
UIT

S/ 5,150.00

 - Solicitud dirigida al presidente de admision

 - Partida de nacimiento (original)

 - Certificado de estudios del 1º a 5º Sec./ficha SIAGIE

 -  Copia del DNI

 - Comprobantes de pago

 - Solicitud dirigida al presidente de admision

 - Partida de nacimiento (original)

 - Certificado de estudios del 1º a 5º Sec./ficha SIAGIE

 - Copia del DNI

 - Comprobantes de pago

3 Matrícula de ingresante 
 - Recibo de pago por derecho de matricula 
 - Constancia de ingresante

1.55% 80.00 1 Aprobación Automática Secretaria Academica

4 Matrícula de ratificacion 
 - Recibo de pago por derecho de matricula
 - Boleta de Notas
 - Ficha pre matricula

1.55% 80.00 1 Aprobación Automática Secretaria Academica

5 Matrícula extemporanea
 - Recibo de pago por derecho de matricula
 - Boleta de Notas
 - Ficha pre matricula

1.94% 100.00 1 Aprobación Automática Secretaria Academica

INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR TECNOLÓGICO "PEDRO VILCAPAZA" AZÁNGARO

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA - 2024

2.52% 130.00 1

1 Aprobación Automática2
Inscripción de postulantes al Examen 
de Admisión 
Extraordinario/Exonerados

2.91%

1

Comisión Central

AUTORIDAD QUE 
RESUELVE EL 

TRAMITE

Comisión CentralAprobación Automática
Inscripción de postulantes al Examen 
de Admisión Ordinario

II. PROCESO DE MATRICULA

N°

DERECHO DE PAGO

S/.

DENOMINACIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
PLAZO DE 
ATENCIÓN

CALIFICACIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO

I. PROCESO DE ADMISION

150.00



6
Matricula de repitencia por semestre 
(acumulación de creditos)

 - FUT dirigido al Director
 - Boleta de notas
 - Ficha pre matricula
 - Recibo de pago por derecho de matricula de repitencia de 
semestre

0.97% 50.00 2 Previa Evaluación Secretaria Academica

 - FUT dirigido al Director

 - Boleta de notas

 - Ficha de pre matricula

 - Recibo de pago por derecho de matricula  de repitencia 
por unidad didactica

 - FUT dirigido al Director

 - Recibo de pago por reserva de matricula

 - Documento que sustente el motivo de la reserva

 - FUT dirigido al Director

 - Recibo de pago por reserva de matricula

 - Documento que sustente el motivo de la reserva

10
Derecho de reincorporación con 
Licencia

 - FUT dirigido al Director
 - Boleta de notas
 - Recibo de pago por derecho de reincorporacion
 - Recibo de pago por derecho de matricula
 - Resolucion Directoral que autorizo la reserva licencia

0.58% 30 1

11
Derecho de reincorporación con 
Recerva

 - FUT dirigido al Director
 - Boleta de notas
 - Recibo de pago por derecho de reincorporacion
 - Recibo de pago por derecho de matricula
 - Resolucion Directoral que autorizo la reserva 

0.58% 30.00 1 Previa Evaluación Secretaria Academica

 - FUT dirigida al Director del I.E.S.T.P

 - Recibo de pago por derecho de traslado

 - Récord de notas

 - Resolucion Directoral que autoriza el traslado.

 - FUT dirigida al Director del I.E.S.T.P

 - Constancia de vacante de instituto de origen/destino

 - Recibo de pago por derecho de traslado

 - Fotocopia de DNI

Secretaria Academica

12 Previa Evaluación Secretaria Academica

Reserva de  Matricula9 2.52% 130.00

2 Previa Evaluación7

Traslado interno (previo requisito) 2.33% 120.00 5

Traslado externo (previo requisito)13

Matricula de repitencia por unidad 
didactica

0.58% 30.00

8

Previa Evaluación

5

Reserva de licencia 0.97% 50.00 5 Previa Evaluación Secretaria Academica

3.88% 200.00 5 Secretaria Academica



 - Partida de nacimiento (original)

 - Certificado de estudios original del I.E.S.T.P. de  - 
procedencia

 - Resolucion que autoriza el traslado

 - FUT dirigida al Director del I.E.S.T.P

 - Recibo de pago por derecho de convalidación

 - Silabos de la unidad didactica

 - FUT dirigido al Director

 - Recibo de pago por derecho de constancia de estudios

 - FUT dirigido al Director

 - Record de notas

 - Recibo de pago por derecho de constancia de egresado 
simple

 - FUT dirigido al Director

 - Recibo de pago por derecho de constancia de egresado 
para asignacion de codigo de titulo

 - FUT dirigido al Director

 - Recibo de pago por derecho de constancia de primera 
matricula

 - FUT dirigido al Director

 - Recibo de pago por derecho de constancia de vacante para 
traslado externo

 - FUT dirigido al Director

 - Recibo de pago por derecho de constancia de curso de 
Idiomas

 - FUT dirigido al Director

 - Recibo de pago por certificado de estudios

 - Record academico

Secretaria Academica18 Constancias de Primera matricula Aprobación Automática

14

2 Previa Evaluación Secretaria Academica

2 Previa Evaluación Secretaria Academica

2 Previa Evaluación Secretaria Academica17
Constancias de Egresado para 
asignación de codigo de Titulo

0.10% 5.00

III. CONVALIDACIÓN

0.10% 5.00

20 Aprobación Automática Secretaria Academica

IV. CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS

15 Constancias de Estudios 0.10% 5.00

16 Constancias de Egresado Simple 0.10% 5.00

Convalidacion por Unidad Didactica, 
Internos y Externos

0.19% 10.00 5 Previa Evaluación Secretaria Academica

80.00

2

5

2

19
Constancias de vacante para traslado 
externo

0.19% 10.00 2 Previa Evaluación Secretaria Academica

Constancia de curso de Idiomas 0.10% 5.00

Secretaria Academica21 Certificado de estudios oficial Previa Evaluación1.55%



 - 02 Fotografias tamaño pasaporte

 - FUT dirigido al Director

 - Recibo de pago por certificado modular

 - Fotografias tamaño pasaporte (según modulos)

23 Derecho de Titulación  - Recibo de pago por derecho de titulación 5.34% 275.00 1 Aprobación Automática Caja

24 Derecho de medalla de graduando  - Recibo de pago por medalla de graduando 0.39% 20.00 1 Aprobación Automática Caja

25 Derecho de formato de Titulo  - Recibo de pago por formato de titulo 1.17% 60.00 1 Aprobación Automática Caja

26 Rotulado de formato de Titulo  - Recibo de pago por rotulado de formato de titulo 0.19% 10.00 Previa Evaluación Secretaria Academica

27 Registro de Titulo  - Recibo de pago por registro de titulo 0.87% 45.00 Previa Evaluación Secretaria Academica

28 Medalla de Titulo (entrega de titulo)  - Recibo de pago por medalla de titulo 0.49% 25.00 1 Aprobación Automática Caja

29 Portafolio de Titulo  - Recibo de pago por portafolio de titulo 0.39% 20.00 1 Aprobación Automática Caja

30 Folder de grado  - Recibo de pago por folder de grado 0.10% 5.00 1 Aprobación Automática Caja

31
Alquiler de data display por alumno 
a graduarse

 - Recibo de pago por alquiler de data 0.19% 10.00 1 Aprobación Automática Administración

32 Duplicado de Titulo

 - FUT dirigigo al Director
 - Recibo de pago por duplicado de titulo 
 - Denuncia por perdida de titulo
 - Copia de DNI
 - Copia de titulo primigenio
 - 02 Fotografias tamaño pasaporte

3.88% 200.00 90 Previa Evaluación Secretaria Academica

33 Formato Unico de Tramite - FUT  - Recibo de pago 0.01% 0.50 1 Aprobación Automática Dirección

34
Ficha de calificacion  EFSRT 
(experiencias formativas en 
situaciones reales de trabajo)

 - Recibo de pago 0.10% 5.00 5 Aprobación Automática
Cordinador del 

programa de estudios

90

Certificado modular 0.58% 30.00 15

V. DERECHO DE TITULACIÓN

VI. OTROS DERECHOS ADMINISTRATIVOS

22 Previa Evaluación Secretaria Academica



35
Formato de Acta de EFSRT 
(experiencias formativas en 
situaciones reales de trabajo)

 - Recibo de pago 0.10% 5.00 5 Aprobación Automática
Cordinador del 

programa de estudios

36
Derecho de Evaluación 
extraordinaria

 - FUT dirigido al director
 - Recibo de pago 
 - Seguimiento de notas

2.33% 120.00 5 Previa Evaluación
Jefatura de Unidad 

Academica

37 Curso de Idioma  - Recibo de pago 1.55% 80.00 5 Aprobación Automática
Coordinador de 

Idiomas

38
Emisión de Silabos por unidad 
didactica

 - FUT dirigido al Director
 - Recibo de pago 

0.10% 5.00 5 Previa Evaluación Secretaria Academica

39 Resolución de cursos desaprobados
 - FUT dirigido al Director
 - Recibo de pago 
 - Record academico

0.10% 5.00 5 Previa Evaluación
Coordinador del 

Programa de estudios

40 Seguimiento de notas  - Recibo de pago 0.04% 2.00 1 Aprobación Automática Secretaria Academica

41 Toga y diploma de egresado  - Recibo de pago 0.29% 15.00 1 Previa Evaluación
Administración/Jefe 
de Unida Academica


