No. 021-12-CNM

Lima, 29 de febrero de 2012.

Visto el Informe No. 013-2011-DADM/CNM mediante el cual el Director de
Administracién remite la version final del proyecto reformulado del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Conservatorio Nacional de Musica.

CONSIDERANDO:

Que el Conservatorio Nacional de Musica es una institucion publica de educacion
artistica superior de nivel universitario dedicada a la formacion profesional de musicos que goza de
autonomia académica, econdomica y administrativa por mandato de la Undécima Disposicion
Complementaria y Transitoria de la Ley General de Educacion No. 28044, modificada por Ley No. 28329;

Que mediante el Informe No. 013-2011-DADM/CNM el Director de Administracion
remite el proyecto reformulado del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del
Conservatorio Nacional de Musica y solicita su revisién y aprobacion;

Que mediante Informe No. 001-12-SG-CNM la Secretaria General emite opinion
respecto del procedimiento de aprobacion del proyecto de TUPA elaborado por la Direccion de
Administracion;

Que de acuerdo a lo sefialado en el Articulo 37° numerales 1) y 2) de la Ley No.
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, el TUPA es el documento que contiene todos los
procedimientos de iniciativa de parte, que cuenten con respaldo legal, requeridos por los administrados
para satisfacer sus intereses o derechos mediante el pronunciamiento de cualquier 6rgano de la entidad,
asi como la descripcion clara y taxativa de todos los requisitos exigidos para la realizacion completa de
cada procedimiento;

Que de conformidad con el Articulo 15° del Decreto Supremo No. 079-2007-PCM
que aprueba los lineamientos para la elaboracion y aprobacion del TUPA y establece disposiciones para
el cumplimiento de la Ley del Silencio Administrativo, se dispone que el TUPA se aprueba, en el caso de
las Universidades Publicas, mediante resolucion del Titular de la Entidad;

Que la Ley No. 29292 y sus modificatorias tiene como objeto la modificacion del
Art. 99° de la Ley No. 23733, Ley Universitaria, a fin de que el Conservatorio Nacional de Musica tenga
los deberes y derechos que confiere la Ley No. 23733, Ley Universitaria, para otorgar en nombre de la
Nacion los Grados Acadéemicos de Bachiller y los Titulos de Licenciado equivalentes a los otorgados por
las universidades del pais;

Que mediante Decreto Supremo No. 008-2010-ED se aprueba el Estatuto del
Conservatorio Nacional de Musica que adecua sus estructuras académicas y administrativas a los
requisitos que establece la Ley No. 23733, Ley Universitaria, segun la Segunda Disposicion Transitoria
de la Ley No. 29292;

Que por Resolucién de Consejo Directive No. 012-2011-CNM se aprueba el
Reglamento General del Conservatorio Nacional de Musica, de conformidad con lo dispuesto por la Ley
No. 29292, sus modificatorias y el Estatuto, norma que desarrolla las disposiciones del Estatuto;

Que en el procedimiento para la aprobacion del TUPA ante el Ministerio de
Educacién, Expediente No. 68830-2008, el Jefe de la Oficina de Apoyo a la Administracion de la
Educacion del Ministerio de Educacién, mediante Oficio No. 485-2008-ME-VMGI/OAAE-UOM, opind que
el Conservatorio Nacional de Musica es un organismo publico con autonomia académica, economica y
administrativa conferida por Ley y con categoria Universitaria, debiendo aprobar su TUPA mediante
Resolucion del Titular de la Entidad por analogia con las Universidades Publicas;
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Con el visado de la Direccion Académica, la Direccion de Administracion, la
Oficina de Personal y la Oficina de Administracién Financiera;

De conformidad con la Ley No. 26341, la Ley No. 28329, la Ley No. 29292, la Ley
No. 29696, el Decreto Supremo No. 008-2010-ED, la Resolucion de Consejo Directivo No. 012-11-CNM y
la Resolucion Directoral No. 360-10-CNM.

SE RESUELVE:

1° APROBAR el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del
Conservatorio Nacional de Musica, el cual se detalla en el anexo de la presente y es parte integrante de la
presente Resolucion Directoral, el cual incluye el Formulario Unico de Tramite (F.U.T) y el formulario de
Solicitud de Acceso a la Informacion Publica.

2° ENCARGAR a la Secretaria General la publicacion de la presente Resolucion
Directoral en el Diario Oficial El Peruano.

3° ENCARGAR a la Oficina de Imagen y Comunicaciones para que el mismo dia
de la publicacion en el diario oficial El Peruano, publique el texto integro del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) en la seccion TransparenCia del portal institucional del
Conservatorio Nacional de Musica www.cnm.edu.pe.

Registrese y comuniguese.

RNANDO OE LUCCHI FERNALD
Director General
Conservatario Nacional de Musica

CG-CNM
DG/FDLF
SG/MIDR
DAJCHA
DADMISSG
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CAF/LMCM
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' UNSERVATORIO NACIONAL DE MUSICA
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

{

[ _ h i Inslancias de resolucion de
» Derecho : Clasificacion l | recursos
I8 Denominacion i i e ‘ | Evabiacién Previ ‘ Parpizzs%lvr-: | i Auondad
T del | Cédigo £ " | T Peigaciel o Campclenie foracion | Apel
i Procedumiento De:zinn?;gcynén Formulario % UIT S? Asamalics l biprecieno R é’;ﬁ;m
. Posavo Negatvo  *
1 Certificado de Estudios 1. Solicitud dirigida al Director FUT 0.616 22.00 X 5 dias Unidad de Secretaria -
General de la institucion. Tramite General
Estatuto aprobado 2. Recibo de pago por ciclo Documentario
D.S. No. 008-2010-ED academico. uTD.
Ley No. 27444
Al 31°
2 Constancia de estudios y] 1. Solicilud dirigida al Director FUT 0.504 18.00 | X 5 dias Unidad de Secretaria -
constancia de egresado. ' General de la mstitucion l Tramile General
2. Recibo de pago. i Documentario
| Estatuto aprobado [ ] utD.
DS. No. 008-2010-ED ‘
Ley No. 27444 '
Art 31° !
| t
"3~ | CONVALIDACION DE R i
ASIGNATURAS ; !
Estatuto 1. Cerificados de estudios |  FUT Gratuito X | 10 dias Unidad de Direccion | Direccion | Consejo
D.S. No. 008-2010-ED originales. Tramite Académica | General | Directivo
R.D. No. 169-08-CNM 2. Silabus de la nslitucion de Documentario
! Reglamenlo Académico origen. uTD
! At 19° . Vo AL hEn
] 4 Revalidacion de grados y : 1. Solicitud dirigida al Director FUT 16.072 576.00 X Plazo para presentar recurso | Unidad de Direccion Drrectlor Consejo
titulos profesionales General de la institucion. de reconsideracion Tramite Académica | General Directivo
| obtenidos en el exiranjero 2. Diploma que acredite el 15 dias Documentario
grado o titulo con las firmas ; uTD.
! Estatuto aprobado legalizadas por el Ministerio Plazo para resolver el recurso.
D.S. No. 008-2010-ED de Exleriores del Perd 30 dias
| Ar. 7° Literal d) (traduccion oficial cuando el
i Ley No. 27444 titulo no estd en castellano).
: Arl. 35°y An, 207° 3 Tres copias folostaticas Plazo para presentar recurso
legalizadas del grado o titulo, | | de apelacion.
anverso y feverso (iamano ; ! 15 dias
oficio). ; !
4. Una copia legalizada del |

cerificado de estudios {notas
de cada
(Traduccion oficial cuando no
esla en castellano) Se debe
incluir escala de puntuacion
numérica ulilizada o su
correspondencia con esta.

asignalura). |

Plazo para resolver
30 dias




Fotocopia (DNI), con la
{ltima votacion o del carné
de exlranjeria si se trala de
un ciudadano extranjero.

Tres fotografias de frente

A

Ley N° 27444 y Ar 35° y

tamano pasaporle.
Recibo de Pago. j ; B L [ O O e RISl |
[ 5 Pension de cesantia Solicitud  dirigida al Director FUT Gratuito 15 dias Unidad de Oficina de | Director Consejo
General con nombres Y Tramite Personal General Directivo
D.L. No. 20530 apellidos completos, DNI y Plazo para presentar recurso | Documentario
Ley No. 28449 domicilio. de reconsideracion utD
D.S. No.016-2010-EF Acredilar representante legal 15 dias
D.L. No. 276 de ser el caso.
Ley No. 27444° Arl. 35° y Relacion de documentos que Plazo para resolver
Art. 207° sustenten el petitorio. 30 dias
Plazo para presentar recursc
de apelacion.
15 dias
Plazo para resolver 30 dias
6 Pension de sobrevivientes - Solicitud al Director General ! FUT 15 dias Unidad de Oficina Director | Consejo
ascendientes con nombres y apellidos Tramite de General Direclivo
complelos DNI y domicilio. Plazo para presentar recurso | Documentario | Personal
D.L. No. 20530 Acla o Partida de defuncion de reconsideracion utb
Ley No. 28449 original del causante con un 15 dias
D.S. No. 016-2005-EF maximo de antigliedad de 3
Ley No. 27444- meses. : Plazo para resolver el recurso.
Arl. 35°y Ad. 207° Parlida de nacimiento de los | 30 dias
hijos menores del causante
(copia certificada expedida Plazo para presentar recurso
por la Municipalidad). de apelacion.
Declaracion ~ Jurada  del 15 dias
solicitante, si ha dependido :
economicamente del Plazo para resolver el recurso
causanle, si carece de renta 30 dias
afecta, si liene ingresos
superiores al monle de la
pension, ademas de declarar
si conoce la existencia de
fitulares de derecho a
pension de viudez u
orfandad.
7 Pension de Sobrevivienle; Solicitud dirigida al Director FUT Gratuito 15 dias Unidad de Oficina Director Consejo
viudez. General con  nombres, Tramite de General Directivo
apellidos, numero del D.N.L, : Plazo para presentar recurso Documentario | Personal
_ domiciio_y en caso de | Reconsideracion. utD




A

207°. : necesidad la calidad de ! ' [ 15 dit
D.L.N° 20530 representante y a quien ' | :
Ley N° 28449 representa. | i : Plazo para resolver el recurso.
D.S. N°016-2005-EF 2. Acla o Partida de defuncion i : 30 dias.
‘ del  causante  original; i
maximo 03 meses de : Plazo para presenlar recurso
antigliedad. i ! de apelacion.
| 3. Paida de  matrimonio 15 dias
emitida con posterioridad al g
fallecimiento del causante, Plazo para resolver recurso.
con un maximo de 03 meses ; : 30 dias
de anfigiiedad. ! :

En caso de no concurrir hiios:

4. Declaracion  Jurada  del !
conyuge sobreviviente de no | :
tener conocimiento de la
existencia de hijos menores
de edad o hijos mayores
incapacitados con derecho a
pension.

En caso de concurif_con hijos

menores de edad:

5  Parida de nacimiento de
cada hijo menor de edad o
copia cerificada expedida por
la municipalidad respectiva,
maximo de 03 meses de

i antigliedad.

En caso de hijo adoptivo: :

6. Resolucion que declara la : ; !
realizacion de la adopcion ; i

i por el causante, en copia

; ) cerlificada expedida por el

funcionario competente.

i 7. Parida de nacimiento con la
anolacion  correspondiente
que haya dispuesto la |
adopcion con el causante,
copia expedida por la
municipalidad respectiva, con |
un maximo de 03 meses de |
antigliedad.

En caso de hyos incapacitados:

§. Para e caso que el
solicitante  sea  curador,
documento que lo acredite
como tal.

9 Partida de nacimiento del hijo i




10.

incapacitado en copia por I2
municipalidad respectiva, con
un maximo de 03 meses de
antigiiedad.

Resolucion  Judicial — que
declare la incapacidad en
copia certificada expedida
por el juzgado respeclivo.

Casos de excepcion en la fecha de

celebracion del matrimonio.

1.

12.

13.

Si faliecié por accidente, copia
certificada del parte poficial
ylo certificado de necropsia.

Si existen hijos en coman,
copia certificada de la partida
de nacimiento con un Maximo
de 3 meses de antigiiedad.

Si el conyuge fuese invalido
dictamen de una comision
médica de ESSALUD.

En caso del viudo

4.

Declaracion  jurada de
encontrarse incapacilado
para subsistir por si mismo,
carecer de renta afecta o
ingresos superiores al monto
de la pension y no eslar

amparado por algun sislema

de seguridad social.

A

“Pension de
Sobrevivientes - Orfandad

D.L. N° 20530

Ley N° 28449

D.S. N°016-2005-EF
Ley N° 27444
An35°y Ant. 207°

Solicitud dirigida al. Director
General con nombres,
apellidos, numero del D.N.L

domicilio, la calidad de

representante legal y a quien
representa.
Para el caso del solicitante que

sea lutor, documento que ia .

acredite.
Acta o Partida de defuncion del
causante, original o copia
fedaleada por el funcionario
competente de la entidad con
un maximo de 03 meses de
antigledad.

Partida de nacimiento de los
hyos menores del causante
en copia certificada expedida
por la Municipalidad

FUT

Gratuito

15 dias

Plazo para
reconsideracion

recurso

15 dias

Plazo para resolver el recurso
30 dias

Plazo para presentar recurso
de apelacion - 15 dias

Plazo para resolver el recurso
30 dias

Unidedde |

Tramite
Documentario

utD

“Oficina
de
Personal

Director

General

'_Consejo
Direclivo




respectiva, con un maximo
de 03 meses de antigliedad.
En caso de hijo adoplivo
5. Resolucion que declara la
realizacion de la adopcion
por el causante, en copia
certificada expedida por el
: funcionario compelente.

6. Partida de nacimiento con la
anotacion  correspondiente
que haya dispuesto |2
adopcion con el causante en
copia certificada expedida
por la Municipalidad
respectiva con un maximo de
03 meses de antiguedad.

En caso de ser hijo incapacitado
Para el caso que el solicitante sea
curador documento que lo acredite

como {al.

7. Partida de nacimiento del hijo
incapacitado en copia
certificada por la

municipalidad respectiva, con
un maximo de 03 meses de
antigliedad.

8. Resolucion Judicial que
declare la incapacidad en
copia cerificada expedida
por el Juzgado respectivo.

9. Dictamen de una comision

i meédica de ESSALUD

Hua sollera mayor de edad

10. Copia cerificada por la
Municipalidad de la partida
de nacimiento de la hia
sollera mayor de edad con
una anligiledad no mayor de
lres meses.

11. Declaracion  jurada  de
permanecer soltera mayor de
edad con una antiguedad no
mayor de {res meses.

e 12. Declaracion jurada de no |
,@ MALiog fener actividad lucrativa,
/\%/-_, do N3N
/ S NG carecer de renta afecta y no
e ,\‘1 : estar amparada por algin
e B ,)f,,h sistema de seguridad social.
o\ e sy
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13. Constancia de no inscripcion

en el registro de asegurados

del Seguro Social.
] Recurso de apelacion en | Reauisitos de admisibilidad FUT Gratuito e Unidad de Director
proceso de seleccion 1. Solicitud dirigida al Director 1"Buena e o de los 8 | TF2Mie. General
General de la institucion. i fash éb}ijles Documentario.
Art. 53° D.L. N° 1057 2. ldentificacion del impugnante 2Menorcuan£ia$ dias habiles utD
D.S. N° 184-2008-EF 3. Indicar domicilio procesal. 3lA diudicacitn Diacts 5 dias
Arts. 94° 104°, 105°, 106°, | 4. Pefitorio concreto. 'néiﬂe
107°, 109°, 110°, 111°, 11%°, | 5. Fundamento de hecho y e
114°y 115°, derecho.
6.  Adjuntar pruebas
instrumentales.
7.  Firma del impugnante.
8. CaraFianza.
10 | Acceso a lainformacion 1. Solicitud dirigida al Director 7 dias Unidad de Direccidn Direccion Consejo
piiblica General de la Institucion Formulario Tramite General General Directivo
2. Nombres y apellidos | de Solicitud Presentar recurso de | Documentario
Ley No. 274444 completos, DNI y | deAccesoa reconsideracion uTD
Ley del procedimiento domicilio del solicitante. la 15 dias
administrativo general Ar. | 3. Requerimiento concreto y | Informacion Secretaria
35°y Art. 207° preciso. Publica Plazo para resolver el recurso. | General
DS. N° 043-2003-PCM | 4. Teléfono y correo electronico 30 dias
aprueba Texto Unico de la | 5.  Firma del soficitante.
Ley N° 27806 Ley de | 6. Entrega de la informacion: Plazo para presentar recurso
Transparencia y acceso a la copia simple o disco de apelacion.
informacion publica (24-04- compacto. 15 dias
07) 7. Recibo de pago:
DS. No. 072-2003-PCM - Copia simple por folio 0.003 0.10 Plazo para resolver el recurso
aprueba el Reglamento de la - Copia autenticada por 30 dias
Ley N° 27806 (07-08-03) folio 0.005 0.20
- Medio magnético 0.087 3.15




LEYENDA

FUT : Formulario Unico de Tramite
SAl: Solicitud de Acceso a la Informacion
Los formatos se encuentran a disposicion del administrado en la siguiente direccién electronica: www.cnm.edu.pe

El Recurso se interpone ante el mismo 6rgano que dicté el acto que es materia de impugnacioén y debe ser autorizado por letrado.
El Recurso debera acompanar NUEVA PRUEBA.

El plazo para interponerse es dentro de los 15 dias habiles o laborales a partir del dia siguiente a la fecha que recibio la Resolucion.
El plazo para resolver es de 30 dias habiles

El Recurso se interpone ante el mismo érgano que dicté el acto que es materia de impugnacién y debe ser autorizado por letrado.

El Recurso procede siempre que se sustente en DIFERENTE INTERPRETACION DE LAS PRUEBAS O CUANDO SE TRATE DE CUESTIONES DE PURO
DERECHO. :

El plazo para interponerse es dentro de los 15 dias habiles o laborales a partir del dia siguiente a la fecha que recibio la Resolucion.

El plazo para resolver por el érgano superior al que dict6 el acto es de 30 dias habiles.

Los recursos no podran interponerse simuitaneamente
No proceden contra actos o resoluciones que agotan la via administrativa.

SE AGOTA LA VIA ADMINISTRATIVA. con el acto o Resolucién expedido o el Silencio Administrativo producido con motivo de la interposicion de un recuso de
apelacion. ;

Se interpone ante el érgano superior jerarquico de la autoridad que tramita el procedimiento.
Se debera indicar el deber infringido y la norma que lo exige.
El plazo para interponerse es en cualquier momento dentro del procedimiento.

RECURSOQOS
RECONSIDERACION
Requisitos:
a)
b)
c)
d)
APELACION
Requisitos:
a)
b)
c)
d)
IMPORTANTE:
1,
2.
3.
QUEJA
Requisitos:
a)
b)
c)




% Conservatorio

=—=— Nacional de Misica

Secretaria General
Tramite Documentario

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (F.U.T.)

(Formato Gratuito)

(Sello)

1.2. Documento de ldentidad
»,'.IA I .,‘\ //.

(/,v‘i —t
P4 1 3. Domicilio 1.4.Correo Electronico y/o Teléfono

I |

—m
ZgaS NAeioN
m.o EPENDENCIA A LA CUAL SE DIRIGE

o ? CION ' DIRECCION DE
% T | s b= tnn DIRECCION PROMOC. SECRETARIA DIRECC. DE
N, o0 ACADEMICA ACTIV. MUSIC Y GENERAL ADMINISTRACION
Py alss g DE EXT. CULT.

Y14 pERV
— IIl. FUNDAMENTACION DEL PEDIDO

V.LUGAR Y FECHA VI. FIRMA DEL USUARIO

( I




o —— ~ SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
i nserva o (Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a
Nacional de Musica la Informacién Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM).

Ne DEEXPEDIENTE........cootonmmammion:

. Funcionario responsable de entregar la informacion
SECRETARIO (A) GENERAL DEL CNM

II. Datos del solicitante
Documento de identidad

Apellidos y Nombres DNI/LM/CE/OTRO

N /Dpto./int. Urbanizacion Distrito

. Provincia Departamento Pais

=i\
]
orreo electronico Teléfono Codigo Postal

Informacion Solicitada

Tema

Documento

/ Aflo/Mes en que fué emitido el documento

Dependencia del Conservatorio Nacional de Misica de la cual se requiera la informacion

Forma de entrega de la informacion: (marcar con una x)

Copias certificadas Diskette CcD Correo electrénico Otro

=NOTA: - La informacion a ser entregada mediante cualquier medio fisico 0 magnético (copia, diskette, CD), sera puesta a

,fffz\ disposicion del solicitante en Tramite Documentario, previa indicacion del numero de la constancia de pago, en caso
N de existir costo de reproduccion.

. - La entrega debera requerirse dentro de treinta (30) dias calendario, de lo contrario la solicitud sera archivada. (Art. 13°

‘ D.S. N°Q72-2003-PCM).
/. El representante legal de la persona juridica debera acreditar su representacion mediante documento en copia simple.

FIRMA




