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2.0.00 UNIDAD ORGANICA VICE RECTORADO ACADEMICO

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
ANO FISCAL - 2009

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

No

Calificacién de los Procedimientos

DE

De Evaluacion

DERECH
ODE

DEPENDENCIA QUE INICIA

AUTORIDAD COMPETENTE

RECURSOS

DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS Previa . . ADMINISTRATIVOS A
DIAS PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER
ORD APROBACION X INTERPONERSE
PosSIM |NEGATV| pABIES oum
automatica | VO o
2.2.0.0.0 VICERECTORADO ACADEMICO
1, | CONCURSO DECATEDRA - Solicitud X 5 Secretariade laVice |Vice Rector Académico | Consejo Universitario
*BASEDE CONCURSO - Documentos que se indican en las bases del Rectoria Académica
concurso
- Recibo de Ingreso por bases delconcurso 5.634 |Oficinade Ingresos Jefe de OET Jefe dela OGE
OET/OGE
2, |CONCURSO PROMOCION Y ASCENSO DEDOCENTES " Solicitud X 10 Secretariade la Vice Vice Rector Académico [ Consejo Universitaiio
*BASEDEPROMOCION YASCENSO - Documentos que se indican en las bases de Rectoria Académica
promociény ascenso
Recibo de Ingreso por bases delconcurso ° Oficina de Ingresos Jefe de OET Jefe dela OGE
OET/OGE
3, | ADQUISISCION DEREGLAMENTO ACADEMICO - Recibo de Ingreso X 5 0.17 Secretariade la Vice Vice Rector Académico | Consejo Universitario

R.R.N°0445-2007-UNAP (8/2/07)

Rectoria Académica
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2.11.0
21111

21112

SECRETARIA GENERAL

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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ANO FISCAL - 2009
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Ne2

Calificacion de los Procedimientos
DERECH
Ne = RECURSOS
. OE De Evaluacion ODE DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS . - ) ADMINISTRATIVOS A
Previa DiAS PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER
ORD APROBACION X INTERPONERSE
Posm |NEGATIV| HABILES (%UIT)
automaTica | VO o
SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE 6RADOS ¥ TETULO
1, |LEGALIZACION DEFOTOCOPIA DEGRADO DEBACHILLER, - Recibode Ingreso X 0.06 Secretaria General Secretario General Rector
MAGISTER,DOCTOR Y TITULO PROFESIONAL - Originaldel Grado o Titulo
Base LegalArt.31°Inc.m) delROF - UNAP
2, |AUTENTICADO DEL ORIGINALDEGRADO DEBACHILLER, - Recibode Ingreso X 0.1127 |Oficinade Grados y Secretario General Rector
MAGISTER, DOCTOR TiTULO PROFESIONAL - Originaldel Grado o Titulo Titulos
Base LegalArt.31°Inc.m) delROF - UNAP
3, |LEGALIZACION FOTOCOPIA PARA USO INTERNO Original deldocumento X Gratuito |Secretaria General Secretario General Rector
Base LegalArt.31°Inc.m) delROF - UNAP
UFLICINA DE TRAMLITE DUCUMENTARLO
4 |FOTOCOPIA DERESOLUCION RECTORAL - Solicitud X Gratuito |Oficina de Tramite Secretario General Rector
Base LegalArt.31°Inc.m) delROF - UNAP Documentario
5 |TRAMITEADMINISTRATIVO PARA SUBVENCIONES ECONOMICAS _ Solicitud X Oficina de Tramite Secretario General Rector
Base LegalArt.31°Inc. h) delROF - UNAP - Recibode Ingreso 0.06 Documentario
6 |ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA _ Oficio dirigido al Rector,indicando: X 7 Dias Oficina de Tramite Rector Rector
LASQUEPOSEAN O SEPRODUZCAN EN LASDEPENDENCIASD ELA UNAP - Tipoy nimero de documento de identidad habiles Documentario
Base Legal: - Nombres y apellidos sies Persona Natural,denominaciéon o razén Secretaria General
Art.1°de laLey N°27806,Ley de Transparenciay Acceso social sies Persona Juridica
a la Informacion Publica, publicada el24.04.2003. - Domicilio y nimero telefénico
Art.3°delReglamento de la Ley de Transparencia y - Informacién detallada de la informacén a solicitar, que no esté
Accesoa la Informacion Publica. prevista en los tramites del presente TUPA.
Decreto Supremo N° 072-2003-PCM. - Declaracion Jurada comprometiéndose a cancelar el costo de
Publicado el07.08.2003. reproduccién de lainformacién en cualquiera de sus formas.
Art.53 delDecreto Supremo N .° 054-2007-EF,public ado el06.05.2007
Segun caso:
Copia Autenticada x folio 0,15%de UIT
Copia Simple x folio 0,06%de UIT
Medio Magnetico x unidad 15%de UIT}
7 |RECURSO DERECONSIDERACION _ Solicitud dirigida al Secretario General X 30 Oficina de Tramite Secretario General Rector
Ley 27444 Art.N°208° - Generales de Ley Gratuito |Documentario
11/04/2003 _ Domicilio Procesal
_ Firmay Sello del Abogado
_ Pruebas Instrumentales
8 |RECURSO DEAPELACION _ Solicitud dirigida al Secretario General X 30 Oficina de Tramite Secretario General Rector
Ley 27444 Art.N°209 - Generales de Ley Gratuito |Documentario
11/04/2003 _ Domicilio Procesal
_ Firmay Sello del Abogado
_ Pruebas Instumentales
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2.1.5.0 UNIDAD ORGANICA OFICINA DE SISTEMAS INFORMA TICOS Y COMUNICACIONES

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

as

Calificacion de los Procedimientos
DERECH
Ne oe . RECURSOS
. De Evaluacion ODE |DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS . . ) ADMINISTRATIVOS A
Previa DiAS PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER
ORD APROBACION X INTERPONERSE
posm |neoanv| AEMES (%Um)
automaica | VO o
2.1.5.0 OFICINA DE SISTEMASINFORMATICOS Y COMUNICACIONES
2.1.5.1.1 OFICINA EJECUTIVA DE SISTEMAS INFORMATICOS ¥ COMUNICACIONES
1, | CURSOSDEPROGRAMASPAD Y DE SISTEMAS INFORMATICOS - Recibo de Pago X Oficina de Sistemas Jefe Oficinade Educa. |Jefe de Oficina de Sistem:
- Ofiméatica x 75 horas - Solicitud 2.817 |Informatcosy Comu. |y Capacitacion Informaticos y Comu.
- Disefioy elaboracion de Paginas WEB x 90 horas 4.2254
- Herramienta de Internet x 30 horas 1.1268
- Programacién Visual Basic Net x 90 horas 4.2254
- AUTOCAD Inicial x 40 horas 2.817
- AUTOCAD Avanzado x 40 horas 2.817
2, | ALQUILER DELABORATORIOSINFORMATICOS - Recibo de Pago X Oficina de Sistemas Oficina de Sistemas Oficina de Sistemas
- Usode laboratorio interno(UNAP) x hora - Solicitud 0.2817 |Informaticos y Comu. Informaticos y Comu. Informaticos y Comu.
- Uso de laboratorio externo(Extra UNAP) x hora 0.8451
3, |ALQUILER DERETROPROYECTOR - Recibo de Pago X Oficina de Sistemas Oficina de Sistemas Oficina de Sistemas
- Costointernno(UNAP) x hora - Solicitud 0.5634 |Informaticosy Comu. |Informaticosy Comu. |Informaticosy Comu.
- Costo externo(Extra UNAP) x hora 1.4085
4, |DIBUJO ARTISTICO POR COMPUTADORA | - Recibo de Pago b3 3.3803 |Oficina de Sistemas Jefe Oficina de Educa. |Jefe Ofic. de Sistemas
Informaticos y Comu. |y Capacitacién Informéticos y Comu.
5, [PROGRAMACION EN VISUAL FOXPRO | - Recibo de Pago X 3.3803 |Oficinade Sistemas Jefe Oficinade Educa. |Jefe Ofic. de Sistemas
Informaticos y Comu. |y Capacitacién Informaticos y Comu.
6, |PROGRAMACION EN VISUAL FOXPRO Il - Recibo de Pago X 3.3803 [Oficina de Sistemas Jefe Oficina de Educa. |Jefe Ofic. de Sistemas
Informaticos y Comu. |y Capacitacién Informéticos y Comu.
7, |PROGRAMACION EN VISUAL FOXPRO Il - Recibo de Pago b3 3.3803 |Oficina de Sistemas Jefe Oficina de Educa. |Jefe Ofic. de Sistemas
Informaticos y Comu. |y Capacitacién Informéticos y Comu.
8, |DIBUJO ARTISTICO POR COMPUTADORA Il - Recibo de Pago X 3.3803 |Oficina de Sistemas Jefe Oficinade Educa. |Jefe Ofic. de Sistemas
Informaticos y Comu. |y Capacitacién Informaticos y Comu.
9, |CONSTANCIA DEHABER CURSADO PROGRAMASPAD - Solicitud X 0.4789 |Oficina de Sistemas Jefe Oficina de Educa. |Jefe Ofic. de Sistemas
Y DESISTEMAS INFORMATICOS - Recibo de Pago Informaticos y Comu. |y Capacitacién Informéticos y Comu.
10, | CERTIFICADOSDECURSOSDEPROGRAMASPAD - Solicitud X 0.7042 |Oficina de Sistemas Jefe Oficinade Educa. |Jefe Ofic. de Sistemas
YDESISTEMASINFORMATICOS - Recibo de Pago Informaticos y Comu. |y Capacitacién Informéticos y Comu.
11, |EXAMEN DEAPLAZADO DECURSOSDEPROGRAMASPAD - Solicitud X 0.4789 |Oficina de Sistemas Jefe Oficina de Educa. |Jefe Ofic. de Sistemas
Y DESISTEMASINFORMATICOS - Recibo de Pago Informaticos y Comu. |y Capacitacién Informaticos y Comu.
12, JALQUILER POR HORA DEEQUIPO PAD (COMPUTADORAS) - Recibo de Pago X 0.0423 |Oficina de Sistemas Jefe Oficina de Educa. |Jefe Ofic. de Sistemas
Informaticos y Comu. |y Capacitacién Informéticos y Comu.
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2.2.2.0 UNIDAD ORGANICA : OFICINA GENERAL DE EXTENSION Y PR OYECCION UNIVERSITARIA

Calificacion de los Procedimientos DERECH
Ne = RECURSOS
. & De Evaluacion ODE |DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS . " ) ADMINISTRATIVOS A
APROBACION Previa DIAS PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER
ORD . INTERPONERSE
POSITI [NEGATIV| HABILES (%UIM)
avtomatica | vo )
OFICINA GENERALDE EXTENSION Y PROYECCION
2221 OFICINA EJECUTIVA DE EXTENSION
1, | CURSOSDEVACACIONES UTILES - Recibo de Ingreso X 1.4085 |Secretariade la Jefe dela O.E. de Jefe de la OGEPU
* Razonamiento Matematico, * Inglés Basico, Desarr  ollo de la - Tenerentre 6y 14 afios de edad OE.Extension Extension
personalidad, * Caligrafia, Danzas,* Dibujoy Pint  ura, *Lectura Veloz
*Karate, Natacion, *Futbol, Voley, *Basquet, *Teat  roy Titeres
Base Legal:Art.9°delROF de la OGEPU
Res.Rec.N° 2823-2002-UNAP
2, |ESCUELA PARA PADRES ~ Recibo de Ingreso b3 Segln |Secretariade la JefedelaOE. de Jefe de la OGEPU
Base Legal:Art.10°Inc.a) delROF de la OGEPU ~ Ser padres delnifio en vacaciones utles Ppto O.E.Extensién Extension
3, | EXTENSION YVOLUNTARIADO - Solicitud b3 Gratuito |Secretariade la Jefede laOE. de Jefe de la OGEPU
Base Legal:Art.10°Inc.a) delROF de la OGEPU - Ser estudiante de la UNAP del 5° nivel O.E.de Extension Extension
4, | CURSOSDECAPACITACION - Recibo de Ingreso X Segun |Secretariadela Jefe dela O.E. de Jefe de la OGEPU
*Desarrollo humanoy gerencial, * Transferenciade  tecnologia - Inscripcién Ppto OE.de Extension Extension
*Técnica de manualidades,* Cultura organizacional - 01 Fotografia tamafio carnet
5, |CURSOSDECAPACITACION AUSPICIADOS POR UNAP ~ Recibo de Ingreso X Segln |Secretariade la JefedelaO.E. de Jefe de la OGEPU
Base Legal:Art.10°Inc.a) delROF de la OGEPU Ppto O.E.de Extensién Extension
2222 OFICINA EJECUTIVA DE PROYECCION
6, |PRESENTACION DELOSGRUPOS ARTISTICOSCULTURALES i Solicitud X 3 Segun Secretaria de la Jefe dela O.E.de Jefe de la OGEPU
SegUin grupo: ~ Compromiso asumir gastos de movilidad y/o refrigerio Ppto  |OE.de Extension Extension
*Coro,*Danzay Teatro
Base Legal:Art.13°Inc.a) delROF de OGEPU
2223 CENTRO PRE UNIVERSITARIO
7, |CICLO PRE-UNIVERSITARIO
Segln Caso:
INTENSIVO (ENERO-FEBRERO) - Recibode Ingreso,Vauchers de entidades Bancarias X 8.451 |Secretaria CEPRE-UNA|Director CEPRE-UNAP | Consejo Academico
- Autorizacién descuento por planilla del CEPREUNAP
- Constanciao Certificado de Estudios 5to. Secundaria
- Copia partida de nacimiento
- 02 Fotografias Carnet(actuales)
REGULAR (ABRIL- JULIO); (AGOSTO - NOVIEMBRE) - Recibode Ingreso,Vauchers de entidades Bancarias X 16.9014 |Secretaria CEPRE-UNA|Director CEPRE-UNAP|Consejo Academico
Base Legal:Art.14°,15°,16°y 17°delROF de la OGEPU. - Constanciao Certificado de Estudios 5t0. Secundaria del CEPREUNAP
- Autorizacién descuento por planilla
- Copia partida de nacimiento
- 02 Fotografias Carnet(actuales)
8, |CONTANCIA DEESTUDIOS " Recibo de Ingreso X 0.3099 |secretaria CEPRE-UNA|Director CEPRE-UNAP|Jefe de la OGEPU
9, |DUPLICADO DECARNETDEESTUDIANTEDELA CEPREUNAP " Recibode Ingreso X 0.141 |Secretaria CEPRE-UNA|Director CEPRE-UNAP|Jefe de la OGEPU
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OFICINA GENERAL DE ECONOMIA
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Ne Calificacion de los Procedimientos DERECHO RECURSOS
. - Do Evaluasion - DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS DIAS DE PAGO ) ADMINISTRATIVOS A
APROBACION . ELTRAMITE PARA RESOLVER
o q HABILES © UIT) INTERPONERSE
OFICINA EJECUTIVA DEABASTECIMIENTO
OFICINA DEINFORMACION Y OBTENCION
1. |LICITACION PUBLICA:EJECUCION DEOBRAS - Documentos que se indican en las bases delconcurso X Costo Ofic Ejec.Tesoreria Oficina de Asesoria Comision
*BASES DECONCURSO - Recibode Ingreso por bases delconcurso Reproduccion Legal
de Bases
2. |LICITACION PUBLICA :ADQUISICION DEBIENES Y SUMINIS TROS - Documentos que se indican en las bases delconcurso X Costo Ofic Ejec.Tesoreria Oficina Ejecutiva de Comision
*BASES DECONCURSO - Recibo de Ingreso por bases delconcurso Reproduccion Abastecimiento
de Bases
3. JCONCURSO PUBLICO:CONTRATACION SERVICIOSY CONSULTAR 1A - Documentos que se indican en las bases delconcurso X Costo Ofic Ejec.Tesoreria Oficina Ejecutiva de Comision
*BASES DECONCURSO - Recibo de Ingreso por bases delconcurso Reproduccion Abastecimiento
de Bases
4. |ADJUDICACION DIRECTA PUBLICA: EJECUCION DEOBRAS - Documentos que se indican en las bases delconcurso X costo | Ofic Ejec.Tesoreria Oficina Ejecutiva de Comision
*BASES DECONCURSO - Recibode Ingreso por bases delconcurso Reproduccion Abastecimiento
de Bases
5. |ADJUDICACION DIRECTA PUBLICA: ADQUISICION  DE BIENES Y | - Documentos que se indican en las bases delconcurso X Costo Ofic Ejec.Tesoreria Oficina Ejecutiva de Comision
SUMINISTROS - Recibode Ingreso por bases delconcurso Reproduccion Abastecimiento
*BASES DECONCURSO de Bases
6. |[ADJUDICACION DIRECTA PUBLICA: CONTRATACION SESERV ICIOS - Documentos que se indican en las bases delconcurso X Costo Ofic Ejec.Tesoreria Oficina Ejecutiva de Comision
YCONSULTORIA Reproduccion
*BASES DECONCURSO - Recibode Ingreso por bases delconcurso de Bases Abastecimiento
7. |ADJUDICACION DIRECTA SELECTIVA: EJECUCION DEOBRAS - Documentos que se indican en las bases delconcurso X Costo Ofic Ejec.Tesoreria Oficina Ejecutiva de Comision
*BASES DECONCURSO - Recibo de Ingreso por bases delconcurso Reproduccion Abastecimiento
de Bases
8, |ADJUDICACION DIRECTA SELECTIVA:ADQUISICION DE BIENES Y | - Documentos que seindican en las bases delconcurso X Costo Ofic Ejec.Tesoreria Oficina Ejecutiva de Comision
SUMINISTROS - Recibode Ingreso por bases delconcurso Reproduccién Abastecimiento
*BASES DECONCURSO de Bases
9, |ADJUDICACION DIRECTA SELECTIVA: CONTRATACION DE - Documentos que se indican en las bases delconcurso X Costo Ofic Ejec.Tesoreria Oficina Ejecutiva de Comision
SERVICIOSY CONSULTORIA - Recibo de Ingreso por bases delconcurso Reproduccion Abastecimiento
*BASES DECONCURSO de Bases
10. |ADJUDICACION DEMENOR CUANTIA:EJECUCION DEOBRAS - Documentos que se indican en las bases delconcurso X Costo Ofic Ejec.Tesoreria Oficina Ejecutiva de Comision
*BASES DECONCURSO - Recibo de Ingreso por bases delconcurso Reproduccion Abastecimiento
de Bases
11, |ADJUDICACION DEMENOR CUANTIA: BIENES Y SERVICIOS - Documentos que se indican en las bases delconcurso X Costo Ofic Ejec.Tesoreria Oficina Ejecutiva de Comision
*BASES DECONCURSO - Recibode Ingreso por bases delconcurso Reproduccién Abastecimiento
de Bases
12,|ADJUDICACION DEMENOR CUANTIA: BIENESY SERVICIOS PARA - Documentos que se indican en las bases delconcurso X Costo Ofic.Ejec Tesoreria Oficina Ejecutiva de Comision
CONSULTORIA - Recibo de Ingreso por bases delconcurso Reproduccion Abastecimiento
*BASES DECONCURSO de Bases
13, |CONCURSO PUBLICO: CONTRATACION DEL SERVICIO DEVEN TAS - Documentos que se indican en las bases delconcurso X Costo Ofic Ejec.Tesoreria Oficina Ejecutiva de Comision
DEPASAJESAEREOSNACIONAL - Recibode Ingreso por bases delconcurso Reproduccion Abastecimiento
*BASES DECONCURSO de Bases
14, |RECURSO DEREVISION O APELACION - Requisitos de admisibilidad: X 5 habiles Sin costo |Dpto. Tramite Tribunalde COSUCODE
ANTEEL TRIBUNALDECONTRATACIONESYADQUISICIONES DELESTADO - Estar dirigido a la Presidencia del Tribunal de Posteriores a su Documentario Contrataciones
(Ante CONSUCODE) Contrataciones y Adquisiciones del Estado; declaracion de CONSUCODE Adquisiciones
expedito. Ats. del Estado
178°y 184° del
Reglamento
delaley
Recursos impunativos Licitacion Publica y Concurso Publico 20%UIT
Recursos Impugnativos Adjudicacién Directa Plblica Selectiva 10%UIT
Recursos Impugnativos Adjudicacion Menor Cuantia, O bras, Bienes y Servicios 5%UIT

*Marco Legal:Ley N°26850"LEY DECONTRATACIONESY ADQUISICIONESDEL ESTADO

*DECRETO SUPREMO N°083-2004-PCM
*DECRETO SUPREMO N°084-2004-PCM
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA

ANO FISCAL - 2009 N°6

2.3.2.0 UNIDAD ORGANICA OFICINA GENERAL DE PERSONAL

Seglin Caso:

D.Ley N°20530 Art.34° Inc.b)
Ley N° 28449

SER HOMBRE CAUSANTE
D.Ley N°20530 Art.32
Ley N° 28449 Art.7°

NO CONCURRIR CON HUOS
D.Ley N°20530 Art.32
Ley N°28449 Art.7°

CONCURRIR CON HUOS

D.Ley N°20530 Art.34° Inc.b)

Ley N°28449

HIJO ADOPTIVO

D. Ley N°20530 Art. 34° Inc. b)
Ley N°28449

- Copiasimple legible deldocumento de

identidad vigente del solicitante o representante legal
Solicitud del conyuge sobreviviente y/o de su
representante legal requiriendo pension de viudez y de
orfandad, slfuere elcaso,conindicacion de su
direccién domiciliaria

Acta de Defuncion del cesante:

Original o copia fedateada por el funcionario
competente de la entidad, maximo tres meses

de antigiedad

Partida de Matrimonio emitida con posterioridad al
fallecimiento del causante: Copia certificada emitida
por la Municipalidad respectiva, maximo tres meses de
antigiiedad

Declaracién Jurada delcényuge superviviente
indicando sise encuentra incapacitado para subsistir
por simismo, sicarece de renta afecta a montos

superiores delmonto de la pensiény siesta amparado
por alglin sistema de seguridad social
Declaracién Jurada delcényuge superviviente

indicando siconoce de la existencia de hijos
menores de edad o mayores incapacitados con
derecho a pension

Partida de Nacimiento de cada menor de edad: Copia
certificada expedida por la Municipalidad respectiva,
maximo tres meses de antigiiedad

Resolucidon que declara haberse realizado la adopcion
por el causante:Copia certificada expedida por el
funcionario competente

Partida de nacimiento con la anotacién
correspondiente,que haya dispuesto la adopcién por
elcausante:copia certificada expedida por la
Municipalidad respectiva, maximo tres

meses de antigtiedad

DERECH
Ne Calificacion de los Procedimientos RECURSOS
) ODE |DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS — - . ADMINISTRATIVOS A
DE De Evaluacion DIAS PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER
ORD —— INTERPONERSE
APROBACION HABILES
(%UIT)
1. JCONSTANCIA DEPAGO DEHABERESYDESCUENTOS - Solicitud X 0.14085 |Mesa de Partes Jefe de la Oficina
PARA USO EXTERNO Gralde Personal
Base Legal Art105°Inc e) ROF-UNAP
2. |CONSTANCIA DETIEMPO DE SERVICIO - Solicitud X 0.085 Mesade Partes Jefe de la Oficina
D.Ley N°276
D.S.N°005-90-PCM
D.S.N°051-91-PCMATrt.8°
Base Legal Art105°Inc e) ROF-UNAP Gralde Personal
3. |CERTIFICADO O CONSTANCIA DETRABAJO - Solicitud X 0.08451 |Mesade Partes Jefe de la Oficina
Base Legal Art105°Inc e) ROF-UNAP Gralde Personal
4. |DUPLICADO DEBOLETA DEPAGO - Solicitud X 0.05634 |Mesade Partes Jefe de la Oficina
Base LegalArt105°Inc e) ROF-UNAP . Recibedeingreso Gralde Personal
5 |PENSION DE SOBREVIVIENTES VIUDEZ - Solicitud b3 Gratito |Mesade Partes Jefe de la Oficina Vice Rector Admini.

Gralde Personal

Consejo Universitario
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ANO FISCAL - 2009 N°7
2.3.2.0 UNIDAD ORGANICA : OFICINA GENERAL DE PERSONAL

. i DERECH
o Callificacion de los Procedimientos RECURSOS

. ODE |DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS o De Evaluacion iAs ELTRAMTE PARA RESOLVER ADMINISTRATIVOS A
ORD aprosacion [ POSITT [NEGATV | PAGO INTERPONERSE

arawaniea | vo ° HABLES | (pumm)

HIJOINCAPACITADO Partida de nacimiento del hijo incapacitado: Copia
D.Ley N°20530 Art.34°Inc.b) certificada por la Municipalidad respectiva, maximo

Ley N°28449 tres meses de antigliedad

Resoluciéon Judicial que declaralaincapacidad: Copia

certificada expedida por el Juzgado respectivo

Resolucion Judicial que declare consentida la
Resolucién de incapacidad: Copia certificada
expedida por el Juzgado respectivo
EXCEPCION EN LA FECHA DE CELEBRACION DEL MATRIMONIO - Sifalleci6 por accidente copia certificada del parte
policial y/o certificado de necropsia

Siexistiesen hijos en comiin, copia certficada de las

partidas de nacimiento, maximo tres meses de
antigiiedad

Silacényuge sobreviviente se encontré en estado de

gravidez,ala fecha de fallecimiento del causante

Sielcényuge fuese minusvalido,

Resolucion judicial que declare la

Base LegallLey 20530 minusvalia

PENSION DE SUPERVIVIENTES ORFANDAD ~ Solicitud de pensién de orfandad del recurrente o de X Gratuito |Mesa de Partes Jefe de la Oficina Vice Rector Admin.

o

surepresentante legal con indicacién de direccion Oficina General Generalde Personal Consejo Universitario
domiciliaria de Personal

Copia simple legible deldocumento de identidad vigente

Segln Caso: delsolicitante o representante legal

Sielsolicitante es tutor documento que lo acredite

como tal

Acta de Defuncién del causante: Original o copia
fedateada por elfuncionario competente de la
identidad, maximo tres meses de antigiiedad

HIJO ADOPTIVO - Resolucién que declare haberse realizado la
adopcion por elcausante:Copia certiicada expedida

por elfuncionario competente

Partida de nacimiento con la anotacién correspondiente
que,haya dispuesto la adopcion por el causante: Copia
certificada expedida por la Municipalidad por la
Municipalidad respectiva, maximo tres meses de
antigtiedad

HIJOINCAPACITADO - Partida de nacimiento del hijo incapacitado: Copia
certificada por la Municipalidad respectiva, maximo

tres meses de antigliedad

Resolucién Judicial que declara la incapacidad: Copia

certificada expedida por el Juzgado respectivo

Base LegalArt34°Inc a),b) y c)Ley 20530 Resolucién Judicial que declare consentida la Resolucion

Art35° Ley 20530 de incapacidad: Copia certficada expedida por el
Art4°Ley 27617 Juzgado respectivo
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2.3.2.0

UNIDAD ORGANICA

OFICINA GENERAL DE PERSONAL

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
ANO FISCAL - 2009

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

Ne

DE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

Calificacién de los Procedimientos

DE

APROBACION

AUTOMATICA

De Evaluacién

Previa

POSITI |[NEGATIV
Vo o]

DIAS
HABILES

DERECH
ODE
PAGO
(%UIT)

DEPENDENCIA QUE INICIA
ELTRAMITE

AUTORIDAD COMPETENTE
PARA RESOLVER

RECURSOS
ADMINISTRATIVOS A
INTERPONERSE

HIJA SOLTERA MAYOR DEEDAD

Base Legal Art34°Inc a),b) y ¢)Ley 20530

Art35° Ley 20530
Art4°Ley 27617

Partida de nacimiento del hijo incapacitado: Copia
certificada por la Municipalidad respectiva, maximo
tres meses de antigliedad

Declaracion jurada de larecurrente indicando si
permanece como soltera siha formado hogar fuera
delmatrimonio, sitiene actividad lucrativa,sicarece de
rentaafectay sise encuentra amparada en algin
sistema de seguridad social

Constancia de no inscripcién de la hija soltera mayor
de edad en el Registro de Asegurados del Seguro
Social de Essalud, expedida por la Oficina de Registro
y Cuenta Individual Nacional de Empleados

y Asegurados (ORCINEA)

N

PENSION DE SOBREVIVIENTESASCENDENTES

D.Ley N°20530 Art.32
Ley N° 28449 Art.7°

" Solicitud delrecurrente o de su representante legal

requiriendo

Copia simple legible deldocumento de

identidad vigente del solicitante o representante legal
Acta de Defuncién del causante:Original o copia
fedateada por elfuncionario competente de la entidad
Partida de nacimiento del causante: Copia certificada
expedida por la Municipalidad correspondiente
Partida de nacimiento del causante:Copia certificada
expedida por la Municipalidad correspondiente
Declaracién Jurada delrecurrente indicando siha
dependido econémicamente delcausante asu
fallecimiento. Sicarece de renta afecta, sitiene ingresos
superiores almonto almonto de la pensién;ademas de
declarar siconoce la existencia de titulares con

derecho apensién de viudez u orfandad

30

Gratuito

Mesade Partes

Jefe de la Oficina

Generalde Personal

Vice Rector Admin.

Consejo Universitario

PENSION DE CESANTIA

D.Ley N°20530

Ley N°28449 Arts.5°y 6°

Solicitud del ex trabajador requiriendo pension de
cesantia,conindicacion de su direccion domiciliaria
Copia simple legible deldocumento direccién domiciliaria
Copia simple legible deldocumento direccidén domiciliaria
vigente del solicitante

Copia certificada de la partda de nacimiento y/o de

bautismo delex trabajador

30

Gratuito

Mesa de Partes

Jefe de la Oficina

Generalde Personal

Vicerrector Admini.
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2.3.3.0

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
ANO FISCAL - 2009

UNIDAD ORGANICA : OFICINA GENERAL DE BIENESTAR UNIV ERSITARIO

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

— - DERECH
No Calificacion de los Procedimientos RECURSOS
. ODE |DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS o - - ) ADMINISTRATIVOS A
De Evaluacion DiAs PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER
ORD aprosacion [POSTITTNEGAT! HABILES INTERPONERSE
o o (U1
1, |ATENCION ALIMENTICIA POR EL COMEDOR UNIVERSITARIO - Solicitud dirigido al Decano de su Facultad
Para personas calificadas segun tipo de usuario: adjuntando:
- CopiadelRecibo de pago por Matricula
ESTUDIANTESREGULARES - Copiade Ficha de Matriculay Record X 0.08451 |Fac.Académ-OCOBE |Jefaturadela OGEBU |Consejo de Bienestar
académico (PPSy PPA), expedido por OGAA. Universitario
- Ofros documentos sustentados por asistenta social
ESTUDIANTESBECADOS - Solicitud dirigido al Decano de su Facultad X 0.08451 |Secretaria OGEBU Jefatura de la OGEBU | Consejo de Bienestar
- Ser Estudiante Comensal Universitario
- Resoluciéon Decanal que otorga beca alim.
SEDES,PRACTICANTES, SIN PROCESO DE SELECCION - Recibo de ingreso por concepto de pension X 0.33803 |Secretaria OGEBU Jefatura de la OGEBU | Consejo de Bienestar
Art.312 Reglamento de comedor alimenticia de la racion diaria. Universitario
- Documento de identidad y/o carnetuniversitario
PARTICULARES - Recibo de ingreso por concepto de pension X 0.33803 |Secretaria OGEBU Jefatura de la OGEBU | Consejo de Bienestar
alimenticia de la racion diaria. Universitario
- Documento de identidad y/o carnetuniversitario
2, | ATENCION DEBUFETESY BANQUETES POR EL COMEDOR UNIV ERSITARIO - Recibodeingreso segtin presupuesto X Segln |Secretaria OGEBU Jefatura de la OGEBU | Consejo de Bienestar Univers.
Base Legal:Art.12°del ROF de OGEBU Ppto
3, |DUPLICADO TARJETA COMENSAL - Recibo de Ingreso Oficina de Rentas Propias X 0.08451 |Jefatura oficinade Jefaturade la OGEBU | Consejo de Bienestar
Base Legal:Art.12°Inc.f) ROF - OGEBU y Abastecimiento Universitario
4, | ATENCION MEDICO DENTAL
Segun tipo de usuario:
*DOCENTENOMBRADO O CONTRATADO - Carnetde Trabajo y/o documento de Identidad X Segin |OGA- Tesoreria Médico de turno Jefatura de la OGEBU
- Recibo de Ingreso y/o Garantia y/o aval Tarifa OoMD
de su jefe inmediato segiin seaelcaso OMD
*NODOCENTENOMBRADO O CONTRATADO - Carnetde Trabajo y/o documento de Identidad X Segin |OGA- Tesoreria Médico de turno Jefatura de la OGEBU
- Recibo de Ingreso y/o Garantia y/o aval Tarifa OoMD
de su jefe inmediato segin seaelcaso OMD
*DESERVICIOS - Carnetde Trabajo y/o documento de Identidad X Segin |OGA- Tesoreria Médico de turno Jefatura de la OGEBU
- Recibo de Ingreso y/o Garantia y/o aval Tarifa OoMD
de su jefe inmediato segin seaelcaso OMD
Base Legal:Art.11° ROF - OGEBU
5, |ATENCION MEDICO DENTAL _ RecibodeIngreso X Segiin |OGA- Tesoreria Médico de Turno Jefatura de la OGEBU
*PARTICULARES Tarifa
Base Legal:Art.11° ROF - OGEBU OMD
6, | ATENCION AUTOSEGURO ESTUDIANTILUNAP - Solicitud dirigido al Jefe de OGEBU X Jefatura de OGEBU Consejo de Bienestar
Servicios de: Medicina General, Ginecologia, Psicol  ogia, Odontologia - RecibodeIngreso 0.70423
Conderecho a 02 atenciones durante elsemestre
Seglin establecimiento de salud:
EN OFICINA MEDICO DENTAL - Ficha de Matricula Triaje OMD
- Carnetde Estudiante
EN HOSPITAL REGIONAL DELORETO - Cartade Garantia Oficina de Estadistica |Jefatura de OGEBU
- Documento de ldentidad y/o Hospital Regionalde
Carnetde Estudiante Loreto
EN HOSPITAL APOYO IQUITOS - Cartade Garantia Oficinade Convenios |Jefaturade OGEBU
- Documento de ldentidad y/o Carnetde Estudiante HAI
Base Legal: R.R.N°010-2003-CU-UNAP - Ordende anélisis delmedico tratante Oficina Recepcién de |Jefaturade OGEBU
Laboratorios de Anélisis
EN CASO DEEXCEDENCIA DELA CUOTA SOLIDARIA:
ESTUDIANTES:
Obturacién con amalgama simple (por pieza) 0.141
Obturacién con amalgama compuesta (por pieza) 0.2817
Obturacién con amalgama con resina fotocurado simple y compuesta (por pieza) 0.141
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Universidad Nacional de la Amazonia Peruana
Oficina General de Planificacion y Ppto.

2.3.3.0

UNIDAD ORGANICA : OFICINA GENERAL DE BIENESTAR UNIV

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA

ERSITARIO

ANO FISCAL - 2009

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

Callificacion de los Procedimientos

DERECH
N i DE De Evaluacion ODE DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE RECURSOS
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS . i ADMINISTRATIVOS A
orD oRooAcion Previa F)IAS PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER INTERPONERSE
POSIT [NEGATV| HABILES (%Um)
automaTica | VO o
DOCENTESYNO DOCENTES:
Obturacién con amalgama simple (por pieza) 0.33803
Obturacién con amalgama compuesta (por pieza) 0.6761
Obturacién con amalgama con resina fotocurado simple (por pieza) 0.5634
Obturacién con amalgama con resina fotocurado compuesta (por pieza) 0.8451
Radiografia 0.2817
Profilaxis 0.423
Extraccion (por pieza) 0.2254
Endodoncia (por pieza) 2.82
PARTICULARES
Obturacién con amalgama simple (por pieza) 0.423
Obturacién con amalgama compuesta (por pieza) 0.789
Obturacién con amalgama con resina fotocurado simple (por pieza) 0.70423
Obturacién con amalgama con resina fotocurado compuesta (por pieza) 0.986
Radiografia 0.423
Profilaxis 0.5634
Extraccion (por pieza) 0.2817
Endodoncia (por pieza) 3.3803
7, |OBTENER MEDICINAS PARA TRATAMIENTO MEDICO ~ Ficha de Matricula X Gratuito |OMD Jefatura de OGEBU
Solo para estudiantes matriculados ~ Recibo de Ingreso por pago de Autoseguro Estudiantil segin |HRLy/lbHAI
Base LegalArt. 75 LEY 23733 " Receta médica del médico tratante del autoseguro receta
8, | ALQUILER DEL COMEDOR UNIVERSITARIO - Solicitud X Mesade Partes
PorDia
ESTUDIANTES - Recibode Ingreso Equivalente Jefaturade la OGEBU | Consejo de Bienestar
alimpieza Universitario
PARTICULARES - Recibo de Ingreso 8.451 Jefatura de la OGEBU | Consejo de Bienestar

Universitario
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2.3.4.0 UNIDAD ORGANICA : OFICINA GENERAL DE INFRAESTRU CTURA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
ANO FISCAL - 2009

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

Ne11

Callificacién de los Procedimientos
DERECH
Ne — RECURSOS
. oE De Evaluacion ODE DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS . B ) ADMINISTRATIVOS A
Previa DiAS PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER
ORD APROBACION i INTERPONERSE
POSITI [NEGATIV HABILES (%U|T)
automatica | VO o
1, |LICITACION PUBLICA PARA EJECUCION DEOBRAS ~ RecibodeIngreso X Segln |Ofic Ejec.Tesoreria Oficina General de Comision
*BASEDELICITACION Presupuesto Infraestructura
2, |ADJUDICACION DIRECTA PUBLICA PARA EJECUCION DEOBRA " Recibode Ingreso X Segln |Ofic Ejec.Tesoreria Oficina General de Comision
*BASEDELICITACION Comisién Infraestructura
3, |ADJUDICACION DIRECTA SELECTIVA PARA EJECUCION DEOB RA ~ Recibode Ingreso X Segln |Ofic Ejec.Tesoreria Oficina General de Comision
*BASEDELICITACION Comisién Infraestructura
4, |ADJUDICACION DEMENOR CUANTIA PARA EJECUCION DEO BRA ~ Recibode Ingreso X Segln |Ofic Ejec.Tesoreria Oficina General de Comision
*BASEDELICITACION Comisién Infraestructura
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0.1  UNIDAD ORGANICA : ESCUELA DE POSTGRADO

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
ANO FISCAL - 2009

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

Ne12

Calificacion de los Procedimientos DERECH
. RECURSOS
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS o De Evaluacion , ODE DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE | IS TRATIVOS A
orD oRooACiOn Previa PIAS PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER NTERPONERSE
[POSTTINEGATV] HABILES (%Um
AUTOMATICA o o
1, |INSCRIPCION AL CONCURSO DEADMISION PARA DOCTORADOS Departamento de Comisién Técnicade |Directorio
Segun Caso: Asuntos Académicos |Adm.Esc.Post-Grado
POSTULANTESLIBRES ~ Fichadeinscripcion X
~ RecibodeIngreso $80,00 ME
0 suequiv
TRASLADO EXTERNO ~ Fichadeinscripcion X
" Recibode Ingreso $300,00 ME
0 suequiv
2, [IMATRICULA EN DOCTORADO Departamento Director de Escuela Directorio
Segun Caso: Asuntos
INGRESANTESLIBRES " Recibode Ingreso X $80,00 ME|Académicos
0 suequiv
~ Recibo de Ingreso por crédito |$40.00 ME
~ Registro en base de datos del Sistema Académico 0 suequiv
~ Copia Legalizada del Grado Académico de magister por crédito
° Partida de Nacimiento
" Certificados Originales Estudios de magister
~ Curriculo Vitae (de preferencia documentado)
" 06 Fotos carnetcolor
~ Copia Legalizada de Documento de Identidad
REGULARES " Recibode Ingreso X $80,00 ME
0 suequiv
~ Recibo de Ingreso por crédito |$40,00 ME
" Registro en base de datos del Sistema Académico 0 suequiv
por crédito
TRASLADO EXTERNO ~ RecibodeIngreso X $80,00 ME
0 suequiv
" Recibo de Ingreso por crédito $40,00 ME
~ Registro en base de datos del Sistema Académico 0 suequiv
~ Copia Legalizada del Grado Académico de magister por crédito
" Partda de Nacimiento
~ Certificados Originales Estudios de magister
~ Documento de presentacion de universidad de origen
~ Curriculo Vitae (de preferencia documentado)
~ 06 Fotos carnetcolor
" Copia Legalizada de Documento de Identidad
3, | CONVALIDACION DECURSOSPARA DOCTORADO - Recibo de Ingreso X 70423 |Departamento Director de Escuela Directorio
"~ Solicitud de convalidacion Asuntos
~ Sillabus de cursos a convalidar visados por universidad Académicos
de origen
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA

ANO FISCAL - 2009 N°13

0.1  UNIDAD ORGANICA

ESCUELA DE POSTGRADO

o Calificacién de los Procedimientos | DERECH RECURSOS
. T ODE |DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS DE DIAS ) ADMINISTRATIVOS A
APROBACION R E— PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER
ORD " FOST [NEGATV|  wasiES INTERPONERSE
AUTOMATICA o o (%UIT)
4, |INSCRIPCION ALCONCURSO DEADMISION PARA MAESTRIA
Segun Caso:
REGULARES - Fichadeinscripcion X Departamento de Comisién Técnicade |Directorio
- Recibode Ingreso $50,00 ME|Asuntos Académicos |Adm.Esc.Post-Grado
0 suequiv
EXCEPCIONAL - Solicitud de Postulacién Excepcional X Departamento de Comisién Técnicade |Directorio
- RecibodeIngreso $200,00 MHAsuntos Académicos  |Adm.Esc.Post-Grado
- Acreditar como maximo tres (3) afios de Egresado del 0 suequiv
Programa de PostGrado de Origen
- Copiadelgrado de bachiller o titulo profesional
universitario legalizado
- Certificado de estudio de maestria originales
- Constancia originales de egresado de maestria de la
universidad donde procede
- Tres (3) ejemplares de anteproyecto de tesis
5, IMATRICULA EN MAESTRIA Departamento Director de Escuela Directorio
Segln Caso: Asuntos
INGRESANTES Académicos
- Recibo de Ingreso por matricula X $.50.00
- Registro en base de datos del Sistema Académico costode
- Copia Legalizada del Grado Académico o ¢ /Maestrig]
Titulo Profesional.
- Partda de Nacimiento
- Certificados Originales Estudios Universitarios
- Curriculo Vitae (de preferencia documentado)
- 06 Fotos carnetcolor
- Copia Legalizada de Documento de Identidad
REGULARES - Recibo de Ingreso por matricula X $.50.00
- Registro en base de datos del Sistema Académico
- Recibo de Ingreso por crédito Segun el
costo de
¢ /Maestrial
EXCEPCIONAL - Recibode Ingreso X $1,000 ME
- Registro en base de datos del Sistema Académico 0 suequiv
- Los establecidos en lafase de postulante ¢ /Maestrig]
6, [MATRICULA EXTEMPORANEA - Solicitud X Mesade Partes Director de Escuela Directorio Consejo
- RecibodeIngreso $10,00 Universitario
7, |[DUPLICADO DEFICHA DEMATRICULA - Solicitud X Mesa de Partes Director de Escuela Directorio Consejo
- Recibode Ingreso 0.282 Universitario
8, |TRASLADO INTERNO - Solicitud X 30
- Recibode Ingreso 5634
9, |TRASLADO EXTERNO - Solicitud X X 30 Mesade Partes Director de Escuela Directorio Consejo
- Recibode Ingreso $250.00 Universitario
- Partida de nacimiento original equivalencia
- Copiade Grado de bachiller y titulo
- Constanciade Ingreso ala Universidad de
10, | CERTIFICADO DEESTUDIOS DE MAGISTER POR SEMESTRE - Solicitud X Mesa de Partes Director de Escuela Director
- Recibode Ingreso por semestre 14085
. 02 Fotos Tamafio Carnet
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0.1  UNIDAD ORGANICA

ESCUELA DE POSTGRADO

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
ANO FISCAL - 2009

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

Ne Calificacion de los Procedimientos DERECH RECURSOS
. - DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS bE De Evaluacion DIAS ODE ) ADMINISTRATIVOS A
orD aprosncion [FOSTTNEGAT HABILES oAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER NTERPONERSE
11, |JREGLAMENTO DETESIS - Recibode Ingreso X 0.2817 |Departamento de Director de Escuela Directorio
Asuntos Académicos
12,|INSCRIPCION Y APROBACION DEL PLAN DE TESIS - Solicitud X
- Recibo de Ingreso por inscripcién del Plan de Tesis X 15 14085
- Recibode Ingreso por Reglamento de Grado
- Cuatro ejemplares del Proyecto de tesis
13, | SUSTENTACION DETESIS - Solicitud X Mesa de partes Jurado Directorio
- Recibo de Ingreso por derecho de sustentacion 14.085
- Constancia de egresado
- Constancia de idioma extranjero
- No tener deuda pendiente por concepto de pension
de ensefianzay otros
_ Cuatro Ejemplares de la tesis
14, | DIPLOMA DEEGRESADO DE MAGISTER _ Solicitud X Mesa de Partes Director de Escuela Directorio Consejo
_ Recibode Ingreso 2817 Universitario
15, |CONSTANCIA DEEGRESADO _ Solicitud X
_ RecibodeIngreso 141
16, | CONSTANCIA ACADEMICO ADMINISTRATIVO PARA OPTAR _ Solicitud X Mesa de Partes Director de Escuela Directorio Consejo
GRADO MAGISTER _ RecibodeIngreso 2817 Universitario
17, | TRAMITEADMINISTRATIVO PARA OBTENCION GRADO DEMAGI STER _ Solicitud X Mesa de Partes Director de Escuela Directorio Consejo
_ RecibodeIngreso 2817 Universitario
18, |CAMBIO DEJURADO _ Solicitud X Mesa de Partes Director de Escuela Directorio Consejo
_ RecibodeIngreso 0423 Universitario
19, |CAMBIO DETITULO DETESIS _ Solicitud X Mesade Partes Director de Escuela Directorio Consejo
_ RecibodeIngreso 0423 Universitario
20, [INCLUSION DENUEVO INTEGRANTEEN TESIS _ Solicitud X Mesa de Partes Director de Escuela Directorio Consejo
_ Recibode Ingreso 0423 Universitario
21, |DIRECTIVA DEINGLES _ Solicitud X Mesa de Partes Director de Escuela Directorio Consejo
N°002-2001-EPG-UNAP _ RecibodeIngreso 0.141 Universitario
22, |DIRECTIVA DEPRESENTACION DEANTEPROYECTO Y DEFENSA DE _ Solicitud X Mesade Partes Director de Escuela Directorio Consejo
TESISN°001-2006-EPG-UNAP _ RecibodeIngreso 0.141 Universitario
23, |DIRECTIVA DEPOSTULACION EINGRESO EXCEPCIONAL _ Solicitud X Mesa de Partes Director de Escuela Directorio Consejo
PARA EGRESADOSDEOTRASFACULTADES _ RecibodeIngreso 0.141 Universitario
24, |DEVOLUCION POR PAGO INDEBIDO _ Solicitud X Mesa de Partes Director de Escuela Directorio Consejo
_ RecibodeIngreso 0423 Universitario
_ CopiadeDN.
_ Recibode Ingreso originales
25, |DIPLOMA DEGRADO DEMAGISTER _ Solicitud X Mesa de Partes Director de Escuela Directorio Consejo
_ Recibo de Ingreso por Diploma de Grado de magister 5634 Universitario
_ RecibodeIngreso por Certificado de Estudio
_ Recibode Ingreso por Diploma de Egresado
_ Recibo de Ingreso por Constancia Académica Administrativa
_ Recibode Ingreso por Tramite Administrativo
_ Constanciade Inglés
. Actade Sustentacién
_ CopiadeDN.L
_ 04 fotos tpasaporte
_ 03fotos Ycarnet
_ O4ejemplares de tesis
_ 02ejemplares de un articulo cientifico
_ 01 CD conteniendo la tesis + articulo cientifico
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0.1  UNIDAD ORGANICA

ESCUELA DE POSTGRADO

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
ANO FISCAL - 2009

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

o o DERECH
Ne Calificacion de los Procedimientos RECURSOS
. ODE |DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS - = n ) ADMINISTRATIVOS A
De Evaluacion DIAS PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER
ORD aprosacion [POSTITTNEGATT X INTERPONERSE
gouol vo I o | mhewss | oum
26, |TRAMITEDEBECA _ Solicitud X Mesa de Partes Director de Escuela Directorio Consejo
_ Recibode Ingreso 14085 Universitario
27,|ACTA ADICIONAL - Solicitud X Mesa de Partes Director de Escuela Directorio Consejo
- Recibode Ingreso 0.8451 Universitario
28, |EXAMEN DEAPLAZADO - Solicitud X 3 Mesade Partes Director de Escuela Directorio Consejo
- RecibodeIngreso 4789 Universitario
- Recibo de Ingreso por acta adicional
29,|CURSODIRIGIDO - Solicitud Mesade Partes Director de Escuela Directorio Consejo
- RecibodeIngreso $250.00 Universitario
equivalente|
30, |REINGRESO - Solicitud X 3 2817 Mesade Partes Director de Escuela Directorio Consejo
- Recibode Ingreso:Por semestre no estudiado Por semestre Universitario
no estudiado
31, |RETIRO DE SEMESTRE - Solicitud X Mesade Partes Director de Escuela Directorio Consejo
- RecibodeIngreso 2817 Universitario
32, | CONVALIDACION DE CURSOS DE MAESTRIA - Solicitud Mesa de Partes Director de Escuela Directorio Consejo
- Recibo de Ingreso por cada curso convalidado X 15 5634 Universitario
33, |RETIRODECURSO - Solicitud X Mesa de Partes Director de Escuela Directorio Consejo
- Recibode Ingreso 14085 Universitario
34, |MODULO DEINGLES - Solicitud X Mesa de Partes Director de Escuela Directorio Consejo
Curso de Idioma(s) Extranjero(s) - Recibode Ingreso 10%UIT Universitario
Examen de Suficiencia en Idioma(s) Extranjero(s) - Recibode Ingreso 15%UIT
Revalidacion en Idioma(s) Extranjero(s) - RecibodeIngreso 15%UIT
35, |CONSTANCIA DEIDIOMA EXTRANJERO _ Solicitud X
_ Recibode Ingreso 14085
36, | EXAMEN DE SUFICIENCIA EN IDIOMA EXTRANJERO - Solicitud X Mesa de Partes Director de Escuela Directorio Consejo
- Recibode Ingreso $60.00 Universitario
equivalencia
37, | CONSTANCIA ACADEMICA DEESTUDIO - Solicitud X Mesa de Partes Director de Escuela Directorio Consejo
- Recibode Ingreso 1.41 Universitario
38, | CONSTANCIA ACADEMICA DEINGRESO - Solicitud X Mesa de Partes Director de Escuela Directorio Consejo
- Recibode Ingreso 141 Universitario
39, |CONSTANCIA DENOTASPOR CICLO - Solicitud X Mesade Partes Director de Escuela Directorio Consejo
- RecibodeIngreso 0423 Universitario
40, |CONSTANCIA ACADEMICA DEEGRESADO - Solicitud X Mesa de Partes Director de Escuela Directorio Consejo
- Recibode Ingreso 141 Universitario
41, |FORMULARIO UNICO DE TRAMITE - RecibodeIngreso X 0.03 Mesade Partes Director de Escuela Directorio Consejo
Universitario
42, |CARNEDEBIBLIOTECA ESPECIALIZADA - Solicitud X Mesade Partes Director de Escuela Directorio Consejo
- RecibodeIngreso 05634 Universitario
- Dos fotografias tamafio carnetactualizado
43, |DUPLICADO DECARNEDEBIBLIOTECA ESPECIALIZADA DEE PG - Solicitud X Mesade Partes Director de Escuela Directorio Consejo
- RecibodeIngreso 05634 Universitario
- Una Fotografia Tamafio carnet
44, |CONSTANCIA DEBIBLIOTECA - Solicitud X Mesade Partes Director de Escuela Directorio Consejo
- RecibodeIngreso 05634 Universitario
45, |CARNEUNIVERSITARIO ANR - Solicitud X Mesa de Partes Director de Escuela Directorio Consejo
- Recibode Ingreso 05634 Universitario
46, |DUPLICADO DECARNE UNIVERSITARIO ANR - Solicitud X Mesa de Partes Director de Escuela Directorio Consejo
. Recibode Ingreso 0.8451 Universitario
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
ANO FISCAL - 2009

0.1  UNIDAD ORGANICA ESCUELA DE POSTGRADO

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

N°16

Calificacién de los Procedimientos DERECH
Ne - RECURSOS
) LS De Evaluacion ODE |DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS . . . ADMINISTRATIVOS A
Previa DiAS PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER
ORD APROBACION X INTERPONERSE
POSIT |[NEGATIV| HABILES (%UIT)
automarica | VO o
47, |ALQUILER DEAULA - Solicitud X Mesade Partes Director de Escuela Directorio Consejo
Por Dia ° Recibo de Ingreso 423 Universitario
48, |ALQUILER DELAUDITORIO - Solicitud X Mesa de Partes Director de Escuela Directorio Consejo
Por Dia - Recibo de Ingreso 70423 Universitario
49, |ALQUILER DEL COMEDOR ~ Solicitud X Mesade Partes Director de Escuela Directorio Consejo
Por Dia - Recibo de Ingreso 2817 Universitario
50, |ALQUILER DEMULTIMEDIA - Solicitud X Mesade Partes Director de Escuela Directorio Consejo
" Recibode Ingreso $50.00 Universitario
51 |RECURSO DERECONSIDERACION _ Solicitud dirigida al Secretario General X 30 Oficina de Tramite Secretario General Rector
Ley 27444 Art.N°208° - Generales de Ley Gratuito |Documentario
11/04/2003 _ Domicilio Procesal
_ Firmay Sello del Abogado
_ Pruebas Instumentales
52 |RECURSO DEAPELACION _ Solicitud dirigida al Secretario General X 30 Oficina de Tramite Secretario General Rector
Ley 27444 Art.N°209 - Generales de Ley Gratuito |Documentario
11/04/2003 _ Domicilio Procesal
_ Firmay Sello del Abogado
_ Pruebas Instumentales
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0.2 UNIDAD ORGANICA FACULTADES ACADEMICAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
ANO FISCAL - 2009

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

Ficha de matricula visado por Oficina General de Registroy Serv. Acad
Registros y Matricula

Registro de Ficha de matricula en Sistema de Gestion
Académica

No Calificacion de los Procedimientos DERECH RECURSOS
. p Pv—— - ODE |DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS DIAS . ADMINISTRATIVOS A
orD avroeacion [EGETTTRESATV] ABLLS PAGO EL TRAMITE PARA RESOLVER INTERPONERSE
Ao ATicn Q o) ZYATTaa)

1, IMATRICULA - Recibode Ingreso con los pagos X Departamento de Director de la Escuela | Consejo de Facultad
Segun Caso: seglnseaelcaso Asuntos Académicos |de Formacion Profes. | Consejo Universitario
ALUMNOSINGRESANTES - Constanciade Ingreso refrendada con

Resolucién Rectoral
- RecibodeIngreso con los pagos sgts:
Matricula 0.70423
FEU 017
Materiales y Reactivos 0.282
Carnetuniversitario (Isemestre) 0.34
Autoseguro Estudiantil (sin Es Salud) 0.70423
_ Constancia médico dental
_ Fichasocioeconomica
_ Fichade matricula visado por Oficina General de
Registros y Matricula
_ Registro de Ficha de matricula en Sistema de Gesti6n
Académica
_ Horariode clases
ALUMNO INGRESANTECON GRADO Y/O TITULO - Constanciade Ingreso refrendada con
Resolucién Rectoral
- RecibodeIngreso con los pagos sgts:
Matricula 0.70423
FEU 017
Materiales y Reactivos 0.2817
Carnetuniversitario (Isemestre) 0.34
Autoseguro Estudiantil (sin Es Salud) 0.70423
Res.Rec.N°0385-97-UNAP - Pension de ensefianza (S/.56,00 mensualx 4 meses) 6.3099
_ Constancia médico dental
_ Fichasocioeconémica
_ Ficha de matricula visado por Oficina General de
Registros y Matricula
_ Registro de Ficha de matricula en Sistema de Gestiéon
Académica
ALUMNOSGRATUITOS - RecibodeIngreso con los pagos sgts:
Res.Rec.N°01439-2000-UNAP Carnetuniversitario (Isemestre) 0.3380
Autoseguro Estudiantl (sin Es Salud) 0.7042
_ Fichade matricula visado por Oficina General de
Registros y Matricula
_ Registro de Ficha de matricula en Sistema de Gestion
Académica
_ Horariode clases
ALUMNOSREGULARES - RecibodeIngreso con los pagos sgts:
Matricula 0.70423
FEU 017
Materiales y Reactivos 0.282
Carnetuniversitario (Isemestre) 0.34
Autoseguro Estudiantil (sin Es Salud) 0.70423
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Oficina General de Planificacion y Ppto.

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

ANO FISCAL - 2009 N°18
0.2 _UNIDAD ORGANICA EACULTADES ACADEMCAS
Ne Calificacién de los Procedimientos DERECH RECURSOS
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS oe De Evaluacion DIAS ODE DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COVPETENTE ADMINISTRATIVOS A
orD sorosncon [FOSTTTRESAT] s PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER INTERPONERSE
ALUMNOSREINGRESANTES _ Solicitud de reingreso X 3
- RecibodeIngreso con los pagos sgts:
Matricula 0.70423
FEU 0.17
Materiales y Reactivos 0.282
Carnetuniversitario (Isemestre) 0.34
Autoseguro Estudiantil (sin Es Salud) 0.70423
_ RecibodeIng.Reingreso por semestre no estudiado 0.4789
_ Fichade matricula visado por Oficina General de
Registros y Matricula
_ Registro de Ficha de matricula en Sistema de Gestion
Académica
ALUMNO REINGRESANTESCON GRADO Y/O TITULO _ Solicitud de reingreso X 3
- RecibodeIngreso con los pagos sgts:
Matricula 0.70423
FEU 0.17
Materiales y Reactivos 0.282
Carnetuniversitario (Isemestre) 0.34
Autoseguro Estudiantil (sin Es Salud) 0.70423
_ RecibodeIng.Reingreso por semestre no estudiado 0.4789
Res.Rec.N°0385-97-UNAP - Pension de ensefianza (S/.56,00 mensualx 4 meses) 6.3099
_ Ficha de matricula visado por Oficina General de
Registros y Matricula
_ Registro de Ficha de matricula en Sistema de Gesti6n
Académica
REINGRESANTES EXCEPCIONALES - Constancia de reingreso emitida por el Vicerector Académico X
- Recibo de pago por reingreso excepcional 6%delUIT
- Recibo de pago por matricula 2%delUIT
- Recibo de pago de creditos a matricularse S/.3,00 por Credito 0.085
- Recibo de pago por excepcionalidad del primer mes a estudiar, 2%del UIT
- Recibo de pago por otros conceptos vigentes en las tasas
Matricula 0.70423
FEU 0.17
Materiales y Reactivos 0.282
Carnetuniversitario ( Isemestre) 0.34
Autoseguro Estudiantil (sin Es Salud) 0.70423
Pérdida de gratuidad de ensefianza por cada crédicto 0.08451
ALUMNOSDEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ACADEMICA - Solicitud X
EGRESADOSDEINSTITUTOS SUPERIORES - Recibo de Ingreso por los pagos sgt:
- Fichade matricula
Seguln caso: Matricula 0.70423
FEU 0.17
Materiales y Reactivos 0.282
Carnetuniversitario (Isemestre) 0.34
Autoseguro Estudiantil (sin Es Salud) 0.70423
IPAE - Pension de ensefianza por mes 10.5634
ISTPAH - Pensién de ensefianza mensual S/.30.00 c/crédito Oficina Administrativa | Director de Decano
- CopiadelDocumento de ldentidad 2da.Especializacion | Consejo de Facultad
- Fotocopiado del Titulo profesional del Centro de Estudio
Superior delcual proviene.
Para la titulacion podré optar por los casos sigui  entes: - 03 Fotografias tamafio Carnet
Tesis, Examen de Suficiencia, Examen de Experiencia o Clase modelo _ RecibodeIngreso 4.437
Res.Rec.N°775-91-UNAP
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
ANO FISCAL - 2009

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

0.2 UNIDAD ORGANICA FACULTADES ACADEMICAS
N Calificacion de los Procedimientos | RECURSOS
. ODE DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS o De Evaluacion DIAS ) ADMINISTRATIVOS A
PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER
ORD aprogacion [ FOSTITENEGATE HABILES INTERPONERSE
o o LAl
2, |IMPLEMENTACION DEBIBLIOTECA ESPECIALIZADA SOLO PAR A Oficina Administrativa |Director de Escuela Decano
ALUMNOSDELASFACULTADESSIGUIENTES: Consejo de Facultad
- Odontologia - Recibo de ingreso,pago mensual X 21127
- Farmacia y Bioquimica - Recibo deingreso,pago mensual X 1.4085
- Ingenieria de Sistemas alumnos antiguos - Recibo deingreso,pago semestralmente X 0.7042
- Ingenieria de Sistemas alumnos Nuevos - Recibo de ingreso,pago semestraimente X 14085
- Derechoy CC Politicas alumnos Nuevos - Recibodeingreso,tnico pago en su formacion profesional X 1.4085
- Derechoy CC Poliicas alumnos Antiguos - Recibodeingreso,Gnico pago en su formacion profesional X 0.7042
Res.Rec.N°003-99-CU-UNAP
Res.Rec.N°010-99-CU-UNAP
Res.Rec.N°2241-2001-UNAP
Res.Rec.N°003-2005-CU-UNAP
3, [MATRICULA EXTEMPORANEA - Recibodeingreso X 04789 |Departamento de Director de la Escuela | Consejo de Facultad
Marco Legal: Reglamento Académico - Ficha de matricula Asuntos Académicos |de Formacién Profes. | Consejo Universitario
4, [RECONSIDERACION DEMATRICULA AMNISTIA - Solicitud X 5 Mesa de Partes Director de la Escuela |Decano
- Recibo de Ingreso pago por crédito 0.085 de Formacién Profes. | cConsejo de Facultad
Marco Legal: Reglamento Académico - Resolucién Decanal de Autorizacién
de Matricula
5, |[DUPLICADO DEFICHA DEMATRICULA - Recibo de Pago X 0.3099 |[Dpto.Asuntos Director de Escuela
Marco Legal: Reglamento Académico Académicos
6, |PENSION DE ENSENANZA POR PERDIDA DEGRATUIDAD DE ENSENANZA - Recibode Ingreso X 0.085 Mesa de Partes Director de la Escuela |cConsejo de Facultad
Marco Legal: R.R.010-99-CU-UNAP Pago por crédito S.3.00 Facultad de Formacién Profes. | Consejo Universitario
Marco Legal: Reglamento Academico
7, |RETIRO YREINSCRIPCION DECURSOS - Solicitud X Dpto.Asunto Académ. |Director de la Escuela |consejo de Facultad
Marco Legal: Reglamento Académico _ Recibode Ingreso por ficha 017 de Formacion Profes.
- Ficha de reinscripcién de cursos
visado por el profesor consejero
8, |CURSO LIBRE - Solicitud X Mesa de partes Director de la Escuela | Consejo de Facultad
. Recibode Ingreso 5634 de formacion profesional
9, | CURSO APLAZADO - Solicitud X Mesa de partes Director de la Escuela | Consejo de Facultad
Marco Legal: Reglamento Académico - Recibode Ingreso por asignatura 0.3099 de formacion profesional
10, | CURSO DENIVELACION - Solicitud X 0.3099 |Dpto.Asuntos Académ. | Director de la Escuela | Consejo de Facultad
Previa disponibiidad en los periodos lectivos . Resolucion de Autorizacion por de Formacién Profes. | Consejo Universitario
Marco Legal: Reglamento Académico _ Recibo de Pago crédito
11, |CURSO VACACIONAL - Solicitud X 0.3099 |Dpto.Asuntos Académ. | Director de la Escuela | Consejo de Facultad
Previa disponibiidad en los periodos vacacionales - Resolucién de Autorizacion por de Formacion Profes. | Consejo Universitaio
Marco Legal: Reglamento Académico _ Recibo de pago por elnimero de credito de cada asignatura crédito
12, |CONVALIDACION DECURSO - Solicitud X 15 Mesa de partes Director de la Escuela | Consejo de Facultad
Tramitar antes delproceso de matricula . Recibode Ingreso 0620 |delaOGRSA de Formacién Profes.
Marco Legal: Reglamento Académico por cada asignatura S/.22.00
. Syllabu de los asignaturas a convalidar
13, |EXAMEN DECURSO APLAZADO Y/O RECUPERACION - Solicitud X X 3 Mesa de partes Director de la Escuela | Consejo de Facultad
Marco Legal: Reglamento Académico . Recibode Ingreso por asignatura 0.958 de formacién profesional
14, |REGISTRO ADICIONALDENOTASEN LA BASEDEDATOSDEL SISTEMA - Solicitud delDocente X Dpto. de Asuntos Director de la Escuela |Consejo de Facultad
DEGESTION ACADEMICA . Recibode Ingreso 03099 |Académicos de Formacion Profes.
Por Asignatura Segn elcaso: - Devolucion de Actas Original
*Error en elregistro de calificaciones o promedio final _ Rectificacién de pre acta
*Error en elregistro de asignaturas durante elpro  ceso de matricula - Fotocopia delregistro auxiliar deldocente
Marco Legal: Reglamento Académico
15 |PLAN DEESTUDIO - RecibodeIngreso 0.3099
Marco Legal: Reglamento Académico
16, |REINGRESO - Solicitud X 5 Mesa de Partes Director de la Escuela | Consejo de Facultad
Segun tipo de retiro: de Formacion Profes. | cConsejo Universitario
* POR RETIRO DEL SEMESTRE CON JUSTIFICACION MEDIAN TE SOLICITUD DE - Recibode Ingreso 04789
LICENCIA Pago por semestre no retrados
* POR RETIRO DE SEMESTRESIN SOLICITUD DELICENCIA ACADEMICA - Recibode Ingreso 0620
Pago por semestre no retrados
Marco Legal: Reglamento Academico
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA

ANO FISCAL - 2009

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

N°20

0.2 _UNIDAD ORGANICA EACULTADES ACADEMCAS
Ne Calificacion de los Procedimientos DERECH RECURSOS
. T - DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS DE DiAs ODE i ADMINISTRATIVOS A
APROBACION Previa X EL TRAMITE PARA RESOLVER
ORD posm [necanv] MABLES PAGO INTERPONERSE
17, | RETIRO DELSEMESTRE - Solicitud x Mesa de Director de la Escuela Consejo de Facuitad
Mar co Legal: Reglam ento Académico - Recibo de Ingreso 0620 Partes de Formacion Profes. Consejo Universitario
_ Camet Universitario
18, | RETIRO EXCEPCIONAL DEL SEMESTRE - Solicitud x Mesa de Director de la Escuela Consejo de Facultad
Mar co Legal: Reglam erto Académico - Recibo de Ingreso 08451 |Partes de Formacion Profes. Consejo Universitario
19, |RETIRO DEFNITIVO DE LA UNAP - Solicitud Notarial X Mesa de Director de la Escuela Consejo de Facultad
Mar co Legal: Reglam erto Académico - Recibo de Ingreso 0309 [Partes de Formacién Profes. Consejo Universitario
- Camet Universitario
20, | DEVOLUCION DE DOCUMENTOS POR RETIRO DEFINITIVO DE LA UNAP - Solicitud Notarial x Mesa de Director de la Escuela Consejo de Facultad
Mar co Legal: Reglam erto Académico - Recibo de Ingreso 0309 [Partes de Formacién Profes. Consejo Universitario
- Camet Universitario
21, | CARNE DE LA BIBUOTECA ESPECIALZADA - Recibo de Pago X 017 Secretaria Biblioteca Biblioteca E specializ.
- 01 Foto tamafio Camet
- Ficha de Matricula
22, | MULTA BIBLOTECA ESPECIALZADA - Recibo de Pago x 0085 Secretaria Biblioteca Biblioteca E specializ.
23, | DUPLICADO CARNE DE LA BIBLIOTECA ESPECIALIZADA DE F ACULTAD - Recibo de Pago X 03099  |Secretaria Biblioteca Biblioteca E specializ.
- 01Foto
- Ficha de Matricula
23, | DUPLICADO CARNE UNIVERSITARIO ANR - Recibo de Pago X 05634 | Secretaria Vice Rect Académica) Vice Rect Académica Consejo Universitario
- 01Foto
- Ficha de Matricula
23, | CONSTANCIA DE CARNE UNIVERSITARIO ANR - Recibo de Pago X 034 Secretaria Vice Rect Académica] Vice Rect Académica Consejo Universitario
- 01Foto
- Ficha de Matricula
24, | CONSTANCIA DE BILIOTECA ESPECIALIZADA - Recibo de Pago X 0141 Secretaria Vice Rect Académica] Vice Rect Académica Consejo Universitario
- 01Foto
- Ficha de Matricula
25 |LUCENCIA DE ESTUDIOS - Solicitud x
Mar co Legal: Regam ento Académ ico - Recibo de Pago 0.3099 Mesa de partes. Decano Consejo de Facultad
26 | VISACION DE SYLLABUS - Solicitud x 5 Mesa de Partes Director de la Escuela Decano
Mar co Legal: Regam ento Académico - Recibo de Ingreso pago por Syllabu 0141 de Formacion Profes. Consejo de Facultad
27, | pUPLICADO DE SYLLABUS - Solicitud X Mesa de Partes Director de la Escuela Decano
Mar co Legal: Regam erto Académico - Recibo de Ingreso pago por Syllabu 0141 de Formacion Profes. Consejo de Facuitad
28, | REVISION CURRICULAR - Solicitud X Mesa de Director de la Escuela Director de Escuela
Mar co Legal: Regam ento Académ ico - Recibo de Ingreso 0.3099 Partes de Formacién Profes.
29, | CAMBIO DE ESPECIALUDAD O AREA - Solicitud x 15 Mesa de Director de la Escuela Director de Escuela
- Certificado de Estudios
- Constancia de no tener sancién
- Créditos aprobados
Mar co Legal: Regam ento Académico - Recibo de Ingreso 15775 |Pares de Formacion Profes.
30. | CONSTANCIA DE ESTUDIOS - Solicitud x 3 Mesa de Director de la Escuela Director de Escuela
Mar co Legal: Regam erto Académico - Recibo de Ingreso 04789 |Partes de Formacion Profes.
31, | CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO - Solicitud x 3 Mesa de Director de la Escuela Director de Escuela
Mar co Legal: Regam ento Académ ico - Recibo de Ingreso 0.4789 Partes de Formacién Profes.
32, | CONSTANCIA DE PROMEDIO PONDERADO (ACUM.Y SEMES) - Solicitud x 3 Mesa de Director de la Escuela Director de Escuela
Mar co Legal: Regam ento Académico - Recibo de Ingreso 0.4789
33, | CONSTANCIA DE NO TENER SANCION DISCIPLINARIA - Solicitud x 3 Mesa de partes Director de la Escuela Director de Escuela
- Recibo de Pago 0.4789 de formacién Profesi.
34, | REINGRESO EXCEPCIONAL - Solicitud X 3 Mesa de partes Director de la Escuela Director de Escuela
Mar co Legal: Resolucion Rector al N*2052-2003-UNAP - Madificado por R R. N°021-2003-CU-UNAP Recibo de Pago por reingreso excepcional, equivalente al 6% dela UIT vigente 6% de formacién Profesi.
Lonstancia de naoer ejaao e estuaIar Un Maximo g 1U anos y acrediiar un >
aprobatorio en el titimo semestre
- Recibo de Pago por matricula 2% UIT
- Recibo de Pago por crédito a matricularse 0085
- Recibo de Pago por excepcionalidad del ler mes a estudiar 2% UIT
- Recibo de Pago por otos conceptos N
Documento de Gestion Institucional TOPA 2009



Universidad Nacional de la Amazonia Peruana

Oficina General de Planificacion y Ppto.

0.2

UNIDAD ORGANICA :

FACULTADES ACADEMICAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA

ANO FISCAL - 2009

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

Nez1

v . Callﬁcamounedelos PI’OCEdImIEhLOS DERECH DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE RECURSOS
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS DE DIAS ODE . ADMINISTRATIVOS A
o ELTRAMITE PARA RESOLVER
ORD AR [ e ay|  HABILES PAGO INTERPONERSE
35, | REINCORPORACION POR AMONESTACION Y SUSPENCION - Solicitud X 3 10% Mesa de partes Director de la Escuela Director de Escuela
Mar co Legal: Reglam ento Académico, - Recibo de Pago por el 10% de la UIT por Semestre uIr de formacién Profesi.
RR N9022 2003-CU-UNAP Vigente
36, | REINCORPORACION POR RETIRO DEFINITO - Solicitud X 3 25% Mesa de partes Director de la Escuela Director de Escuela
Mar co Legal: Regiam erto Académico - Recibo de Pago por el 25% de la UIT por Semestre de formacién Profesi.
RR N922 y 026-2003-CU-UNAP
37, | CONSTANCIA ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA - Solicitud x OGRSA Jefe de OGRSA y Directorde | Decanoy Jefe de
Mar co Legal: Reglam ento Académ ico - Recibo de Ingreso 15775 Escuela OGRSA
38, | CONSTANCIA ACADEMICA PARA REINGRESO EXCEPCIONAL - Solicitud x OGRSA Jefe de OGRSA y Directorde | Decanoy Jefe de
Mar co Legal: Reglam ento Académ ico - Recibo de Ingreso 0.4789 Escuela OGRSA
39, | CONSTANCIA DE EGRESADO - Solicitud x Mesa de OGRSA OGRSA
Marco Legal: Regiam enio Académico - Recibo de Ingreso 04789 |Partes
40 | PRACTICA PRE PROFESIONAL - Solicitud x Mesa de Director de Escuela Decano
- Recibo de Ingreso 0.4789 Partes
41 |CERTIFACADO DE ESTUDIOS
Segin Caso:
POR SEMESTRE - Solicitud x
- Recibo de Pago 0.3099 Mesa de OGRSA OGRSA
- 02 Fotografias tamafio camet Partes
DE EGRESADO: - Solicitud
- Recibo de Pago 254
Mar co Legal: Regiam erto Académico - 04 Fotografias tamafio camet.
42 |REGLAMENTO DE GRADOS Y TITULOS - Recibo de Pago x 04789 | Departamento Jefe de Departamento
Mar co Legal: Reglam ento Académ ico i e
43 | OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE BACHILLER - Solicitud x Mesa de Partes de Rector Consejo de Facultad
Marco Legal: Regiam ento Académico - Recibo de Ingreso por los pagos siguientes: la Facultad Decano Consejo Universitario
Diploma 15775
Certificados de estudios originales egresado 254
Constancia académica y/o administrativa (OGRS A) 14789
- Revision cumicular 0.3099
- Camet Universitario
- 03 Fotos Tamafio Pasaporte
44 | OBTENCION DE TITULO PROFESIONAL
Seginm odalidad:
TESIS - Solicitud X 30 Mesa de Partes Jurado Consejo Facultad
- Plande Tesis Consejo Universitario
- Recibo de Ingreso por Reglamento de Grados y Titulo 04789
- Recibo de Ingreso por revisién y aprobacion Plan de Tesis 0.3099
- Derecho de sustentacion 15775
- Tramite administrativo 0.3099
EXAMEN DE SUFCIENCIA PROFESIONAL - Solicitud x 30 Mesa de Partes Jurado Consejo Facultad
- Recibo de Ingreso por Reglamento de Grados y Titulo 0.4789 Consejo Universitario
- Recibo de Ingreso autorizacion de examen 12.620
- Copialegalizada del Grado de Bachiller
Secretaria General de la universidad
- Certificado de Estudios originales
EXAMEN DE EXPERIENCIA PROFESIONAL - Solicitud x 30 Mesa de Partes Jurado Consejo Facultad
- Recibo de Ingreso por Reglamento de Grados y Titulo 0.4789 Consejo Universitario
- Recibo de Ingreso autorizacion de examen 15775
- Constancia que acedite tres afios de antigiledad como egresado
- Copialegalizada Grado de Bachiller por Secretarfa Gral - UNAP
- Certificado de Estudios originales
- Constancia de trabajo
- Cuatro ejemplares del informe de experiencia
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0.2 UNIDAD ORGANICA : FACULTADES ACADEMICAS

Calificacion de los Procedimientos | DERECH

Ne RECURSOS
. e = ODE |DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS DiAS ) ADMINISTRATIVOS A
APROBACION Previa PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER
ORD POSIM INEGATV|  s51es INTERPONERSE
soromaniea | o ° (%Um
PROGRAMA DEACTUALIZACION ACADEMICA Y PROFESIONAL - Solicitud X Oficina Administrativa | Director de Decano
PARA OPTAR TITULO PROFESIONAL DE FACEN: - Recibo de Ingreso por 4 meses 42.254 2da.Especializacion
LICENCIADO EN ADMINISTRACION - Certificado de Estudios universitario originales
CONTADOR PUBLICO - Copiadelgrado de bachiller
ECONOMISTA - CopiadelDocumento de Identidad

LICENCIADO EN NEGOCIOSINTERNACIONALESY TURISMO Fichadeinscripcion

- 04 Fotografias tamafio carneta color
PROGRAMA DEACTUALIZACION ACADEMICA Y PROFESIONAL Solicitud X Oficina Administrativa | Director de Decano

PARA OPTAR TITULO PROFESIONAL DEFCEH:

Recibo de Ingreso por 4 meses 30.423 2da.Especializacion

- Certificado de Estudios universitario originales

Copia delgrado de bachiller

Copia del Documento de Identidad

Fichadeinscripcion

- 04 Fotografias tamafio carneta color

CLASE MODELO PARA FCEH - Solicitud X 30 Mesade Partes Director de Escuela Consejo Facultad
- Recibo de Ingreso por Reglamento de Grados y Titulo 0.4789
- Recibo de Ingreso autorizacion de clase modelo 12.620
- Copialegalizada Grado de Bachiller por Secretaria Gral- UNAP Consejo Universitario

- Certificado de Estudios originales

- Examen oral

45 |INSCRIPCION Y APROBACION DEL PROYECTO Y/O PLAN DET ESIS Mesa de partes Director de la Escuela | Consejo de Facultad

o

* Solicitud Inscripcion Plan de Tesis X 15 de Formacion Profes. | consejo Universitario
Marco Legal: Reglamento Académico - Reglamento de Grados y Titulos
- Recibo de Ingreso 0.3099

" 03 Ejemplares del Proyecto de Tesis

4

=y

DIPLOMA DETITULO PROFESIONAL
seglnelcaso:

TESIS Solicitud X Mesade Partes de Rector Consejo de Facultad

Recibo de Ingreso por los pagos siguientes
" Diploma de Titulo 1.89
- Constancia académica y/o administrativa (OGRSA) 1.4789
" Copia legalizada del Grado de bachiller

~ Cuatro ejemplares de la tesis

~ Copiadelactade sustentacion aprobatoria

" Tres fotos tamafio pasaporte

SUFICIENCIA PROFESIONAL - Solicitud X Mesade Partes de Rector Consejo de Facultad

Recibo de Ingreso por los pagos siguientes:
" Diploma de Titulo 1.89

~ Constancia académica y/o administrativa (OGRSA) 1.4789
" Copia legalizada del Grado de bachiller

~ Copiadelacta de Examen Oral aprobatoria

- Tres fotos tamafio pasaporte
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Ne
DE
ORD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

Califica

cion de los Proc
DeE

dimientos

DE

APROBACION

2
POSIT

NEGATIV

DIAS
HABILES

DERECH
ODE
PAGO

DEPENDENCIA QUE INICIA
ELTRAMITE

AUTORIDAD COMPETENTE
PARA RESOLVER

RECURSOS
ADMINISTRATIVOS A
INTERPONERSE

EXPERIENCIA PROFESIONAL

ACTUALIZACION ACADEMICA FACEN

- Solicitud

Recibo de Ingreso por los pagos siguientes:
Diploma de Titulo
Constancia académica y/o administrativa (OGRSA)

- Constancia administrativa de donde labora

- Copia legalizada del Grado de bachiller

- 4 ejemplares delinforme de experiencia

- Copiadelactade Examen Oral aprobatoria
- Tres fotos tamafio pasaporte

- Solicitud

Recibo de Ingreso por los pagos siguientes:
Diploma de Titulo
Constancia académica y/o administratva (OGR SA)

- Constancia de trabajo

- Constancia de Biblioteca especializada

- Copia legalizada del Grado de bachiller

- Copiadelacta de Examen Oral aprobatoria
- Cuatro fotos tamafio pasaporte

1.89
1.4789

1.89
1.4789

Mesade Partes de

Mesade Partes de

Rector

Rector

Consejo de Facultad

Consejo de Facultad

ACTUALIZACION ACADEMICA FCEH

CLASEMODELO

- Solicitud

Recibo de Ingreso por los pagos siguientes
Diploma de Titulo
Constancia académica y/o administrativa (OGRSA)

- Constancia de Biblioteca especializada

- Copia legalizada del Grado de bachiller

- Copiadelacta de Examen Oral aprobatoria
- Cuatro fotos tamafio pasaporte

- Solicitud

Recibo de Ingreso por los pagos siguientes
Diploma de Titulo
Constancia administrativa (OGRSA)

- Constancia de Biblioteca especializada

- Copia legalizada del Grado de bachiller

- Copiadelactade Clase modelo Aprobatoria
- 4fotos tamafio pasaporte

1.89
1.4789

1.89
1.4789

Mesa de Partes de

Mesade Partes de

Rector

Rector

Consejo de Facultad

Consejo de Facultad

47

SUSTENTACION DETESIS
Marco Legal: Reglamento Académico

- Solicitud
- Recibode Ingreso
- 03 Ejemplares de Tesis

30

1.5775

Mesa de
Partes

Jurado de
Tesis

Consejo de Facultad

Consejo Universitario

48

AUTORIZACION DETITULACION PARA EGRESADOSDE
OTRASUNIVERSIDADES

- Solicitud

Recibo de Ingreso por autorizacion Titulacién
Reglamento de Grados y Titulos

- Certificado de Estudios originales de la

Universidad de procedencia

- Grado de Bachiller original autenticado por la

Secretaria de la Universidad de Procedencia

- Fotocopia del Grado de Bachiller legalizado

por el Secretario Generalde la Universidad
de procedencia

- Partida de nacimiento

30

7.0423
0.4789

Mesade Partes

Decano

1. Consejo de Facultad

2. Consejo Uriversitario
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N°24

0.2 UNIDAD ORGANICA FACULTADES ACADEMICAS
Calificacion de los Procedimientos DERECH
Ne oE De Evaluacion RECURSOS
) ODE |DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS Previa DIAS . ADMINISTRATIVOS A
APROBACION PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER
ORD POSITI [NEGATIV| HABILES INTERPONERSE
(%UIT)
automatica | VO o
49, | CERTIFICADO DEESTUDIOS PROGRAMA DEACTUALIZACION - Solicitud X Mesa de Partes Director del Programa | 1. Consejo de Facultad
FACEN YFCEH ~ Recibo de Ingreso 0.423
50 | EXAMEN DEAPLAZADOSDEL PROGRAMA DEACTUALIZACION - Solicitud X Direccién de Estudios |Director del Programa |Decano
FACEN YFCEH ~ Recibo de Ingreso 1.803
51 | ACTA ADICIONAL DEL PROGRAMA DEACTUALIZACION "~ Solicitud X Mesade Partes Director del Programa | 1. Consejo de Facultad
FACEN YFCEH - Recibo de Ingreso 0.423
52 | SEGUNDO EXAMEN ORAL DEACTUALIZACION FACEN - Solicitud X
- Recibodeingreso 10%UIT
53 |ALQUILER DEAUDITORIO DEFACULTADES - Solicitud X Mesade Partes Director de Escuela Directorio Consejo
Segun caso por dia Universitario
ALUMNOS YGRADUADOS ~ Recibo de Ingreso 1.4085
PARTICULAR - Recibo de Ingreso 2.817
54 |ALQUILER DEMULTIMEDIA ~ Solicitud X Mesade Partes Director de Escuela Directorio Consejo
Seguln caso Universitario
ALUMNOS YGRADUADOS - Recibo de Ingreso 0.423
PARTICULARES ~ Recibo de Ingreso 1.972
55 |RECURSO DERECONSIDERACION _ Solicitud dirigida al Secretario General X 30 Oficina de Tramite Secretario General Rector
Ley 27444 Art.N°208° - Generales de Ley Gratuito |Documentario
11/04/2003 _ Domicilio Procesal
_ Firmay Sello del Abogado
_ Pruebas Instumentales
56 | RECURSO DEAPELACION _ Solicitud dirigida al Secretario General X 30 Oficina de Tramite Secretario General Rector
Ley 27444 Art.N°209 - Generales de Ley Gratuito |Documentario
11/04/2003 _ Domicilio Procesal
_ Firmay Sello del Abogado
_ Pruebas Instumentales
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0.2 UNIDAD ORGANICA MODULO DE PRODUCCION DE BIENE S Y PRESTACION DE SERVICIOS - PLANTA PILOTO - LABOR ATORIOS
Ne Calificacion de los Procedimientos DERECH RECURSOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS ° | DeBvaluacionf  pias DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COVPETENTE | 1 e nmvos A
DE
aprosacion | POSTTTINEGATIV . ODE ELTRAMITE PARA RESOLVER
oRD " HABILES INTERPONERSE
surawinica ] VO o PAGO
0.2 FACULTAD DE CIENCIAS AGRONOMICAS
0.2.7.2 MODULO DE PRODUCCION DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS
1, [VENTADEPLANTAS . Boletade Ventay/o factura X Segun costd Jefe de Asuntos Econ. |Jefe Centro de Producc|Decano
Segln especie
2 |VENTA DESEMILLAS . Boletade Ventay/o factura X Segun costdJefe de Asuntos Econ. |Jefe Centro de Producc|Decano
Seguln especie
3 |VENTA DEPALMITOS . Boletade Ventay/o factura X Segun costdJefe de Asuntos Econ. |Jefe Centro de Producc|Decano
SegUn especie
4 |VENTA DEANIMALESY SEMOVIENTES ~ Boletade Ventay/o factura X Segun costdJefe de Asuntos Econ. |Jefe Centro de Producc|Decano
Segun especie
5 |VENTA DEAVES . Boletade Ventay/o factura X Segun costdJefe de Asuntos Econ. |Jefe Centro de Producc|Decano
Segln especie
6 |VENTA HORTALIZAS - Boleta de Ventay/o factura X Segun costdJefe de Asuntos Econ. [Jefe Centro de Producc|Decano
Segln especie
7 |VENTA CARNEPORCINO . Boletade Ventay/o factura X Segun costdJefe de Asuntos Econ. |Jefe Centro de Producc|Decano
Segun especie
8 |VENTADEFRUTAS . Boletade Ventay/o factura X Segun costdJefe de Asuntos Econ. |Jefe Centro de Producc|Decano
SegUn especie
0.3. FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y DE NEGOCIOS Coémputo
0.3.7.1 CURSOS DEFORMACION TECNICA: ° nocturno,para trabajadores. Mesade partes Jefe delCentro de Decano
1. |OPERADOR WINDOWS XP - OFFICE XP ~ Recibode Ingreso por cadacursoy segun
. WORD ~ Recibode Ingreso X 1.9718
. EXCEL - Recibo de Ingreso X 1.9718
. POWER POINT ~ Recibo de Ingreso X 1.9718
- ACCESS ~ Recibode Ingreso X 1.9718
2, |DISENO GRAFICO Mesade partes Jefe delCentro de Decano
. CORELLDRAW | ~ Recibo de Ingreso X 2.817 Coémputo
. CORELLDRAW II " Recibo de Ingreso X 2.817
. ADOBEPHOTOSHOP - Recibo de Ingreso X 2.817
. ADOBEPAGEMAKER ~ Recibo de Ingreso X 2.817
. PHOTO PAINT "~ Recibo de Ingreso X 2.817
3, [PROGRAMACION Mesade partes Jefe delCentro de Decano
. DIAGRAMACION ~ Recibo de Ingreso X 2.817 Coémputo
. VISUAL FOXPRO OPERATIVO ° Recibo de Ingreso X 2.817
. PROGRAMACION DEPROCEDIMIENTOS | - Recibo de Ingreso X 2.817
. 2.817
. PROGRAMACION DEPROCEDIMIENTOS Il Recibo de Ingreso X
. . 2.817
. PROGRAMACION ORIENTADA A OBJETOS Recibo de Ingreso X
4, |CONTABILIDAD CONCARD ~ Recibo de Ingreso x 2.817 |Mesade Partes Jefe del Centro Decano
5, | SISTEMA INTEGRADO DEADMINISTRACION FINANCIERA -SIA F  Recibo de Ingreso X 2.817 |Mesade Partes Jefe del Centro Decano
6, |CERTIFICADO TECNICO OPERADOR EN WINDOWS XP -OFFIC EFACEN ~ Recibo de Ingreso X 0.7042 |Mesade Partes Jefe del Centro Decano
7, |CONSTANCIA ESTUDIOS CURSOS FACEN ~ Recibo de Ingreso X 0.4789 |Mesade Partes Jefe del Centro Decano
8, |EXAMEN APLAZADO CURSOSFACEN ~ Recibo de Pago X 0.423 |Mesade Partes Jefe del Centro Decano
9, | CONVALIDACION DECURSO DICTA.FACEN - Recibo de Pago X 0.986 |Mesade Partes Jefe del Centro Decano
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N°26

No Calificacion de los Procedimientos | DERECH RECURSOS
. - - DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS o8 De Evaluacion DiAS ODE ) ADMINISTRATIVOS A
APROBACION R ELTRAMITE PARA RESOLVER
ORD o o HABILES PAGO INTERPONERSE
FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS
1, |ANAusIs cLNICO - Prescripcion médica Jefe de Asuntos Econ. Jefe de Laboratorio Decano

Seginel caso
PUBLICO EN GENERAL

- Boletade Ventay/o factura

DOSAJE DE ACIDO URICO x 0.1972
PRUEBA DE AGLUTINACIONES x 02817
PRUEBA DE ANTIESTREPTOLSINA O x 0423
DOSAJE DE BILRRUBINA x 0423
DOSAJE DE COLESTEROL TOTAL x 01972
DOSAJE DE COLESTEROLHDL x 0423
DOSAJE DE COLESTEROLLDL x 0423
EXAMEN DE COPROPARASITOLOGICO x 01972
DOSAJE DE CREATININA x 02817
PRUEBA DE ELSA VIH x 0.7042
PRUEBA DE EMBARAZO: ORINA x 02817
PRUEBA DE EMBARAZO: SANGRE X 05634
EXAMEN DE ORINA COMPLETO x 0141
DOSAJE DE GLUCOSA x 01972
PRUEBA DE GOTA GRUESA: MALARIA x 0141
GRUPO SANGUINEO Y FACTOR RH x 02817
GRAM SEDIMENTO URINARIO x 0141
HEMOGRAMA N°Y P X 0.3662
HEMATOCRITO X 0141
HEMOGLOBINA x 0141
HECES :HQP x 0141
HECES : DIRECTO x 0141
HECES: CONCENTRACION x 01972
HECES: GRAHAM x 0141
HECES:REAC. INFLAMACION X 01972
HECES: THEVENON x 01972
HECES: BAHERMAN x 01972
PRUEBA DE LATEX REUMATOIDEO x 02254
PRUEBA DE LATEX PROTEINAC R x 0.2254
PROTEINURIA EN ORINA DE 24 HORAS x 0423
DOSAJE DE PROTEINAS TY F X 02817
RECUENTO DE PLAQUETAS x 0141
RASPADO DE PIEL (HONGOS) x 01972
SECRECION VAGINAL GRAM x 01972
SECRECION URETAL x 01972
DOSAJE TGOO x 01972
DOSAJE TGP X 01972
DOSAJE DE TRIGLICERIDOS x 02817
TIEMPO COAG Y SANGRIA x 0141
DOSAJE DE UREA x 01972
PRUEBA DE VDRL x 02817
VsG x 0141
UROCULTIVO DE ORINA X 05634
PRUEBA DE CALCIO x 02817
PRUEBA DE HEPATITIS B x 05634
CULTIVO DE SECRECIONES FARINGEA x 05634
TOLERANCIA DE GLUCOSA x 0.7042
FOSFATASA ALCALINA X 05634
FOSFATASA ACIDA PROTATICA X 05634
AMILASA x 0423
CULTIVO DE HONGOS x 05634
BK ESPUTO x 01972
DEPURACION DE CREATININA EN ORINA DE 24H x 0.7042
ESPERMATOGRAMA x 07042
—

Documento de Gestion Institucional

TU®PA 2009



Universidad Nacional de la Amazonia Peruana

Oficina General de Planificacion y Ppto.

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA

ANO FISCAL - 2009

0.4.7.3 UNIDAD ORGANICA : MODULO DE PRODUCCION DE BIENE S Y PRESTACION DE SERVICIOS - PLANTA PILOTO - LABOR ATORIOS

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

N°z7

Calificacion de los Procedimientos DERECH
Ne P — RECURSOS
. De Evaluacion ODE |DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS DIAS ) ADMINISTRATIVOS A
ORD APROBACION | 555 | NEGATIV HABILES PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER INTERPONERSE
automarica | VO o (%UIT)

RECUENTO DE EOSINOFALOS x 0.141
RECUENTO DE RETICULOSITOS X 0.141
CONSTANTES CORPUSCULARES x 02817
PRUEBA DE TYMOL x 0141
PRUEBA DE MONONUCLEOSIS x 0423
PRUEBA DE TOXOPLASMA x 0.7042
EUCOBACTER PILORY X 0.986
GRAMDE ORINA x 0.1972
UROCULTVO x 05634
CULTIVO DE SANGRES x 05634
BIOQUIMICA Y RECUENTO: LCR x 0423
PRUEBA DE CHAGAS X 0.5634
INVESTIGACION FILARIAS X 0.141
AUTOSEGURO ESTUDIANTIL x

HEMOGLOBINA- HB x 01127
HEMATOCRITO x 0141
HEMOGRAMA N°F x 0.3662
VELOCIDAD DE SEDIMENTACION GLOBULAR (VSG) X 0.1127
TIEMPO DE COAGULACION X 0.0704
TEMPO DE SANGRIA X 00704
RECUENTO DE PLAQUETAS x 01127
RECUENTO DE EOSINOFALOS x 0085
RECUENTO DE RETICULOCITOS x 0141
CONSTANTES CORPUSCULARES X 0.2254
CELULAS LUPUS ERITEMATOSOS X 0.2817
MALARIA - GOTA GRUESA X 0085
FLARIA x 0085
DOSAJE DE GLUCOSA x 01972
DOSAJE DE COLESTEROL TOTAL x 01972
TOLERANCIA DE GLUCOSA X 0.7042
DOSAJE DE COLESTEROLHDL X 0.2817
DOSAJE DE COLESTEROL LDL x 02817
DOSAJE DE TRIGLICERIDOS x 02254
DOSAJE DE UREA x 01972
DOSAJE DE CREATININA x 01972
DOSAJE DE FOSFATASA ALCALINA X 0.2817
DOSAJE DE FOSFATASA ACIDA X 0.2817
DOSAJE DE TGO X 01972
DOSAJE DE TGP x 01972
DOSAJE DE BILURRUBINA TOTAL x 02817
DOSAJE DE AMILASA x 02817
DOSAJE DE PROTEINATY F X 0.3944
DOSAJE DE ACIDO URICO X 0.1972
PRUEBA DE TIMOL X 0141
DOSAJE DE CALCIO x 02254
DOSAJE DE AERRO x 02817
EXAMEN DIRECTO DE HECES x 0141
HECES: CONCENTRACION DE FAUST X 0.1972
PRUEBA DE GRAHEM X 0.1972
PRUEBA DE BERMAN X 01972
REACCION DE INFLAMACION/COPROPARASITOLOGICO X 0.1972
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0.47.3 UNIDAD ORGANICA : MODULO DE PRODUCCION DE BIENE S Y PRESTACION DE SERVICIOS - PLANTA PILOTO - LABOR ATORIOS
N Callﬁcaciéunedceﬂllt‘)ls IP‘rloc dimientos DERECH RECURSOS
. be o ODE DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS R P DIAS ) ADMINISTRATIVOS A
oS E AT . PAGO EL TRAMITE PARA RESOLVER
ORD ATOMATICN HABILES INTERPONERSE

Vel o (00UIT)

PROTEINURIA EN ORINA DE 24H x 0423

CULTIVO DE ORINA : UROCULTIVO x 05634

ESPERMATOGRAMA x 0.7042

BK ESPUTO x 01972

PRUEBA DE LATEX (REUMATOIDEO) x 02254

PRUEBA DE PROTEINA C, REACTIVA-PCR x 02254

PRUEBA DE ANTIESTREPTOLISINA"O"™ASO x 0.3662

PRUEBA DE MONONUCLEOSIS x 0.3662

PRUEBA DE HEPATITIS B x 0423

PRUEBA DE TOXOPLASMA x 05634

ELSA PARA HIV x 0.7042

PRUEBA DE EMBARAZO- ORINA x 02817

PRUEBA DE EMBARAZO - SANGRE x 0423

PRUEBA DE AGLUTINACIONES x 02817

PRUEBA DE VDRURPR (SEROLOGICA) x 02817

PRUEBA DE GRUPO SANGUINEO Y Rh X 0141

PRUEBA DE CHAGAS x 0423

GRAMDE HECES x 0141

GRAMDE ORINA X 0141

GRAMDE SECRECIONES x 01972

RASPADO DE PIEL:HONGOS x 02817

CULTIVO DE SECRECIONES X 07042

CULTIVO DE SANGRE x 0.7042

HELICOBACTER PILORY x 0986

EXAMEN COMPLETO DE ORINA - SEDIMENTACION ORINA X 0141

ANAUSIS BACTERIANO Y MUESTRAS

IDENTIFCACION DE MUESTRA

Segin caso

NACIONALES x 05634

EXTRANJEROS x 1.4789

SECADO DE MUESTRAS PARA EXTRANJEROS X 1972

AGUA DESTILADA POR LITRO x 0.0282

ANALISIS ASICO QUIMICO DE AGUA X 8451

Deter minacién del T° de agua, Deter minacién del oxi

Determinacién del CO2 libre, Determinacién del Ph,

Determinacion de la Alcaliridad, Determinacionde | a trbidez,

Determinacién de Nitr atos, Deter minacion de Nitrito s,

Determinacién de am oniaco, Deter minacion de Fosfato s,

Determinacion de Sufatos, Conductividad Neura, T. - D.S.., Salinidad,

CLORUROS X 141

BODS x 141

RECUENTO DE BACTERIAS AEROBIOS MESOFILOS x 169

COLIFORMES TOTALES Y FECALES X 169

DETERMINACION DE SALMONELLA x 169

RECUENTO DE STAPHYLOCOCCUS AUREUS x 169

RECUENTO DE BAILLUS CEREUS X 169

RECUENTO DE CLOSTRIDIUM PERFRINGENS x 169

RECUENTO DE HONGOS x 169

ANALISIS COMPLETO DE AGUA X 33803

ANAUSIS DE AGUA SOLO COLIFORMES x 169

ANAUSIS COMPLETO DE CONSERVAS x 42254

0474 2, |VENTA DE PESCADO FRESCO - Boletade Ventaylo factura X Segin costo | Jefe de Asuntos Econ. Jefe Centro de Produccion Decano
Segin especie
04.7.4 3 | VENTA DE MAJAS(Semoviente) - Boletade Ventaylo factura x Segincosto | Jefe de Asuntos Econ. Jefe Centro de Produccion Decano
Segin especie
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0.5.7.1 UNIDAD ORGANICA

COLEGIO EXPERIMENTAL DE LA UN AP

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA

ANO FISCAL - 2009

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

N°29

Calificacién de los Procedimientos

DERECH
Ne oE De Evaluacion RECURSOS
) ODE |DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS Previa DIAS . ADMINISTRATIVOS A
APROBACION PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER
ORD POSIT [NEGATIV| HABILES INTERPONERSE
(%UIT)
automatica | VO o
1, |INSCRIPCION PARA ALUMNOSINGRESANTESPRIMARIA Y SE CUNDARIA " Recibode Ingreso X 0.423 |SecretariadelalE. Director de la LE. Director de la LE.
2, |CERTIFICADO DEESTUDIOS SECUNDARIA " Solicitud, Recibo de Ingresoy 02 Fotografias X 0.7042 |SecretariadelalE. Director de la LE. Director de la LE.
3, |CERTIFICADO DEESTUDIOS PRIMARIA ~ Solicitud, Recibo de Ingreso y 02 Fotografias X 0.2817 |SecretariadelalE. Director de la LE. Director de la LE.
4, |CERTIFICADO DE CONDUCTA (PRIMARIA Y SECUNDARIA) " Solicitud,Recibo de Ingreso y 01 Fotografia X 0.282 |SecretariadelalE. Director de la LE. Director de la LE.
5, |CONSTANCIA DEESTUDIO ~ Recibo de Ingreso X 0.113 |SecretariadelalE. Director de la LE. Director de la LE.
6, | CONSTANCIA DEGRADO - Solicitud y Recibo de Ingreso X 2 0.282 |Secretariade la IE. Director de la LE. Director de la LE.
7, | CONSTANCIA DE VACANTE(ALUMNO) ~ Recibo de Ingreso X 1 0.085 |SecretariadelalE. Director de la LE. Director de la LE.
8, | CONSTANCIA DEPRACTICA PREPROFESIONAL ~ Recibo de Ingreso X 0.0423 |SecretariadelalE. Director de la LE. Director de la LE.
9, |AUTORIZACION RENDIR EXAMEN EN OTRO CENTRO EDUCATVO ~ RecibodeIngreso X 0.085 |Secretariade laIE. Director de la LE. Director de la LE.
10, | EXAMEN DEAPLAZADO Y/O SUBSANACION " Solicitud, Recibo de Ingreso X 3 0.4225 |SecretariadelalE. Director de la LE. Director de la LE.
PAGO POR DERECHO DEJURADO DE EXAMEN DEAPLAZADO Y/ O SUBSANACION | - Recibo de pago, Informe de los Examnes X 0.1268 |SecretariadelalE. Director de la LE. Director de la LE.
11, | (SOLO ENVACACIONES:ENERO Y FEBRERO)
12, |PASEDEALUMNO DE6° AL 1° SECUNDARIA " Solicitud X Gratuito |Secretariade la LE. Director de la LE. Director de la LE.
13, |CARNEDEBIBLIOTECA - Recibo de Ingreso, 1 Fotografia X 0.0704 |SecretariadelalE. Director de la LE. Director de la LE.
14, |FORMATO UNICO DE TRAMITE ~ Recibo de Ingreso X 0.056 |Secretariade la lE. Director de la LE. Director de la LE.
15, |INSIGNIA PRIMARIA Y SECUNDARIA ~ Recibo de Ingreso X 0.0704 |SecretariadelalE. Director de la LE. Director de la LE.
16, |RETIRO DEDOCUMENTOS " Solicitud, Recibo de Ingreso X 0.0563 |SecretariadelalE. Director de la LE. Director de la LE.
17, | TRASLADO - Solicitud, Recibo de ingreso X 0.5634 |Secretariade lalE. Director de la LE. Director de la LE.
18, |LBRETADENOTASPRIMARIA Y SECUNDARIA - Recibode Ingreso X 0.0282 |SecretariadelalE. Director de la LE. Director de la LE.
—

*Marco Legal DECRETO DIRECTORAL INSTITUCIONAL N°01 1-2008-D-CEUNAP,RD.N°121-FCEH-UNAP-2008
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0.5.7.2 UNIDAD ORGANICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA

ANO FISCAL - 2009

CENTRO EDUCATIVO INICIAL "M ARIA REICHE "

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

N°30

Calificacion de los Procedimientos

SegunelCaso
Atencion Odontologica

Atencion Psicolégica

DERECH
Ne oE De Evaluacion RECURSOS
. ODE DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS Previa DpiAs i ADMINISTRATIVOS A
APROBACION PAGO EL TRAMITE PARA RESOLVER
ORD POSITI [NEGATIV| HABILES INTERPONERSE
Y% UI
automaTica | VO o (%um
1, IMATRICULA ~ Tener entre fres a cinco afos de edad X SecretariadelCentro |Director del Centro Director del Centro
" Recibo de Ingreso por :
Matricula 2.958
Mensualidad 2.958
° Partida de Nacimiento Original
~ Copiade Tarjeta de Control de nifio sano
~ Seis fotografias tamafio carnet
2, |INSCRIPCION DENINO NUEVO ~ Recibo de Ingreso por inscripcion X 2.254 |SecretariadelCentro |Director del Centro Director del Centro
"~ Partida de Nacimiento Original
3, |INFORMEDEEVALUACION DEHABER ~ Solicitud X Gratuito |SecretariadelCentro |Director delCentro Director del Centro
CONCLUIDO ELANO ESCOLAR ~ Seralumnoregular en el CEl
4, |[CONSTANCIA DEESTUDIO ~ Solicitud X Gratuito |SecretariadelCentro |Director delCentro Director del Centro
" Ser alumno regular en el CEl
5, [CONSTANCIA PRACTICA PREPROFESIONAL - Solicitud X SecretariadelCentro |Director del Centro Director del Centro
" Recibo de Ingreso Gratuito
" Seralumno de la UNAP
6, | SERVICIO COMPLEMENTARIO Solicitud X Gratuito |SecretariadelCentro |Director delCentro Director delCentro
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0.7.7.2 UNIDAD ORGANICA :

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA

ANO FISCAL - 2009
INSTITUTO DE FORMACION TECNIC A EN SALUD (INFORTECS) -FACULTAD DE ENFERMERIA

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

N°31

N Ca\iﬁcaciéunedelos Procedimientos DERECH RECURSOS
) oe ’ ODE |DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS AROBACIN F’OSI‘I: Y P'AS PAGO ELTRAMTE PARA RESOLVER ADMINISTRATIVOS A
ORD HABILES INTERPONERSE
autowatica | yq ° Lm
1, |EXAMEN DE ADMISION -INFORTECS - Recibo de Ingreso X 33803 | Secretaria CFT Directora CFT Decana
- Cuatro fotografia tamafio camet
- Certificados de estudios originales 1°al 5
- Partida de Nacimiento
- Fotocopia de D.N.I. 0 Boleta de Inscripcion
2, | TRASLADO INTERNO Y EXTERNO - Recibo de Ingreso x 36620 | secretaria CFT Directora CFT Decana
- Cettificado de estudios
- Sillabus de asignaturas
3, |MATRICULA REGULAR - Recibo de Ingreso x 07042 | secretaria CFT Directora CFT Decana
- Ficha de matricula
4, |MATRICULA EXTEMPORANEA - Recibo de Ingreso x 10704 | Secretaria CFT Directora CFT Decana
- Ficha de matricula
5, | DUPLCADO DE FICHA DE MATRICULA - Recibo de Ingreso X 01972 | Secretaria CFT Directora CFT Decana
6, | PENSION DE ENSENANZA MENSUAL - Recibo de Ingreso X 2817 Secretaria CFT Directora CFT Decana
7, | CONVALIDACION POR ASIGNATURA - Recibo de Ingreso x 10704 | Secretaiia CFT Directora CFT Decana
8, |REINGRESO DE SEMESTRE NO ESTUDIADO - Solicitud X Secretaria CFT Directora CFT Decana
- Recibo de Ingreso 05634
9, |CURSO APLAZADO - Recibo de Ingreso x 05634 | secretaria CFT Directora CFT Decana
10, | DERECHO DE EXAMEN DE CURSO APLAZADO - Solicitud x Secretaria CFT Directora CFT Decana
- Recibo de Ingreso 1.0986
11, | REINCORPORACION POR SANCION ACADEMICA - Solicitud x
- Recibo de Ingreso 0620
12, | ACTA ADICIONAL POR SEMESTRE - Recibo de Ingreso X 037 Secretaria CFT Directora CFT Decana
13, | CERTIFCADO DE ESTUDIOS POR SEMESTRE - Solicitud x 03662 | Secretaria CFT Directora CFT Decana
- Dos Fotografias
- Recibo de Ingreso
14, | CERTIFCADOS DE ESTUDIOS CONCLUIDOS - Solicitud x Secretaria CFT Directora CFT Decana
- Dos fotografias
- Recibo de Ingreso 18
15, | CONSTANCIA DE INGRESO - Solicitud x Secretaria CFT Directora CFT Decana
- Recibo de Ingreso 07042
16, | CONSTANCIA DE ESTUDIOS - Solicitud x Secretaria CFT Directora CFT Decana
- Recibo de Ingreso 0.7042
17, | CONSTANCIA DE EGRESADO - Solicitud X Secretaria CFT Directora CFT Decana
- Recibo de Ingreso 0.7042
18, | CONSTANCIA ADMINISTRATIVO - Solicitud x Secretaria CFT Directora CFT Decana
- Recibo de Ingreso 07042
19, |RETIRO DELSEMESTRE - Solicitud
- Recibo de Ingreso x 05634 | secretaria CFT Directora CFT Decana
20, | REVISION CURRICULAR - Recibo de Ingreso X 03662 | secretaria CFT Directora CFT Decana
21, |REVISION DE MONOGRAFIA - Recibo de Ingreso x 05634 | secretaria CFT Directora CFT Decana
- Solicitud con Tres ejemplares Coordinadora
22, | DERECHO DE SUSTENTACION DE TRABAJO - Recibo de Ingreso X 18 Secretaria CFT Directora CFT Decana
MONOGRAFICO - Solicitud con Tres ejemplares
DERECHO DE TITULO - Recibo de Ingreso x 70423 | Secretaria CFT Directora CFT Decana
- Derecho de tramite administrativo
- Constancia académica y administrativa de no adeudar:
Pension de ensefianza, equipos, libros, etc.
- Diploma de titulo
- Constancia de egresado
23, | TRAMITE ADMINISTRATIVO DIPLOMA - Recibo de Ingreso x 141 Secretaria CFT Directora CFT Decana
24, | CONSTANCIA ACADEMICA ADMINISTRATIVO PARA OPTAR DIPL OMA - Recibo de Ingreso X 141 Secretaria CFT Directora CFT Decana
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0.7.7.2 UNIDAD ORGANICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
ANO FISCAL - 2009

INSTITUTO DE FORMACION TECNIC A EN SALUD (INFORTECS) -FACULTAD DE ENFERMERIA

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

N°32

Calificacién de los Procedimientos DERECH
Ne oE De Evaluacion RECURSOS
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS Previa DIAS ODE DEPENDENCIA QUE INICIA [AUTORIDAD COMPETENTE ADMINISTRATIVOS A
APROBACION PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER
ORD POSIT |NEGATV| HABILES INTERPONERSE
aorowiniea | VO o (%UIT)
25, | DIPLOMA DE TECNICO EN ENFERMERIA - Solicitud X 141 Secretaria CFT DirectoraCFT Decana
~ Recibode Ingreso
- Tres fotografias blanco y negro pasaporte
~ Constanciaacadémica
~ Constancia de laboratorio
~ Constancia de biblioteca
© Actade sustentacion de monografia
~ Constancia administrativa
- Certificado de estudios de egresado
26, |REGLAMENTO ACADEMICO ~ Recibode Ingreso X 0.141 |Secretaria CFT Directora CFT Decana
27, | CARNEDEESTUDIANTE ~ Recibo de Ingreso X 0.37 |Secretaria CFT Directora CFT Decana
28, |DUPLICADO DECARNE - Recibo de Ingreso X 0.37 Secretaria CFT Directora CFT Decana
29, |CARNEDEBIBLIOTECA ESPECIALIZADA ~ Recibo de Ingreso X 0.23 |Secretaria CFT Directora CFT Decana
30, |MULTA POR RETENCION DELIBRO ALUMNO POR DiA ~ Recibo de Ingreso X 0.085 |Secretaria CFT Directora CFT Decana
31, |MULTA POR RETENCION DELIBRO DOCENTE POR DIA " Recibode Ingreso X 0.20 Secretaria CFT Directora CFT Decana
32, |PROGRAMA DEAPOYO A LA TESISPARA LA ~ Recibode Ingreso por: Secretaria CFT Directora CFT Decana
OBTENCION DEL TITULO PROFESIONAL DE “ Inscripcion X 2.82
ENFERMERIA - PROAT " Pension de ensefanza X 7.0423
° Fichade inscripcion
~ Copia Legalizada delgrado académico
"~ Certificado de estudios originales
~ Partida de nacimiento original
33 | DERECHO DESUSTENTACION DETRABAJO " Recibodeingreso X 1.775
- Copia Legalizada delgrado académico
34 |INSCRIPCION DETESIS  Recibo de ingreso X 031
~ Tres ejemplares de anteproyecto de tesis
ESPECIALIZACION DEGERONTOLOGIA Y GERIATRIA YENFER MERIA EN
CUIDADOSINTENSIVOS
DIPLOMA DETECNICO EN ENFERMERIA X 141 |secretaria CFT Directora CFT Decana
35 | CETIFICADO DEESTUDIOS ( POR SEMESTRE) - Recibo de Ingreso X 085  |Secretaria CFT Directora CFT Decana
- Tres fotografias blanco y negro pasaporte
36 |INSCRIPCION DEL PLAN DEINVESTIGACION OPERATIVA " Recibode Ingreso X 141 Secretaria CFT Directora CFT Decana
37 | DERECHO DE SUSTENTACION DEINVESTIGACION OPERATIVA -~ Recibo de Ingreso X 7.0423 |secretaria CFT Directora CFT Decana
38 |DIPLOMA DEEGRESADO - Recibo de Ingreso X 21127 |secretaria CFT Directora CFT Decana
39 | CONSTANCIA DEEGRESADO ° Recibo de Ingreso X 08451 |secretaria CFT Directora CFT Decana
40 |CONSTANCIA ACADEMICA ADMINISTRATIVA - Recibo de Ingreso X 21127 |Secretaria CFT Directora CFT Decana
41 | TITULO DEESPECIALISTA - Recibo de Ingreso X 282 |secretaria CFT Directora CFT Decana
42 | TRAMITEADMINISTRATIVO ~ Recibo de Ingreso por: 141 |secretaria CFT Directora CFT Decana
43 |ALQUILER DEDATA SHOW - Recibodeingreso X $50.00

*Marco LegalRR.N°0864-2004-UNAP, OFICIO N°064 -2003-D-CEUNAP, OFICIO N°0479-2007-VRAC-UNAP
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0.7.7.3 UNIDAD ORGANICA

PROGRAMA DE CAPACITACION A DI

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
ANO FISCAL - 2009

STANCIA DE TECNICOS EN ENFERMERIA (PROCADISTE) -FAC ULTAD DE ENFERMERIA

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

N°33

~ RecibodeIngreso

- Documento de ldentidad Fotocopia

~ Partida de Nacimiento Original

- Certificado de estudios legalizado

~ RDoRJsobre laexperiencia laboral minima de 3 afios.
~ Constancia Académica Administrativa

~ Constancia de laboratorio

~ Constancia de biblioteca especializada

"~ Tres fotografias tamafio pasaporte BN

Calificacién de los Procedimientos DERECH
N RECURSOS
- 0e De Evaluacion ODE |DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS DIAS ELTRAMITE PARA RESOLVER ADMINISTRATIVOS A
ORD APRoBAGON | POSITI INEGATV] (0 e PAGO INTERPONERSE
autowiatica | VO o (%UIT)
1 |MATRICULA REGULAR " Recibode Ingreso X 4.23 Secretaria CFT Directora CFT Decana
~ Ficha de matricula
2 |REVISION DE MONOGRAFIA DEL PROCADISTE ~ Recibode Ingreso X 05634 Secretaria Directora Decana
" Tres ejemplares de monografia
3 |SUSTENTACION DEMONOGRAFIA DEL PROCADISTE “ Recibo de Ingreso X 1775 Secretaria Directora Decana
~ Tres ejemplares de monografia
4 |TITULACION DEL PROCADISTE - Solicitud X 70423 Secretaria Directora Decana
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0.7.7.4 UNIDAD ORGANICA

PROGRAMA DE CAPACITACION TECN

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA

ANO FISCAL - 2009

ICA EN ENFERMERIA (PROCATE) -FACULTAD DE ENFERMERIA

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

N°34

No

DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

Calificacién de los Procedimientos

DE

APROBACION

AUTOMATICA

De Evaluacion

Pr

evia

POsIm
Vo

NEGATIV
o]

DIAS
HABILES

DERECH
ODE
PAGO
(%UI)

DEPENDENCIA QUE INICIA
ELTRAMITE

AUTORIDAD COMPETENTE
PARA RESOLVER

RECURSOS
ADMINISTRATIVOS A
INTERPONERSE

1, |EXAMEN DEADMISION DEL PROCATE

 Recibo de Ingreso

~ Cuatro fotografia tamafio carnet

Certificados de estudios originales 1°al5°

~ Partida de Nacimiento

"~ Fotocopia de D.N.l.o Boleta de Inscripcién

3.3803

Secretaria CFT

Directora CFT

Decana

N

MATRICULA DEL PROCATE
*REGULAR
* EXTEMPORANEA

" Recibo deingreso
~ Recibodeingreso
" Cerificado de estudios

° Partida de Nacimiento Original
- Documento de ldentidad Fotocopia

"~ Constancia de Estudios de Formacién Técnica
~ Constancia de Trabajo
- Seis Fotografias

08451
12113

Secretaria

Directora

Decana

3, | PENSION DE ENSENANZA DEL PROCATE

~ Recibo de Ingreso por cada mes

3.3803

Secrefaria

Directora

Decana

4, |REVISION DE MONOGRAFIA DEL PROCATE

~ Recibode Ingreso

© Tres ejemplares de monografia

05634

Secrefaria

Directora

Decana

5, | SUSTENTACION DEMONOGRAFIA DEL PROCATE

~ Recibode Ingreso

" Tres ejemplares de monografia

1775

Secretaria

Directora

Decana

TITULACION DEL PROCATE

o

" Solicitud

~ Recibode Ingreso

- Documento de Identidad Fotocopia

~ Partida de Nacimiento Original

~ Certificado de estudios legalizado

~ RDoRJsobre laexperiencia laboral minima de 3 afios.
~ Constancia Académica Administrativa

~ Constancia de laboratorio

- Constancia de biblioteca especializada

- Tres fotografias tamafio pasaporte BN

7.0423

Secretaria

Directora

Decana
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0.2 UNIDAD ORGANICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA

ANO FISCAL - 2009
MODULO DE PRODUCCION DE BIENE S Y PRESTACION DE SERVICIOS - PLANTA PILOTO

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

N°35

DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

Calificacién de los Procedimientos

e De Evaluacion

Previa DiAS

APROBACION
POSIT [NEGATIV| HABILES

autowaTica | VO o

DERECH
ODE
PAGO
(%UIT)

DEPENDENCIA QUE INICIA
ELTRAMITE

AUTORIDAD COMPETENTE
PARA RESOLVER

RECURSOS
ADMINISTRATIVOS A
INTERPONERSE

1, |[MODULO DEPRODUCCION DEBIENESY PRESTACION DE SERVICIOS
10.7.1 FACULTAD DE INGENIERIA EN INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
PANADERIA

Segun Casoy por unidad:

PAN

PASTEL

EMPANADAS

BOCADITO (Por ciento)

TORTA

*KEKE

*BIZCOCHUELO

" Recibode Ingreso o Ticket

0.00282
0.02817
0.02817
0.84507

112676
0.84507

Caja panaderia

Jefatura modulo

Decano

2. |EMBUTIDOS
Seglnelcasoy por Kg.
CHORIZO
JAMONADA
SALCHICHA

QUESO

HOTDOG

~ Recibode Ingreso o Ticket

042254
0.282
0282

0.282

Caja panaderia

Jefatura modulo

Decano

3. |AGUA TRATADA
BOTELLON DE 20 Lts.

" Recibo de Ingreso o Ticket

0.05634

Caja

Jefatura modulo

Decano

4. | ANALISISFisICO QUIMICO
Segunelcaso
ACEITESY GRASAS
FRUTASYENLATADOS
CALIDAD DEPESCADO
*SECO

*SALADO

*FRESCO
CARNESROJAS
*POLLO

*CHANCHO

*RES

~ Recibode Ingreso

46479

Caja

Jefatura modulo

Decano

ANALISISMICROBIOLOGICO

o

Segunelcaso
LACTEOS
CEREALES
*ARROZ
*PLATANO
*MAIZ
*HARINA

~ Recibode Ingreso

5493

Caja

Jefatura modulo

Decano
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0.2

10.7.2

UNIDAD ORGANICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA

ANO FISCAL - 2009

MODULO DE PRODUCCION DE BIENE S Y PRESTACION DE SERVICIOS - PLANTA PILOTO - LABOR ATORIOS

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

Calificacién de los Procedimientos DERECH
No - RECURSOS
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS = De Evaluacion DiAS ODE DEPENDENC'& QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE ADMINISTRATIVOS A
oRD aeroeacion | posim [necanv ABILES PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER INTERPONERSE
autowatica | VO o (%UIT)
1 |MODULO DEPRODUCCION DEBIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS
FACULTAD DE INGENIERIA QUIMICA
LABORATORIO DEAGUASY CATALIS FIQ Secretaria Laboratorio Decano
ANALISIS FiSICO QUIMICO DEAGUA ( PH, ° Recibo de Ingreso X 5.0704 | jaboratorio
DUREZA,ALCALINIDAD, TRANSPARENCIA )
ANALISISDEMATERIA SOLUBLEEN HEXANO (HIDROCARBURO ) - Recibo de Ingreso x 70423 |secretaria Laboratorio Decano
laboratorio
2 |LABORATORIO DEQUIMICA ANALITICA POR INSTRUMENTACIO N Secretaria Laboratorio Decano
FACULTAD DEINGENIERIA QUIMICA laboratorio
ANALISISCONTROL DECALIDAD ACEITE - Recibo de Ingreso X 282
ANALISIS CONTROL DECALIDAD AGUARDIENTE - Recibo de Ingreso X 282
ANALISIS CONTROL DECALIDAD PROD.LACTEOS - Recibo de Ingreso x 282
ANALISISBROMATOLOGICO DEPAN ° Recibo de Ingreso X 5634
ANALISISBROMATOLOGICO DEHARINA - Recibo de Ingreso X 5634
ANALISISBROMATOLOGICO DELECHE  Recibo de Ingreso X 5634
ANALISISBROMATOLOGICO DEEMBUTIDO ~ Recibo de Ingreso X 5634
3 |LABORATORIO DEQUIMICA INORGANICA FIQ Secretaria Laboratorio Decano
ANALISISDECONTROL DECALIDAD DEAGUA - Recibo de Ingreso X 33803 | laboratorio
enlos siguientes parametros
FiSICO (Color , Sabor, Conductividad, sélidos
ensuspension, turbidez, Ph)
QUIMICO ( Oxigeno disuelto, anhidrido Carbénico
Cloruros, Nitratos, Sulfatos, Fosfatos, Cobre,
Hierro ,Manganeso, alcalinidad total,dureza total )
ANALISISDECONTROL DECALIDAD DE SUELOS  Recibo de Ingreso X 42254
(Nitrégeno, Fésforo, Potasio, Materia Organica
Conductividad, Aluminio, Sodio ) ° Recibo de Ingreso X 282
ANALISIS DEMETALES PESADOS BIOACUMULABLES
AGUA, SUELO Y VEGETACION, POR CADA PARAMETRO
(Bario, Cadmio, Cromo Hexavalente, Hierro,
Mercurio Metalico., Plomo y Zing)
ANALISIS DE COMPONENTES OLEAGINOSOSNO X 2254

COMESTIBLES CADA PARAMETRO

(Aceites y grasas, Hidrocarburos)

~ Recibode Ingreso

Documento de Gestion Institucional

N°36

TU®PA 2009



Universidad Nacional de la Amazonia Peruana

Oficina General de Planificacion y Ppto.

12.7.1 UNIDAD ORGANICA

FISI - CABINAS DE INTERNET

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA

ANO FISCAL - 2009

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

N°37

N Calificacion de los Procedimientos DERECH RECURSOS
DE ) e De Evaluacion e DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
oRD DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS orconcon : ! ODE ELTRAMITE P ARA RESOLVER ADMINISTRATIVOS A
autowinica | VO o] HABILES PAGO INTERPONERSE
————— — —
1, JCURSOSHERRAMIENTASBASICAS INTERNET Y OFIMATICA Mesa de Partes Jefe de Cabinas Decano de laFISI
Segun Caso:
HERRAMIENTASDEINTERNET (CON MANUAL Y CERTIFICADO) 12H - RecibodeIngreso X 0986 de Internet
WINDOWS (CON MANUAL Y CERTIFICADO) 24 H . RecibodeIngreso X 17
OFFICEWORD (CON MANUAL Y CERTIFICADO) 24 H _ Recibo de Ingreso X 17
OFFICEEXCEL (CON MANUAL Y CERTIFICADO) 24 H - Recibode Ingreso X 17
OFFICEPOWER POINT (CON MANUAL Y CERTIFICADO) 12 H . RecibodeIngreso X 0.986
OTROSCURSOS . Recibode Ingreso X Segu/Costo
2. | CONSTANCIA DEESTUDIO . RecibodeIngreso X 0282 Mesade Partes Jefe de Cabinas Decano de la FISI
3, |DUPLICADO DECERTIFICADO . RecibodeIngreso X 0282 Mesa de Partes Jefe de Cabinas Decano de la FISI
4, |EXAMEN DEAPLAZADO . RecibodeIngreso X 0282 Mesa de Partes Jefe de Cabinas Decano de la FISI
5, |ALQUILER DECOMPUTADORAS - RecibodeIngreso X 00423 |[Mesade Partes Jefe de Cabinas Decano de la FISI
Por hora de Internet
6, |ESCANEO Mesade Partes Jefe de Cabinas Decano de laFISI
Segun Caso:
POR IMAGEN . RecibodeIngreso X 00141
POR MASDE 10 IMAGENES . Recibode Ingreso X 0.085
7, |ALQUILER DELOCALDECABINASCON 25 pcs - RecibodeIngreso X 07042 [Mesade Partes Jefe de Cabinas Decano de la FISI
Por hora
8, | ALQUILER PROYECTOR MULTIMEDIA “ Recibo de Ingreso X 0986  |Mesade Partes Jefe de Cabinas Decano de la FISI
Por hora
9, |ALQUILER ECRAM " Recibo de Ingreso M 02817 |Mesa de Partes Jefe de Cabinas Decano de la FISI
Por hora
10, |IMPRESIONES SEGUN: Mesa de Partes Jefe de Cabinas Decano de la FISI
HOJA A4 TEXTO - Recibode Ingreso X 00141
HOJA A4 GRAFICO . RecibodeIngreso X 0.0282
11, |GRABACION CD SEGUN:
INCLUIDOCD - Recibode Ingreso X 0.141
SIN CD . Recibode Ingreso X 0.085
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
ANO FISCAL - 2009

16.5.2 UNIDAD ORGANICA

CENTRO DE DOCUMENTACION BIBLI OGRAFICA

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

Calificacion de los Procedimientos DERECH
Ne S— RECURSOS
. DE De Evaluacion ODE DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS . Previa DIAS PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER ADMINISTRATIVOS A
ORD POSIM INEGATV|  s51es INTERPONERSE
avtowaTica | vo o (%UIT)
16.5.2 CENTRO DEDOCUMENTACION BIBLIOGRAFIf
16.5.2.1 INA DE FROCESUS 1ECNL
1. |[CARNEDELECTOR - RecibodeIngreso X 017 SecretariadelCentro |Jefa delCentro Vicenrector Académico
Segun Caso - 02 Fotografias Carnet(actuales) de Documentacion de Documentacion
ESTUDIANTE - Paraalumno Ficha de Matricula Bibliografica Bibliografica
EGRESADO - Paraegresado Fotocopia de Grado,
DOCENT - Paradocentes Resolucion Nombramiento y/o contrato
NODOCENTE - Paranodocentes Resolucién Nombramiento y/o contrato
Base Legal: Res.RecN°090-97-UNAP
2, |REGLAMENTO DELSERVICIO ALUSUARIO _ RecibodeIngreso X 0.085 SecretariadelCentro  |Jefa delCentro Vicenector Académico
- Carnetdel Lector de Documentacion de Documentacion
Base Legal: Res.RecN°090-97-UNAP Bibliografica Bibliografica
3, [MULTA,DIARIA POR RETENCION DE LIBRO - RecibodeIngreso X SecretariadelCentro  |Jefa delCentro Vicenector Académico
Segun Caso de Documentacion de Documentacion
ESTUDIANTE 0.085 Bibliografica Bibliografica
EGRESADO 0.085
DOCENTE 017
NODOCENTE 017
Base Legal: Res.RecN°090-97-UNAP
4, |DUPLICADO DECARNEDELECTOR
Segun Caso
ESTUDIANTE - Recibo de Ingreso X 023 |[SecretariadelCentro |Jefa delCentro Vicemector Académico
- 01 Fotografia tamafio carnet de Documentacion de Documentacion
Bibliografica Bibliografica
EGRESADO - Recibo de Ingreso X 0225 |SecretariadelCentro |Jefa delCentro Vicemector Académico
. 01 Fotografia tamafio carnet de Documentacion de Documentacién
Bibliografica Bibliografica
DOCENTE . Recibode Ingreso X 0225 |SecretariadelCentro |Jefa delCentro Vicenrector Académico
. 01 Fotografia tamafio carnet de Documentacion de Documentacion
Bibliografica Bibliografica
NODOCENTE - Recibode Ingreso X 0225 |SecretariadelCentro |Jefa delCentro Vicemector Académico
. 01 Fotografia tamafio carnet de Documentacion de Documentacién
Bibliografica Bibliografica
Base Legal: Res.RecN°090-97-UNAP
5, | SERVICIO ACCESO A LA INFORMACION BIBLIOGRAFICA _ Deposito en Cta.Cte.0100051652 Bco.Continental
Congrabado a Disket 0 USB Segun Caso: anombre de la UNAP ¢ oficina de caja UNAP
BASEDEDATOSDEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO - Solicitud adjuntando boleta o baucher deposito X
* Comunidad Universitaria especificando elrequerimiento del servicio 03 SecretariadelCentro  |Jefa delCentro Vicerector Académico
* Particulares 042 de Documentacion de Documentacion
Bibliografica Bibliografica
BASEDEDATOSINTERNET X
* Comunidad Universitaria 042 SecretariadelCentro  |Jefa delCentro Vicenrector Académico
* Particulares 0676 |de Documentacién de Documentacién
Bibliografica Bibliografica
6, | SERVICIO ACCESO A LA INFORMACION BIBLIOGRAFICA _ Deposito en Cta.Cte.0100051652 Bco.Continental
Congrabado a DVD Seglin Caso: anombre de la UNAP ¢ oficina de caja UNAP
BASEDEDATOSDEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO - Solicitud adjuntando boleta o baucher deposito X
* Comunidad Universitaria especificando elrequerimiento del servicio 0423 SecretariadelCentro  |Jefa delCentro Vicenrector Académico
* Particulares 0563 |de Documentacién de Documentacion
Bibliografica Bibliografica
BASEDEDATOSINTERNET X
* Comunidad Universitaria 042 |[SecretariadelCentro |Jefa delCentro Vicemector Académico
* Particulares 0676 |de Documentacién de Documentacién
Bibliografica Bibliografica
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
ANO FISCAL - 2009

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

16.5.2 UNIDAD ORGANICA CENTRO DE DOCUMENTACION BIBLI OGRAFICA
Calificacion de los Procedimientos DERECH
Ne RECURSOS
. e De Evaltacion ODE |DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS . ) ADMINISTRATIVOS A
Previa DiAs PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER
ORD APROBACION [ e v | . INTERPONERSE
HABILES
(%UIT)
automatica | vo o
7, | SERVICIO DE IMPRESION DE INFORMACION _ Deposito en Cta.Cte.191-0698945-0-48
Seglin Caso Bco.Continental a nombre de la UNAP
*De 01 a 10 paginas para Comunidad Universitaria “ Solicitud adjuntando boleta o baucher deposito X 02817 |SecretariadelCentro |Jefa delCentro Vicenrector Académico
*De 01 a 10 paginas para Particulares 0423 de Documentacion de Documentacion
* Pagina adicionalmayor a 10 paginas para Comunida  d Universitaria 0.0085 |Bibliografica Bibliografica
* Pagina adicional mayor a 10 paginas para Particul ~ ares 00141
* Impresiones color por hoja Comunidad Universitari a 0.0282
* Impresiones color por hoja Particulares 00423
8, | SERVICIO POSTAL INTERNACIONAL ENVIO AEREO HASTA _ Deposito en Cta.Cte. 191-0698945-0-48 X 16901 |SecretariadelCentro |Jefa delCentro Vicenector Académico
500 gr. PESO Bco.Continental a nombre de la UNAP de Documentacion de Documentacion
- Solicitud adjuntando boleta o baucher deposito Bibliografica Bibliografica
9, |[FOTOCOPIADO POR CADA CARA DEPAGINA - Recibodeingreso X 0.003 Secretaria delCDB Jefa delCDB Vicenector Académico
10 |[RENOVACION DECARNET - Recibodeingreso X 1 0.085 SecretariadelCDB Jefa delCDB Vicemector Académico
Estudiante - 1Foto tamafio carnet
. Carnetdesactualizado
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

ANO FISCAL - 2009 N°40
01.01 UNIDAD ORGANICA CENTRO DE IDIOMAS
Ne Callificacién de los Procedimientos DERECH RECURSOS
DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS oe De Evaluacion DIAS ODE ) ADMINISTRATIVOS A
orD orooncion [POSTTTNEGR B oaco ELTRAMITE PARA RESOLVER NTERPONERSE
Q o)

1. |CURSOSDEINGLES Mesade Partes Director delCentro
SeglnelCaso - 02 Fotografias de Idiomas
CICLOREGULAR - Recibode Ingreso X 1972
CICLO INTENSIVO - RecibodeIngreso X 3.380

2, |CURSOSDE PORTUGUES - Recibode Ingreso segiin caso Mesade Partes Director del Centro
SegunelCaso - 02 Fotografias de Idiomas
CICLO INTENSVO 3.380

3, | CURSOSDE FRANCES Mesa de Partes Director del Centro
SegunelCaso - 02 Fotografias de Idiomas
CICLOREGULAR - RecibodeIngreso X 1972
CICLO INTENSNVO - Recibode Ingreso X 3.380

4, |CURSO DEINGLES PARA NINOSKIDS Mesade Partes Director del Centro
SegunelCaso:

CICLONORMALDEMARZO A DICIEMBRE - Recibode Ingreso X 1.127

CICLONORMALENERO YFEBRERO - RecibodeIngreso X 1972
- Tenerde7a9afios
- 02 Fotografias de [diomas

5, |CURSO DEINGLES PARA JUVENILESJUNIORS Mesade Partes Director del Centro

- Tenerde 10 a 13 afios de Idiomas
- 02 Fotografias

SegunelCaso:

CICLONORMALDEMARZO A DICIEMBRE - RecibodeIngreso X 1.127

CICLO DEVERANO ENERO YFEBRERO - Recibode Ingreso X 1972

6, | CERTIFICADOSDEESTUDIO -|Recibode Ingreso X 08451 |Mesade Partes Director del Centro

de [diomas

7, |EXAMEN DEUBICACION - RecibodeIngreso X 0282 |Mesade Partes Director del Centro

de Idiomas

8, | EXAMEN EXTEMPORANEO - RecibodeIngreso X 0423 Mesa de Partes Director delCentro

de Idiomas

9, |EXAMEN DESUFICIENCIA - Recibode Ingreso X 423 Mesade Partes Director del Centro

de [diomas

10 |DUPLICADO DECARNE - Recibode Ingreso X 0.141 Mesade Partes Director del Centro

- Unafotografia tamafio carnet de Idiomas

11 | TEXTOS Mesa de Partes Director del Centro
Segun elcaso: de Idiomas
BEELINEPLUS1,2Y3 - RecibodeIngreso X 254
TJIGSAW 1,2Y3 - Recibode Ingreso X 1972
STRAIGHT FORWARD - Recibode Ingreso X 2676
CREATIVE - RecibodeIngreso X 141
ALTER EGO - Recibode Ingreso X 3662
BEMBINDO - Recibode Ingreso X 3.380
INSDEOUT - RecibodeIngreso X 2535
ICAN1,2Y3 - Recibode Ingreso X 1972
DICIONARIO DEPORTUGUES - RecibodeIngreso X 0.704
DICCIONARIO DEINGLES - RecibodeIngreso X 141

12, |CONSTANCIA DEESTUDIOS - RecibodeIngreso X 0423 |Mesade Partes Director delCentro
de Idiomas
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01.02 UNIDAD ORGANICA : BOTICA UNIVERSITARIA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
ANO FISCAL - 2009

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

N°41

Callificacién de los Procedimientos

del21/10/98

so6lo para trabajadores SN.P

DERECH
Ne e De Evaluacién RECURSOS
. ODE |DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS Previa DIAS ) ADMINISTRATIVOS A
APROBACION PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER
ORD POSITI [NEGATIV| HABILES INTERPONERSE
%UIT,
automarica | VO o ( )

1, [MEDICINAS ~ Receta medica X Segun |Botica Universitaria Responsable de la Responsable de la
Base Legal: Resolucién RectoralN°1536 precio Botica Universitaria Botica Universitaria
del21/10/98 medicina

2, |CREDITO DEMEDICAMENTOSA SERVIDORESDE LA UNAP ~ Receta medica X Precio |Botica Universitaria Responsable de la Responsable de la

~ Carnetde Trabajo Venta Botica Universitaria Botica Universitaria
~ Ser nombrado o contratado por R.O Publico
Base Legal: Resolucién RectoralN°1536 ~ Garantiay/o Avaldel jefe inmediato a30
dias
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01.03 UNIDAD ORGANICA : CECADEHU

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
ANO FISCAL - 2009

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

N°42

Callificacién de los Procedimientos

Base Legal: ROF

- Recibo de Ingreso

Presupuesto

DERECH
Ne e De Evaluacién RECURSOS
. ODE |DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS Previa DIAS ) ADMINISTRATIVOS A
APROBACION PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER
ORD POSITI [NEGATIV| HABILES INTERPONERSE
Sl.
automarica | VO o
1, |CURSOSDEACTUALIZACION Y CAPACITACION "~ Solicitud X Segun |Secretaria CECADEHU |Directos CECADEHU |Directos CECADEHU
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01.04 UNIDAD ORGANICA : LIBUN

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA

ANO FISCAL - 2009

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

N°43

No

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Calificacién de los Procedimientos

DE

De Evaluacion

DERECH
ODE

DEPENDENCIA QUE INICIA

AUTORIDAD COMPETENTE

RECURSOS

Base Legal: ROF
Segun Especialidad

- Recibode Ingreso

Costo

DE REQUISITOS Previa DpiAS i ADMINISTRATIVOS A
APROBACION PAGO ELTRAMITE PARA RESOLVER
ORD POSIT [NEGATV| HABILES INTERPONERSE
Sl
AUTOMATICA vo o
1, | VENTA DELIBROS O MATERIAL BIBLIOGRAFICO - Solicitud X Segin |Secretaria LIBUN Directos LIBUN Directos LIBUN
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
ANO FISCAL - 2009

Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

01.05 UNIDAD ORGANICA : OFICINA CENTRAL DE ADMISION
No Calificacion de los Procedimientos DERECH RECURSOS
) — — - DEPENDENCIA QUE INICIA | AUTORIDAD COMPETENTE
DE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS De Evaluacion DIAS ODE . ADMINISTRATIVOS A
ORD prrosacion PEOSTITIRESATYT yAsILES PAGO ELTRAMITE PARARESOLVER INTERPONERSE
aorowatica | vo o
1. |INSCRIPCION ALEXAMEN DE ADMISION PARA PRE GRADO EN GENERAL Secretaria de la Presidente dela 1. Comision de Admision
Base Legal Reglam e de Admisién - Los queestablece el Art. 27° del Reglamento Conisién Central de Comisién Central de 2. Consejo Universitario
de Admision Adisién. Adision
Segin Caso:
ClegioNacional - Recibo de Ingreso X 5634
ColegioParraguiales - Recibo de Ingreso X 6.479
ClegioParticulares o Privades - Recibo de Inreso X 7002
*Converio UNAP-IPAE € ISTPADH 7002
SEDES
Yurimagues, Caballococha, Contam are, Reqena Orella
ClegioNacional 5634
ColegioParroguiales 6.479
ClegioParticulares o Privades 7002
Puetios Indgenas 2817
2. |INSCRIPCION ALEXAMEN DE ADMISION PRE GRADO PARA EX ONERADOS Secretaria dea Presidente dela Consejo Universitario
- Los que estipula el Reglamento de Admision Conisién Central Conisién Central
SeginCaso: segin cada caso: de Admision. de Admision
10y 22PUESTO CENTRO EDUCATIVO
ColegioNacional - Recibo de Ingreso X 5634
CdlegioParroguiales - Recibo de Ingreso X 6479
ClegioParticulares o Privades - Recibo de Ingreso X 7002
CENTRO PRE UNIVERSITARIO - UNAP (CEPRE-UNAP) 5634
ClegioNacional - Recibo de Ingreso X 5634
ColegioParroguiales - Recibo de Ingreso X 6.479
ClegioParticulares o Privades - Recibo de Ingreso X 7002
CONVENIO UNAP - ASOCIACION INTERETNICA DE DESARROLL O DE LA SELVA (AIDESEP) Sin Costo
DEPORTISTA DESTACADO
ColegioNacional - Recibo de Ingreso X 5634
CdlegoParroguiales - Recibo de Ingreso X 6479
ClegioParticulares o Privades - Recibo de Ingreso X 7002
TITULADOS Y/O GRADUADOS
Univer sidades P bicas - Recibo de Ingreso x 14085
Univer sidades Par icuares - Recibo de Ingreso X 169014
ESCUELA DE OFICIALES DE FFAAY PNP 169014
SEMINARIOS RELIGIOSOS - Recibo de Ingreso X 169014
TRASLADO INTERNO - Recibo de Ingreso X 8451
TRASLADO EXTERNO
Publica - Recibo de Ingreso X 9.8502
Paricar - Recibo de Ingreso X 11268
FRONTERA
CdlegioNacional 5634
Base Legal Reglam ento de Admisién
3, |INSCRIPCION EXTEMPORANEA ALEXAMEN DE ADMISION PRE GRADO Secretariadela Presidente dela Consejo Universitario
CdlegioNacional - Recibo de Ingreso X 61972 | comisién Cental Conision Central
ColegioParraquiales - Recibo de Ingreso X 71268 | de Admisién. de Admision
ClegioParticulares o Privades - Recibo de Ingreso X 7.7465
Base Legal Praspecto de Admision
4, |consTANCIA DE INGRESO - Recibo de Ingreso X 08451 | SecretaiaCCA Presidente de la CCA Consejo Universitario
Base Legal Res. Rec. N°2071-2006-UNAP
5, | DUPLICADO DE CARNE DE POSTULANTE - Recibo de Ingreso X 05634 | SecretaiaCcA Presidente de la CCA Consejo Universitario
Base Legal Res. Rec. N°2071-2006-UNAP
6, |DUPLICADO DE CONSTANCIA DE INGRESO - Recibo de Ingreso X 14085 | SecretariacCA Presidente de la CCA Consejo Universitario

Base Legal :Res. Rec. N°2071-2006-UNAP

* Sujetoal D.S. 013-99-EF del 02-02-99 Tesoro Publico asume el 50%
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