INSTITUTO DE EDPCACION SUPERIOR TECNOLOGICO
PUBLICO “ALTO MAYO’

CREADO CON R.M. N° 87-86-ED, DEL 20-02-1986
REVALIDADO CON R.D. N® 127-2005-ED, DEL 31-03-2005

V.PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
A) ESTABLECIDOS PARA ESCUELAS E INSTITUTOS DE EDUCACION SUPERIOR POR EL TUPA DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

CALIFICACION PLAZO DEPENDENCIA | AUTORIDAD
No DE DENO’;’EAC'ON REQUISITOS DERECHO MAXIMO DE DONDE SE QUE
ORDEN | ppocEpiMIENTO DEPAGO | spposacion | EVALUACION ATENEIGN INICAEE | ARRYERA L
AUTOMATICA (Dias hdbiles) TRAMITE TRAMITE
POSITIVO | NEGATIVO
1. Solicitud dirigida al
Director General del
TRASLADO )
Instituto o Escuela de
EXTERNO DE )
destino.
g mal g 2. Certificado de Estudios
EDUCACION ' cado
del Semestre
SUPERIOR. 21 1
Académico concluido.
Ley No 28044 - :
3. Constancia de no
Ley General de )
} adeudar Pensiones o
Educacion. ) L
bienes al instituto o
D.S. No 011-2012- .
Escuela de origen.
Ed - Reglamento . N
4.  Copla autenticada de
de lo ley Mo la  resolucion de aestl
1 28044. ) X 10 SECRETARIA DIRECTOR
licencia, en caso el
LEY No 30512 - Ley . S/. 154.50
h estudiante haya
de Institutos y )
interrumpido sus
Escuelas de .
" estudios durante uno o
Educacion 5
mds semestres
Superior y de la .
s académicos.
Carrera Publica de ]
5. los demds requisitos
sus Docentes.
que establezca el
D.S5. No. 010-2017-
Reglamento
MINEDU-
Hacldiaits o1 Instituctonal del
& Instituto o Escuela de
Ley 30512 .
destino.
6. Comprobante de pago.
CONVALIDACION
DE ESTUDIOS
PARA ALUMNOS
QUE SE
TRASLADAN O
QUE PROCEDEN 1. Solicitud dirigida al
DE OTRAS director.
INSTITUCIONES 2. Resolucion que
DE EDUCACION autoriza el traslado,
S IOR. di ;i
UPERIOR. ese-?r. el caso. 0,01UIT
3.  Certificado de Por e
or CiCio
2 Ley No 28044 - Ley Estudios y Silabo. ks X 30 SECRETARIA DIRECTOR
General de 4. Los demds requisitos
SR 4 5/, 51.50
Educacion. que establezca el
D.S. No 011-2012- Reglamento

Ed - Reglamento
de Ja Ley No
28044,

LEY No 30512 - Ley
de Institutos y
Escuelas de
Educacion
Superior y de la

Institucional.

5. Comprobante de

pago.




Carrera Publica de
sus Docentes.

D.S. No. 010-2017-
MINEDU-
Reglamento de la
Ley 30512
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO

SUBSANACION
POR CURSO
DESAPROBADO O
POR DIFERENCIA
DE CURRIcULO.
Ley No 28044 - Ley
General de

Educacion.
D.S. No 011-2012-
Ed - Reglamento

Solicitud  dirigida  al
Director General.

de la Ley No Los demds requisitos | 0.005 UIT
28044, que establezca el | Por crédito X i0 SECRETARIA DIRECTOR
LEY No 30512 - Ley reglamento S/. 26.00
de Institutos y Institucional.

Escuelas de Comprobante de pago.

Educacion

Superior y de la

Carrera Publica de

sus Docentes.

D.S. No. 010-2017-

MINEDU-

Reglamento de la

Ley 30512

RESERVA DE

MATRICULA

(HASTA POR DOS

(02) ANOS

ACADEMICOS EN

INSTITUTOS Y

ESCUELAS

PUBLICAS.

Ley No 28044 -

Ley General de

Educacion. Solicitud  dirigida al

D.S. No 011-2012- Director General,

Ed - Reglamento Constancia de ingreso, 0,03
de la Ley No Los demds requisitos % 10 SECRETARIA O
28044. que establezca el

LEY No 30512 - Ley Reglamento §/.154.50
de Institutos y Institucional.

Escuelas . de Comprobante de pago.

Educacion

Superior y de la
Carrera Publica de
sus Docentes.

D.S. No. 010-2017-
MINEDU-
Reglamento de la
Ley 30512
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CREADO CON R.M. N° 87-86~ED, DEL 20-02-1986
REVALIDADO CON R.D. N° 127-2005-ED, DEL 31-03-2005

REINGRESO
Ley No 28044 - Ley
General de
Educacion.
D.S. No 011-2012- Sollcitud  dirigida al
Ed - Reglamento Director General.
de la Lley No Copia simple de la
28044. resolucion que
LEY No 30512 - Ley autorizé la reserva de 0,03
de |Institutos y matr.'?ulr.r o licencia de 10 SECRETARIA DIRECTOR
Escuelas de estudios.
Educacién Los demds requisitos | S/.154.50
Superior y de la que establezca el
Carrera Publica de Reglamento
sus Docentes. Institucional.
D.S. No. 010-2017- Comprobante de pago.
MINEDU-
Reglamento de la
Ley 30512
EXPEDICION DE
TiTULO Solicitud dirigida al
Ley No 28044 - Ley Director General.
General de Haber aprobado la
Educacién. sustentacién el trabajo
D.S. No 011-2012- de aplicacion
Ed - Reglamento profesional.
de la Lley No Dos (02) fotografias
28044, actuales a colores en
LEY No 30512 - Ley fondo blanco tamafio SR
de |Institutos y pasaporte. s/, 103.00 5 SECRETARIA DIRECTOR
Escuelas de Copia autenticada de
Educacion DNI.
Superior y de la Partida de nacimiento
Carrera Publica de original o declaracion
sus Docentes. Jurada simple.
D.S. No. 010-2017- Ademads de lo indicado
MINEDU- en el D.5. No 036-85-
Reglamento de la ED (para IESTP).
Ley 30512 Comprobante de Pago.
RECTIFICACION
DE NOMBRES Y
APELLIDOS (PARA
ALUMNOS Y EX -
ALUMNOS). Solicitud  dirlgida al
Ley No 28044 - Ley Director General.
General de Partida de nacimiento
Educacion. conla rectificacién
D.S. No 011-2012- Jjudicial y/o notarial. 0,01 UIT
Ed - Reglamento Comprobante de pago. s/, 51.50 5 SECRETARIA DIRECTOR
de la Ltey No
28044,
LEY No 30512 - Ley
de Institutos y
Escuelas de
Educacion
Superior y de la
Carrera Publica de
sus Docentes.
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D.S. No. 010-2017-

MINEDU-
Reglamento de la
Ley 30512
EXPEDICION DE
CERTIFICADOS DE
ESTUDIOS.

Ley No 28044 - Ley
General de
Educacién.

D.S. No 011-2012-
Ed - Reglamento
de la Ley No

28044. 1. Solicitud dirigida al Por
a LEY No 30512 - Ley Director General. semestre X 5 SECRETARIA DIRECTOR
de Institutos y 2. Comprobante de | 0.004 UIT
Escuelas de pago. 5/.21.00
Educacion

Superior y de la
Carrera Publica de
sus Docentes.

D.S. No. 010-2017-
MINEDU-
Reglamento de la
Ley 30512

_NLM’_: Los porcentajes de la UIT han sido recogidos del Decreto Supremo N.2 016 -2004- MED - Aprueba el TUPA del MED.

Los procedimientos administrativos fueron modificados mediante Resolucién Ministerial N.2 0411-2010-ED. Anexo 03 - Unidad Orgdnica: INSTITUTOS Y ESCUELAS
EDUCACION SUPERIOR.

El Ministerio de Educacidn al Procedimiento Administrativo REINGRESO no lo determiné el porcentaje de la UIT., El instituto lo determina el costo correspondiente.,
Todos los procedimientos administrativos requieren de un pago por Derecho de Tramite (5/.3.00).



PUBLICO “ALTO MAYO"

CREADO CON R.M. N° 87-86-ED, DEL 20-02-1986

REVALIDADO CON R.D. N° 127-2005-ED, DEL 31-03-2005
Vi. Recursos Propios, - Son ingresos econémicos generados por el Instituto.

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO

- Denominacién del Fequlsitas Derecho de pago | Dependencia donde Autoridad que
procedimiento (s/) se inicia el tramite aprueba el tramite
Inscripcién y Pago al contado S/ 400.00
1 pensidn de Pago en 2 partes 5/ 210.00 x parte Tesoreria Director General
ensefianza CEPRE-
Solicitud dirlgida al
director,
Certificados de
estudios
secundarios del 12
al 52 originales y
Inscripcion de visados por la D!?E ) R —
2° postulante /o UGEL segtn §/ 270.00 Tesoreria
- Admisién
admisién corresponda.
Boleta de venta
(pago)
Dos  fotografias
tamafio carné.
Copia  fotostatica
DNI.
Llenado de ficha
Matricula de ingaglol
3¢ alumnos = a’a‘o qefichade 5/ 270.00 Tesoreria Director General.
ingresantes. i,
Boleta de venta
(pago).
Verificar actas de
evaluacién del
42 fetificacion de semestre anterior o S/ 270.00 Tesoreria Director General
matricula, el que corresponda.
Boleta de venta
(pago).
Los mismos
requisitos de Jlos
52 Matrlcu:'a AHeRles 02105, 5/ 324.00 Tesoreria Director General
extempordnea con el recargo del
20% de la matricula
ordinaria.
Solicitud dirigida al
- Constancia de Director General, 5/ 3.00 - I— DWEstss Ganaral
vacante. Boleta de venta 5/ 55.00
(pago).
S/ 3.00x alumno.
S 11.00 h / 1
Solicitud dirigida al :;w?;i;a b/ o2
Director General. ' Jefe de la Unidad
Evaiuacion Derecho de alumnos. , Académica y
70 i o S/ 13.00 h / 3 Tesoreria
extraordinaria trdmite. docente de la
Derecho de allyrios. Unidad Diddctica.
w S/ 14.00h /[ 4
ensefianza. dliiminas
5/ 1500 h. /50
mds alumnos.
Evaluacion de
recuperacién /
. unidad diddctica. Boleta de venta Secretaria y Comisidn por
oge (Promedio de (derecho de pago). 5/90.00 Tesoreria, carrera profesional,
rendimiento
académico de 05 a
12)
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Repitencia por

Derecho de Tramite
Realizar su
matricula en la
Unidad Diddctica o

S/ 3.00

Secretaria y

092 S las Unidades Director General
Unidad Diddctica L 5/90.00 Tesoreria
Diddcticas
desaprobadas.
Boleta de venta
(derecho de pago)
Dereche de tramite
> T Presentacion  del
Dictaminaciiny informe or S/ 3.00 Secretaria
; ei
102 | Sustentacidn para i P 4 Jurado Calificador.
triplicado. 5/ 250.00 Tesoreria
titulacién.
Boleta de venta
(derecho de pago)
Medalla de Boleta de venta Secretaria y
11¢e S/ 45.00 ) Director General.
titulacion (derecho de pago) Tesoreria
Derecho de tramite
Resolucién que
42° Declaratoria de declara estar apto 5/ 3.00
estar expedito para la titulacion. S/ 100.00
Boleta de Pago
(Derecho de pago)
Derecho de
138 Constancia de tramite. S/ 3.00 Secretaria y Director General
B Estudios Boleta de venta $/15.00 Tesoreria
{derecho de pago)
Partida de
nacimiento con la
Formato de Titulo rectificacion
142 " Tesorerfa Director General,
Profesional. judicial Vo 5/ 80.00
notarial.
Boleta de Venta
(derecho de pago)
Resolucion de
Formato de ot i
e aprobacion de Secretaria y
152 Certificados de 2 . Director General.
Moddulo. 5/ 20.00 Tesoreria
Estudios.
Boleta de Venta
(Derecho de pago)
Expedicion de Derecho de Jefe de la Unidad
5 Certificados tradmite-. S/ 3.00 Secretaria y Académica y
Modulares (por Boleta de Venta 5/ 25.00 Tesoreria Secretaria
médulo) (Derecho de pago) Académica.
Director General
Syllabus por Boleta de Venta . y
17¢ L S/ 1.50 Tesoreria secretaria
pdgina (Derecho de pago) ,
Académica.
Presentar original y
Autenticar copia  de los Secretario
182 S/ 3.00 L Director General
documentos documentos a Académico
fedatear.
Derecho de
Constancia de ) Director General y
tramite. S/ 3.00 )
19¢ notas por Tesoreria Secretaria
Boleta de Venta 5/ 15.00 O
semestre Académica.
(Derecho de pago)
Derecho de Jefe de la Unidad
200 Constancia de tramite. S/ 3.00 Secretaria y Académica y
titulacion Boleta de Venta S/ 15.00 Tesoreria Secretaria
(Derecho de pago). Académica.
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Derecho de
tramite.
Haber concluido los

i mddulos. 5/ 3.00 .
Constancia de X Secretaria
21¢ Haber concluido los 5/ 40.00 Tesoreria. L
egresado ) Académica.
estudios
satisfactoriamente.
Derecho de pago
(Boleta de Venta)
Postergacidn de Berechn de Director Gi !
irector Genera
220 | susten facidn or e, 5300 Tesorerfa Secretaria ’
inte rantep Boleta de Venta 5/ 30.00 Asilmitca
g ' {Derecho de pago) ’
Caligrafiado d Jefatura de Unidad
232 graf € Boleta de venta Tesoreria. fatura . s
Titulo Profesional 5/30.00 Académica.
(derecho de pago)
Constancia de no Boleta de venta Director General y
242 adeudar a la (derecho de pago) s/8.00 Secretaria Jefaturas de
Institucion. Unidades.
Supervision de Derecho de
practicas de ex— tramite. $/3.00
25¢ | alumnos después Boleta de venta ) Tesoreria Director General
5 S/ 25.00
de 1 afio de haber (derecho de pago)
egresado.
i Derecho de
Sustentacion , i
260 e tramite. 5/3.00 T —_ Director General y
) Boleta de Venta S/ 125.00 Unidad Académica.
oportunidad.
(Derecho de pago)
. Derecho de
Constancia de , i
270 decitiide trdmite. S/ 3.00 - Director General y
Boleta de Venta 5/ 15.00 Unidad Académica
proyecto,
(Derecho de pago)
Derecho de
- Constancia de tramite. §/3.00 P Secretaria
B prdcticas. Boleta de venta S/ 15.00 Académica.
(Derecho de pago)
Derecho de
Tailer de Idioma tramite.
$/3.00 , Jefatura de Unidad
292 | Ingles con fines de Boleta de Venta Secretaria g
. ., S/ 300.00 Académica.
titulacién (Derecho de pago
por alumno))
Derecho de
tramite.
, Copia de DNI.
Duplicado de i 5/ 3.00 ,
302 Copla de Tesoreria Director General.
Titulo , S/ 250.00
Resolucicn de
Titulo.
Boleta de pago
Devolucidn de Derecho de
documentos tramite. s/ 3.00
. , Director General y
310 | (Estudiantes que Constancia de no S/ 8.00 Tesoreria unidid seadimica
se retiraron o adeudar 5/8.00
egresados). Boleta de pago.
Derecho de
Convalidacion de tramite. 5/ 3.00 , Director General y
32° L Tesoreria
prdcticas. Derecho de pago - S/ 30.00 Unidad Académica
Boleta de venta.
Revisién de Derecho de trémit.
o ae fremie 5/3.00
33° informe de Derecho de pago -
— S/ 30.00
convalidacion Boleta de venta
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. Matricula 5/ 280.00 )
34° Repivencia:de Unidad Diddctica 5/ 90.00 Tesoreria birector General y
Unidad Diddctica ’ Unidad Académica.
Alquiler de local S/ 3.00 por
egresado
Ceremonia de Acondicionamiento S/ 10.00 por Director General y
35° egresados y y Brindis egresado Tesoreria Area
titulacion Alquiler de equipo S/ 3.00 por Administrativa
de sonido egresado
Matricula ciclo Llenado de ficha
excepcional para integral.
repitentes de Llenado de ficha de , ,
36° : = 5/ 270.00 Tesoreria Director General.
ciclos pasados con matricula.
planes de estudios Boleta de venta
anteriores. (pago).
Cpn reserva de S/ 270.00
matricula.
Costos por De 36 a 54 horas | §/10.00 por hora -
- Director General y
37° repitencia, semestrales. Tesoreria Area
relacionados al De 72 a 90 horas | S/ 8.00por hora )
. Administrativa
ciclo excepcional semestrales.
De 108 horasamds | S/ 6.00 por hora
semestrales.
V) VENTA DE SERVICIOS Y BIENES Y RECUPERO DE PERDIDAS:
1. Anillados hasta:
o 30 hojas 5/3.50
. 50 hojas 5/ 4.50
° 70 hojas S/ 6.00
2. Fotocopiado:
° Por cara s/0.20
3. Alguiler de proyector multimedia para sustentantes 5/30.00
4. Alquiler de Laptop para sustentantes S/ 15.00
5. Alguiler de togas para egresados 5/ 10.00
6. Alquiler sala de sustentaciones 5/ 5.00
7. Rastra con tractor:
e Por hora de trabajo 5/ 250.00
8. Alquiler de laboratorio de cémputo:
e  Computadora/ hora 5/ 3.00

9. Alquiler de comedor estudiantil: {Proceso de seleccion), mensual S/ 500.00
10. Recupero de bienes perdidos:
° Control remoto, adaptadores, uniformes deportivos, palanas, machetes, etc. (El costo de compra segtin marca)
11. Laventa de cerdos, vacunos, ovinos, peces, cacao, café, etc., a precios que determine el mercado.
12, Servicio de internet a estudiantes gratuito

13. Impresiones (hoja) S/ 0.30

Moyobamba, diciembre 2023.
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