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FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Nuestra Institucion Educativa tiene una clara identidad catolica, plasmada en el Caracter Propio
(Ideario) de las Hermanas Mercedarias de la Caridad, fundamenta su labor educativa como fuerza
transformadora de la sociedad, que contribuya al bienestar del hombre, por ello promueve una
educacion integral y, por tanto, el cultivo de los valores cristianos, éticos, morales, del conocimiento
cientifico-tecnolégico, humanistico y teolégico, con el fin de que éste se traduzca en servicio, formando
profesionales innovadores e investigadores, para el desarrollo de competencias profesionales y
competencias para la empleabilidad, el trabajo y el cambio social.

MISION

Brindar y garantizar una formacion profesional tecnoldgica de calidad con una sélida base, cientifica,
tecnolégica, comprometida con el desarrollo sostenible y el medio ambiente, enmarcada en los valores
del evangelio fomentando una cultura productiva, vision empresarial y capacidad emprendedora para
el trabajo, acorde con los requerimientos del sector productivo y servicios, que permita a los egresados
insertarse laboralmente a nivel local, regional y nacional.

VISION

Al afo 2030 seremos una institucion de educacién superior tecnolégica licenciada, con una plana
docente capacitada y actualizada en la innovacion cientifica y tecnoldgica, que desemboca en la
formacion de los estudiantes como futuros técnicos profesionales de calidad, con conocimientos
solidos, tecnoldgicos y cientificos, comprometidos con la ecologia y el desarrollo sostenible, basados
en los valores evangélicos-mercedarios; dispuestos a emprender e influir positivamente en el sector
productivo local, regional y nacional.

VALORES

»  Amor: Capacidad de perdon, servicio y disponibilidad, acogida, respeto y tolerancia sobre
todo con los mas débiles, entrega incondicional, paz, solidaridad, servicio, tolerancia,
entrega, valoracion de si mismo y de los demas.

+ Sentido de identidad y pertenencia: Compromiso del personal y estudiantes para con
nuestra Insfitucion, en cada uno de sus actos dentro y fuera de ella.

« Justicia: Rechazo a todo tipo de discriminacion y desigualdad, valoracion, respeto y
tolerancia de ideas y opiniones, ayuda a las personas mas débiles, libertad en el actuar,
verdad, honestidad.

+ Responsabilidad: Asumimos nuestras decisiones y sus consecuencias de manera
consciente, positiva e integral, buscando el bien personal y comin segun el rol que a cada
uno le toca desempefiar dentro fuera de la Institucion.

» Conciencia ecolégica: Como institucion ofertante del programa de estudios de
Produccion Agropecuaria, nos preocupan los problemas ecoldgicos y nos informamos
sobre el mismo y esto nos lleva a un cambio de actitud y asumimos este valor como el
compromiso del cuidado y proteccion del medio ambiente, repercutiendo positivamente en
la solucién de este problema a nivel interno y externo.



INTRODUCCION.

El presente documento es un instrumento de gestion administrativa que presenta en forma ordenada y
sistematica los framites a seguir y los montos estimados para cumplir las funciones administrativas del
Instituto de Educacion Superior Tecnologico Publico El Dorado, de acuerdo a los métodos previstos para el
conocimiento general de los usuarios.

DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Denominacion Oficial del Instituto IESTP “El Dorado” — San José de Sisa

Resolucion de Creacion RM N° 0647-2004-ED del 17 de diciembre del 2004

Dependencia Direccion Regional de Educacion de San Martin

Ubicacion del Centro
Direccion
Caserio
Distrito
Provincia
Region

Identificacion del IESTP
Cadigo Modular del IE
Codigo del Local Escolar
RUC
Caserio
Categoria del Centro Poblado
Area
Nivel y Modalidad
Cddigo de la Carrera
Tipo de Gestion
Teléfono
Pagina Web
Correo Electronico

Horario de Clases (Turnos)

Km. 3, Carretera a Shatoja
San Isidro

San José de Sisa

El Dorado

San Martin

1590868

723003

20531558392

San Isidro

Rural

Rural

Superior Tecnoldgico No Universitario
Produccion Agropecuaria 0232
Publico de Convenio

+51 971 685 719
www.iestped.edu.pe

iestped@gmail.com

Marfiana — Noche



I. OBJETIVOS

Uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar las alteraciones arbitrarias.
- Facilitar las labores de auditoria o control interno.
- Simplificar la determinacion de responsabilidades.
- Ensefiar el trabajo y orientar a los nuevos servidores publicos.
- Aumentar la eficiencia de los empleados en servicio.
- Facilitar la elaboracion de guias de orientacion a los usuarios.

Il. ALCANCE

Consigna el ambito de aplicacion del manual dirigido a:
Personal Directivo, administrativo, jerarquico, docentes, estudiantes del IESTP - ED y usuarios en
general.

ll. BASE LEGAL
- Ley 27444. Ley del Procedimiento Administrativo General [actualizada Segunda Edicion 2021
Resolucion Viceministerial N°002-2021-JUS-VMJ]
IV. APROBACION Y ACTUALIZACION

El presente Manual es aprobado por Resolucion Directoral N° 024-2023- |[ESTP-ED/DG. Se ira
actualizando de acuerdo a las normas vigentes que emanan del Ministerio de Educacion.

V. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

El Manual de la referencia, tiene su sustento Legal en el Decreto Supremo N.° 016-2004-ED que
aprueba el TUPA del MINEDU, Ley N° 27444 que aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Ministerio de Educacion, el Decreto Supremo N° 309-2022-EF, aprobé el valor de
la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) que regira durante el afio 2023, ascendentemente a la suma de
Cuatro mil novecientos cincuenta y 00/100 Nuevo Soles (S/. 4,950, que constituye el indice de
referencia en normas tributarias para el presente afio, que a su vez ha sido considerado y adecuado al
TUPA del IESTPED, aprobado por R.D. N° 024 -2023-IESTPED/DG, que a continuacion se detalla:



TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2023

FORMATO, CARTAS, CERTIFICADOS, CONSTANCIAS Y DOCUMENTOS

AUTORIDAD QUE

Ne Dﬁﬁ%ﬂ?&ﬁﬁ:r?' REQUISITOS DERECHO DE | DEPENDENCIA DONDE | AUEONPRD AU | pesyELvE EL RECURSO
PAGO EN (S/.) | SEINICIA EL TRAMITE TRAMITE IMPUGNATIVO
1 Formato (nico de tramite Egresados 380 Secretaria del Instituto Eﬁﬁ;{%é% “E]
(FUT) Estudiantes 0.50 Tesoreria Dorado”
Solicitud dirigida al director del -
- B = : Director(a) del
Busqueda de Instituto Secretaria del Instituto : -
2 documentos Boleta de pago 5.00 Tesoreria Instltuto" IESTP "El
Dorado
Solicitud dirigida al director del ;
. ; Director(a) del
Actualizacion de datos Instituto ; ; : "
3 personales Dos fotografias tamafio carné 23,00 ?::;?;arir;a del\stilio g‘g:::?, e
Boleta de pago
Formato de Solicitud dirigida al director del Secretaria d ; Director(a) del
; el Instituto
4 | certificados de Instituto 20.00 Instituto IESTP “El
- Tesoreria %
estudios. Boleta de pago Dorado
Certificado de Solicitud dirigida al director 120.00 : ; Director(a) del
5 | estudios seis del Instituto (20 por periodo ?2::5{;3 del Instituto | | tituto IESTP “EI
semestres Boleta de pago académico) Dorado”




Solicitud dirigida al director del

Director(a) del

6 | e amestre | Tl
P Boleta de pago Dorado”
- . Solicitud dirigida al director del Director(a) del
7 g:r:ﬁrz::z: dipoma Instituto. 35.00 Secretaria del Instituto | Instituto IESTP “El
9 Boleta de pago Dorado”
Solicitud dirigida al director del
Procesamiento de Instituto ; : Jefe de Unidad
8 | rendimiento académico Resolucién de aprobacién del 15.00 ?::;?t:r;;a del Insiriuto Académica y
por semestre Modulo Secretaria
Boleta de pago Académica
Cinco (5) fotos tamario Carnet a
colores con Fondo blanco.
Constancia de haber realizado
satisfactoriamente las experiencias
o formativas en situaciones reales de :
9 g:‘r,t?f(i’:::g:sd;o diiares trabajo con una duracién no menor 20.00 Secretaria del Instituto iif: ddé;li.égldad
al 15% del numero total de horas por médulo Tesoreria y
(por médulo) 3 ; Secretaria
del médulo técnico profesional. Apacdbering
Constancia de notas de los
médulos técnico profesionales y
médulos transversales matriculados
aprobados.
Solicitud dirigida al director del S
10 Constancia de Estudios - Instituto. 16.00 Secretaria del Instituto 1?1::&0: ::;(IE;E)SC'%I? “El
Matricula - Egresado Dos fotografias tamafio carnet X Tesoreria Dorads®
Boleta de pago.
Constancia de Estudios Solipitud dirigida al director del Secretaria del Instituto Dirqctor(a) del 4
11 (solo estudiantes) Instituto. 5.00 Tesoreria Instituto IESTP “El
Boleta de pago. Dorado”
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Constancia de vacante

Solicitud dirigida al director del

Secretaria del Instituto

Director(a) del

12 Instituto. 30.00 Instituto IESTP “El
axierna - Boleta de pago. Tesoreria Dorado”
Director(a) del
13 Constancia de notas por | - Solicitud dirigida al director 16.00 Secretaria del Instituto Instituto IESTP “El
semestre - Boleta de Pago Tesoreria Dorado”
y Secretaria
Académica
- N : Secretaria del Instituto Director(a) del
14 | Constancia de Titulacién | - po Stuo drigida al director 16.00 Tesoreria Instituto IESTP “El
g Dorado”
Constancia de
Sustentacion de
Proyecto para i
15 est.fd;amf: con trabajos | - Solicitud dirigida al director 16.00 Secretaria del Instituto E-.';ﬁsz(?gg% “El
de aplicacién profesional | - Boleta de Pago ' Tesoreria Dorado”
y/o examen de
suficiencia profesional
) Director(a) del
i3 Constancia de no sn | - Solicitud dirigida a la directora del 155 Secretaria del Instituto | (ot IESTPEl
Instituto Aesond y Jefaturas de
Unidad
18 Derecho de fedateo de - Solicitud dirigida al director del 5.00 Secretaria del Instituto Secretaria
documentos Instituto ) Tesoreria Académica.




DUPLICADOS

DENOMINACION DEL DERECHO DE DEPENDENCIA DONDE | AUTORIDAD QUE AUTORIDAD QUE
N° PROCEDIMIENTO REQUISITOS PAGO EN (515 | T TNICIA BL TRANISE. APRUEBA EL RESUELVE EL RECURSO
=N TRAMITE IMPUGNATIVO
; Solicitud dirigida al Director Direcci6n Fr
01 2“&““"0 de boletas de Comprobante de pago 5.00 Secretaria Secretaria
- Académica
Duolicado d rtificad Solicitud dirigida al Director Direcciéon
-1 i Comprobante de pago 15.00 Secretaria Secretaria
REUNNeS Académica
Solicitud al director
i : Denuncia Policial por pérdida o Unidad Académica
03 | Duplicado de titulo = 100.00 Tesoreria Consejo Directivo
Copia de DNI
Solicitud dirigida al Director
Duplicado de constancia ponck i o s Direccion
04 | 4o B oo Comprobante de pago 16.00 secretaria Secretaria
=0 Académica




ADMISION, MATRICULA, RESERVA, REINCORPORACION Y RETIRO

DENOMINACION DEL AUTORIDAD QUE AUTORIDAD
N | PROCEDIMIENTO REQUISITOS DEREGHODE | DEPENDENGIADONDE | “ULrlaacl | RESUELVEEL REGURSO
(S, TRAMITE IMPUGNATIVO
- Solicitud dirigida al director del
instituto
- Certificados de Estudios
N Secundarios del 1° al 5° Originales : . i
Inscripcién de ; T bt Secretaria del Instituto Comision de
01 postulantes admision ng:faa diepr;zzmlemo original 100.00 Tesoreria Admision
- Copia de DNI
- Dos fotografias tamafio carné.
= : - Llenado de ficha integral . . Director del Instituto
02 | patricula de estudiantes | |, 240 de ficha de matricula 150.00 ?ee:;‘fr[;a dellinstituto | \E5TP “E| Dorado”
9 - Boleta de pago.
- Verificar actas de evaluacion del
i ¢ semestre anterior o el que Secretaria del Instituto Director del Instituto
03 | Ratificacion de matricula corresponda 150.00 S asoras IESTP “El Dorado”
- Boleta de pago.
04 | Matricula extemporanea _ hzi'l;nri:gso %geqtaigitg:ndsf:c::car 0 195.00 Secretaria del Instituto Director del Instituto
P del 30% y U3 9 ) Tesoreria IESTP “El Dorado”
05 | Reserva de Matricula i ir?:tliltf::;d dirigida al director del 20.00 Secretaria del Instituto Director del Instituto

- Boleta de pago

Tesoreria

IESTP “El Dorado”




LICENCIAS, CONVALIDACIONES, RETIROS, REPITENCIAS Y ADELANTOS

N° DENOMINACION DEL REQUISITOS DERECHO DE | DEPENDENCIA DONDE ALAL%%?SAD gt’ " RES?J%.[?IE'EC RS:UERSO !
PROCEDIMIENTO PAGO EN (S/.) | SE INICIA EL TRAMITE TRAMITE IMPUGNATIVO
Licencia por abandono de | ~ Solipitud dirigida al director del Secretaria del Instituto Dlrcfctora Oat u
01 B instituto 30.00 Tesoreria Instituto IESTP “El
b - Boleta de pago Dorado”
- f‘:;ltllct:glt.l: dirigida al director del ot Lirddud
- Certificado de estudios para Qggg:{:;c:eyl a8 iiB
gay 2 alumnos de otros IEST, o Secretaria del Instituto S itz
Convalidacién de Estudios - que solicita
02 ot uUnidad diddetica constancia de notas caso del 40.00 CORTENAREIN
PUEHECRS S mismo IEST, de los semestres Tesoreria Director(a) del
que solicita convalidacién instituto IESTP “El
- Copia de Syllabus de cada U.D. Dorado”
- Boleta de pago.
Realizar su matricula en la U.D. o Secretaria del Instituto Director(a) del
Repitencia de Unidad ' las unidades didacticas Instituto IESTP “El
03 | pigactica desaprobadas 4009 Tesoreria Sjrlad;’
- Boleta de pago
- Verificacion de notas en acta de i . Director(a) del
04 Repitencia de Modulo evaluacion. 71.00 ?::;ert;?: del instituto Instituto IESTP “El

(Semestre)

- Llenado de ficha de matricula
- Boleta de Pago

Dorado”




" . : Director(a) del
; - Solicitud de adelanto de curso 60.00 por | Secretaria del Instituto ; u
05 S'i::ieélztr;:; de Unidad - Realizar la matricula en la U.D crédito Tesoreria :;'2::3?,. IESTP S
segun los créditos aceptados. académico
Director(a) del Instituto IESTP “El Dorado”
TRASLADOS
ne | DENOMINACION DEL eotiaos DERECHO DE | DEPENDENCIA DONDE ““’\TPOR'ﬂEQR g,:’E Resﬁll"a{?r:;lgfgggfnso
PROCEDIMIENTO PAGO EN (S/.) SE INICIA EL TRAMITE TRAMITE IMPUGNATIVO
Presentar constancia de vacante o .
Solicitud dirigida al director Secretaria Académica Dlre_ctor(a) del )
32 | Traslado Interno Botsta: 8 Bacs 120.00 Instituto IESTP “El
pag Tesoreria Dorado”
Presentar constancia de vacante ! .
i ot : Secretaria Académica Director(a) del
33 | Traslado Externo it o 120,00 Instituto IESTP “El
pag Tesoreria Dorado”




TITULACION PARA ESTUDIANTES QUE EJECUTAN TRABAJOS DE APLICACION PROFESIONAL

DENOMINACION DEL AUTORIDAD QUE AUTORIDAD QUE -
Ne PROCEDIMIENTO REQUISITOS DERECHO DE | DEPENDENCIADONDE | "\ppeAEL | RESUELVE EL RECURSO
PAGO EN (S/.) | SEINICIA EL TRAMITE TRAMITE IMPUGNATIVO "
01 dColr;stingia dde ej?cu;:iig: Boksta i 30.00 Secretaria del Instituto Coordinador del area
s il ke pago ) Tesoreria académica
profesional
Declaratoria de estar . )
02 | expedito para rendir la - Resolucion que declara estar apto 150.00 Secretaria del Instituto |n3;::$‘:gg).rge£a
sustentacion del trabajo de para la titulacion : Tesoreria Dorado”
aplicacién Profesional - Boleta de pago
- Boleta de pago
- Solicitud dirigida al director(a) del
Instituto
- Acta de Evaluacion de Ilas
experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo
Constancia de ejecucion de las Director del Institut
Carpeta y tréamite para experiencias  formativas  en Secretaria del Insfituto | o' ctgr(a? S
03 sustentacién del trabajo de situaciones reales de trabajo 150.00 Instituto IESTP “El

aplicacion profesional

Acta de sustentacion del trabajo de
aplicacién profesional para optar
Titulo Profesional Técnico.
Certificado de estudios superiores
visados por la entidad
correspondiente

2 fotografias tamafio pasaporte
Copia de DNI legalizado

Tesoreria

Dorado”




Formato de titulo e

- Boleta de pago

Secretaria del Instituto

Director(a) del
Instituto IESTP “El

04 Impresién del cartén 70.00 Tesoreria Dorado”
Presentacion de la Carpeta - o ; Director(a) del
de Titulacién para Registro Soll_cnud dirigida al director del Secretaria del Instituto | Instituto IESTP “El
05 de Titulo-IESTPED s .50 Tesoreria Dorado”
Boleta de pago
Solicitud dirigida al director del i
Constancia de Estudios — Instituto > Secretaria del Instituto Dlrgctor(a) e “
06 | Matricula — Egresado ; 1509 Tesoreria Itk IESTEl
g Dos fotografias tamafio carnet Dorado”
Boleta de pago.
Carpeta para tramite de
constancias de . . Director(a) del
07 | Experiencias formativas en Boleta de pago Secretaria del Instituto | |, 4 |ESTP “EI
3 . 15.00 Tesoreria "
situaciones reales de Dorado
trabajo.
Derecho de Sustentacion Presentaci6n del Informe por ; i
08 | del trabajo de aplicacién triplicado 150.00 Secret-?_zzodrzlﬂgstltuto Jurado calificador
profesional.
Derecho de sustentacion Boleta de pago . .
09 | de! trabajo de aplicacion Presentacién del Informe por Secretaria del Instituto | ;- calificador
profesional para alumnos triplicado 200.00 Tesoreria
de otros IEST Boleta de pago
Solicitud dirigida al Director del ) . )
Instituto. Secretaria del Instituto Director(a) del
10 | Expedicién de Titulo Copia de DNI legalizado 50.00 Instituto IESTP “El

Boleta de pago

Tesoreria

Dorado”




Tramite de Registro de

- titulo expedido por secretaria
académica
- Carpeta de titulacién.

Secretaria del Instituto

Director(a) del

11 150.00 Instituto IESTP “El
fitulo en MINEDU Tesoreria Dorado”
Solicitud dirigida al director del
e : Instituto Secretaria del Instituto | Director(a) del
12 | Autorizacion para Titularse Decreto Administrativo del 200.00 |n5titut°(|E)STP “E|
en otro Instituto Instituto de origen que autoriza Tesorerla Dorado”
titularse en otro Instituto
Boleta de pago
; Solicitud dirigida al director del Secretaria del :
13 Postergacién de Instituto 100.00 Iatitiites Jefatura Unidad

sustentacién por integrante

Tesoreria

Académica




TITULACION PARA ESTUDIANTES QUE EJECUTAN EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

DENOMINACION DEL DERECHO DEPENDENCIA auToRDAD QUE | ARTORDADQUE.
N° PROCEDIMIENTO REQUISITOS DE PAGO DONDE SE INICIA EL APRUEBA EL RECURSO e S
EN (S/.) TRAMITE TRAMITE IMPUGNATIVO
- Boleta de pago
- Solicitud dirigida al director(a) del Instituto
- Acta de Evaluacion de las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo
- Constancia de ejecucion de las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo
] - Acta de sustentacion del trabajo de ; ;
Carpeta y tramite para aplicaciéon profesional para optar Titulo Secretaria del Instituto | Director del Instituto
Evalua'c:tén se suﬁmenma Profesional Técnico. 150.00 Dlrgdor(a) del )
01 | profesional. (teérico- - Certificado de estudios superiores visados Tesoreria Instituto IESTP “El
préctico) por la entidad correspondiente Dorado
- 2 fotografias tamafio pasaporte
- Copia de DNI legalizado
- Resolucién que declara estar apto para la
; titulacién
Declaratoria de estar ,
02 expedito para rendir la - Boleta de pago 150.00 Secretaria del Instituto ﬂgﬁfﬂﬁz)sdﬂ: “El
evaluacion de Suficiencia ’ Tesoreria Dorado”
Profesional
Director(a) del
Formato de titulo e : : : “
02 | Impresion del cartén - Boleta de pago 70.00 Secretaria del Instituto | Instituto IESTP “El

Tesoreria

Dorado”




Presentacion de la Carpeta
de Titulacién para Registro

Solicitud dirigida al director del Instituto

Secretaria del Instituto

Director(a) del
Instituto IESTP “El

03 de Titulo-IESTPED Boleta de pago 50.00 Tesoreria Dorado”
. , Solicitud dirigida al director del Instituto. . . Director(a) del
04 Constancia de Estudios — Dos fotografias tamafio carnet 16.00 Secretaria del Instituto || vt o(IE)STP “El
Matricula — Egresado Boleta de pago. Tesoreria Dorado®
Carpeta para tramite de Director(a) del
05 Experiencias formativas en Boleta d Secretaria del Instituto Instituto IESTP “El
situaciones reales de PRGS04 pago 15.00 Tesoreria Dorado’
trabajo.
Derecho de evaluacién Solicitud dirigida al director del Instituto
teérico que demuestre el Boleta de pago : .
06 | logro de las competencias 500.00 Secret%gz oc.l:lﬂlanstamto Jurado calificador
aspecto Agricola y
pecuario.
Derecho de evaluacion Solicitud dlrlglda al director del Instituto
practico que demuestre el Boleta de pago . .
07 | logro de las competencias 1000.00 secre?;': ofz'ﬂ'a"s““‘“’ Jurado calificador
aspecto Agricola y
pecuario.
Solicitud dirigida al director del Instituto ) ) )
Copia de DNI legalizado Secretaria del Instituto | Director(a) del
08 Expedicién de Titulo Boleta de pago 50.00 Instituto IESTP “El
: Tesoreria Dorado”
S, . Titulo expedido por Direccién General . . Director(a) del
09 Tramite de registro de Boleta de pago 150.00 Secretaria del Instituto Instituto IESTP “El

titulo ante el MINEDU

Tesoreria

Dorado”




- Solicitud dirigida al director del Instituto
o ) - Decreto Administrativo del Instituto de Secretaria del Instituto | Director(a) del

10 AUtO”ZE:c'Of‘ para Titularse origen que autoriza titularse en otro Instituto 200.00 Instituto(llgSTP “El

oo oD IRsdthto - Boleta de pago Tesoreria Dorado”

Postergacion de - Solicitud dirigida al director del Instituto Secretaria del )
11 | evaluacién de suficiencia - Boleta de pago 100.00 Instituto iif:’gr;ig:’dad

profesional por egresado Tesoreria

RESOLUCIONES
DENOMINACION DEL AUTORIDAD QUE AUTORIDAD QUE
Ne PROCEDIMIENTO REQUISITOS DEREGHO DE. | DEPENDENCIADONDE | “"sppuepa gl | RESUELVE EL RECURSO
PAGO EN (S/.) | SEINICIA EL TRAMITE TRAMITE IMPUGNATIVO

Resolucion de cuadro de - Solicitud dirigida al director del Secretaria del Instituto Dirackar() ol

01 16.00 Instituto IESTP “El

méritos

Instituto

Tesoreria

Dorado™




EXAMENES

= DENOMINACION DEL REQUISITOS DERECHO DE | DEPENDENCIA DONDE M:';,%T:ED;‘Q EBE RES?,‘;[SE'EDCR%S
PROCEDIMIENTO PAGO EN (S/.) | SE INICIA EL TRAMITE TRAMITE IMPUGNATIVO
Solicitud dirigida al director del
. . Instituto 3.00 Secretaria del Instituto y .
01 Evaluacién extraordinaria Al finalizar los estudios tener una Sobs-da tiridad Jefe de Unidad
(sistema lineal) sola asignatura desaprobada 150.00 Azadbrnica - Tesoreda Académica
Boleta de pago por derecho '
Boleta de pago por derecho de
evaluacion siempre y cuando
tenga nota desaprobatoria entre 10 ) )
y 12 al término del dictado de la Secretaria del Institutoy | | o 1 nidad
02 | Evaluacion sustitutoria upb 20.00 Jefe de Unidad Acaribeica
Académica - Tesoreria
Solicitud dirigida al director del
Instituto 3.00 ) . )
Evakmaitn exirsordinana Al finalizar los estudios tener de Secretaria del Instituto Jefe de pnldad
03 | Sitane madiier una a dos unidades didécticas Académica y
desaprobadas 150.00 Tesoreria. Docente de la U.D.
Boleta de pago por derecho ’




OTROS

AUTORIDAD QUE
N° DENOMINACION DEL REQUISITOS DERECHO DE | DEPENDENCIA DONDE AUA.II-:'ORTJIggAD ‘EJLUE RESUELVE EL RECURSO
PROCEDIMIENTO PAGO EN (S/.) SE INICIA EL TRAMITE TRAMITE |MPUGNAT|’¥__@ T
Anillado hasta 30 hojas 4.00 Tesoreria :
01 | Anillado hasta 50 hojas Boleta de pago 5.00 Tesoreria Secretaria del
Anillado hasta 70 hojas 7.00 Tesoreria Instituto
02 | Fotocopia por pagina Boleta de pago 0.10 Tesoreria Impresiones
_ Director(a) del
03 | Alquiler de proyector Boleta de pago 50.00 Tesoreria Instituto IESTP “El
multimedia x hora Dorado”
. i Director(a) del
04 Q,‘g)”"e’ qe:auditorio {por Boleta de pago 100.00 Tesoreria Instituto IESTP “El
Dorado”
: 3 Director(a) del
05 dA:g;’ Nt dona deportiva (por Boleta de pago 50.00 Tesoreria Instituto IESTP “El
Dorado”
Solicitud dirigida al director
ikl O | titul SHBEOHN) 0|
06 | Rectificacion de Titulo iz P 100.00 Tesoreria Instituto IESTP “El
Doc. Que acredite el cambio de Dorado”
datos a rectificar.
. Solicitud dirigida al director Director(a) del
07 g‘:;‘r‘gt':; ‘(ie;‘;?:f y Copia de DNI 100.00 Tesoreria Instituto IESTP “El
P Boleta de Pago Dorado”
’ Director(a) del
08 Toma deimiganes e Boleta de pago 6.00 Tesoreria Instituto IESTP “El

impresion fotografica

Dorado”




Impresién de certificado y

Director(a) del

09 : Boleta de pago 5.00 Tesoreria Instituto IESTP “El
constancias Dorado”
Director(a) del
: Secretaria del Instituto Instituto IESTP “El
10 | Syllabus por pagina Boleta de Pago 1.00 P Dorado” y Sec.
Académica
Director(a) del
Instituto IESTP “El
: . Solicitud dirigida al director Secretaria del Instituto | Dorado”
11 | Ceremonia de Graduacion Boleta de Pago 50.00 Tesoreria
Director(a) del
Instituto IESTP “El
; 3 ; Solicitud dirigida al director Secretaria del Instituto Dorado”
12 | Ceremonia de Titulacién Boleta de Pago 100.00 ra
Director(a) del
Secretaria del Instituto natiuio [ESTP
Alquiler de aulas de Solicitud dirigida al director Dorado”
13 | aprendizaje (por dia) Boleta de Pago 50.00 por dia Tesoreria
Director(a) del
Secretaria del Institut Instituto IESTP “El
14 | Mlauiler de laboratorio de Solicitud dirigida al director 150,00 et ?;:m:ﬂ:S o | porado”
computo (por dia) Boleta de Pago ’
Director(a) del
Secretaria del Instituto stiln [ESTP
15 Alquiler de laboratorio (por Solicitud dirigida al director 50.00 Tespioita Dorado

dia)

Boleta de Pago




Solicitud dirigida al director

Secretaria del Instituto

Director(a) del
Instituto IESTP “El
Dorado”

16 | Alquiler do GPS Boleta de Pago 20.00 Tesoreria
Director(a) del
Secretaria del Instituto | Instituto IESTP “El
17 Alquiler de moto furgén - Solicitud dirigida al director 75.00 Tesoreria Dorado”

(por dia)

Boleta de Pago

Eco. &sﬁs d'e Jesus Huamdn Mena.
I

Director

San José de Sisa, junio del 2023




Creado con R, M. N° 0647- 2004 — ED

“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

RESOLUCION DIRECTORAL N.° 024 - 2023-IESTPED/D.G.

San José de Sisa, 01 de junio 2023

Visto: En reunién de trabajadores de la Institucién llevada a cabo el dia jueves 12 de mayo del 2023,
se acordd actualizar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del Instituto de Educacion
Superior Tecnoldgico Piblico “El Dorado™ para el afio académico 2023;

CONSIDERANDO:

Qué, el Instituto de Educacién Superior Tecnologica Publico “El Dorado”, no cuenta con presupuesto
proporcionado por el Gobierno Central para atender las principales necesidades que demanda el
funcionamiento de las actividades académicas y administrativas, trayendo como consecuencia la generacion de
recursos propios a través de los servicios que presta;

Que, mediante D.S. N° 094-92-PCM, se aprueba el Reglamento de las Disposiciones sobre Seguridad
Juridica en Materia Administrativa Contenidas en la Ley Marco para el Crecimiento de la Inversion Privada, en
cuyo articulo 19, establece que Todas las entidades de la Administracion Publica estan obligadas a aplicar de
manera uniforme los criterios sefialados en el presente Reglamento para la elaboracién de sus Textos Unicos de
Procedimientos Administrativos (TUPA), con la finalidad de unificar, reducir y simplificar drasticamente los
referidos procedimientos, asi como otorgar seguridad juridica a los particulares en materia administrativa,
agilizar los tramites y simplificar la labor de la Administracion Publica;

Que, de acuerdo a lo facultado por la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior, su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-2017 MINEDU y la R.D.R.
N° 370-1998-DRE-SM, de fecha 19 de marzo de 1998 y estando con Resolucion Ministerial N° 0411-
2010-ED, de fecha 23 de diciembre del 2010 que modifica el TUPA del Ministerio de Educacion
aprobado por D.S. N° 016-2004-ED, Reglamento institucional que norma los costos de los
servicios que brinda la institucién de acuerdo a los lineamientos de politica Institucional vigente.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - ACTUALIZAR, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA),
para el afio académico 2023, por los servicios que presta el Instituto de Educacién Superior Tecnologico
Piblico “El Dorado”, cuyo texto Gnico se adjunta en un total de dieciséis (16) paginas.

ARTICULO SEGUNDO. - AUTORIZAR, a la Jefatura de Unidad Administrativa de la Institucion, la puesta
en vigencia de la presente resolucién, bajo responsabilidad de lo actuado.

ARTICULO TERCERO. - ELEVAR, a la Direccién Regional de Educacion de San Martin para su
conocimiento.

Registrese, Comuniquese, Ciimplase y Archivese.

C.c /Archivo Eco. Jesus de Jesus Huaman Mena mc.
Director
Tontaelenos:
(arretera a Shatoja Km. 3.5 - San lsidro Tel: 964021414

Yilla San José de Sisa — El Dorado
Escribenos: istped@Gmailcom



