
POSITIVO NEGATIVO

1
FORMATO UNICO DE 

TRAMITE (FUT)
 Pago de recibo 0.00026 4,600.00         1.196 X

SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

Solicitud dirigida a dirección

Resolución que autoriza el traslado

Certificado de Estudios del Segundo 

semestre Académico concluido

Constancia de no adeudar bienes o 

servicios a la institución de origen

Constancia de que haya vacante en 

la institución de destino 

Recibo de Pago

Solicitud dirigida a dirección

Resolución que autoriza el traslado

Certificado de Estudios del Segundo 

semestre Académico concluido

Constancia de no adeudar bienes o 

servicios a la institución de origen

Constancia de que haya vacante en la 

institución de destino 

Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

02 fotografías tamaño carné 

Recibo de pago

Solicitud dirigida a la Dirección

Constancia de haber culminado el Modulo 

02 fotografías tamaño carné 

Recibo de pago

CALIFICACION DEPENDENCIA 

DONDE 

SE INICIA 

EL TRAMITE

AUTORIDAD 

QUE APRUEBA 

EL TRAMITE

AUTORIDAD 

QUE RESUELVE 

EL RECURSO 

IMPUGNATIVO

TARIFARIO IESTP-OTUZCO 

2

TRASLADO EXTERNO DE 

MATRICULA 

(LEY 28044)

0.0252 4,600.00         115.92

Nro 

de 

Orden

DENOMINACION 

DEL 

PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE PAGO UIT ACTUAL

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

CONCEJO 

DIRECTIVO

TASA UIT VALOR 
APROBACION 

AUTOMATICA

EVALUACION

4

CERTIFICADO DE ESTUDIOS 

(LEY 28044) 

POR SEMESTRE 

0.00382 4,600.00         17.572

3
TRASLADO INTERNO 

(RII)
0.0252 4,600.00         115.92

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

CONCEJO 

DIRECTIVO

5 CERTIFICADOS MODULARES 0.0131 4,600.00         60.26 X
SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

CONCEJO 

DIRECTIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA



Solicitud dirigida a la Dirección

Recibo de pago

Solicitud dirigida a la Dirección

Constancia de haber terminado satisfactoriamente 

todos los módulos

Copia de DNI

02 fotografías tamaño carné

Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

Recibo de Pago

POSITIVO NEGATIVO

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

-   Boleta de notas

-   Recibo de Pago

-   Boleta de notas

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

6
DUPLICADO DE 

CERTIFICADO MODULAR
0.0147 4,400.00         64.68 X

SECRETARIA 

DE DIRECCION

SECRETARIO 

ACADEMICO

CONCEJO 

DIRECTIVO

8
FICHA DE REGISTRO 

DE TITULO
0.00261 4,600.00         12.006

7
TRAMITE POR TRAMITACION Y 

OTORGAMIENTO DE TITULO
0.06329 4,600.00         291.134

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

SECRETARIO 

ACADEMICO

CONCEJO 

DIRECTIVO

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

SECRETARIO 

ACADEMICO

CONCEJO 

DIRECTIVO

SECRETARIA 

DE DIRECCION

SECRETARIO 

ACADEMICO

CONCEJO 

DIRECTIVO

Nro 

de 

Orden

DENOMINACION 

DEL 

PROCEDIMIENTO

REQUISITOS DERECHO DE PAGO VALOR 

CALIFICACION

9 0.0153 4,600.00         70.38 X

DEPENDENCIA 

DONDE 

SE INICIA 

EL TRAMITE

AUTORIDAD 

QUE APRUEBA 

EL TRAMITE

AUTORIDAD 

QUE RESUELVE 

EL RECURSO 

IMPUGNATIVO

APROBACION 

AUTOMATICA

EVALUACION

COLACION - POR  EGRESADO

 Y 02 FAMILIARES

10

CONSTANCIA DE PRACTICAS 

PRE PROFESINALES POR 

MODULO 

0.00158 4,600.00         7.268
SECRETARIA 

DE DIRECCION

JEFE DE 

UNIDAD 

ACADEMICA

11
CONSTANCIA DE NOTAS 

POR MODULO
0.00158 4,600.00         7.268

SECRETARIA 

DE DIRECCION

SECRETARIO 

ACADEMICO

13
CONSOLIDADO DE NOTAS POR 

UD.  Y/O MODULO
0.00262 4,600.00         12.052

12 CONSTANCIA DE ESTUDIOS 0.00262 4,600.00         12.052

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

SECRETARIO 

ACADEMICO

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

15

COPIA FOTOSTATICA

DE TITULO ROFESIONAL 

AUTENTICADO

0.00052 4,600.00         2.392

14
CONSTANCIA NOTAS 

SEMESTRAL
0.00052 4,600.00         2.392

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

SECRETARIO 

ACADEMICO

17
MATRICULA 

EXTEMPORÁNEA
0.02791          4,600.00 128.386

16
MATRICULA Y RATIFICACION 

DE MATRICULA
0.02291 4,600.00         105.386

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

CONCEJO 

DIRECTIVO

X
SECRETARIO 

ACADEMICO
DIRECTOR

CONCEJO 

DIRECTIVO

19
CERTIFICADO DE INGLÉS PARA 

TITULACION
0.01269 4,600.00         58.374

18
RESERVA 

DE MATRICULA
0.01142 4,600.00         52.532

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

SECRETARIO 

ACADEMICO

CONCEJO 

ACADEMICO 



-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

Programaciones de las Unidades a convalidar

Constancia de Aprobación

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

POSITIVO NEGATIVO

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

19
CERTIFICADO DE INGLÉS PARA 

TITULACION
0.01269 4,600.00         58.374 X

SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

21

CONVALIDACION DE 

UNIDADES DIDACTICAS 

POR CREDITO

0.00158 4,600.00         7.268

20 OTRAS CONSTANCIAS 0.00499 4,600.00         22.954

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

SECRETARIO 

ACADEMICO

CONCEJO 

DIRECTIVO

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

23

COPIA DE 

PROGRAMACIONES 

(SISTEMA TRADICIONAL) 

NO INCLUYE 

DESARCHIVAMIENTO

0.00081 4,600.00         3.726

22

RECTIFICACION DE 

NOMBRES Y APELLIDOS 

POR SENTENCIA JUDICIAL O 

ADMINISTRATIVA

0.0026 4,600.00         11.96

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

JEFE DE 

UNIDAD 

ACADEMICA

CONCEJO 

DIRECTIVO

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

CONCEJO 

DIRECTIVO

25

COPIA DE DOCUMENTOS 

DE CARPETA DE 

ESTUDIANTES

0.00082 4,600.00         3.772

24

COPIA DE 

PROGRAMACIONES 

(SISTEMA MODULAR) 

NO INCLUYE 

DESARCHIVAMIENTO

0.00081 4,600.00         3.726

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

CONCEJO 

DIRECTIVO

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

JEFE DE 

UNIDAD 

ACADEMICA

CONCEJO 

DIRECTIVO

Nro 

de 

Orden

DENOMINACION 

DEL 

PROCEDIMIENTO

REQUISITOS DERECHO DE PAGO VALOR 

26
COPIA DE RECIBOS 

DE PAGO
0.00052 4,600.00         2.392

CALIFICACION
DEPENDENCIA 

DONDE 

SE INICIA 

EL TRAMITE

AUTORIDAD 

QUE APRUEBA 

EL TRAMITE

AUTORIDAD 

QUE RESUELVE 

EL RECURSO 

IMPUGNATIVO

APROBACION 

AUTOMATICA

EVALUACION

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

JEFE 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA

28

DEVOLUCION DE 

DOCUMENTOS DE 

PROCESODE ADMISION 

EXTEMPORANEA

0.0026 4,600.00         11.96

27

DEVOLUCION DE 

DOCUMENTOS DE 

PROCESO DE ADMISION

0.00131 4,600.00         6.026

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR



-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Constancia de Notas 

-   Constancia de no adeudos

Recibo de Pago por derecho de sorteo

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Constancia de Notas 

-   Constancia de no adeudos

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Informe Teórico Practico

-   Recibo de Pago

28

DEVOLUCION DE 

DOCUMENTOS DE 

PROCESODE ADMISION 

EXTEMPORANEA

0.0026 4,600.00         11.96 X
SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

30

AUTORIZACION DE  

EVALUACION 

EXTRAORDINARIA 

POR CREDITO

0.00261 4,600.00         12.006

29
EVALUACION DE 

RECUPERACION 
0.0078 4,600.00         35.88

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

CONCEJO 

DIRECTIVO

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

32
SOLICITUD DE PROYECTO O 

EXAMEN DE SUFICIENCIA
0.01566 4,600.00         72.036

31

CICLO DE NIVELACION 

ACADEMICA 

POR CREDITO

0.00268 4,600.00         12.328

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

CONCEJO 

DIRECTIVO

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

CONCEJO 

DIRECTIVO

DIRECTOR

34
CONSTANCIA DE

 NO ADEUDOS 
0.00158          4,600.00 7.268

33

PRESENTACION DE INFORME 

DE PROYECTO PRODUCTIVO O  

DE EVALUACION DE 

SUFICIENCIA

0.01048          4,600.00 48.208

SECRETARIA 

DE DIRECCION

TODAS 

LAS AREAS

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

CONCEJO 

DIRECTIVO

36

SUSTENTACION DE INFORME 

DE PROYECTO PRODUCTIVO 

O  

DE EVALUACION DE 

SUFICIENCIA

0.05202          4,600.00 239.292

35
MATRICULA EN UNIDAD 

DIDACTICA POR REPITENCIA
0.0079 4,600.00         36.34 X

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

CONCEJO 

DIRECTIVO



POSITIVO NEGATIVO

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Copia de Titulo original

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Constancia de Notas

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

Certificado de Trabajo de estar laborando 

en el área afin a la carrera

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

Nro 

de 

Orden

DENOMINACION 

DEL 

PROCEDIMIENTO

REQUISITOS DERECHO DE PAGO VALOR 

CALIFICACION DEPENDENCIA 

DONDE 

SE INICIA 

EL TRAMITE

AUTORIDAD 

QUE APRUEBA 

EL TRAMITE

AUTORIDAD 

QUE RESUELVE 

EL RECURSO 

IMPUGNATIVO

APROBACION 

AUTOMATICA

EVALUACION

38
PRACTICAS INTERMEDIAS 

(SISTEMA TRADICIONAL)
0.01316 4,600.00         60.536

37
DUPLICADO DE TITULO 

PROFESIONAL
0.05072 4,600.00         233.312

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

JEFE DE 

UNIDAD 

ACADEMICA

CONCEJO 

DIRECTIVO

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

40

CARPETA DE PRACTICAS 

POR  MODULO 

PROFESIONAL

0.01316 4,600.00         60.536

39
PRACTICAS FINALES 

(SISTEMA TRADICIONAL)
0.01316 4,600.00         60.536

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

JEFE DE 

UNIDAD 

ACADEMICA

CONCEJO 

DIRECTIVO

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

JEFE DE 

UNIDAD 

ACADEMICA

CONCEJO 

DIRECTIVO

42
CAMBIO DE CENTRO DE 

PRACTICAS
0.00525 4,600.00         24.15

41
CONVALIDACION DE 

PRACTICAS  POR MODULO 
0.02655 4,600.00         122.13

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

JEFE DE 

UNIDAD 

ACADEMICA

CONCEJO 

DIRECTIVO

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

JEFE DE 

UNIDAD 

ACADEMICA

44
CONSTANCIA DE PRACTICAS 

EN EL CECAP- TRIGOPAMPA
0.00158 4,600.00         7.268

43

CAMBIO DE ASESOR DE 

PRACTICAS DENTRO DEL 

PÉRIODO DE PRACTICAS

0.00525 4,600.00         24.15

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

JEFE DE 

PRODUCCION

CONCEJO 

DIRECTIVO

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

JEFE DE 

UNIDAD 

ACADEMICA

CONCEJO 

DIRECTIVO

46

PRACTICAS EXTEMPORANEAS 

NO INICIADAS DESPUES DE 

HABER CULMINADO 

LOS SEIS SEMESTRES 

ACADEMICOS Y CON 

EXTENPORANEIDAD 

DE 01 AÑO 

0.0158 4,600.00         72.68

45
DUPLICADO DE CONSTANCIA 

DE PRACTICAS
0.00158 4,600.00         7.268

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

JEFE DE 

UNIDAD 

ACADEMICA

CONCEJO 

DIRECTIVO

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

JEFE DE 

UNIDAD 

ACADEMICA

CONCEJO 

DIRECTIVO



Recibo de Pago

Constancia de haber aprobado los módulos 

profesionales 

POSITIVO NEGATIVO

Solicitud dirigida a la Dirección

Certificado de Estudios Secundarios

-   Partida de nacimiento original

-   Certificado de conducta

Declaración jurada de no tener antecedentes 

penales, judiciales y penales

-   02 fotografías tamaño carné

-   Copia de DNI

-   Recibo de Pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de pago

Solicitud dirigida a la Dirección

46

PRACTICAS EXTEMPORANEAS 

NO INICIADAS DESPUES DE 

HABER CULMINADO 

LOS SEIS SEMESTRES 

ACADEMICOS Y CON 

EXTENPORANEIDAD 

DE 01 AÑO 

0.0158 4,600.00         72.68 X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

JEFE DE 

UNIDAD 

ACADEMICA

CONCEJO 

DIRECTIVO

47

INSCRIPCION 

DE EXAMEN 

DE ADMISION

0.03112 4,600.00         143.152

Nro 

de 

Orden

DENOMINACION 

DEL 

PROCEDIMIENTO

REQUISITOS DERECHO DE PAGO VALOR 

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION
DIRECTOR

CONCEJO 

DIRECTIVO

DEPENDENCIA 

DONDE 

SE INICIA 

AUTORIDAD 

QUE APRUEBA 

EL TRAMITE

AUTORIDAD 

QUE RESUELVE 

EL RECURSO 

APROBACION 

AUTOMATICA

EVALUACION

CALIFICACION

49

ALQUILER 

DE CADA 

EQUIPO DE 

SALUD POR DIA 

0.00134 4,600.00         6.164

48

ALQUILER 

POR HORAS 

DEL CAÑON 

MULTIMEDIA 

PARA 

EGRESADOS 

DENTRO DE LA 

INSTITUCION 

0.003248 4,600.00         14.9408

SECRETARIA 

DE DIRECCION

JEFE DE 

AREA 

ENFERMERIA

22.908

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

JEFE DE 

PRODUCCION

X

SECRETARIA 

DE 

DIRECCION

JEFE 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA

50

ALQUILER 

DE CADA 

EQUIPO DEL

 CECAPT POR DIA 

0.00134 4,600.00         6.164
SECRETARIA 

DE DIRECCION

JEFE DE 

PRODUCCION

52

ALQUILER 

DE TRACTOR 

EN EL AMBITO 

DISTRITAL

0.0152          4,600.00 69.92

51

ALQUILER 

POR HORAS 

DEL CAÑON 

MULTIMEDIA 

PARA EGRESADOS 

EN EL CECAPT 

0.00498 4,600.00         

X

X

X

SECRETARIA 

DE DIRECCION

JEFE 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA



-   Contrato de uso del tractor

-   Recibo de pago

53

ALQUILER 

DE CENTRO 

DE COMPUTO 

DIARIO PARA 

CURSOS 

-    Recibo de pago 0.02123          4,600.00 97.658 X

JEFATURA 

DE CENTRO 

DE COMPUTO

JEFE 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA

54

VENTA DE 

BASES PARA 

LICITACION 

QUIOSCO

-    Recibo de pago 0.0053 4,600.00         24.38 X

JEFE 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA

COMISIÓN  

ESPECIAL

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de pago

56
CARNE DE 

BIBLIOTECA
-    Recibo de pago 0.00131          4,600.00 6.026 X

JEFE 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA

57

CARNE DE 

ESTUDIANTE 

(INTERNO)

-     Recibo de pago 0.00131 4,600.00         6.026 X

JEFE 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de pago

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de pago

- contrato

Solicitud dirigida a la Dirección

-   Recibo de pago

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

JEFE DE 

PRODUCCION

34.9692

X
SECRETARIA 

DE DIRECCION

JEFE 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA

X

52

ALQUILER 

DE TRACTOR 

EN EL AMBITO 

DISTRITAL

0.0152          4,600.00 69.92

61

ANULACION 

DE RECIBO Y 

DEVOLUCION 

DE DINERO 

0.00131 4,600.00         6.026
SECRETARIA 

DE DIRECCION

JEFE DE 

UNIDAD 

ACADEMICA

SECRETARIA 

DE DIRECCION

COMISIÓN  

ESPECIAL

60

ALQUILER DE 

COMPUTADORAS 

PARA CURSOS 

DE CAPACITACION 

(MAQUINA X HORA)

0.0003 4,600.00         1.38

JEFATURA 

DE CENTRO 

DE COMPUTO

JEFE 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA

59
DESARCHIVAMIENTO 

DE DOCUMENTOS
0.00261 4,600.00         12.006

58
FOTOSTATICAS 

FEDATEADAS
0.000082 4,600.00         0.3772

55

MERCED 

CONDUCTIVA 

DIARIA  DE 

QUIOSCO 

0.007602          4,600.00 

JEFE 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA

CONCEJO 

DIRECTIVO

SECRETARIA 

DE DIRECCION


