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TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (TUPA) 
 

N° 
DENOMINACIÓN DEL 

PROCEDIMEINTO 
REQUISITOS 

EN % DE 
UIT 

(3,800.00) 

DERECHO 
DE PAGO 

DEPENDENCIA  
DONDE SE 
INICIA EL 
TRAMITE 

AUTORIDAD QUE  
APRUEBA EL 

TRAMITE 

TIEMPO DE 
DURACION 
(MAXIMO) 

1 

PROCESO DE 
MATRICULA 

       Dirección 02 días 

Ley 028044        Secretaria Académica    

Ley 29394            

D.S.004-2010            

D.S.016-2004-ED            

R.S.0279-2010            

DIRECTIVA 023-2010-
DIGESUT/DESTP 

         
  

a) SEMESTRAL Matrícula 1.58 60.04 
Secretaria 
General 

Secretaria Académica  05 días  

  Solicitud FUT           

  Recibo de Pago           

b) REPITENCIA Solicitud FUT 0.53 20.00 
Secretaria 
General 

Secretaria Académica  05 días  

  Reporte de Notas           

  Recibo de Pago           

c) REINICIO Solicitud FUT 
Gratuito 

  
Secretaria 
General 

Secretaria Académica  05 días 

  Reporte de Notas           

d) REINGRESO Solicitud FUT 
Gratuito   Secretaria 

General 
Secretaria Académica 

05 días 

  Reporte de Notas           

e) VALIDACION Solicitud FUT           

  Copia de derecho de reserva de Matrícula 
Gratuito   Secretaria 

General 
Secretaria Académica 

05 días 

f) EXTEMPORANEA Solicitud FUT 

1.842 70.00 Secretaria 
General 

Secretaría Académica 30 días 
 
 
 
 
 

  Recibo de Pago           
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2 

RESERVA DE 
MATRICULA 

Solicitud FUT 
0.263 10.00 Secretaria 

General 
Secretaría Académica 

05 días 

Ley 028044 Ficha de Matrícula en el Semestre a Reservar 
  

 
    

  

Ley 29394 Recibo de Pago   
 

      

D.S.004-2010     
 

      

D.S.016-2004-ED     
 

      

R.S.0279-2010     
 

      

DIRECTIVA 023-2010-
DIGESUT/DESTP 

  
  

 
    

  

3 

TRASLADO DE 
MATRICULA 

  
        

  

Ley 028044             

Ley 29394             

D.S.004-2010             

D.S.016-2004-ED             

R.S.0279-2010             

DIRECTIVA 023-2010-
DIGESUT/DESTP 

          
  

a) De carrera profesional 
Solicitud FUT 2.105 80.00 Secretaria 

General 
Secretaría Académica 

15 días 

  Reporte de Notas           

  Recibo de Pago           

b) De ingreso externo 
público 

Solicitud FUT 3.684 140.00 Secretaria 
General 

Secretaría Académica 
15 días 

  Recibo de Pago           

  
Constancia o Resolución de Vacante del Instituto de destino         

  

  
Resolución de la autorización de traslado del instituto de origen         

  

  
Certificado de Estudios del instituto de origen visado por la DREP         

  

  
Certificados de Estudios secundarios visados por la DERP         

  

  Partida de Nacimiento original           

  
Ficha académica y/o informe académico del instituto de origen         

  

  
Constancia de calificativos de actividades del instituto de origen         
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c) De ingreso externo 
privado 

Solicitud FUT 3.947 150.00 Secretaria 
General 

Secretaría Académica 
15 días 

  Recibo de Pago           

  
Constancia o Resolución de Vacante del Instituto de destino         

  

  
Resolución de la autorización de traslado del instituto de origen         

  

  
Certificado de Estudios del instituto de origen visado por la DRE         

  

  
Certificados de Estudios secundarios visados por la DERP         

  

  Partida de Nacimiento original           

  
Ficha académica y/o informe académico del instituto de origen         

  

  
Constancia de calificativos de actividades del instituto de origen         

  

d) De egreso externo 
Solicitud FUT 1.315 50.00 Secretaria 

General 
Secretaria Académica 

15 días 

  Recibo de Pago           

  
Constancia o Resolución de Vacante del Instituto de destino         

  

  
Resolución de la autorización de traslado del instituto de origen         

  

  
Certificado de Estudios del instituto de origen visado por la DRE         

  

  
Certificados de Estudios secundarios visados por la DERP         

  

  Partida de Nacimiento original           

  
Ficha académica y/o informe académico del instituto de origen         

  

  
Constancia de calificativos de actividades del instituto de origen         

  

  
Constancia de No adeudar administración del instituto de origen         

  

  

Constancia de No adeudar de la biblioteca del instituto de origen 
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4 

FORMATOS 
 

      
 

30 días 

Ley 028044 
 

      
 

  

Ley 29394 
 

      
 

  

D.S.004-2010 
 

      
 

  

D.S.016-2004-ED 
 

      
 

  

R.S.0279-2010 
 

      
 

  

DIRECTIVA 023-2010-
DIGESUT/DESTP 

 
      

 

  

a) Formato de Título 
Solicitud FUT 1.052 40.00 Secretaria 

General 
Secretaria Académica 

05 días 

  Recibo de Pago           

b) Acta de Evaluación  
Académica 

Recibo de Pago 0.132 5.00 Secretaria 
General 

Secretaria Académica 
05 días 

c) Registro de 
Evaluación Académica 

Recibo de Pago 0.132 5.00 Secretaria 
General 

Secretaria Académica 
05 días 

5 

Diploma de Egresado 
 

  
 

      

Ley 028044 
Solicitud FUT 0.276 10.50 Secretaria 

General 
Secretaria Académica 

05 días 

Ley 29394 Recibo de Pago   
 

      

D.S.004-2010 
01 Foto tamaño Pasaporte fondo blanco a colores   

 
    

  

D.S.016-2004-ED 
 

  
 

      

R.S.0279-2010 
 

  
 

      

DIRECTIVA 023-2010-
DIGESUT/DESTP 

 
  

 
    

  

6 

EXPEDICION DE 
TITULO PROFESIONAL 

      
 

  
  

Ley 028044 
Solicitud FUT 0.789 30.00 Secretaria 

General 
Secretaria Académica 

30 días 

Ley 29394 Recibo de Pago     
 

    

D.S.004-2010 Formato de Título caligrafiado     
 

    

D.S.016-2004-ED       
 

    

R.S.0279-2010 
Certificado de Educación Superior visado     

 
  

  

DIRECTIVA 023-2010-
DIGESUT/DESTP 

Partida de Nacimiento original     
 

  
  

  
Certificado de Educación Secundaria visados     
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Constancia de No Adeudar bienes a la administración     

 
  

  

  
Constancia de No Adeudar bienes a la biblioteca     

 
  

  

  02 Fotostática legalizada del DNI     
 

    

  
04 fotos tamaño pasaporte fondo blanco a colores     

 
  

  

  
Resolución de revalidación de la carrera profesional     

 
  

  

  
Acta de evaluación de la práctica pre-profesional     

 
  

  

  
Constancias de Prácticas realizadas expedido por la empresa     

 
  

  

  

Constancia de trabajo y/o de experiencia profesional de ser el caso para los 
estudiantes egresados antes del año 2008 

    
 

  

  

  

Informe Técnico de actualización profesional para los estudiantes que concluyeron 
hasta antes del año 2008 

    
 

  

  

  
Acta de examen para optar el Título profesional (Teórico-práctico)     

 
  

  

  
Factura de compra de formatos de título expedido por el MED     

 
  

  

DERECHO DE 
TITULACION 

Solicitud FUT 1.315 50.00 Secretaria 
General 

Secretaria Académica 
05 días 

 Recibo de Pago           

7 

AUTORIZACION PARA 
TITULARSE EN OTRO 
INSTITUTO SUPERIOR 

TECNOLOGICO 

        
 

  

Ley 028044 
Solicitud FUT 2.105 80.00 Secretaria 

General 
Secretaria Académica 

30 días 

Ley 29394 Recibo de Pago       
 

  

D.S.004-2010 
Constancia de No Adeudar bienes a la administración       

 

  

D.S.016-2004-ED         
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R.S.0279-2010 
Constancia de No Adeudar bienes a biblioteca       

 

  

DIRECTIVA 023-2010-
DIGESUT/DESTP 

Certificados de Educación Superior visados       
 

  

8 

PRESENTACION DE 
PROYECTO 
EMPRENDEDOR O DE 
SERVICIO PARA 
OPTAR EL TITULO 
BAJO EL SISTEMA 
MODULAR 

          

  

Ley 028044 

Solicitud FUT para aprobación del Proyecto Productivo y designación del asesor 0.657 25.00 Secretaria 
General 

Dirección 

15 días 

Ley 29394 04 anillados del proyecto productivo        Secretaria Académica   

D.S.004-2010 Recibo de Pago           

D.S.016-2004-ED             

R.S.0279-2010             

DIRECTIVA 023-2010-
DIGESUT/DESTP 

          
  

9 

CERTIFICADO DE 
ESTUDIOS 

          
  

Ley 028044             

Ley 29394             

D.S.004-2010             

D.S.016-2004-ED             

R.S.0279-2010             

DIRECTIVA 023-2010-
DIGESUT/DESTP 

          
  

a) En adelante al 2008 
Solicitud FUT 1.578 60.00 Secretaria 

General 
Secretaria Académica 

05 días 

  Recibo de Pago           

b) Con anterioridad al 
2008 

Solicitud FUT 1.578 60.00 Secretaria 
General 

Secretaria Académica 
05 días 

  Recibo de Pago           

c) Certificación Modular 
Solicitud FUT 0.657 25.00 Secretaria 

General 
Secretaria Académica 

05 días 

  
03 Fotos tamaño pasaporte fondo blanco a colores         
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Copia simple de constancia de Notas del Módulo         

  

  
Copia simple de constancia de Prácticas del Módulo         

  

  Copia simple de DNI           

  
Recibo de pago por derecho de certificación         

  

  Recibo de pago por cada módulo           

10 

RECORD ACADEMICO             

Ley 028044             

Ley 29394             

D.S.004-2010             

D.S.016-2004-ED             

R.S.0279-2010             

DIRECTIVA 023-2010-
DIGESUT/DESTP 

          
  

a) En adelante al 2008 
Solicitud FUT 0.263 10.00 Secretaria 

General 
Secretaria Académica 

05 días 

  Recibo de Pago           

b) Con anterioridad al 
2008 

Solicitud FUT 0.263 10.00 Secretaria 
General 

Secretaria Académica 
05 días 

  Recibo de Pago           

c) Evaluación 
extraordinaria 

Solicitud FUT 0.263 10.00 Secretaria 
General 

Secretaria Académica 
05 días 

  Recibo de Pago           

11 

CONSTANCIAS             

Ley 028044             

Ley 29394             

D.S.004-2010             

D.S.016-2004-ED             

R.S.0279-2010             

DIRECTIVA 023-2010-
DIGESUT/DESTP 

          
  

a) Constancia de 
matrícula 

Solicitud FUT 0.132 5.00 Secretaria 
General 

Secretaria Académica 05 días 
 
 

  Recibo de Pago           
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b) Constancia de 
egresado 

Solicitud FUT 0.263 10.00 Secretaria 
General 

Secretaria Académica 
05 días 

  Recibo de Pago           

c) Constancia de notas 
por módulo 

Solicitud FUT 0.132 5.00 Secretaria 
General 

Secretaria Académica 
05 días 

  Recibo de Pago           

d) Constancia de 
Prácticas por módulo 

Solicitud FUT 0.132 5.00 Secretaria 
General 

Secretaria Académica 
05 días 

  Recibo de Pago           

e) Constancia de 
actividades 

Solicitud FUT 0.263 10.00 Secretaria 
General 

Secretaria Académica 
05 días 

  Recibo de Pago           

f) Constancia de No 
adeudar  

Solicitud FUT 0.132 5.00 Secretaria 
General 

Secretaria Académica 
05 días 

  Recibo de Pago   
 

      

g) Constancia de Título 
en tramite 

Solicitud FUT 0.263 10.00 Secretaria 
General 

Secretaria Académica 
05 días 

  Recibo de Pago           

h) Constancia de 
ejecución y culminación 
del Proyecto Productivo 
para titulación  

Solicitud FUT 0.263 10.00 Secretaria 
General 

Secretaria Académica 

05 días 

  Recibo de Pago           

i) Tercio Superior 
Solicitud FUT 0.263 10.00 Secretaria 

General 
Secretaria Académica 

05 días 

  Recibo de Pago           

  Certificado de Estudios Superiores           

12 

EXAMEN TEORICO-
PRACTICO 

          
  

Ley 028044             

Ley 29394             

D.S.004-2010             

D.S.016-2004-ED             

R.S.0279-2010             

DIRECTIVA 023-2010-
DIGESUT/DESTP 
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a) Para alumnos del 
Plan anterior del 2008 

Solicitud FUT 3.947 150.00 Secretaria 
General 

Secretaria Académica 
05 días 

  Recibo de Pago           

  
Comprobante de Estudios visados por la DREP         

  

  Constancia de Actividades           

  Fotocopia del DNI vigente           

b) Examen Teórico 
Práctico Plan Modular 

Solicitud FUT 2.105 80.00 Secretaria 
General 

Secretaria Académica 
05 días 

  
Constancia de Prácticas por módulos         

  

  Certificados de Estudios Superiores           

  
Constancia de ejecución y culminación del Proyecto Productivo         

  

  
04 Juegos del Informe del Proyecto Productivo         

  

  Constancia de No Adeudar           

  Recibo de Pago           

c) Prueba de Suficiencia 
Académica 

Solicitud FUT 0.526 20.00 Secretaria 
General 

Secretaria Académica 
05 días 

  Certificado de estudios Superiores           

  
Constancia de haber realizado satisfactoriamente la práctica pre-profesional por 
módulos. 

        

  

  Constancias de no tener deuda           

  Recibo de Pago.           

13 

EVALUACION 
EXTRAORDINARIA 

  
        

  

Ley 028044             

Ley 29394             

D.S.004-2010             

D.S.016-2004-ED             

R.S.0279-2010             

DIRECTIVA 023-2010-
DIGESUT/DESTP 
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a) Alumnos egresados 
hasta el 2008 

Solicitud FUT 
0.526 20.00 Secretaria 

General 
Secretaria Académica 

05 días 

  Recibo de Pago.           

  Record Académico           

14 

EXONERACION DE 
ACTIVIDADES 

  
        

  

Ley 028044 Solicitud FUT 
0.263 10.00 Secretaria 

General 
Secretaria Académica 

05 días 

Ley 29394 Recibo de Pago.           

D.S.004-2010 Ficha de Matrícula del último semestre 
        

  

D.S.016-2004-ED Reporte de Notas           

R.S.0279-2010 Informe socio-económico de asistencia social 
        

  

DIRECTIVA 023-2010-
DIGESUT/DESTP 

  
        

  

15 

CARPETA DE 
PRACTICA POR 
MODULO 

  
        

  

Ley 028044             

Ley 29394             

D.S.004-2010             

D.S.016-2004-ED             

R.S.0279-2010             

a) Carta de Presentación 
para Practicas Pre 
Profesionales 

Recibo de Pago. 
0.263 10.00 Secretaria 

General 
Secretaria Académica 

05 días 

b) Formato de 
Aceptación de Prácticas 

  
        

  

c) Carta de Compromiso 
de Buen 
Comportamiento 
Institucional y Personal 

  

        

  

d) Ficha de Autorización             

e) Autorización             

f) Ficha de Supervisión y 
Monitoreo de Prácticas 
Profesionales 

  
        

  

g) Hoja de Evaluación de 
las Prácticas 
Profesionales en la 
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Empresa y/o Centro de 
Producción 

h) Constancia de 
Práctica Pre-Profesional 

  
        

  

i) Constancia de Práctica 
Pre-Profesional 

  
        

  

16 

RECTIFICACION DE 
NOMBRES Y 
APELLIDOS 

  
        

  

Ley 028044 Solicitud FUT 
0.526 20.00 Secretaria 

General 
Secretaria Académica 

05 días 

Ley 29394 Recibo de Pago.           

D.S.004-2010 Partida de Nacimiento original           

D.S.016-2004-ED Copia con rectificación judicial y/o notarial 
        

  

  Copia de DNI           

17 

RETIRO DE 
DOCUMENTOS DE 
INGRESO AL IESTP  

  
        

  

Ley 028044 Solicitud FUT 
0.263 10.00 Secretaria 

General 
Secretaria Académica 

05 días 

Ley 29394 Recibo de Pago.           

D.S.016-2004-ED Constancia de No Adeudar           

  Reporte de Notas y/o actividades           

18 

AUTENTICADO DE 
DOCUMENTOS DE 
FUENTE 
INSTITUCIONAL 

  

        

  

Ley 028044 Documento o dispositivo académico o administrativo a autenticas 
Gratuito       

  

Ley 29394             

R.S.0279-2010-ED             

D.S.016-2004-ED             

DIRECTIVA 023-2010-
DIGESUT/DESTP 

  
        

  

19 

ACCESO A LA 
INFORMACION POR LA 
LEY DE 
TRANSPARENCIA 

  

        

  

Ley 27806 Solicitud FUT 
0.003 0.10 Secretaria 

General 
Secretaria Académica 

05 días 
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Ley 27927 Fotocopia autenticada por DNI           

  Recibo de Pago por reproducción de la información 
        

  

Se negará la entrega de 
información que afecte 
en forma personal, la que 
será excluida por norma 
expresa o por razones de 
seguridad nacional 
recibida la solicitud. 

Fotocopias por cada documento 

        

  

20 

OTROS Alquiler de retroproyector    5.00 Administración Administración   

Ley 028044 Alquiler de camara filmadora   20.00       

Ley 29394 Alquiler de Ecram   5.00       
R.S.0279-2010-ED Alquiler de microfono   1.00       
D.S.016-2004-ED Alquiler de laptop   10.00       
D.S.028-2007-ED Alquiler de molino de grano   5.00/qq       

  Alquiler de molino de caña   10.00/08 hr.       

  Alquiler de infraestructura  de cerdos   1.00/diario       

  Alquiler de equipo y accesorios para crianza de pollos   20.00/Activid.       

mailto:istsantodomingo@hotmail.com
http://www.iestpsantodomingodeguzman.edu.pe/

