MINISTERIO DE EDUCACION

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO JUAN PABLO VIZCARDO Y GUZMAN
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO - TUPA

ANO 2025
N° DENOMINACION DEL REQUISITOS TOTAL (S/.) INICIO DEL AUTORIDAD QUE AUTORIDAD QUE
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO APRUEBA EL RESUELVE EL
TRAMITE TRAMITE
1 Prospecto - Inscripcién Comprobante de pago $/. 100.00 Tesoreria Comisién de Admisidn Comislén de
Admisién
. TRAMITES ADMINISTRATIVOS Y EDUCACIONALES
2 Formato Unico de Tramite | Llenar el formato.
3 | Matricula 2025 Ingresantes: Reclbo S/. 290.00 Secretario
de pago. Secretaria Académica Académico —
Estudiante: Boleta de - Tesoreria Director general
notas aprobadas.
4 | Pensién 8/. 290.00
§ | Certificados de Estudios | Solicitud — Recibo de $/. 50.00 Mesa de Partes | Secretaria Académica Secretario
Superiores por semestrs | pago (Tramite - Tesoreria Académico -
6 | Constancia de estudios FUT - Recibo de pago $1. 30.00 documentaria Director general
7 __| Constancia de no adeudo | FUT $i. 20.00 tesoreria) Tesoreria Director general
8 Ficha de seguimiento FUT - Recibo de pago S/. 20.00
académico Secretaria Académica Secretario
9 Copia simple del Silabo FUT S/. 5.00 - Tesoreria Académico -
por érea Director general
10 | Evaluacién extraordinaria | FUT - Recibo de pago $/. 50.00
por érea Boleta de notas
11 | Traslado interno FUT $/. 100.00
Resolucion que
autoriza el traslado.
Certificado de
astudios de ciclos
cursados.
Recibo de Pago.
12 | Reincorporacién para | FUT S/, 50.00 Secretaria Académica Secretario
continuar estudios Copia de resolucién de Mesa de Partes - Tesoreria Académico —
Licencia de reserva de Director general
matricula




Recibo de pago (Tramite
13 | Traslado externo FUT S/.180.00 documentaria
Resolucién que tesoreria)
autoriza el traslado.
Cortificado de
estudios cursados
visados por la GRE.
Requisitos segin R.L
Recibo de Pago.
14 | Convalidacion de | FUT §/. 60.00
cursos/Areas Recibo de pago
Certificado de estudios
15 | Declaracién Jurada Formato de D.J. S/. 5.00
Recibo de pago
16 | Duplicado de Boleta de FUT S/, 10.00
notas
17 | Procaso de recuperacién | FUT §/. 50.00
Recibo de pago
18 | Expadicién de duplicade | FUT $/. 500.00
de titulo profesional Adjuntar documentoes
TRAMITES DE SUSTENTACION
19 | Reavisién de borrador de Solicitud segtin FUT 8/. 200.00
tesis Recibo de pago Mesa de Partes
20 | Acta de evaluacién de Recibo de pago $/. 20.00 (Tramite
sustentacién documentaria
21 | Sustentacién de tesis FUT S/, 1000.00 tesoreria) Secretaria Académica Director general
Constancia de no Tesoreria - Tesoreria
adeudo
Ficha de seguimiento
académico
Requisitos
documentarios
Recibo de pago
22 | Certificado de talieres FUT $/. §0.00 Mesa de Partes Director general Jefe de la unidad
Recibo de pagos (Tramite Académica
23 | Diploma de egresado FUT $/. 150.00 documentaria
Recibo de pagos tesoreria}
24 | Caligrafiado del Titulo Recibo de pago S/. 30.00 Tesoreria Secreotaria Académica Director generai
25 | Trémite de titulacién Recibo de pago Si. 50.00 - Tesoreria
26 | Inscripcion del Titulo FUT $/. 50.00
Recibo de pagos




