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Visto:

La Reunién de Trabajo del Consejo Asesor de la Escuela de Educacion Superior
Pedagégico Publico “Monsefior Francisco Gonzales Burga’ Lambayeque realizada el dia 28-09-23 donde
se acuerda actualizar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) 2023-2024.

ONSIDERANDO:

Qug, o! TUDA ac un documenta de gestidn que contiena tada la infarmacian

L e e = i -

ralacianada a la informacidn v procadimientns que lns administrados realizan en nuestra institucién: el

objetivo es contar con un instrumento que permita unificar, reducir y simplificar todos los procedimientos
(tramites); optimizando el servicio a los usuarios.

Que.- con Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 004-2018-PCM/SGP,
se aprueba el Nuevo Formato del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y se dispone
que e mismo compendia y sisieniaiica iUS PIULBUINIGTIUS QUITHNBUAlvOS y 3SIVikos piesiaacs on
ERCRISVISET, COTRcITa a 1o SiBpucsis por of articulc 42 dot TUD de la LPAC, Que, 2irevée dele Resolucitn
de Secretaria de Gestion Publica N® 005-201 8-PCM-SGP, se aprueban los Lineamientos y formatos para
la elaboracién y aprobacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), que tiene por
objeto establecer los criterios técnicos-legales que deben seguir las entidades de la administracién publica
para la elaboracién, aprobacion y publicacion de los Textos Unicos de Procedimientos Administrativos.

Que, de acuerdo a la Ley (General de tgucacion N* Z8U44 y al becrelo Supremo
N® 028-200/-EU “Aprueban Normas y Kegiamernos de ia Gesiion de Recursus Fropivs y Actividades
Productivas en las Instituciones Publicas” para garantizar la administracion eficiente y transparente de la
gestion de recursos propios contribuyendo a su auto sostenimiento y desarrolio institucional

Que, al haberse implementado el servicio de TURNITIN con fines de titulacién y
desarrollar una cultura investigativa de nuestros estudiantes, demandé una inversién importante por lo que
se hace necesario la inclusion y actualizacion del pago de este servicio y por otros en el TUPA de la
EESPP.” MFGB" Lambayeque.

; Que, de acuerdo a lo facultado en la Ley N° 29394 de Institutos Superiores,
Reglamento Intemo; D.S. N° 016-2004-ED.

SF RFSIIFI VE-

Articulo Pnmero. — INGLUIK y ACTUALIZAR e TocAio UNCO Dt
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) de la Escuela de Educacién Superior Pedagogico
Publico” Mensefior Francisco Gonzales Burga® Lambayeque vigente del 04-10-23 al 03-10-24.

Articulo Segundo. - DISPONER su aplicacion a la Jefatura de Unidad
Administrativa de la EESPP.” Monsefior francisco Gonzales Burga” de Ferrefiafe; y publicar en la pagina
web institucional




ISCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUELICA “MONSENOR FRANCISCNZALE BIJRGA”-

N° DE PAG,

ANO

2023

TEXTO UNICO DE PROCERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ~TUPATEXTO UMICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVCOS-TUPA

DENOMINACIGN Di

N* DE DERECHO DE CALIFIC ACION DEPENDENCIA 2 UTORIDAD QUE APR JEBI\ AUTORIDAL QU =
ORDEN PROCEDIMIENTO REQUISITOS PAGO s — —~| DONDESE INICIAL EL TRAMITE RESUELVE EL RECUIISO
Aproacién Evaluacion DEL TRAMITE IMPUGNATIVO
au:o:natin PosltiE Negativo B .
1 TRASLADO EXTERNO [E - Solicitu ] ditigida al Director 0.031UT X SERETARIA DIRECTOR DIRECTOR
MATRICULA EN - Resolucidn que autoriza el
EDUCACION SUPERIOF. traslado S/ 148.50
(solo hasta el VII CICLC Y - Certificado de Estudios del
CASOS ESPECIALES) Semestre Académico concluido
- Constuncia de no adeuda*
pensiones ¢« bienes a la
institucior, de origen y que haya
Ley N° 28044 vacante en la institucion dg
R.M. N" 188-90-EL destino
DS N°023-2001-EC - Requisitos 2.5 N® 023-2001-EL
DIRECTIVA N* - Comprcbante de Pago
_ 41/DINFOCAD/ESHA 1. .
2 i CONVALIDACION DE - Solicitud diiigida al Director i 0.01UIT - X HECRETARIA DIRECTOR DIRECTOR
ESTUDIOS PARA A UNNOS | - Resolucion jue autoriza el Por ciclo
QUE SE TRASLADAN O QUE traslade
PROCEDEN DE OTRAS - Certificado de Estudiosy S/49.50
INSTITUCIONES silabosC
EDUCATIVAS SUPERIORES - Requisitos ['.S N°023-2001-ED
Ley N° 28044 - Comprebarte de Pago
DIRECTIVA N° 39 WME,'
DIGES-85 DS N° 023-2001-
— ED —_— — cm— = +— —_—
3 % BECA 50% DE - Solicitu ditigida al diractor. $/.90.00 X ) SECRETARIA DIRECTOR DIRECTOR
MATRICULA. - Resolucion jue aprueba las ACADENMICA
becas y % bacas semestre
académiico.
REGLAMENTC INTERNO - Constancia de secretaria
Docents 1° y 2° puesto de la
especialidad
4 SUBSANACION POR CLIRSO - Solicitu ﬁﬂ igida al director. ‘ 0.005 UIT X SECRETARIA DIRECTOR DIRECTOR
DESAPROBADO - Requisitos egun DS N° 023- Por Crédito
DS N° 023- 2001-E2 2001-ED s/.25.00
- Comprobar te de pago




AUTORIZACION DY

“T o.ooaurr

5. - Solicitud dirigida al Director. ‘ SECRETARIA CIRECTOR DIRECTOR
EVALUACION - Documantcs probatorios que Por crédito,
EXTRAORDINARIA POF: sustenten el derecho. curso, taller
ESFA PUBLICAS Y I'RIVADAS | - Comprobar tes de pago o seminario
Ley N° 28044 S/.19.80
DS N° 023-2001- ED £ ) [
6. SUSTENTACION O - Solicitud dirigida al director. poruiT SECRETARIA CIRECTOR
EXPOSICION DEL TRAEAJO - Constajcia de no adeudar (Publico)
DE INVESTIGACION P pensiornes.
EXAMEN TEORICQ - Informe acaidémico de haber 5/.49.50
PRACTICO (en case de aproba.jo el total de los
Instituto Superior crédito; o esignaturas.
Pedagogico solo - Requisitos t.eglin DS N" 023-
sustentacion } 2001-ED (para ISP).
| - Comprobar tes de pago ] A
7. EXPEDICION DE TITULO - Solicitud diiigida al director. p.o2uIT SECRETAARIA CIRECTOR
PROFESIONAL - Haber aprosado la
Ley N° 28044 sustentacién de tesis, trabajo
D.S N° 036-85-ED de investigacién o examen 5/.99.00
R.M. N° 662-85-ELI tedrico praitico.
DS N° 023-2001- ED - Dos (2) fotc s tamafio
pasapo te en fondo blanco.
- Ademas; de lo indicado en el
D.S N*()23-2001-ED (para ISP)
i - Comproban:es de pago ]
3 AUTORIZACION P4RA - Snilcitu-d dirigida al director. ' 0.03UIT SECRETARIA CIRECTOR DIRECTOR
TITULARSE EN OTHO - Constalicia de no adeudar
INSTITUTO SUPER|OR
PEDAGOGICO. §/.148.50
Ley N* 28044 Dirertive N°
002 DIGES/DIEST-ii6
9, RECTIFICACION JE - Solicitud cirigida al 0.01 UIT SECRETARIA DIRECTOR
NOMBRES Y APELLIDOS director.
(para alumnos y ex - Partidi de nacimiento con
alumnos) la rectificzcidn judicial y/o
Ley N° 28044 notarial. S/49.50
RVM N°012-88-1:D - Comptobinte de pago
10 EXPEDICION DE - Solicitud dirigida al Por ciclo 3ECRETARIA DIRECTOR
CERTIFICADOS DE Director.
ESTUDIOS - Comprot ante de pago
Ley N° 28044 0.04 UIT
D.S N° 014-2002-ED
Directiva N°021- S/. 198.00

2001-ED




11 | PRESENTACION DE LA | - Solicitud dirigidaal | 0.01UIT X DIRECTOR
CARPETA DE Director.
TITULACION, PARA - Titulo orizinal y copia 5/49.50
EXPEDICION DE simple de:l mismo.
TITULO DE INSTITUTO | - Actasimple de
SUPERIOR titulacior
PEDAGOGICO - Partida d2 nacimiento o
declaracidn jurada
simple.
Ley n°28044 - Certificaclos de estudios
D.SN°023-2001-ED superiore:s completos.
- Dos ((12) “otos tamaiio
pasaportz en fondo
blanco
- Copia del DNI
- Copiadel D.SoR.D. que
autoriza a carrera.
- Ademas de lo indicado
en la Directiva N°41-
al 2004-DIN FOCAD/ESM. 1
¢ b X 5 APBLICA
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INS™ITUTO EDUCACION SUPERIOR PEDA S0 31CO PUBLICO
“MQONSENOR FRANCISCO GONZALES BURGA”- FERENAFE

TUPA DI LOS PROCESIDS NO ACADEMICOS 2023

N°  CODIGO Concepto Detalle Area Inicia 2l Tramite Area o Cargo que autoriza Unidad de Medida Cantidadl Derecho de Pago
= - o - o el servicic o o
01 A-001 | Alguiler Ambiente para Cafetin Licita:ién (Comité Administracién de ‘ Mes 01 600.0C
. o - FUT: Mesa de Partes ____Recursos Econérnicos - - - _
02 A-002 Alguiler Auditorio -- szla de audiovisuales Direccién General / Dia 01 300.0C
eguipado (Mobiliario PC, Multimedia, Administracion
p?zarra inte(ractiva, SS.HH). Capacidad 80 FUT- Mkt la Partes
. persaonas. . . . -
03 A-003 Alquiler Auditorio - sala de audiovisuales FUT: Mgsa de Partes Direccion General / Dia 01 200.0C
sin equipos (con Motiliario y SS.HH). Administracion
= Capzcidad 80'persanas. - - - . . -
04 A-004 Alquiler de Aula (01} — I:quipado, con FC, FUT: Mesa de Partes Direccién General / Dia 01 250.0C
Nultimedia y pizarra interactiva, (can Administracion
Notiliario y S5.HH). Capacidad 40
personas.
05 A-005 Aiq—t-JiIer de Aulp (01) para dines FUT: Mesa de Partes " Direccion General / - Horas o 05
académicos, sin  equipos, (incluys Administracion 150.00
mokiliario, SS.HH). Capacidad 40
- personas. - o - -
06 A-006 Alquiler de Aula (01) para fines FUT: Mesa de Partes Direccién General / Horas ' 10 200.00
académicos, sin  equipos, (incluye Administracion
mobiliario, SS.HH). Capacidad 40
persanas. . .
07 A-007 Alquiler de Aula (01) para ‘ines FUT: Mesa de Partes Direccion General / Mes 01 600.0C
azadémicos, sin equipos (con mobiliario y Administracion
SHH HH.). Capacidad }0 personas. Fuera
de horario de clase,
08 A-008 | Alquiler de Aula 01) — con PC, FUT: Mesa de Partes Direccién General / Mes 01 700.00
l\jy-[timedia y Ppizarra interacuive, - Administracion -




mobiliario y SS HH. Capacidad " 40
personas. Fuera ide 1orario de clases.

Recaudzcion: R/|

Secretario Acaclémico

:09 A—-010 | Alquiler de TOGA - Srabacion FUT: Mes:i de Partes Administracion Dia 01 25.00
| 10 |A-011 Aﬁmiler Equipo Multimedia - FUT: Me_Zszn de Partes Administracion Hora 01 60.00
11 [ A-012 | Alguiler loza deportiva para FUT: Mes: de Partes Direccidn General / Hora 01 10.00
Dlimpiadas depo-tivas, incluye SS,HF y Administracion
- limpieza
32 [ A-018 Alquiler loza depo-tiva, para ctrcs FUT: Mesa de Partes Direccién Ggerall Dia 01 400.00
| — sventos incluye $S.HH y limpieza - Administracion -
13 | A-014 | Alguiler loza deport va FUT: Mes: de Partes Administracion Hora 02 20.00
14 | A-015 Alquiler sala de cémputo, 01 PC sin FUT: Mesa de Partes Comité Administracion de Hora 01 1.00
internet Responsabe sala de Recursos
Computo de Computo Ec:ondmicos/Acministracion
Unidad Académica
15 | A-016 Alg iler sala de comp ato, 01 PC - FUT: Mesz de Partes Comité Administracion de Hora 01 1.50
con internet Responsable Centro de Recur;os
Computo :conémicos/Administracién
_ _ Unidad__Académica .
16 | A-017 | Alquiler Stand para servicios Lizitacion Comité Administracion de Mes 01 250.00
fotocopiadora, o'ros afines FUT: Mesz de partes Recursos
L - (Secretaria Académica) | Econémicos/Acministracion -
17 | A-019 | Anuencias FUT: Mesz de partes Jefatura de Przcticas Unidad 01 5.00
| o . RecauJacion
18 | C-001 (Cal grafiado del Titulo FUT: masz de Partes Abasteciriento Unidad 01 60.00
L . . Recaucacion/|
19 | C-002 Carnet de Bibliotzcz Recaudzcidn: R/I lesponsable de Eiblioteca Unidad 01 10.00
Responsable de
L - o o Biblioteca -
20 | C-003 Carpeta de Graduacion FUT: Mesz de Partes Abastecimiento Unidad 01 30.00
L . - Recaudacion: R/I -
21 | C-004 iZarpeta de Titulacién FUT: Mesz de Partes Abastecirniento Unidad 01 50.00
L - o Recaudacion: R/| -
22 | C-005 iCarpeta de Trasladcs FUT: Meas de Partes Abastecimiento Unidad 01 50.00
= - - Recaudzcion: R/ . L
23 | C-007 Certificado de Estudios Superior FUT: Mesz de partes Secretario Acaclémico Afio 01 25.00
Pedagoégico Prograria PPD (formato) - Recaudacion: R/I
L xgedicion - o -
24 | C-008 Constancia Estudios / Notas y otros FUT: Mesz de Partes Abastecirniento Unidad 01 20.00




FUT: Masz de Partes

Recaudacién R/I

Secretario Acaclémico

[ 25 Zonstancia de \'acante para traslado Direccion eneral Unidad 01 20.00
Interno - Recaudacion: R/I -
26 Zonstancia de Acreditacion de estucios| FUT: Mesz de Partes Direccién General Unidad 01 50.00
L \Egresados) Recaudzcion: R/| -
27 | C-009 Zohstancia Asistencia de Talleres o Recaudacion R/ Unidad Acadé mica Unidad 01 20.00
I certificado o . o o
28 | C-010 Convalidacién de Cursos FUT: Mesz de Partes Unidad Aciadé mica Ciclo 01 41.50
| - . Recaudzcion: R/ - . -
29 | c-011 Zopia de Silabo FUT: Mesz de Partes Unidad Acadé mica Unidad 01 15.00
_) . - Recaudzcion: R/I
[ 30 | c-012 Corbata o Pafioleta para uniforme:/ Recaudzcién: R/l Abastecitmiento Unidad 01 18.00
| Distintivo de la institucion o - o
31 | D-001 D°® sara Autorizacion del Traslade FUT: M=sz de partes Direccion General Estudiante 01 400.00
Extzrno Informe vpinidn Unidad Unidad Acadé mica
- . . Académica Administracion
32 | E-001 Evzluacién de prueba de Suficiencia | Recaudarién FUT (Mesa Unidad Acadé mica Areas 04 150.00
Aczdémica X Crédito para optar el de Partes)
tittlo de profesor, area de:
Matematica, ing/és, comunicacion y
- Tic (x Area) . o o -
33 | E-002 fvaluacion de prueba de Suficiencia Recaudacidn R/I FUT Unidad Acidé mica Unidad 01 500.00
Acz démica X Tallere:s para optar el (Mesi di2 Partes)
rittlo de profesor (para promociones
- anteriores del 2009, - -
34 | F-001 Formato Diploma de Egresado Recaudacion R/ £bastecimiento Sz2cretario Unidad 01 40.00
n . Acadérnico
35 | F-002 Formato de Titulo Recaudacion R/ Tesoreria Secratario Unidad 01 130.00
- Acadérmico
36 | L-001 |icencia de Estudios Recaudacion R/I Unidad Acadé mica Afio 01 90.00
- - Mesa de Partes
37 | M-001 Matricula 2023 Recaudzicion R/I Secretario Acaclémico Ciclo 01 200.00
L - Ficha tle Matricula .
38 Matricula Extemporanea (20%) Recaudzicion R/ Secretario Acaclémico Ciclo 01 40,00
- - Ficha de Matricula -
:?15_)- M-003 Vedalla de Graduacion Recaudacion R/l Abasteciérlig nto Unidad 01 100.00
40 | N-001 Nivelacion académica (R.M. autoriza Recaudacion R/I Tesoreriza Unidad 01 450.00
L metas) CENTRO PRE o
41 | R-001 Record de Notas Mesa diz Partes Tesoreria Formato 01 15.00




25.00

42 | s-001 subsanacion por curso Desaprobado Reca dacién R/l Unidad académica Crédito 01
| Mesa__de Partes ;

[ a3 subsanacion por hora de curso Recaudacion R/ Direccién GeneralUnidad Unidad 01 15.00
| ! desaprobado - FUT: Mesz de Partes Académica o

44 | s-002 Sustentacién de res s ' Recauudzcion R/I Direccion General Unidad 01 150.00
L - L FUT: Mesz de Partes Unidad Genzral -

45 | T-001 Tramite por Duplicado de Titulo Recaudacion R/ Secretario Académico Unidad 01 160.00

_3 Prcfesional FUT: Mesz de Partes Unidad Académica
a6 | T-002 Traslado Interno : Recaudacion R/l Unidad académica Unidad 01 150.00

47 | v-001 \Venta de Bases licitacién para Recaudacién R/I FUT: AbastecimientoNO SE Unidad 01 60.00

cor trato de personzl Docente y Mesa d: Partes APLICA.
Administrativo o

48 1_)’_Aprobaci6n d(s__Pr oyecto de Tesis - o Unidad 01 60.00

49 Copia R/ de Recaudicion o ~__ Unidad 01 5.00
| 50 DTROS TRAMITES B ' TESORERIA Unidad 01 5.00

51 Examen de admision o TESORERIA ~__ Unidad 01 450.00
[ 52 Constancia de Tercio Superior o Recaujacion TESORERIA o Unidad 01 20.00
| 53 Reincorporacion de estudios RecauJacion Tesoreria - Unidad 01 140.00

54 RESERVA DE MATRICULA : REC:}E_DACION TESORERIA Unidad 01 90.00
| 55 Aprobacion de Matriz de Investigacion RECAUDACION TESORERIA Por estudiani;e 01 10.00

56 D Aprobacion de informe de RECAUDACION TESORERIA Unidad 01 60.00
n ‘nvastigacion .

57 Curso de suficienciz optar el tituo de | Recaudacion R/I FUT Unidad Académica Unidad 01 200.00

orcfesor, drea de:Matematica, irgles, (Mesa d Partes)
zoraunicacion y
| Tic (x Area) - :

58 Derecho de fotocopias RecauJacion TESORERIA UNIDAD 01 0.20
59 servicio de Turnitin Recaudacion R/I FUT: Direccién Genzaral / Por estudiante 01 20.00
= - Mesa de Partes Administracén -

10 servicio de Turnitin (Grado de Recaudacion R/I FUT: Direccién Genaral / Por egresado 01 40.00
- 3achiller) o Mesa di2 Partes Administracén ,

Bl servicio de Turnitin (Por Titulacién) Recaudacion R/l FUT: Direccién Genaral / Por egresado 01 40.00
- - Mesa diz Partes Administracon

2 Rectificacion de Reszolucion de Recaudacion R/I FUT: Direccion Gereral Unidad 01 20.00

Prcyecto _ Mesa dz Partes

53 Resolucién de Arapliacion de vigencia Recaudacion R/I FUT: Direccién Gereral Unidad 01 20.00
- de Proyecto o Mesa de Partes

4 Ficha de Seguimiento Virtual Recaudacion R/l FUT: Direccién Gereral Unidad 01 20.00
| - o Mesi dz Partes

55 Certificado de estuclios Virtual del SIA Recaudacion R/I FUT: Direccién Gereral Unidad 01 50.00
| - . Mesa d Partes




TRAMITE DE BACHILLER

01 Derecho de revisién y aprobacidn Recaudacion TESORERIA UNIDAD 01 60.00
del informe para bachillerato

02 Aprobacion de informe | Recaudacion TESORERIA UNIDAD 01 20.00
(Resolucion directoral)

03 Diploma de egresado Recaudacion TESORERIA UNIDAD 01 40.00

04 Carpeta de Bachiller Recaudacion TESORERIA UNIDAD 01 60.00

05 Derecho de Sustentacién Recaudacion TESORERIA UNIDAD 01 150.00

06 Derecho de e)tpedicién de grado Recaudacion TESORERIA UNIDAD 01 100.00
de bachiller

07 Formato Recaudacion TESORERIA UNIDAD 01 60.00

08 Caligrafiado Recaudacion TESORERIA UNIDAD 01 60.00

09 Tramite Recaudacion TESORERIA UNIDAD 01 174.00

10 Certificado Recaudacién TESORERIA UNIDAD 01 198.00

11 Constancia de no adeudo Recaudacion TESORERIA UNIDAD 01 10.00

12 Ceremonia de entrega de grado Recaudacion TESORERIA UNIDAD 01 20.00

_de.v bachiller
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