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Querobamba, 28 junio del 2025

VISTO, el Texto Unico de Procedimiento Administrativos 2024 del Instituto de Educacién
Superior Tecnologico Publico “Santo Domingo de Guzman”, aprobado por el Consejo Asesor, y;

CONSIDERANDO:
Que, la provincia de Sucre se ubica en el mapa de pobreza en EXTREMA PROBREZA,

Que, la Declaracion Universal de los Derechos Humanos, Derechos Fundamentales de la
Persona, fa Constitucion Politica del Pert y otras normas referentes al caso, establecen que la
inclusion y equidad garantizan el acceso y continuidad de estudiantes en educacién superior
tecnologica, los ajustes de los derechos deben ser minimos;

Que, las limitaciones economicas, justifica establecer un sistema de becas y ayuda social
a los estudiantes que asi lo requieran y a los que destacan en rendimiento académico, en otros
casos se amplie el pago de los derechos durante el tiempo de su formacién profesional hasta la
titulacion;

De conformidad con la Declaracion Universal de los Derechos Humanos, Derechos
Fundamentales de la Persona, Constitucion Politica del Peri Ley N° 28044, Ley General de
Educacion, Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes, Ley N° 43610 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2024 y el Reglamento Institucional de! Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Plblico “Santo
Domingo de Guzman’.

SE RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos 2025 del Instituto
de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Santo Domingo de Guzman’”.

Articulo 2. Disponer y comunicar al Personal Directivo, Gestores Pedagogicos, Docente,
Administrativo y Estudiantes para su cumplimiento.

Registrese, comuniquese y archivese
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOL

“SANTO DOMINGO DE G

CREADO POR R.M. N* 444-2000-ED REVALIDADO POR R.D. N° 244- 2006-ED

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

OGICO PUBLICO
UZNMAN>

N° DENOMINAGION DEL DEREGHO DE
ORD PROCEDIMIENTO REQUISITOS PAIGO AREA RESPONSABLE APRUEBE EL
%UIT S/ TRAMITE
1 EXAMEN DE ADMISION .
1.1 linscripcion del Postulantes 1. Solicitud en FUT.
{Modalidad Ordinaria) 2. Recibo de pago.
3. Partida de nacimiento original. -
4. Certificado de Educ. Sec. 0.39 20.00 | Tesoreria, Comisién de Admisién | Director General
5. Copia de DNI,
8. 02 fotografia t/carnet
1.2 finscripcion del Postulantes ; gg‘é?ggggn FUT.
(Modalidad Exonerados, Tros 3. Partida do pnmaciaiﬁiento e .
puestos de Educacién Secundaria) [4. Certificado de estudio dg%g?;c Sec. v Beca oforgada. 049 | 2500 | Tesoreria, Comision de Admisién | Director General
5. Copia de DNI.
8,02 fo
1.3 linscripcitn del Postulante 1. Solicitud en FUT,
{Modalidad Exonerados 2. Racibo de pago. -
Titulados/Deportista 3. Partida de nacimiento original.
Destacado/Discapacitado 4. Certificado de estudio de Educ. Sec. Ttiulo prof/Calificacion 0.49 2500 | Tesoreria, Comisién de Admisién | Director General
Deportista/Doc de Discapacidad.
5. Copia de DN
8. 02 fotografia t/camet
2 MATRICULA
2.1 |Matricula def Ingresante 1. Recibo de pago.
2. Copia de DNi vigente.
3. Partida de nacimiento original actualizado 0.58 30.00 | Tesoareria, Secretaria Académica | Director Generai
4. Certificado de estudio de Educ. Sec. Original actuafizado.
5. 02 fotografias t/carnet
2.2 |Ratificacion de Matricula 1. Boleta de notas. . . .
2. Recibo de pago. 0.58 30.00 Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
2.3 {Reingreso por Licencia 1. Resolucién de Licencia. . . .
2. Recibo de pago, 0.58 30.00 Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
24 |Reingreso por Repitencia 1. Bolela de notas. 3 . 1
2. Recibo de pago. 0.58 30.00 Tesoretia, Secretaria Académica | Director General
28 |Repitencia por Unidad Didéctica 4 g:ﬁ':ed:e":fi' 083 | 5000 | Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
3 TRASLADOS Y CONVALIDACIONES
3.1 {Derecho de Traslado Externo 1. Solicitud en FUT.
{Procedencia Pdblico) 2. Recibo de pago.
3. Constancia de vacante, r - .
4. File de documentos (Partida de nacimiento, certificados, elc) 3.88 200.00 | Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
5. Certificado de estudios de Educ. Sec. Visado por ta DREA
. 6. Resolucién de trastad
3.2 {Derecho de Traslado Externo 1. Solicitud en FUT.
{Procedencia Privada) 2. Recibo de pago.
3. Constancia de vacante. . . .
4. File de documentos (Partida de nacimiento, certificados, okc.) 4.85 | 250.00 | Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
5. Certificado de estudios de Educ. Sec. Visado por la DREA
8. Resolugion de traslado.
3.3 {Derecho de Trastado Interno 1. Solicitud en FUT.
2. Recibo de page. . ] . 3
3. Certificado de estudios de [ESTP *SDG". 097 50.00 Tesorerla, Secretaria Académica | Director General
4. Silabo.
3.4 {Derecho de Convalidaciones por 1. Solicitud en FUT.
Unidad Didéctica 2. Recibo de page. . . .
3, Centificado de estudios visado 0.39 20.00 Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
4. Silabo de la Unidad Didactica
3.6 [Copia de Silabo Fedatado por 1. Solicitud en FUT. . h .
Unidad Didactica 2. Recibolda/pago. 0.09 5.00 Tesoreria, Secretaria Académica | Director Generai
4 EVALUACION EXTRAORDINARIA
4.1 |Evaluacion Extraordinaria por 1. Solicitud en FUT.
Unidad Didactica {1 a 2 UD) para 2. Recibo de pago. 097 50.00 Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
culminar ef Plan de Estudios 3. Ficha de seguimiento académico
4.2 pExaman de Unidades Disfcideeid| | T. SARIETRITT: 039 | 2000 | Tesoreria, Secrotaria Académica | Director General
Convalidacion 2. Recibo de pago.
5 CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS
5.1 {Constancia de Ingreso 1. SRR 010 | 500 | Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
2. Recibo de pago.
§.2 |Constancia de Estudios s PO 010 | 500 | Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
2. Recibo de pago.
5.3 {Constancia de Egresado 1. Solicitud en FUT.
2. Recibo de pago. 0.39 20,00 Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
3. Copia de ficha de seguintiento de egresados
54 |Gonstancia de Trémite de Titulo th Sollt':rbud R 0.10 5.00 Tesorerla, Secretaria Académica | Director General
2. Recibo de > bago.
6.5 {Ficha de Seguimiento Académico |1. Solicitud en FUT. 3 . " »
{Constancia de Notas y EFSRT P Reci e 0.18 10.00 Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
58 Con.stant:la de No Adeudar af e so“?“”d SaiE 0.39 20,00 Tesoreria, Secretaria Académica | Director Generat
instituto 2. Recibo de pago.
57 consmp claide E.x ppriencias ik Soht_;ntud SRR 0.10 5.00 Tesorerfa, Secretaria Académica | Director General
Formativas en Situaciones Reales _[2. Recibo de pago.
L COns_tam:.xa ce Ngtag Cel Examenide[fic S°I'?Md RO 0.10 5.00 Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
Suficiencia Académica 2. Recibo de pago.
59 | Constancia de Acta de Titulacion |1. Recibo de pago. 0.56 | 30.00 | Tesorerla, Secretaria Académica | Director General
6.1 Certificado de Estudios por 1. Solicitud en FUT.
Semestre 2. Recibo de pago. 0.56 30.00 Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
3. 02 fotografia t/carnet
6.1 | Certificado Modular 1. Solicitud en FUT.
2. Reclibo de pago. 0.58 30.00 | Tesorerla, Secretaria Académica | Director Generat
3. 02 fotografia Vcarnet
§.12 | Certificado de Egresado 1. Solicitud en FUT.
2. Recibo de pago. 097 50.00 Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
3. 02 fotografia Ycarnet




5.13 %t.;r;slir;cna de Vacancia para ; ::2?::3:::;1. 0.19 I 10.00 Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
6 EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO
6.1 }Derecho de Experiencias 1. Solicitud en FUT, 5 . 4
Formativas en Situaciones Reales _|2. Recibo de pago. 0.39 20.00 Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
6.2 |Carta de Presentacion ; g:tféfg:g:;?' 0.10 5.00 Tesorerla, Secretaria Académica | Director General
e Juegos. de F'Cha.s de, E apevicheias L Recike defpags. 0.10 5.00 Tesoreria, Secretaria Académica { Director General
Formativas en Situaciones Reales
8.4 |Supervisidn y Monitoreo de EFSRT ; Sohgltud IR 0.10 5.00 Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
. Recibo de pago.
8.5 |Revisiin de Informe (EFSRT) ; i:tfgzz:::;T 0.18 10.00 Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
7 PROCESO DE TITULACION
2z Rews".m de Trabajo de Aplicacion  |1. Sohc_:ltud IO 0.19 10.00 Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
Profesional 2, Recibo de pago.
7.2 |Derecho de Sustentacién de 1. Solicitud en FUT.
Trabajo de Aplicacion Profesional  [2. Recibo de pago.
3. Copia de DN vigente.
4. Certificado de estudios superior originat. 1.94 100.00 | Tesoreria, Secretaria Académica | Director Generat
5. Constancia de no adeudar al Instituto.
6. Informe del Jefe de Area autorizando sustentacion.
7. 03 copias aniliados de trabajo de Aplicacién Profesional.
7.3 jDerecho de Examen de Suficiencia |1. Solicitud en FUT.
Profesional 2. Recibo de pago.
z g:g:g;zgz‘;‘gg;’;ﬁ?g::;g:%ﬂzﬂ"0‘ 4.85 250.00 | Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
5. Constancia de no adeudar al instituto.
8. Copias de certificados modulares,
7.4 |Derecho de Examen de Suficiencia |1. Solicitud en FUT.
Profesional {Aplazado) 2. Recibo de pago. 291 150.00 | Tesoreria, Secretaria Académica | Director Generat
3. Copia de Acta de Sustentacién.
7.5 |Examen de Ingles 1. Recibo de pago. 0.97 50.00 Tesoreria, Secretaria Académica | Director General |
7.6|Curso de Extensién Ingles 1. Recibo de pago. 1.36 70.00 Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
8 EXPEDICION DEL TITULO PROFESIONAL
8.1 {Derecho de Titulacion 1. Solicitud en FUT.
2. Recibe de pago.
3. Constancia de no adeudar al Instituto
4. 04 fotografias tamario pasaporte.
5. Copia de DNI vigente legalizado por Notario.
6. Partida de nacimiento original. 28 150.00 | Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
7. Certificado de estudios secundaria original visado por la UGEL.
8. Constancia de egresado.
9. Certificado de estudios superior original visado por la DREA.
10. Constancia del Acta de Titulacion.
11. Copias de certificados modular fedatados.
L2 For_mato de Titulo Profesional s SO|I(FIIUd SERIT: 097 50.00 Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
Caligrafiado 2. Recibo de pago.
8.3 |Duplicado del Formato de Titulo 1. Solicitud en FUT,
Profesional 2. Recibo de pago.
3. 04 fotografias tamafio pasaporte.
4. Copia de DNI vigente legalizado por Notaria.
5. Certificado de estudios superior original visado por la DREA 1.94 100.00 § Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
6. Constancia de no adeudar al Instituto,
7. Copias de certificados modulares.
8. Por deterioro (Presentar ef original, por pérdida presentar la
denuncia respectiva)
9 COPIAS Y RECTIFICACION DE NOMBRES
9.18|DocumentolceiGesticn 1IN S FUIT. 002 | 100 | Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
Administrative del Instituto 2. Recibo de pago.
9.2 [Rectificacién de Nombres, Apellidos}1. Solicitud en FUT.
y DNI del Estudiante y Egresados 2. Recibo de pago. 0.1¢ 10.00 Tesorerfa, Secretaria Académica § Director General
3. Copia de DNI legaiizado por Notario.
9.3 |Devolucién de Documentos 1. Solicitud en FUT.
{Certificados, Partida de Nacimiento | 2. Recibo de pago. 0.19 10.00 Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
y Otros 3. Carta notarial de renuncia al programa de estudios.
10 VENTA DE SERVICIOS
10.1 | Alquiler de Aula {Por Hora) oS otiordleHIRU: 039 | 2000 | Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
2. Recibo de pago.
19-2} Alauller'de Auditosio,(ForiHora) I TSI CaRIGnIRUT 058 | 3000 | Tesoreria, Secrotaria Académica | Director General
2. Recibo de pago.
10.3 jAlquiler de Multimedia a Terceros  |1. Solicitud en FUT. 039 | 2000 | Tesorerla, Secretaria Académica | Director General
{Por Hora) 2. Recibo de pago.
10.4 | Alquiler de Laboratorio de Gémputo |1. Solicitud en FUT. 097 | 5000 | Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
{Por Hora) 2. Recibo de pago.
10.5}Ventas de Solaperas 1. Recibo de pago. 0,10 5.00 Tesoreria, Secretaria Académica | Director General
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