INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO
PRIVADO

“DEPERU MASTER”

(Creado y autorizado por el Ministerio de Educacion con Oficio N° 694-2015-
MINEDU/VMGP/DIGESUTPA)

DE EDUCACIGN g,
T LOGICO %,
N R . ‘3 Voo "%

o~
/
4

HUANCAVELICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO
TUPA
2025

“Formando profesionales con desarrollo

sostenible e inclusivo”.

LIRCAY — HUANCAVELICA - PERU



|. PRESENTACION

El presente Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del Instituto de
Educacién Superior Tecnoldgico Privado "DEPERU MASTER", responde a la
necesidad de uniformizar y sistematizar los procedimientos que se realizan en el
Instituto, proporcionando informacion precisa sobre los requisitos, plazos, costos y
responsables de cada tramite. Con ello, se busca evitar demoras innecesarias,
mejorar la atencién al usuario y fortalecer la institucionalidad a través de un marco

regulador claro.

El TUPA no solo es una herramienta interna de gestion, sino también un mecanismo
gue fortalece la confianza de los estudiantes y la comunidad en la administracion del
Instituto. Al contar con un documento publico y normado, se garantiza el acceso
equitativo a los procedimientos, evitando discrecionalidades en la atencién y

promoviendo la igualdad de condiciones.

El TUPA del Instituto "DEPERU MASTER" incluye todo con respecto a: Admision,
matricula, pensiones, certificacion académica, titulacion, servicios administrativos

generales, entre otros.



II. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pera.

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.

Reglamento de la Ley N° 30512, aprobado por Decreto Supremo N°
010-2017- MINEDU, modificado por los Decreto Supremo N° 011-
2019-MINEDU y Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU.

Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de
Educacién Superior y las Escuelas de Educaciéon Superior
Tecnoldgica, aprobados por Resolucion Viceministerial N° 178-
2018-MINEDU, modificado con Resolucion Viceministerial N° 277-
2019-MINEDU (en adelante LAG) y actualizado con Resolucion
Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de Educacion
Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica,
aprobadas mediante Resolucién Viceministerial N° 103-2022-
MINEDU.

Reglamento Interno del Instituto "DEPERU MASTER".

Manual de Procesos Académicos



lll. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

1. ADMISION, MATRICULA Y PENSIONES DE ENSENANZA

REQUISITOS CALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
PLAZO AUTORIDAD RECURSOS
COSTO i _ PARA INICIO DEL COMPETENTE
) S/. (En _ SRR ARR RESOLVER | PROCEDIMIENTO PARA ) )
COD. DENOMINACION Numero y soles) Automatico Adrﬁ!L’%gﬁ';_ o Adnsl!:]e_z;';_ o (en dias RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
DEL Denominacion Plos!itivolv Ntleglativolv héb”es)
PROCEDIMIENTO
FUT
El pago por los
derechos
correspondientes
a la Inscripcion al
examen de
admision.
Partida de
Nacimiento
original; en caso
de extranjeros su
carnet de
INSCRIPCION DE ﬁftrc‘;"cnge:;a' simole 1 dias SECRETARIA DE ) DIRECCION
001 POSTULANTE AL de psu Dle 150.00 X - hébi!es DIRECCION COMISION DE DIRECTOR REGIONAL'DE
EXAMEN’DE (Documento ’ (inmediata o (TRAMITE ADMISION GENERAL EDUCACION
ADMISION Nacional de automatico) DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA
Identidad).

Certificado de
Estudios de la
Educaciéon Basica
Regular.

Dos fotografias,
tamafio carnet
fondo blanco
(también adjuntar
una fotografia en
digital).




002

MATRICULA

Ficha de Matricula
El pago por los
derechos
correspondientes a
la Inscripcion al
examen de
admision.

Partida de
Nacimiento
original; en caso de
extranjeros su
carnet de
extranjeria.
Fotocopia simple
de su DNI
(Documento
Nacional de
Identidad).
Certificado de
Estudios de la
Educacién Basica
Regular.

Dos fotografias,
tamafio carnet
fondo blanco
(también adjuntar
una fotografia en
digital).

Pago por el
derecho
correspondiente a
lamatriculay la
primera cuota de
los derechos
académicos, el
cual sera
visualizado y
verificado en el
sistema de pagos
del Instituto
"DEPERU
MASTER".

150.00

1 dias
habiles
(inmediata o
automatico)

SECRETARIA DE
DIRECCION
(TRAMITE
DOCUMENTARIO)

JEFE DE LA
UNIDAD
ACADEMICA

DIRECTOR
GENERAL

DIRECCION
REGIONAL DE
EDUCACION
HUANCAVELICA

003

RATIFICACION DE
MATRICULA

ANENEN

Ficha de Matricula
Boleta de Notas
Pago por el
derecho
correspondiente a
la ratificacion de

150.00

1 dias
héabiles
(inmediata o
automatico)

SECRETARIA DE
DIRECCION
(TRAMITE
DOCUMENTARIO)

JEFE DE LA
UNIDAD
ACADEMICA

DIRECTOR
GENERAL

DIRECCION
REGIONAL DE
EDUCACION
HUANCAVELICA




matricula 'y la
primera cuota de
los derechos
académicos, el
cual sera
visualizado y
verificado en el
sistema de pagos

del Instituto
"DEPERU
MASTER".
v FUT
v' Pago por el [
derecho ) SECRETARIA DE JEFE DE LA DIRECCION
004 RESERVA DE correspondiente a 50.00 2 dias DIRECCION UNIDAD DIRECTOR REGIONAL DE
MATRICULA : habiles (TRAMITE GENERAL EDUCACION
la reserva de DOCUMENTARIO) ACADEMICA HUANCAVELICA
matricula.
v FUT
v Copia de la
resolucion que 1 dias SECRETARIA DE JEFE DE LA DIRECCION
” aprobd la reserva habiles DIRECCION DIRECTOR REGIONAL DE
005 | REINCORPORACION o licencia. 50.00 (inmediata o (TRAMITE ACLL'\[')'EQ?C A GENERAL EDUCACION
v Pago por el automatico) | DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA
derecho
correspondiente
CONTABILIDAD
v | SEMESTRE 210.00
v Il SEMESTRE 220.00
v Il SEMESTRE 230.00
v IV SEMESTRE 240.00
vV SEMESTRE 250.00
v VI SEMESTRE 260.00
COMPUTACION E
INFORMATICA
PAGO DE PENSION j :|SSEE'\|/\I/|EESSTTF§¢EE 228'88 1 dias SECRETARIA DE JEFE DE LA DIRECCION
DE ENSENANZA : habiles DIRECCION DIRECTOR REGIONAL DE
006 v 1l SEMESTRE 220.00 . ' UNIDAD p
POR CUOTAS 7 IV SEMESTRE 230.00 (inmediata o (TRAMITE ADMINISTRATIVA GENERAL EDUCACION
MENSUALES v V SEMESTRE 240,00 automético) | DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA
v VI SEMESTRE 250.00
GASTRONOMIA Y
ARTE CULINARIO
v | SEMESTRE 260.00
v Il SEMESTRE 260.00
v Il SEMESTRE 270.00
v IV SEMESTRE 280.00
vV SEMESTRE 290.00
v V| SEMESTRE 300.00




2. SERVICIOS ACADEMICOS

REQUISITOS CALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
PLAZO AUTORIDAD RECURSOS
COSTO _ _ PARA INICIO DEL COMPETENTE
) SI. (En __ SENECD e RESOLVER | PROCEDIMIENTO PARA ) )
COD. DENOMINACION NGmero y soles) | Automatico | Silencio Agrencio (en dias RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
ooDEL | Denominacien Toiaraivo. | AdTISUR | habiles)
v Pago por el X 1 dias SECRETARIA DE | JEFE DE LA DIRECTOR DIRECCION
derecho habiles DIRECCION UNIDAD GENERAL REGIONAL DE
007 FUT correspondiente. 1.00 (inmediatao | (TRAMITE ADMINISTRATIVA EDUCACION
’ automético) | DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA
v FUT X 1 dias SECRETARIADE | JEFE DE LA DIRECTOR DIRECCION
Constancia de no v Pago por el habiles DIRECCION UNIDAD GENERAL REGIONAL DE
008 adeudar derecho 30.00 (inmediatao | (TRAMITE ADMINISTRATIVA EDUCACION
correspondiente. automatico) DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA
] v FUT X 1 dias SECRETARIADE | JEFE DE LA DIRECTOR DIRECCION
Constancia de no v Pago por el habiles DIRECCION UNIDAD GENERAL REGIONAL DE
009 adeudar a la derecho 30.00 (inmediata o | (TRAMITE ADMINISTRATIVA EDUCACION
biblioteca correspondiente automatico) | DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA
v FUT X 1 dias SECRETARIADE | JEFE DE LA DIRECTOR DIRECCION
Constancia de v Pago por el habiles DIRECCION UNIDAD GENERAL REGIONAL DE
010 Vacante derecho 30.00 (inmediatao | (TRAMITE ACADEMICA EDUCACION
correspondiente automatico) DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA
v FUT X 1 dias SECRETARIADE | JEFE DE LA DIRECTOR DIRECCION
Constancia de v Pago por el habiles DIRECCION UNIDAD GENERAL REGIONAL DE
011 Matricula derecho 30.00 (inmediatao | (TRAMITE ACADEMICA EDUCACION
correspondiente automatico) DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA
v FUT X 1dias SECRETARIADE | JEFE DE LA DIRECTOR DIRECCION
Constancia de v Pago por el habiles DIRECCION UNIDAD GENERAL REGIONAL DE
012 Estudios derecho 30.00 (inmediatao | (TRAMITE ACADEMICA EDUCACION
correspondiente automatico) DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA
v Pago por el X 1 dias SECRETARIADE | SECRETARIA DIRECTOR DIRECCION
o derecho habiles DIRECCION ACADEMICA GENERAL REGIONAL DE
013 Fe datacion Simple correspondiente 500 (inmediatao | (TRAMITE EDUCACION

automatico)

DOCUMENTARIO)

HUANCAVELICA




Fe datacion de Grado

Pago por el

Téenico derecho 1dias SECRETARIA DE ) DIRECCION
) . correspondiente habiles DIRECCION SECRETARIA DIRECTOR REGIONAL DE
014 | o T't”'{’é'zg?ézs'o”a' P 20.00 (inmediata o (TRAMITE ACADEMICA GENERAL EDUCACION
automético) | DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA
FUT
Pago por el
derecho
correspondiente.
Ficha de
. Seguimiento SECRETARIA DE DIRECCION
015 Cogs::ggﬁode Alumno Egresado | 500 oo 2 dias DIRECCION JEL'J:,\IEISAEDLA DIRECTOR REGIONAL DE
9 02 fotografias a ' héabiles (TRAMITE ACADEMICA GENERAL EDUCACION
colores tamafio DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA

pasaporte  fondo
blando con terno.
01 fotografia en
digital

01 copia del DNI




3. SERVICIOS ACADEMICOS REGULARES

REQUISITOS CALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
PLAZO AUTORIDAD RECURSOS
COSTO _ _ PARA INICIO DEL COMPETENTE
) Sl. (En EvaluacionlGreviagy RESOLVER | PROCEDIMIENTO PARA ) )
COD. DENOMINACION Ndmero y soles) | Automatico Adrﬁ;ﬁgtcr';ﬁvo Adrﬁ;:]eigtcrlgﬁvo (en dias RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
DEL Denominacion Positivo Negativo habiles)
PROCEDIMIENTO
FUT |
Rectificacion de Pago  por el SECRETARIA DE ) DIRECCION
016 Nombres y/o derecho 50.00 X 15 dias DIRECCION SECRETARIA DIRECTOR REGIONAL,DE
Apellidos correspondiente. . habiles (TRAMITE ACADEMICA GENERAL EDUCACION
DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA
FUT
Pago por el
derecho
correspondiente.
Récord académico
con todas las
Certificado de girggi‘t‘ijfjs SECRETARIA DE JEFE DE LA DIRECCION
017 Estudios aprobadas 150.00 X 15 dias DIRECCION UNIDAD DIRECTOR REGIONAL,DE
Superiores/Semestre 02 fotogréﬁas a ' hébiles (TRAMITE ACADEMICA GENERAL EDUCACION
colores tamario DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA
pasaporte  fondo
blando con terno.
01 fotografia en
digital
01 copia del DNI
FUT
Pago  por el 1 dias SECRETARIA DE DIRECCION
018 Récord de Notas derecho 50.00 X habiles DIRECCION SECRETARIA DIRECTOR REGIONAL DE
correspondiente. : (inmediata o (TRAMITE ACADEMICA GENERAL EDUCACION
automatico) | DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA
FUT
_ g:%ocho por el SECRETARIA DE JEFE DE LA DIRECCION
019 Cambio de Carrera correspondiente 30.00 X 9 dfas DIRECCION UNIDAD DIRECTOR REGIONAL,DE
Copia simple ael ’ habiles (TRAMITE ACADEMICA GENERAL EDUCACION
DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA

documento
nacional de




identidad (DNI) o

partida de
nacimiento
original.
020 FUT
Pago por el
derecho
correspondiente.
Convalidacién de 3;'1";‘(;3;;% de las SECRETARIA DE JEFE DE LA DIRECCION
unidad Didacticas para 30.00 7 dias DIRECCION UNIDAD DIRECTOR REGIONAL'DE
didactica convalidar ’ habiles (TRAMITE ACADEMICA GENERAL EDUCACION
o DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA
Certificado
Modular/
Certificado de la
institucion de
procedencia.
021 FUT
Pago por el
derecho
correspondiente.
Copia simple del
documento
nacional de
identidad (DNI) o
partida de
nacimiento origina. )
Récord Académico SECRETARIA DE DIRECCION
Tras'sae‘jnﬁe'fsﬁgmo ! con almenos el ler | ;o o 9 dias DIRECCION RToviee DIRECTOR REGIONAL DE
ciclo académico : habiles (TRAMITE ACADEMICA GENERAL EDUCACION
aprobado. DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA
Certificado de
Estudios de la
Instituciéon de
Educacion
Superior de
Procedencia.
Silabos de las
Unidades
Didacticas para
convalidar.
022 FUT
Pago por el
derecho SECRETARIA DE JEFE DE LA DIRECCION
LICENCIA DE correspondiente. 20.00 2 dias DIRECCION UNIDAD DIRECTOR REGIONAL'DE
ESTUDIOS Documento  que ' habiles (TRAMITE ACADEMICA GENERAL EDUCACION
sustenta la razén DOCUMENTAR|O) HUANCAVELICA

de la licencia de
estudios.




EGRESADOS

REQUISITOS CALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
PLAZO AUTORIDAD RECURSOS
COSTO _ i PARA INICIO DEL COMPETENTE
. S/. (En SEESR e RESOLVER | PROCEDIMIENTO PARA ’ .
COD. DENOMINACION Nimero y soles) Automatico Ad Silencio Ad Silencio (en dias RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
DEL Denominacion mntiaie. | AdTSUEN | gples)
PROCEDIMIENTO
023 v" Pago por derecho X i
correspondiente. SECRETAR[A DE JEFE DE LA DIRECCION
Curso de Idiomas. 400.00 60 dias DIRECCION UNIDAD DIRECTOR REGIONAL,DE
habiles (TRAMITE ACADEMICA GENERAL EDUCACION
DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA
024 v FUT X
v Documento  que
acredite la
aprobacién de un
Derecho de trabajo de 15 dias SECRETARIA DE DIRECCION
(Tl,?uﬂf)tg?é?:s'?gnal g‘fg&%‘;\;l o un | 1,000.00  habiles DIRECCION JEJI\'flgAEIDLA DIRECTOR REGIONAL DE
técnico) examen de (mmedlg_ta o] (TRAMITE ACADEMICA GENERAL EDUCACION
suficiencia automatico) DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA
profesional.
v" Pago por derecho
correspondiente.
025 Modalidad de trabajo | v* FUT X
licacién v P r derech . <
p?oiei?oﬁ?\fc?un cc?r?gsggnd?gn(tag. ° 15, d_las SECRETARIA DE JEFE DE LA DIRECCION
examen de 1,500.00 _ habl!es DIRECCION UNIDAD DIRECTOR REGIONAL DE
suficiencia (mmed@ta 0 (TRAMITE ACADEMICA GENERAL EDUCACION
Profesional. automatico) | DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA
026 v FUT X
v" DNI vigente.
v' Declaracion
Jurada
v’ Certificado de
estudios . .
L . . 45 dias SECRETARIA DE DIRECCION
Expedicion del Titulo Superiores 800.00 habiles DIRECCION JEFE DE LA DIRECTOR REGIONAL DE
Profesional Técnico v Certificados ) . UNIDAD -
Modulares (Inmedl,a_ta o] (TRAMITE ACADEMICA GENERAL EDUCACION
v Constancia de automatico) | DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA
Egresado
v’ Certificado de
Idioma Extranjero
v" Documento

que
acredite la




aprobacion de un

trabajo de
aplicacion
profesional o un
examen de
suficiencia
profesional.
Fotografia tamafio
pasaporte.

Pago por derecho
de titulacién

Constancia de no
adeudar a la
institucion.

027

Duplicado de Titulo
Profesional Técnico

FUT

Pago por derecho
correspondiente.
Copia legalizada
de su Documento
Nacional de
Identidad - DNI
Declaracién jurada
de pérdida, robo
y/o deterioro
Cuatro (04) fotos a

color tamarfio
pasaporte en
fondo blanco,

vestimenta formal
y nitidas.

500.00

30 dias
habiles

SECRETARIA DE
DIRECCION
(TRAMITE
DOCUMENTARIO)

JEFE DE LA
UNIDAD
ACADEMICA

DIRECTOR
GENERAL

DIRECCION
REGIONAL DE
EDUCACION
HUANCAVELICA




EVALUACION FORMATIVA EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO - EFSRT

REQUISITOS

COD.

DENOMINACION
DEL
PROCEDIMIENTO

Numero y
Denominacion

COSTO
S/. (En
soles)

CALIFICACION

Automatico

Evaluacion Previa

Silencio
Administrativo
Positivo

Silencio
Administrativo
Negativo

PLAZO
PARA
RESOLVER
(en dias
habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD
COMPETENTE
PARA
RESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
RECURSOS

COD.

DENOMINACION
DEL
PROCEDIMIENTO

028

Carta de
Presentacion

FUT
Pago por derecho
correspondiente.

30.00

1 dias
habiles
(inmediata o
automatico)

SECRETARIA DE
DIRECCION
(TRAMITE
DOCUMENTARIO)

JEFE DE LA
UNIDAD
ACADEMICA

DIRECTOR
GENERAL

DIRECCION
REGIONAL DE
EDUCACION
HUANCAVELICA

029

Certificado Modular/
por Modulo

AN

ANRN

FUT

Pago por derecho
correspondiente.
correspondientes.
Récord académico
que evidencie que
ha culminado
satisfactoriamente
las unidades
didacticas del
médulo a certificar
con nota
aprobatoria no
menor a trece (13).
Constancia de
Experiencias
Formativas en
Situaciones Reales
de Trabajo
correspondiente al
moédulo - practicas
pre profesionales.
04 Fotografias
tamafio pasaporte
fondo blanco con
terno.

150.00

15 dias
habiles

SECRETARIA DE
DIRECCION
(TRAMITE
DOCUMENTARIO)

JEFE DE LA
UNIDAD
ACADEMICA

DIRECTOR
GENERAL

DIRECCION
REGIONAL DE
EDUCACION
HUANCAVELICA

030

Constancia de
EFSRT

FUT

Pago por derecho
correspondiente
Carta de
Presentacion  del
Instituto  "DEPERU

30.00

3 dias
hébiles

SECRETARIA DE
DIRECCION
(TRAMITE
DOCUMENTARIO)

JEFE DE LA
UNIDAD
ACADEMICA

DIRECTOR
GENERAL

DIRECCION
REGIONAL DE
EDUCACION
HUANCAVELICA




MASTER" a la

Empresa
Carta de
compromiso y

responsabilidad del
alumno

Ficha de
Aceptacion de
Practicas del
empleador

Ficha de
Supervision de la
Experiencia
Formativa

Registro de
Evaluacioén del
Empleador
Estructura de
Informe de
Practicas
(Experiencias
Formativas en
Situaciones Reales
de Trabajo)

6. RECUPERACIONES

REQUISITOS CALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
PLAZO AUTORIDAD RECURSOS
COSTO _ _ PARA INICIO DEL COMPETENTE
’ S/. (En EUEEEE FetE RESOLVER | PROCEDIMIENTO PARA ’ ;
COD. DENOMINACION NGmero soles) | Automatico Silencio_ Silencio- en dias RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
y ) Ad trat Ad trat (
ROCERE o Denominacién Posiivo | Negavo |  habiles)
v FUT
Copia de la Boleta
de Notas que .
) ; SECRETARIA DE DIRECCION
o | roamende | g | e | x
asignatura ' héabiles (TRAMITE ACADEMICA GENERAL EDUCACION
Pago p?or derécho DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA
correspondiente.
v FUT
Copia de la Boleta )
Examen de de Notas que SECRETARIA DE JEFE DE LA DIRECCION
032 Recuperacion evidencia haber 60.00 X 7 dias DIRECCION UNIDAD DIRECTOR REGIONAL DE
Extemporanea. desaprobado la ’ habiles (TRAMITE ACADEMICA GENERAL EDUCACION
asignatura DOCUMENTARIO) HUANCAVELICA

Pago por derecho
correspondiente.







