INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“ALTO MIAYO”
Creado mediante R.M. N° §7-86-ED, del 20-02-1986
Revalidado mediante R.D. N° 127-2005-ED, del 31-03-2005

Resolucion Directoral N° 511-2025-IESTP”AIN” /DG.

Moyobamba, 31 de diciembre de 2025

VISTO:

El Informe N°043-2025-IESTP."AM"JJCVM-JAA. De fecha 31 de diciembre
2025, donde el area de administracion eleva la propuesta del Texto Unico
de Procedimientos Administrativos para el periodo académico 2026, en el
Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Plblico “Alto Mayo"; y,

CONSIDERANDO:

Qué, el Instituto de Educacion Superior Tecnologico Publico “Alto Mayo’-
Moyobamba, 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
Inversién Privada, en cuyo articulo 1°, establece que Todas las entidades de la Administracion Pablica estan obligadas a
aplicar de manera uniforme los criterios sefialados en el presente Reglamento para la elaboracion de sus Textos Unicos de
Procedimientos Administrativos (TUPA), con la finalidad de unificar, reducir y simplificar drésticamente los referidos
procedimientos, asi como otorgar seguridad juridica a los particulares en materia administrativa, agilizar los tramites y
simplificar |a labor de la Administracion Pablica;

Que, el TUPA del Ministerio de Educacion, establece ocho procedimientos
administrativos y establece el costo de los servicios tomando en consideracion un porcentaje en base a la UIT que para el
presente afio es de 5,500.00 soles;

Que, de la misma forma el Instituto de Educacién Superior Tecnologico
Publico "Alto Mayo”, establece ocho (08) procedimientos administrativos y treinta y siete (37), precios por la venta de servicios,
ajustandose los costos, de acuerdo al incremento del costo de vida para el afio 2026;

Que, de acuerdo a lo facultado por la Ley N° 28044; Ley General de
Educacién, la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes,
su Reglamento, aprobado con D.S. N° 010-2017-MINEDU y la R.D.R. N° 4138-2024-GRSM/DRE, de fecha 19 de noviembre
de 2024, con la visacion de las Jefaturas de Unidad Académica y Jefatura de Area de Administracion; y, éstando a lo normado:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), para el afio académico 2026, por los servicios que presta el Instituto de Educacion Superior
Tecnologico Pablico "Alto Mayo", cuyo texto (inico se adjunta en un total de diez (10) folios, con vigencia a partir del 02 de
enero de 2026,

ARTICULO SEGUNDO. - AUTORIZAR, a la Jefatura de Area de
Administracion de la Institucion, la puesta en vigencia de la presente resolucion, bajo responsabilidad de lo actuado.

ARTICULO TERCERO. - ELEVAR, a la Direccion Regional de Educacion

de San Martin para su conocimiento.
Registrese, Comuniquese, Climplase y ﬁrc nivese
/

(
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CREADO CON R.M. N® 87-86-ED, DEL 20-02-1986
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO PUBLICO “ALTO MAYO” - ANO FISCAL 2026

I FINALIDAD:
El Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del Instituto de Educacidn Superior Tecnoldgico Publico “Alto
Mayo”, tiene por finalidad incorporar los procedimientos administrativos publicados en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) del Ministerio de educacion, en lo referente a la Unidad Orgdnica: ESCUELAS E INSTITUTOS DE
EDUCACION SUPERIOR, y los Recursos Propios generados por el Instituto.
1. OBJETIVOS:
2.1. Garantizar la transparente captacion y administracion de los ingresos econémicos.
2.2.  Financiar el Plan Anual de Trabajo (PAT) 2026.
1. BASE LEGAL:

3.1.1. Ley No. 32513- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2026.

3.1.2. Ley No 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.1.3. Ley No 30512 - Ley de Institutos y Escuelas de Educacidon Superior y de la Carrera Pdblica de sus Docentes.

3.1.4. Decreto Supremo No 010-2017- MINEDU. - Reglamento de la Ley No 30512.

3.1.5. Decreto Supremo No. 016-2021-MINEDU — Modifica el Reglamento de la Ley 30512.

3.1.6. Decreto Supremo No 028-2007-ED - Aprueba Reglamento de Gestién de Recursos Propios y Actividades
Productivas Empresariales en las Instituciones Educativas.

3.1.7. Ley No 27627 - Ley que establece que los Servicios Bdsicos de Agua y Energia Eléctrica de los Centros
Educativos Publicos, son pagadas con Fondos del Tesoro Publico y Actividades Productivas Empresariales en
las Instituciones Educativas.

3.1.8. Resolucién Ministerial N.2 0218-2004-ED, aprueba la Directiva No 002-2004-ME/SPE-UP - Normas para la
Recaudacién y Administracion de los Recursos Directamente Recaudados en las Instituciones Educativas
Publicas.

3.1.9. Resolucion Ministerial No 0188-2005-ED - Modifica la Directiva No 002-2004-ME/SPE-UP.

3.1.10. Decreto Supremo No 009-2005-ED- Aprueba el Reglamento de la Gestion del Sistema Educativo.

3.1.11. Decreto Supremo N° 301-2025-EF,; Aprueba la UIT en S/. 5,500.00 para el afio fiscal 2026.

IV.ALCANCES:

Para todo el personal Directivo, Jerdrquico, docente, administrativo, estudiantes, egresados y usuarios en general.
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CREADO CON R.M. N° 87-86-ED, DEL 20-02-1986
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V.PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
A) ESTABLECIDOS PARA ESCUELAS E INSTITUTOS DE EDUCACION SUPERIOR POR EL TUPA DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

CALIFICACION PLAZO DEPENDENCIA | AUTORIDAD
nopE | PEN O“;L"L’AC’ON S DERECHO MAXIMO DE |  DONDE SE QUE
ORDEN | proceoimieNTO DEPAGO | 1 oposacion EVALUACION ATENCION INIGAEL | APRUEBA EL

AUTOMATICA (Dias habiles) TRAMITE TRAMITE
POSITIVO | NEGATIVO
1. Solicitud dirigida al
Director General del
TRASLADO i
Instituto o Escuela de
EXTERNO DE .
MATRICULA  EN dESiiD,
. 2. Certificado de Estudios
FOLEAGON del Semestre
SUPERIOR. o .
Académico concluido.
Ley No 28044 - )
3. Constancia de no
Ley General de .
. adeudar Pensiones o
Educacion. . -
bienes al instituto o
D.5. No 011-2012- )
Escuela de origen.
Ed - Reglamento y :
4.  Copia autenticada de
de la Ley No . 0,03 UIT
la  resolucion de
1 28044, y ¢ X 10 SECRETARIA DIRECTOR
licencia, en caso el
LEY No 30512 - Ley : S/. 165.00
R estudiante haya
de Institutos y i .
interrumpido sus
Escuelas de .
s estudios durante uno o
Educacion ,
. mds semestres
Superior y de la ..
" académicos.
Carrera Publica de .
5. los demds requisitos
sus Docentes. I
a
0.5, No. 010-2017- que s
Reglamento
MINEDU-
Institucional del
Reglamento de la .
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. Resolucién que
DE EDUCACION autoriza el traslado,
SUPERIOR. de ser el caso.
) 0,01UIT
3. Certificade de Por ciclo
2 Ley No 28044 - Ley Estudios y Silabo. X 30 SECRETARIA DIRECTOR
General de 4.  Los demds requisitos
" i 5/, 55.00
Educacion. que establezca el
D.S. No 011-2012- Reglamento
Ed - Reglamento Institucional.
de la Lley No 5. Comprobante de
28044. pago.
LEY No 30512 - Ley
de Institutos y
Escuelas de
Educacion
Superior y de la
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Carrera Publica de
sus Docentes.

D.5. No. 010-2017-
MINEDU-
Reglamento de lo
Ley 30512

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

Educacion.

D.S. No 011-2012-
Ed - Reglamento
de la Ley No
28044.

LEY No 30512 - Ley
de Institutos y
Escuelas de
Educacién
Superior y de la
Carrera Publica de
sus Docentes.

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

Solicitud  dirigida al
Director General,

Los demds requisitos
que establezca el
reglamento
Institucional.
Comprobante de pago.

0.005 UIT
Por crédito X
S/ 27.50

10

SECRETARIA

DIRECTOR

RESERVA DE
MATRICULA
(HASTA POR DOS
(02) ANOS
ACADEMICOS EN
INSTITUTOS ¥
ESCUELAS
PUBLICAS.

Ley No 28044 -
Ley Genernl de
Educacion.

D.5. No 011-2012-
Ed - Reglamento
de la Lley No
28044.

LEYNo 30512 - Ley
de Institutos y
Escuelas de
Educacion
Superior y de la
Carrera Publica de
sus Docentes.

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

Solicitud dirigida al
Director General.
Constancia de ingreso.
Los demds requisitos
que establezca el
Reglamento
Institucional.
Comprobante de pago.

0,03

$/.165.00

10

SECRETARIA

DIRECTOR
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REINGRESO
Ley No 28044 - Ley
General de
Educacion.
D.S. No 011-2012- 1. Solicitud dirigida al
Ed - Reglamento Director General.
de la Ley No 2. Copia simple de la
28044. resolucion que
LEY No30512 - Ley autorizo la reserva de 0,03
de Institutos y matricula o licencia de
5 ) X 10 SECRETARIA DIRECTOR
Escuelas de estudios.
Educacion 3. Los demds requisitos | S/.165.00
Superior y de la que establezca el
Carrera Publica de Reglamento
sus Docentes. Institucional.
D.S. No. 010-2017- 4. Comprobante de pago.
MINEDU-
Reglamento de la
Ley 30512
EXPEDICION DE
TiTULO 1. Solicitud dirigida ol
Ley No 28044 - Ley Director General,
General de 2. Haber aprobado Ila
Educacion. sustentacién el trabajo
D.S. No 011-2012- de aplicacién
Ed - Reglamento " profesional.
de la Ley No 3. Dos (02) fotografias
28044. actuales a colores en
LEYNo 30512 - Ley fondo blanco tamario 0.02 UIT.
6 de Institutos y pasaporte. 5/, 110,00 X 5 SECRETARIA DIRECTOR
Escuelas de 4.  Copia autenticada de
Educacion DN,
Superior y de la 5. Partida de nacimiento
Carrera Publica de original o declaracién
sus Docentes. jurada simple.
D.S. No. 010-2017- 6. Ademads de lo indicado
MINEDU- en el D.S. No 036-85-
Reglamento de la ED (para IESTP).
Ley 30512 7. Comprobante de Pago.
RECTIFICACION
DE NOMBRES Y
APELLIDOS (PARA
ALUMNOS Y EX -
ALUMNOS). 1. Solicitud dirigida al
Ley No 28044 - Ley Director General.
General de 2. Partida de nacimiento
Educacién. conla rectificacion
D.5. No 011-2012- judicial y/o notarial. 0.01 UIF
7 Ed - Reglamento 3. Comprobante de pago. ) X 5 SECRETARIA DIRECTOR
§/. 55.00
de la Lley 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
Educacion.

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

28044. 1. Solicitud dirigida al Por
LEY No 30512 - Ley Director General. semestre
8 . X 5 SECRETARIA DIRECTOR
de Institutos y 2. Comprobante de | 0.004 UIT
Escuelas de pago. 5/.22.00
Educacion

Superior y de la
Carrera Publica de
sus Docentes.

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

Nota: 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 Resolucion Ministerial N.2 0411-2010-ED, Anexo 03 - Unidad Orgdnica: INSTITUTOS Y ESCUELAS
EDUCACION SUPERIOR.

El Ministerio de Educacion 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 (S/.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

Denominacion del
procedimiento

Requisitos

Derecho de pago
(s/)

Dependencia donde
se inicia el tramite

Autoridad que
aprueba el tramite

Inscripcion de
postulante
admisidn

Solicitud dirigida al
director.
Certificados de
estudios
secundarios del 12
al 52 originales y
visados por la DRE
y/o UGEL segun
corresponda.
Boleta de venta
(pago)

Dos  fotografias
tamaiio carné.
Copia  fotostdtica
DNI.

5/280.00

Tesoreria

Comision Central de
Admision

Matricula de
alumnos
ingresantes.

Llenado de ficha
integral.

Llenado de ficha de
matricula.

Boleta de venta
(pago).

5/ 285.00

Tesoreria

Director General.

Ratificacion de
matricula.

Verificar actas de
evaluacion del
semestre anterior o
el que corresponda.
Boleta de venta
(pago).

5/285.00

Tesoreria

Director General

Matricula
extempordnea

Los mismos
requisitos de los
numerales 02 y 03,
con el recargo del
20% de la matricula
ordinaria.

5/342.00

Tesoreria

Director General

5°

Constancia de
vacante.

Solicitud dirigida al
Director General.
Boleta de venta
(pago).

S/3.00
S/ 55.00

Secretaria

Director General

Evaluacion
extraordinaria

Solicitud dirigida al
Director General.
Derecho de

tramite.
Derecho de
ensefianza.

S/ 50 x crédito

Tesoreria

Coordinador de
programa y
docente de la

Unidad Diddctica.

Repitencia por
Unidad Diddctica

Derecho de Tramite
Realizar su
matricula  en la
Unidad Diddctica o
las Unidades
Diddcticas
desaprobadas.
Boleta de venta
(derecho de pago)

5/3.00
5/ 100.00

Secretaria y
Tesoreria

Director General

Dictaminacion y
Sustentacion para
titulacion.

Derecho de tramite
Presentacion  del
informe por
triplicado.

§/3.00
S/ 250.00

Secretaria y
Tesoreria

Jurado Calificador.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO

Boleta de venta
(derecho de pago)

Derecho de trémite
Resolucion que

g Declaratoria de declara estar apto 5/3.00
estar expedito para la titulacion. S/ 130.00
Boleta de Pago
(Derecho de pago)
Derecho de
Constancia de tramite. S/ 3.00 Secretaria
10° . / . J Director General
Estudios Boleta de venta 5/20.00 Tesoreria
(derecho de pago)
Partida de
nacimiento con la
Formato de Titulo rectificacion
11¢ " - ' . f Tesoreria Director General.
Profesional. judicial v/o §/90.00
notarial.
Boleta de Venta
(derecho de pago)
Resolucién de
Formato de beicis d s il
aprobacion e ecretaria
122 Certificados de p’ , d Director General.
. Moddule. S/ 25.00 Tesoreria
Estudios.
Boleta de Venta
(Derecho de pago)
Expedicion de Derecho de . Jefe de la Unidad
130 Certificados tramite-. S/3.00 Secretaria y Académica y
) Modulares (por Boleta de Venta 5/30.00 Tesoreria Secretaria
mdédulo) (Derecho de pago) Académica.
Director General
Syllabus por Boleta de Venta ; 3 y
149 L §/1.50 Tesoreria secretaria
pdgina (Derecho de pago) .
Académica.
Presentar original y
Autenticar copia de  los Secretario
15¢ P 5/5.00 L. Director General
documentos documentos a Académico
fedatear.
i Derecho de ;
Constancia de L Director General y
trdmite. 5/3.00 , ,
169 notas por Tesoreria Secretaria
Boleta de Venta $/20.00 ..
semestre Académica.
(Derecho de pago)
Derecho de Jefe de la Unidad
170 Constancia de tramite. 5/ 3.00 Secretaria y Académicay
) titulacidn Boleta de Venta 5/20.00 Tesoreria Secretaria
(Derecho de pago). Académica.
Derecho de
tramite.
Haber concluido los
. médulos. $/3.00 )
Constancia de - 5 Secretaria
182 Haber concluido los S/ 50.00 Tesorerfa. i
egresado . Académica.
estudios
satisfactoriamente.
Derecho de pago
(Boleta de Venta)
., Derecho de .
Postergacion de .. Director General y
. tramite. §/3.00 ; )
192 | sustentacion por Tesoreria Secretaria
) Boleta de \Venta S/40.00 L
integrante, Académica.
(Derecho de pago)
Impresion de Secretaria
200 ., P . Tesoreria. ..
Titulo Profesional S/ 40.00 académica

8
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Boleta de venta
(derecho de pago)

Constancia de no

Boleta de venta

Director General y

210 adeudar a la (derecho de pago) §/10.00 Secretaria Jefaturas de
Institucion. Unidades.
Supervision de Derecho de
prdcticas de ex — trdmite.
; 5/3.00 : :
222 | alumnos después Boleta de venta §/25.00 Tesoreria Director General
de 1 afio de haber (derecho de pago) '
egresado.
Sustentacion Deron o
tramite. S/3.00 . Director General y
239 sequnda Tesoreria , ..
, Boleta de Venta S/ 150.00 Unidad Académica.
oportunidad.
(Derecho de pago)
i Derecho de
Constancia de . 3
. L, tramite. S/ 3.00 3 Director General y
249 ejecucion de Secretaria i .
Boleta de Venta 5/20.00 Unidad Académica
proyecto.
(Derecho de pago)
Derecho de
Constancia de tramite, S/ 3.00 , Secretaria
252 .. Secretaria ..
prdcticas. Boleta de venta S/ 20.00 Académica.
(Derecho de pago)
Derecho de
Taller de ldioma tramite.
. $/3.00 i Jefatura de Unidad
26° | Ingles con fines de Boleta de Venta Secretaria -
) ., 5/300.00 Académica.
titulacién (Derecho de pago
por alumno))
Derecho de
trdmite.
Copia de DNI.
Duplicado de p, 5/3.00 , .
272 ) Copia de Tesoreria Director General.
Titulo y 5/250.00
Resolucion de
Titulo.
Boleta de pago
Devolucion de Derecho de
documentos tramite. s/3.00 i
) . B Director General y
282 (Estudiantes que Constancia de no 5/8.00 Tesoreria ) L
) Unidad Académica
se retiraron o adeudar s/ 8.00
egresados). Boleta de pago.
Derecho de
Convalidacién de tramite. S/3.00 : Director General y
29° - Tesoreria ) .
prdcticas. Derecho de pago - | S/50.00 x modulo Unida1Académica
Boleta de venta.
i i Matricula 5/ 285.00 i
S Repitencia de Unidad Diddcti 5/100.00 Tesorerh Director General y
idad Diddctica ) esoreria
Unidad Diddctica Unidad Académica.
Constancia de
vacante del
programa de .
daiting Director General y
319 | Traslado interno . 5/165.00 Tesoreria Secretaria
Derecho de tramite ..
Académica
Boleta de venta
(pago)
Convalidacion de Derecho de tramite Director General y
crédito por Boleta de venta | 5/30.00x crédito . Secretaria
32¢ . Tesoreria a g
cambio de (pago) S/ 3.00 Académica
curricula
Ponar sz gut howem
9
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Derecho de tramite

Director General y

L. Boleta de venta 5/30.00 , Secretaria
339 | Record académico Tesoreria ..
(pago) S/3.00 Académica
Constancia de Derecho de tramite $/15.00 Director General y
349 curso basico de Boleta de venta /3 lOG Tesoreria Secretaria
ingles (pago ’ Académica
Derecho de tramite Director General
Constancia de 5/20.00 3 . y
359 o Boleta de venta Tesoreria Secretaria
disciplina $/3.00 L.
(pago Académica
.. Derecho de tramite Director General y
Examen Tedrico S/ 50.00 ; i
369 ) Tesoreria Secretaria
Practico S/3.00 -
Académica
Derecho de tramite Director General y
Examen de Boleta Secretaria
I , i 5/300.00 7 o
379 suficiencia Copia de resolucion §/3.00 Tesoreria Académica
Profesional de declaratoria de '
expedito
Constancia de Derecho de tramite Unidad de
icha de Boleta 5/ 8.00 bienestar
S5 fi che / Tesoreria ]
seguimiento de 5/3.00 empleabilidad
egresado

Moyobamba, diciembre 2025.

10




