PERU

Ministerio de Educacién

Direccidn Regional de Educacién de Junin

INSTITUTO
NUEVE DE MAYO

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - 2026

AUTORIDAD QUE
DEPENDENCIA DONDE SE AUTORIDAD QUE TIEMPO QUE DURA
o
N DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS DERECHO DE PAGO INCIA EL TRAMITE APRl.[EBA EL RESUELVE EL TRAMITE EL TRAMITE
TRAMITE
1 |PROSPECTO RECIBO DE PAGO 0.004 %| U.LT. 20.00
RECIBO DE PAGO
SOLICITUD EN FORMULARIO TESORERIA COMISION DE ADMISION | COMISION DE ADMISION AUTOMATICO
2 |INSCRIPCION CERTIFI. DE ESTUD. SECUN. ORIGINA| 0028 %l ULT. 150.00
COPIA DE DOCUMENTO DE IDENTIDAI
PARTIDA DE NACIMIENTO ORIGINAL
02 FOTOGRAFIAS T. CARNE,
PROCESO DE MATRICULA
MATRICULA REGULAR BOLETA DE NOTAS
3 0.028 %| U.LT. 150.00
- SEMESTRE (I, II, Il IV, V y VI) FICHA DE MATRICULA ’
RECIBO DE PAGO
MATRICULA EXTEMPORANEO CON EL 20% DE RECIBO DE PAGO o
4 RECARGA FICHA DE MATRICULA 0.004 %| U.LT. 20.00
BOLETA DE NOTAS
IMPLEMENTACION DE LABORATORIO o
5 INFORMATICO RECIBO DE PAGO 0.004 %| U.LT. 20.00
MANTENIMIENTO DE TALLER DE CADA o
6 PROGRAMA DE ESTUDIOS RECIBO DE PAGO 0.004 %| U.LT. 20.00
SOLICITUD FUT o
. LT .
7 |LICENCIA DE ESTUDIOS RECIEO DE PAGO 0.009 %| U 50.00
. SOLICITUD FUT o
8 |REINGRESO - REINCORPORACION RECIEO DE PAGO 0.009 %| U.LT. 50.00 ' SECRETARIO ACADEMICO, | ¢ 0N GRONOGRAMA
. SECRRETARIA DIRECTOR GENERAL, JEFE
9 MATRICULA POR SUBSANACION: UNIDAD SOLICITUD FUT 0.008 %] U.LT. 45.00 ACADEMICA - TESORERIA| DE UNIDAD ACADEMICA Y ESTQE;‘EECCT'E/Q EN
DIDACTICA RECIBO DE PAGO COORDINADORES
FICHA DE MATRICULA
1 0.009 %[ U.LT. .
0 |REPITENCIA DE PERIODO ACADEMICO RECIEO DE PAGO % 50.00
FICHA DE MATRICULA
11 0.009 %[ U.LT. .
REPITENCIA DE UNIDAD DIDACTICA RECIEG DE PAGO % 50.00
12 |[FOMENTO A LA CULTURA Y/O DEPORTE RECIBO DE PAGO 0.002 (% | U.LT. 20.00
13 [CONSTANCIA DE INSCRIPCION (DUPLICADO) RECIBO DE PAGO 0.002 (% | U.LT. 10.00
CONSTANCIA DE PRIMERA MATRICULA o
14 (DUPLICADO) RECIBO DE PAGO 0.002 % | U.LT. 20.00
15 |FICHA DE MATRICULA (DUPLICADO) RECIBO DE PAGO 0.002 (% | U.LT. 10.00
ENTREGA DE BOLETA DE NOTAS Y FICHA DE o
16 MATRICULA EXTEMPORANEA RECIBO DE PAGO 0.002 % | U.LT. 10.00




PERU

Ministerio de Educacién

Direccidn Regional de Educacién de Junin

INSTITUTO
NUEVE DE MAYO

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - 2026

DEPENDENCIA DONDE SE
INCIA EL TRAMITE

AUTORIDAD QUE
APRUEBA EL
TRAMITE

AUTORIDAD QUE

RESUELVE EL TRAMITE

TIEMPO QUE DURA
EL TRAMITE

CACIONALES

MESA DE PARTES (TRAMITE
DOCUMENTARIO) - TESORERIA

N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS DERECHO DE PAGO
TRAMITES ADMINISTRATIVOS Y EDU
CUADERNOS DE E.F.S.R.T. POR CADA .
17 | SROGRAMA DE ESTUDIOS RECIBO DE PAGO 0.004 |%| U.T. 20.00
FUT
- RECIBO DE PAGO 0
1 0.006 U.LT. .
8 |CERTIFICADO MODULAR (POR MODULO) HOUA DE NOTAS % 30.00
CONSTANCIA DE PRACTICAS
FUT
19 |CONSTANCIA DE EGRESADO RECIBO DE PAGO 0.006 |%| U.LT. 30.00
01 FOTOGRAFIA TAMANO CARNE
FUT
004 |9 AT .
20 [CONSTANCIA DE ACTIVIDADES REGIRO DE PAGO 0.00 %| U 20.00
F.UT
21 |CONSTANCIA NO ADEUDAR 0.002 |%| U.T. 10.00
RECIBO DE PAGO
22 |CONSTANCIA DE ESTUDIOS FUT. 0.002 |%| u.LT 10.00
RECIBO DE PAGO ’ T )
FUT
23 [CONSTANCIA DE E.F.S.R.T. GENERAL - RECIBO DE PAGO 0.004 | %[ U.LT. 20.00
FOLDER DE E.F.S.R.T
F.UT
24 |REGULARIZACION DE E.F.S.R.T. RECIBO DE PAGO 0.004 |%| U.T. 20.00
FOLDER DE E.F.S.R.T
F.UT
25 |CONSTANCIA DE QUINTO SUPERIOR Y OTROS 0006 %! uviT 30.00
(CADA PERIODO ACADEMICO) RECIBO DE PAGO
F.UT
2 0.004 |%[ U.LT. 20.
6 |CONSTANCIA DE VACANTE RECIBO DE PAGO % 0.00
F.UT
27 0.004 |[%[ U.LT. 20.
CONSTANCIA DE IDIOMAS RECIBO DE PAGO % 0.00
FUT
28 0.006 |%| U.LT. 30.00
CONSTANCIA DE PRIMERA MATRICULA RECIRO DE PAGO %
F.UT
29 |EXAMEN DE RECUPERACION POR UNIDAD 0004 |l uit 20.00
DIDACTICA RECIBO DE PAGO 0.003% UIT
F.UT
30 |[EXAMEN EXTRAORDINARIO 0.009 |%| U.T. 50.00
RECIBO DE PAGO 0.01% UIT

C.A. PROGRAMA DE
EESTUDIOS

SECRETARIA ACADEMICA
Y DIRECCION

JEFATURA DE PROGRAMAS
ACADEMICOS Y
SECRETARIA ACADEMICA

02 DIAS HABILES ( De
acuerdo al informe de
Jefaturas)

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECTOR GENERAL

05 dias habiles

SECRETARIA ACADEMICA

01 DIA HABIL

AREA DE
ADMINISTRACION Y C.A.
PROGRAMA DE
EESTUDIOS

DIRECTOR GENERAL

05 DIAS HABILES

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECTOR GENERAL

01 DIA HABIL

C.A. PROGRAMA DE
EESTUDIOS

DIRECTOR GENERAL

1 DIA HABIL (de acuerdo a
informe de Jefatura)

C.A. PROGRAMA DE

DIRECTOR GENERAL

1 DIA HABIL (de acuerdo a

EESTUDIOS informe de Jefatura)
SECRETARIA ACADEMICA| SECRETARIO GENERAL 01 DIA HABIL
SECRETARIA ACADEMICA| SECRETARIO GENERAL 01 DIA HABIL

SECRETARIA ACADEMICA

JEFE DE UNIDAD
ACADEMICA

02 DIAS HABILES

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECTOR GENERAL

02 DIAS HABILES

C.A. PROGRAMA DE
EESTUDIOS

C.A. PROGRAMA DE
ESTUDIOS

SEGUN CRONOGRAMA

SECRETARIA ACADEMICA
Y C.A. PROGRAMA DE
EESTUDIOS

C.A. PROGRAMA DE
ESTUDIOS

SEGUN CRONOGRAMA
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AUTORIDAD QUE
DEPENDENCIA DONDE SE AUTORIDAD QUE TIEMPO QUE DURA
° DERECHO DE PAGO
N DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS INCIA EL TRAMITE APRU’EBA EL RESUELVE EL TRAMITE EL TRAMITE
TRAMITE
MESA DE PARTES (TRAMITE . o
31 |CERTIFICADO ESTUDIOS DOS FOTOGRAFIAS 0.003% UIT 0.009 ULT. 50.00 |5 OCUMENTARIO) - TESORERIA| SECRETARIA ACADEMICA|  DIRECTOR GENERAL 05 DIAS HABILES
RECORD DE NOTAS %
32 |RECORD ACADEMICO (C/U) RECIBO DE PAGO 0.002 %| U.LT. 10.00 MESA DE PARTES SECRETARIA ACADEMICA| SECRETARIA ACADEMICA 01 DIA HABIL
33 |DUPLICADO DE BOLETA DE NOTAS RECIBO DE PAGO 0.002 |%| u.T. 10.00 SECRETARIA ACADEMICA| SECRETARIA ACADEMICA 01 DIA HABIL
SOLICITUD DIRIGIDA AL DIRECTOR MESA DE PARTES (TRAMITE
- PARTIDA DE NACIMIENTO CON LA ?
DOCUMENTARIO) - TESORERIA ) o
34 ﬁ%&ig@%g}tiﬁgﬁxg;& YAPELLIDOS - ce criFicACION 0.009 |[%| u.LT. 50.00 ) DIRECTOR GENERAL | SECRETARIA ACADEMICA 02 DIAS HABILES
JUDICIAL Y NOTARIAL
RECIBO DE PAGO — 0.01% UIT
TRAMITES DE TITULACION
SISTEMA TRADICIONAL Y MODULAR
SISTEMA MODULAR
ACTA DE SUSTENTACION DE TRABAJO DE F.UT.
35 |APLICACION PROFESIONAL / EXAMEN DE 0.002 |%| u.LT. 10.00
SUFICIENCIA PROFESIONAL RECIBO DE PAGO (actas)
DERECHO DE SUSTENTACION DE TRABAJO DE SEGUN
36 |APLICACION PROFESIONAL / EXAMEN DE RECIBO DE PAGO (Derecho) 0.013 %| U.LT. 60.00 MESA DE PARTES (TRAMITE C.A. PROGRAMA DE DIRECTOR GENERAL PROGRAMACION DE
SUFICIENCIA PROFESIONAL DOCUMENTARIO) - TESORERIA ESTUDIOS FECHA Y HORA DE
47 |ACTA DE SUSTENTACION TEORICO - FUT. 0002 lel vt 10.00 SUSTENTACION
PRACTICO (SISTEMA TRADICIONAL) RECIBO DE PAGO (actas) : N :
DERECHO DE SUSTENTACION TEORICO )
38 | CRACTICO (SISTEMA TRADICIONAL) RECIBO DE PAGO (Derecho) 0.011  |%| u.T. 60.00
CURSO DE CAPACITACION PARA TITULACION
EN LOS PROGRAMAS DE ESTUDIOS DE )
39 [MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA PESADA, RECIBO DE PAGO 0450 |%| ULT. | 80000 | 0cbt ot RERia|  UNIDAD ACADEMICA DIRECTOR GENERAL | SEGUN CRONOGRAMA
DISENO DE MODAS Y PRODUCCION
AGROPECUARIA.
R.D.I. DE HORA Y FECHA DE EXAMEN O FUT. MESA DE PARTES (TRAMITE
Dl . ) . -
40 | STENTAGION DE TITULACION ECB0 bE PAGO 0.006 |%| U.LT. 30.00 |5 OCUMENTARIO) - TESORERIA| SECRETARIA ACADEMICA|  DIRECTOR GENERAL 01 DIA HABIL
F.UT. MESA DE PARTES (TRAMITE ) . o
41 |R.D.I. DECLARACION DE EXPEDITO 0.011  |%| u.T. 60.00 |5 CUNENTARIO) - TESORERIA| SECRETARIA ACADEMICA|  DIRECTOR GENERAL 01 DIA HABIL
RECIBO DE PAGO -
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F.UT.

TRASLADO EXTERNO

F.UT.
RECIBO DE PAGO

0.021

110.00

TRASLADO INTERNO

F.UT.
RECIBO DE PAGO

0.019

100.00

MESA DE PARTES (TRAMITE
DOCUMENTARIO) - TESORERIA

DIRECCION

42 (DIPLOMA 0.004 |%| U.IT. 20.00 A - .
RECIBO DE PAGO MESA DE PARTES (TRAMITE ; . SEGUN CODIFICACION
. DOCUMENTARIO) - TESORERIA SECRETARIA ACADEMICA DIRECTOR GENERAL DEL MED
43 [DERECHO DE TITULACION (Adjuntar los requisitos en un folder) 0.019 % | U.LT. 100.00
APROBACION DE CARPETA DE TITULACION F.UT. MESA DE PARTES (TRAMITE Lk
0.006 |[%| U.IT. . f ] . DIRECTOR GENERAL 01 DIA HABIL
4 |rp. RECIBO DE PAGO ° 30001 poCUMENTARIO) - TESORERIA| SECRETARIA ACADEMICA
45 |ENTREGA DE TITULO (CEREMONIA) RECIBO DE PAGO 0.009 |%| U.LT. 50.00 TESORERIA DIRECTOR GENERAL 01 DIA HABIL
: SECRETARIA ACADEMICA -
46 (DUPLICADO DE TITULO RECIBO DE PAGO 0.009 |[%| UIT. 50.00 TESORERIA DIRECTOR GENERAL 03 DIA HABIL

DIRECTOR GENERAL

SEGUN CRONOGRAMA

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECTOR GENERAL

SEGUN CRONOGRAMA

52

DIDACTICAS (POR UNIDAD)

VISACION DE CERTIFICADOS POR CONVENIOS |

INSTITUCIONALES

RECIBO DE PAGO

RECIBO DE PAGO

0.005

U.LT.

20.00

DOCUMENTARIO) - TESORERIA

MESA DE PARTES (TRAMITE
DOCUMENTARIO) - TESORERIA

UNIDAD ACADEMICA

FUT. .
MESA DE PARTES (TRAMITE . . .
49 [CONVALIDACION DE EF.SRT. 0009 |%| ULT. | 50.00 | e oy e SORERiA|SECRETARIA ACADEMICA|  DIRECTOR GENERAL | SEGUN CRONOGRAMA
RECIBO DE PAGO
FUT. .
50 |CONVALIDACION DE UNIDADES 0004 |%| ULT. | 2000 | MESADEPARTES (TRAMITE |oecRETARIAACADEMICA|  DIRECTOR GENERAL | SEGUN CRONOGRAMA

DIRECTOR GENERAL

01 DIA HABIL

53

FEDATEADO INSTITUCIONAL POR
DOCUMENTOS

RECIBO DE PAGO

1.005

U.LT.

MESA DE PARTES (TRAMITE
DOCUMENTARIO) - TESORERIA

SECRETARIA ACADEMICA

SECRETARIA ACADEMICA

01 DIA HABIL




