. De ser afirmativo, sefialar donde va a percibir los incremento de Ley.
4 Si es docente, Constancia de no adeudar trabajos de investigacion, expedida por el
Conseijo Superior de Investigacion.
Si es docente, Constancia de no adeudar libros, expedida por la Biblioteca Central
5 ypor la Biblioteca de la Facultad de origen.
Acta de entrega de cargo con la firma, nombre, cargo y sello del funcionario
6 autorizado.
7 Copia de la cuatro Gltimas boletas de pago.

28.2

PENSION DE SOBREVIVIENTE

Ley N.° 28449
03800-R-03

GRATUITO

UTD / OGRRHH

JEFE DE LA
OGRRHH

JEFE DE LA OGRRHH
/RECTOR

VIUDEZ

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

2 Copia simple legible de documento de identidad, consignando nuevo Estado Civil.
En caso de representante, ademas, Carta Poder simple y copia de documento de
identidad del representante.

3 Declaracién Jurada simple sefialando si percibe o no pensién o remuneracion en
otra entidad del Estado, o de estar tramitandola o no. De ser afirmativo, sefialar la
entidad v a qué régimen pensionario corresponde.

Partida de matrimonio expedida con posterioridad al fallecimiento del causante.
5 Partida de defuncion del causante.

02324-R-05

GRATUITO

UTD / OGRRHH

JEFE DE LA
OGRRHH

JEFE DE LA OGRRHH
/RECTOR

EN CASO DE NO CONCURRIR CON HIJOS MENORES (presentar
ademas)

Declaracién Jurada del cényuge sobreviviente indicando si conoce de la existencia
de hijos menores de edad o mayores incapacitados con derecho a pensién.

GRATUITO

UTD / OGRRHH

JEFE DE LA
OGRRHH

JEFE DE LA OGRRHH
/RECTOR

EN CASO DE CONCURRIR CON HIJOS MENORES (presentar ademés)
1 Partida de nacimiento de cada hijo menor de edad.

UTD / OGRRHH

JEFE DE LA
OGRRHH

JEFE DE LA OGRRHH
/ RECTOR

Pagina 24 de 37




UNIDAD ORGANICA:

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Nro. CODIGO DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS Ne PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIAEL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO RR. uIT PAGO mético POS NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
345000 ADMINISTRATIVO
PENSION DE SOBREVIVIENTE EN CASO DE HIJO ADOPTIVO (presentar ademas)
1 Resolucién que declare haberse realizado la adopcién por el causante. GRATUITO
2 Partida de nacimiento con la anotacion correspondiente que haya dispuesto la %
adopcién por el causante.
JEFE DE LA JEFE DE LA OGRRHH /
UTD / OGRRHH OGRRHH RECTOR
NOTA: Solo procedera si la adopcion ha tenido lugar antes que el adoptado
cumpla o haya cumplido dieciocho afios de edad y antes que el adoptante cumpla
65 afios de edad, siempre que el fallecimiento hubiera ocurrido después de treinta
v seis meses de efect
EN CASO DE HIJO INCAPACITADO (presentar ademas) GRATUITO X
1 Partida de Nacimiento del hiio incapacitado.
2 Resolucion Judicial que decllare la izcanacidad UTD / OGRRHH JEFEDELA JEFE DE LA OGRRHH/
3 . OGRRHH RECTOR
Resolucion Judicial que declare consentida la Resolucion de incapacidad.
VIUDEZ - CASO DE EXCEPCION POR FECHA DE MATRIMONIO GRATUITO X
(presentar ademas)
1 Copia certificada del parte policial y/o certificado de necropsia si el causante
falleci6 por accidente.
2
. e N - R . . JEFE DE LA JEFE DE LA OGRRHH /
s Copia certificada de partidas de nacimiento si existiesen hijos en comdn. UTD / OGRRHH OGRREH RECTOR
Si la conyuge sobreviviente se encontré en estado gravido, certificado médico que
acredite el estado de gravidez a la fecha de fallecimiento del causante.
Si el conyuge fuese minusvalido deber4 adjuntar, ademas:
4 Dictamen de la Comision Médica del Seguro Social de Salud ESSALUD o del
Ministerio de Salud que determine la invalidez del beneficiario.
ORFANDAD GRATUITO X
A. HIJOS MENORES DE EDAD
1
Solicitud en Formato Unico de Tréamite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
2 Copiasimple legible del documento de identidad del solicitante o representante
legal.
3 JEFE DE LA JEFE DE LA OGRRHH /
Para el caso en que el solicitante sea tutor, documento que lo acredita como tal. UTD/ OGRRHH OGRRHH RECTOR
4 Acta de Defuncion del causante:original o copia autenticada por el funcionario
competente de la entidad.
5 Partida de nacimiento de los hijos menores de edad del causante: copia certificada
expedida por la Municipalidad respectiva.
6 Declaracion Jurada de percibir o no pension o de estar tramitandola o no en otra
entidad estatal.
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UNIDAD ORGANICA:

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

Nro. CcODIGO DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS Ne PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIAEL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO RR. uIT PAGO matico POS NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
3,450.00 ADMINISTRATIVO
PENSION DE SOBREVIVIENTE B. SUBSISTENCI@ DEL DERECHO DE PENSION DE ORFANDAD GRATUITO
HASTA LOS 21 ANOS DE EDAD
1 Subsiste el derecho siempre que siga en forma ininterrumpida estudios de nivel
bésico o superior de educacion.
2 Copia simple legible del documento de identidad.
3 Certificado de estudios.
4 Certificado de solteria. JEFE DE LA JEFE DE LA OGRRHH
5 UTD/ OGRRHH OGRRHH /RECTOR
Declaracion jurada del (la) recurrente indicando que permanece soltero (a), no ha
formado hogar fuera del matrimonio, no tiene actividad lucrativa, carece de renta
afecta y no se encuentra amparada en algln sistema de la sequridad social.
6 Constancia de no inscripcion en el Registro de Asegurados del Seguro Social de
EsSalud, expedida por la Oficina de Registro y Cuenta Individual Nacional de
Empleadores y Asequradores (ORCINEA).
C. HIJOS MAYORES DE 18 ANOS INCAPACES GRATUITO
1
Para el caso que el solicitante sea curador, documento que lo acredita como tal.
2 Partida de nacimiento del hijo incapacitado: copia certificada por la
Municipalidad respectiva.
3 Resolucion Judicial que declare la incapacidad: copia certificada expedida por el
Juzado respectivo. UTD / OGRRHH JEFEDELA | JEFE DE LA OGRRHH
4 Resolucién Judicial que declare consentida la Resolucién de incapacidad: copia OGRRHH /RECTOR
certificada expedida por el Juzgado respectivo.
5 Dictamen de la Comision Médica del Seguro Social de Salud ESSALUD o del
Ministerio de Salud que determine la incapacidad del beneficiario.
6 Declaracion Jurada de percibir 0 no pension o de estar tramitandola o no en otra
entidad estatal.
7 Declaratoria de herederos que pruebe el mejor derecho.
D. ASCENDIENTES GRATUITO
1
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
2 Copiasimple legible del documento de identidad.
3 Acta de Defuncion del causante:original o copia fedateada por el funcionario
competente de la entidad. JEFE DE LA JEFE DE LA OGRRHH
4 Partida de nacimiento del causante: copia certificada expedida por la UTD/ OGRRHH OGRRHH / RECTOR
Municipaliad correspondiente.
5

Declaracion Jurada del recurrente indicando si ha dependido econdmicamente del
causante a su fallecimiento, si carece de renta afecta, si tiene ingresos superiores
al monto de la pension, ademas de declarar si conoce la existencia de titulares con
derech
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28.3 SUSPENSION / RESTITUCION DE PENSION SUSPENSION GRATUITO
1
Solicitud en Formato Unico de Trémite (FUT) diriaida al Jefe de la OGRRHH. JEFE DE LA JEFE DE LA OGRRHH
UTD / OGRRHH OGRRHH /RECTOR
2 Copia simple legible de documento de identidad.
3 Copia legalizada de la Resolucién de contrato, designacién o nombramiento que
acredite reingreso a la Actividad Publica.
RESTITUCION GRATUITO
1
Solicitud en Formato Unico de Trémite (FUT) diriaida al Jefe de la OGRRHH. JEFEDE LA JEFE DE LA OGRRHH
cituc " > (FU UTD / OGRRHH
2 Copia simple legible de documento de identidad. OGRRHH /RECTOR
3

Copia legalizada de la Resolucion de concluye el nombramiento, designacion o
contrato, gue originaron la suspension de la pension.
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XXIX CONSTANCIAS, CERTIFICADOS Y OTROS
29.1 CONSTANCIAS DE HABERES Y DESCUENTOS 1 X
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
2
Copia simple legible de documento de identidad. En caso de representante,
ademas, Carta Poder simple v copia de documento de identidad del representante. JEFE DE LA JEFE DE LA OGRRHH
3 . R e
Comprobante de pago de Tesoreria de la Universidad: 02324-R-05 0.29 10 UTD / OGRRHH OGRRHH JRECTOR
-Delabsafios*
NOTA: No se otorga a personal activo, salvo que lo solicite para acumular el
tiempo de servicios en otra entidad ptblica, en cuyo caso, previamente, debera
solicitar su desacumulacion en la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.
29.2 OTORGAMIENTO DE DECLARACION JURADA | 1 Ser nombrado. GRATUITO
DEL EMPLEADOR PARA BONOS AFP JEFE DE LA JEFE DE LA OGRRHH
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH. UTD / OGRRHH OGRRHH JRECTOR
3 Haber obtenido Reconocimiento de Tiempo de Servicios. X
4 Copia del contrato de afiliacion a a la AFP.
29.3 CONSTANCIA DE TRABAJO (EX-TRABAJADOR)| 1
O CONSTANCIA DE PENSIONISTA Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
2
Copia simple legible de documento de identidad. En caso de representante, 0.29 10 UTD / OGRRHH JEFE DE LA JEFE DE LA OGRRHH
ademas, Carta Poder simple y copia de documento de identidad del representante. ' OGRRHH /RECTOR
3 Documento probatorio de la existencia de vinculo laboral.
4 Comprobante de pago de Tesoreria de la Universidad: X
294 CONSTANCIA DE DESCUENTO JUDICIAL 1
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
2
Copia simple legible de documento de identidad. En caso de representante, 0.29 10 UTD / OGRRHH JEFEDELA JEFE DE LA OGRRHH
5 . . . N OGRRHH /RECTOR
ademas, Carta Poder simple y copia de documento de identidad del representante.
3 Comprobante de pago de Tesoreria de la Universidad: X
-Delabafios*
295 CONSTANCIA DE REMUNERACIONES O 1
DESCUENTOS DEL ANO VIGENTE Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
2
JEFE DE LA JEFE DE LA OGRRHH
Copia simple legible de documento de identidad. En caso de representante, 029 10 X UTD/ OGRRHH OGRRHH /RECTOR
ademas, Carta Poder simple y copia de documento de identidad del representante.
8 Comprobante de pago de Tesoreria de la Universidad:
29.6 DUPLICADO AUTENTICADO DE CONSTANCIA | 1
PARA BONO DE RECONOCIMIENTO Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
2 JEFE DE LA JEFE DE LA OGRRHH
Copia simple legible de documento de identidad. En caso de representante, 029 10 X UTD/ OGRRHH OGRRHH /RECTOR
ademas, Carta Poder simple y copia de documento de identidad del representante.
3 Comprobante de pago de Tesoreria de la Universidad.

* Por afio o quinquenio adicional S/.10.00 nuevos soles
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29.7 M
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
CERTIFICADO DE REMUNERAC'QNES Y Copia simple legible de documento de identidad. En caso de representante, 0.29 10 UTD / OGRRHH JEFE DE LA JEFE DE LA OGRRHH
RETENCIONES DE 5TA CATEGORIA ademés, Carta Poder simple y copia de documento de identidad del representante. OGRRHH /RECTOR
Comprobante de pago de Tesoreria de la Universidad:
-Delabsafos
29.8 %
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
FOTOCOPIA AUTENTICADA DE DOCUMENTOS
DE EXPEDIENTES GENERADOS POR LA Copia simple legible de documento de identidad. En caso de representante, 0.29 10 UTD / OGRRHH JEFEDE LA JEFE DE LA OGRRHH
OGRRHH ademas, Carta Poder simple y copia de documento de identidad del representante. OGRRHH /RECTOR
Comprobante de pago de Tesoreria de la Universidad:
- Hasta 10 folios (*)
299 x
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
FEDATEADO DE DOCUMENTOS GENERADOS Copia simple legible del documento de identidad. En caso de representante,
POR LA OFICINA GENERAL DE RECURSOS ademés, Carta Poder simple y copia deL documento de identidad del 0.29 10 UTD / OGRRHH JEFE DE LA JEFE DE LA OGRRHH
HUMANOS representante. OGRRHH /RECTOR
Comprobante de pago de LA Oficina de Tesoreria de la Universidad:
- Hasta 10 folios (*)
29.10 CONSTANCIA DE TRABAJO (Activos) ADMINISTRACION CENTRAL Y FACULTADES x
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
) ) 0.29 10 UTD / OGRRHH JEFE DE LA JEFE DE LA OGRRHH
Recibo de pago de Tesorerfa. OGRRHH / RECTOR
Copia de la Gltima boleta de pago.
Copia simple legible del documento de identidad del solicitante.

* Pago adicional por folio S/.1.00 nuevo sol
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XXX LICENCIAS, TIEMPO DE SERVICIO, ASIGNACIONES, BONIFICACIONES

BONIFICACION DIFERENCIAL 1 GRATUITO x
30.1 Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
UTD / OGRRHH JEFE DE LA JEFE OGRRHH /
2 . . . ) - . 02324-R-05 OGRRHH RECTOR
Copia de las resoluciones rectorales de designacion y de conclusion de la misma.
3 Copia simple legible del documento de identidad del solicitante.

BONIFICACION FAMILIAR 1 GRATUITO X
30.2 Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH. UTD / OGRRHH JEFE DE LA JEFE OGRRHH /
2 Copia de Partida de Matrimonio y/o Acta de Nacimiento de los hijos. OGRRHH RECTOR

3 Copia simple legible del documento de identidad del solicitante.

30.3 COMISION DE SERVICIO ADMINISTRACION CENTRAL GRATUITO X

1 gﬂgzﬁi}ieé?; la Oficina autorizando la comisién de servicios. UTD | OGRRHH JEFE DE LA JEFE OGRRHH /
L . L - OGRRHH RECTOR

1 Oficio del Decano autorizando la comision de servicios.

2 Solicitud del servidor ( para el caso de docentes).

304 DESTAQUE ADMINISTRACION CENTRAL GRATUITO X

Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
2 Documento que acredite la aprobacion de la entidad de destino.
3 Oficio del Jefe de la Oficina, dirigido al sefior Rector. CONSEJO
FACULTADES UTD / OGRRHH RECTOR UNIVERSITARIO

Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
2 Documento que acredite la aprobacion de la entidad de destino.
3 Oficio de la Facultad, dirigida al sefior Rector anexando la Resolucién de
Decanato.

30.5 LICENCIA POR ENFERMEDAD ADMINISTRACION CENTRAL GRATUITO X

Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
2 Certificado médico de incapacidad temporal para el trabajo, expedido por
ESSALUD.
3 Oficio del Jefe de la Oficina. JEFE DE LA JEFE OGRRHH /

FACULTADES UTD / OGRRHH OGRRHH RECTOR

Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
2 Certificado médico de incapacidad temporal para el trabajo, expedido por
EsSSALUD.
3 Oficio del Decano.
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30.6 LICENCIA POR GRAVIDEZ ADMINISTRACION CENTRAL GRATUITO X
1 Oficio del Jefe de la Oficina.
2
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
3 Certificado médico de incapacidad temporal para el trabajo, expedido por
ESSALUD.
4 Parael caso de acumulacion pre y post natal, ademés de anexar el Certificado
respectivo, deberé adjuntar la constancia de embarazo normal expedido por
EsSSALUD.
JEFE DE LA JEFE OGRRHH /
FACULTADES UTD/ OGRRHH OGRRHH RECTOR
1 Oficio del Decano.
2
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH
3 Formulario aprobado por Directiva N° 009-OGP-96
4 Certificado médico de incapacidad temporal para el trabajo, expedido por
EsSSALUD.
5 Para el caso de acumulacion pre y post natal, ademés de anexar el Certificado
respectivo, deberd adjuntar la constancia de embarazo normal expedido por
EsSALUD.
30.7 LICENCIA POR FALLECIMIENTO ADMINISTRACION CENTRAL GRATUITO X
1 Oficio del Jefe de la Oficina.
2
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
3 Copia de la Partida de Defuncion del familiar directo. JEFE DE LA JEFE OGRRHH /
FACULTADES UTD/ OGRRHH OGRRHH RECTOR
1 Oficio del Decano.
2
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
3 Copia de la Partida de Defuncion del familiar directo.
30.8 LICENCIA POR CITACION EXPRESA JUDICIAL ADMINISTRACION CENTRAL GRATUITO X
1 Oficio del Jefe de la Oficina.
2
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
3 Notificacion respectiva. JEFEDE LA JEFE OGRRHH /
FACULTADES UTD / OGRRHH OGRRHH RECTOR
1 Oficio del Decano.
2
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
3 Notificacion respectiva.
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309 LICENCIA CON GOCE DE HABER POR ADMINISTRACION CENTRAL GRATUITO X
CAPACITACION OFICIALIZADA - 1 Oficio del Jefe de la Oficina.
ADMINISTRATIVOS 2

Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH. JEFEDE LA JEFE OGRRHH /
3 "I:'leAnérUell__?_LinDllcElg 0 la propuesta de la entidad. UTD / OGRRHH OGRRHH RECTOR
1 Oficio del sefior Decano.

Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
3 Tener el auspicio o la propuesta de la entidad.

30.10 LICENCIA CON GOCE DE HABER POR FACULTADES GRATUITO X
PERFECCIONAMIENTO Y CAPACITACION - 1 Oficio del Decano.
DOCENTES 2 o - o o UTD / OGRRHH JEFE DE LA JEFE OGRRHH /

Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH. OGRRHH RECTOR
3 Documentos que acrediten la concesion de la beca y la aceptacion de la entidad

otorgante.

30.11 LICENCIA A CUENTA DEL PERIODO

ADMINISTRACION CENTRAL GRATUITO X
VACACIONAL

1 Oficio del Jefe de la Oficina.

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

3 Certificado médico que certifique el estado de salud de familiar directo, y para el
caso de matrimonio, constancia de tramite. UTD / OGRRHH JEFEDE LA JEFE OGRRHH /
FACULTADES OGRRHH RECTOR

1 Oficio del Decano

Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH
3 Certificado médico que certifique el estado de salud de familiar directo, y para el
caso de matrimonio, constancia de tramite.

30.12 LICENCIA SIN GOCE DE HABER POR ADMINISTRACION CENTRAL GRATUITO X
MOTIVOS PARTICULARES 1 Oficio del Jefe de la Oficina.
(ADMINISTRATIVOS Y DOCENTES) 2
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
FACULTADES UTD / OGRRHH
1 Oficio del Decano.

JEFE DE LA JEFE OGRRHH /
OGRRHH RECTOR

Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
3 Formulario aprobado por Directiva N° 10-OGP-95.
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30.13 LICENCIA SIN GOCE POR CAPACITACION NO ADMINISTRACION CENTRAL GRATUITO X
OFICIALIZADA 1 Oficio del Jefe de la Oficina.

Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
3 Al término de la licencia, el servidor debera acreditar la capacitacion con el

certificado correspondiente. JEFE DE LA JEFE OGRRHH /
FACULTADES UTD / OGRRHH OGRRHH RECTOR

1 Oficio del sefior Decano.

Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
3 Al término de la licencia, el servidor debera acreditar la capacitacion con el
certificado correspondiente.

30.14 PERMISO PARA EJERCER DOCENCIA Y/O ADMINISTRACION CENTRAL GRATUITO X
CURSAR ESTUDIOS SUPERIORES 1 Oficio del Jefe de la Oficina.

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

3 Documento que acredite el ejercicio de la docencia y/ o cursar estudios superiores,
asf como el horario correspondiente. JEFEDE LA JEFE OGRRHH /
FACULTADES UTD / OGRRHH OGRRHH RECTOR

1 Oficio del sefior Decano.

Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
3 Documento que acredite el ejercicio de la docencia y/ o cursar estudios superiores,
asi como el horario correspondiente.
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30.15 PERMISO POR LACTANCIA ADMINISTRACION CENTRAL GRATUITO X
1 Oficio del Jefe de la Oficina.
2
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
3 Copia de la partida de nacimiento. JEFE DE LA JEFE OGRRHH /
FACULTADES UTD / OGRRHH OGRRHH RECTOR
1 Oficio del Decano.
2
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
3 Copia de la partida de nacimiento.
30.16 PERMUTA ADMINISTRACION CENTRAL GRATUITO X
1 Oficio del Jefe de la Oficina.
2 Adiuntar Informe Escalafonario actualizado (Institucion de origen).
3 Documento que acredite la aprobacion de este desplazamiento.
4 Compromiso firmado por los dos servidores que desean realizar la permuta. UTD / OGRRHH JEFE DE LA JEFE OGRRHH /
FACULTADES OGRRHH RECTOR
1 Oficio del Decano.
2 Informe Escalafonario actualizado.
3 Documento que acredite la aprobacion de este desplazamiento.
4 Compromiso firmado por los dos servidores que desean realizar la permuta.
30.17 ROTACION ADMINISTRACION CENTRAL GRATUITO X
1 Oficio del Jefe de la Oficina.
2
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH. UTD / OGRRHH JEFE DE LA JEFE OGRRHH /
FACULTADES OGRRHH RECTOR
1 Oficio del Decano.
2
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
30.18 RECTIFICACION DE NOMBRES Y/O FACULTADES Y ADMINISTRACION CENTRAL GRATUITO
APELLIDOS Y ACTUALIZACION DE DATOS 1 . X UTD / OGRRHH JEFE DE LA JEFE OGRRHH /
(Activos) Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH. OGRRHH RECTOR
2 Copiadel D.N.I.
30.19 HORARIO ESPECIAL ADMINISTRACION CENTRAL GRATUITO X
1 Oficio del Jefe de Oficina General. JEFE DE LA JEFE OGRRHH /
FACULTADES UTD/ OGRRHH OGRRHH RECTOR
1 Oficio del Decano.
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30.20 REINCORPORACIONES ADMINISTRACION CENTRAL GRATUITO X
1 Oficio del Jefe de Oficina.
2
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
3 Copia de la Resolucion Jefatural (por la cual se encontraba el servidor de
licencia). JEFE DE LA JEFE OGRRHH /
FACULTADES UTD / OGRRHH OGRRHH RECTOR
1 Oficio del Decano.
2
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH.
3 Copia de la Resolucion Jefatural ( por la cual se encontraba el servidor de
licencia).
30.21 ASIGNACION POR 25 O 30 ANOS DE SERVICIOS| 1 Ser nombrado en la UNMSM. GRATUITO X
2 Haber cumplido 25 6 30 afios de servicio, seguin el caso.
3 JEFE DE LA JEFE OGRRHH /
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGRRHH. UTD/ OGRRHH OGRRHH RECTOR
4 Copia de la ltima Resolucion de Tiempo de Servicio.
5 Copia de la tltima boleta de pago.
30.22 AMPLIACION DE RECONOCIMIENTO DE 1
TIEMPO DE SERVICIOS Haber obtenido Resolucion Rectoral de Reconocimiento de Tiempo de Servicios. 00281-R-05 GRATUITO %
2 Haber ct{mplldo cono minimo cinco afios de servicios desde el tltimo JEFE DE LA JEFE OGRRHH /
Rec'o_noamlento de Tlgm_po de Serywc_lus. UTD / OGRRHH OGRRHH RECTOR
3 Solicitud en Formato Unico de Tramite.
4 Copia de la Gltima Resolucion de Tiempo de Servicio.
5 Copia de la tltima boleta de pago.
30.23 ACUMULACION DE TIEMPO DE SERVICIOSDE | 1  Ser nombrado en la UNMSM. GRATUITO X
OTRAS DEPENDENCIAS PUBLICAS 2 Solicitud en Formato Unico de Tramite.
3 Acompafiar:
-Constancia original de Haberes y Descuentos de la entidad cuyos servicios se JEFE DE LA JEFE OGRRHH /
acumulan. UTD / OGRRHH
- . . - OGRRHH RECTOR
-Resolucién de contrato, de nombramiento y de cese de la entidad cuyos servicios
se acumulan.
- Constancia de la Entidad de origen en el sentido que dichos servicios no generen
pensién alguna.
30.24 COMPENSACION VACACIONAL 1 Haber cesado en el senficio de la UNMSM. GRATUITO X UTD / OGRRHH JEFE DE LA JEFE OGRRHH /
2 Solicitud en Formato Unico de Tramite. OGRRHH RECTOR
30.25 DESACUMULACION DE TIEMPO DE 1 Ser»n_ombrado enla UNMSM. n GRATUITO X JEFE DE LA JEFE OGRRHH /
SERVICIOS PRESTADOS EN LA UNMSM 2 Solicitud en Formato Unico de Tramite. UTD / OGRRHH OGRRHH RECTOR
3 Recibo de pago de Tesoreria (Constancia de Haberes y Descuentos).
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

UNIDAD ORGANICA : OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Nro. CcODIGO DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS Ne PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIAEL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO RR. uiT PAGO matico POS NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
3,450.00 ADMINISTRATIVO
30.26 OTORGAMIENTO DE BONIFICACION POR 1 SoI‘icitud en Formgtu Upigu dg Tramite. _ o GRATUITO X JEFE DE LA JEFE OGRRHH /
PALMAS MAGISTERIALES 2 Adjuntar Resolucion Ministerial de otorgamiento de Palmas Magisteriales UTD / OGRRHH OGRRHH RECTOR
(original o copia certificada por el Fedatario de la Entidad).
30.27 RENUNCIAD. L. 19990 - AFP 1 Solicitud de renuncia en Formato Unico de Tramite con legalizacion notarial de
n . " P, GRATUITO X
firma, presentada con treinta dias de anticipacion.
2 Acta de entrega de carqo, firmada por el Jefe inmedato.
3 Constancia de no adeudar trabajos de Investigacion en caso de ser docente a UTD / OGRRHH JEFE DE LA JEFE OGRRHH /
Tiempo Completo o a Dedicacion Exclusiva. OGRRHH RECTOR
4 Constancia de no adeudar a CAFAE-DOCENTES.
5 Copiadel D.N.I.
6 Copiade Ultima Resolucién de reconocimiento de Tiempo de Servicios.
30.28 RECONOCIMIENTO DE TIEMPO DE SERVICIO | 1 Ser nombrado. 00281-R-05 GRATUITO X
2 Haber cumplido como minimo 05 afios de servicios. JEFE OGRRHH /
‘31 Solicitud en Formato Unico de Tramite. UTD / OGRRHH RECTOR
Ultimo reconocimiento con una antigtiedad de cinco (05) afios como minimo.
30.29 SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO 1 Ser nombrado. GRATUITO X
2 Partida de Defuncidn, original o copia legalizada.
3 Partida de Matrimonio, Partida de Nacimiento, segtn el caso, que acredite el UTD / OGRRHH JEFE DE LA JEFE OGRRHH /
vinculo familiar, original o copia legalizada. OGRRHH RECTOR
4 Declaratoria de Herederos (si fuese necesario).
5 Solicitud en Formato Unico de Tramite.
30.30 SUBSIDIO POR GASTOS DE SEPELIO 1 Ser nombrado. GRATUITO X
2 Esﬁ]tglr;gngmal 0 Boleta de VVenta por gastos de sepelio o servicio funerario UTD | OGRRHH JEFE DE LA JEFE OGRRHH /
L . - OGRRHH RECTOR
3 Solicitud en Formato Unico de Tramite.
4 Partida de Defuncion familiar y/o servidor.
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UNIDAD ORGANICA

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

OFICINA GENERAL DE COOPERACION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

UNMSM 2008 Y MODIFICATORIAS

Nro. CODIGO DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS Ne PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIAEL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO RR. uIT PAGO mético POS NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
355000 ADMINISTRATIVO
XXXI SERVICIOS OGCRI
311 175 CARTA DE PRESENTACION OGCRI 1 Solicitud verbal
2 Recibo de pago 02324-R-05 0.14 5 X
3 Documento que acredite ser miembro de la UNMSM
31.2 156 CARTA DE PRESENTACION DEL RECTOR 1 Solicitud OGCRI OGCRI OGCRI
2 Recibo de pago 02324-R-05 0.43 15 X
3 Curriculum Vitae
4 Copia del Grado Académico
UNIDAD ORGANICA RED TELEMATICA
Nro. CODIGO DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS Ne PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIA EL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO RR. uIT PAGO mético POS NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
355000 ADMINISTRATIVO
XXXII OFICINA DE LA RED TELEMATICA
32 OBTENCION DEL FOTOCHECK DE IDENTIDAD DEL PERSONAL
oz Acercarse a la Red Telemética solicitando la emisién ; Ez?:teac zeaggéoée haberes, Resolucion de Contrato y/o contrato
de fotocheck, ya sea mediante un documento y/o ! . . .
R - . Red Telematica Red Telematica Red Telematica
personalmente, por motivo de renovacion o por i Eotleta Te ;:ieng%por ellcfncewo de fotacheck 0.20 7 X
primera vez oto actualizada a colores
UNIDAD ORGANICA OFICINA GENERAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Nro. CODIGO DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA DEPENDENCIA AUTORIDAD
BANCO REQUISITOS Ne PORCENTAJE DE Auto- EVALUACION INICIA EL QUE APRUEBA QUE RESUELVE
DEL PROCEDIMIENTO RR. uIT PAGO mético POS NEG TRAMITE EL TRAMITE EL RECURSO
355000 ADMINISTRATIVO
XXXII1 EXPEDICION DE CONSTANCIA
33 208-178 [CONSTANCIA DE NO ADEUDAR BIENES 1 . Oficina General de
Soll_cnud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe de la OGBU 0.43 15 X ) Bl_engstar B Oficina de'Servmm Oficina de Servicio Social
2 Recibo de pago Universitario-Oficina Social
de Servicio Social
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