TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

REQUISITOS Derecho de Tramite Calificacion del Procedimiento - % o A
Ne 4050 Evaluacion Previa g § 5 g S‘_ E § 5 g
Positivo Negativo i g:: 3B % & g }2 %
Denominacion del Procedimiento Numero y Denominacion (en % UIT) (en S/.) o § & § 2’ a
Solicitud, convenio de contrata, Jefe Unidad
1 |Alquiler de auditorio (por horas) comprobante de pago. 0.741% 30.00 X 30dias | mesade partes | Administrativa
Jefe Unidad
2 |Alquiler de aula (por hora) Comprobante de pago 0.494% 20.00 X 30dias | mesade partes | Administrativa
segulin Jefe Unidad
3 |Alquiler de cafetin, tiendas Comprobante de pago 0.000% |contrata X 30 dias | mesade partes | Administrativa
Alquiler de equipo multimedia a terceros (por Jefe Unidad
4 |hora) Comprobante de pago 0.617% 25.00 X 30dias | mesade partes | Administrativa
Jefe Unidad
5 |Alquiler de equipo multimedia (alumnos/hora)  |Comprobante de pago 0.000% gratuido X 30dias | mesade partes | Administrativa
Alquiler de laboratorio de computo (25 equipos Jefe Unidad
6 |[por hora) Comprobante de pago 0.741% 30.00 X 30 dias mesa de partes | Administrativa
Jefe Unidad
7 |Alquiler de grass sintético (por hora) Comprobante de pago 0.494% 20.00 X 30 dias | mesade partes | Administrativa
Solicitud, convenio de contrata, Jefe Unidad
8 |Alquiler de patio (por dia) comprobante de pago. 1.235% 50.00 X 30 dias | mesade partes | Administrativa
segun Jefe Unidad
9 |Alquiler de terreno agricola (por hora) Comprobante de pago 0.000% |contrata X 30dias | mesade partes | Administrativa
Jefe Unidad
10 |Alquiler Internet (1 hora) Comprobante de pago 0.012% 0.50 X 30 dias | mesade partes | Administrativa




11 |Aprobacion de proyecto productivo Comprobante de pago 0.494% 20.00 30 dias | mesa de partes |Director General
Carne de postulante de examen de admision Jefe Unidad
12 |(en caso de pérdida) Comprobante de pago 0.247% 10.00 30 dias | mesade partes | Administrativa
Jefe Unidad
13 |Carne de Biblioteca/docente, alumnos y otros. |Comprobante de pago 0.123% 5.00 30dias | mesade partes | Administrativa
Carpeta de practicas pre-profesionales por
14 |médulo Comprobante de pago 0.123% 5.00 30 dias | mesa de partes |Director General
Carta de Presentacion (Instituciones Publicas y
15 |Privadas) Comprobante de pago 0.074% 3.00 30 dias | mesa de partes |Director General
Secretaria
16 |Certificado de estudio por semestre Comprobante de pago 0.395% 16.00 30 dias | mesa de partes Academica
Secretaria
17 |Certificado modular Comprobante de pago 0.370% 15.00 30 dias | mesa de partes Academica
Secretaria
18 |Constancia de ingreso Comprobante de pago 0.123% 5.00 30 dias | mesa de partes Academica
Secretaria
19 |Constancia de egresado Comprobante de pago 0.123% 5.00 30 dias | mesa de partes Academica
Constancia de no adeudar a la Institucién Jefe Unidad
20 |(estudiantes y trabajadores) Comprobante de pago 0.123% 5.00 30dias | mesade partes | Administrativa




Constancia de no adeudar a Biblioteca,

Jefe Unidad

21 |Laboratorio, Patrimonio, Tesoreria y ottros Comprobante de pago 0.123% 5.00 30 dias | mesade partes | Administrativa
Secretaria
22 |Constancia de notas de examen de suficiencia |Comprobante de pago 0.123% 5.00 30 dias | mesa de partes Academica
Secretaria
23 |Constancia de plan de estudios Comprobante de pago 0.123% 5.00 30 dias | mesa de partes Academica
Jefe Unidad
24 |Constancia de practicas / estudios Comprobante de pago 0.123% 5.00 30 dias | mesade partes | Administrativa
Constancia de servicios prestados (ex Jefe Unidad
25 |trabajadores) Comprobante de pago 0.123% 5.00 30 dias | mesade partes | Administrativa
Constancia / resolucion de culminacion de
26 |proyectos productivos Comprobante de pago 0.123% 5.00 30 dias | mesa de partes |Director General
Secretaria
27 |Convalidacion de practicas pre profesionales  |Comprobante de pago 0.741% 30.00 30 dias | mesa de partes Academica
Jefe Unidad
28 |Convalidacion por asignatura /UD Comprobante de pago 0.741% 30.00 30 dias | mesa de partes Academica
Secretaria
29 |Copia y fedateo de actas de evaluacion c/h Comprobante de pago 0.025% 1.00 30 dias | mesa de partes Academica
Jefe Unidad
30 |Copias de sylabus fedateados por asignatura  |Comprobante de pago 0.012% 0.50 30 dias | mesa de partes Academica




Secretaria

31 |Derecho de Titulacion Comprobante de pago 3.704% 150.00 30 dias | mesa de partes Academica
Derecho por jurado calificador examen tedrico Jefe Unidad
32 |préactico Comprobante de pago 0.247% 10.00 30dias | mesade partes | Administrativa
Jefe Unidad
33 |Duplicado de formato para tramite de Titulacion |Comprobante de pago 2.469% 100.00 30 dias | mesa de partes Academica
34 |Examen tedrico practico Comprobante de pago 3.086% 125.00 30 dias | mesa de partes |Director General
Secretaria
35 |Examen tedrico practico aplazados Comprobante de pago 2.469% 100.00 30 dias | mesa de partes Academica
36 |Formato de certificado de egresado (Rotulado) |Comprobante de pago 0.741% 30.00 30 dias | mesa de partes |Director General
37 |Formato de titulo profesional (Rotulado) Comprobante de pago 1.975% 80.00 30 dias | mesa de partes |Director General
38 |Fotochek de estudiante Comprobante de pago 0.123% 5.00 30 dias | mesa de partes |Director General
Inscripcion para examen de admision de
conyuge e hijos de docentes y administrativos Comision
39 |nombrados Comprobante de pago 2.469% 100.00 30 dias | mesa de partes Admision
Inscripcion para examen de admision Comision
40 |exonerados 1°y 2° puesto de educ. secundaria |Comprobante de pago 4.938% 200.00 30 dias | mesa de partes Admision
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exonerados por deportistas y artistas

destacados que hayan representado a nivel Comision
41 |regional Comprobante de pago 6.173% 250.00 30 dias mesa de partes Admision
Inscripcion para Examen de Admisién
Exonerados por poseer Titulos y/o grado de Comision
42 |nivel universitario y superior no universitario Comprobante de pago 6.173% 250.00 30 dias | mesa de partes Admision
Inscripcion de postulante examen de admision
(Prospecto, carpeta de postulante, ficha Comision
43 |postulante ordinario) Comprobante de pago 6.173% 250.00 30 dias mesa de partes Admision
Secretaria
44 |Matricula semestral Comprobante de pago 2.469% 100.00 30dias | mesa de partes Academica
Jefe Unidad
45 |Multa de matricula extemporanea por dia Comprobante de pago 0.012% 0.50 30dias | mesa de partes Academica
46 |Practica profesional monitoreo y supervision Comprobante de pago 0.247% 10.00 30 dias mesa de partes |Director General
47 |Presentacion de informe por modulo Comprobante de pago 0.494% 20.00 30 dias | mesa de partes |Director General
Comision
48 |Prospecto de admision Comprobante de pago 0.741% 30.00 30 dias mesa de partes Admision
Record académico consolidado de notas / ficha Secretaria
49 |de seguimiento académico Comprobante de pago 0.123% 5.00 30 dias | mesa de partes Academica
Rectificacion de nombres y apellidos de Secretaria
50 [alumnos y exalumnos Comprobante de pago 0.494% 20.00 30 dias | mesa de partes Academica




Secretaria

51 |Reingresantes por licencia Comprobante de pago 1.481% 60.00 30 dias | mesa de partes Academica
52 |Repitencia del modulo Comprobante de pago 0.988% 40.00 30 dias | mesa de partes |Director General
53 |Repitencia por cada unidad didactica Comprobante de pago 0.494% 20.00 30 dias | mesa de partes |Director General
54 |Revision de expedientes para traslado externo  |Comprobante de pago 0.247% 10.00 30 dias | mesa de partes |Director General

Jefe Unidad

55 |Revision de proyecto productivo y aprobacién  |Comprobante de pago 0.494% 20.00 30 dias | mesa de partes Academica

Jefe Unidad

56 |Revision de informe de PPP Comprobante de pago 0.247% 10.00 30 dias | mesa de partes Academica

Sustentacion de informe de practicas por Jefe Unidad

57 |estudiante (Plan 86) Comprobante de pago 1.481% 60.00 30 dias | mesa de partes Academica

Jefe Unidad

58 |Sustentacién de proyecto productivo Comprobante de pago 0.741% 30.00 30 dias | mesa de partes Academica

Tarjeta de informacién (los que no recogieron Secretaria

59 |en la clausura) Comprobante de pago 0.074% 3.00 30 dias | mesa de partes Academica

Secretaria

60 |Traslado externo (procedencia privada) Solicitud y Comprobante de Pago 4.938% 200.00 30 dias | mesa de partes Academica




Secretaria

61 |Traslado externo (procedencia publica) Solicitud y Comprobante de Pago 2.469% 100.00 30 dias | mesa de partes Academica
Secretaria
62 |Traslado interno Solicitud y Comprobante de Pago 0.494% 20.00 30 dias | mesa de partes Academica
Jefe Unidad
63 |Venta de bases para alquiler de tiendas Comprobante de pago 0.494% 20.00 30dias | mesade partes | Administrativa
Jefe Unidad
64 |Venta de medallas de graduacion Comprobante de pago 0.741% 30.00 30 dias | mesade partes | Administrativa
Jefe Unidad
65 |Venta de solaperas Comprobante de pago 0.123% 5.00 30 dias | mesade partes | Administrativa
Devolucién de documentos (certificados, Secretaria
66 |partida de nacimiento y otros) Comprobante de pago 0.247% 10.00 30 dias | mesa de partes Academica
Jefe Unidad
67 |Mica para certifica estudios Comprobante de pago 0.074% 3.00 30dias | mesade partes | Administrativa
Jefe Unidad
68 |Mica para certifica modular Comprobante de pago 0.049% 2.00 30 dias | mesade partes | Administrativa
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