TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (TUPA) DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
"CANCHAQUE"

DERECHO DE PAGO

CALIFICAION DEL PLAZO MAXIMO DE | AUTORIDAD QUE AUTORIDAD QUE
. DEPENDENCIA DONDE
N DENOMINACION DEL PROCESO REQUISITOS i PROCEDIMIENT SE INICIA EL TRAMITE ATENCION (DIAS APRUEBA EL RESUELVE EL RECURSO
s s/. (o] HABILES) TRAMITE IMPUGNATIVO
5150
1. Solicitud Dirigida al Director conteniendo la siguiente
: L o . 7 dias habiles
ACCESO A LA INFORMACION informacion: T p — 00w 0-30 copia A4 por Prorrogable en forma
O AN 2. Nombre y apellido, DNI, Telefono, indicar en forma folio  0.40 copia | AUTOMATICO Mesa de partes ) Director General DREP
PUBLICA precisa lo que solicita. A3 por folio e;Fepc;(?rTal p(l’r 5
ias adicionales
3. Comprobante de pago 0.01%
ACOMPANAMIENTO DE TRABAJO EVALUACION
2 N 1. Solicitud dirigida al Director 2.91% 150.00 10 Director General
DE APLICACION PROFESIONAL PREVIA Mesa de partes Jefe
de Unidad Académica
EVALUACION M d t
3 |ALQUILER DE TOGA 1. Comprobante de pago 0.29% 15.00 PREVIA e_sl_zs:rsfar €s 1 Director General
Jefe de area
4 A,LQU"'ER DE MICROSCOPIO (Por 1. Comprobante de pago 0.97% 50.00 EVALUACION Mesa de partes 1 administrativa.
dia) PREVIA Director General
Jefe de area
5 |ALQUILER DE AULA (Por dia) 1. Comprobante de pago 0.97% 50.00 EVALUACION ) de partes 1 administrativa.
PREVIA Director General
ALQUILER DE AUDITORIO (P EVALUACION ini i
6 . Q (Por 1. Comprobante de pago 1.94% 100.00 Mesa de partes 1 administrativa.
dia) PREVIA Director General
7 ALQUILER DE PROYECTOR 1. Comprobante de pago 1.94% 100.00 EVALUACION Mesa de partes 1 sze de irei
. . .94% . administrativa.
MULTIMEDIA POR DIA PREVIA
Director General
Jefe de drea
ALQUILER DE COMPUTADORA POR EVALUACION - .
8 DI'/? 1. Comprobante de pago 0.97% 50.00 PREVIA Mesa de partes 1 administrativa.
Director General
1. Estar considerado en el registro de matricula Mesa de partes
9 |CARNET DE BIBLIOTECA 2. Una Fotografia tamafio carnet a color, fondo blanco 0.09% 5.00 AUTOMATICO P 1 Director General
3.Comprobante de pago Personal de apoyo
Director General
CARTA DE PRESENTACION PARA 1. Solicitud Dirigida al Director General Mesa de partes Comité de
10 REALIZAR EXPERIENCIAS 0.29% 15.00 EVALUACION Coordinador de area 4 experiencias
FORMATIVAS EN SITUACIONES eI : PREVIA del programa de formativas en
REALES DE TRABAJO 2. Comprobante de pago estudios situacion real de
trabajo
1. Solicitud Dirigida al Director General
2. Constancia de notas del modulo
3. Copia de Constancia y hoja de evaluacion de EFSRT
Mesa de partes
. i EVAL | i i
11 | CERTIFICADO MODULAR 4. Constancia de no adeudo por modulo 0.38% 20.00 VALUACION Secretaria Acaldemlca 15 Director General DREP
4. Dos (2) fotografias tamafio pasaporte a color fondo PREVIA Jefe de unidad
blanco académica
5. Comprobante de pago
6. Informe del jefe de unidad academica




1. Solicitud Dirigida al Director General
CERTIFICADO DE ESTUDIOS 120.00 EVALUACION Mesa de partes .
12 blanco ) . 5 Director General DREP
SUPERIORES (25.00 por semestre) PREVIA Secretaria Academica
3. Comprobante de pago 2.33%
CONVALIDACION DE ESTUDIOS | 1+ Solicitud Dirigida al Director General cO':)ArZsizaddeo‘:ZreteAs;ea efe de Unidad
13 PARA ALUMNOS QUE SE 2. Resolucién que autoriza la convalidacion 0.09% 500 EVALUACION Académica Jefe de 30 Academica Director DREP
.09% .
TRAS:;:?Q': ;::10'3:2:’\‘ DE 3. Certificdo de Estudios y Silabos Por credito PREVIA unidad academica General
Secretaria Academica
4. Comprobante de pago
1. Solicitud Dirigida al Director EVALUACION Mesa d )
esa de partes X
1 .29 15.
4 | CONSTANCIA DE ACTIVIDADES SOLO 0.29% 5.00 PREVIA Secretario académico 2 Director General
PARA EGRESADOS CON EL PLAN DE
ESTUDIOS DE 1986 2. Comprobante de pago
1. Solicitud Dirigida al Director
EVALUACION M d t
15 | CONSTANCIA DE TERCIO SUPERIOR 0.29% 15.00 ©sa de partes 3 Director General
PREVIA Secretaria Academica
2. Comprobante de pago
CONSTANCIA DE TITULO EN 1. Solicitud Dirigida al Director EVALUACION Mesa de partes )
16 0.29% 15.00 ) . 3 Director General
TRAMITE PREVIA Secretaria Academica
2. Comprobante de pago
EVALUACION Mesa de partes
17 ici irigi i .299 15.00 i
CONSTANCIA DE RENDIMIENTO |1 Solicitud Dirigida al Director 0-29% PREVIA Secretaria Academica 3 Director General
ACADEMICO 2. Comprobante de pago
1. Solicitud Dirigida al Director EVALUACION Mesa d T
18 CONSTANCIA DE ESTUDIOS g 0.29% 15.00 ©sa de partes. 3 Director General
2. Comprobante de pago PREVIA Secretaria Academica
1. Solicitud Dirigida al Director EVALUACION Mesa de partes
20 CONSTANCIA DE VACANTE 0.29% 15.00 . . 2 Director General
2. Comprobante de pago PREVIA Secretaria Academica
1. Solicitud Dirigida al Director
21 CONSTANCIA DE HABER APROBADO 0.29% 15.00 EVALUACION Mesa‘de partes' 3 Director General
LAS EFSRT 2. Comprobante de pago PREVIA Secretaria Academica
1. Solicitud Dirigida al Director EVALUACION Mesa de partes
22 CONSTANCIA DE EGRESADO 0.29% 15.00 . . 5 Director General
2. Comprobante de pago PREVIA Secretaria Academica
1. Solicitud Dirigida al Director
NSTAN DE INGRESO Y, EVAL ION M
23 CONSTANCIA INGRESO Y/O 0.29% 15.00 'ALUACIO esa‘de partes' 2 Director General
CONSTANCIA DE MATRICULA PREVIA Secretaria Academica
2. Comprobante de pago
" . EVALUACION M d t
24 CONCESION DE CAFETIN 1. Requisitos Seguin bases del concurso esa de pa?r €s 5 Comisién Director General
PREVIA Secretaria
1. Solicitud dirigid al Director General
CALIGRAFIADO DE FORMATO DE
25 TTULO 2. Comprobante de pago 0.38% 20.00 AUTOMATICO 5 Director General
Mesa de partes
3. Resolucidn Directoral de Otorgamiento de titulo. Secretaria Academica
1. Solicitud Dirigida al Director General
CONSTANCIA DE HABER
EVALUACION
26 SUSTENTADO PROYECTO Comprobante de pago 0.29% 15.00 PREVIA Mesa de partes Asesor 3 Director General
PRODUCTIVO Y/O EMPRESARIAL |~ P Pag de proyecto
3. Informe de asesor de proyecto Coordinador de area
1. Solicitud Dirigida al Director General : £
NSTANCIA DE NO ADEUDO A LA EVALUACION f A
27 CONS c 0 upo 0.29% 15.00 UACIO Mesa de partes Area 3 Jje ,e ée r'ea
INSTITUCION PREVIA administrativa.

N

Comprobante de pago

administrativa




DE DEUD! 1. Solicitud Dirigida al Direct EVALI j A
28 CONSTANCIA NO ADEUDO POR olicitud Dirigida al Director 0.29% 15.00 VALUACION Mesa de partes Area 3 JJef§ fie Ar'ea
MODULO PREVIA - . administrativa.
2. Comprobante de pago administrativa
NSTANCIA DE HABER APROBAD:!
CONS C 0 0 1. Solicitud Dirigida al Director General EVALUACION R
29 EXAMEN DE SUFICIENCIA 0.29% 15.00 PREVIA Mesa de partes 3 Director General
PROFESIONAL 2. Comprobante de pago Secretario académico
CONSTANCIA DE APROBACION DE |1. Solicitud Dirigida al Director General. EVALUACION .
30| pRACTICA (POR ASIGNATURA 0.29% 15.00 PREVIA Mesa de partes 3 Director General
( ) 2. Comprobante de pago Coordinador de drea
1. Solicitud Dirigida al director general
Mesa de partes
CONVALIDACION DE UNIDAD 2.Resolucion que autoriza el traslado, de ser el caso. 15.00C/U asignatura| EVALUACION Coordinador de Area
31 DIDACTICA POR TRASLADO 3. Certificado de estudios y silabo 0.29% ’ o UDg PREVIA Académica Jefe de 22 Director General DREP
INTERNO 4. Los demas requisitos que establezca el unidad Academica
reglamentoinstitucional. Secretario académico
5. Comprobante de pago
1. Solicitud Dirigida al director general
Mesa de partes
2.Resolucion que autoriza el traslado, de ser el caso. Coordinador de Area
CONVALIDACION ENTRE PLANES DE — - - EVALUACION L )
32 ESTUDIOS 3. Certificado de estudios y silabo 0.97% 50.00 Por modulo PREVIA Académica Jefe de 22 Director General DREP
4. Los demas requisitos que establezca el reglamento unidad Academica
institucional. Secretario académico
5. Comprobante de pago
1. Solicitud Dirigida al director general
Mesa de partes
2.Resolucion que autoriza el traslado, de ser el caso. Coordinador de Area
CONVALIDACION POR UNIDADES DE — - N EVALUACION . X
33 COMPETENCIA 3. Certificado de estudios y silabo 1.94% 100.00 PREVIA Académica Jefe de 22 Director General DREP
5. Los demas requisitos que establezca el unidad Academica
reglamentoinstitucional. Secretario academico
5. Comprobante de pago
1. Solicitud Dirigida al director general P
Mesa de partes
2.Copia de contrato o constancia de trabajo Jefe de unidad
CONVALIDACION DE PRACTICAS . f EVALUACION Académica
i POR ASIGNATURA INICIAL 2. forme de cesempero 0.58% 30.00 PREVIA Comité EFSRT 10 Director General DREP
a) 4. Resolucion directoral omite
Coordinador de area
Secretario académico
5. Comprobante de pago
1. Solicitud Dirigida al director general Mesa de partes
N 2.Copia de contrato o constancia de trabajo Jefe de unidad
CONVALIDACION DE PRACTICAS EVALUACION Académica
35 POR ASIGNATURA b) 3. Informe de desempefio Laboral 1.55% 80.00 L 10 Director General DREP
INTERMEDIAS PREVIA Comité EFSRT
4. Resolucion directoral Coordinador de area
Secretario académico
5. Comprobante de pago
1. Solicitud Dirigida al director general
2.Copia de contrato o constancia de trabajo
. Mesa de partes
3. Informe de desempefio Laboral Jefe de unidad
36 | CONVALIDACION DE PRACTICAS  |4. Resolucion directoral 155% 80.00 EVALUACION Académica 10 Director General
POR ASIGNATURA c) TERMINAL =27 : PREVIA Comité EFSRT

5. Comprobante de pago

Coordinador de area
Secretario académico




1. Solicitud Dirigida al director general

2.Copia de contrato o constancia de trabajo

Mesa de partes
Jefe de unidad

37 CONVALIDACION DE PRACTICAS 2.91% 150.00 P Sdul EVALUACION Academica 10 Director General
SISTEMA MODULAR 3. Informe de desempefio S S5 rormoduie - peeyia Comité EFSRT
5. Resolucion directoral Coordinador de area
Secretario académico
5. Comprobante de pago
o L i Mesa de partes
38 | copia CERTIFICADA DE siLaBos |1 SOlicitud Dirigida al director general 2.91% 1.50 C/U AUTOMATICO |  Secretaria general 5 Director General
2. Comprobante de pago Coordinador de area
1. Solicitud Dirigida al director general
COPIA SILAB! LOBAL POR
39 OPIA SILABOS GLOBAL PO 0.97% 50.00 AUTOMATICO Mesa de partes 5 Director General
PROGRAMA DE ESTUDIOS Secretaria general
2. Comprobante de pago Coordinador de area
EVALUACION Mesa de partes
40 CURSO DE INGLES BASICO 1. Comprobante de pago 4.46% 230.00 PREVIA Secretaria general Director General
Coordinador del curso
CURSO DE EXTENSION (PARA EVALUACION Mesa d t
41 ( 1. Comprobante de pago 4.46% 230.00 esa _e partes Director General
EGRESADOS) PREVIA Secretaria general
Coordinador del curso
. Solici irigi i EVALUACION
a2 CONSTANCIA DE NOTAS L. Solicitud Dirigida al Director 0.29% 15.00 PRLéVIAO Mesa de partes 5 Director General
2. Comprobante de pago Secretaria Académica
. 1. Solicitud Dirigida al Director EVALUACION Mesa de partes Jefe de Unidad
43 DIPLOMA DE PROMOCION 0.38% 20.00 . . 5 Academica Director
2. Comprobante de pago PREVIA Secretaria Academica General
L L R Jefe de Unidad
1. Solicitud Dirigida al Director EVALUACION Mesa d t
a4 DIPLOMA DE EGRESADO 0.38% 20.00 esa‘ € par es. 5 Academica Director
e PREVIA Secretaria Academica
. Comprobante de pago General
a) Extraordinaria
1. Recibo de pago por derecho de examen de admisidn.
2. Certificado de estudios original del primero a quinto
grado de secundaria
3. Copia de DNI
4. 02 fotos tamafio carne
5. Acta original que acredite el orden de mérito firmada
por el director general, y refrendada por el Director de la
Unidad de Gestion Educativa local
b) Deportistas calificados:
1. Solicitud dirigida al Director general.
2. Recibo de pago por derecho de examen de admision.
3. Certificado de estudios original del primero a quinto
grado de secundaria
4. Copia de DNI
5. 02 fotos tamafio carnet
6. Copia legalizada de documento emitido por el IPD. Mesa de partes
5 EXONERACION A EXAMEN DE ¢) Personas con discapacidad. 0.38% 20.00 EVALUACION | Comisién InsjfiFllJcionaI 5 birector General DREP
ADMISIOM PREVIA de Admision

1. Solicitud dirigida al Director general.

2. Recibo de pago por derecho de examen de admision.

3. Certificado de estudios original del primero a quinto
grado de secundaria.

Secretario Académico




4. Copia de DNI.

5. 02 fotos tamaiio carne.

6. Copia legalizada de documento emitido por CONADIS.

d) Por segunda carrera profesional:

1. Solicitud dirigida al Director General.

2. Recibo de pago por derecho de examen de admisién.

3 Certificado de estudios original del primero a quinto
grado de secundaria.

4. Copia de DNI.

5 02 Fotos tamafio carne.

6. Certificado de educacién superior originales visado.

7. Copia fedateada del titulo.

CEREMONIA: PROMOCION y/o

EVALUACION

Mesa de partes Jefe

46 1. Comprobante de pago 0.97% 50.00 1 Director General
EGRESADO (Incluido diploma) P Pag : PREVIA de Unidad Academica
Secretaria Academica
Secretaria General
& Mesa de partes Jefe
CEREMONIA DE TITULACION EVALUACION .
47 (Inluido medalla y alquiler de toga ) 1. Comprobante de pago 1.94% 100.00 PREVIA de Unidad Academica 1 Director General
Secretaria Academica
Secretaria General
1. Solicitud dirigida al Director General
EVALUACION Mesa de partes
48 | DUPLICADO DE BOLETA DE NOTAS |2. Haber culminado el Semestre o los semestres 0.03% 2.00 ' dep . 2 Director General
PREVIA Secretaria Academica
3. Comprobante de pago
DUPLICADO DE CARNET DE 1. Comprobante de pago EVALUACION Mesa de partes
o .
a9 POSTULANTE 2. Dos (2) fotografias tamafio pasaporte a color fondo 0.09% 5.00 PREVIA Secretaria General 1 Director General
blanco
1. Solicitud Dirigida al director general
2.Acta de examen de suficiencia profesional o Constancia
de haber sustntado un trabajo de aplicacion profesional
3. Certificado de estudio secundarios (visados)
Mesa de partes
. 4. Certificado de estudios superiores. Jefe de unidad
DERECHO DE EXPEDICION DE EVALUACION Académica X
50 2.91% 150.00 . . 30 Director General DREP
TITULO PREVIA Secretario académico

5. Copia legalizada de DNI (1)

6. 04 fotografias a color en fondo blanco tamafio pasaporte

7. Ademas de lo indicado en el reglamento de titulacion

8. Comprobante de pago

Coordinador de area
académica




1. Solicitud Dirigida al director general

2.Certificado de denuncia por perdida de ser el caso

3. Titulo deteriorado de ser el caso

Mesa de partes

4. Copia legalizada de DNI (2)
EVALUACION Jefe de unidad X
51 DUPLICADO DE TITULO . 30 Director General DREP
PREVIA Académica
5. 04 fotografias a color en fondo blanco tamafio pasaporte Secretario académico
6. Recibo por concepto del formato de titulo 1.94% 100.00
7. Recibo por concepto de duplicado de titulo 3.30% 170.00
8. Caligrafiado de titulo 0.38% 20.00
1. Solicitud Dirigida al Director Mesa de partes Jefe de Unidad
52 EXAMEN DE SUFICIENCIA 2. Resolucion de expedito 2.27% 22000 EVALUACION Coor(,:hn_ador de Are_a s Academica  Director DREP
PROFESIONAL PREVIA Académica Secretario General
3. Comprobante de pago Academico enera
1. Solicitud Dirigida al Director Mesa de partes e de Unidad
2. Resolucion de expedito EVALUACION Coordinador de Area ere X e ‘a
53 EXAMEN DE SUFICIENCIA 1.35% 70.00 . i 5 Academica  Director DREP
PREVIA Académica Secretario
PROFESIONAL (SEGUNDA Y Academico General
TERCERA OPCION) 3. Comprobante de pago
1. Solicitud Dirigida al Director
Mesa de partes
& 2. Documentos sustentatorios : f
54 EXONERACION DE EXAMEN DE 0.38% 20.00 EVALUACION Secr‘et'e?rlo' ACdeermco 5 Director General DREP
ADMISION PREVIA Comision institucional
de admision
3. Comprobante de pago
EXPEDICION DE BALOTARIO PARA |1. Solicitud Dirigida al Director
55 EXAMEN DE SUFICIENCIA 170.00 EVALUACION | Mesa de partes Jefe de 10 Director General
PROFESIONAL PREVIA unidad académica
2. Comprobante de pago 3.30% Coordindor de area
1. Solicitud Dirigida al Director General Mesa de parte
< EVALUACION Jefe de Unidad Jefe de Unidad
56 | EVALUACION EXTRAORDINARIA 80.00 cle de Fnidad 5 ete de Lnida
PREVIA Académica Secretaria Academica
2. Comprobante de pago 1.55% Academica
Mesa de partes
57 FOLDER DE EFSRT 1. Comprobante de pago 0.29% 15.00 AUTOMATICO Secretaria General 5 Director General
58 FORMACION CONTINUA (CURSO 1. Comprobante de pago EVALUACION :;";530:‘:;;7:2: Director General
/TALLER/SEMINARIOS) -ome pag PREVIA | PO ® <8
‘ormacion continua
1. Solicitud Dirigida al Director General Mesa de bartes Jefe de Unidad
59 HOJA INFORMATIVA 2. Haber culminado el semestre o los semestres 0.09% 5.00 AUTOMATICO . P . 4 Academica Director
Secretaria Academica General
3. Comprobante de pago
1. Solicitud dirigida al Director general.
2.Certificados de Estudios Secundarios originales
f Mesa d t
3. Copia de DNI 1.16% 60.00 AUTOMATICO ©sa de partes. 1 Director General
4. Dos Fotografias tamafio carnet o pasaporte  a color Secretaria Academica
fondo blanco
5. Comprobante de pago
. e. Personas victimas del terrorismo.
INSCRIPCION DE POSTULANTES AL
60 1. Solicitud dirigida al Director General.

EXAMEN ORDINARIO




2.Recibo de pago por derecho de examen de admision.

3. Certificado de estudios original del primero a quinto EVALUACION Mesa de partes .
X 0.00 ) . 3 Director General
grado de secundaria. PREVIA Secretaria Academica
4. Copia de DNI.
5. 02 fotos tamaiio carne.
6. Copia legalizada de certificado que avale dicha
condicion.
1. Solicitud dirigida al Director General Mesa de partes
EVALUACION f i
61 LICENCIA DE ESTUDIOS 2. Boletas de notas 1.16% 60.00 Je, € ,de Unidad ) 10 Director General DREP
3C 5 3 PREVIA Académica Secretaria
. Comprobante de pago .
Academica
1. Boletas de notas
62|  MATRICULA- RATIFICACION  [2: comprobante de pago 0.10% 550 (Porcreditode |y romatico Mesa de partes 1 Director General
3. SThubIEse cambio de programa, adjuntar recibo de pago u.n) Secretaria Academica
por cambio
1. Haber aprobado el examen de admision 5.50 (P dito d Mesa d t
63 | MATRICULA DE INGRESANTES 2 0.10% (Porcredito de | ) ;romaTico ©5a de partes. 1 Director General
2. Comprobante de pago u.D) Secretaria Academica
MATRICULA EXTEMPORANEA 6.50 (P dito d
64 INGRESANTE 1. Comprobante de pago por matricula extemporeaneo 0.12% ( Ol; T)re fto ce AUTOMATICO Mesa de partes
GRES S ) Secretaria Academica 1 Director General
65 RATIFICACION MATRICULA 1. Comprobante de pago por matricula extemporeaneo 0.12% 6.50 (Por credito de AUTOMATICO Mesa de partes
EXTEMPORANEA U.D) Secretaria Academica 1 Director General
1. Solicitud Dirigida al Director
Mesa de partes Jefe de
i i EVALUACION
66 RESERVA DE MATRICULA 2 Constancia de ingreso 0.29% 15.00 por semestre PREVIA Unidad Didactica 10 Director General DREP
Secretaria Academica
3. Comprobante de pago
1. Solicitud Dirigida al Director General Mesa de partes Jefe
MATRICULA POR TRASLADO EVALUACION de Unidad Académica
‘, N o .
67 INTERNO 2. Resolucién que autoriza el traslado 1.16% 60.00 PREVIA Secretario Académico 10 Director General DREP
3. Comprobante de pago Coordinador de area
. 1. Solicitud Dirigida al Director Mesa de partes
MODIFI ION AMBIO DEL EVALUACION
68 o CA:R%YE(:Z:O o 60.00 PREVIAO Asesor de proyecto Jefe 10 Director General DREP
2. Comprobante de pago 1.16% de Unidad Academica
. Mesa de partes
POSTERGACION DE EXAMEN DE - P . Jefe de Unidad
1. Solicitud Dirigida al Director General EVALUACION Coordinador de Al
69 |  SUFICIENCIA PROFESIONAL O 1.16% 60.00 oordinador de Area 3 Academica  Director DREP
PREVIA Académica Secretario
SUSTENTACION DE PROYECTO Académi General
2. Comprobante de pago cademico
REVISION DE FOLDER DE PRACTICAS | 1- Solicitud Dirigida al Director ) EVALUACION )
70 INCIALES Gratuito PREVIA Mesa de partes 10 Director General
2. Folder de practicas Coordinador de area
. 1. Solicitud Dirigida al Director
REVISION DE INFORME DE EVALUACION
71 2. Informe Gratuito 10 Director General
PRACTICAS INCIALES PREVIA Mesa de partes
3. Comprobante de pago Coordinador de area
1. Solicitud Dirigida al Director
REVISION DE INFORME DE EVALUACION X
72 PRACTICAS INTERMEDIAS 2. Informe 1.16% 60.00 PREVIA Mesa de partes 10 Director General
3. Comprobante de pago Coordinador de area
1. Solicitud Dirigida al Director 4
73 REVISION DE INFORME DE S Informe 1.16% 60.00 EVALUACION Melsa e parte\s 10 Director General
PRACTICAS TERMINALES PREVIA Coordinador de area
3. Comprobante de pago
RECORD ACADEMICO ( 1. Solicitud Dirigida al Director EVALUACION Mesa de partes X
74 10.00 C/S ) . 3 Director General
NOTAS) 2. Comprobante de pago 0.19% PREVIA Secretaria Academica




RECTIFICACION DE NOMBRES Y

=

Solicitud Dirigida al director general

EVALUACION Mesa de partes
75 APELLID | i 1.169 60.00 15 Director G | DREP
OSafp:::oas)umnos yex 2. Copia de DNI % PREVIA Secretaria Academica rector Genera
u .
3. Comprobante de pago
1. Solicitud Dirigida al Director General
76 RECUPERACION DE UNIDADES [ poletas de notas 0.48% 25.00 EVALUACION Mesa de partes s Coordinador del
..48% X X .
DIDACTICAS DESAPROBADAS PREVIA Secretaria Academica Programa de Estudios
3. Comprobante de pago Docente
1. Solicitud Dirigida al Director
EVALUACION Mesa de partes Jefe de Unidad
77 | REPITENCIA DE UNIDAD DIDACTICA |2. Boletas de notas 1.16% 60.00 i P . 2 ,I Director General
PREVIA Secretaria Academica Academica
3. Comprobante de pago
1. Solicitud Dirigida al Director General
EVALUACION Mesa de partes Jefe de Jefe de Unidad
78 REINGRESO 2. Copia de la resolucion de autorizo la reserva o licencia 0.58% 30.00 PREVIA Unidad Académica 2 Academica Director DREP
Secretaria Academica General
3. Comprobante de pago
N 1. Solicitud dirigida al Director: Conteniendo la siguiente . Mesa de partes ) Director General
79 RECURSO DE APELACION informacion: Nombre y apellidos, DNI, telefono, indicar en Gratuito AUTOMATICO Secretaria General 10 Director General DREP
forma precisa lo que solicita
SUBSANACION POR CURSO 1. Solicitud Dirigida al Director EVALUACION
80 | DESAPROBADO O POR DIFERENCIA 1.55% 80.00 PREVIA Mesa de partes Jefe 10 Director General
DE PLAN DE ESTUDIOS de Unidad Académica
2. Comprobante de pago Secretario Academico
. 1. Solicitud Dirigida al Director
SUSTENTACION DE INFORME DE EVALUACION
81 2. Informe 1.16% 60.00 10 Director General
PRACTICAS INTERMEDIAS : PREVIA Mesa de partes
3. Comprobante de pago Coordinador de area
. 1. Solicitud Dirigida al Director
SUSTENTACION DE INFORME DE EVALUACION Mesa de partes
82 1.16% 60.00 10 Director Gi |
PRACTICAS TERMINALES 2 Informe 5 PREVIA Coordinador de area rector enera
3. Comprobante de pago
SUSTENTAC[ON DE TRABAJODE |4 Solicitud Dirigida al Director EVALUACION Mesa de partes Jefe
83 APLICACION PROFESIONAL 4.27% 220.00 de Unidad Académica 10 Director General
PREVIA
(PROYECTO) 2. Comprobante de pago Secretario Académico
Coordinador de area
1. Solicitud Dirigida al Director General
2. Carpeta de Traslado externo
3. Certificado de Estudios de educacién secundaria original
Mesa de partes Jefe
4. Resolucion o vacante que autoriza el traslado : -
EVALUACION | de Unidad Acad
84 TRASLADO EXTERNO 1.94% 100.00 © Hnicad Academica 10 Director General DREP
PREVIA Secretario Académico
5. Certificado de Estudios del Semestre Concluido visado Coordinador de area
por la UGEL o DREP, segun sea el caso.
6. Constancia de EFSRT
7. Hoja de evaluacion de EFSRT
8. Constancia de no adeudar
9. Comprobante de pago
1. Titulo Original
85 5.00 AUTOMATICO 1
Mesa de partes
VISACION DE TITULO PROFESIONAL |2. Copia del Titulo 0.09% Secretaria Fedataria del Instituo Director General




86 1.94% 100.00 AUTOMATICO
FORMATO DE TITULO Comprobante de pago Secretaria Academica 1 Director General Director General
1. Solicitud Dirigida al Director
VISACION DE SILABOS (P idad - ; Mesa d t
87 L (Por unida 2.0riginal y copia del documento 0.01% 1.00 AUTOMATICO esa ce pér €s 3 Fedataria del Instituo Director General
didactica) Y OTROS Secretaria
3. Comprobante de pago
VENTA DE BASES PARA CONCESION
Mesa de partes .
88 DE KIOSKO DEL IESTP 1. Comprobante de pago 0.38% 20.00 AUTOMATICO Comisié dad 1 Director General
omision encargada de
"CANCHAQUE" S €
licitacion
1. Copias 0.00% 0.10
2. Impresiones a color 0.01% 0.30
89 | TIPEOS, IMPRESIONES Y COPIAS - AUTOMATICO Mesa de partes Personal de apoyo
3. Impresiones blanco y negro 0.00% 0.20
4. Tipeo 0.01% 0.50
1. Lapicero 0.02% 1.20
2.Lapiz 0.02% 1.00
3. Hojas 0.00% 0.10
4. Folder manila A4 0.02% 1.00
5. Folder manila tamafio oficio 0.02% 1.00
6. Sobre manila A4 0.01% 0.60 Mesa de partes Jefe de
U ila Ofici 9 idad Académi
90 VENTA DE UTILES 7. Sobre manila Oficio 0.01% 0.70 AUTOMATICO | Uniead Academica 30 Director General
8. Papel sabana 0.01% 0.50 Secretario académico
9. Plan contable: Coordinador de area
Plan contable empresarial (Una cartilla) 0.10% 5.00
Plan contable empresarial (Dos cartilla) 0.12% 6.00
Plan contable gubernamental (Dos cartilla) 0.12% 6.00
Plan contable financiero (Dos cartillas) 0.12% 6.00










