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IES “RICARDO SALINAS BARA”
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 2023

N° | DENOMINACION REQUISITOS DERECHO DE DEPENDENCIA AUTORIDAD TIEMPO DE
DEL PAGO DONDE SE INICIA QUE APRUEBA DURACION
PROCEDIMIENTO EL TRAMITE EL TRAMITE
01 ADMISION MODALIDAD v’ Solicitud de Admision dirigida al
ORDINARIA director general.
v Copia del D.N. legalizada del
postulante (si en caso es menor de
edad se le solicitara la copia de D.N.I
a su padre — madre de familia o
L apoderado debidamente legalizado). ) Seg(in Cronograma
e e s e e cousonoe | SRR &0 S
sistema. : S/100.00 Comlglpn de ADMISION reglqmgnto de
v' Certificado de estudios de educacion admision. admision
basica.
v' Partida de nacimiento original.
v 03 fotos tamafio carnet.
v' Carnet de vacunacién del COVID 19
con Cuarta dosis.
v Recibo de pago por inscripcion al
examen de admision.
02 ADMISION PRIMER Y v' Requisitos especificados en la
SEGUNDO PUESTO DE modalidad ordinaria. Sequn Cronoarama
EDUCACION BASICA v Constancia firmada por director que . gun Lronog
acredite el primer 0 segundo puesto Tesoreria COMISION DE establecido en el
q PR ; S/100.00 Comisién de - reglamento de
e la educacion basica en cualquiera . ADMISION L
de sus modalidades. admisién. admisién
v Recibo de pago por inscripcion
03 ADM'%XHETEE\SSQSTAS v' Requisitos especificados en la S/100.00 COMISION DE Segun Cronograma
modalidad ordinaria. ' Tesoreria ADMISION establecido en el
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v Constancia emitida por el IPD que Comisién de reglamento de
valide la condicién dedeportista admision. admisién
calificado.
v" Recibo de pago por inscripcion
04 ADMISION SERVICIO v’ Requisitos establecidos en la Seqin Cronoarama
MILITAR OBLIGATORIO modalidad ordinaria Tesorer tgbl . g |
v Constancia de haber realizado S/100.00 Cesolre_r’|a COMISION DE establecico en - €
o : . . omision de - reglamento de
servicio militar obligatorio. " ADMISION "
v" Recibo de pago por inscripcion admision. admision
pago p p
05 ADMllelgg PI\DFI’E E(:SISES CON v Requlisitos esltabllecidos enla - Tesoreria Segun (?ronograma
modalidad ordinaria. - Comisién de COMISION DE establecido en el
v Certificado emitido por el CONADIS. S/100.00 dmisic ADMISION reglamento de
v" Recibo de pago por inscripcion a m|s-|on. admisién
06 CONSTANCIA DE v" Solicitud 35.00 Banco de
INGRESO v" Fotocopia de DNI o camé de la Nacion
extranjeria. Mesa de DIRECCION GENERAL 2 dias habiles
partes
Secretaria
académica
07 MATRICULA PARA v' Tener el calificativo de admitido en el S/100.00 Banco de la nacién SECRETARIA 1 dia
ESTUDIANTES sistema REGISTRA Secretaria ACADEMICA
INGRESANTES v’ Copia del D.N.I del postulante y/o académica
carnet de extranjeria o pasaporte (si
en caso es menor de edad se le
solicitara la copia de D.N.| a su padre
- madre de familia.
v' Copia de Certificado de estudios
secundario con firma y sello del
director.
v’ Partida de nacimiento original
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AN

3 fotos tamario carnet

Carnet de vacunacion segun lo
requerido por el MINSA u otros.
Recibo de pago por la matricula.

08

MATRICULA PARA
ESTUDIANTES
REGULARES

ANANENEN

Recibo de pago por matricula

Carnet de vacunacién por COVID 19
Constancia de matricula emitida por el
sistema REGISTRA

Recibo de pago

S/100.00

Banco de la nacion
Secretaria
académica

SECRETARIA
ACADEMICA

1 dia

09

MATRICULA DE
ESTUDIANTES
REINGRESANTES

NSENANANANEN

Carnet de vacunacion por COVID 19
FUT dirigida al director general.
Recibo de pago por matricula
Resolucion de Re ingreso

S/100.00

Banco de la nacién
Secretaria
académica

SECRETARIA
ACADEMICA

1 dia

10

BECA PRIMER PUESTO

FUT dirigida al director general,
solicitando exoneracion de matricula
por haber ocupado el primer puesto

Secretaria
académica

SECRETARIA
ACADEMICA

3 dias

11

BECA SEGUNDO PUESTO

FUT dirigida al director general,
solicitando exoneracién del 50% de
matricula por haber ocupado el
segundo puesto

Recibo de pago con el 50% de
descuento.

S/50.00

Banco de la nacién
Secretaria
académica

SECRETARIA
ACADEMICA

3 dias

12

BECA POR DISCIPLINAS
DEPORTIVAS Y
ARTISTICAS CULTURALES

FUT dirigida al director general,
solicitando exoneracién del 50% de
matricula por haber participado en
disciplinas deportivas y artisticas
culturales representando a la
institucién

Recibo de pago con el 50% de
descuento.

En caso de la disciplina del deporte
presentar certificacion del presidente
de la disciplina deportiva respectiva.

S/50.00

Banco de la nacion
Secretaria
académica

SECRETARIA
ACADEMICA

3 dias
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13 BECA POR UNO O DOS FUT dirigida al director general, S/70.00 Mesa de partes SECRETARIA 3 dias
HERMANOS solicitando exoneracion del 30% de Direccion ACADEMICA
matricula por ser varios hermanos Secretaria
estudiando en la institucién. académica
Recibo de pago con el 30% de Banco de la nacién
descuento.
Los hermanos presentan boleta de
notas que acredita que estan invictos.
14 | BECA AESTUDIANTES EN FUT dirigida al director general, Exonerado de pago: Mesa de partes - JEFATURADE 3 dias
SITUACION solicitando exoneracion de matricula S/.00.00 Direccion BIENESTAR Y DE
SOCIOECONOMICA por estar en una situacion Secretaria EMPLEABILIDAD
PRECARIA socioeconomica precaria académica - SECRETARIA
Presenta boleta de notas con Responsable de ACADEMICA
rendimiento académico favorable bienestar estudiantil
Presenta informe de la Jefatura de Banco de la nacién
bienestar estudiantil del programa de
Estudio.
15 RATIFICACION DE Recibo por derecho a ratificacién de S/100.00 Banco de la nacion SECRETARIA Atencion inmediata
MATRICULA matricula Secretaria ACADEMICA
Carnet de vacunacion por COVID 19 académica
Constancia de matricula del periodo
académico anterior
Constancia de haber concluido las
EFSRT del mddulo anterior en
relacién al periodo académico al que
ratifica su matricula.
16 | RESERVA DE MATRICULA Copia del D.N.I del postulante y/o S/50.00 Banco de la nacion SECRETARIA 2 dias habiles
carnet de extranjeriao pasaporte (si Secretaria ACADEMICA
en caso es menor de edad se le académica
solicitara la copia de D.N.| a su padre
— madre de familia.
Copia de Certificado de estudios
secundario con firma y sello del
director.
Partida de nacimiento original
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v 3fotos tamafio carnet.
v' FUT dirigida al Director general.
v’ Recibo de pago por derecho de
reserva de matricula.
17 LICENCIA DE ESTUDIOS v' Récord Académico del estudiante v’ +S/.25.00 Banco de la nacién SECRETARIA 2 dias habiles
v FUT dirigida al director general Secretaria ACADEMICA
académica
18 REINCORPORACION DE v" Solicitud de reincorporacion antes del S/25.00 Banco de la nacién SECRETARIA 1 dia habil
MATRICULA plazo de término de la reserva de Secretaria ACADEMICA
matricula o licencia de estudios académica
v" Recibo por derecho de reincorporacion
de matricula
v/ Carnet de vacunacién por COVID 19
v' Fotocopia de DNI o carné de extranjeria
19 | CONVALIDACION ENTRE v' FUT dirigida a director general. v" Convalidacion de Banco de la nacion SECRETARIA 5 dias habiles
PLANES DE ESTUDIO v Recibo de pago por derecho de Estudios: S/. 50.00 Secretaria ACADEMICA
convalidacion. soles académica
v' Récord Académico del estudiante v' Récord académico:
20 CONVALDACION POR v' FUT dirigida a director general. S/70.00 Banco de la nacion SECRETARIA 5 dias
UNIDADES DE v Recibo de pago por derecho de Secretaria ACADEMICA
COMPETENCIA convalidacion. académica
v" Resolucion que autoriza el traslado
v' Certificado de estudios y silabos del
instituto de origen
21 TRASLADO INTERNO v FUT dirigida al director general. v" Traslado interno. S/. Banco de la nacién SECRETARIA 3 dias habiles
v" Vauchers de pagos. 150.00 Secretaria ACADEMICA
v" Récord académico. v' Récord académico académica
22 TRASLADO EXTERNO v" FUT dirigida a director general. v' Derecho de Banco de la nacién SECRETARIA 5 dias habiles
v Recibo de pago por derecho detraslado. | traslado S/.200.00 Secretaria ACADEMICA
v’ Certificado de estudios de los academica
semestres cursados emitido por la
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Institucion de procedencia y visados v' Certificado de

por la Direccion Regional de estudios S/. 35.00

Educacion correspondiente. soles por semestre.
v' Certificado de estudios secundarios

visados por la DREP o UGEL

v' Copia de DNI del estudiante o
pasaporte y/o carnet de extranjeria.

v' Silabos visados de las Unidades
Didé4cticas del Programa de Estudios
cursados de la Institucion de
Procedencia.

v' Partida de nacimiento original.
v’ 03 fotos tamafio carnet.
23 | CONSTANCIA DE EGRESO v" Recibo de pago por derecho tramite.  |v Historial Académico. - Banco de la nacién SECRETARIA 2 dias habiles
v FUT dirigido al director general. S/ 35.00 - Secretaria ACADEMICA
v" Copia de DNI. v" Constancia de Egreso: académica
v" Haber cumplido las EFSRT: para S/.35.00

Enfermeria 3 modulos y para
Produccién Agropecuaria 5 modulos.

v" Récord Académico

24 CONSTANCIA DE v" Recibo de pago por derecho tramite. ~ |v* ---—-- - Banco de la nacién SECRETARIA 1 dia habil
INGRESO v" Solicitud dirigido al director general. - Secretaria ACADEMICA
académica
25 CONSTANCIA DE v" Recibo de pago por derecho tramite.  |v* S/.35.00 - Banco de la nacion SECRETARIA 1 dia habil
ESTUDIOS v' Solicitud dirigido al director general. - Secretaria ACADEMICA
académica
26 CONSTANCIA DE v" Recibo de pago por derecho tramite. v S/.35.00 - Banco de la nacién SECRETARIA 1 dia habil
MATRICULA v" Solicitud dirigida al director general - Secretaria ACADEMICA
académica
27 CONSTANCIA DE NO v" Recibo de pago por derecho tramite.  |v* S/.35.00 - Banco de la nacién SECRETARIA 1 dia habil
ADEUDO v" Solicitud dirigida al director general - Secretaria ACADEMICA
académica
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28

CONSTANCIA DE
ESTUDIOS CONCLUIDOS

Recibo de pago por derecho tramite.
Solicitud dirigida al director general
Récord Académico o historial
académico

ANANEN

V' §/.35.00

Banco de la nacién
Secretaria
académica

SECRETARIA
ACADEMICA

1 dia habil

29

CONSTANCIA DE
OTORGAMIENTO DE
TITULO

Recibo de pago por derecho tramite.
Solicitud dirigida al director general
Copia del Titulo Profesional

Copia de la Resolucion de la DRE
Copia del DNI Legible

AN N NN

v’ §/.35.00

Banco de la nacién
Secretaria
académica

SECRETARIA
ACADEMICA

1 dia habil

30

CERTIFICADO DE
ESTUDIOS

v" Recibo de pago por certificado de
estudios.

v' FUT dirigido al director general
solicitando certificado deestudios.

v" Copia de DNI

v" (03) Fotografias tamafio pasaporte en
fondo blanco.

v'8/210.00 por
programa de estudio
concluido.

v' 8/.35.00 (por semestre
de estudio) certificado
de estudio de los
semestres cursados

Banco de la nacion
Secretaria
académica

SECRETARIA
ACADEMICA

5 dias habiles

31

CERTIFICADO MODULAR

v" Recibo de pago por certificacion
modular.

v FUT dirigido al director general
solicitando certificacionmodular.

v" Copia simple de DNI

v 03 fotografias tamafio pasaporte en
fondo blanco (por cada certificado
modular)

v’ Constancia de haber culminado
satisfactoriamente las unidades
didacticas y experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo
correspondiente  del mddulo.

S/.50.00. por cada
certificado modular

Banco de la nacion
Secretaria
académica

SECRETARIA
ACADEMICA

5 dias habiles

32

CERTIFICADO DE
PROGRAMA DE
FORMACION CONTINUA

v" Solicitud

v" Recibo de pago por certificacion.
v' Copia simple de DNI

v’ 02 fotografias actualizadas.

S/100.00

Banco de la nacién
Formacion Continua

FORMACION CONTINUA

15 dias habiles
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33

GRADO DE BACHILLER
TECNICO

v' Solicitud

v Recibo por derecho del grado
de bachiller técnico.

v’ Aprobacién del programa de
estudios con un minimo de 120
créditos segun plan de estudios.

v" Certificado de un idioma extranjero o
lengua originaria.

S/100.00 Banco de la nacion
Secretaria

académica

SECRETARIA
ACADEMICA

30 dias habiles

HISTORIAL ACADEMICO O
RECORD ACADEMICO

v" Recibo de pago por derecho de S/.35.00

tramite

34

TRABAJO DE APLICACION
PROFESIONAL

S/150.00 Banco de la nacion
Secretaria

académica

v Solicitud dirigida al director general
solicitando tema y asesoria para
trabajos de aplicacion profesional.

v’ Para trabajo de aplicacion
multidisciplinario méximo 4
integrantes

v Para trabajos del programa de
estudios maximo 2 integrantes

v'Jurados calificadores minimo 3
integrantes y maximo 5 integrantes
vinculantes al programa de estudio.

v" Acta de titulacion

COORDINADORES DE
LOS PRGRAMAS DE

ESTUDIO

03 dias.

35

TITULACION DEL NIVEL
FORMATIVO
PROFESONAL TECNICO

Banco de la nacion
Secretaria
académica

v Solicitud dirigida al director general v’ 8/.35.00
solicitando el trdmite de inscripcion y (Constancia de
expedicion de titulo. egresado)

v" Recibo de pago de acuerdo al v’ §/.210.00

TUPA (derecho detitulacion) (Certificado de

Partida de Nacimiento original. estudios

02 copias del DNI, legalizado por un v"§/100.00

notario (sin Manchas ni enmendaduras, (Derecho de

las copias deben ser claras). titulacion)

v’ Certificado de Estudios de Educacion v' 8/.50.00
Secundaria. (Formato de titulo)

v' Certificado de estudios superiores v’ superiores)

AN

JEFE DE UNIDAD

ACADEMICA

30 dias

www.institutorisava.edu.pe. Facebook: https://www.facebook.com/ricardo.salinasvara.92/

LOCAL INSTITUCIONAL: Carhuanpata-Shampucancha-Jesus Lauricocha-Huanuco

Teléfono: 062-404220-CELULAR: 962999710

Correo electronico: instituto.ricardosalinas@institutorisava.edu.pe



http://www.institutorisava.edu.pe/
https://www.facebook.com/ricardo.salinasvara.92/

Ministerio de
Educacion

Instituto de Educacion Superior Pablico

“RICARDO SALINAS VARA” — JESUS — LAURICOCHA

Creacion R.M. N° 346-88-ED. 17-05-88
Revalidado R.D. N° 0667-2006-ED. 04-09-06

Enfermeria Técnica — Produccion Agropecuaria

35 ANOS CRECIENDO JUNTO A TI

visados (si proviene de otro instituto) v'§/.150.00
v Constancia de egresado. (examen de
v Acta de Evaluacion y/o copia fedateada suficiencia
de Certificado de idioma extranjero o académica de
lengua nativa. ingles)
v' Cuatro (04) fotografia tamafio v'§/.150.00
pasaporte a colores con fondo blanco, (Curso de
terno azul. actualizacion
v" Recibo de compra del formato de titulo. académica)
v’ Formato de titulo profesional en original v' §/150.00
con la fotografia pegada, Con sello de Examen de
agua de la direccion (La emite el Suficiencia
instituto) Profesional
v' Copias de certificados modulares (ESP) ylo
fedateados. sustentacion del
v" Derecho a expedicion de titulo. Trabajo de
v" Certificado de actualizacion Académica Aplicacion
(Solo para egresados que culminaron Profesional.
sus estudios después de 3 afios) (TAP)
v' Acta de ftitulacion segun modalidad
(suficiencia profesional o Trabajo de
Aplicacién Profesional) para optar el
titulo profesional
36 | EXAMEN DE SUFICIENCIA | v FUT dirigida al director general. v" Examen de Banco de la nacion JEFE DE UNIDAD 15 dias habiles.
PROFESIONAL v Recibo de pago de acuerdo al TUPA. suficiencia Secretaria ACADEMICA
v Constancia de no tener deudas con la profesional: S/ académica SECRETARIO
institucion. 150.00 ACADEMICO
v' Copias de los Certificados Modulares v’ constancia de No
fedateados. adeudar: S/. 35.00
v Constancia de egresado. v Costo de
v’ Copia del DNI constancia de
egresado: S/.
35.00
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37 | DUPLICADO DE TITULOS v FUT dirigido al director general S/.300.00 Banco de la nacién JEFE DE UNIDAD 30 dias
solicitando duplicado detitulo por Secretaria ACADEMICA
pérdida o deterioro. académica SECRETARIO
v Denuncia policial en original. ACADEMICO
v Publicacion de pérdida de titulo en
medios de comunicacidénimpreso.
v Recibo por duplicado de titulo.
v 03 fotos tamafio pasaporte con fondo
blancoYy traje.
v" Copia del DNI
v’ Copia de R.D: del titulo profesional.
38 | RECTIFICACION DE | v* Solicitud dirigida al director general S/.35.00 Banco de la nacion JEFE DE UNIDAD 3 dias
NOMBRES Y APELLIDOS v" Documento que acredite el nombre Secretaria ACADEMICA
o apellido a serrectificado. académica SECRETARIO
v’ Elpago por los derechos de ACADEMICO
tramitacidn no aplica para los casos en
los cuales el IES incurra en error al
momento deemitir los certificados de
estudios, grados y titulos.
39 | EVALUACION v' FUT dirigida a director general S/100.00 Banco de la nacion JEFE DE UNIDAD 5 dias habiles
EXTRAORDINARIA solicitando evaluacion extraordinaria Secretaria ACADEMICA
v' Tener pendiente una o dos académica SECRETARIO
unidades didacticas para culminar el ACADEMICO
plan de estudios. Enel Vo VI
semestre
v" Recibo de pago por evaluacion
extraordinaria.
40 | EXPERIENCIAS v Solicitud dirigida al director general S/.20.00 Banco de la nacion JEFE DE UNIDAD 1 dia habil
FORMATIVAS EN | v* Recibo de pago por folder de EFSRT Secretaria ACADEMICA
SITUACIONES REALES DE académica SECRETARIO
TRABAJO ACADEMICO

LOCAL INSTITUCIONAL: Carhuanpata-Shampucancha-Jesus Lauricocha-Huanuco
Teléfono: 062-404220-CELULAR: 962999710
www.institutorisava.edu.pe. Facebook: https://www.facebook.com/ricardo.salinasvara.92/
Correo electronico: instituto.ricardosalinas@institutorisava.edu.pe
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