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ESOL CTORAL N° 2992-2014-UN/IBG
Tacna, 07 de febrero de 2014

VISTOS:

El Oficio N® D182-2014-0OGPL/UNIBG, Proveidos No 671-2014-REDOQ y NO© 454-2014-SEGE,
Informe NO 021-2014-UDUfOGPL, Ofido N@ (52-2014-VIAC, copia Notificacion N° 378-2014/SDC-
INDECOPI, remitidos para modificar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA 2013,
respecto a los requisitos de modalidad para Titulacion en la Universidad Nacional Jorge Basadre
Grohmann - Tacha;

CONSIDERANDO:

ue, mediante Resolucidn Rectoral NO 2322-2013-UN/IBG, se aprueba el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos - TUPA 2013 de la Universidad Naclonal Jorge Basadre Grohmann -
Tacna; .

Que, el Vicerrector Académlco mediante Oficio N° 052-2014-VIAC, manifiesia gue en atendion
a la Notificacién N° 378-2014/SDC-INDECOPI, se ha reunido con el Jefe de la Oficina de Asesoria
Legal y Jefe de la Oficina General de Planificacién, a fin de anallzar la determinaclén de la Comisidén
de Eliminacién de Barreras Burocraticas dependiente del INDECOPI, respecto a las observaciones
indicadas en 1a Resoluclén N® 0195-2013/CEB-INDECOPI det 23 de mayo de 2013; en relacion a la
exigenda de presentar el Certificada de Trabajo original que acredite haber laborado tres {03) afios en
la especlalidad después de haber egresado, en la modalidad de Trabajo Informe como requisito para
gc?eder al Tftulo Profesional; por lo que, s¢ ha determinado que se debe proceder a la modificacién

el TUPA; ' '

Que, con el documento del Visto, el Jefe de la Oficina General de Planificacién remite e
Informe N° 021-2014-UDU/OGPL, mediante el cual la Jefa de la Unidad de Desarrollo Universitario en
atenclén a lo solicitado por el Vicerrectorado Académico y en concordancia con lo dispuesto en el
Articulo 419, Inciso 41.1.1, Ley N° 27444 remlte la modificacion del cuadro del Texto Unico da
Procedimientos Administratives (TUPA) - 2013, referlde al procedimiento N° 16 para la obtencién del
Titulo Profesional bajo la modalidad de Trabajo Informe, del requisito c), deblendo figurar en lo
sucesivo: "¢) Copla deof Certtficado de Trabajo que acredhite haber [aborado tres afios en fa
espedialidad, despuds de egresado® y remite &l formato definitivo para la continuidad del tramite;

Que, en virtud de lo expuesto, la Autoridad medlante Proveldo N© 671-2014-REDO, dispone la
Fmisién de la Resolucion correspondiente, para el trémite académico y administrativo a que diere
uger, Y;

De, conformidad con el Art. 339 de la Ley Universitaria N@ 23733, el Art. 125° del Estatuto
dieSEﬂUniRv%idad Nacional Jorge Basadre Grohmann - Tacha, vy en uso de las atribuclones conferidas
a or or;

SE RESUELVE:

ARTICULO UNICO.- Modificar del TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS - TUPA 2013, contenldo en la Resolucidn Rectoral N© 2322-2013-UN/IBG,
respecto al Item 016 sobre Titulo Profesional de la Unidad Orgénica: Facultades, segin Anexo que
forma parte de l2 presante Resoludién.,

archivese.
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Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann - Tacna

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - 2013

REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION CALIFICACION. _ _ PLAZO PARA AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Evaluacién Previa

Ne¢ DE
ORDEN

i inacié o - RESOLVER (en INICIODEL COMPETENTE RECURSOS
Numero y Denominacion (en % UIT) (en S/.) Automatico i prROCEDIMIENTO | | COMPETENTE
Positivo | Negativo q s a

TITULO PROF_ESIONAL 1.- Poseer el Grado Académico de Bachiller
2.- Solicitud dirigida al Director de la E.A.P.
Constitucién Politica del Pert Art. 2 Inc. 20), Art. 18; |3 Carpeta File (adjuntado por SEGE)
Ley Universitaria 23733 Arts. 1, 4, 16-24, 32 Inc. f), 33 4.- Tres (03) fotografias a color t/pasaporte fondo blanco, Traje Formal
Inc. b); TESIS 18,92% 700,00
o a) Requisitos del item 01 al 04
Estatuto Arts. 17y 19 b) Un (01) ejemplar de Tesis empastado y Dos (02) CD
EXAMEN PROFESIONAL O SUFICIENCIA 27,03% 1000,00
a) Requisitos del item 01 al 04 X Veinte (20) dias |Secretaria de Direccién Decano Consejo de Facultad
b) Un (01) ejemplar de Monografia del Examen Profesional, cuando
corresponda y/o Dos (02) CD
TRABAJO INFORME 37,84% 1400,00
a) Requisitos del item 01 al 04
b) Seis (06) ultimas Boletas de Pago
c) Copia del Certificado de Trabajo que acredite haber laborado tres afios en
la especialidad, después de ser egresado
d) Un (01) ejemplar del Trabajo Informe y Dos (02) CD

016

Los pagos se realizaran en Ventanilla de Tesoreria de la Oficina de Economia y Finanzas (Ciudad Universitaria). 1
En las oficinas del Banco de la Nacion se podra pagar las matriculas, con un recargo de S/. 1.50. por comisién de servicio del Banco.




IINWEBSIDAII NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN-TACNA | |

CIUDAD UNIVERSITARIA AV. MIRAFLORES S/N — CASILLA 316 — TELEFONO: 583000 ANEXOS 2020-2023 - EMAIL: sege@unjbg.edu.pe

RESOLUCION RECTORAL N°© 2322-2013-UN/JBG
Tacna, 31 de julio de 2013

VISTOS:

El Oficio N© 1116-2013-OGPL/UNJBG, Proveidos N© 4572-2013-REDO y N° 2207-
2013-SEGE, remitidos para aprobar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos —
TUPA - 2013;

CONSIDERANDO:

Que, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos es un documento técnico
normativo de gestion, que brinda a los administrados (personas naturales y juridicas) la
informacion sobre los procedimientos administrativos (base legal, requisitos, costos,
plazos, etc.) que se tramitan ante las entidades. Es un documento Unico que consolida,
ordena y sistematiza todos los procedimientos administrativos de la entidad, cuyos
objetivos son la Sistematizacion en un solo documento los procedimientos
administrativos de la entidad, asi como brindar informacidn a los administrados
(personas naturales o juridicas) sobre los procedimientos administrativos que compete a
cada entidad y brindar informacion sobre la base legal, requisitos, costos, plazos,
naturaleza de atencion, autoridad que resuelve las solicitudes, instancias que atiende los
recursos;

Que, mediante Decreto Supremo N© 064-2010-PCM, se aprueba la metodologia
de determinacion de costos de los procedimientos admlnlbtratlvos y servicios prestados
en exclusividad comprendidos en los Textos Unicos de Procedimientos Administrativos
de las Entidades Publicas, en cumplimiento del numeral 44.6 del articulo 44° de la Ley
27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General;

Que, la Ley 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que
los procedimientos, requisitos y costos de los tramites administrativos, se establecen
exclusivamente por decision del Titular de la Entidad; asimismo, sefiala que los
procedimientos deben ser compendiados y sistematizados en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos;

Que, el Jefe de la Oficina General de Planificacidn, eleva el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA - 2013, que se ha formulado con la participacion
de las oficinas involucradas en la atencidn de servicios al publico usuario, y solicita su
aprobacion;

De conformidad con el Art. 33° de la Ley Universitaria N© 23733, la Ley 27444 —
Ley de Procedimientos Administrativos, el D.S. N° 064-2010-PCM, el Art. 125° del
Estatuto de la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann — Tacna, y enuso de las
atribuciones conferidas al sefor Rector; ’
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" UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN-TACNA ‘

CIUDAD UNIVERSITARIA AV. MIRAFLORES S/N — CASILLA 316 - TELEFONO: 583000 ANEXOS 2020-2023 — EMAIL: sege@unjbg.edu.pe

Continta Resolucidn Rectoral NO 2322-2013-UN/JBG

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar, el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA 2013 de la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann -
Tacna; el mismo que forma parte de la presente Resolucion, estableciendo la obligacion
de todas las dependencias de la Institucion, su implementacion y cumplimiento.

ARTICULO SEGUNDO.- Disponer la publicacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA 2013 de la Universidad Nacional Jorge
Basadre Grohmann — Tacna, en el diario de mayor circulacion a nivel regional, en el
portal institucional y en un lugar visible de la Institucion.

ARTICULO TERCERO.- Dejar sin efecto toda disposicion y/o Resolucion que se
oponga a la presente.

Regl'strese comuniquese y archivese.

Rmr.



Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann - Tacna

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - 2013

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
RECURSOS

REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD
ByDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Evaluacion Previa | RESOLVER (en JNICIODER COMPETENTE

ORDEN Numero y Denominacién (en % UIT) (en S/.) Automatico B ] dias hablles) PROCEDIMIENTO PARA RESOLVER ] ~
Positivo | Negativo F ) A

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMISION - OFAD

EXAMEN ORDINARIO DE ADMISION 1.- Formulario de Inscripcion (Descargar de la Pagina Web de la UNJBG).
2.- Copia de Documento Nacional de Identidad.

Base Legal: Art. 18 de la Constitucion Politica del Pert ; Arts. 1, 4 y|3.- Copia Legalizada de la Partida de Nacimiento actualizada.
33 Inc. b) de la Ley Universitaria 23733 y los Arts. 90, 91, 94, 95,|4.- Certificados originales de estudios con fotografia actual sellada .
99, 100 y 101 del Estatuto de la UNJBG.

Fase | Cinco (05) dias Secretaria OFAD Jefe OFAD Rector

* Ser estudiante que se encuentre cursando el 5to Afo de Secundaria o
001 Egresado del colegio al afio vigente, a nivel nacional. 6.76% 250.00
* Cumplir con los requistios del N° 1 al N° 4; en el caso de no contar con el
requisito N° 3 a la fecha presentar una Constancia de estar cursando el 5to. Afio|
de Secundaria.

Fase Il

* Cumplir con los requisitos del N°1 al N°4.

EXAMEN EXTRAORDINARIO DE ADMISION 1.- Formulario de Inscripcion (Descargar de la Pagina Web de la UNJBG).
2.- Copia de Documento Nacional de Identidad.

Base Legal: Art. 18 de la Constitucion Politica del PerG ; Arts. 1, 4 ,|3.- Copia Legalizada de la Partida de Nacimiento actualizada.

33 Inc. b) y 56 de la Ley Universitaria 23733; los Arts. 90, 91, 94, 95|4.- Certificados originales de estudios con fotografia actual sellada .
del Estatuto de la UNJBG; la Ley del Deporte N° 27159 y Ley del
Profesorado N° 24029 y modificatoria de Ley N© 25212. ler y 2do Puesto en Educacién Secundaria:

- Ser proveniente de un Centro Educativo de la Region de Tacna.

- Presentar la Constancia de Orden de Mérito expedida por el Director del Centro
Educativo refrendada por el Director de Servicios Educativos de la Direccion
Regional de Educacién de Tacna o autoridad competente.

- Declaracion jurada de no haber hecho uso del derecho de admision en las 5.41% 200.00 X
universidades mediante la modalidad del Primer o Segundo puesto de las
Instituciones Educativas.

- Cumplir con los requisitos del N°1al N°4.

Deportistas Calificados:

- Carta de presentacion del Consejo Regional del Deporte de Tacna-IPD.
Presentar documentos originales que acrediten la condicién de Deportista
Calificado y que esté en actividad continua durante los tres (03) Ultimos afios.

- Certificado de Deportista Calificado otorgado por la Liga y/o Federacion
respectiva, consignando titulos logrados, puestos ocupados y marca o
performance obtenida durante los tres (03) ltimos afios, refrendados por el IPD.
- Constancia de no haber sido sancionado por falta grave o actividades
antideportivas por los tribunales o comisién de justicia de la Federacion Nacional
respectiva.

- Carta de Compromiso escrita por duplicado firmada ante Notario Publico, en el
que se comprometa a participar en las disciplina (s) deportivas que la
Universidad y el Club “Defensor UNTAC", lo requiera durante la permanencia de
sus estudios de pregrado. En caso contrario serd separado de la Universidad.

- Carta pase a favor del Club “Defensor UNTAC”, o carné reciente de jugador.

- Cumplir con los requisitos del N°1 al N°4.,

8.11% 300.00 X

Graduados y/o Titulados de Universidades Nacionales, Extranjeras y Otras
de Rango Universitario:

* Copia Legalizada del Grado Académico y/o Titulo Profesional.

* Los procedentes de Universidades Extranjeras deberan revalidar y legalizar el 8.11% 300.00 X
Grado o Titulo Profesional por el funcionario Diplomatico o Cénsul del Pert en el
pais de procedencia y refrendado ante el Ministerio de Relaciones Exteriores del
Pera.

* Certificados Originales de Estudios Superiores.

* Cumplir con los requisitos del N°1 al N<3.

Graduados de Escuelas de Oficiales de las FF.AA. y Policiales:
- Copia Legalizada de la Hoja de Despacho.

- Certificado Originales de Estudios Superiores. 8.11% 300.00 X
- Cumplir con los requisitos del N°1 al N°3.

Los pagos se realizaran en Ventanilla de Tesoreria de la Oficina de Economia y Finanzas (Ciudad Universitaria). 1
En las oficinas del Banco de la Nacion se podra pagar las matriculas, con un recargo de S/. 1.50. por comisién de servicio del Banco.




Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann - Tacna

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - 2013

\eDE ’ REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION CALIFI(E:A(:ION” — SR NICIO DEL NTEERAE INSTANCIA: ;:EU:ZZOSLUCION DE
ORDEN DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Numero v D L % Ul s A . valuacion ¥revia RESOLVER (en PROCEDIMIENTO COMPETENTE
y Denominacién (en % UIT) (en S/.) utomatico B ] dias hablles) PARA RESOLVER ] ~
Positivo | Negativo F ) A
Convenios Vigentes con Instituciones Nacionales o Regionales:
- Carta de Presentacion de la Institucién de Procedencia. 5.41% 200.00 X
- Cumplir con los requisitos del N°1 al N°4.,
Titulados en Institutos y Centros Tecnolégicos Superiores de Formacion
Profesional y Otros:
- Copia legalizada del Titulo Profesional. 6.76% 250.00 X
- Copia legalizada del Certificado de Estudios Superiores.
002 - Cumplir con los requisitos del N°1al N°3. QOcho (08) dias Secretaria OFAD Jefe OFAD Rector

Ley 27277 - D.S. N2 051-88-PCM, Servidores y Funcionarios Publicos o sus
hijos: Discapacitados por Terrorismo, Narcotrafico o Accidentes de Trabajo
- Constancia del Consejo Nacional de Calificacion, segn Art. 2° del D.S. 051-88-
PCM, o Direccién de Bienestar de la Policia Nacional del Peri, o Comando
Conjunto de las Fuerzas Armadas, que acredite su situacién como tal.

- Declaracién Jurada de no haber hecho uso de este derecho o modalidad en
otra Universidad del pais. Los Directivos de la Oficina de Admisién, calificaran
los expedientes para validar su postulacion.

- Cumplir con los requisitos del N°1al N°4

4.05% 150.00 X

Ley de los Discapacitados 27050

- Constancia de inscripcion en el Registro Nacional de la Persona con
Discapacidad a cargo del CONADIS, segun la Ley 28164 (art. 26) y la Ley 27050
(Capitulo Il art. 129).

- Copia de Carnet y copia de Resolucion del Registro Nacional de la Persona 4.05% 150.00 X
con Discapacidad a cargo del CONADIS.

- Cumplir con los requisitos del N°1al N°4

Traslado Interno:

- Estar invicto y haber estado matriculado en el afio precedente.

- Haber aprobado un afio o dos semestres académicos del tltimo afio a su
postulacion. 4.05% 150.00 X
- No Adeudar Bienes a la UNJBG.

- Cumplir con los requisitos N°1 'y N°2.

Traslado Externo de Universidades Nacionales, Privadas o Extranjeras:

- Certificados Oficiales originales de Estudios Universitarios; en el caso de los
postulantes de Universidades Extranjeras, los certificados deberan estar
legalizados por el Consulado del Per( en el pais de procedencia.

- Haber aprobado un afio o dos semestres académicos del Ultimo afio de su
postulacion o acumulado de 36 créditos consecutivos durante los tres Gltimos 8.11% 300.00 X
afios anteriores a su postulacion.

- Cumplir con los requisitos del N°1 al N°3.

Convenio Andres Bello y Otros especificos:

- Certificados de Estudios Secundarios o equivalentes originales, visados por el
Consulado del Peru y si fuera el caso, traducidos al espariol. 13.51% 500.00 X
- Cumplir con los requisitos del N°1 al N°3.

Traslado Interno Excepcional (TIE):

- Ser Estudiante de la UNJBG

- Estar comprendido en el Art. 101 del Estatuto de la UNJBG.
- No Adeudar Bienes a la UNJBG.

- Cumplir con los requisitos del N°1y N°2.

5.41% 200.00 X

Ingreso Directo a través del CEPU:

- Haber ocupado una vacante a través del CEPU, con nota aprobatoria segun
cuadro de vacantes y de méritos. 2.70% 100.00 X
- Cumplir con los requisitos del N°1 al N°4.

Complementacién Académica:

- Copia Legalizada del Titulo de Profesor.

- Certificados originales de estudios superiores (Instituto Superior Pedagdgico,
Ex-Escuela Normal, otros reconocidos por le Ministerio de Educacion). 2.70% 100.00 X
- Cumplir con los requisitos del N°1 al N°3.

Los pagos se realizaran en Ventanilla de Tesoreria de la Oficina de Economia y Finanzas (Ciudad Universitaria). 2
En las oficinas del Banco de la Nacion se podra pagar las matriculas, con un recargo de S/. 1.50. por comisién de servicio del Banco.




Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann - Tacna

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - 2013

e DE REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION CALIFICACION- - - PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD INSTANCIAﬁ;;EU:ZZOSLUCION DE
GREEY DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO - o o % Ul A ” Evaluacion Previa | RESOLVER (en PROCEORET COMPETENTE
BEeloiienomnac e (en % UIT) (en S/.) plonated N ) dias habiles) PARA RESOLVER
Positivo | Negativo F ) A
UNIDAD ORGANICA : FACULTADES
. 1.- Ficha de Matricula del Sistema Web de la Universidad de acuerdo a|
MATRICULA INGRESANTES disposiciones reglamentarias (03 copias)
001 |Ley Universitaria N 23733, Art. 55°%; Estatuto Arts. 962, 97, 98°y 2.- Examen Integral de Salud 0.54% 20.00 X Un (01) dia Registro Académico Sec;\e(;ar?oﬁca‘c‘iémico Decano
240° 3.- Una (01) fotografia en blanco/negro, traje formal ministrativo
4.- Copia Documento Nacional de Identidad
MATRICULA ORDINARIA 1,- Ficha de Matricula del Sistema Web de la Universidad de acuerdo a . L
: . N . . . - Secretario Académico
002 disposiciones complementarias (03 copias) GRATUITO X Un (01) dia Registro Académico Administrativo Decano
Ley Universitaria 23733 Art. 55; Estatuto Arts. 96-98 2,- No Adeudar Bienes a la Universidad
. . , 1.- Ficha de Matricula del Sistema Web de la Universidad de acuerdo a| ' X o
003 |MATRICULA NO INVICTOS POR CURSO Y ANO ACADEMICO | gisposiciones reglamentarias (03 copias) 0.68% 25.00 x Un (01) dia Registro Académico Sec;\e(:?nr::i:‘tr::ﬁ:gmco becano
Ley Universitaria 23733 Art. 55;Estatuto Art. 99° 2,- No Adeudar Bienes a la Universidad
. 1.- Ficha de Matricula del Sistema Web de la Universidad de acuerdo a . . L
oog [MATRICULA REPITENTES disposiciones reglamentarias (03 copias) 2.54% 94.00 X Un (01) dia Registro Académico Sec;\eé:::i:‘(;:ﬁ:gmco Decano
Ley Universitaria 23733 Art. 55; Estatuto Arts. 96-98 2,- No Adeudar Bienes a la Universidad
1.- Ficha de Matricula del Sistema Web de la Universidad de acuerdo a . . L
005 [MATRICULA TRASLADO INTERNO disposiciones reglamentarias (03 copias) 2.41% 89.00 X Un (01) dia Registro Academico Sec;\eé:::i:‘(;:ﬁ:gmco Decano
Ley Universitaria 23733 Art. 56 inc. b) 2,- No Adeudar Bienes a la Universidad
1.- Ficha de Matricula del Sist Web de la Uni idad d d
MATRICULA TRASLADO INTERNO EXCEPCIONAL (TIE) - Hcna de Malricula cel wistema Web de fa Universidad de acuerdo a Cuatro (04) dias ) -
006 disposiciones reglamentarias (03 copias) 5.54% 205.00 X Registro Académi Secretario Académico D
Ley Universitaria 23733 Arts. 552, 58 inciso f), g) e i); Estatuto Arts. [2.- No Adeudar Bienes a la Universidad e ) egistro Academico Administrativo ecano
96°-101° y 243°
MATRICULA EXTRAORDINARIA: ESTUDIANTES 1.- Ficha de Matricula del Sistema Web de la Universidad de acuerdo a|
EXTRANJEROS Y SEGUNDA PROFESION disposiciones reglamentarias (03 copias)
007 |Ley Universitaria 23733 Arts. 55° 56° inciso g); Estatuto Arts. 96° y[2.- Examen Integral de Salud 8.11% 300.00 X Cuatro (04) dias | Registro Académico Secretar?o‘Acac‘iémico Decano
243° 3.- Una (01) fotografia en blanco/negro, traje formal Administrativo
4.- Copia Documento Nacional de Identidad
1.- Ficha de Matricula del Sistema Web de la Universidad de acuerdo a
MATRICULA TRASLADO EXTERNO disposiciones reglamentarias (03 copias) s Acad
. PR ecretario Académico
008 |Ley Universitaria 23733 Arts. 552 Estatuto Arts. 96° 2.- Examen Integral de Salud 5.68% 210.00 X Cuatro (04) dias | Registro Académico Administrativo Decano
3.- Una (01) fotografia en blanco/negro, traje formal
4.- Copia Documento Nacional de Identidad
: 1.- Ficha de Matricula del Sistema Web de la Universidad de acuerdo a
MATRICULA ANMISTIA disposiciones reglamentarias (03 copias) . L
009 Ley Universitaria 23733 Arts. 552, 582 inciso i); Estatuto Arts. 96° 2.- Examen Integral de Salud 4.05% 150.00 X Tres (03) dias Registro Académico Sec;\eé?nr::i:‘tr::‘ciijgmco Decano
3.- Una (01) fotografia en blanco/negro, traje formal
4.- Copia Documento Nacional de Identidad
MATRICULA: COMPLEMENTACION ACADEMICA; FUERZAS 1:— Fichg de Matricula del Sistema Wep de la Universidad de acuerdo a
ARMADAS, POLICIALES E INSTITUTOS SUPERIORES disposiciones reglamentarias (03 copias) ) -
1 o, . P Secretario Académico
010 2.- Una (01) fotografia en blanco/negro, traje formal 1.35% 50.00 X Un (01) dia Registro Académico Administrativo Decano
Ley del Profesorado N° 24029, Art. 8° 3.- Examen Integral de Salud (Excepto: Los de Complementacion Académica)
4.- Copia Documento Nacional de Identidad
MATRICULA: REINICIO DE ESTUDIOS 1.- Copia de Documento de Identidad Secretario Académico
011 2.- Una (01) fotografia en blanco/negro, traje formal 2.16% 80.00 X Dos (02) dia Registro Académico Administrativo Decano
RETIRO Y RESERVA DE MATRICULA 1.- Solicitud dirigida al Secretario Académico Administrativo de Facultad s o A
012 0.76% 28.00 X Un (01) dia Registro Académico ecretario Ac. Decano
. R Administrativo
Estatuto Art. 102° 2,- No Adeudar Bienes a la Universidad
CONSTANCIA DE EGRESADO 1.- Solicitud dirigida al Decano de Facultad
2.- Dos (02) Fotografias tamafio pasaporte a color, fondo blanco, traje formal
013 i ! ) ) i 0.59% 22.00 X Cinco (05) dias | Secretaria de Decano |S°Cretario Académico Decano
3.- Haber cumplido satisfactoriamente con el Curriculo de Estudios Administrativo
4.- No Adeudar Bienes a la UNJBG

Los pagos se realizaran en Ventanilla de Tesoreria de la Oficina de Economia y Finanzas (Ciudad Universitaria).
En las oficinas del Banco de la Nacion se podra pagar las matriculas, con un recargo de S/. 1.50. por comisién de servicio del Banco.




Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann - Tacna

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - 2013

REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

N¢ DE
ORDEN

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Numero y Denominacion

(en % UIT)

(en S/.)

Automatico

Evaluacién Previa

Positivo | Negativo

RESOLVER (en
dias habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

COMPETENTE
PARA RESOLVER

RECURSOS

014

CONVALIDACION DE CURSOS
Ley Universitaria N® 23733, Art. 56

1.- Solicitud dirigida al Director de Escuela

2.- Copia de Certificados de Estudios Oficiales

3.- Silabos fedateados del o los cursos a convalidar (del afio en que aprobé el
curso)

a) Traslado Interno

b) Traslado Externo Nacional

c) Traslado Externo Internacional o Segunda Carrera Profesional

1.35%
2.03%
3.24%

50.00
75.00
120.00

Siete (07) dias

Secretaria de Escuela

Secretario Académico
Administrativo

Comisién Académico
Curricular

015

GRADO ACADEMICO DE BACHILLER

Constitucion Politica del Perl Art. 2 Inc. 20), Art. 18;
Ley Universitaria 23733 Arts. 1, 4, 16-24, 32 Inc. f), 33 Inc. b);
Estatuto Arts. 17y 19

1.- Ser Egresado

2.- Solicitud dirigida al Director de la E.A.P.

3.- Carpeta File (adjuntado por SEGE)

4.- Tres (03) fotografias a color t/pasaporte fondo blanco, Traje Formal

8.11%

300.00

Quince (15) dias

Secretaria de
Direccién

Decano

Consejo de Facultad

016

TITULO PROFESIONAL

Constitucion Politica del Perl Art. 2 Inc. 20), Art. 18;
Ley Universitaria 23733 Arts. 1, 4, 16-24, 32 Inc. f), 33 Inc. b);
Estatuto Arts. 17y 19

1.- Poseer el Grado Académico de Bachiller
2.- Solicitud dirigida al Director de la E.A.P.
3.- Carpeta File (adjuntado por SEGE)
4.- Tres (03) fotografias a color t/pasaporte fondo blanco, Traje Formal
TESIS
a) Requisitos del item 01 al 04
b) Un (01) ejemplar de Tesis empastado y Dos (02) CD
EXAMEN PROFESIONAL O SUFICIENCIA
a) Requisitos del item 01 al 04
b) Un (01) ejemplar de Monografia del Examen Profesional, cuando
corresponda y/o Dos (02) CD
TRABAJO INFORME
a) Requisitos del item 01 al 04
b) Seis (06) Ultimas Boletas de Pago
c) Certificado de Trabajo original que acredite haber laborado tres afios en la;

especialidad, después de ser egresado
d) Un (01) ejemplar del Trabajo Informe y Dos (02) CD

18.92%

27.03%

37.84%

700.00

1000.00

1400.00

Veinte (20) dias

Secretaria de Direccién

Decano

Consejo de Facultad

017

CARTA DE PRESENTACION

1.- Solicitud dirigida al Decano de Facultad

0.26%

9.50

Un (01) dia

Secretaria Decanato

Decano

Decano

018

CONSTANCIAS

1.- Solicitud dirigida al Secretario Académico Administrativo de Facultad

0.22%

8.00

Un (01) dia

Secretaria SAA

Secretario Ac.
Administrativo

Decano

Los pagos se realizaran en Ventanilla de Tesoreria de la Oficina de Economia y Finanzas (Ciudad Universitaria).
En las oficinas del Banco de la Nacion se podra pagar las matriculas, con un recargo de S/. 1.50. por comisién de servicio del Banco.




Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann - Tacna

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - 2013

REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
ONF;[?:N DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO - o o % Ul A ” Evaluacion Previa | RESOLVER (en PR:)"g(E:::gnnDI:hTO COMPETENTE RECOESOS
RmErClVLenominac on (en % UIT) (en S/.) plonated N ) dias habiles) PARA RESOLVER
Positivo | Negativo F ) A
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ACTIVIDADES Y SERVICIOS ACADEMICOS - OASA
CERTIFICADO DE ESTUDIOS ORIGINALES Y DEPURADOS DE[1 _ Sojicitud dirgida a la Jefatura de OASA
PREGRADO POR SEMESTRE ) ) ; .

001 Constitucién Politica del Perd Art. 2 Inc. 20), Art. 18; Ley 1a.- Ingresantes a partir del Ao 1990 0.20% 7.50 X Dos (02) dias Secretaria de Oficina Jefe de Unidad Jefe de Oficina de
Universitaria 23733 Arts. 1, 4 y 33 Inc. b); 0.27% 10.00
Estatuto Art. 1,4 inc.b) 1B.- Ingresantes antes del Afio 1990
CONSTANCIA DE INGRESO (para estudiantes matriculados of1 - Solicitud dirgida a la Jefatura de OASA
egresados)

Constitucion Politica del Perd Art. 2 Inc. 20), Art. 18; Ley . . L . Jefe de Oficina de
2 .27% .|
00: Universitaria 23733 Arts. 1, 4 y 33 Inc. b): 0.27% 10.00 X Un (01) dia Secretaria de Oficina Jefe de Unidad OASA
Estatuto Art. 1,4 inc.b)
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO - OBUN
EVALUACION SOCIOECONOMICA PARA ACCEDER A BECA|{ . ser estudiante regular invicto o alumno ingresante.
ALIMENTICIA o
Constitucion Politica del Perd Ar. 2 Inc. 20), Art. 18; Ley|2- Solicitud dirgida a la Jefatura de OBUN
Universitaria 23733 Arts. 1, 4 y 33 Inc. b); 3.- Ficha impresa y firmada por el padre o apoderado extraida del Sistema de
Estatuto Art. 1,4inc.b) acceso a becas del Comedor UNJBG, disponible en www.unjbg.edu.pe
Seccion Salud, Jefe de Unidad de | Jefe de Oficina de
0o1 4.- Declaracion Jurada de Ingresos de la persona que sustenta al estudiante of ~ 0.16% 6.00 X Dos (02) dias Psicologico y Bienestar Bienestar
boleta de pago. Asistencial Universitario Universitario
4.- Croquis elaborado manualmente de la direccién domiciliaria del estudiante.
5.- Si corresponde, copia de DNI de hermanos y familiares dependientes.
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - ORHU
CONSTANCIA DE TRABAJO 1.- Solicitud dirigida al Jefe de ORHU Vicerrector

001 0.22% 8.00 X Un (01) dia Secretaria ORHU Jefe ORHU Admini .

DL. 276; DS 005-90-PCM; Ley 27444 ministrativo
CERTIFICADO DE TRABAJO 1.- Solicitud dirigida al Jefe de ORHU Vicerrector

002 0.41% 15.00 X Dos (02) dias Secretaria ORHU Jefe ORHU Admini .

DL. 276; DS 005-90-PCM; Ley 27444 ministrativo
CONSTANCIA DE PAGOS Y DESCUENTOS 1.- Solicitud dirigida al Jefe de ORHU , indicando periodo requerido i :

003 0.41% 15.00 X Dos (02) dias Seccién de Jefe ORHU Vicerrector
DL. 276; DS 005-90-PCM; Ley 27444 Remuneraciones Administrativo
CONSTANCIA DE CERTIFICACIONES DE DESCUENTOs|! Solicitud dirigida al Jefe de ORHU, indicando periodo requerido ' Seccion de Vicerrector

004 0.41% 15.00 X Dos (02) dias . Jefe ORHU L .
JUDICIALES Remuneraciones Administrativo

Los pagos se realizaran en Ventanilla de Tesoreria de la Oficina de Economia y Finanzas (Ciudad Universitaria).
En las oficinas del Banco de la Nacion se podra pagar las matriculas, con un recargo de S/. 1.50. por comisién de servicio del Banco.




Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann - Tacna

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - 2013

e DE REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION CALIFICACION. - - PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD INSTANCIA:;EU:ZZ(;LUCION DE
GREEY DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO - o o % Ul A ” Evaluacion Previa | RESOLVER (en PROCEORET COMPETENTE
Gmeicivibenornecicn (en % UIT) (en S/.) Slomae N ] dias habiles) PARA RESOLVER
Positivo | Negativo F ) A
UNIDAD ORGANICA : SECRETARIA GENERAL - SEGE
RECTIFICACION DE NOMBRES Y/O APELLIDOS POR MANDATO|1.- Solicitud dirigida al Secretario General
JUDICIAL U OTRO 2.- Copia legalizada de la Partida de Nacimiento
S - . X . . P . Seccion de Tramite Conssio
001 Covstltt{cpn Politica del Pert Art. 2 Inc. 20), Art. 18; Ley 3.- Copia Iegallza&ja de la sentencia judicial u otro que sustente el cambio de 4.05% 150.00 X Tres (03) dias Documentario y Rector - ‘J .
Universitaria 23733 Arts. 1,4y 33 Inc. b ); Nombres y/o Apellidos Archivo Universitario
Ley 27444 Arts. 37 inc. 5), 40.1,8 y 55 Inc. 13) y Arts. 106-107; s ) )
Ley 26497 Arts. 26-31 ; D.S. 079-2007-PCM Art. 13 4.- Copia simple de Documento Nacional de Identidad
EXPEDICION DE NUEVO DIPLOMA DE GRADO ACADEMICO Of1.- Haber rectificado sus Nombres y/o Apellidos en la Universidad a mérito de
TITULO PROFESIONAL POR CAMBIO DE NOMBRES O|mandato judicial u otro
APEL!'IDQS POR, MANDATO ‘J!JDICIAL U OTRO 2.- Solicitud dirigida al Secretario General de la Universidad
Constitucién Politica del Perd Art. 2 Inc. 20), Art. 18; Ley X i o L X 3 Seccion de Tramite
Universitaria 23733 Arts. 1, 4 y 33 Inc. b) 3.- Adjuntar el Diploma original del Grado Académico de Bachiller y/o Titulo . X i X
002 ) - 14y . Profesional 12.00% 444.00 X Quince (15) dias Documentario y Secretario General Rector
Ley 27444 Arts. 37 inc. 5), 55 Inc. 13) y Arts. 106-107; Archivo
Ley 26497 Arts. 26-31 ;
D.S. 079-2007-PCM Art. 13
DUPLICADO DE DIPLOMA DE GRADO ACADEMICO DE|1.- Solicitud dirigida al Secretario General de la Universidad
BACHILLER O TITULO PROFESIONAL POR MOTIVO DE 2.- Constancia de Denuncia Policial (si corresponde)
PERDIDA, DETERIORO O MUTILACION : P
3.- Constancia expedida por Registro de Grados y Titulos de la ANR, disponible
en www.anr.edu.pe
Constitucién Politica del Pert Art. 2 Inc. 20), Art. 18; Ley|4.- Copia legalizada por el Secretario General de la Universidad de la Resolucién
Universitaria 23733 Arts. 1, 4y 33 Inc. b); de Consejo Universitario que confiere el Grado Académico o Titulo Profesional Seccion de Tramite Conseio
003 [Ley N228626 Art. 1y siguientes; 9.57% 354.00 X Quince (15) dias Documentario y Rector Univer “J Ti
Resolucién N°® 1525-2006-ANR; o o . » X Archivo iversitario
Ley 27444 Art. 37 Inc. 5) y Art. 40.1.8 5.- Publicacion en un diario de mayor circulacién del lugar de la sede, del aviso
de pérdida e indicando la solicitud del duplicado (Si corresponde).
6.- Adjuntar el Diploma del Grado Académico y/o Titulo Profesional deteriorado o
mutilado (Si corresponde).
7.- Dos (02) fotografias a color, tamafio pasaporte, fondo blanco y traje formal
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 1.- Solicitud dirigida al Rector de la Universidad, indicando
Constitucion Politica del Pert Art. 2 Inc. 20), Art. 18 ; * Nombres y apellidos completos, documento de identidad y direccién. De ser el
Ley Universitaria 23733 Arts. 1, 4 y 33 Inc. b); caso, nimero de teléfono y correo electrénico. Firma y huella digital del
Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica, Ley N° solicitante.
27806; L . : i s
D.S. 043-2003-PCM (TUO de la Ley 27806, modificada por ley Expresion concreta del pedido de informacion. Siete (07) dias (05
27927) * En caso de que el solicitante conozca la dependencia que posea la dias adicionales | o .o 1o Tramite
004 informacién, deberé indicarla en la solicitud. X dedff"rei?"éarse Documentario y Secretario General Rector
2.- Presentar Documento de Identidad ','Cu. ades Archivo
) . » - técnicos -
3.- Los costos de reproduccién de la informacién, en cumplimiento a la R. N® administrativas)
019-2005/DP-Defensoria del Pueblo son: .
- Por cada folio de fotocopia 0.00% 0.10
- Por cada disco compacto (CD) 0.05% 2.00
- Por cada cassette de audio de 90 minutos 0.08% 3.00
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOS - OLOG
CONSTANCIA DE PRESTACION 1.- Solicitud dirigida al Jefe de OLOG
. o, . . - - Vicerrector
001 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado D.S. N° 184- 2.- Encontrarse inscrito en el RNP 0.62% 20.00 X Dos (02) dias Secretaria de Oficina Jefe de Oficina Administrativo
2008-EF, Art. 178
A 1.- Solicitud dirigida al Jefe de OLOG "
CONSTANCIA DE PRESTACION MENOR (POR MONTOS NO . . - - Vicerrector
2 41% X . .
00 MAYORES A 3 UIT) 2.- Encontrarse inscrito en el RNP 0.41% 15.00 X Un (01) dia Secretaria de Oficina Jefe de Oficina Administrativo
) i 1.- Solicitud dirigida al Jefe de OLOG Vicerrector
003 |[CONSTANCIA DE PRESTACION POR SERVICIO DE LOCACION 2.- Copia de Gonstancia de habilitacién otorgado por OSCE 0.41% 15.00 X Un (01) dia Secretaria de Oficina Jefe de Oficina Administrativo

Los pagos se realizaran en Ventanilla de Tesoreria de la Oficina de Economia y Finanzas (Ciudad Universitaria).
En las oficinas del Banco de la Nacion se podra pagar las matriculas, con un recargo de S/. 1.50. por comisién de servicio del Banco.
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