Instituto De Educaciéon Superior Tecnolégico Publico
"Teodoro Rivera Taipe"

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 2024

BASE LEGAL: Ley 30512 de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023,
Norma XV del Titulo Preliminar del Cédigo Tributario aprobado por el Decreto Supremo N° 133-2013-EF y Decreto Supremo N° 309-2022-EF.
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DERECHO DE

. " AUTORIDAD QUE
N° DE 4 TRAMITE O DEPENDENCIA DONDE SE INICIA EL PAGO, TRAMITE PLAZO PARA
ORDEN DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO SERVICIO PROCEDIMIENTO REQUISITOS Y EJECUCION AI?rRRl:‘l\EMBI¢EEL RESOLVER
EDUCATIVO
1.Depositar a la cuenta corriente del Instituto . - . .
1 ;\lLJgEIII(;iz DE AUDITORIO POR DIA INSTITUCIONES 67.00 |2. Canjear el voucher con recibo. LEUT Unidad Admlnlstratéva. ln;esz.a'de partes - area de Direccién General 2 dias hébiles
3. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago administracion
1.Depositar a la cuenta corriente del Instituto . - . .
2 ,;;ﬁ/lﬂllsEAFs{ DE AUDITORIO POR DIA INSTITUCIONES 112.00 |2 Canjear el voucher con recibo. LEUT Unidad Admlnlstratéva. ln;esz.a'de partes - area de Direccién General 2 dias hébiles
3. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago administracion
1.Depositar a la cuenta corriente del Instituto . - . .
3 &:%?;bi?ozigg;ﬁ APDTSA GOGICAS A 90.00 |2. Canjear el voucher con recibo. LFUT Unidad Admlnlstratéva. ln;esz.a'de partes-dreade | o ion General | 2 dias hébiles
3. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago administracion
1.Depositar a la cuenta corriente del Instituto . N .
4 ﬁq?rﬂbi?o%iéib%iﬁ?sAGOGICAS A 56.00 |2. Canjear el voucher con recibo. LFUT Unidad Admlnlstrat;va' In:ese'alde partes -areade | .o ien General | 2 dias habiles
3. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago administracion
1.Depositar a la cuenta corriente del Instituto Unidad Administrativa - mesa de partes - 4rea de
5  |ALQUILER DE COMEDOR ESTUDIANTIL POR DiA 90.00 |2. canjear el voucher con recibo. LFUT dministraci P Direccion General | 2 dias habiles
3. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago administracion
1.Depositar a la cuenta corriente del Instituto Unidad Administrativa - mesa de partes - 4rea de
6 |ALQUILER DE MULTIMEDIA POR HORA A TERCEROS 33.00 |2. Canjear el voucher con recibo. LFUT dministraci P Direccion General | 2 dias habiles
3. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago administracion
1.Depositar a la cuenta corriente del Instituto . N .
7 aiﬁ::gﬂfim; u/s;)lo Derecho de Formato - 11.00 |2 Canjear el voucher con recibo. LEUT Unidad Admlnlstratlv: l;/lfesg de partes - Secretaria Direccién General 2 dias hébiles
° 3. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago cademica
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
s BOLETA DE NOTAS 3.00 2.Depqsnar ala cuenta corrlgnte del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 2 dias habiles
3. Canjear el voucher con recibo. LFUT de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
9 BOLETA DE NOTAS - DUPLICADO 4.00 2.Depqsnar ala cuenta corne.nte del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 9 dias habiles
3. Canjear el voucher con recibo. 1.FUT de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago
2. Solicitud dirigida a la
empresa. 3.Constancia de
aceptacion de la empresa
y/o institucion.
1D | del | 4. Plan de précticas pre-
.Depositar a la cuenta corriente del Instituto profesionales. . - — } .
10  |CARTA DE PRESENTACION 5.00 [2. Canjear el voucher con recibo. 5. Convenio Unidad Adm'”'s"atg’a D.mesfi,de partes - secretaria | 1y cin General | 7 dias habiles
3. Presentar los requisitos en mesa de partes. Interinstitucional. e bireccion
6. Constancia de
compromiso del docente
responsable de la EFSRT.
7. Copia simple del DNI del
estudiante.
1.Depositar a la cuenta corriente del Instituto
11  |CARNET DE POSTULANTE - DUPLICADO 3.00 |2. Canjear el voucher con recibo. LFUT Unidad Administrativa - Comision de Admision Direccion General | 2 dias habiles

3. Presentar los requisitos en mesa de partes.

2. Recibo de pago
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DERECHO DE

. " AUTORIDAD QUE
N° DE . TRAMITE O DEPENDENCIA DONDE SE INICIA EL PAGO, TRAMITE PLAZO PARA
ORDEN DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO SERVICIO PROCEDIMIENTO REQUISITOS Y EJECUCION AI:_RRILEMB;?EEL RESOLVER
EDUCATIVO
TFOT
2. Solicitud dirigida a la
empresa. 3.Constancia de
aceptacion de la empresa
y/o institucion.
1D it | " iente del Insitut 4. Plan de précticas pre-
CARTA DE PRESENTACION DE PRACTICAS -Lepositar a fa cuenta corriente et instituto profesionales. Unidad Administrativa - mesa de partes - Secretaria | .. ., i
12 | R OFESIONALES (EGRESADOS) 11.00 |2. Canjear el voucher con recibo. 5. Convenio de Direccit Direccion General | 7 dias habiles
3. Presentar los requisitos en mesa de partes. Interinstitucional. & Uireccion
6. Constancia de
compromiso del docente
responsable de la EFSRT.
7. Copia simple del DNI del
estudiante.
1.FUT
1.Depositar a la cuenta corriente del Instituto 2. Recibo de pago . N
13 |CENTRO DE NIVELACION ACADEMICA 360.00 |2 Canjear el voucher con recibo. 3. Copia simple del DNI Unidad Adcm'”'jfa";a dmgjjAde partes Direccion General | 2 dias habiles
3. Presentar los requisitos al Coordinador del CNA ~ |4- Foto tamafio carnet oordinador de
(02)
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
14 |CONSTANCIA DE EGRESADO (slo invictos) 23.00 2.Dep95|tar ala cuenta °°"'?”“* del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 7 dias habiles
3. Canjear el voucher con recibo. 1.FUT de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
15 |CERTIFICADO DE EGRESADO (s6lo invictos) 39.00 2.Depqsnar ala cuenta corne.nte del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 7 dias habiles
3. Canjear el voucher con recibo. 1FUT de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
CERTIFICADO MODULAR POR MODULO (sélo 2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa| . ., g
16 | . 39.00 s . Direccion General | 7 dias habiles
invictos) 3. Canjear el voucher con recibo. de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. LFUT
2. Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
17 CONSTANCIA DE ACTIVIDADES SOLO PARA 10.00 2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 7 dias habil
EGRESADOS DEL PLAN DE ESTUDIOS HASTA 2009 *UY 13, Canjear el voucher con recibo. LRUT de partes trecaion Lenera 1as ablles
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
i i i i retaria Académica - Unidad Administrativa - M — B
18 |CONSTANCIA DE ESTUDIOS 11.00 2 Depqsﬁara la cuenta come_nte del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 7 dias habiles
3. Canjear el voucher con recibo. 1L.FUT de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago
1.FUT
1.Depositar a la cuenta corriente del Instituto ! . P A
2. Recibo d - -
19 |CONSTANCIA DE NO ADEUDAR 17.00 |2. Canjear el voucher con recibo. 2 Recbodepago | Unidad Adminisirativa - mesa de partes - Atea de | 151 General | 7 dias habiles

3. Presentar los requisitos en mesa de partes.

el instituto

Administracion
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DERECHO DE

. : AUTORIDAD QUE
N° DE 5 TRAMITE O DEPENDENCIA DONDE SE INICIA EL PAGO, TRAMITE PLAZO PARA
ORDEN DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO SERVICIO PROCEDIMIENTO REQUISITOS Y EJECUCION AI?rRRliEMI':;?EEL RESOLVER
EDUCATIVO
1.FUT
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica  [2. Recibo de pago
2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto 3. Cargo de haber Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa| .. ., I
20 |CONSTANCIA DE PRACTICAS POR MODULO 11.00 |, Canjear el voucher con recibo. presentado el informe de partes Direccion General | 7 dias habiles
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. de EFSRT del médulo
que solicita.
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica | 1.FuT
21 |CONSTANCIA DE TITULO EN TRAMITE 1 .00 2.Dep95|tar ala cuenta comegte del Instituto 2. Recibo dg pago Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 7 dias habiles
3. Canjear el voucher con recibo. 3. Constancia de haber de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. sustentado
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica ; z::;t;o diehzzge?
22 |CONSTANCIA DE VACANTE 11.00 2.Depqs|tar ala cuenta come'nte del Instituto presentado el informe Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 7 dias habiles
3. Canjear el voucher con recibo. de EFSRT del médulo de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. que solicita.
1.FUT
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica ; zzs:t::;apjiaber
23 |CONSTANCIA DE SEGUNDO IDIOMA 11.00 g'DCepQS'tarf la oy na °°"'ef‘bte del Instituto realizado el cursode | SCOTetANa Academ'cad' U“":tad Administrativa - Mesa 1y o ion General | 7 dias habiles
- Canjear el voucher con recibo. segundo idioma e partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. {especificar el afio de
estudio)
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica | 1 1
24 |CONSTANCIA DE EJECUCION DE PROYECTO 11.00 g.l%epqsnar ala cuenta corriente del Insfituto 2. Recibo de pago Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General | 7 dias habiles
. Canjear el voucher con recibo. 3. Copia de Resolucién de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. del proyecto
1.FUT
2. Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica |3, certificado de trabajo. s
CONVALIDACION DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS 2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto 4. Informe de labores. ecretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa| .. .. g
25 Y/O PRACTICAS PROFESIONALES 9000 3. Canjear el voucher con recibo. realizadas. (S6lo procede de partes Direccion General 7 dias habiles
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. si esta laborando en el
campo).
5. Ficha de evaluacién.
2. Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica  [3. Resolucion que
CONVALIDACION DE ESTUDIOS PARA ALUMNOS A . - . A
i i i autoriza el traslado de - -
26 |QUE SE TRASLADAN O QUE PROCEDEN DE OTRAS 38.00 g[():‘“‘aprizgf;Iav'zucc“;”rti;:g‘;s del Insttuto I Secretaria Académica de“;::tae‘i Administrativa -Mesa\ pyoocion General | 7 dias habiles
IES O 2DA. CARRERA (por unidad didactica) 4 Presentar los requisitos en mésa de partes. 4. Certificado de
estudios y silabo.
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
CONVALIDACION Y/O REVALIDACION DE ESTUDIOS 2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa| .. ., o
27 |POR DIFERENCIA DE PLANES Y PROGRAMAS 76.00 LEUT Direccion General | 7 dias habiles

REALIZADOS EN EL EXTRANJERO

3. Canjear el voucher con recibo.
4. Presentar los requisitos en mesa de partes.

2. Recibo de pago

de partes
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DERECHO DE

. : AUTORIDAD QUE
N° DE 4 TRAMITE O DEPENDENCIA DONDE SE INICIA EL PAGO, TRAMITE PLAZO PARA
ORDEN DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO SERVICIO PROCEDIMIENTO REQUISITOS Y EJECUCION AI?rRRl:‘l\EMI':;?EEL RESOLVER
EDUCATIVO
1.Depositar a la cuenta corriente del Instituto
28 |CURSO DE SEGUNDO IDIOMA 60.00 |2. Canjear el voucher con recibo. Unidad Administrativa - Secretaria Académica | Direccion General | 2 dias habiles
3. Presentar los requisitos en tesoreria. 1. Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica | 1.FuT
DERECHO X CONVALIDACION POR TRASLADO . . . ) . - . N
29 |INTERNO SEGUNDA CARRERA (por cada unidad 39.00 2.Dep95|tar ala cuenta comegte del Instituto 2. Recupg de pago Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 7 dias hébiles
didéctica) 3. Canjear el voucher con recibo. 3. Certificado de de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. estudios y silabo.
2. Recibo de pago
3. Certificado de estudios
del I al VI semestre.
4. Constancia de no
L i . adeudad.
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica  |s. constancia de egresado.
30 DERECHO DE HORA Y FECHA DE SUSTENTACION - 86.00 2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto 6. Constancia de Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 7 dias habiles
EXPEDITO DE CARPETA ' 3. Canjear el voucher con recibo. actividades/ de ejecucion de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. de proyecto si corresponde.
7. Constancia de practicas
por médulo
8. Certificado de los
médulos
9. Constancia de segunda
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica  [2. Recibo de pago
31 DERECHO DE SUSTENTACION DE EXAMEN DE 649 00 2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto 3. Adjuntar a la carpeta | Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccion General 7 dias habil
APLICACION PROFESIONAL ' 3. Canjear el voucher con recibo. de expedito de hora y de partes ireccion General las habiles
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. fecha.
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica (2. Recibo de pago
32 DERECHO DE EXAMEN DE SUFICIENCIA 865.00 2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto 3. Adjuntar a la carpeta | Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccion General 7 dias habil
PROFESIONAL . 3. Canjear el voucher con recibo. de expedito de horay de partes ireccion (Genera 1as habiles
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. fecha.
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
33 DERECHO DE REPITENCIA DE EXAMEN DE 379.00 2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccion General 7 dias habiles
TITULACION ' 3. Canjear el voucher con recibo. LFUT de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica LEUT
34 |DERECHO DE OBTENCION DE TITULO 271.00 2.Depqsnar ala cuenta corne.nte del Instituto 2. Recibo de pago Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 7 dias habiles
3. Canjear el voucher con recibo. 3. Adjuntar requisitos de de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. carpeta de sustentacion.
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
35  |DERECHO DE DUPLICADO DE TITULO 379.00 2ADepqsltar ala cuenta corrlepte del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 7 dias habiles
3. Canjear el voucher con recibo. 1.FUT de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica | 1 Fyt
36 EXAMEN EXTRAORDINARIA (s6lo para egresados 80.00 2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto 2. Recibo de pago Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General | 7 dias habiles

hasta 2 unidades) POR UNIDAD DIDACTICA

3. Canjear el voucher con recibo.
4. Presentar los requisitos en mesa de partes.

3.Copia de hoja de
notas.

de partes
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DERECHO DE

. " AUTORIDAD QUE
N° DE . TRAMITE O DEPENDENCIA DONDE SE INICIA EL PAGO, TRAMITE PLAZO PARA
ORDEN DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO SERVICIO PROCEDIMIENTO REQUISITOS Y EJECUCION AI?rRRliEMB;?EEL RESOLVER
EDUCATIVO
2. Recibo de pago
3. fotografias recientes
- . . tamafio carnet (02).
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica 4. Certificado de ) o ) N )
37  |EXAMEN DE ADMISION Y PROSPECTO 220.00 2.Depqsnar ala cuenta cornepte del Instituto estudios original visado Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 2 dias habiles
3. Canjear el voucher con recibo. por la UGEL de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. 5. Partida de nacimiento
original.
6. Copia de DNI
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
38 FEDATEADO DE SILABOS POR ASIGNATURA O 1.00 2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccion General 7 dias habiles
UNIDAD DIDACTICA A EGRESADOS ' 3. Canjear el voucher con recibo. LFUT de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago
39  |FICHA DE PRACTICAS 8.00 ;:DczprzzgfL?Jzuc:éﬁti;::zigs‘del Instuto 1. Recibo de pago Unidad Administrativa Direccion General | 2 dias habiles
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
40  |FORMATO DE TITULO (DUPLICADO) 55.00 2.Depqsitar ala cuenta Corrieme del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 7 dias habiles
3. Canjear el voucher con recibo. LFUT de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica LRUT ) N ) S
41 |FORMATO PARA CERTIFICADO DE ESTUDIOS 12.00 2.Dep95|tar ala cuenta °°"'?”“* del Instituto 2. Recibo de pago Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 7 dias habiles
3. Canjear el voucher con recibo. 3. Fotograffas tamafio de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. pasaporte (02).
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
a2 IMPRESION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS AL | 56.00 2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccion General 7 dias habiles
SEMESTRE ' 3. Canjear el voucher con recibo. LFUT de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
a3 IMPRESION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS AL Il 67.00 2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccion General 7 dias habiles
SEMESTRE ' 3. Canjear el voucher con recibo. LFUT de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
aa IMPRESION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS AL Il 79.00 2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccion General 7 dias habiles
SEMESTRE ' 3. Canjear el voucher con recibo. LFUT de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
45 IMPRESION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS AL IV 90.00 2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 7 dias habiles
SEMESTRE ' 3. Canjear el voucher con recibo. LFUT de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
26 IMPRESION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS AL V 100.00 2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 7 dias habiles

SEMESTRE

3. Canjear el voucher con recibo.
4. Presentar los requisitos en mesa de partes.

1.FUT
2. Recibo de pago

de partes
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DERECHO DE

. " AUTORIDAD QUE
N° DE . TRAMITE O DEPENDENCIA DONDE SE INICIA EL PAGO, TRAMITE PLAZO PARA
ORDEN DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO SERVICIO PROCEDIMIENTO REQUISITOS Y EJECUCION AI?I_RRliEMI':;?EEL RESOLVER
EDUCATIVO
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
a7 IMPRESION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS AL VI 119.00 2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 7 dias hébiles
SEMESTRE . 3. Canjear el voucher con recibo. 1.FUT de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
48 |LICENCIA DE ESTUDIOS (vigencia 01 aio) 67.00 2.Dep95|tar ala cuenta comegte del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 7 dias hébiles
3. Canjear el voucher con recibo. 1.FUT de partes
4. Presentar los requisitos en mesa de partes. 2. Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
49  |MATRICULA DE INGRESANTES 160.00 2.Dep95|tar ala cuenta °°"'?”“* del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 9 dias habiles
3. Canjear el voucher con recibo. 1.FUT de partes
4. Presentar los requisitos en Secretaria Académica  |2. Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
50  |MATRICULA SEGUNDA CARRERA 160.00 2.Depqs|tar ala cuenta cornepte del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 9 dias habiles
3. Canjear el voucher con recibo. LFUT de partes
4. Presentar los requisitos en Secretaria Académica  |2- Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
51 |MATRICULA EXTEMPORANEA 20% ADICIONAL 192.00 2.Depqs|tar ala cuenta cornepte del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 9 dias habiles
3. Canjear el voucher con recibo. LFUT de partes
4. Presentar los requisitos en Secretaria Académica  |2- Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
52 UNA BECA POR 1° puesto de Rendimiento Académico 16.00 2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 9 dias habiles
- MATRICULA (10%) ' 3. Canjear el voucher con recibo. LFUT de partes
4. Presentar los requisitos en Secretaria Académica  |2- Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
53 MEDIA BECA POR 2° puesto de Rendimiento 80.00 2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 9 dias habiles
Académico - MATRICULA (50%) ' 3. Canjear el voucher con recibo. LFUT de partes
4. Presentar los requisitos en Secretaria Académica  |2- Recibo de pago
1.FUT
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica  |2. Recibo de pago
2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto 3.Resolucion de Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa| . ., .
V s
54  [MATRICULA POR PARENTESCO (50%) 80.00 3. Canjear el voucher con recibo. exoneracién de de partes Direccion General | 2 dias habiles
4. Presentar los requisitos en Secretaria Académica | matricula por
parentesco.
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
55  |CONSTANCIA DE PRIMERA MATRICULA 20.00 2.Dep95|tar ala cuenta come_nte del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 7 dias habiles
3. Canjear el voucher con recibo. LFUT de partes
4. Presentar los requisitos en Secretaria Académica  |2- Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa| .. ., o
56 | RATIFICACION DE MATRICULA 160.00 3 Canjear el voucher con recibo, 1.Recibo de pago de partes Direccion General | 2 dias habiles
4. Presentar los requisitos en Secretaria Académica  |2- Boleta de notas
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica | 1 pyt
57 RESERVA DE MATRICULA (hasta por 02 semestres 68.00 2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto 2. Recibo de pago Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 7 dias habiles

académicos)

3. Canjear el voucher con recibo.
4. Presentar los requisitos en Mesa de partes

3. Constancia de ingreso

y boleta de notas.

de partes




Instituto De Educaciéon Superior Tecnolégico Publico
"Teodoro Rivera Taipe"

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS (TUPA) - 2024

BASE LEGAL: Ley 30512 de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023,
Norma XV del Titulo Preliminar del Cédigo Tributario aprobado por el Decreto Supremo N° 133-2013-EF y Decreto Supremo N° 309-2022-EF.

B
SATIFO_ g =
PoRg RIVERR

DERECHO DE

. : AUTORIDAD QUE
N° DE 4 TRAMITE O DEPENDENCIA DONDE SE INICIA EL PAGO, TRAMITE PLAZO PARA
ORDEN DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO SERVICIO PROCEDIMIENTO REQUISITOS Y EJECUCION AI:_RRI‘.LI\EMB;?EEL RESOLVER
EDUCATIVO
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica
58 |REPITENCIA DE UNIDAD DIDACTICA 32.00 2.Dep95|tar ala cuenta comegte del Instituto Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 7 dias hébiles
3. Canjear el voucher con recibo. 1.FUT de partes
4. Presentar los requisitos en Mesa de partes 2. Recibo de pago
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica | 1 fuT
59 |REINCORPORACION DE ESTUDIOS 76.00 2.Dep95|tar ala cuenta comegte del Instituto 2. Recibo (,j,e pago Secretaria Académica - Unidad Administrativa - Mesa Direccién General 7 dias hébiles
3. Canjear el voucher con recibo. 3. Resolucion de licencia de partes
4. Presentar los requisitos en Mesa de partes de estudios.
1.Depositar a la cuenta corriente del Instituto
60 [SIMULACRO DE EXAMEN DE ADMISION 11.00 |2. Canjear el voucher con recibo. LFUT Unidad Administrativa - Coordinador de CNA Direccion General | 2 dias habiles
3. Presentar los requisitos en la Comision de Admision Z.ARecibo de pago
TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA PARA 1.Depositar a la cuenta corriente del Instituto . N s . "
61 |PRACTICAS PRE PROFESIONALES 1.00 |, Cajear el vousher conresio. 1. Recibo de pago Unidad Administrativa Direccion General | 2 dias habiles
2. Recibo de pago
3.Certificado de estudios
del semestre académico
concluido.
4.Constancia de no adeudar
bienes y/o derechos
educativos.
5. Copia autenticada de la
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica  [resolucién de licencia, en
2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto caso el estudiante haya Unidad Administrativa - mesa de partes - secretaria | .. ., i
62 |TRASLADO EXTERNO (Ingreso) 160.00 3. Canjear el voucher con recibo, interrumpido sus estudios académica Direccion General | 7 dias habiles
. durante uno o mas
4. Presentar los requisitos en Mesa de partes P
semestres académicos
6. Certificado de practicas
del IEST de origen
7. Partida de nacimiento
original
8. Certificado de estudios
secundarios originales
9. fotografias tamafio
- . - 1.FUT
1.Consultar sobre el tramite a Secretaria Académica .
2.Depositar a la cuenta corriente del Instituto 2. Reciha de pago Unidad Administrativa - mesa de partes - secretaria
63 |TRASLADO EXTERNO (Salida) 225.00 |7 3.Constancia de vacante. Direccion General | 7 dias habiles

3. Canjear el voucher con recibo.
4. Presentar los requisitos en Mesa de partes

4. fotografias tamafio
pasaporte (02).

académica




