Puno, 09 de febrero del 2024
VISTOS:

£l MEMORANDUM N° 187-2024-SG-UNA-PUNO (07-02-2024) de Secretaria General de esta Universidad, que trascribe el
acuerdo de Consejo Universitario Extraordinario del 25 de enero del 2024, referido a la aprobacién de la actualizacién del
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) de la UNA-Puno;

CONSIDERANDO:

Que, conforme lo establece el Articulo 43° del T.U.O. de la Ley del Procedimiento Administrado General, todas las
entidades elaboran y aprueban o gestionan la aprobacién, segun el caso, de su Texto Unico de Procedimientos
Administrativos; del mismo modo el Art. 58.2 de la norma en referencia, establece que, el incumplimiento de las
obligaciones de aprobar y publicar los Texto Unico de Procedimientos, genera como consecuencia para la entidad, la
suspensién de sus facultades de exigir al administrado la tramitacidn del procedimiento administrativo, la presentacion de
requisitos o el pago del derecho de tramitacién, para el desarrollo de sus actividades; y para los funcionarios responsables
de la aplicacién de las disposiciones de la presente Ley y las normas reglamentarias respectivas, constituye una falta
disciplinaria grave;

Que, el numeral 93.3, del Articulo 93° del Estatuto vigente de la Universidad Nacional del Altiplano, es atribucién del
Consejo Universitario el aprobar los documentos de gestién institucional, y siendo el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos un documento de gestidn plblica que compila los procedimientos administrativos y servicios exclusivos
que requla y brinda una entidad publica, corresponde su aprobacién al Honorable Consejo Universitario;

Que, el Articulo 8° de la Ley 30220 - Ley Universitaria, prescribe que el Estado reconoce la autonomia universitaria, la
misma que es inherente a las universidades y se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucién, la presente
Ley y demas normativa aplicable. Esta autonomia se manifiesta, en entre otros, en el régimen administrativo, que implica
la potestad autodeterminativa para establecer los principios, técnicas y practicas de sistemas de gestion, tendientes a
facilitar la consecucién de los fines de la institucién universitaria, incluyendo la organizacién y administracién del escalafon
de su personal docente y administrativo;

Que, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) es un documento de gestién que contiene toda la
informacion relacionada a la tramitacién de procedimientos administrativos y/o servicios exclusivos que brinda la
Dyiversidad, siendo su finalidad la de brindar un éptimo servicio al usuario, dicho documento de gestion fue aprobado
Sgiante RESOLUCION RECTORAL N° 0654-2021-R-UNA (19.04.2021) conteniendo un total de 87 procedimientos
inistrativos;

da] obra en autos, el INFORME N° 061-2024-SM-UPM-OPP-UNA-P (18-01-2024) por el cual la Unidad de Planeamiento y
dernizacion de esta Universidad, remite a la instancia superior la propuesta de actualizacion del TUPA de la Universidad
20y _petd Macional del Altiplano, tomando en cuenta la aprobacién del valor de la UIT para el afio 2023 mediante Decreto Supremo
N°309—2023-EF, el cual asciende a S/ 5,150.00. Asimismo, contiene un total de 87 procedimientos administrativos (36
paginas, adjunto al presente informe), habiéndose actualizado 15 procedimientos desde su Ultima aprobacion en el afio
2021 con RESOLUCION RECTORAL N° 0654-2021-R-UNA, segun el detalle inferido en dicha documental. Adicionalmente,
se anuncia que se han tenido reuniones con el Jefe de la Unidad de Tesoreria y distintas oficinas (duefias de los
procedimientos) sobre los pagos que se realizan de acuerdo con lo establecido en el TUPA en las cuentas de la
Universidad, de las cuales, encontramos que: “1)El procedimiento N° 24 "Obtencién automatica del Grado Académico de
Bachiller" debe ser actualizado del monto establecido en el TUPA (S/180.50, mas 0.60 por transaccidn) al monto que se
viene recaudando que es $/253.60 mas 10.60 por concepto de rotulado, dicho pago se realiza en CAJA de la Universidad
o en el Banco de la Nacién para carreras de 05 afios.; 2)Debe aprobarse 02 nuevos items en el procedimiento N°24
respecto a la "Obtencidn automatica del Grado Académico de Bachiller": Para carreras de 06 afios tramite por un pago de
270.10 soles mas 10.60 por concepto de rotulado. Para carreras de 07 afios tramite por un pago de 286.60 soles mas
10.60 por concepto de rotulado.” Se reviso el total de procedimientos aprobados en el documento de gestidn sin encontrar
otras irregularidades, pero recomendamos que el concepto de rotulado de los diplomas debe considerarse dentro del
monto general por el pago del derecho de Grado de Bachiller, ascendiendo este a S/. 263.60. Finalmente, hago alcance
del archivo de la propuesta del Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la UNA Puno para su aprobacién
diante Resolucion Rectoral y posteriormente ser publicado en el Portal de Transparencia de la entidad, para su difusion

(Al consiguientemente, la Oficina de Asesoria Juridica ha emitido su OPINION LEGAL N°© 077-2024-0AJ-UNA-PUNO (24-
HE£0024) cuya conclusion determina declarar procedente la aprobacion de la actualizacion del Texto Unico de
AFofedimientos Administrativos de la Universidad Nacional del Altiplano - Puno, siendo facultad del Honorable Consejo

Que, en consecuencia, el Pleno del Honorable Consejo Universitaric Extraordinario del 25 de enero del 2024, segun la
transcripcién contenida en el MEMORANDUM N° 187-2024-SG-UNA-PUNO (07-02-2024) de Secretaria General, ha
aprobado la actualizacion del TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) de la UNA - Puno;

Estando a la documentacién sustentatoria que forma parte de la presente Resolucidon; contando con el OFICIO N° 050 y
N° 081-2024-1-OPP-UNA-PUNO, de la Jefatura de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, corresponde emitir el acto
administrativo que apruebe la actualizacion del TUPA de la UNA Puno

En el marco de las atribuciones conferidas por la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, el Estatuto Universitario y la
Resolucion de Asamblea Universitaria N° 009-2021-AU-UNA; ...///
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SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR, la actualizacién del TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) de la
Universidad Nacional del Altiplano - Puno, segin los alcances expuestos en el INFORME N° 061-2024-SM-UPM-OPP-UNA-
P, de la Unidad de Planeamiento y Modernizacién - Oficia de Planeamiento y Presupuesto, y anexo adjunto al presente
expediente administrativo.

Articulo Sequndo.- DISPONER, la publicacion del precitado documento normativo en el Portal Institucional de esta
Universidad.

Articulo Tercero.- DISPONER, el acatamiento de la presente Resolucién, a todas las dependencias de la presente
Resolucién.

Registrese, comuniquese y cimplase.

r.PAULINO MACHACA ARI
RECTOR

Vlcerrectorados Académico, y de Investigacién il
* DGA, OCI, OGAJ, OGPD 4
* Ofic. Racionalizacion, Ofic. Recursos Humanos, Ofic Presupuesto
* FACULTADES, EPG-UNAP
* Archivo 2024/.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO DE PUNO

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) - 2024

Resolucién Rectoral N° -2024-R-UNA
g PAGO POR DERECHO | CALIFICACION DEL AUTORIDAD QUE RESUELVE RECURSO
§ REQUISITOS DE TRAMITACION PROCEDIMIENTO S EENCIx Au::::;,;:gug ’:’:ﬁg I:IAE:A IMPUGNATIVO
2 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EVALUACION |DONDE INICIA EL 12 INSTANCIA 22 INSTANCIA
8 Soles s E SILENCIO TRAMITE ekl e ;
£ e H TRAMITE hibiles) RECURSO DE RECURSO DE
b3 N DENOMINACION 5150 5 rosiivo | necanvo RECONSIDERACION APELACION
i UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE ADMBION S T
1. [INSCRIPCION AL EXAMEN DE ADMISION X Direccién Director: Direccion 1 Director: Direccién Vicerrectorado
EXTRAORDINARIO 1)|Certificado de Estudios original visado por la DREP o de Admision de Admision (Un dia) de Admisién Académico
UGEL correspondiente.
Base Legal: 2)|Pago por Constancia de haber aprobado examen médico
RR.N” 0183-2022-R-UNA para postulantes a Medicina Humana y Educacién Fisica: Plazo para presentar Plazo para presentar
- Examen de Admisién Extraordinario (*): 20.00 0.39 recurso: 07 dias habiles | recurso: 05 dias habiles
- Examen de Admision General (*): 30.00 0.58
3)|Declaracion Jurada de no tener antecedentes penales ni Plazo para resolver el Plazo para resolver
policiales (formato especial) recurso: 03 dias habiles | recurso: 02 dias habiles
4)|Pago por Derecho de Admision - Prospecto (*) 20.00 0.39
1.1 Modalidad 1ros. Puestos X Direccién Director: Direccién 1 Director: Direccién Vicerrectorado
1)|Constancia o Acta Académica original de haber obtenido de Admision de Admision (Un dia) de Admisién Académico
Base Legal: el 1er o 2do puesto, visado por la DREP y/o UGEL
RR.N" 0183-2022-R-UNA respectiva. Plazo para presentar Plazo para presentar
2)|Pago por Derecho de Inscripcion, colegio estatal o 250.00 4.85 recurso: 02 dias habiles | recurso: 01 dia habil
particular. (*)
3)|Los demas requisitos del punto N° 1 Plazo para resolver el Plazo para resolver
recurso: 01 dia habil recurso: 01 dia habil
1.2 Modalidad Hijos Victimas del X Direccién Director: Direccion 1 Director: Direccién Vicerrectorado
Terrorismo. 1)|Documento original que acredite ser victima, conforme de Admisidn de Admision (Un dia) de Admisién Académico
a normas legales, otorgado por el Consejo de victimas
Base Legal: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. Plazo para presentar Plazo para presentar
Ley 27277 2)|Pago por Derecho de Inscripcion, colegio estatal o GRATUITO recurso: 02 dias habiles | recurso: 02 dias habiles
Ley 28592 particular. (*)
RR. N"0835-2022-R-UNA 3)|Los demads requisitos del punto N° 1 Plazo para resolver el Plazo para resolver
recurso: 01 dia habil recurso: 01 dia habil
1.3 Modalidad Deportista Calificado X Direccién Director: Direccion 1 Director: Direccion Vicerrectorado
1)|Documento original que lo acredite como tal, otorgado de Admision de Admision (Un dia) de Admisién Académico
por el IPD respectivo y requisitos que considere la DIA
Base Legal: 2)|Pago por Derecho de Inscripcion, colegio estatal o 250.00 4.85 Plazo para presentar Plazo para presentar
Ley N2 28036 particular. (*) recurso: 03 dias habiles | recurso: 03 dias habiles
RR.N° 0183-2022-R-UNA 3)|Los demas requisitos del punto N° 1
Plazo para resolver el Plazo para resolver
recurso: 02 dias habiles | recurso: 02 dias habiles

(+) Los pagos deben realizarse en CAJA-UNA o en el Banco de la Nacion, de ser en el Banco es sujeto a un pago adicional de S/. 0.60 por transaccion (segin convenio de fecha 20/12/2007)




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO - PUNO
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO DE PUNO

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) - 2024

Resolucidn Rectoral N° -2024-R-UNA
E PAGO POR DERECHO CALIFICACION DEL AUTORIDAD QUE RESUELVE RECURSO
E REQUISITOS BETRAMITACIOR: .|, PROCEDIMENTO. . i iax | AUTDIIDAD BIE | MAYS PAIA IMPUGNATIVO
B DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO oirs | § [ EVAUATON |oonveimicia e il T 23 INSTANCIA
E s::,” R L TRAMITE habiles) RECURSO DE RECURSO DE
ES N° DENOMINACION 5150 g posmvo | necamvo RECONSIDERACION APELACION
1.4 Modalidad Profesionales X Direccién Director: Direccién 1 Director: Direccién Vicerrectorado
1)|Postulante nacional: segin reglamento de Admisién. de Admision de Admision (Un dia) de Admision Académico
2)|Postulante del Extranjero, legalizacion diplomatica.
(*) De las Escuelas Superiores de las Fuerzas Armadas y Plazo para presentar Plazo para presentar
Base Legal: Policiales, copia legalizada por la instancia correspondiente. recurso: 07 dias habiles | recurso: 05 dias habiles
RR.N° 0183-2022-R-UNA 3)|Pago por Derecho de Inscripcion, colegio estatal o 520.00 10.10
particular. (*) Plazo para resalver el Plazo para resolver
4)|Los demds requisitos de punto N°1 recurso: 03 dias habiles | recurso: 02 dias habiles
1.5 Modalidad Traslados Internos X Direccién Director: Direccién 1 Director: Direccién Vicerrectorado
1)|Ficha de Matricula vigente. de Admision de Admision (Un dia) de Admisién Académico
2)|Certificado de Estudios originales aprobado e invicto
Base Legal: (Coordinacion Académica).
RR.N® 0183-2022-R-UNA 3)|Cuatro (04) fotografias tamafio carné de fondo blanco o Plazo para presentar Plazo para presentar
color, reciente. recurso: 07 dias habiles | recurso: 05 dias habiles
4)|Constancia de matricula vigente del Semestre académico
inmediato anterior. Plazo para resolver el Plazo para resolver
5)|Constancia de ingreso. recurso: 03 dias habiles | recurso: 02 dias hdbiles
6)|Silabos de asignaturas aprobadas, fedatadas por Secretaria
General.
7)|Pago por Derecho de Inscripcion. (*) 170.00 3.30
8)|Los demas requisitos del punto N° 1
1.6 Modalidad Traslado Externo Nacional. X Direccién Director: Direccién 1 Director: Direccién Vicerrectorado
1)|Cuatro (04) fotos tamaiio carné, fondo blanco o color, de Admisién de Admision (Un dia) de Admisién Académico
reciente.
Base Legal: 2)|Constancia de ingreso de la Universidad de origen.
RR.N° 0183-2022-R-UNA 3)|Constancia de no haber sido separado de la Universidad Plazo para presentar Plazo para presentar
de origen, por asuntos academicos y/o disciplinarios. recurso: 07 dias hébiles | recurso: 05 dias habiles
4)|Plan de Estudios de la Escuela Profesional de la Universidad
de origen (fedatado por Secretaria General), concordante Plazo para resolver el Plazo para resolver
con el aflo acddemico correspondiente. recurso: 03 dias hdbiles | recurso: 02 dias hébiles
5)|Silabos de las Asignaturas aprobados, visados por el
Decano o Secretario General de la Universidad de origen.

(+) Los pagos deben realizarse en CAJA-UNA o en el Banco de la Nacion, de ser en el Banco es sujeto a un pago adicional de S/. 0.60 por transaccion (segun convenio de fecha 20/12/2007)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO - PUNO
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO DE PUNO

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) - 2024

Resolucidn Rectoral N° -2024-R-UNA
g PAGO POR DERECHO |  CALIFICACION DEL AUTORIDAD QUE RESUELVE RECURSO
g REGUISHOL DE TRAMITACION PROCEDIMIENTO oepenpenca | AUTORIDAD QUE  [PLazopara IMPUGNATIVO
8 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EVALUACION |DONDEINciAgL|  APRUEBAO | RESOLVER ———7riermnn 2% INSTANCIA
3 eolat ULT. % g T TRAMITE DESAPRUEBA EL {en dias
2 5y b TRAMITE habiles) RECURSO DE RECURSO DE
= N°® DENOMINACION 5150 g posvo | necamvo RECONSIDERACION APELACION
6)|Certificado de estudios de la Universidad de procedencia que
acredite haber aprobado dos periodos lectivos semestrales
o uno anual invicto. (original visado por Secretaria General).
7)|Pago por Derecho de Inscripcion. (*)
- Universidad Estatal 320.00 6.21
- Universidad Particular 420.00 8.16
8)|Los demds requisitos del punto N°1
1.7 Modalidad Traslado Externo X Direccion Director: Direccion 1 Director: Direccién Vicerrectorado
Internacional. 1)|Cuatro (04) fotos de frente, fondo blanco o color, tamafio de Admision de Admisién (Un dia) de Admisién Académico
carné reciente.
Base Legal: 2)|Constancia de ingreso de la Universidad de origen.
RR.N® 0183-2022-R-UNA 3)|Constancia de no haber sido separado de la Universidad de Plazo para presentar Plazo para presentar
origen por asuntos academicos o disciplinarios. recurso: 07 dias habiles | recurso: 05 dias habiles
4)|Curricula o Plan de Estudios Superiores de la Escuela
Profesional de la Universidad de origen. Plazo para resolver el Plazo para resolver
5)|Certificado de Estudios Superiores originales visados por el recurso: 02 dias habiles | recurso: 03 dias habiles
Cénsul Peruano en el pais de procedencia y refrendados
por el Ministerio de Relaciones Exteriores del Peru.
6)|Silabos de las asignaturas aprobados visados por el Decano
y Secretario General de la Universidad de procedencia.
7)|Pago por Derecho de Inscripcion. (*) 420.00 8.16
8)|Los demds requisitos del punto N° 1
2. |INSCRIPCION AL EXAMEN DE ADMISION X Direccion Director: Direccion 1 Director: Direccion Vicerrectorado
GENERAL 1)|Certificado de Estudios original visado por la DREP o UGEL de Admision de Admision (Un dia) de Admisién Académico
correspondiente.
Base Legal: 2)|Constancia de haber aprobado examen médico (solo si
RR. N2 1690-2023-R-UNA corresponde). Plazo para presentar Plazo para presentar
3)|Constancia de haber aprobado exdamen de aptitud vocacional recursa: 07 dias habiles | recurso: 05 dias habiles
(solo si corresponde).
4)|Declaracién Jurada de no tener antecedentes penales ni Plazo para resolver el Plazo para resolver
policiales (formato especial). recurso: 03 dias habiles | recurso: 02 dias habiles
5)|Pago por Constancia de haber aprobado examen médico 30.00 0.58
para postulantes a:
- Medicina Humana
- Educacion Fisica

(+) Los pagos deben realizarse en CAJA-UNA o en el

Banco de la Nacion, de ser en el Banco es sujeto a un pago adicional de S/. 0.60 por transaccion (segun convenio de fecha 20/12/2007)




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO - PUNO
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO DE PUNO

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) - 2024

Resolucion Rectoral N° -2024-R-UNA
E PAGO POR DERECHO |  CALIFICACION DEL AUTORIDAD QUE RESUELVE RECURSO
% REQUISITOS DE TRAMITACION PROCEDIMIENTO DEPERIDENGIA AU::::JI:? gUE E?:::g I;AEJ:‘A IMPUGNATIVO
g DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO UIT. % g EVALUACION DO!:DRi:::‘?EA EL DESAPRUEBA EL {indins 12 INSTANCIA 22 INSTANCIA
& s:;“ § e TRAMITE habiles) RECURSO DE RECURSO DE
= N° DENOMINACION 5150 E rosmvo | weaamvo RECONSIDERACION APELACION
6)|Pago por Derecho de Inscripcion. (*)
- Colegio Estatal 200.00 3.88
- Colegio Particular 350.00 6.80
- Extranjero 450.00 8.74
3. |INSCRIPCION AL EXAMEN DE ADMISION X Direccion Director: Direccion 1 Director: Direccion Vicerrectorado
CEPREUNA 1)|Certificado de Estudios original visado por la DREP o UGEL de Admision de Admision (Un dia) de Admisién Académico
correspondiente.
2)|Constancia de haber aprobado examen meédico (solo si
Base Legal: corresponde). Plazo para presentar Plazo para presentar
RR. N2 1689-2023-R-UNA 3)|Constancia de haber aprobado exdamen de aptitud recurso: 07 dias habiles | recurso: 05 dias habiles
vocacional (solo si corresponde).
4)|Declaracién Jurada de no tener antecedentes penales ni Plazo para resolver el Plazo para resolver
policiales (formato especial). recurso: 03 dias habiles | recurso: 02 dias hébiles
5)|Pago por Derecho de Admisidn (*) 20.00 0.39
6)|Pago por Constancia de haber aprobado examen médico 30.00 0.58
para postulantes a:
- Medicina Humana
- Educacion Fisica
4, |REZAGADOS - Inscripcién Extemporanea X Direccidn Director: Direccion 1 Director: Direccién Vicerrectorado
de postulantes (Admisién General, CEPREUNA 1)|Pago adicional de rezagados - Admision General. (*) 80.00 1.55 de Admision de Admision (Un dia) de Admisién Académico
y Extraordinario) 2)|Pago adicional de rezagados - Admision CEPREUNA. (*) 80.00 1.55
3)|Pago adicional de rezagados - Admision Extraordinario. (*) 60.00 117 Plazo para presentar Plazo para presentar
Base Legal: 4)|Los demas requisitos y pagos de inscripcion, segun recurso: 02 dias habiles | recurso: 01 dia habil
RR. N2 1689-2023-R-UNA modalidad que corresponda.
RR. N2 1689-2023-R-UNA Plazo para resolver el Plazo para resolver
RR. N2 0183-2022-R-UNA recurso: 01 dia habil | recurso: 02 dias habiles
5. |DUPLICADO DE CONSTANCIA DE INSCRIPCION X Direccidn Director: Direccidn 1 Director: Direccién Vicerrectorado
(Admision General, CEPREUNA y extraordinario) de Admision de Admision (Un dia) de Admisién Académico
1)|Pago por duplicado - Admision General y Extraordinario. (*) 30.00 0.58
Base legal: 2)|Pago por duplicado - CEPREUNA. (*) 20.00 0.39 Plazo para presentar Plazo para presentar
RR. N2 1689-2023-R-UNA 3)|Pago por duplicado de constancia de inscripcion modificada (* 30.00 0.58 recurso: 01 dia habil | recurso: 02 dias habiles
RR. N2 0182-2022-R-UNA
RR. N2 0183-2022-R-UNA

(+) Los pagos deben realizarse en CAJA-UNA o en el Banco de la Nacion, de ser en el Banco es sujeto a un pago adicional de S/. 0.60 por transaccion (segun convenio de fecha 20/12/2007)
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Resolucidn Rectoral N°

-2024-R-UNA

E PAGO POR DERECHO |  CALIFICACION DEL AUTORIDAD QUE RESUELVE RECURSO
— DE TRAMITACION PROCEDIMIENTO IMPUGNATIVO
: coanaics | ATORRO |nazorin
2 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Ui 8 EVALUACION | DONDE INICIA EL DESAPRUEBA EL {on dies 12 INSTANCIA 228 INSTANCIA
Soles | - g SILENCIO TRAMITE
E: sI H TRAMITE habiles) RECURSO DE RECURSO DE
S N° DENOMINACION 3 5150 5 | rosmvo | necamvo RECONSIDERACION APELACION
<
6. |REZAGADOS - Al proceso de Control de X Direccion Director: Direccidén 1 Director: Direccion Vicerrectorado
Identificacién personal y recepcién de de Admision de Admisién (Un dia) de Admisién Académico
documentos solo para ingresantes.
1)|Pago adicional de rezagados. (*) (Cualquier modalidad). 100.00 1.94 Plazo para presentar Plazo para presentar
Base legal: 2)|Para el cambio de postulacién del programa de estudio (*): 100.00 1.94 recurso: 01 dia habil | recurso: 02 dias hébiles
RR. N2 1689-2023-R-UNA
RR. N2 0183-2022-R-UNA Plazo para resalver el Plazo para resolver
recurso: 01 dia habil | recurso: 02 dias habiles
7. |EXONERACION DEL PAGO DE DERECHOS X Direccion Director: Direccion 1 Director: Direccion Vicerrectorado
DE INSCRIPCION AL EXAMEN DE ADMISION 1)|Solicitud del trabajador dirigido al Director de la DGA de Admisién de Admision (Un dia) de Admisién Académico
PARA SERVIDORES, DOCENTES Y ADMINIS- 2)|Certificado de Estudios Original del postulante visado por la
TRATIVOS DE LA U.N.A. Y SUSHIJOS 1° y DREP o Declaracion Jurada. Plazo para presentar Plazo para presentar
2° POSTULACION. recurso: 05 dias habiles | recurso: 03 dias habiles
Base Legal: Plazo para resolver Plazo para resolver
RR. N2 0441-2022-R-UNA recurso: 02 dias habiles | recurso: 01 dia habil

(+) Los pagos deben realizarse en CAJA-UNA o en el Banco de la Nacion, de ser en el Banco es sujeto a un pago adicional de S/. 0.60 por transaccion (segun convenio de fecha 20/12/2007)




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO - PUNO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO DE PUNO

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) - 2024

Resolucion Rectoral N° -2024-R-UNA
% PAGO POR DERECHO CALIFICACION DEL AUTORIDAD QUE RESUELVE RECURSO
s REQUISITOS DE JRAMITACION PROCEDIMIENTO DEPENDENCI | AUTORIDAD QUE |PLAZO PARA IMPUGNATIVO
g DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EVALUACION |ponpemiciae| — APRUEBAO | RESOLVER ——rmucrrinr 2 INSTANCIA
g ULT. % § DESAPRUEBAEL | (en dias
Soles H SILENCIO TRAMITE Finiae hablles)
3 ol RECURSO DE RECURSO DE
c N° DENOMINACION 5150 g posvo | wecaTve RECONSIDERACION APELACION
Il UNIDAD ORGANICA: VRACAD: FACULTADES
8. |MATRICULA PREGRADO X Coordinacion Coordinador 1 Comision de matricula | Decano de Facultad
1)|Dos (02) Fotografias tamafio carné. Académica Académico (Un dia) y Registro Académico
8.1. Matricula Ingresantes 2)|Llenar Ficha Socioeconomica - OTI. Facultad
- Examen General 3)|Pago por Derecho de Ensefianza (*) 70.00 1.36 Plazo para presentar Plazo para presentar
- Examen Extraordinario 4)|Pago por Carné de Biblioteca. (*) 16.50 0.32 recurso: 01 dia habil | recurso: 02 dias habiles
- Examen CEPREUNA 5)|Pago por Examen Médico (Todos los ingresantes). (*) 5.00 0.10
Plazo para resolver el Plazo para resolver
Base Legal: recurso: 01 dia habil | recurso: 02 dias habiles
R.R. N° 2809-2012-R-UNA
R.R. N® 1373-2011-R-UNA.
R.R. N* 0973-2012-R-UNA.
8.2. Matricula estudiantes X Coordinacion Coordinador 1 Comisién de matricula [ Decano de Facultad
Regulares 1){Mostrar el DNI original vigente. Académica Académico (Un dia) y Registro Académico
2)|Pago por Carné Universitario (solo en semestre impar) (*) 16.00 0.31 Facultad
Base Legal: Plazo para presentar Plazo para presentar
Decreto Supremo N°003-2016-MINEDU recurso: 01 dia habil | recurso: 02 dias habiles
Plazo para resolver el Plazo para resolver
recurso: 01 dia habil | recurso: 02 dias habiles
8.3 Matricula Estudiantes X Coordinacion Coordinador 1 Comisién de matricula Decano de Facultad
Observados 1)|Constancia de atencion tutorial. Académica Académico (Undia) | yRegistro Académico
2)|Mostrar el DNI original vigente. Facultad
Base Legal: 3)|Pago por Carné Universitario (s6lo en semestre impar) (*) 16.00 031
R.R. N®1373-2011-R-UNA 4)|No adeudar a la UNA (verificacion en sistema). (*) 5.50 0.11 Plazo para presentar Plazo para presentar
Decreto Supremo N°003-2016-MINEDU 5)|Pago por crédito desaprobado. (*) recurso: 02 dias habiles | recurso: 01 dia habil
- Primera Repitencia /Crédito desaprobado 3.00 0.06
- Segunda Repitencia/Crédito desaprobado 5.00 0.10 Plazo para resolverel | Plazo para resolver el
- Tercera Repitencia/Crédito desaprobado 7.00 0.14 recurso: 01 dia habil recurso: 01 dia habil
- Cuarta Repitencia /Crédito desaprobado 9.00 0.17
- Costo por crédito desaprobado en Segunda Profesion 10.00 0.19
(Simultaneo).

(+) Los pagos deben realizarse en CAJA-UNA o en el Banco de la Nacién, de ser en el Banco es sujeto a un pago adicional de S/. 0.60 por transaccion (segun convenio de fecha 20/12/2007)




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO - PUNO
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO DE PUNO

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) - 2024

Resolucidn Rectoral N° -2024-R-UNA
g PAGO POR DERECHO CALIFICACION DEL AUTORIDAD QUE RESUELVE RECURSO
§ REQUISITOS DE TRAMITACION PROCEDIMIENTO e AUTORIDAD QUE | PLAZO PARA IMPUGNATIVO
2 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO oirw | 8 [EVAWAGON |ponoevice| AP0 *[‘:f:ﬁ“ 1% INSTANGIA 20 INSTANCIA
§ o 3 it il TRAMITE habiles) RECURSO DE RECURSO DE
o s/.
2 N DENOMINACION 5150 g posTvo | NecaTvo RECONSIDERACION APELACION
8.4. Matricula Rezagado Coordinacién Coordinador 1 Comisién de matricula Decano de Facultad
1)|Adjuntar documentos gue corresponde en cada caso. Académica Académico (Un dia) y Registro Académico
Base Legal: 2)|Pago por rezagado. (*) 20.00 0.39 Facultad
R.R. N® 1373-2011-R-UNA
9. |EXAMEN MEDICO INGRESANTES Subun. de Servici| ~ Coordinador 1 Comision de matricula Decano de Facultad
1)|Pago de examen médico: Meédico Primario Académico (Un dia) y Registro Académico
Base Legal: - Normal 5.00 0.10
R.R. N* 0973-2012-R-UNA - Rezagados 10.00 0.19
10. |RESERVA DE MATRICULA X Coordinacidén Coordinador 1 Comisién de matricula | Decano de Facultad
(por afio/estudiante regular) 1)|Solicitud dirigida al Sr. Decano de Facultad. Académica Académico (Un dia) y Registro Académico
2)|Ficha de ultima matricula. Facultad
Base Legal: 3)|Pago de reserva. (*) 33.00 0.64 Plazo para presentar Plazo para presentar
R.R. N* 2809-2012-R-UNA recurso: 02 dias habiles | recurso: 01 dia habil
Plazo para resolver el Plazo para resolver el
recurso: 01 dia habil recurso: 01 dia habil
11. [TRASLADO INTERNO X Coordinacidén Coordinador 1 Comision de matricula | Decano de Facultad
1)|Record académico. Académica Académico (Undia) | v RegistroAcadémico
Base Legal: 2)|Dos (02) Fotografias tamafio carné. Facultad
RR. N°. 0374-2004-R-UNA 3)|No adeudar a la UNA (verificacion en sistema). (*) 5.50 0.11 Plazo para presentar Plazo para presentar
Decreto Supremo N°003-2016-MINEDU 4)|Carné Universitario. (*) 16.00 031 recurso: 02 dias habiles | recurso: 01 dia habil
5)|Adicional por traslado interno. (*) 33.00 0.64
Plazo para resolver el Plazo para resalver el
recurso: 01 dia habil recurso: 01 dia hdbil
12. |TRASLADO EXTERNO X Coordinacion Coordinador X Comisién de matricula Decano de Facultad
1)|Record académico. Académica Académico (Un dia) y Registro Académico
Base Legal: 2)|Dos (02) Fotografias T/carné. Facultad
RR. N°. 0374-2004-R-UNA 3)|No adeudar a la UNA (verificacion en sistema). (*) 5.50 0.11
Decreto Supremo N°003-2016-MINEDU 4)|Carné Universitario. (*) 16.00 0.31 Plazo para presentar Plazo para presentar
5)|Adicional por Traslado externo. (*) 55.00 1.07 recurso: 02 dias hébiles | recurso: 01 dia habil
Plazo para resolver el Plazo para resolver el
recurso: 01 dia habil recurso: 01 dia habil

(+) Los pagos deben realizarse en CAJA-UNA o en el Banco de la Nacion, de ser en el Banco es sujeto a un pago adicional de S/. 0.60 por transaccion (segun convenio de fecha 20/12/2007)




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO - PUNO
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO DE PUNO

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) - 2024

Resolucidn Rectoral N° -2024-R-UNA
g PAGO POR DERECHO CALIFICACION DEL AUTORIDAD QUE RESUELVE RECURSO
% REQUISITOS DE TRAMITACION PROCEDIMIENTO At B AUTORIDAD QUE [PLAZO PARA IMPUGNATIVO
g DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO orm% | © JLEVAUACION | pONDE wicA L ) “t‘:f:ﬁ“ 1 INSTANCIA 20 INSTANCIA
g Sl 3 e oty TRAMITE habiles) RECURSO DE RECURSO DE
o s/.
2 ' DENOMINACION 5150 | £ | roumin | wecamo RECONSIDERACION APELACION
13. |MATRICULA DE ESTUDIANTE X Coordinacion Coordinador 1 Comisién de matricula | Decano de Facultad
EXTRANJERO 1)|Documento de identidad, Visa. Académica Académico (Un dia) y Registro Académico
2)|Llenar Ficha Socioeconomica - OTI. Facultad
3)|Dos (02) Fotografias T/Carné. Plazo para presentar Plazo para presentar
Base Legal: 4)|Adicional por Estudiante extranjero. (*) 330.00 6.41 recurso: 02 dias habiles | recurso: 01 dia habil
RR. N° 0374-2004-R-UNA (Incluye carné Universitario y Biblioteca)
R.R. N° 0973-2012-R-UNA. 5)|Examen Médico. (*) 5.00 0.10 Plazo para resolverel | Plazo para resolver el
recurso: 01 dia habil recurso: 01 dia habil
14. |MATRICULA POR TRASLADO DEL X Coordinacién Coordinador 1 Comision de matricula Decano de Facultad
EXTRANJERO 1)|Ficha socio economica - OTI. Académica Académico (Un dia) y Registro Académico
2)|Dos (02) Fotografias T/carné. Facultad
Base Legal: 3)|Adicional por traslado del extranjero. (*) 110.00 2.14 Plazo para presentar Plazo para presentar
RR. N® 0374-2004-R-UNA 4)|Examen Médico. (*) 5.00 0.10 recurso: 02 dias habiles | recurso: 01 dia habil
Plazo para resolver el Plazo para resolver el
recurso: 01 dia habil recurso: 01 dia habil
15. |MATRICULA POR CURSO ESPECIALY X Coordinacion Coordinador 1 Comisidn de matricula Decano de Facultad
EXAMEN ESPECIAL (Graduados) 1)|Solicitud digirido al Sr. Decano de la Facultad. Académica Académico (Un dia) y Registro Académico
2)|Pago por curso y examen (*) 66.00 1.28 Facultad
Base Legal: 3)|No adeudar a la UNA (verificacion en sistema). (*) 5.50 0.11 Plazo para presentar Plazo para presentar
RR. N® 0374-2004-R-UNA recurso: 02 dias habiles | recurso: 01 dia habil
Plazo para resolver el Plazo para resolver el
recurso: 01 dia habil recurso: 01 dia habil
16. [MATRICULA POR REZAGADOS ALUMNOS X Coordinacion Coordinador 1 Comisién de matricula | Decano de Facultad
REGULARES. 1)|Solicitud digirido al Sr. Decano de la Facultad. Académica Académico (Un dia) y Registro Académico
2)|Carné Universitario (solo en semestre impar). (*) 16.00 0.31 Facultad
3)|Adicional en cada caso. (*) 20.00 0.39 Plazo para presentar Plazo para presentar
Base Legal: 4)[No adeudar a la UNA (verificacion en sistema). (¥) 5.50 0.11 recurso: 02 dias habiles | recurso: 01 dia habil
Decreto Supremo N°003-2016-MINEDU
RR. N° 1373-2011-R-UNA Plazo para resolver el Plazo para resolver el
recurso: 01 dia habil recurso: 01 dia habil

(») Los pagos deben realizarse en CAJA-UNA o en el Banco de la Nacion, de ser en el Banco es sujeto a un pago adicional de S/. 0.60 por transaccion (segun convenio de fecha 20/12/2007)




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO - PUNO
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO DE PUNO

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) - 2024

Resolucidn Rectoral N° -2024-R-UNA
g PAGO POR DERECHO CALIFICACION DEL AUTORIDAD QUE RESUELVE RECURSO
%7 i =i e DE TRAMITACION PROCEDIMIENTO pepeNpENGa | AUTORIDADQUE | pLazo paRA IMPUGNATIVO
= DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EVALUACION |ponpemviciaeL|  APRUEBAO | RESOLVER 2% INSTANGIA
8 A ULT. % g i TRAMITE DES:::UESA EL (en dias .
& 67 H MITE habiles) RECURSO DE RECURSO DE
2 N° DENOMINACION 5150 E, rosmvo | wecamvo RECONSIDERACION APELACION
17. |RECTIFICACION DE MATRICULA X Coordinacién Coordinador 1 Comisién de matricula Decano de Facultad
1)|Formato de la Subunidad de Registro y Archivo Académico. Académica Académico (Un dia) y Registro Académico
Base Legal: 2)|Ficha de Matricula Facultad
R.R. N2 2809-2012-R-UNA Plazo para presentar Plazo para presentar
Reglamento de Matricula recurso: 02 dias habiles | recurso: 01 dia habil
Plazo para resolver el Plazo para resolver el
recurso: 01 dia habil recurso: 01 dia habil
18. |RECTIFICACION DE NOMBRES X Coordinacion Coordinador 3 Comision de matricula Decano de Facultad
Y/O APELLIDOS POR DEL ESTUDIANTE.- En caso de existir la consignacion Academica Académico (tres dias) | vy Registro Académico
SENTENCIA JUDICIAL en Actas y Registros. Facultad
1)|Solicitud dirigido al Sr. Decano de la Facultad segun Plazo para presentar Plazo para presentar
particularidad. recurso: 02 dias habiles | recurso: 01 dia hébil
2)|DNI en fotocopia y legalizado.
3)|Partida de nacimiento original. Plazo para resolverel | Plazo para resolver el
4)|Pago por derechos de tramite. (*) 5.50 0.11 recurso: 01 dia habil recurso: 01 dia habil
DEL GRADUADO Y/O DEL TITULADO.- En caso de existir
la consignacion en los Diplomas de Grado Académico
y/o Titulo Profesional.
1)|Solicitud dirigido al Sr. Rector UNA Puno.
2)|DNI fotocopiado y debidamente legalizado
3)|Partida de nacimiento original.
4)|Pago por derechos de tramite. (*) 5.50 0.11
19. |AMNISTIA PARA CONTINUAR X Coordinacién Coordinador 3 Comision de matricula Decano de Facultad
ESTUDIOS 1)|Solicitud digirido al Sr. Decano de la Facultad. Académica Académico (tres dias) | y Registro Académico
2)|Carné Universitario. (*) 16.00 0.31 Facultad
Base Legal: 3)|No adeudar a la UNA (verificacion en sistema). (*) 5.50 0.11 Plazo para presentar Plazo para presentar
R.R. N® 2672-2016-R-UNA 4)|Por afo académico. (*) 50.00 0.97 recurso: 02 dias habiles | recurso: 01 dia habil
Decreto Supremo N°003-2016-MINEDU
Plazo para resolver el Plazo para resolver el
recurso: 01 dia habil recurso: 01 dia habil
20. [CONVALIDACION DE X Coordinaciéon Coordinador 5 Comision de matricula | Decano de Facultad
ASIGNATURAS 1)|Solicitud digirido al Sr. Decano de la Facultad. Académica Académico (cinco dias)| v Registro Académico
2)|Certificado de Estudios Originales Facultad
Base Legal: 3)|Silabos, refrendado en todas sus paginas por el Plazo para presentar Plazo para presentar
RR. N°. 0374-2004-R-UNA Director de Estudios (origen). recurso: 02 dias habiles | recurso: 01 dia habil
Reglamento de Convalidaciones 4)|Pago por cada asignatura. (*) 16.50 0.32 ,l
Plazo para resolver el Plazo para reso\vereli @
recurso: 01 dia habil recurso: 01 dia habil

() Los pagos deben realizarse en CAJA-UNA o en el

Banco de la Nacion, de ser en el Banco es sujeto a un pago adicional de S/. 0.60 por transaccion (segun convenio de fecha 20/12/2007)
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) - 2024

Resolucién Rectoral N° -2024-R-UNA
g PAGO POR DERECHO | CALIFICACION DEL AUTORIDAD QUE RESUELVE RECURSO
§ ReaUISTos DE TRAMITACION PROCEDIMIENTO pepenpencia | AUTORIDAD QUE [pLazopaRA IMPUGNATIVO
8 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EVALUACION |DONDEINICIAEL| APRUEBAO | RESOLVER ——moerrin 20 INSTANCIA
8 Soles ULT. % § SHENGIO TRAMITE DESAPRUEBA EL. (en dias
4 7 g TRAMITE habiles) RECURSO DE RECURSO DE
) N° DENOMINACION 5150 5 rosmvo | nesamvo RECONSIDERACION APELACION
21. |[MATRICULA EN CARRERA SIMULTANEA X Coordinacion Coordinador 1 Comision de matricula Decano de Facultad
Y SEGUNDA CARRERA 1)|Llenar Ficha Socioeconomica - OTIT. Académica Académico (Un dia) y Registro Académico
2)|Dos (02) Fotografias T/carné. Facultad
Base Legal: 3)|Fotocopia del DNI. Plazo para presentar Plazo para presentar
RR. N°. 0374-2004-R-UNA 4)|Pago por crédito. (*) 15.00 0.29 recurso: 02 dias habiles | recurso: 01 dia habil
Decreto Supremo N°003-2016-MINEDU 5)|Pago por concepto de matricula. (*)
RR. N 0973-2012-R-UNA - Colegio Estatal 50.00 0.97
RR. N° 0683-2017-R-UNA (Costo por crédito) - Colegio Particular 100.00 1.94
6)|Pago de Carné Universitario. (*) 16.00 0.31 Plazo para resolverel | Plazo para resolver el
7)|Pago de Carné Biblioteca. (*) 16.50 0.32 recurso: 01 dia habil recurso: 01 dia habil
8)|Pago por Examen Médico. 5.00 0.10
22. |EXPEDICION DE SILABUS X Decanato Jefe Departamento 5 Decanato Vicerrectorado
1)|Solicitud digirido al Sr. Decano de la Facultad. de Facultad Académico (cinco dias) de Facultad Académico
Base Legal. 2)|Pago por derechos de préstamo para fotocopiado y 5.50 0.11
* Art. N2 33 de la Ley Universitaria N2 30220 fedatado del Silabo de parte de Direccion de Estudios Plazo para presentar Plazo para presentar
* Art. N2 22 del Estatuto de la UNA. (Fotocopia del recibo). recurso: 03 dias recurso: 05 dias
Plazo para resolver el Plazo para resolver
recurso: 03 dias recurso: 05 dias
23. |EXAMEN REZAGADO O SUSTITUTORIA 1)|Solicitud dirigido al Sr. Decano de la Facultad, indicando X Secretaria de Decano de la 2 Decanato de la Vicerrectorado
el nombre del curso y los motivos debidamente justificados. Facultad Facultad (dos dias) Facultad. Académico.
2)|Adjuntar el documento justificatorio fehaciente hasta
Base Legal. dentro de 48 horas siguientes a la fecha del examen Plazo para presentar Plazo para presentar
R.R.N2 2808-2012-R-UNA solicitado. recurso: 02 dias recurso: 03 dias
Reglamento de Evaluacion 3)|Pago por derechos de examen de rezagados o sustitutoria. 20.00 0.39
Plazo para resolver el Plazo para resolver
recurso: 03 dias recurso: 05 dias
24. |OBTENCION AUTOMATICA DEL GRADO X Decanato de Decano de la 24 Decano de la Vicerrectorado
ACADEMICO DE BACHILLER. 1)|Solicitud digirido al Sr. Decano de la Facultad para el la Facultad Facultad. (veinticuatro Facultad Académico
tramite de grado de bachiller. dias)
Base Legal, 2)[Tres (03) fotografias tamafio carnet, a colores, con terno. Plazo para presentar Plazo para presentar
R.R.N2 0189-2023-R-UNA 3)|Dos (02) fotografias tamaiio pasaporte en blanco y negro recurso: 03 dias recurso: 05 dias
- Art. N2 44, 45, 105,106, 107 y 108 de la con terno oscuro.
Ley N° 30220 4)|Pago por Derecho de Grado de Bachiller: Plazo para resolver el Plazo para resolver
- Art. N2 55 y 56 del Estatuto de la UNA-Puno. - Para carreras de 05 afos: 263.60 5.12 recurso: 05 dias recurso: 07 dias
- Para carreras de 06 afios: 280.10 5.44
- Para carreras de 07 afios: 296.60 5.76

(+) Los pagos deben realizarse en CAJA-UNA o en el Banco de la Nacion, de ser en el Banco es sujeto a un pago adicional de S/. 0.60 por transaccién (segun convenio de fecha 20/12/2007)
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