
Instituto de Educación Superior Tecnológico Pubhco 

HNOR ORIENTAL DE LA SELVA" 

TARAPOTO 

"Afio DE 1A lfECUl'fJIActÓN Y COHSOUOACIÓN DE 1A ECONOMIA l'EIIUANA" 

Lo Bando de Shlkoyo, 21 dt Entro� 20ZS 

QFICIQ Nt.Q15-2025-0IE$TP-�NQ5� 
SEÁOR: 
M1, EDGAR MOISl>--S JULCA CIIUQUISTA 
DIRE.<.TOR REGIONAL DE EDIJCACION DF, SAN MART!N 

Mmybgmbq.- 

ASUNTO: Re111i10 Of copia del ,j,111pfor tesio u,m:o de proced,.,,.ienw, 
admlni�trath'Os -TUPA -2025 drf J/iSTP �Nar Oriental de la Se¡,.a�. 
Aprobado 1:011 R.D.N'.005-202.f-OIESTP �Nos�. 

Grato cJ dlr1girmc o r1ffcd, JKI'" suludarlc oordlt1/memc a oombrc del 

lmtlfllffl de F.durodón S11perlor Ternnüigico Público "Nor Orlemol de la S..fra" y u la 

1on ha«rle llegar JKI"' su conocimiento O I copia <kl fJemp/ur con 05 folios ronlenkmlt, 

el Teno Único tk Procedimientos Adminl$1rat/>'QJ TUPA-1015, ti mismo que ha sido 

u¡1rotxJdo mediante R.D N' 005-2015-DIFSTP "NOS" en op/kac16nal 1'0/orde la U.f. T 

• 1014 (SI J.JJ0.00). 

Protlida /u oportunidad para expnsorle las muc.Tlms de mi npecial 

romldcracWI> y estima. 
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Instituto de Educileión Superior Tecnofótl,co Púbhco 

"NOR ORIENTAL DE lASELVA" 

TARAPOTO 

Afio del Bcentenaro de la coosohdacioo de nuestra Independencia, y de la 

conmemoraCIOn de las heroicas batallas de Junln y Ayacucho'. 

MEMORANOUM N° Q14-202S-U-AOM-IESTP. "NOS", 

DEL e pe Miro HARRINSON ISUIZA MACEOO 
AOMIN1$TAAOOR( •) OEL IESTP 'NOROfUENTAI.OE LA SELVA' 

ALA 

ASUNTO 

FECHA 

. SRTA ESTHER DlAZ BARTRA 

TESORERA DEL IESTP'NOS" 

HACE LLEGAR R.D. NºOOS.202S-DIESTP "NOS" 
APRUEBA TUPA 2025 

. La Banda de Sh1lcayo, 13 de enero 2025 

·····-···········- . 

Por medio del presente y según documento de la referencia mi 

despacho hace llegar la R.D. NºOOS.2025-DIESTP "NOS", donde SIi aproeba el 

texto único de procedimientos adminiauatlvos 2025 (TUPA), para sv apl,cación 

y demás fines, el mismo qve entra en vigencia a partir de la feche. Adjunto 

documento de la referencia 

Atentamente, 

u,1¡ Mac,dn 
• o 11w,:•01<v• 

JR TUPAC AMARU N' 398 - LA BANDA DE s.HILCAVO-SAN MARTÍN 
TEtEFONO FUO (042)631609 

wwy, rnst,¡utQM< ¡,du pe / d>recc1orn�S!pnosfi)gmo1I com 
Autorll.fdo R S. ,r 131-EO Rev�lldado R.O. N" 100-2005-ED 
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"Allo d9 ta R.cup«aeldn y Con•olldaclón tH /1 EtonOlllla f'wwM� 

MEMORANPUM �008-1025-DIESTP .. NOS" 

DE 

ASUNTO· 

Ff.CIIA 

Mg GUNTflf.R O ARlVAlOARlVALO 
DIRECTOR GE.NE./Ul IESTP ""NOR OR/E.NfAL DE U SEL YA 

CPC HARRINSON /SUIZA MACEDO 

Jefe de lo U11idad Adm,11is1ru1nu del IFSTP 'NOS" 

1111,., Urpr Rtso/11('/6,, l>/r«11m1/ ¡,,",(J(JJ-291J-Dfl-:STI' -Nos-, lo C,.,¡ 
ap,,.,,,,, ,I Tu10 Ünlro de Pr«edlmlenlo•AdmlnWr11lfrot TUPA -1015 d'1 
/ESTP -Nor O,lt,rfl,I 1k laStl,v, ... 

lD &,nd,1 de SJulcuyo. /J de l:.'nerodd 2015 

Por medio d.!/ �ser!le, exprew mi saludo y u la .-a hago llegar o4/1111/Q 
u/ preseme /u Resolución Dif'f!{:/ora/ N�()()j.]02J-DIESTP ""NOS ·. ¡x,ro su ,·u"'(,limiento, en 
fu cuol o¡,,.,,.,b(, el Tu1u Unfr:o de Procedimll:nt<M Adminism,t/V(}I - TUPA -1015. 

Sm orro ¡x,rtlcular. me �wcr,bode usted. 

Ate,111,mente, 

................ 

Mq Guntl!t �� 
....... , 0/1.\/f ·-- 
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•� a,,.-.i,c 
" ,,...., 
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Instituto de Educaoón Superior Tecnológico Püblico 

"NOR ORIENTAL DE LA SELVA" 

TAAIIOnTn 

SE RF.SIJEI.Vf: 

/�- APRO/JAR, ti Tt.'<lo Ú11iro dt Procedimi,,n1os A.Jn,iniJlralfrus TUPA • 1015 d,I 

/11uilulo tk F.ducoción Su�rior Tttno/óglro Pub/leo "Nor Orimla/ tk la Srfru" M a¡N,c""ltin 
u fo U./ T d,-/ 11ÍIQ 1015 ,,,,,1en,;,,,,k, el TUPA cinco fo/10,. rl m,n,o q,w forma I'"''" <k /u 
,,,...,.me re.wi11t•16n. 

J�. lo Unulad Admln,strurova. n d ni/e mcur¡:tlll<t d<' hlM,er cum¡,l,r J,, pres.•1t1e Resoluc,ó11 
l>trl'cton,I. J,i misntlJ que r11trá "" 11gene.,, a ¡,ariir,/,, lfl/eclllt 

R,•gistrl'S<' Cum,miqu.•s� )' C,lmpfost 

,_,U I h/M71' "" 
,.,_ 

"'""' .... ,..  ql  1  ..  "'  ,.__1..t 

,, ...... 

............ _ .. 

q. Gunther. 

- 

.. , 

·;:;¡va;�·A�,;�� 
ll&Mill..._lol 

JR TUPACAMARU Nº 398 lA BANDA DE SHllCAYD-TARAPOTD 
TEl.lFONO 042631609 d11,cc,on,estpnos@l1ma,I com 

Autorludo 11. S N" 131-EO -lldado R.O. N" 100-2005-EO 
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1 CENTRO DE PREPARACIÓN * Comprobante de pago por el servicio       0.0692 370.0 SECRETARIA 1 DIRECTOR DIRECTOR

1

CONVALIDACIÓN DE ESTUDIOS PARA 

ALUMNOS QUE SE TRASLADAN O QUE 

PRODECEN DE OTRAS IEST (POR UD)

* Solicitud dirigida al director                                                                                 

* Resolución que autoriza el traslado                                                                

* Certificado de Estudios y Sílabos                                                                     

* Comprobante de pago por trámite                                                      

0.01 53.5 SECRETARIA 2 DIRECTOR DIRECTOR

2
CONVALIDACIÓN POR TRASLADO 

INTERNO (POR UD)
* Solicitud dirigida al director y Record de notas invicto 0.0036 19.2 SECRETARIA 2 DIRECTOR DIRECTOR

1
CONSTANCIA DE ESTUDIOS-

MATRICULAS 

* Solicitud dirigida al director                                                                                          

* comprobante de pago por la constancia                                                             

* estar matriculado en el semestre.                                                       

0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

2 CONSTANCIA DE NO ADEUDO
* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

3
CONSTANCIA DE RENDIMIENTO DE 

ACADEMICO

* Solicitud dirigida al director                                                                                               

* Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

4 CONSTACIA DE PRACTICAS - LINEAL
* Solicitud dirigida al director                                                                                  

* Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0045 23.8 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

5
CONSTACIA DE PRACTICAS - 

MODULAR

* Solicitud dirigida al director                                                                               

* Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

6
CONSTANCIA DE HABER CULMINADO 

SATISFACTORIAMENTE EL SEMESTRE

* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

7 CONSTANCIA DE TITULO EN TRAMITE
* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

8
 CONSTANCIA DE COMPUTACION O 

IDIOMA EXTRANJERO

* Solicitud dirigida al director                                                                                       

* Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

9
CONSTANCIA DE COMPUTACIÓN O 

IDIOMA EXTRANJERO (DUPLICADO)

* Solicitud dirigida al director                                                                               

* Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

10 CONSTANCIA DE VACANTE
* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

5. CONSTANCIAS

3. CEPRE - ACADEMIA

4. CONVALIDACIÓN



11 CONSTACIA DE TERCIO SUPERIOR
* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

12
CONSTANCIA DE EJECUCIÓN DE 

PROYECTO

* Solicitud dirigida al director                                                                            * 

Comprobante de pago por la constancia                                                     *  

Constancia de practicas                                                                                                                                              

0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

13 CONSTANCIA DE EGRESADO
* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

14

CONSTANCIA DE ACREDITACIÓN PARA 

REALIZAR PRACTICAS EXPERIENCIAS 

FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES 

DE TRABAJO

* Solicitud dirigida al director                                                                        * 

Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

15 RECORD DE NOTAS 
* Solicitud dirigida al director                                                                        * 

Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

16
OTRAS CONSTANCIAS (No 

especificadas)

* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

1
CERTIFICADO MODULAR I,II,III,IV,V,VI 

solo invictos

* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Record de notas                                                                                                           

*  Comprobante de pago por certificado                                                                                                       

* Una foto tamaño pasaporte                                                                             

0.0186 99.4 SECRETARIA

SEGÚN 

CRONOGRAMA 

DEL PROGRAMA 

DE ESTUDIOS 

DIRECTOR DIRECTOR

2

CONSTANCIA  DE EJECUCIÓN Y 

CULMINACIÓN DEL PROYECTO 

PRODUCTIVO O INNOVACIÓN CON 

FINES DE TITULACIÓN

* Solicitud dirigida al director                                                                                                                                                                       

* Comprobante de pago de constancia de ejecución
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

3
DERECHO DE SUSTENTACIÓN O 

EXAMEN DE SUFICIENCIA

* Solicitud dirigida al director                                                                        * 

Constancia de no adeudo pensiones o bienes a la institución de origen                                                                                                                       

* Constancia de practias E.F.S.R.T                                                                 * 

Certificado de estudios                                                                                 * 

Resolucion de Ingles                                                                                       * 

DNI Legalizado                                                                                                       * 

Comprobante de pago por la por tramite                                                                             

0.0336 179.7 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

4

DERECHO POR REGISTRO DE TITULO 

ANTE EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN Y 

DRE

* Solicitud dirigida al director                                                                        * 

Informe de haber aprobado el examen teórico practico.                                                                                                             

* Haber realizado las practicas pre profesionales                                                                                                        

* Elaborar y desarrollar un proyecto productivo y/o empresarial                                                                                                                    

* Comprobante de pago por tramite                                                              * 

Certificado de estudio visado                                                                          

0.0776 415.0 SECRETARIA
SEGÚN 

CRONOGRAMA 
DIRECTOR DIRECTOR

5 FORMATO DE TITULO CALIGRAFIADO
* Comprobante de pago por formato de caligrafiado                                                                                                                                                                       

* Tramite
0.0121 64.6 SECRETARIA

SEGÚN 

CRONOGRAMA 
DIRECTOR DIRECTOR

6. TITULACIÓN



6 DERECHO DE DUPLICADO DE TITULO

* Solicitud dirigida al director                                                                                                                                                                            

* Declaración jurada (motivo del duplicado)                                                                                                    

* Tres fotos                                                                                                              

* Comprobante de pago por duplicado                                                                                                     

0.0776 415.2 SECRETARIA
SEGÚN 

CRONOGRAMA 
DIRECTOR DIRECTOR

7
MODIFICACIÓN O CAMBIO DE 

PROYECTO

* Comprobante de pago por modificación                                                                                                                                                                       

* Tramite
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

1
FORMATO PARA CERTIFICADO DE 

ESTUDIOS

* Solicitud dirigida al director                                                                        * 

Comprobante de pago por tramite                                                                                    

* Haber culminado todas las capacidades de las unidades de los 

módulos transversales y específicos                                                                                                             

* Haber realizado las practicas pre profesionales                                                                             

0.0530 283.4 SECRETARIA 10 DIRECTOR DIRECTOR

2
ACREDITACIÓN  DE INGLES PARA 

TITULACIÓN

* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Comprobante de pago de curso de ingles                                                                
0.0274 146.5 SECRETARIA

SEGÚN 

CRONOGRAMA 
DIRECTOR DIRECTOR

3
CERTIFICADO DE COMPUTACION O 

IDIOMA EXTRANJERO

* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Comprobante de pago                                                         
0.0101 54.0

FORMACION 

CONTINUA
3 DIRECTOR DIRECTOR

4
CERTIFICADO DE COMPUTACIÓN O 

IDIOMA EXTRANJERO (DUPLICADO)

* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Comprobante de pago                                                              
0.0101 54.0

FORMACION 

CONTINUA
3 DIRECTOR DIRECTOR

5 CONVALIDACIÓN DE INGLES

* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Certificado del curos realizado en otra institución                                                              

* Comprobante de pago de convalidación                                                             

0.0274 146.5 SECRETARIA
SEGÚN 

CRONOGRAMA 
DIRECTOR DIRECTOR

1
OTRAS RESOLUCIONES DIRECTORIALES 

(no especificadas)

* Solicitud dirigida al director                                                                        * 

Comprobante de pago por la resolución                                                                        
0.0036 19.19           SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

1
RECTIFICACIÓN DE NOMBRES Y 

APELLIDOS

* Solicitud al Director                                                                                             

* Comprobante de pago por duplicado de silabo
0.0200 107.0 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

2
TRASLADO INTERNO DE PROGRAMAS 

DE ESTUDIOS

* Solicitud al Director                                                                                             

* Comprobante de pago por traslado interno
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

3

TRASLADO EXTERNO DE OTROS 

INSTITUTOS DE EDUCACION 

SUPERIOR.

* Solicitud al Director                                                                                             

* Resolución de traslado                                                                                   * 

Certificado de Estudio del Semestre académico concluido y visado                                                                                                                       

* constancia de no adeudar pensiones o bienes a la institución de 

origen y que haya vacantes en la institución de destino.                                                                           

* Comprobante de pago por derecho de trámite en la institución de 

destino.

0.0400 214.0 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

4 EXAMEN EXTRAODINARIO
* Solicitud al Director                                                                                             

* Comprobante de pago por tramite
0.0202 108.1 SECRETARIA

SEGÚN 

CRONOGRAMA 
DIRECTOR DIRECTOR

7. CERTIFICADOS

8. RESOLUCIONES

9. OTROS



5
DUPLICADO DE SILABOS POR UNIDAD 

DIDACTICA

* Solicitud al Director                                                                                             

* Comprobante de pago por duplicado de silabo
0.0036 19.2 SECRETARIA 3 DIRECTOR DIRECTOR

6
FEDATEAR SILABOS POR UNIDAD 

DIDACTICA A EGRESADOS

* Solicitud al Director                                                                                             

* Comprobante de pago por fedateo de silabo
0.0007 3.5 SECRETARIA 3 DIRECTOR DIRECTOR

7 ALQUILER DE AULAS POR HORAS
* Solicitud al Director                                                                                             

* Comprobante de pago por alquiler de aula por hora 
0.0040 21.4 SECRETARIA 1 DIRECTOR DIRECTOR

8
ALQUILER DE OTROS AMBIENTES POR 

HORA

* Solicitud al Director                                                                                             

* comprobante de pago por alquiler  por hora/evento.
0.0080 42.8 SECRETARIA 1 DIRECTOR DIRECTOR

9 ALQUILER DE KIOSKO 
* Solicitud al Director                                                                                             

* Comprobante de pago por alquiler 1 mes adelantado 
0.1028 550.0 SECRETARIA 1 DIRECTOR DIRECTOR

10
COPIAS DE OTROS CERTIFICADOS 

FEDATEADOS
* Comprobante de pago por tramite 0.0036 19.2 SECRETARIA 3 DIRECTOR DIRECTOR

11 DERECHO DE TRAMITE -  FUT * Comprobante de pago por expediente 0.0007 3.5 SECRETARIA 1 DIRECTOR DIRECTOR

12
DUPLICADO DE FICHA DE MATRICULA, 

RECIBOS, FACTURAS, BV Y OTROS.
* Comprobante de pago por ficha 0.0007 3.5 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

13 AUTENTICAR DOCUMENTO
* Solicitud al Director                                                                                             

* Comprobante de pago
0.0036 19.2 SECRETARIA 1 DIRECTOR DIRECTOR

14 CARTAS DE PRESETACION 
* Solicitud al Director                                                                                             

* Comprobante de pago por alquiler 1 mes adelantado 
0.0000 0.0 DIRECTOR 2 DIRECTOR DIRECTOR

15 DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS 

* Solicitud al Director                                                                                             

* Constancia de no adeudar pensiones o bienes a la institución                                                                                                                         

* Comprobante de pago por autenticar documento

0.0036 19.2 SECRETARIA 3 DIRECTOR DIRECTOR
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Instituto de Educileión Superior Tecnofótl,co Púbhco 

"NOR ORIENTAL DE lASELVA" 

TARAPOTO 

Afio del Bcentenaro de la coosohdacioo de nuestra Independencia, y de la 

conmemoraCIOn de las heroicas batallas de Junln y Ayacucho'. 

MEMORANOUM N° Q14-202S-U-AOM-IESTP. "NOS", 

DEL e pe Miro HARRINSON ISUIZA MACEOO 
AOMIN1$TAAOOR( •) OEL IESTP 'NOROfUENTAI.OE LA SELVA' 

ALA 

ASUNTO 

FECHA 

. SRTA ESTHER DlAZ BARTRA 

TESORERA DEL IESTP'NOS" 

HACE LLEGAR R.D. NºOOS.202S-DIESTP "NOS" 
APRUEBA TUPA 2025 

. La Banda de Sh1lcayo, 13 de enero 2025 

·····-···········- . 

Por medio del presente y según documento de la referencia mi 

despacho hace llegar la R.D. NºOOS.2025-DIESTP "NOS", donde SIi aproeba el 

texto único de procedimientos adminiauatlvos 2025 (TUPA), para sv apl,cación 

y demás fines, el mismo qve entra en vigencia a partir de la feche. Adjunto 

documento de la referencia 

Atentamente, 

u,1¡ Mac,dn 
• o 11w,:•01<v• 

JR TUPAC AMARU N' 398 - LA BANDA DE s.HILCAVO-SAN MARTÍN 
TEtEFONO FUO (042)631609 

wwy, rnst,¡utQM< ¡,du pe / d>recc1orn�S!pnosfi)gmo1I com 
Autorll.fdo R S. ,r 131-EO Rev�lldado R.O. N" 100-2005-ED 
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5,350.00   LEY 30512 

% UIT  S/.

1 MATRICULA DE INGRESANTES

* Partida de nacimientos original                                                                   * 

Certificado de estudios visados por la UGEL de  procedencia                                                                                                  

* Copia del DNI                                                                                                                    

* Dos fotos                                                                                                                                            

*  Recibo por concepto de matricula 

0.0411 220.0 SECRETARIA 1 DIRECTOR DIRECTOR

2 RATIFICACION DE MATRICULAS 

*  Recibo por concepto de matrícula                                                            *  

Ficha y record de notas.                                                                                                                                 

* Los demás requisitos que establece el reglamento institucional

0.0136 72.7 SECRETARIA 1 DIRECTOR DIRECTOR

3 REPITENCIA DE SEMESTRE
* Comprobante de pago por repitencia, ficha record.                                                        

* Los demás requisitos que establece el reglamento institucional
0.0411 220.0 SECRETARIA 1 DIRECTOR DIRECTOR

4 REPITENCIA DE UNIDAD DIDACTICA
* Comprobante de pago por repitencia                                                           

* Los demás requisitos que establece el reglamento institucional
0.0100 53.5 SECRETARIA 1 DIRECTOR DIRECTOR

5
RATIFICACION DE MATRICULAS 

BECADOS ( EXONERADOS)

* Comprobante de pago.                                                                                  * 

Los demás requisitos que establece el reglamento institucional
0.0000 0.0 SECRETARIA 1 DIRECTOR DIRECTOR

6 RESERVA DE MATRICULA

* Solicitud dirigida al director                                                                                    

* Comprobante de pago por la constancia                                                                                      

* FUT

0.0036 19.2 SECRETARIA 3 DIRECTOR DIRECTOR

7 LICENCIA DE MATRICULA 

* Solicitud dirigida al director                                                                                    

* Pago de Matricula                                                                                                                            

*Comprobante de pago por la constancia                                                                                      

* FUT

0.0036 19.2 SECRETARIA 3 DIRECTOR DIRECTOR

8 REINCORPORACION DE ESTUDIOS

* Solicitud dirigida al director                                                                                                                                                                                                           

*Comprobante de pago por la constancia                                                                                      

* FUT

0.0036 19.2 SECRETARIA 3 DIRECTOR DIRECTOR

1 INSCRIPCIÓN DEL POSTULANTE * Comprobante de pago por el servicio       0.0654 350.0 SECRETARIA 1 DIRECTOR DIRECTOR

2 PROSPECTOS  AÑOS ANTERIORES * Comprobante de pago por prospectos       0.0007 3.5 SECRETARIA 1 DIRECTOR DIRECTOR

3 EXAMENES DE AÑOS ANTERIORES * Comprobante de pago por examen de años anteriores      0.0012 6.4 SECRETARIA 1 DIRECTOR DIRECTOR

AUTORIDAD QUE 

RESUELVE EL RECURSO 

IMPUGNATIVO

DERECHO DE 

TRAMITACIÓN
PLAZO MAXIMO 

DE ATENCIÓN 

(DIAS HABILES)

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO " NOR ORIENTAL DE LA SELVA" 

2025

UNIDAD IMPOSITIVA TRIBUTARIA  (UIT VIGENTE) 

1. PROCESO DE MATRICULA

2. PROCESO DE ADMISIÓN

DENOMINACIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO

N°

REQUISITOS

DEPENDENCIA 

DONDE INICIA EL 

TRAMITE

AUTORIDAD QUE 

APRUEBA EL 

TRAMITE



1 CENTRO DE PREPARACIÓN * Comprobante de pago por el servicio       0.0692 370.0 SECRETARIA 1 DIRECTOR DIRECTOR

1

CONVALIDACIÓN DE ESTUDIOS PARA 

ALUMNOS QUE SE TRASLADAN O QUE 

PRODECEN DE OTRAS IEST (POR UD)

* Solicitud dirigida al director                                                                                 

* Resolución que autoriza el traslado                                                                

* Certificado de Estudios y Sílabos                                                                     

* Comprobante de pago por trámite                                                      

0.01 53.5 SECRETARIA 2 DIRECTOR DIRECTOR

2
CONVALIDACIÓN POR TRASLADO 

INTERNO (POR UD)
* Solicitud dirigida al director y Record de notas invicto 0.0036 19.2 SECRETARIA 2 DIRECTOR DIRECTOR

1
CONSTANCIA DE ESTUDIOS-

MATRICULAS 

* Solicitud dirigida al director                                                                                          

* comprobante de pago por la constancia                                                             

* estar matriculado en el semestre.                                                       

0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

2 CONSTANCIA DE NO ADEUDO
* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

3
CONSTANCIA DE RENDIMIENTO DE 

ACADEMICO

* Solicitud dirigida al director                                                                                               

* Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

4 CONSTACIA DE PRACTICAS - LINEAL
* Solicitud dirigida al director                                                                                  

* Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0045 23.8 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

5
CONSTACIA DE PRACTICAS - 

MODULAR

* Solicitud dirigida al director                                                                               

* Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

6
CONSTANCIA DE HABER CULMINADO 

SATISFACTORIAMENTE EL SEMESTRE

* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

7 CONSTANCIA DE TITULO EN TRAMITE
* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

8
 CONSTANCIA DE COMPUTACION O 

IDIOMA EXTRANJERO

* Solicitud dirigida al director                                                                                       

* Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

9
CONSTANCIA DE COMPUTACIÓN O 

IDIOMA EXTRANJERO (DUPLICADO)

* Solicitud dirigida al director                                                                               

* Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

10 CONSTANCIA DE VACANTE
* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

5. CONSTANCIAS

3. CEPRE - ACADEMIA

4. CONVALIDACIÓN



11 CONSTACIA DE TERCIO SUPERIOR
* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

12
CONSTANCIA DE EJECUCIÓN DE 

PROYECTO

* Solicitud dirigida al director                                                                            * 

Comprobante de pago por la constancia                                                     *  

Constancia de practicas                                                                                                                                              

0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

13 CONSTANCIA DE EGRESADO
* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

14

CONSTANCIA DE ACREDITACIÓN PARA 

REALIZAR PRACTICAS EXPERIENCIAS 

FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES 

DE TRABAJO

* Solicitud dirigida al director                                                                        * 

Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

15 RECORD DE NOTAS 
* Solicitud dirigida al director                                                                        * 

Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

16
OTRAS CONSTANCIAS (No 

especificadas)

* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Comprobante de pago por la constancia                                                                                      
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

1
CERTIFICADO MODULAR I,II,III,IV,V,VI 

solo invictos

* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Record de notas                                                                                                           

*  Comprobante de pago por certificado                                                                                                       

* Una foto tamaño pasaporte                                                                             

0.0186 99.4 SECRETARIA

SEGÚN 

CRONOGRAMA 

DEL PROGRAMA 

DE ESTUDIOS 

DIRECTOR DIRECTOR

2

CONSTANCIA  DE EJECUCIÓN Y 

CULMINACIÓN DEL PROYECTO 

PRODUCTIVO O INNOVACIÓN CON 

FINES DE TITULACIÓN

* Solicitud dirigida al director                                                                                                                                                                       

* Comprobante de pago de constancia de ejecución
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

3
DERECHO DE SUSTENTACIÓN O 

EXAMEN DE SUFICIENCIA

* Solicitud dirigida al director                                                                        * 

Constancia de no adeudo pensiones o bienes a la institución de origen                                                                                                                       

* Constancia de practias E.F.S.R.T                                                                 * 

Certificado de estudios                                                                                 * 

Resolucion de Ingles                                                                                       * 

DNI Legalizado                                                                                                       * 

Comprobante de pago por la por tramite                                                                             

0.0336 179.7 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

4

DERECHO POR REGISTRO DE TITULO 

ANTE EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN Y 

DRE

* Solicitud dirigida al director                                                                        * 

Informe de haber aprobado el examen teórico practico.                                                                                                             

* Haber realizado las practicas pre profesionales                                                                                                        

* Elaborar y desarrollar un proyecto productivo y/o empresarial                                                                                                                    

* Comprobante de pago por tramite                                                              * 

Certificado de estudio visado                                                                          

0.0776 415.0 SECRETARIA
SEGÚN 

CRONOGRAMA 
DIRECTOR DIRECTOR

5 FORMATO DE TITULO CALIGRAFIADO
* Comprobante de pago por formato de caligrafiado                                                                                                                                                                       

* Tramite
0.0121 64.6 SECRETARIA

SEGÚN 

CRONOGRAMA 
DIRECTOR DIRECTOR

6. TITULACIÓN



6 DERECHO DE DUPLICADO DE TITULO

* Solicitud dirigida al director                                                                                                                                                                            

* Declaración jurada (motivo del duplicado)                                                                                                    

* Tres fotos                                                                                                              

* Comprobante de pago por duplicado                                                                                                     

0.0776 415.2 SECRETARIA
SEGÚN 

CRONOGRAMA 
DIRECTOR DIRECTOR

7
MODIFICACIÓN O CAMBIO DE 

PROYECTO

* Comprobante de pago por modificación                                                                                                                                                                       

* Tramite
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

1
FORMATO PARA CERTIFICADO DE 

ESTUDIOS

* Solicitud dirigida al director                                                                        * 

Comprobante de pago por tramite                                                                                    

* Haber culminado todas las capacidades de las unidades de los 

módulos transversales y específicos                                                                                                             

* Haber realizado las practicas pre profesionales                                                                             

0.0530 283.4 SECRETARIA 10 DIRECTOR DIRECTOR

2
ACREDITACIÓN  DE INGLES PARA 

TITULACIÓN

* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Comprobante de pago de curso de ingles                                                                
0.0274 146.5 SECRETARIA

SEGÚN 

CRONOGRAMA 
DIRECTOR DIRECTOR

3
CERTIFICADO DE COMPUTACION O 

IDIOMA EXTRANJERO

* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Comprobante de pago                                                         
0.0101 54.0

FORMACION 

CONTINUA
3 DIRECTOR DIRECTOR

4
CERTIFICADO DE COMPUTACIÓN O 

IDIOMA EXTRANJERO (DUPLICADO)

* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Comprobante de pago                                                              
0.0101 54.0

FORMACION 

CONTINUA
3 DIRECTOR DIRECTOR

5 CONVALIDACIÓN DE INGLES

* Solicitud dirigida al director                                                                         * 

Certificado del curos realizado en otra institución                                                              

* Comprobante de pago de convalidación                                                             

0.0274 146.5 SECRETARIA
SEGÚN 

CRONOGRAMA 
DIRECTOR DIRECTOR

1
OTRAS RESOLUCIONES DIRECTORIALES 

(no especificadas)

* Solicitud dirigida al director                                                                        * 

Comprobante de pago por la resolución                                                                        
0.0036 19.19           SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

1
RECTIFICACIÓN DE NOMBRES Y 

APELLIDOS

* Solicitud al Director                                                                                             

* Comprobante de pago por duplicado de silabo
0.0200 107.0 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

2
TRASLADO INTERNO DE PROGRAMAS 

DE ESTUDIOS

* Solicitud al Director                                                                                             

* Comprobante de pago por traslado interno
0.0036 19.2 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

3

TRASLADO EXTERNO DE OTROS 

INSTITUTOS DE EDUCACION 

SUPERIOR.

* Solicitud al Director                                                                                             

* Resolución de traslado                                                                                   * 

Certificado de Estudio del Semestre académico concluido y visado                                                                                                                       

* constancia de no adeudar pensiones o bienes a la institución de 

origen y que haya vacantes en la institución de destino.                                                                           

* Comprobante de pago por derecho de trámite en la institución de 

destino.

0.0400 214.0 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

4 EXAMEN EXTRAODINARIO
* Solicitud al Director                                                                                             

* Comprobante de pago por tramite
0.0202 108.1 SECRETARIA

SEGÚN 

CRONOGRAMA 
DIRECTOR DIRECTOR

7. CERTIFICADOS

8. RESOLUCIONES

9. OTROS



5
DUPLICADO DE SILABOS POR UNIDAD 

DIDACTICA

* Solicitud al Director                                                                                             

* Comprobante de pago por duplicado de silabo
0.0036 19.2 SECRETARIA 3 DIRECTOR DIRECTOR

6
FEDATEAR SILABOS POR UNIDAD 

DIDACTICA A EGRESADOS

* Solicitud al Director                                                                                             

* Comprobante de pago por fedateo de silabo
0.0007 3.5 SECRETARIA 3 DIRECTOR DIRECTOR

7 ALQUILER DE AULAS POR HORAS
* Solicitud al Director                                                                                             

* Comprobante de pago por alquiler de aula por hora 
0.0040 21.4 SECRETARIA 1 DIRECTOR DIRECTOR

8
ALQUILER DE OTROS AMBIENTES POR 

HORA

* Solicitud al Director                                                                                             

* comprobante de pago por alquiler  por hora/evento.
0.0080 42.8 SECRETARIA 1 DIRECTOR DIRECTOR

9 ALQUILER DE KIOSKO 
* Solicitud al Director                                                                                             

* Comprobante de pago por alquiler 1 mes adelantado 
0.1028 550.0 SECRETARIA 1 DIRECTOR DIRECTOR

10
COPIAS DE OTROS CERTIFICADOS 

FEDATEADOS
* Comprobante de pago por tramite 0.0036 19.2 SECRETARIA 3 DIRECTOR DIRECTOR

11 DERECHO DE TRAMITE -  FUT * Comprobante de pago por expediente 0.0007 3.5 SECRETARIA 1 DIRECTOR DIRECTOR

12
DUPLICADO DE FICHA DE MATRICULA, 

RECIBOS, FACTURAS, BV Y OTROS.
* Comprobante de pago por ficha 0.0007 3.5 SECRETARIA 5 DIRECTOR DIRECTOR

13 AUTENTICAR DOCUMENTO
* Solicitud al Director                                                                                             

* Comprobante de pago
0.0036 19.2 SECRETARIA 1 DIRECTOR DIRECTOR

14 CARTAS DE PRESETACION 
* Solicitud al Director                                                                                             

* Comprobante de pago por alquiler 1 mes adelantado 
0.0000 0.0 DIRECTOR 2 DIRECTOR DIRECTOR

15 DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS 

* Solicitud al Director                                                                                             

* Constancia de no adeudar pensiones o bienes a la institución                                                                                                                         

* Comprobante de pago por autenticar documento

0.0036 19.2 SECRETARIA 3 DIRECTOR DIRECTOR
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