
 

 

 

 

 

 

“DIVINO MAESTRO” - SICUANI 

PEDAGOGICO PRIVADO 



Jr. Pumacahua Nº 857 – Teléfono 084 - 795489– www.iesppdivinomaestro.edu.pe 

 

 

 

 

 

GEREDU 
CUSCO 

 

UGEL 
CANCHIS 

INSTITUTO DE EDUCACIÓN 

SUPERIOR PEDAGÓGICO PRIVADO 

“DIVINO MAESTRO” - SICUANI 

“Año de la Recuperación y Consolidación de la Economía Peruana” 
 

RESOLUCIÓN PROMOTORIAL Nº 0001-2025-IESPP DIVINO MAESTRO 

 

Sicuani, 14 de enero del 2025. 

 

VISTO, el balance económico del periodo 2024 y el presupuesto anual de 

bienes y adquisiciones para el año 2025, se modifica el texto único de 

procedimientos administrativos; 

CONSIDERANDO:  

Que,   con   Decreto   Supremo   N°  007-2011-PCM,   se   aprueba   la   

Metodología    de   Simplificación Administrativa y se establece disposiciones  para 

su implementación, para la mejora de las procedimientos administrativos y servicios 

prestados en exclusividad por las entidades de la Administración  Pública, cuyo 

objetivo general es brindar pautas a las entidades públicas para la eliminación y 

simplificación de procedimientos administrativos  utilizando un modelo 

estandarizado bajo un enfoque integral; 

Que, el numeral 40.5 del artículo 40, del Texto Único Ordenado (TUO) de la 

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto 

Supremo N° 004-2019-JUS, establece que las disposiciones concernientes a la 

eliminación de procedimientos o requisitos o a la simplificación de las mismos, 

pueden aprobarse por Resoluci6n Ministerial, entre otros; 

Que, asimismo, conforme a lo dispuesto en el numeral 44.5 del artículo 44 

del TUO de la Ley N° 27444, una vez aprobado el TUPA, toda modificación que no 

implique la creación de nuevos procedimientos, incremento de derechos de 

tramitación o requisitos, se debe realizar, entre otros, por Resolución Ministerial del 

Sector; 

Que, es de libre decisión y acorde al estudio de mercado y la libre 

competencia conforme al Decreto Legislativo N° 1353 y al Decreto Legislativo N° 

1416, así como la indicación de elevación del recurso de apelación ante el Tribunal 

de Transparencia y Acceso a la Información Pública; 

SE RESUELVE: 

Artículo 1.- Modificar el Texto Único de Procedimientos Administrativos – 

TUPA, del INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO 

“DIVINO MAESTRO”; con vigencia del 14 de enero del 2025 al 31 de diciembre del 

2025; conforme al detalle contenido en el anexo que forma parte integrante de la 

presente Resolución Promotorial.   
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Artículo 2.- Comprometer y difundir por canales y medios de difusión a la 

comunidad educativa, el Texto Único de Procedimientos Administrativos - TUPA, 

para su implementación y ejecución.  

Artículo 3.- Disponer la publicación del Texto Único de Procedimientos 

Administrativos – TUPA, en la plataforma institucional. 

Regístrese, Comuníquese y publíquese 
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ANEXO:  

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR PEDAGÓGICO 

PRIVADO “DIVINO MAESTRO” 

 

N° 
ORD 

DENOMINACIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO REQUISITOS DERECHO DE 

PAGO S/. 

CALIFICACIÓN 
DEPENDENCIA 

DONDE SE INICIA 
EL TRÁMITE 

AUTORIDAD 
QUE 

APRUEBA EL 
TRÁMITE 

AUTORIDAD QUE 
RESUELVE EL 

RECURSO 
IMPUGNATIVO 

APROBACIÓN 
AUTOMÁTICA  

EVALUACIÓN  
POSITIVO  NEGATIVO  

01 Derecho de inscripción al 
examen de admisión  

- Ficha de inscripción llenada y firmada por el 
postulante.  

- Declaración jurada de no registrar 
antecedentes penales, judiciales o policiales.  

- Certificados originales de estudios 
secundarios, visados.  

- Partida de nacimiento original.  
- Copia simple de DNI  
- 02 fotografías recientes tamaño carnet fondo 

blanco.  
- Váucher o Recibo de pago por derecho de 

inscripción.  

80.00 x      Secretaría General  Director 
General  

Director (a)  

02 Matrícula de ingresante y 
ratificación de Matricula  

- Boleta de Notas (ratificación) 
- Váucher o boleta de pago por derecho de 

matrícula visado por administración.  

120.00 x      Secretaría General  Secretaría 
académica 

Director (a)  

03 Matrícula extemporánea  - Váucher o boleta de pago por derecho de 
matrícula con recargo del 10%  

- Boleta de notas del semestre anterior.  

130.00 x      Secretaría General  Secretaría 
académica 

Director (a)  

04 Pensiones de enseñanza  - De acuerdo al año de ingreso del estudiante: 
Ingresantes 2020 al 2024 
Ingresantes 2025 

 
 
220.00 
240.00 

x   Secretaría General  Secretaría 
académica 

Director (a)  

05 Carnet de biblioteca  - Recibo de pago de derecho de tramitación.  3.00 x      Secretaría General  Director (a)  Director (a)  

06 Duplicado de carnet de 
biblioteca  

- Solicitud dirigida al Director General   
- Foto carnet a color con fondo blanco  
- Recibo de pago por derecho de tramitación.   

 3.00 x      Secretaría General  Jefatura Unidad  
Administrativa   

Director (a)  
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07 Certificados de estudios 
concluidos  

- Solicitud dirigida al Director General  
- Voucher o recibo de pago por derecho 

certificado. 
- 5 fotografias tamaño pasaporte a color. 

350.00 x  x    Secretaría General  Unidad 
Administración   

Director (a)  

08 Expedición de certificados de 
estudios por semestre 

- Solicitud dirigida al Director General  
- Voucher o boleta de pago por derecho de 

expedición de certificado   

40.00 x  x    Secretaría General  Unidad 
Administración   

Director (a)  

09 Derechos de Grado - Solicitud dirigida al Director General - 

Partida de Nacimiento Original.  
- Copia de Documento Nacional de Identidad  

(autenticado)  
- Constancia de haber aprobado las pruebas 

de suficiencia Académica en Comunicación,  
   Matemática, Segunda Lengua (Ingles), 
   Tecnologías de la información y  

   comunicación.  
- Informe final de trabajo de investigación con 

opinión favorable del Asesor.  
- Copia de resolución de aprobación del 

Proyecto de Investigación.  
- Constancia de no tener deudas económicas, 

ni materiales con la Jefatura de 
Administración, Biblioteca, aula de recursos 
didácticos, centro de cómputo  

- Tres ejemplares del informe de 
investigación.   

- Recibo de pago por derecho de titulación 
- Certificados de Estudios Superiores visados. 
- Certificado de Estudios Secundarios 

Visados (antigüedad no mayor de 03 
meses).  

2500.00 x      Secretaría General  Director (a)     

10 Reingreso  - Solicitud dirigida al Director General.  
- Original o copia de su resolución de licencia.  
- Verificación de vacante y Registro en el 

SIGES.  
- Pago por derecho de reingreso.  

200.00 x  x    Secretaría General  Unidad 
Académica  

Director (a)  

11 
 

Licencia de estudios hasta 
por dos años.  

- Solicitud dirigida al Director General, 
presentar antes de la matrícula  

- Copia de la boleta de notas del semestre 
anterior.  

exonerado x      Secretaría General  Secretaría 
académica   

Director (a)  
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- Voucher o boleta de pago por derecho de 
reserva de matrícula.  

12 Constancia de estudios  - Solicitud dirigida al Director General.   
- Pago por derechos  

5.00 x      Secretaría General  Secretaría 
Académica   

Director (a)  

13 Constancia de no adeudar a 
la institución:   

- Declaración Jurada  
- Pago de derechos  

5.00 x      Secretaría General    
Secretaría 
académica   

Director (a)  

14 Convalidación de estudios 
para alumnos que se 
trasladan o proceden de 
otras instituciones educativas 
superiores.  
BASE LEGAL: 

- Ley N° 28044  
- Ley N° 29394  
- D.S. N°004-2010-ED  

- Solicitud dirigida al Director General.   
- Resolución que autoriza el traslado.   
- Certificados de estudios de los semestres 

académicos concluidos.  
- Sílabos.  
- Recibo de pago por derecho de tramitación.  

50.00 
Por ciclo 

x      Secretaría General  Jefatura Unidad  
Académica   

Director (a)  

15 Traslado de matrícula.  
(Solo hasta el VII 

semestre) BASE LEGAL: 

- Ley N° 28044  
- Ley N° 29394  
- R.M. N°188-90-ED  
- D.S. N°004-2010-ED  
- R.D. N° 0695-2004-ED  

 
- Ingresante 
 
- Saliente 

- Solicitud dirigida al Director (a) General 
solicitando vacante.  

- Constancia de vacante emitida por el SIGES  
- Solicitud de traslado externo aprobada en el 

SIGES.  
- Resolución que autoriza el traslado de la 

institución de origen.  
- Certificados de estudios y actas de 

evaluación de los semestres académicos 
concluidos.  

- Todo el legajo con documentos personales 
al momento de ingreso a la carrera 
profesional.  

- Pago por derecho de traslado externo.  

 
 
 
 
 
 
 
100.00 
 
200.00 

x      Secretaría General  Jefatura Unidad  
Académica   

Director (a)  

16  FUT institucional  - Formulario Único de tramite  0.50 x      Secretaría General  Jefatura Unidad  
Académica   

Director (a)  
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17 Subsanación de hasta dos 
áreas desaprobadas. 
 
Subsanación de tres 
áreas (hasta 12 créditos)  

- Solicitud dirigida al Director General 
indicando las áreas a subsanar.   

- Pago por derecho de subsanación.   
- Resolución de Autorización de subsanación.  

50.00 
Por crédito  

 
200.00 
(Mensualidad) 

      Secretaría General  Jefatura Unidad  
Académica   

Director (a)  

18 Expedición de duplicado de  
certificado de estudios. (Para 
exalumnos)  

- Ley N° 28044  
- D.S.N° 013-2004-ED  
- D.S. N° 007-2001-ED  

350.00 x      Secretaría General  Unidad 
Académica  

Director (a)  

19 Curso de actualización previo 
al Examen de Suficiencia 
 
 
Examen de suficiencia 
académica  

- Informe de la Unidad Académica de estar 
habilitado para rendir el examen.  

 
 
Informe de la Unidad Académica de estar 
habilitado para rendir el examen. 

250.00 
 
 
 
50.00 

x  
 
 

 
x 

    Secretaría General  
 
 
 
Secretaria Genera                   

Unidad 
Académica  
 
 
 
Unidad 
Académica 

Director (a)  
 
 
 

Director (a) 

20 Rectificación de nombre y 
apellidos (alumnos y 
exalumnos)  

- Solicitud dirigida al Director General. 
- Váucher o recibo de pago por derecho de 
tramitación.   

150.00  x      Secretaría General  Secretaría 
académica   

Director (a)  

21 Autorización para titularse en 
otro instituto.  

- Solicitud dirigida al Director.  
- Constancia de no adeudar pensiones o 

bienes a la institución de origen.  
- Informe de convalidación de asignaturas.  
- Comprobante de pago.  

200.00  x x    Secretaría General  Director (a)  Director (a)  

22 Duplicado de título   - Váucher o recibo de pago por derecho de 
tramitación. Requisitos señalados por ley  

700.00  x      Secretaría General  Unidad 
Administrativa  

Director (a)  

23 Diploma de Egresado Solicitud dirigida al Director (a) 
Pago por derecho de trámite 

15.00 x      Secretaría General  Unidad 
Administrativa  

Director (a)  

24 Constancia de Quinto superior Solicitud dirigida al Director (a) 10.00       

25 Constancia de Tercio Superior Solicitud dirigida al Director (a) 
Pago por derecho de trámite 

10.00 x      Secretaría General  Unidad 
Administrativa  

Director (a)  

26 Duplicado de Boleta de Notas Solicitud dirigida al Director (a) 
Pago por derecho de trámite 

3.00 x      Secretaría General  Unidad 
Administrativa  

Director (a)  

27 Ficha de Seguimiento Solicitud dirigida al Director (a) 
Pago por derecho de trámite 

3.00 x      Secretaría General  Unidad 
Administrativa  

Director (a)  

 


