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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  APRUEBA EL MAXIMQ DE AU;SST}EDSIZ gtjE
PROCEDIMIENTO PAGO SE INICIA EL TRAMITE TRAMITE ATENCION
. " TRAMITE
(Dias habiles)
. Solicitud dirigida al Director General
. Partida de nacimiento original
. Certificado de estudios secundarios Director General,
1 ADMISION AL IESTP “SAN originales S/ 50.00 - Mesa de Partes Director General | Automatico comision
ANDRES” . Copia de DNI - Secretaria General Institucional de admisién
. Dos Fotografia tamafio pasaporte/ (Resolucidn directoral)
carnet a color fondo blanco
. Comprobante de pago
. Solicitud dirigida al Director General. - Mesa de Partes
. Comprobante de pago - Secretaria General
) . Documentos sustenta torios - Comisién de Comisién de admision
2 EXONERACION DE EXAMEN DE S/ 20.00 'exar‘nen' Director General | 3 dias institucional , director
ADMISION - institucional .
general ( informe, R.D)
Ficha de matricula Director General,,
3 Zﬂcfgéﬁllé)DE PERIODO Comprobante de pago S/.100.00 : gﬂeii:tg(:i:aG:inal Director General | Automdtico | Secretario Académico
Ficha de matricula )
Comprobante de pago - Mesa de Partes . - Dlrector. Generall,,.
4 MATRICULA EXTEMPORANEA S/.120.00 . Director General | Automatico | Secretario Académico
- Secretaria General
1. Comprobante de pago S/ 5.00 (Por - Mesa de Partes Secretaria Académica,
MATRICULA DE UNIDADES crédito de - Secretaria 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,
6 MATRICULA DE UNIDADES crédito de - Secretaria Di G A » Director general (Informe,
DIDACTICAS (extemporénea) u.D) - Académica rector General | Automatico | g.p)
1.Solicitud dirigida al Director General. Coordinador de Area
2.Comprobante de pago - Mesa de Partes Qc::lcjj:g:rca,sz(r;:te:z;
REPITENCIA DE UNIDAD - Secretaria General . , _ ’ .
7 . Director General | 5 dias académico y Director|
DIDACTICA S/ 40.00 - Secretaria General
- Académica (informe, registro de acta
de evaluacion)
1. Solicitud dirigida al Director General. o
2. Los demads requisitos que establezca el - Mesa de Partes ) . Sgcretara Académica,
8 LICENCIA DE ESTUDIOS reglamento institucional. S/ 30.00 C/S - Secretaria General Director General | 10 dias Director General (Informe,
R.D)
3. Comprobante de pago
1.Solicitud dirigida al Director General.
RESERVA DE MATRICULA (hasta | =" onstandia de ingreso - Mesa de Partes Secretaria Académica,
9 - 3.Los demas requisitos que establezca el S/ 15.00 C/S . Director General | 10 dias Director general (Informe,
por 2 afios) S - 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. - Secretaria General | ior General | 5 dias Académica, Director
S/ 150.00 - Secretaria General (informe,
- Académica RDy registro de acta de
evaluacion).
1.Solicitud dirigida al Director General.
2.Copia simple de la resolucién que Secretario Académico
. . - Mesa de Partes . , . .
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 | Automdtico | Coordinador del area
- Secretaria General L
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 area

- Secretaria General

académica




1. Solicitud en secretaria de direccion

- Mesa de Partes

Director General,

14 [Bosquejo de informe de EFSRT S/.1.00 . Director General | Automatico . . .,
- Secretaria General Secretaria de Direccion
1. Solicitud dirigida al director general Director General,
. 2. Derecho De Sustentacion S/.10.00 - Mesa de Partes . . Secretaria de Direccidn
15 | SUSTENTACION DE EFSRT 3. Docente encargado $/.10.00 - secretaria General Director General | Automatico coordinador del 4rea
académico
1. Solicitud dirigida al director general Director General,
. - Mesa de Partes i i i
16 | CONSTANCIA DE EFSRT 2. Comprobante de pago 10.00 . Director General | Automitico | SSCretaria de Direccion
- secretaria General coordinador del area
académico
- lJefe de Unidad
1. Solicitud dirigida al Director General del Académica.
. . - Mesa de Partes. . , . <
17 | REVISION DE INFORME DE EFSRT Instituto . Director General 10 dias - Coordinador de Area
GRATUITO - Secretaria General L
Académica.
Director General
cvuncon ot b e s worecrGerer! Rt R
18 |RECUPERACION DE UNIDAD omprobante de pago : Director General , e
S/ 40.00 - Secretaria 5 dias evaluacion y Director
DIDACTICA . :
- Académica General(informe, acta)
CONVALIDACION DE ESTUDIOS 1. Solicitud dirigida al Director General. Mesa de Partes
PARA ALUMNOS QUE SE 2. Resolucion que autoriza el traslado, ser el - Secretaria Jefe de Unidad Académica
19 | TRASLADAN O QUE PROCEDEN caso. $/15.00 General. Director General Secretaria Académica,
DE OTRAS INSTITUCIONES DE 3. Certificado de estudios y silabo. /15.00¢/u | Coordinador 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 c/u Jefe de Unidad AE:ademlca
CONVALIDACION DE ESTUDIOS . . . . - Mesa de Partes . , Coordinador de Area
20 3. Certificado de estudio y silabo asignatura o . Director General 30 dias P .
INTERNA , .. . .., .. |- Secretaria General Académica, Director
4.Los demas requisitos que establezca el unidad didactica
. General (Informe, R.D)
reglamento institucional
5.Comprobante de pago
1.Solicitud dirigida al Director General. 5/ 2000 ¢/ M de Part Secretaria Académica,
. - Mesa de Partes , .
21 [RECORD DE ACADEMICO 2.Comprobante de pago ¢/s Director General 5 dias Director General (Record

- Secretaria General

de notas)




RECTIFICACION DE NOMBRES Y

1.Solicitud dirigida al Director General.
2.Partida de nacimiento con la rectificacion

Mesa de Partes
Secretaria General

Secretaria Académica,

22 |APELLIDOS (para alumnos y ex judicial y/o notarial. S/ 50.00 . Director General 15 dias Director General (Informe
. - Secretaria
alumnos) 3.Copia de DNI . yR.D)
- Académica
4.Comprobante de pago.
1.Solicitud dirigida al Director General. - Mesa de Partes
2.Copia de Contrato o Constancia de - Secretaria General - Comité de experiencias
CONVALIDACION DE Trabajo. Coordinador de Director formativas en situacion
PRACTICAS CURRICULO POR 3.Informe de Desempefio. Area Académica General 10 dias real de trabajo,
S S/ 80.00 '
23 ASIGNATURA 4.Resolucidn Directoral - Jefe de unidad ,Coordlnador de
b). INTERMEDIA 5.Comprobante de pago académica Area Académica,
Jefe de Unidad Académica
Director General (Informe,
R.D)
1.Solicitud dirigida al Director General. Comité de experiencias
2.Copia de Contrato o Constancia de - Mesa de Partes formativas en situacién
Trabajo. - Secretaria General - real de trabajo,
24 CONVALIDACION DE 3.Informe de Desempeﬁo' S/ 150.00 Por C,OOFdlnadOI‘ de Director General 10 dias Foordlnad'or.de
PRACTICAS SISTEMA MODULAR 4.Resolucién Directoral modulo Area Académica Area Académica,
5.Comprobante de pago. - Jefe de unidad Jefe de Unidad Académica
académica Director General (Informe,
R.D)
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 Mesa de Part Coordinador de Area
- Mesa de Partes
25 [TRASLADO EXTERNO 4. Copia autenticada de la resolucién de S/ 100.00 . 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. Mesa de Part Coordinador de Area
- Mesa de Partes - .
26 [TRASLADO INTERNO Comprobante de pago . 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 5/ 10.00 iy de Part Coordinador de Area
. - Mesa de Partes , . .
29 |CONSTANCIA DE MATRICULA 2.Comprobante de pago SN | Director General 2 dias Académica, Directora
- >ecretaria benera General (Constancia)
1. Solicitud dirigida al Director General 5/ 15.00 M de Part Coordinador de Area
. - Mesa de Partes , . .
30 |CONSTANCIA DE ESTUDIOS 2. Comprobante de pago s G | Director General 2 dias Académica, Directora
- Secretaria Genera General (Constancia)
1.Solicitud dirigida al Director General. Jefe de drea
15. - M de Part ; ini iva,
31 |CONSTANCIA DE NO ADEUDAR 2.Comprobante de pago S/ 15.00 esa 'e artes Director General 5 dias Admlr.nstratlva
- Secretaria General Director General
(Constancia)
1.Solicitud dirigida al Director General. - Mesa de Partes -
(S:SSTSETICFACDIAO?JI?\IHF;AI:)EYRECTO 2.Comprobante de pago. S/ 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 ) (Constancia)
EMPRESARIAL - ICoordlnador de
- Area Académica.
CONSTANCIA DE HABER 1.Solicitud dirigida al Director General Coordinador de Area
33 IAPROBADO LAS EXPERIENCIAS 2.Comprobante de pago S/ 15.00 - Mesa de Partes Director General 5 dias Académica, Director
FORMATIVAS EN SITUACION REAL - Secretaria General. General
DE TRABAJO. (Constancia)
1.Solicitud dirigida al Director General. Secretaria Académica,
- Mesa de partes. . 3 .
34 2.Comprobante de pago. S/ 15.00 5 i G | Director General 1 dia Director
CONSTANCIA DE EGRESADO - Secretaria Genera General(Constancia)
CONSTANCIA DE HABER 1.Solicitud dirigida al Director General. M de Part Secretaria Académica,
35 | APROBADO EXAMEN 2.Comprobante de pago 5/15.00 - Mesa .e artes Director General 2 dias Director General
DE SUFICIENCIA PROFESIONAL - Secretaria General (Constancia)
1. Solicitud dirigida al Director General. Coordinador de Area
CONSTANCIA DE APROBACION DE |2 ComPprobante de pago $/15.00 | - Mesa de Partes . ) Académica, Director
36 Director General 2 dias General (Constancia)

PRACTICAS (Por modulo)

- Secretaria General




1.Solicitud dirigida al Director General.
2. Certificados de Estudios Superiores.

- Mesa de Partes

Secretaria Académica,

. 3.Constancia de haber realizado . - i |
37 |RESOLUCION DE EXPEDITO . . C .. 5/15.00 Secretar!a Genera Director General 2 dias Director General
satisfactoriamente las practicas. - Secretaria .
. ;. (Resolucidn 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 . , ?cre arla Academica,
38 15.00 . Director General 2 dias Director General
DE EFSRT 3. Comprobante de pago. - Secretaria .
L. (Resolucién Directoral)
- Académica
RESOLUCION DE APROBACION |1.  Solicitud dirigida al Director General. - Mesa de Partes 5 i3 Académi
39 DE TITULO / DE ACUERDO A 2. Informe emitido por el MINEDU 15.00 - Secretaria General Director General 2 dias D?rcer:s:lge::ra?mlca'
OFICIO E INFORME EMITIDO  |3- Comprobante de pago. - Secretaria ener:
- (Resolucion Directoral)
POR EL MINEDU - Académica
1.Solicitud dirigida al Director General. - Mesa de Partes
. 2. Derecho de pago por expedicion de - Secretaria General - Secretaria Académica
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE . . !
constancia de notas del sistema modular. i i 0 i
40 NOTAS SISTEMA MODULAR C,oordlnad(?r c.Ie Director General 5 dias Director General
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 | o retaria 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 . , . N
42 TITULARSE EN OTRO INSTITUTO 3. Ademidsdelo mf:llcadf),en el S/ 150.00 - Secretaria Director General 30 dias Director General (informe
reglamento de titulacién Académi y R.D)
4. Comprobante de pago cademica
43 CALIGRAFIADO DE FORMATO 1.Comprobante de pago. Director General 5 di
p . , as
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 -Secr:::riaeG:r:eersal 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 tamafo pasaporte de 150.00
frente a color fondo blanco.
45 REGISTRO DE DUPLICADO DE - Secretaria general Director General 15 dias Director General

TiTULO

3. Copia de resolucion directoral del
instituto aprobando el duplicado.

Pago por derecho de tramite.




1. Comprobante de pago

Coordinador del
programa,

a6 CURSO DE INGLES BASICO S/ 180.00 - Secretaria General Director General Coordinador de Area
Académica, Director
General
CURSO DE EXTENSION (para Coordinador del curso,
47 | alumnos o ex alumnos) 1. Comprobante de pago. S/ 350.00 - Secretaria General Director General (;oordlnadolr .de
Area 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 ) L
(visados) y superiores. - Mesa de_ Partes S.ecretarla Académica,
48 4. Partida de nacimiento original S/150.00 ) Secretar!a General Director General ; I?lrector General
DERECHO DE . . - Secretaria 30 dias (informe y
EXPEDICION DE TITULO 5. Copia legalizada de DNI (1) Académica R.D)
6. 03 fotografias a color en fondo blanco
tamafo pasaporte.
7. Ademas de lo indicado en el
reglamento de titulacién
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 : SI\T::ilszt:?i:aG:iseral Secretaria Académica,
49 | DUPLICADO DE TITULO 5'?:;2;°0g§;22;2$°r en fondo blanco S/150.00 | Secretaria Director General | 30 dias (El):;crtr::reienera'
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.
50 EXAMEN DE SUFICIENCIA 2. Resolucién de Expedito. 5/ 150.00 _ Mesa de Partes. Director General ’ - Coorcllin'fidor de Area
PROFESIONAL 3. Jurado de evaluacién en examen , 5 dias Académica.
180.00 - Secretaria General

tedrico y practico
4. Comprobante De Pago

- Secretaria Académica.
- Director General.




EXPEDICION DE CERTIFICADO

1. Solicitud dirigida al Director General.

Mesa de Partes

Secretaria Académica,

2. Dos Fot fiat fi t | S/ 150.00 -S taria G I
51 | DE ESTUDIOS SUPERIORES 0s rotogratia tamano carnet a color / ecre ar!a enera Director General 5 dias Director General
fondo blanco. - Secretaria .
(GLOBAL) L (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 expedicidn de Partes Secretaria Académica,
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE constancia de ingreso. - Secretaria . . Director General
53 Director General 5 dias
INGRESO S/ 10.00 General -
Coordinador de
Area Académica
1. Solicitud dirigida al Director General. - Mesa de
EXPEDICION DE BALOTARIO 2. Comprobante de pago por balotario. Partes
S/ 50.00 - Secretaria : A
54 | PARA EXAMEN DE SUFICIENCIA / Director General | 10 dias | COrdinador de Area
General - Académica
PROFESIONAL .
Coordinador de
Area Académica
1. Solicitud dirigida al Director General. - Mesa de
EXPEDICION DE BALOTARIO 2. Comprobante de pago por balotario. Partes
S/ 10.00 - Secretaria , Coordinador de A
55 | PARA EXAMEN DE INGLES (2DA / Director General | 10 dias oordinador de Area
General - Académica
LENGUA) .
Coordinador de
Area Académica
1. Solicitud dirigida al Director General. Coordinador del
56 PROGRAMA DE ACTUALIZACION 2. Constancia de egresado S/ 350.00 Secretaria General Director General | Automatico | o8 o
(Egresados) 3. Comprobante de pago Director General
Certificado
1. Solicitud dirigida al director regional
2. Dos fotografias tamafio pasaporte de 100.0
57 REGISTRO DE DUPLICADO DE frente 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 Médulo 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 Médulos Secretario - Coordinador de Area
58 | MODULAR Transversales matriculados y Académico es Director General ) Académica.
aprobados. responsable del 15 Dias . .
L. - Secretaria Académica.
trdmite hasta la i
- Director General.
entrega no debe
superar los 30 dias
habiles.
- Hacer un libro de
emision de
certificados.
- Al final del afo
emitir una
Resolucidon de
Emitidos a la DREP.
1. Solicitud dirigida al Director General: 7 dias habiles
. L Prorrogables
Conteniendo la siguiente 0.10 _— ;
ACCESO A LA INFORMACION informacion: . C? F:!a eft?e Ocrlzan:al
or folio , .
59 . 2. Nombre y apellidos, DNI, Teléfono. P . - Secretaria General Director General P . Director General
PUBLICA 3 Indi ; ica | 0.20 copia A3 por cinco Cobi
. In .|c.ar en forma precisa lo que por folio (05) dias opias
solicita ..
adicionales
4. Comprobante de pago.
1. Solicitud dirigida al director general Gratuito
60 | RECURSO DE APELACION Conteniendo la siguiente informacidn: - 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,

61 | CEREMONIA DE TITULACION s 250.00 - Mesa de Partes Director General | Automatico | secretaria
- Brindis G
eneral
- Otros
VENTA DE BASES PARA Director General,
CONCESION DE KIOSCO DEL 1. Comprobante de Pago S/ 20.00 . . secretaria
62 IESTP “SAN ANDRES” - Mesa de Partes Director General | Automatico General /Personal de
apoyo
1. Copias S/ 0.10 .
. Director General,
2. Impresiones a color $/0.30 Secretaria
63 | TIPEO, IMPRESIONES Y 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 .
3. Venta de pasto S/ 450.0 Dlrector.GeneraI,
64 i S/ 25.00 L ., . secretaria
OTROS 4. Alquiler de plataforma . Administracién Director General

General (Autorizacién del
Director General)

Q Direccion: AA. HH. 28 de Julio MZ G LT. 1- Frias
@ 073-530350/ Celular; 954266397

e iestpaanandresf@gmail.com

—:-:3- http/iestpsanandres.edu.pe




