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“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA CONMEMORACION DE
LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO"

Chachapoyas 31 de diciembre del 2024.

RESOLUCION DIRECTORAL GENERAL N°560 - 2024-GRA-DRE/DGIES. PUBLICO “PJ”-CH

VISTO el INFORME. N2 154-2024-GRA-DRE/DGIESP” PJ” /JOA, de fecha 30 diciembre del 2024 y el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos del Instituto de Educacién Superior Publico “Perd Japén”.

CONSIDERANDO:

Que, el Instituto de Educacién Superior Publico “Pert Japén”, su creacion, licenciamiento, régimen
académico, gestién, supervisién y fiscalizacion esta regulado por la LEY DE INSTITUTOS Y ESCUELAS DE
EDUCACION SUPERIOR Y DE LA CARRERA PUBLICA DE SUS DOCENTES - LEY N2 30512.

Que, segun lo establecido en el Articulo 32 de la Ley N2 30512, establece los fines de la Educacién
Superior; siendo relevante citar al literal a) “Formar a personas en los campos de la ciencia, la tecnologia
y la docencia, para contribuir con su desarrollo individual, social, inclusivo y su adecuado
funcionamiento en el entorno laboral, regional, nacional y global.

~===. Que, el Estado reconoce la autonomia de los Institutos y Escuelas de Educacidn Superior, la misma que
%se ejerce conforme a lo contemplado en el Articulo 82 de la norma juridica antes glosada, sefialando

%\ que los Institutos y Escuelas de Educacién Superior privados y publicos, gozan de autonomia
/Jeconomlca, administrativa y académica; dichas autonomias se encuentran enmarcadas en los
’g;, -/ pardmetros establecidos en la presente ley y su reglamento.

-\Que, de otro lado, conforme a lo preceptuado en el Articulo 30 de la Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes - Ley N2 30512, El Consejo Asesor, tiene
entre sus atribuciones asesorar y proponer al director general los documentos de gestién y el
presupuesto anual...

Que, mediante Decreto Legislativo N2 1272-2016, de fecha 21 de diciembre del 2016, se modifica la Ley
N2 27444, del Procedimiento Administrativo General, y se deroga la Ley N2 29060, del Silencio
Administrativo.

Que, dentro de este contexto, en el Articulo 372 (modificado) de la mencionada Ley N2 27444, del
Procedimiento Administrativo General, referente al Contenido del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos, se establece que: 37.1 “Todas las entidades elaboran y aprueban o gestionan la
aprobacion, segun el caso, de su Texto Unico de Procedimientos Administrativos, el cual comprende:
1. Todos los procedimientos de iniciativa de parte requeridos por los administrados para satisfacer sus
intereses o derechos mediante el pronunciamiento de cualquier érgano de la entidad, siempre que esa
exigencia cuente con respaldo legal, el cual deberd consignarse expresamente en el TUPA con
indicacién de la fecha de publicacién en el Diario Oficial; 2. La descripcion clara y taxativa de todos los
requisitos exigidos para la realizacion completa de cada procedimiento, los cuales deben ser
establecidos
conforme a lo previsto en el numeral anterior; 3. Cada procedimiento seglin corresponda entre
procedimientos de evaluacién previa o aprobacién automdtica; 4. En el caso de procedimientos de
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evaluacion previa si el silencio administrativo aplicable es negativo o positivo; 5. Los supuestos en que
procede el pago de derechos de tramitacion, con indicacién de su montoy forma de pago.

El monto de los derechos se expresa publicindose en la entidad en moneda de curso legal; 6. Las vias
de recepcién adecuadas para acceder a los procedimientos contenidos en los TUPA, de acuerdo a lo
dispuesto por los Articulos 116 y siguientes de dicha Ley; 7. La autoridad competente para resolver en
cada instancia del procedimiento y los recursos a interponerse para acceder a ellas; y 8. Los formularios
que sean empleados durante la tramitacion del respectivo procedimiento administrativo”.

Que, asimismo, el Articulo 382 respecto a la Aprobacién y difusién de Texto Unico de Procedimientos
Administrativos, preceptta que: “38.1 El Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), es
aprobado por Decreto Supremo del Sector, por la norma de maximo nivel de las autoridades regionales,
por Ordenanza Municipal o por Resolucién del Titular de organismo constitucionalmente auténomo,
segun el nivel de gobierno respectivo. 38.2 La norma que aprueba el TUPA se publica en el diario oficial
El Peruano; 38.3. El TUPA se publica obligatoriamente en el portal del diario oficial El Peruano.
Adicionalmente se difunde a través del Portal del diario oficial El Peruano (...) y en el respectivo Portal
Institucional; 38.4 (...) cada entidad realiza la difusién de su TUPA, mediante su ubicacion en lugar visible
de su entidad.

En el presente caso resulta relevante citar al Decreto Supremo N2 260-2024-EF publicado en el Diario
Oficial “El Peruano” con fecha 17-12-2024, mediante el cual se aprueba el valor de la Unidad Impositiva
% ributaria (UIT), durante el afio 2025 por la suma de S/. 5, 350.00 (Cinco mil trescientos cincuenta y

=

=()0/100 Soles).

De otro lado, el D. S. N2 062-2009-PCM, en su articulo 42 Reajuste del término porcentual relacionado
con la UIT; entre otros establece: “Dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la vigencia de la
modificacién del valor de la UIT, el funcionario encargado en cada entidad de ingresar y publicar la
informacidn en el Portal Web Institucional, debera efectuar la reconversién de los nuevos términos

2 porcentuales aplicables como resultado de la divisién del monto de cada derecho de tramitacién

"% vigente, entre el nuevo valor de la UIT.

J Que, mediante el INFORME N¢ 154-2024-GRA-DRE/DGIESP” PJ” /JOA, de fecha
/  30-diciembre-2024, el jefe del Area de Administracién, hace de conocimientoa la Direccidn General del
b IESP” PJ)”. Al respecto es preciso indicar, que dicho documento de gestién ha sido modificado y
actualizado, en funcién a valor de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT), durante el afio 2025, por la
suma de S/. 5,350.00 Soles, aprobada mediante D. S. N2 260-2024-EF de fecha 17-12-2024 y a la vez
solicita su aprobacién mediante Resolucion.

Que, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Instituto de Educacién Superior Publico
Peru Japén, redne los requisitos establecidos en el Articulo 372 del Decreto Legislativo N 1272,
sefialados en el parrafo precedente.

Por estas consideraciones, y de conformidad con las facultades y atribuciones conferidas a la Direcciéon
General, previstas en el Articulo 332 de la Ley N2 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.



SE RESUELVE:

Articulo Primero. - APROBAR la actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos —
TUPA-2025, del Instituto de Educacién Superior Pudblico “Perd Japén”, las modificaciones e
incorporaciones que contiene la version actualizada, presentada por la jefe del drea de Administracién.

Articulo Segundo. - DISPONER que el nuevo Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA), del Instituto de Educacién Superior Publico “Pert Japén”, entre en vigencia, a partir del dia
siguiente de su aprobacion.

Articulo Tercero. - DISPONER la publicacién de la presente Resolucién, y del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA del Instituto de Educacién Superior Publico “Perd Japén”, que
forma parte integrante de la misma, en el Portal Web de la Entidad, conforme al Numeral del articulo
432 del Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General N2 27444, aprobado
mediante D. S. N2 006-2017-JUS.

Articulo Cuarto. - ENCARGAR al area de Administracién, adoptar las medidas mas utiles y
eficaces, conducentes al cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Resolucién y en
el TUPA modificado y actualizado respectivamente.

Articulo Quinto. - NOTIFICAR la presente Resolucién a todas las instancias y dependencias del

Instituto de Educacién Superior Piblico “Pert Japén”, para su conocimiento, cumplimiento y demas
fines pertinentes.

Registrese, comuniquese y archivese
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2 | wsrmmuTo pE EnucAciON TEXTO UNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS -TUPA / PARA EL ANO 2025 ca
-~ IPERU JAPON DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO "PERU - JAPON" de Educacion

CALIFICACION PREVIA ~ PLAZO
" MAXIMO DE AUTORIDAD AUTORIDAD
NOMBRE DEL CALIFICACION A INICIO DEL
e REQUISITOS n ATENCION QUE APRUEBA PARA
PROCEDIMIENTO O SERVICIO AUTOMATICA 3o PROCEDIMEINTO A T SO
EN % UIT POSITIVA NEGATIVA (
HABILES)
=, - Tramite
Actas de Sustentacion del )
. , documentario
1 |Examen de Grado Tedrico- Boleta de venta 0.19% S/10.00 1dia Oficina de
Practico- 05 ejemplares . .,
administracién
Alguiler de Auditérium medio
a : -FUT ~|-oficinade , Oficina de
2 |dia {4 horas), debidamente 7.48% S/400.00 1dia . » Director General o .,
- Boleta de venta administracién administracion
amoblado.
Alquiler de Auditérium para
aut mpara - gy _ |-oficinade . Oficina de
3 |alumnos del IES Pubtico "Peru 1.87% S/100.00 1dia . L, Director General L L
. - Boleta de venta administracion administracion
Japon
lquiler de Auditérium todo el |-FUT - Oficina de Oficina de
A . 14.95% S/800.00 1dia o ., Director General . »
1ly- debidamente amoblado |- Boleta de venta administracion administracion
-l \
3_,‘]
Alfuiler de Aulas- con -FUT - Oficina de Oficina de
K % o , 2.80% S/ 150.00 1dia . ., Director General . ”
obiliario por dia - Boleta de venta administracion administracion
Alquiler de Aulas- con -FUT - Oficina de Oficina de
6 a i . 4.67% S/250.00 1dia . » Director General o L
mobiliario y proyector por dia |- Boleta de venta administracion administracion
—“JAlquiler de Aulas- sin -FUT - Oficina de Oficina de
o fla o S 2.80% $/150.00 1dia - ” Director General o L
obiliario por dia - Boleta de venta administracién administracion
- N - Tramite
St rélc'fuilerde Cafetin (pago -FUT 33.64% | S/1,800.00 . ) ) Oficina de
o8 =/ ldia documentario Director General o .
mensual) - Boleta de venta 41.12% | $/2,200.00 Oficina de administracion
5 Alf}unler de Labt’)ratorlo de FUT 7.48% §/400.00 ' - Tramite . . Oficina de
9 |[Computo por dia- elmonto a Boleta de venta 1dia documentario Director General administracion
pagar serd de acuerdo al N° 2243% | 5/1,200.00 - Oficina de
. " - Tramite
Alquiler de mesas y sillas- . -
. -FUT . documentario ) Oficina de
10 |adornados para ceremonias 0.09% S/5.00 1dia . Director General . L,
- Boleta de venta - Oficina de administracién
Cada una - L2
administracién

42 Instituto de Educacion Superior Publico "Peru - Japon”
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K}T"% UL TEXTO UNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS -TUPA / PARA EL ANO 2025 s
Sl » ., , . . PERU | Ministerio
227 IPERU JAPON DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO "PERU - JAPON" LA

CALIFICACION PREVIA  PLAZO

, MAXIMO DE AUTORIDAD AUTORIDAD
Mo wlalzhe REQUISITOS i ATENCION INICIODEL )¢ apRUEBA PARA
PROCEDIMIENTO O SERVICIO AUTOMATICA DiAS PROCEDIMEINTO ELTRAMITE RESOLVER
EN % UIT ENS/. POSITIVA NEGATIVA (
HABILES)
Alguiler de TOGA completas - Tramite
(Traje negro largo- birrete- -FUT , documentario ) Oficina de
11 0.65% S/35.00 X 1dia Director General
esclavina) para ceremonias- |- Boleta de venta - Oficina de administracién
costo por unidad administracién
- Tramite
Alquiler del Equipo de Sonido |-FUT documentario Oficina de
12 a auie 1.87% S/100.00 X 1dia . Director General . >
por hora - Boleta de venta - Oficina de administracion
administracion
- Tramite
Alquiler del Local- para -FUT documentario Oficina de
d P 2.80% S/ 150.00 X 1dia . Director General . -,
ventos - Boleta de venta - Oficina de administracion
A administracion
Al N
g i - Tramite
3 fiuiler del Proyector Digital i .
, -FUT , documentario i Oficina de
rtodo el dia dentro de la 3.74% S/200.00 X 1dia . Director General o ,
4 E udad - Boleta de venta - Oficina de administracién
administracién
- Tramite
Alquiler del Proyector Digital . .
. -FUT . documentario i Oficina de
15 |por hora exterior del IES 0.93% S/50.00 X 1dia . Director General o .,
— iblico "Peri Japon” - Boleta de venta - Oficina de administracion
{ N’;\ ’ administracion
e Y - Tramite
'M_qi;ll}r del Proyector Digital ) L.
zo . -FUT ; documentario ) Oficina de
p(rr&s)gio eldiafueradela 4.67% S/250.00 X 1dia . Director General . »
; "ciud? aﬂ - Boleta de venta - Oficina de administracién
c, # administracién
" Iambiente Sala de Grado con
Proyector Digital- para Oficina de
17 |Examen de Grado de Boleta de venta 0.75% S/40.00 X 1dia administracion Operador PAD
Estudiantes de Diferentes
Especialidades
- Tramite
-FUT documentario Secretaria
18 |Blsqueda de Documentos 0.09% S/5.00 X 3dias " L
- Boleta de venta - Oficina de Académica
administracion

Instituto de Educacion Superior Publico "Perd - Japén"
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INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR PUBLICO |

PERU JAPON

TEXTO UNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS -TUPA / PARA EL ANO 2025

DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO "PERU - JAPON"

Py ]
PERU | Ministerio
de Educacion

CALIFICACION PREVIA  PLAZO
NOMBRE DEL CALIFICACION SLt Il M2 INICIO DEL SR A SRS
o PROCEDIMIENTO O SERVICIO At AUTOMATICA el PROCEDIMEINTO a2 Aty
(DIiAS ELTRAMITE RESOLVER
EN % UIT POSITIVA NEGATIVA :
HABILES)
c t de Bibliot d -FUT - Tramite
n otecaode
19 Idaernt?ﬁc:cic'lm ' - Boleta de venta 0.09% S/5.00 X 1dia documentario Biblioteca Director General
- 1 fotografia tamafio carnet - Biblioteca
FUT - Tramite
Certificado de Estudios i , documentario Secretaria X
20 su elrliores or | Giclo - Boleta de venta 0.56% S/30.00 X 05 dias Oficina de Académica Director General
P : - 1 fotografia tamafio carnet - L
administracion
FUT - Tramite
Certificado de Estudios I ; documentario Secretaria .
21 su tlerliores or Il Ciclo - Boleta de venta 1.12% S/60.00 X 5dias Oficina de Académica Director Generat
P P - 1 fotografia tamafio carnet - "
administracién
FUT - Tramite
Certificado de Estudios i , documentario Secretaria .
uperiores bor il Giclo - Boleta de venta 1.68% S/90.00 X 5dias Oficina de Académica Director General
: P P - 1 fotografia tamafio carnet - ”
) administracion
3 j’ ot -Tramite
ertificado de Estudios ) ; documentario Secretaria .
'Su ;riores or IV Ciclo - Boleta de venta 2.24% S/120.00 X 5dias Oficina de Académica Director General
P P - 1 fotografia tamarfio carnet - "
administracion
FUT - Tramite
Certificado de Estudios ) ; documentario Secretaria .
Superiores nor V Giclo - Boleta de venta 2.80% S/150.00 X 5dias Oficina de Académica Director General
“ P P - 1 fotografia tamafio carnet . L
BN administracion
g,z “\\ Ut - Tramite
“AGsrtificado de Estudios 3 documentario Secretaria X
S; . s bor Vi Ciclo - Boleta de venta 3.36% S/180.00 X 5dias Oficina de Académica Director General
< rior i -
Pe oresp - 1 fotografia tamafio carnet . »
s L7 administracion
FUT - Tramite
’ documentario Secretaria
26 |Certificados Modulares - Boleta de venta 0.19% S/10.00 6 dias Oficina de Académica Director General
- 2 fotografias tamafio carnet - "
administracién
. — - Tramite
Consta.nCIa de Ffractlcas Pre -FUT , documentario Secretaria .
27 |Profesionales Sistema 0.56% S/30.00 X 3 dias L. L. Director General
- Boleta de venta - Oficina de Académica

Modular

administracion

42 Instituto de Educacion Superior Pablico "Per( - Japén”
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INSTITUTO DE EDUCACION
. | suPERIOR POBLICO ,
2% |PERU JAPON

TEXTO UNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS -TUPA / PARA EL ANO 2025
DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO "PERU - JAPON"

g

~,
PERU | Ministerio
de Educacion

CALIFICACION PREVIA ~ PLAZO
A MAXIMO DE AUTORIDAD AUTORIDAD
5 NOMBRE DEL REQUISITOS CALIFICACION —— INIC!O DEL QUE APRUEBA s IS\RA
PROCEDIMIENTO O SERVICIO AUTOMATICA (DiAS PROCEDIMEINTO ELTRAMITE RESOLVER
EN % UIT ENS/. POSITIVA NEGATIVA 3
HABILES)
FUT - Tramite
documentario Secretaria
28 |Constancia de Egresado - Boleta de venta 0.93% S/50.00 X 5dias Oficina de Académica Director General
- 1 fotografia tamafio carnet - "
administracién
- Tramit
Constancia de encontrarse en FUT d ami et K Secretaria
- ocumentario cretari
29 |et Tercio Superior o en el 0.56% S/30.00 X 5 dias . . Director General
Quinto Superior - Boleta de venta - Oficina de Académica
administracion
- Tramite
Constancia de Estudios -FUT documentario Secretaria
i 0.56% S/30.00 X 5 dias . . Director General
Simple - Boleta de venta - Oficina de Académica
R administracion
i 'z\\\ - Tramite
11— [@nnstancia de Ingreso y/o -FUT documentario Secretaria
s gresoy 0.56% | $/30.00 X 3 dias U e Director General
tricula - Boleta de venta - Oficina de Académica
administracion
Trami L .
Constancia de no tener -FUT d ramltet i ASegr’ete.;::
. : . ocumentario cadémi
Deuda- ni compromiso - Boleta de venta 0.56% S/30.00 X 3 dias Oficina de Oficina de Director General
- | | -
pendiente de Pago - Ficha de no adeudar notas o bienes . . - .,
administracién administracion
G5! - Tramite
‘|Ganstancia de Notas por | -FUT documentario Secretaria
) P 0.37% S/20.00 X 5 dias . .. Director General
ngestre - Boleta de venta - Oficina de Académica
' administracion
= - Tramite
Constancia de Notas por Il -FUT documentario Secretaria
34 P 0.75% S/40.00 X 5 dfas . L. Director General
Semestre -Boleta de venta - Oficina de Académica
administracion
- Tramite
Constancia de Notas por lll -FUT documentario Secretaria
35 P 1.12% S/60.00 X 5 dias . L. Director General
Semestre - Boleta de venta - Oficina de Académica
administracién

42 Instituto de Educacion Superior Pablico "Pert - Japén”
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TEXTO UNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS -TUPA / PARA EL ANO 2025
DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO "PERU - JAPON"

P
PERU | Ministerio
de Educacion

CALIFICACION PREVIA ~ PLAZO
A MAXIMO DE AUTORIDAD AUTORIDAD
N° el REQUISITOS STl ATENCION i, QUE APRUEBA PARA
PROCEDIMIENTO O SERVICIO AUTOMATICA a PROCEDIMEINTO "
(DIAS EL TRAMITE RESOLVER
EN % UIT POSITIVA NEGATIVA A
HABILES)
- Tramite
Constancia de Notas por IV |-FUT documentario Secretaria
36 P 1.50% S/80.00 X 5 dias . L. Director General
Semestre - Boleta de venta - Oficina de Académica
administracién
- Tramite
Constancia de Notas porV -FUT , documentario Secretaria .
37 1.87% S/100.00 X 5dias L. . Director Generat
Semestre - Boleta de venta - Oficina de Académica
administracion
- Tramite
] Constancia de Notas por VI  |-FUT , documentario Secretaria .
SONAL 4 38 y 2.24% $/120.00 X 5dias - - Director General
/{u R U'c & joemestre -Boleta de venta - Oficina de Académica
§Q.ib- E .\,.‘?*2;? A administracion
S I > pra q - Tramite
4! >instancia de Practica del . .
e . -FUT , documentario Secretaria :
stema de Asignaturas 0.56% S/30.00 X 5 dias . . Director General
P e - Boleta de venta - Oficina de Académica
~|(Sistema Tradicional) - .
administracién
- Tramite
Constancia de Titulo en -FUT 3 documentario Secretaria .
40|, 0.56% S/30.00 X 3dias . L. Director General
o = Tramite - Boleta de venta - Oficina de Académica
o T administracién
Ze SR Ao
TN - Tramite
L il -FUT ; documentario i .
il g%mncia de Trabajo 0.93% S/50.00 X 3 dias . Director General|Director Generat
4 )a- i - Boleta de venta - Oficina de
4 4 administracion
4 onZ ] - Tramite
“~==t—=1Constancia de Vacante para ) X
R -FUT A documentario Secretaria .
42 |las diferentes Carreras 0.56% S/30.00 X 3 dias - L. Director General
. - Boleta de venta - Oficina de Académica
Profesionales - -
administracién
- Tramite
Constancia de Vacante para  |-FUT documentario Secretaria
43 P 0.56% S/30.00 CONFORME X 5 dias . L Director General
Traslado de Examen de Grado |- Boleta de venta - Oficina de Académica
administracién

> Instituto de Educacion Superior Publico "Pert - Japén"

5del1l



Vin Y INSTITUTO DE EDUCACION
P(IBUC

J‘,h

ERU JAPON

TEXTO UNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS -TUPA / PARA EL ANO 2025
DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO "PERU - JAPON"

P

~,
PERU | Ministerio
de Educacion

CALIFICACIONPREVIA ~ PLAZO
" MAXIMO DE AUTORIDAD AUTORIDAD
NOMBRE DEL CALIFICACION { INICIO DEL
& kA REQUISITOS 2 ATENCION QUE APRUEBA PARA
OCEDIMIENTO O SERVICIO AUTOMATICA L PROCEDIMEINTO .
(DIAS EL TRAMITE RESOLVER
EN % UIT ENS/. POSITIVA NEGATIVA q
HABILES}
- Tramite
Constancia para sustentacién |-FUT ; documentario Unidad .
a4 P 0.56% S/30.00 X 3dias " . Director General
de examen de grado - Boleta de venta - Oficina de académica
administracion
- Tramite
Curso de suficiencia de -FUT documentario Unidad
45 2.24% $/120.00 X 1dia . L. Director General
idioma extranjero - Ingles. - Boleta de venta ’ - Oficina de académica
administracién
Oficina de
Derecho de colacién Boleta de venta 0.37% $/20.00 X 1dia . .
> administracion
2 t\‘ - Tramite
1 thilplicado de Certificado de  |-FUT , documentario Unidad
. o o 0.93% S/50.00 X 2 dias . L Director General
Eabacitacion - Boleta de venta - Oficina de académica
3 administracién
¥ FUT - Tramite
Duplicado de Certificados , documentario Secretaria i
Modulares - Boleta de venta 0.19% S/10.00 6 dias Oficina de Académica Director General
- 2 fotografias tamafio carnet - ”
administracién
E "(‘:\"'T“‘; » - Tramite
A ECoedFE licado de Ficha de -FUT documentario Secretaria
//%Q& € é;g“}w 0.19% S/10.00 1dia . . Director General
3 s - Boleta de venta - Oficina de Académica
e administracién
TERE -FUT Tramite
X ."/4/ e ) 3 - Boleta de venta . - MINEDU
LA Z 0N ADuplicado de Titulo . documentario
A —F p o,:es‘onaltécn'co - Denuncia policial 3.74% S/200.00 X 5 dias Oficina de - Secretaria Director General
rofesi i = o
- 2 fotos tamafio pasaporte o ., Académica
-Gopia de DNI administracion
- Tramite - Secretaria
i o -FUT , documentario Académica .
51 |Evaluacién Extraordinaria 2.34% S/ 125.00 X 5 dias - . Director General
- Boleta de venta - Oficina de - Unidad
administracién Académica
- Tramite
o |FFUT ) documentario Unidad )
52 |Examen Suficiencia de inglés 1.87% S/100.00 X 5 dias . .. Director Generat
- Boleta de venta - Oficina de académica
administracién
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# 1" ™ |INSTITUTO DE EDUCACION
| ‘-,‘h" SUPERIOR PUBLICO |

2 IPERU JAPON

—

TEXTO UNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS -TUPA / PARA EL ANO 2025
DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO "PERU - JAPON"

™
PERU | Ministerio
de Educacion

" DIREC
MES,

CALIFICACION PREVIA ~ PLAZO
’ MAXIMO DE AUTORIDAD AUTORIDAD
iy REQUISITOS VLA, ATENCION LijfElely: QUE APRUEBA PARA
PROCEDIMIENTO O SERVICIO AUTOMATICA (DiAS PROCEDIMEINTO ELTRAMITE RESOLVER
EN % UIT POSITIVA NEGATIVA c
HABILES)
Expedicién de Syllabus por | Tramite
P K Y 'p -FUT , documentario Unidad X
53 |cada Asignatura y/o Unidades 0.19% S/10.00 X 5dias - . Director General
L - Boleta de venta -Oficina de académica
Didéacticas L »
administracién
-FUT
- Boteta de venta por expedicion de titulo
- Boleta de formato de titulo
- Boleta de colacién
- Copia de DNI
- Certificado de estudios superiores - Tramite MINEDU
e Expedicion de Titulo - constancia de no adeudar notas o bienes . documentario R X
7 CAONAY N o - . . 1.87% S/100.00 X 90 dias . - Secretaria Director General
& Q;"-Pt o fE rofesional Técnico - Certificado de idioma extranjero o lengua - Oficina de Académica
';}“g Panl B originaria / acta de suficiencia de ingles administracion
: - Constancia de haber llenado encuesta en el
0 | sistema CONECTA.
‘44,475(3(‘ - Resolucién de certificaciéon modular
= - 3 fotografias tamafio pasaporte
- formato de titulo técnico profesional
Ficha de Practicas Pre
| - ={Profesionales del Sistema
£ L ] X , Oficina de
«{Madular por cada Modulo (04 |Boleta de venta 0.28% $/15.00 1dia o »
v J2: \ . i CONFORME administracién
“lejemplares - incluye 02 Hojas
‘Tf‘iﬂsistencia)
Figha de Practicas Pre
. p”
N p.ﬁrofesuonafles po Jueg(.> (.cada ) Oficina de
juego 04 ejemplares Inicial-  |Boleta de venta 0.19% S/10.00 X 1dia o .
R . . administracion
Intermedia- y Final- Sistema
Tradicional)
Formato de Certificado de Oficina de
57 i Boleta de venta 0.56% S/30.00 X 1dia o .,
Estudios administracién
Formato de Titulo Profesional , Oficina de
58 |, . Boleta de venta 1.87% S$/100.00 X 1dia . »
Técnico administracion

2 Instituto de Educacién Superior Publico "Pert - Japon™
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f’T E\ INSTITUTO DE EDUCACION

0 0¢ Eouc TEXTO UNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS -TUPA / PARA EL ANO 2025 g8
=~ |PERU JAPON DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO "PERU - JAPON" desmnn

CALIFICACION PREVIA  PLAZO
MAXIMO DE AUTORIDAD  AUTORIDAD
INICIO DEL

ATENCION QUE APRUEBA PARA
= PROCEDIMEINTO E
(DiAS EL TRAMITE RESOLVER
HABILES)

NOMBRE DEL

ALIFICACION
Ne REQUISITOS = .

AUTOMATICA

PROCEDIMIENTO O SERVICIO

EN % UIT ENS/. POSITIVA NEGATIVA

- Boleta de venta
- Copia de DNI
Inscripcién - Admision 2025 |- Certificado de estudios secundarios . Comisién de Secretaria .
591 . . . 5.61% S/.300.00 1dia o, L. Director General
(Ficha, Prospecto y folder) - 1 fotografia tamarfio pasaporte admisién Académica
- otros requisitos segun reglamento de admision
en caso de exonerados
- Tramite
Itinerarios ¢ Plan Curricular . R
-FUT ; documentario Unidad X
60 |por cada Programa de 0.19% S/10.00 2 dias . L. Director General
) - Boleta de venta - Oficina de académica
Estudios . L,
administracién
Coordinador Coordinador
T | Matricula - CEPRE 2025 - NO |- Boleta de venta 13.08% S/700.00 1 dia Oficina de eneral eneral
//{5 i !{\J EGULAR - Copia de DNI e ) administracion g g
/ §Q ) : proyecto CEPRE |proyecto CEPRE
Sa
o ud . R
B~ = Coordinador rdin
= - Boleta de venta , Oficina de l Coordinador
. 14.02% S/750.00 1dia " L general general
- Copia de DNI administracién
proyecto CEPRE |proyecto CEPRE
Matricula Extemporanea - Boleta de venta Oficina de Secretaria
63 P . , R 7.01% S/375.00 1dia . L, L. Director General
(Ingresantes) - ficha de matricula suscrita administracion Académica
Matricula por Repitencia por |- Boleta de venta Oficina de Secretaria
) P X p R P ] . R 1.87% S/100.00 5dia . » L. Director General
—==/cada Unidad Didactica - ficha de matricula suscrita administracién Académica
L ﬁqtn’cula Regular - Boleta de venta . Oficina de Secretaria )
Ny 2 . ) i 5.61% S/ 300.00 1dia . . L. Director General
~|{ibgresantes) - ficha de matricula suscrita administracién Académica
1=l -FUT - Tramite
@fﬁ:eso de Convalidacion de . .
L _ . |-Boletade venta ., documentario Unidad i
u?udades Didacticas por Ciclo . . ) R 1.50% S/80.00 5dias " L Director General
- Certificado de estudios superiores o constancia - Oficina de académica
“|{Traslado Externo e interno). L -,
de notas administracion
- Tramite
. o ) -FUT , documentario Secretaria .
67 |Récord Académico (copia) 0.19% S/10.00 3dias . L. Director General
- Boleta de venta - Oficina de Académica
administracion
Rectificacion de Matricula - Boleta de venta , Oficina de Secretaria _
68 , ] . ) 5.84% S/312.50 1dia . . . Director General
Extemporanea - ficha de matricula suscrita administracion Académica

2 Instituto de Educacion Superior Publico "Peru - Japén"

8de 11



INSTITUTO DE EDUCACION
1] SUPERIOR PUBLICO

g TEXTO UNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS -TUPA / PARA EL ANO 2025 o
Z# |PERU JAPON DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO "PERU - JAPON" es gl

CALIFICACION PREVIA  PLAZO

. MAXIMO DE AUTORIDAD AUTORIDAD
NOMBRE DEL CALIFICACION X INICIO DEL
N° REQUISITOS . ATENCION QUE APRUEBA PARA
PROCEDIMIENTO O SERVICIO AUTOMATICA : PROCEDIMEINTO -
(DIAS EL TRAMITE RESOLVER
EN % UIT - POSITIVA NEGATIVA !
HABILES)
Rectificacién de Matricul - Boleta d t , Oficina de Secretaria
go [ oo neaciondeMatricdia - Bo'eta devena _ 467% | S/250.00 1dia nade > Director General
Regular - ficha de matricula suscrita administracion Académica
FUT - Tramite
Rectificacién de Nombres i , documentario Secretaria
70 [ oommeact Y |-Boteta de venta 093% | $/50.00 5 dia o s Director General
Apellidos Conia de DNI - Oficina de Académica
P administracién
Recuperacion de clave de Oficina de Soporte
71 |correo electrénico Boleta de venta 0.09% S/5.00 1dia . -, L.
institucional administracién tecnoldgico
insti
— - - - - -
{g&\oq?_a ,05“;\ FUT 3.74% S/200.00 ’ Tramite Secr’elana
/,§ < -'7_/{“’ \egulanzacmn Académica |- Boleta de venta 3 dias documentario Académica Director General
e q s
“§¢,, ol 17\ - Verificacion de notas 87.38% | 5/2,000.00 - Oficina de - Unidad
o ul =) - Tramite - Secretaria
=T T IR li d
\\ wor -G ejpigreso por licencia de -FUT ; documentario Académica X
\\.4 L 7@, udios o reserva de 0.93% $/50.00 5 dias - . Director General
\J‘f_;qz Lf_?\/ o atricula - Boleta de venta - Oficinade - Unidad
o ' administracién Académica
- Tramite - Secretaria
Reingreso por reincorporacion |-FUT , documentario Académica
74 | I g, ] P ! P 1.87% S/100.00 5dias o ] Director General
A 0(0 cadémica - Boleta de venta - Oficina de - Unidad
o £ \ administracion Académica
d rt démico por " .
Q . ;:;'T :aca ra tlrasl:do FuT 0.19% S/10.00 3dias A ecretaria Director General
r}ie i )re (pa - Boleta de venta R ' administracion Académica
interno
7
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f"-l-\ INSTITUTO DE EDUCACION

SUPERIOR PUBLICO

dak PERU JAPON

—

o

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO O SERVICIO

TEXTO UNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS -TUPA / PARA EL ANO 2025
DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO "PERU - JAPON"

REQUISITOS

-FUT

- Boleta de venta

- Boleta de derecho de sala de grado
- Boleta de derecho de actas

- Copia de DNI

EN % UIT

CALIFICACION PREVIA

POSITIVA NEGATIVA

PLAZO

MAXIMO DE
ATENCION

(DiAS

HABILES)

INICIO DEL
PROCEDIMEINTO

Sy
PERU | Ministerio
de Educacion

AUTORIDAD
QUE APRUEBA
ELTRAMITE

AUTORIDAD
PARA
RESOLVER

- Certificado de estudios superiores
- Centificado de idioma extranjero o lengua

originaria

- Tramite
Sustentacion de Examende | Copia de certificado de estudios superiores documentario Unidad
76 - copia de constancia de no adeudar notas o 1.87% S/ 100.00 12 dias . L.
Grado . - Oficina de académica
bienes - ”
! - - . administracién
- Copia de certificado de idioma extranjero o
lengua originaria / acta de suficiencia de inglés
- Copia de constancia de haber llenado encuesta
2 en el sistema CONECTA.
g‘—;; - Copia d resolucién de certificacién modutar
F S
=l
;,7 - Tramite - Secretaria
J?élmite de reserva de p FuT documentario Académica
4 , - Boleta de venta 0.56% S/30.00 3dias . . Director General
Matricula . ., R . - Oficina de - Unidad
- Ficha de matricula de primer ciclo - " P
administracion Académica
- Tramite - Secretaria
R -FUT i Ami
o X X , documentario Académica .
(Tramite Licencia de Estudios |- Boleta de venta 0.56% S/30.00 3dias - i Director General
g ) ) , - Oficina de - Unidad
- - Ficha de matricula - " P
o J administracion Académica
o | =) -FUT
_ / - Boleta de venta
g -Copia de DNI
Re:oluci()n de traslado ; Tramite | Secretaria
Traslado de Examen Grado i . 3 documentario Académica .
79 - . - Constancia de no adeudo notas o bienes 3.74% S/200.00 5dias L i Director General
Tedrico - Practico ., N - Oficina de - Unidad
- Resolucidn de certificacion modular - L 2
administracion Académica

2 Instituto de Educacién Superior Publico "Perd - Japén”
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#7710 msmmuro oE EpuCACION TEXTO UNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS -TUPA / PARA EL ANO 2025 oy |
‘:‘ | SUPERIOR PUBLICO . . . . PERU | Ministerio
= IPERU JAPON DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO "PERU - JAPON" QEEERECs

CALIFICACION PREVIA  PLAZO

. MAXIMO DE AUTORIDAD AUTORIDAD
N® Wi, REQUISITOS et ATENCION bty QUE APRUEBA PARA
PROCEDIMIENTO O SERVICIO AUTOMATICA DiAS PROCEDIMEINTO EL TRAMITE RESOLVER
EN % UIT POSITIVA NEGATIVA (
HABILES)
-FUT
- Boleta de venta X R
. - Tramite - Secretaria
poonstancia devacante documentario Académica
80 |Traslado Externo - Copia de DNI 5.61% S/300.00 X 5 dias L. ) Director General
” - Oficina de - Unidad
- Resolucidn de traslado . ., .
. . administracién Académica
- Constancia de no adeudo notas o bienes
- Certificado de estudios superiores
iy
H FUT - Tramite - Secretaria
B I documentario Académica
'Trastado interno - Boleta de venta 5.61% S/300.00 CONFORME X 5 dias . . Director General
0 1 . - Oficina de - Unidad
\\. #Rechy. . - Record académico o L, .
/] 5 A administracion Académica
nzo

IMPORTANTE:

* Valor de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT), para el afio fiscal - 2025, es de S/3350.00 D.S. N° 260-2024, publicado en el Diario Oficial "El Peruano" el 17-12-2024

* Todos los pagos por los derechos de tramotacion establecidos en el TUPA, en efectivo o cheque se efecturan en la Oficina de Administracion del IES Piblico “Pert - Japon”
(114 | TBIRECCION: Jr. Amazonas N°120

~, |BASE LEGAL:
o Le).f_"‘t'vlb 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
_ ',‘Decrg'to Legislativo N° 1272, que modifica la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
% Dgp’r’eto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo General.
Sies :;43’0;.8. N° 062-2009-PCM, Aprueba el Formatodel Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y establece precisiones para su aplicacion.
*D.S. N° 002-2018-MINEDU, Modifica el TUPA del MINEDU e incorpora un servicio prestado en exclusividad.
* Ley N°30512 - Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Piblica de sus Docentes.
* Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU - Reglamento de la Ley N° 30512.
* Resolucidn Ministerial N° 049-2022-MINEDU - Lineamientos Académicos Generales de la Educacién Superior Tecnoldgica.
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