TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
(TUPA)- 2025




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (TUPA) DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO PUBLICO "SAN ANDRES”

AUTORIDAD QUE PLAZO
N° DENOMINACION DEL REQUISITOS DERECHO DE | DEPENDENCIA DONDE APRUEBAEL MAXIMO DE AUTORIDAD QUE
PROCEDIMIENTO PAGO SE INICIA EL TRAMITE TRAMITE ATENCION RESUELVE EL TRAMITE
(Dias habiles)
1. Solicitud dirigida al Director General
2. Partida de nacimiento original
3. Certificado de estudios secundarios Director G | L
ADMISION AL IESTP “SAN originales $/50.00 | - Mesa de Partes , N rector eneral, comision
1 . . . Director General | Automatico | Institucional de admisién
ANDRES 4. Copiade DNI - Secretaria General DN
, N (Resolucion directoral)
5. Dos Fotografia tamafio pasaporte/
carnet a color fondo blanco
6. Comprobante de pago
1. Solicitud dirigida al Director General. - Mesa de Partes
2. Comprobante de pago - Secretaria General
3. Documentos sustenta torios - Comisién de Comisién de admision
EXONERACION DE EXAMEN DE , s .
2 O p clo S/ 20.00 .exarnen. Director General | 3 dias institucional , director general
ADMISION - institucional .
(informe, R.D)
1. Ficha de matricula : :
Director General,, Secretario
MATRICULA DE PERIODO 2. Comprobante de pago - Mesa de Partes . L. L. "
3 ACADEMICO S/.100.00 - Secretaria General Director General | Automatico | Académico
1. Ficha de matricula ) I )
2. Comprobante de pago - M de Part Director General,, Secretario
4 | MATRICULA EXTEMPORANEA 5/.120.00 esa e rartes Director General | Automatico | Académico
- Secretaria General
1. Comprobante de pago S/ 5.00 (Por| - Mesa de Partes Secretaria Académica,
MATRICULA DE UNIDADES crédito de - Secretaria . o Director general (Informe,
5 DIDACTICAS u.D) - Académica Director General | Automatico R.D)
1. Comprobante de pago S/ 6.00 (Por| - Mesa de Partes Secretaria Académica,
MATRICULA DE UNIDADES crédito de - Secretaria ) " Director general (Informe,
6 DIDACTICAS (extempordnea) U.D) - Académica Director General | Automatico R.D)




REPITENCIA DE UNIDAD

1.Solicitud dirigida al Director General.
2.Comprobante de pago

Mesa de Partes
Secretaria General

Coordinador de Area
Académica, profesor
evaluador, secretario

7 DIDACTICA S/ 40.00 Secretaria Director General | 5 dias académico y Director General
Académica (informe, registro de acta de
evaluacion)
1. Solicitud dirigida al Director General. o
2. Los demas requisitos que establezca el Mesa de Partes . ) Secretara Académica,
8 LICENCIA DE ESTUDIOS reglamento institucional. S/ 30.00C/S Secretaria General Director General | 10 dias Director General (Informe,
R.D)
3. Comprobante de pago
1.Solicitud dirigida al Director General.
2.Constancia de ingreso i Ami
RESERVA DE MATRICULA (hasta . '8! Mesa de Partes , ) Secretaria Académica,
9 o 3.Los demas requisitos que establezca el S/ 15.00 C/S . Director General | 10 dias Director general (Informe,
por 2 afios) . Secretaria General
reglamento institucional. R.D)
4. Comprobante de pago
1. Solicitud dirigida al Director General. Jefe de unidad Académica,
2. Comprobante de pago - Mesa de Partes Docente, Secretaria
10 | EVALUACION EXTRAORDINARIA |3 Certificado de Estudios Originales. - SecretariaGeneral | [ or General | 5 dias Académica, Director General
S/ 150.00 - Secretaria (informe,
- Académica RDy registro de acta de
evaluacion).
1.Solicitud dirigida al Director General.
2.Copia simple de la resolucién que Mesa de Partes Secretario Académico
11 | REINGRESO autorizo la reserva de matricula 100.00 ) Director General | 2 dias Director General(informe y
. . - Secretaria General
3.Los demas requisitos que establezca el R.D)
reglamento institucional
EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN 1. FOLDER DE EFSRT S/.15.00 Director General,
2. DOCENTE SUPERVISOR Mesa de Partes . L. . ’
12 | SITUACIONES REALES DE S/.20.00 . Director General | Automatico | Coordinador del area
Secretaria General .
TRABAJO académica
1. Solicitud dirigida al Director General .
2. Comprobante de pago Mesa de Partes Director General,
13 | CARTA DE PRESENTACION ) 10.00 . Director General | Automatico | Coordinador del drea
Secretaria General L
académica
1. Solicitud en secretaria de direccion
. . Mesa de Partes . " Director G I, S tari
14 |Bosquejo de informe de EFSRT S/.1.00 Director General | Automatico rector aeneral, >ecretaria

Secretaria General

de Direccion




1. Solicitud dirigida al director general

Director General, Secretaria

3 2. Derecho De Sustentacion S/.10.00 - Mesa de Partes ) o - > >
15 | SUSTENTACION DE EFSRT 3. Docente encargado 5/.10.00 - secretaria General Director General | Automatico <3Ie Dlreca?n Foordlnador del
area académico
1. Solicitud dirigida al director general M de Part Director General, secretaria
16 | CONSTANCIA DE EFSRT 2. Comprobante de pago 10.00 esa e. artes Director General | Automatico | de Direccién coordinador del
- secretaria General . .
area académico
- Jefe de Unidad Académica.
. . .« e e s _a N _ M d P t . . _ . z
17 | REVISION DE INFORME DE EFSRT 1 SoI|C|.tud dirigida al Director General del esa el artes Director General 10 dias Coorolllnédor de Area
Instituto GRATUITO - Secretaria General Académica.
B Director General
EVALUACION DE 1. CSohututldlrlgl:a al Director General. : gﬂeii:t(:(:i:ac;r:,isem AE:é)ér:;?;dicr)iﬁs?gﬁade
18 |RECUPERACION DE UNIDAD omprobante de pago : Director General ) RN
S/ 40.00 - Secretaria 5 dias evaluacion y Director
DIDACTICA L :
- Académica General(informe, acta)
CONVALIDACION DE ESTUDIOS |1. Solicitud dirigida al Director General. Mesa de Partes
PARA ALUMNOS QUE SE 2. Resolucién que autoriza el traslado, ser el - Secretaria Jefe de Unidad Académica
19 | TRASLADAN O QUE PROCEDEN caso. s/ 15.00 General. Director General Secretaria Académica,
DE OTRAS INSTITUCIONES DE 3. Certificado de estudios y silabo. /15.00¢/u | inador de Area 30 dias Director General
EDUCCION SUPERIOR 4. Comprobante de pago Académica
1.Solicitud dirigida al Director General.
2.Resolucién que autoriza el traslado, de ] o
ser el caso s/ 15.00 ¢/u Jefe de Unidad A,cadem|ca
CONVALIDACION DE ESTUDIOS e . . . - Mesa de Partes . , Coordinador de Area
20 3. Certificado de estudio y silabo asignatura o . Director General 30 dias - -
INTERNA . .. . ... .. |- Secretaria General Académica, Director
4.Los demas requisitos que establezca el unidad didactica
o General (Informe, R.D)
reglamento institucional
5.Comprobante de pago
1.Solicitud dirigida al Director General. 5/ 20.00 ¢/ Mesa de Part Secretaria Académica,
21 |RECORD DE ACADEMICO 2.Comprobante de pago HUe/s - Mesa e. artes Director General 5 dias Director General (Record de
- Secretaria General
notas)
1.Solicitud dirigida al Director General.
. . L e - Mesa de Partes . _
RECTIFICACION DE NOMBRES Y 2.Partida de nacimiento con la rectificacion - Secretaria General Secretaria Académica,
22 |APELLIDOS (para alumnosy ex judicial y/o notarial. S/ 50.00 . Director General 15 dias Director General (Informe y
. - Secretaria
alumnos) 3.Copia de DNI . R.D)
- Académica
4. Comprobante de pago.
CONVALIDACION DE 1.Solicitud dirigida al Director General. - Mesa de Partes
23 | PRACTICAS CURRICULO POR 2.Copia de Contrato o Constancia de S/ 80.00 - Secretaria General -

ASIGNATURA

Trabajo.

Coordinador de

Director




b). INTERMEDIA 3.Informe de Desempefio. Area Académica General 10 dias Comité de experiencias
4.Resolucién Directoral - Jefe de unidad formativas en situacion real de
5.Comprobante de pago académica trabajo, Coordinador de

Area Académica,
Jefe de Unidad Académica
Director General (Informe,
R.D)
1.Solicitud dirigida al Director General. - Mesa de Partes Comité de e.xper_i(,ancias
2.Copia.de Contrato o Constancia de - Secretaria General - formahv_as en SItU.aCIOI’I real de

CONVALIDACION DE Trabajo. $/150.00 Por | Coordinador de . , trabajo, Coordinador de

24 PRACTICAS SISTEMA MODULAR 3.Informe de Desempefio. modulo Area Académica Director General 10 dias Area Academlca: .
4.Resolucién Directoral - Jefe de unidad J?fe de Unidad Académica
5.Comprobante de pago. académica Director Ging)ral (Informe,
1.Solicitud dirigida al Director General del

instituto de destino
2. Certificado de estudios del semestre
académico concluido.
3.Constancia de no adeudar pensiones o
bienes al instituto de origen Coordinador de Area
25 [TRASLADO EXTERNO 4. Copia autenticada de la resolucion de S/ 100.00 - Mesa d.e Partes Director General 10 dias Académica y Director
. . . - Secretaria General .
licencia, en caso el estudiante haya General(informe y R.D)
interrumpido sus estudios durante uno o
mas semestres académicos
5.Los demas requisitos que establezca el
reglamento institucional
6.Comprobante de pago.
1.Solicitud dirigida a la Director General. Coordinador de Area
26 [TRASLADO INTERNO Comprobante de pago - Mesa de Partes Director General | 10 dias | Académica y Director
S/ 50.00 - Secretaria General General(informe y .D)
COPIA CERTIFICADA DE SILABOS [1. Solicitud dirigida a la Director General. S/ 5.00 c/u - - Secretaria general | Director General Coordinador de Area
27 |POR CARRERA 2. Comprobante de pago. 5 dias Académica
COPIA DE ITINERARIO DE PLAN DE |1. Solicitud dirigida a la Director General. S/ 5.00 c/u - - Secretaria general | Director General Coordinador de Area

28 |[ESTUDIOS/ FEDATEADO 2. Comprobante de pago. 5 dias Académica
1.Solicitud dirigida al Director General Coordinador de Area

29 |CONSTANCIA DE MATRICULA 2.Comprobante de pago $/10.00 - Mesa de Partes Director General 2 dias Académica, Directora

- Secretaria General

General (Constancia)




1. Solicitud dirigida al Director General

Coordinador de Area

. - M P L. R
30 |CONSTANCIA DE ESTUDIOS 2. Comprobante de pago 5/15.00 3 es: de Gartes || Director General | 2dias | Académica, Directora
- >ecretaria benera General (Constancia)
1. Solicitud dirigida al Director General. 5/ 15.00 M de Part Jefe de drea Administrativa,
. - r , . ;
31 [CONSTANCIA DE NO ADEUDAR 2.Comprobante de pago esa gerartes Director General 2 dias Director General (Constancia)
- Secretaria General
1.Solicitud dirigida al Director General. - Mesa de Partes -
gLCJ)S’.\l'I'SI-;rl\T"F\IACDlg ?Jli\lHPAI‘RIi;EYRECTO 2.Comprobante de pago. 5/15.00 Secretaria General. Secretaria Académica,
32 3.Informe de Asesor de Proyecto. ) - Asesor de Proyecto. | Director General 5 dias Director General
PRODUCTIVO Y/O .
EMPRESARIAL - Coordinador de (Constancia)
- Area Académica.
CONSTANCIA DE HABER 1.Solicitud dirigida al Director General Coordinador de Area
33 APROBADO LAS EXPERIENCIAS 2.Comprobante de pago 5/15.00 - Mesa de Partes Director General 2 dias Académica, Director General
FORMATIVAS EN SITUACION REAL - Secretaria General. (Colnstancia)
DE TRABAIJO.
1.Solicitud dirigida al Director General. Secretaria Académica,
- Mesa de partes. . i .
34 2.Comprobante de pago. S/ 15.00 s G | Director General 1 dia Director
CONSTANCIA DE EGRESADO - Secretaria Genera General(Constancia)
CONSTANCIA DE HABER 1.Solicitud dirigida al Director General. Mesa de P Secretaria Académica,
35 | APROBADO EXAMEN 2.Comprobante de pago 5/15.00 | - Mesade Partes || Director General | 2 dias | Director General (Constancia)
DE SUFICIENCIA PROFESIONAL - Secretaria Genera
. 1. Solicitud dirigida al Director General. Mesa de Part Coordinador de Area
36 CONSTANCIA DE APROBACION DE 2. Comprobante de pago 5/15.00 - Mesa ,e artes Director General 2 dias Académica, Director General
PRACTICAS (Por modulo) - Secretaria General (C .
onstancia)
1. Solicitud dirigida al Director General.
2. Certificados de Estudios Superiores. - Mesa de Partes S taria Académi
. . ecretaria Académica
. 3.Constancia de haber realizado S/ 15.00 - Secretaria General . , . ’
37 |RESOLUCION DE EXPEDITO satisfactoriamente las practicas. - Secretaria Director General 2 dias Director Ge.n’eral.
. . (Resolucién Directoral)
4. Constancia de No Adeudar. - Académica
5.Comprobante de pago.
1. Solicitud dirigida al Director General. - Mesa de Partes s taria Académi
RESOLUCION DE APROBACION | 2.  Certificados Modulares. - Secretaria General | _. ) ecretaria Academica,
38 15.00 . Director General 2 dias Director General
DE EFSRT 3. Comprobante de pago. - Secretaria e
.. (Resolucién Directoral)
- Académica
RESOLUCION DE APROBACION |1.  Solicitud dirigida al Director General. - Mesa de Partes s i Académi
39 DE TITULO / DE ACUERDO A 2. Informe emitido por el MINEDU 15.00 - Secretaria General Director General 2 dias D?:;ce’:s:lger::raelmlcal
3. Comprobante de pago. -5 tari
OFICIO E INFORME EMITIDO ecr(’e a.rla (Resolucién Directoral)
POR EL MINEDU - Académica




1.Solicitud dirigida al Director General. - Mesa de Partes
. 2. Derecho de pago por expedicién de - Secretaria General - i Ami
40 EXPEDICION DE CONSTANCIA DE constancia ds ngOtapS del SF:Stema modular. Coordinador de Director General 5 di SD?rcerce:c?:IgﬁrTZ?aTmlca’
NOTAS SISTEMA MODULAR ' g o 1as
S/ 30.00 Area Académica
- Secretaria académica
REPITENCIA DE MODULO TECNICO| 1.Solicitud dirigida al Director General. - Mesa de Partes Director General
41 |PROFESIONAL 2.Comprobante de pago. 5/100.00 | Secretaria General 2 dias Secretaria Académica
1. Solicitud dirigida a la Director General
2. Constancia de no adeudar - Mesa de Partes Secretaria Académica
AUTORIZACION PARA ' - Secretaria General !
3. Ademas de lo indicad | . i i i i
42 TITULARSE EN OTRO INSTITUTO emas de lo |n' ica Q’en e S/ 150.00 - Secretaria Director General 30 dias Director General (informe y
reglamento de titulacion Académi R.D)
4. Comprobante de pago cademica
43 CALIGRAFIADO DE FORMATO 1.Comprobante de pago. Director General S dias
DE TITULO 2.R.D. Otorgamiento de Titulo. S/ 20.00 - Secretaria General Director General
DIPLOMA DE CULMINACION 1. Solicitud dirigida al Director General Mesa de Part Secretaria Académica,
44 2. Comprobante de pago. 10.00 _Secrz::riaeG:r::rsal Director General 7 dias Director General
3. Aprobacién de Mddulos de la Carrera. (Certificado de Egresado)
1. Solicitud dirigida al director regional
2. Dos fotografias tamafio pasaporte de 150.00
REGISTRO DE DUPLICADO DE frente a color fondo blanco. s ) | . . .
TTULO 3. Copia de resolucién directoral del - Secretaria genera Director General 15 dias Director General
instituto aprobando el duplicado.
Pago por derecho de tramite.
Coordinador del programa,
CURSO DE INGLES BASICO 1. Comprobante de pago S/ 180.00 - Secretaria General Director General Coordinador de Area
Académica, Director General
CURSO DE EXTENSION (para Egg:g:::jg: 32';2:0'
alumnos o ex alumnos) 1. Comprobante de pago. S/ 350.00 - Secretaria General Director General P .
Académica, Director
General.




1. Solicitud dirigida al Director General.

2. Acta de examen de Suficiencia
Profesional o Constancia de Haber
Sustentado un Proyecto.

3. Certificado de Estudio secundarios
(visados) y superiores.

- Mesa de Partes
- Secretaria General

Secretaria Académica,

48 4. Partida de nacimiento original $/150.00 . Director General , Director General (informe y
DERECHO DE . . - Secretaria 30 dias
EXPEDICION DE TITULO > Copia 'egal',zada de DNI (1) Académica R.D)
6. 03 fotografias a color en fondo blanco
tamaio pasaporte.
7. Ademas de lo indicado en el
reglamento de titulacidn
8. Comprobante de pago.
1. Solicitud dirigida al Director General.
2. Certificado de denuncia por perdida
3.Titulo deteriorado
4.2 copias autenticadas de DNI S/ 60.00 - Mesa de. Partes ) o
5.04 fotografias a color en fondo blanco 5/ 150.00 - Secretar!a General . ' . Secretaria Académica,
49 | DUPLICADO DE TITULO tamafio pasaporte - Secrejcar'la Director General 30 dias Director General (Informe y
6.Recibo de valor del formato de titulo S/ 20.00 Académica R.D)
7.Recibo por concepto de duplicado de
titulo
8. Caligrafiado de titulo
- Jefe de Unidad
1. Solicitud dirigida al Director General. Académica.
EXAMEN DE SUFICIENCIA Resolucién de Expedito. . - Coordinador de Area
>0 PROFESIONAL 3. Juradode evaluasic')n en examen S/150.00 - Mesa de, Partes. Director General 5 dias Académica.
L. ) 180.00 - Secretaria General . -
tedrico y practico - Secretaria Académica.
4. Comprobante De Pago - Director General.
EXPEDICION DE CERTIFICADO 1. Solicitud dirigida al Director General. - Mesa de Partes Secretaria Académica
51 | DE ESTUDIOS SUPERIORES 2. Dos Fotografia tamafio carnet a color 5/150.00 i Secretar!a General Director General 5 dias Director General
(GLOBAL) fondo blanco. - Secre:carlla (Certificado)
3. Comprobante de pago. Académica
1.Solicitud dirigida al Director General. - Mesa de Partes
EXPEDICION DE CERTIFICADO 2.Dos Fotografia tamafio carnet a color S/30.00C/S | - Secretaria General Secretaria Académica,
52 | DE ESTUDIOS SUPERIORES (POR fondo blanco (150.00 - Secretaria Director General 5 dias Director General
SEMESTRE) 3.Comprobante de pago general) Académica (Certificado)




1. Solicitud dirigida al Director General. - Mesa de
2. Derecho de pago por expedicion de Partes Secretaria Académica,
53 EXPEDICION DE CONSTANCIA DE constancia de ingreso. - Secretaria Director G | 5 di Director General
INGRESO $/10.00 General - irector Genera ias
Coordinador de
Area Académica
. Solicitud dirigida al Director General. - Mesa de
EXPEDICION DE BALOTARIO 2. Comprobante de pago por balotario. Partes
S/ 50.00 - Secretaria ; i
54 | PARA EXAMEN DE SUFICIENCIA / eneral. Director General | 10 dias ig::;'r:?gor de Area
PROFESIONAL .
Coordinador de
Area Académica
. Solicitud dirigida al Director General. - Mesa de
EXPEDICION DE BALOTARIO 2. Comprobante de pago por balotario. Partes
S/ 10.00 - Secretaria ; £
55 | PARA EXAMEN DE INGLES (2DA / Director General | 10 dias | coOrdinador de Area
General - Académica
LENGUA) )
Coordinador de
Area Académica
1. Solicitud dirigida al Director General. Coordinador del programa,
PROGRAMA DE ACTUALIZACION |2. i - Di I ifi
56 06 Ty clo Constancia de egresado S/ 350.00 Secretaria General Director General Automatico irector General Certificado
(Egresados) 3.  Comprobante de pago
1. Solicitud dirigida al director regional
2. Dos fotografias tamafio pasaporte de 100.0
frent lor fondo bl . . . , .
57 REGISTRO DE DUPLICADO DE rente a color fondo blanco Secretaria general Director General 15 dias Director General

TiTULO

3. Copia de resolucién directoral del

instituto aprobando el duplicado.

4.  Pago por derecho de tramite.




1.Solicitud dirigida al Director General.
2.Dos fotografias tamafio pasaporte de
frente a color fondo blanco.

- Mesa de Partes
- Secretaria General -
Coordinador de

3. Constancia de experiencias formativas S/ 25.00 Area Académica
en situacion real de trabajo con una - Resolucion del
duracién no menor al 35% del nimero Director  general
total de horas del Mdédulo Técnico aprobando otorgar
Profesional. el Certificado
4.Hoja de evaluacion de experiencias previo informe del
formativas en situacion real de trabajo Coordinador de
5.Constancia de notas de los Mddulos Area Académica,
EXPEDICION DEL CERTIFICADO Técnico Profesional y Mddulos Secretario _ Coordinador de Area
58 | MODULAR Transversales matriculados vy Académico es Director General ] Académica.
aprobados. responsable del 15 Dias . -
L. - Secretaria Académica.
tramite hasta la .
- Director General.
entrega no debe
superar los 30 dias
habiles.
- Hacer un libro de
emision de
certificados.
- Al final del afio
emitir una
Resolucién de
Emitidos a la DREP.
1. Solicitud dirigida al Director General: 7 dias habiles
. Lo Prorrogables
Conteniendo la siguiente .
inf o 0.10 copia A4 en forma
ACCESO A LA INFORMACION ormacion: por folio excepcional
59 . 2. Nombrey apellidos, DNI, Teléfono. . - Secretaria General Director General . Director General
PUBLICA 3 indi f ica | 0.20 copia A3 por cinco Coi
. In '|c'ar en forma precisa lo que por folio (05) dias opias
solicita L.
adicionales
4. Comprobante de pago.
1. Solicitud dirigida al director general Gratuito
60 | RECURSO DE APELACION Conteniendo la siguiente informacién: - Secretaria General Director General 12 dias Director General

- Nombre y apellidos, DNI, Teléfono.




Alquiler de vestimenta

Entrega de porta diplomas

Entrega de medalla

Director General, secretaria

61 | CEREMONIA DE TITULACION oS 250.00 - Mesa de Partes Director General | Automatico
Brindis General
Otros
VENTA DE BASES PARA
CONCESION DE KIOSCODEL |1, Comprobante de Pago $/20.00 , ... | Director General, secretaria
62 IESTP “SAN ANDRES” - Mesa de Partes Director General | Automatico General /Personal de apoyo
1. Copias S/ 0.10
2. Impresiones a color S/ 0.30 Director General, Secretaria
63 | TIPEO, IMPRESIONESY COPIAS. | 3. Impresiones blanco y negro $/0.20 Director General General
4. Tipeo: S/ 0.50 Personal de apoyo
1. Alquiler de SUM S/ 50.00
2. Alquiler de Aula S/ 30.00
64 3. Ventade pasto S/ 450.0 Director General, secretaria
OTROS 4. Alquiler de plataforma S/ 25.00 Administracién Director General General (Autorizacién del

Director General)




