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TEXTO UNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS -TUPA 2024 
 

 
N° 

 
DENOMINACION 

DEL 
PROCEDIMIENTO 

 
REQUISITOS 

PLAZO 
MAXIMO DE 
ATENCION 
(días hábiles) 

CALIFICACIO 
N DE 
PROCEDIMIE 
NTO 

AUTORIDAD 
QUE 
RESUELVE EL 
TRAMITE 

% del 
(UIT) 
A pagar 

IMPORTEA 
PAGAR EN 
SOLES 

01 EXAMEN DE SUSTENTACION       

 

   1 
Examen de suficiencia 
profesional o trabajo de 
aplicación profesional 

Solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 
5 

Aprobación 
Automática 

Secretaria 
Académica 

 
7.77 

 
400.00 

02 EVALUACION       

 

   1 
Examen de suficiencia 
Académica-curso ingles básico 

Solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 
5 

Aprobación 
Automática 

Unidad 
Académica 

 
3.88 

 
200.00 

 

   2 
Convalidación de Estudios de 
Inglés Por Suficiencia Académica 
Para el Proceso de Titulación 

Solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 
5 

Aprobación 
Automática 

Unidad 
Académica 

 

1.94 
 

100.00 

 

   3 
 

Evaluación extraordinaria 
Solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 
5 

Aprobación 
Automática 

Unidad 
Académica 

 
1.94 

 
100.00 

03 MATRICULA       

 

   1 
 
Matricula regular por semestre 

Solicitud a la 
dirección 
Recibo de pago 

 
5 

Aprobación 
Automática 

Secretario 
académico 

 

1.94 
 

100.00 

 

   2 
 
Matricula Extemporánea 

Solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 
5 

Aprobación 
Automática 

Secretario 
académico 

 
2.33 

 
120.00 

 
 

   3 

 
Derechos de Reincorporación o 
reingreso  

Solicitud a la 
Dirección 
Recibo de 
pago 

 
5 

Aprobación 
Automática 

Secretario 
académico 

 
1.94 

 

100.00 
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  04 CONVALIDACION       

 

   1 
Convalidación de Unidades 
Didácticas (Por Período 
Académico / por créditos) 

Solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 

5 
Aprobación 
Automática 

Unidad 
Académica 

 

1.94 
 

     50.00 

05 BOLETA DE NOTAS       

 

   1 
 

Emisión en Segunda Oportunidad 
Solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 

5 
Aprobación 
Automática 

Unidad 
Académica 

 

0.1 
 

5.00 

06 CONSTANCIAS       

 
1 

 
Constancia de Ingreso 

Solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 

                  5 

 

Aprobación 
Automática 

Secretario 
Académico 

 

  0.39 

 

20.00 
 

    

  2 
 

Constancia de Estudio 
Solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 

5 
Aprobación 
Automática 

Secretario 
Académico 

 

0.39 
 

     20.00 

 

  3 
 

Constancia de egresado 
Solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 

5 
Aprobación 
Automática 

Unidad 
Académica 

 
0.39 

 

     20.00 

 

  4 
 

Constancia de no adeudar 
Solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 
5 

Aprobación 
Automática 

 
tesorería 

 
0.39 

 
    20.00 

 

  5 
 

Constancia Por Título en Trámite 
Solicitud la 
Dirección 
Recibo de pago 

 
5 

Aprobación 
Automática 

Secretario 
académico 

 
0.58 

 
   30.00 

 

  6 
Constancia de vacante por Reserva 
de Matrícula 

Solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 

5 
Aprobación 
Automática 

Unidad 
Académica 

 
0.39 

 

20.00 

 

  7 Constancia de trabajo y 
desempeño laboral 

Solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 
5 

Aprobación 
Automática 

Unidad 
Administrativa 

 
0.39 

 
20.00 
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07 TITULACIÓN:       

 

  8 
Derecho de Titulación (Carpeta, 
Titulo, Impreso y codificación) 

Solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 

5 
Aprobación 
Automática 

Unidad 
Académica 

 

9.71 
 

400.00 

 

  9 
Autorización para Titularse en 
otro Instituto 

Solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 

5 
Aprobación 
Automática 

Unidad 
Académica 

 

3.88 
 

200.00 

08 CERTIFICADOS       

 

  1 
Expedición de Certificado Estudios 
(del I al VI semestre). 

Solicitad a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 

5 
Aprobación 
Automática 

Unidad 
Académica 

 

3.88 
 

200.00 

 

  2 
Certificado Modular por 
modulo productivo 

Solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 
5 

Aprobación 
Automática 

Secretario 
Académico 

 
0.78 

 
40.00 

 

  3 
 

Certificado de capacitación 
Solicitud a la 
dirección 
Recibo pago 

 
5 

Aprobación 
automática 

Secretario 
Académico 

 
0.97 

 
50.00 

09 PRACTICAS 
PRE- 
PROFESIONALES 

      

 

  1 

 

Carta de presentación por modulo 
(ámbito externo) 
 

Solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 
5 

Aprobación 
Automática 

Unidad 
Coordinación 
académica 

 
0.39 

 
20.00 

 

  2 
Formato Ficha de supervisión y 
hojas de evaluación de EFSRT 

solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 
5 

Aprobación 
Automática 

Unidad 
Administr
ativa 

 
0.29 

 
15.00 
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10 REPITENCIA       

 

   1 
 

Repitencia de Unidad Didáctica 
solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 
5 

Aprobación 
Automática 

Unidad 
Académica 

 
0.58 

 
30.00 

11 TRASLADO       

 

   1 
 

Traslado Externo 
solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 
5 

Aprobación 
Automática 

Unidad 
Académica 

 
2.91 

 
150.00 

12 ADMISION       

 

   1 
 

Derecho de Admisión 
solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

5 
Aprobación 
Automática 

Unidad 
Académica 

 
1.94 

 
100.00 

13 MATERIAL 
TÉCNICO 
PEDAGOGICO 

      

 

   1 
Visado de Sílabos por Unidad 
Didáctica 

solicitud a la  
Dirección 
Recibo de pago 

 

5 
Aprobación 
Automática 

Unidad 
Académica 

 

0.1 
 

5.00 

14 FEDATEADO DE TITULO       

 
 1 

 
fedateado de titulo 

solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 

5 
Aprobación 
Automática 

 

fedatario 
 
- 

 
0.00 

15 OTORGAMIENTO DE 
CARNET DE 
EDUCACIÓN 
SUPERIOR 

      

 
1 

OTORGAMIENTO DE 
CARNET DE 
EDUCACIÓN 
SUPERIOR 

solicitud a la 
Dirección 
Recibo de pago 

 
5 

Aprobación 
Automática 

Unidad 
Académica 

  
M.ED 
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16 ÁREA DE 
PRODUCCIÓN 
ALQUILER 

      

 

   1 
Alquiler de Maquinaria solicitud a la 

Dirección 
Recibo de pago 

3 Aprobación 
Automática 

Unidad 
Administrativa 

 
Según 
pedido 

 

   2 
Alquiler de ambiente Solicitud a la 

Dirección 
Recibo de pago 

3 Aprobación 
Automática 

Unidad 
Administrativa 

 Según 
pedido 

17 ÁREA DE PRODUCCIÓN -
VENTA DE PRODUCTOS 
PECUARIOS 

      

   

   1 
Venta de cuyes reproductores Recibo de pago 1 Aprobación 

Automática 
Unidad 
Administrativa 

1.17 70.00 

 

   2 
Venta de cuyes de recría para 
reproductores 

Recibo de pago 1 Aprobación 
Automática 

Unidad 
Administrativa 

0.39 20.00 

 

   3 
Venta de cuyes para consumo Recibo de pago 1 Aprobación 

Automática 
Unidad 
Administrativa 

0.49 30.00 

   

   4 
Venta de pollos x Kg Recibo de pago 1 Aprobación 

Automática 
Unidad 
Administrativa 

0.17 9.00 

 

   5 
Venta de patos x Kg Recibo de pago 1 Aprobación 

Automática 
Unidad 
Administrativa 

0.31 16.00 

 
18 

AREA DE PRODUCCION-
VENTA DE PRODUCTOS 
AGRICOLAS 

      

 

   1 
Abono-humus x Kg Recibo de pago 1 Aprobación 

Automática 
Unidad 
Administrativa 

0.03 1.50 

 

   2 
Abono compost x Kg Recibo de pago 1 Aprobación 

Automática 
Unidad 
Administrativa 

0.02 1.00 

 

   3 
Abono biol x Lt Recibo de pago 1 Aprobación 

Automática 
Unidad 
Administrativa 

0.19 10.00 
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   4 
Plantones frutales sin injerto x 
unidad 

Recibo de pago 1 Aprobación 
Automática 

Unidad 
Administrativa 

  0.14 7.00 

 

   5 
Plantones frutales con injerto x 
unidad 

Recibo de pago 1 Aprobación 
Automática 

Unidad 
Administrativa 

1.44 14.00 

 

   6 
Plantones forestales x unidad Recibo de pago 1 Aprobación 

Automática 
Unidad 
Administrativa 

    0.14 7.00 

 

   7 Alfalfa por fardos Recibo de pago 1 Aprobación 
Automática 

Unidad 
Administrativa 

  Según     
pedido 

 

 

Matucana, 24 de Enero del 2024 


