
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nº 
DENOMINACIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 
REQUISITOS 

DERECHO DE 
TRAMITE AUTOMA- 

TICO 

EVALUACION 
PREVIA 

PLAZO 
PARA 

RESOLVER  
(Días hábiles) 

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

AUTORIDAD 
COMPETENTE 
P/RESOLVER 

UIT 
4950. 

S/. 
Posi- 
tivo 

Nega
-tivo 

Reconside-
ración 

Apelación 
(Días hábiles) 

01 
Acceso a la Información 
Pública 
o D.S. N° 072-2003 

 Solicitud, señalando 
Nombres y apellidos 
completos Número 
de Identificación, 
domicilio y teléfono 

0.010 
Copia 
/folio 
0.50 

X   07 
Mesa de 
Partes 

Según 
corresponda 

Dirección 
General 

10 

02 

 Hora y fecha Para Informe 
Profesional o sustentación de 
Proyecto productivo 
o Ley N° 30512 
o    Ley N° 27444 

 Comprobante de 
Pago  

0.20 10.00 X    01 
Responsable 

de 
fotocopiado 

J. U. 
Administrativa 

Dirección 
General  

02 

03 
Fedateado de título profesional 
o Ley N° 27444 

 Comprobante de 
Pago 

 Original de titulo  

0.20 10.00 X   02 
Secretaria 
Académica 

J. U. 
Administrativa 

Dirección 
General  

02 

04 
Fedateado por sílabos  
Ley N° 27444 

 Comprobante de 
Pago  

 Original de sílabos  

0.004 3.00 X   02 
Secretaria 
Académica 

J. U. 
Administrativa 

Dirección 
General  

02 

05 

Carnet Medio pasaje 
o Ley N° 28044 
o Ley N° 27444 
o Ley N° 30512 

 Comprobante - pago 0.30 15.00 X    
Según 

dispositivo 
legal MED 

Tesorería 
Secretaria 
Académica 

Dirección 
General 

30 

06 
Copia de Recibo de Pago 
o Ley N° 27444 

 Solicitud 

 Comprobante de 
Pago 

0.004 2.00 X   03 
Mesa de 
Partes 

J. U. 
Administrativa 

J. U. 
Administra

tiva 
01 



 
 

07 
Trámites Administrativos 
(según caso) 
o Ley N° 27444 

 Solicitud 

 Comprobante de 
Pago 

0.10 5.00 X   15 
Mesa de 
Partes 

Según 
corresponda 

Dirección 
General 

15 

08 
Prospecto de Admisión 2022 
o R.V.M. N° 178-2018-MINEDU 

 Virtual 

 Comprobante de 
Pago de Derecho de 
Examen de Admisión 

0.40 20.0 X   01 Tesorería 
J. U. 

Administrativa 

Comisión 
de 

Admisión 
05 

09 

Matricula Alumnos 
o Ley N° 30512  
o Ley N° 28044 
o R.V.M. N° 178-2018-MINEDU 

 Comprobante de 
Pago  

 Ficha de Matricula 

  Boleta de Notas 

2.20 120.00 X    01 Tesorería 
Secretaria 
Académica 

Dirección 
General 

10 

10 

Matricula de Primeros Puesto-
Descuento Hasta 30% de 
Matrícula 
o Ley N° 30512 
o Ley N° 28044 

 Resolución Primeros 
Puestos  

 Ficha de Matricula 

 Descuento será de 
30% según 
corresponda 

1.91 95.00   X 05 Tesorería 
Secretaria 
Académica 

Dirección 
General 

10 

11 

Constancia de Tercio Superior 
o Ley N° 28044 
o Ley N° 27444 
o Ley N° 30512 

 Solicitud 

 Comprobante de 
pago 

0.40 20.00   X 03 
Mesa de 
Partes 

Secretaria 
Académica 

Dirección 
General 

10 

12 
Repitencia de Unidad Didáctica 
o Ley N° 30512 
o R.V.M. N° 178-2018-MINEDU 

 Solicitud 

 Comprobante de 
Pago por Unidad 
Didáctica 

0.40 20.00   X 05 
Mesa de 
Partes 

Secretaria 
Académica 

Dirección 
General 

05 

13 
Reincorporación de estudios 
o Ley N° 30512 
o R.V.M. N° 178-2018-MINEDU 

 Solicitud  

 Comprobante de 
pago  

 Pago de Matricula - 
Ficha de matrícula 

0.50 25.00   X 03 
Mesa de 
Partes 

Secretaria 
Académica 

Dirección 
General 

10 

14 
Reserva de Matricula 
o R.V.M. N° 178-2018-MINEDU 

 Solicitud 
Comprobante de 
Pago 

0.60 30.00 X   01 
Mesa de 
Partes 

Secretaria 
Académica 

Dirección 
General 

02 

15 
Traslado Interno 
o Ley N° 30512 
o R.V.M. N° 178-2018-MINEDU 

 Solicitud 

 Certificado de 
estudios u Hoja de 
notas 

 Comprobante de 
Pago 

1.20 50.00   X 03 
Mesa de 
Partes 

Secretaria 
Académica 

Dirección 
General 

05 



 
 

16 
Traslado Externo 
o Ley N° 30512 
o R.V.M. N° 178-2018-MINEDU 

 Solicitud 

 Copia de DNI 

 Partida de 
Nacimiento 

 Certificado de 
estudios original 

 Comprobante de 
Pago 

1.21 65.00   X 05 
Mesa de 
Partes 

Secretaria 
Académica 

Dirección 
General 

05 

17 
Evaluación Extraordinaria 
o Ley N° 30512 

 Solicitud 

 Comprobante de 
Pago 

1.21 100.00   X 15 
Mesa de 
Partes 

 Secretaria 
Académica 

 J. U. 
Académica 

Dirección 
General 

05 

18 

Convalidación de Unidades 
Didácticas C/U 
o Ley N° 30512 
o Ley N° 28044 
o R.V.M. N° 178-2018-MINEDU 

 Solicitud 

 Comprobante de 
Pago por Unidad 
Didáctica  

 Certificado de 
Estudios 

 Sílabos de cada 
unidad didáctica 

0.60 30.00   X 30 
Mesa de 
Partes 

 Jefe de U. 
Académica 

 Coord. Área 
Académica 
Secretaria 
Académica  

Dirección 
General 

30 

19 

Convalidación de Unidades 
Didácticas Por Cambio de Plan 
de Estudios 
o Ley N° 30512 
o Ley N° 28044 
o R.V.M. N° 178-2018-MINEDU 

 Solicitud 

 Comprobante de 
Pago por Todas las 
Unidades Didácticas 

 Constancia de total 
de Cursos a 
Convalidar 

0.60 30.00    30 
Mesa de 
Partes 

 Jefe de U. 
Académica 

 Coord. Área 
Académica 
Secretaria 
Académica 

Dirección 
General 

30 

20 
Carta de Presentación 
P/Practicas Modulares 
o Ley N° 30512 

 Solicitud 

 Comprobante de 
Pago 

0.20 10.00 X   01 
Mesa de 
Partes 

Dirección 
General 

Dirección 
General 

03 

21 
Hoja de Notas P/semestre 
o Ley N° 30512 
o Ley N° 27444 

 Solicitud 

 Comprobante de 
pago 

 Recibo de Trámite 
Administrativo 

0.20 10.00 X   10 
Mesa de 
Partes 

Secretaria 
Académica  

Dirección 
General 

05 

22 

Constancias Diversas No 
detalladas en el presente  
o Ley N° 28044 
o Ley N° 27444 

 Solicitud 

 Comprobante de 
pago 

0.22 11.00  X  03 
Mesa de 
Partes 

Según 
corresponda 

Dirección 
General 

02 



 
 

23 
Rectificación de Nombres y 
Apellidos 
o Ley N° 27444 

 Solicitud 

 Comprobante de 
Pago 

 Partida de 
nacimiento- Res. 
Judicial 

 Copia de DNI 

 Recibo de Trámite 
administrativo 

0.22 11.00  X  10 
Mesa de 
Partes 

Secretaria 
Académica 

Dirección 
General 

05 

24 

Constancia de Prácticas pre 
Profesionales-  
o Ley N° 30512 
o Ley N° 27444 

 Solicitud 

 Comprobante de 
pago 

 recibo de Tramite 
administrativo 

0.44 20.00 X   10 
Mesa de 
Partes 

Coord. Área 
Académica 

J. U. 
Académica 

07 

25 

Folder de Prácticas Pre-
Profesionales  
o Ley N° 28044 
o Ley N° 27444 

 Comprobante de 
Pago por modulo 

0.22 11.00 X   02 Tesorería 
Coord. Área 
Académica 

Coord. 
Área 

Académica 
05 

26 

Validación de Practicas / 
modulo 
o Ley N° 30512 
o Ley N° 27444  
o R.V.M. N° 178-2018-MINEDU 

 Solicitud 

 Comprobante de 
Pago por modulo 

 Constancia de 
practica 

1.21 60.00   X 30 
Mesa de 
Partes 

Coord. Área 
Académica 

Dirección 
General 

16 

27 

Expedición de certificado de 
Estudios – y Formato 
o Ley N° 30512 
o R.V.M. N° 178-2018-MINEDU 

o Ley N° 28044 

 Solicitud 

 DNI Copia 

 Fotografías T/P 

 Comprobante de 
pago por Formato de 
Certificado 

 Comprobante de 
Pago por expedición 

2.12 
120.00 
Costo por 

sem. 17.50 
 X  30 

Mesa de 
Partes 

Secretaria 
Académica  

Dirección 
General 

10 

28 
Constancia de Egresado 
o Ley N° 30512 
o R.V.M. N° 178-2018- MINEDU 

 Solicitud 

 Comprobante de 
Pago 

 Copia de D.N.I 

 Certificado de 
Estudios 

 Constancia de 
practicas 

1.62 80.00  X  03 
Mesa de 
Partes 

Secretaria 
Académica  

Dirección 
General 

15 

29 

Inscripción a Curso de idioma 
Extranjero 
o Ley N° 30512 
o R.V.M. N°178-2018-MINEDU 
o Ley N° 27444 

 Comprobante de 
pago 

0.10 50.00 X   02 Tesorería 
Jefe de Unidad 

Académica 
Dirección 
General 

10 



 
 30 

Constancia de idioma 
Extranjero 
o Ley N° 30512 
o R.V.M. N°178-2018-MINEDU 

 Solicitud 

 Comprobante de 
pago 

 Certificado de Ingles 

0.22 11.00 X   03 
Mesa de 
Partes 

Coord. Área 
Académica 

Dirección 
General 

05 

31 

Acta de Evaluación teórica 
Practico 
o Ley N° 30512 
o Ley N° 27444 

 Comprobante de 
pago 

0.40 20.00 X   01 Tesorería 
J. U. 

Administrativa 
J. U. Adm. 05 

32 

Inscripción de proyecto de 
Investigación (fines de 
titulación)  
o Ley N° 30512 

 Solicitud 

 Plan de Proyecto 

 Comprobante de 
pago 

0.10 50.00   X 03 
Mesa de 
Partes 

Coord. Área 
Académica 

Dirección 
General 

10 
 

33 

Constancia de culminación y/o 
ejecución de Proyecto de 
Investigación (fines de 
titulación) 
o Ley N° 30512 

 Solicitud 

 Proyecto culminado 

 Comprobante de 
pago 

 Resolución de 
Inscripción de 
Proyecto 

0.10 50.00  X  03 
Mesa de 
Partes 

Coord. Área 
Académica 

Dirección 
General 

10 

34 

Derecho para sustentar vía 
Investigación aplicada 
P/Titulación 
o Ley N° 30512 
o R.V.M. N° 178-2018-MINEDU 

 Comprobante de 
pago 

2.02 100.00 x   10 Tesorería 

Secretaria 
Académica 
Coord. Área 
Académica 

Dirección 
General 

45 

35 

Derecho de Examen de 
Suficiencia Profesional 
P/Titulación 
o Ley N° 30512 
o R.V.M. N° 178-2018-MINEDU 

 Comprobante de 
Pago 

10.10 110.00 X   10 Tesorería 

Secretaria 
Académica 
Coord. Área 
Académica 

Dirección 
General 

05 

36 

Derecho Examen teórico 
Practico 
o Ley N° 30512 
o Ley N° 27444 

 Comprobante de 
Pago 

2.22 110.00 X   01 Tesorería 
Secretaria 
Académica 

 

Dirección 
General 

05 

37 
Derecho de Titulación 
o Ley N° 30512 
o R.V.M. N° 178-2018-MINEDU 

 Comprobante de 
Pago 

2.22 110.00 X   03 Tesorería 
J. U. 

Administrativa 
Dirección 
General 

03 

38 
2do Examen Por Curso 
de actualización  
o Ley N° 30512 

 Comprobante de 
Pago de 
Desaprobado al 
Primer examen de 
sustentación de 
actualización 

2.22 100.00 X   15 
Mesa de 
Partes 

Secretaria 
Académica 

Dirección 
General 

 



 
 39 

Expedición de Formato 
de Título Profesional 
Técnico 
o Ley N° 30512 
o Ley N° 28044 
o R.V.M. N° 178-2018-MINEDU 

 Comprobante de 
Pago 

0.62 80.00 X   02 Tesorería 
Secretaria 
Académica 

Dirección 
General 

02 

40 
Duplicado de Expedición de 
Título Profesional Técnico 
o Ley N° 27444 

 Solicitud 

 Formato de título 
deteriorado o 
denuncia policial 

 Comprobante de 
Pago 

2..22 100.00 X   02 
Mesa de 
Partes 

Secretaria 
Académica 

J. U. 
Administra

tiva 
02 

41 

Inscripción a Curso de 
Actualización para titulación 
o Ley N° 30512 
o R.V.M. N° 178-2018-MINEDU 
o Ley N° 27444 

 Comprobante de 
Pago 

 Contar con 
Certificado de 
Estudios 

 Contar con 
Constancia de 
prácticas. 

11.11 550.00 X   02 Tesorería 
J. U. 

Administrativa 
Dirección 
General 

05 

42 

Certificado Modular 
o Ley N° 30512 
o Ley N° 27444  
o R.V.M. N° 178-2018-MINEDU 

 Solicitud 

 Comprobante de 
Pago por modulo 

 Copia DNI legalizado 

 Constancia de 
Practicas 

 Certificado de 
Estudio y/o Hoja de 
notas 

0.12 60.00   X 30 
Mesa de 
Partes 

Secretaria 
Académica 

Dirección 
General 

10 

43 

Servicio de capacitación 
Personal Institucional Publico 
o Ley N° 30512 
o R.V.M. N° 178-2018-MINEDU 
o Ley N° 27444 

 Publico-Pago 

 Personal Inst.Pago  

0.10 
0.60 

(50.00) 
30.00 

X   05 
Mesa de 
Partes 

 Jefe de 
Formación 
Continua 

 Coord. Área 
Académica 

Dirección 
General 

30 

44 

Alquiler Terrenos Rurales 
(Agrícolas) 
o D. S. N° 028-2007-MINEDU 
o Ley N° 27444 
 Comunicado 

 Solicitud de 
participar en 
licitación son sobre 
cerrado. 

54.54 
2,700.00 

(Precio 
base) 

X   
Según 

cronograma 
Mesa de 
Partes 

Comité de 
Actividades 

Produc. 

Comité de 
Actividades 

Produc. 
15 



 
 

45 

Venta de Bienes agrícolas y 
forestales 
o D.S. N° 028-2007- MINEDU- 
o Ley N° 27444 
 Informe de Comité de 

Act.Prod 

 Plantones  

 Planta Forestal 
Unidad 

 Comprobante de 
Pago 

1.01 
0.01 

 
 
 

1.00 
0.80 

 
 
 

X   03 

Coord. 
Área 

Académica 
Prod. 

Agrop. 

Comité de 
Actividades 

Produc 

Comité de 
Actividades 

Produc 
 

46 
Productos de Granja Leche 
o D.S. N° 028-207- MINEDU 
Ley N° 27444 

 Leche Litro 
 

 Comprobante  de 
Pago 

0.004 
 

(*) 

3.00 
 

(*) 

   05 
Comité de 
actividades 
productivas 

 
Comité de 

Actividades 
productivas 

 

47 

Venta de animales: Cuyes 
Ternero - Vaca – Ovino  
o D. S. N° 028-2007-MINEDU 
o Ley N° 27444 
Comunicado 

 Informe de 
Responsable 
Patrimonio 

 Acta de Acuerdo 
Comité de 
Actividades 
Productivas del IESTP 
Marco (*) 

 Comprobante de 
pago 
Cuy Mediano 
Cuy Grande 
Ternero 
Vaca Grande 

 Carnero Adulto 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0.20 
0.40 

16.16 
3.63 
8.08 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10.00 
20.00 
800.00 
1,800.00 

400.00 

    
Comité de 
actividades 
productivas 

Comité de 
actividades 
productivas 

Comité de 
actividades 
productivas 

20 

 


