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“Aiio de lo Esperanzo y fortalecimiento de la Democracia™

RESOLUCION DIRECTORAL N° 52 - 2026 -DG-IESP - SMM
Santa Maria Magdalena , 10 de Marzo del 2026
VISTO:
El Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del Instituto Santa Maria Magdalena,
elabarado con I3 finalidad de establecer y organizar los procedimientos y senvicios adminisiralivos
Gue brinda I3 institucion @ 105 Caludianics y usuanos, y,
CONSIDERANDO:

Que, el Instituto Santa Maria Magdalena tene como finalidad brindar un servicio educativo de
calidad, garantizando una atencion adecuada, crdenada y fransparente a 105 estudiantes y demas
integranies de ia comunidad educaiiva

Que, ¢l Taxic Unico do Procedimicnics Administratives (TUPA]} constiuye un instuments de
gastidn que contiene y organiza los procedimientos administrativos y senicios que se brindan en
la institucion, estableciendo les requisitos, plazos y demés condicicnes corespondienies,

Que, resulta necesario contar oon un documento que permila informar a los estudianies y usuancs

sobre los procedimientos adminictrativos v cendcine que ofrace la incliticidn, asi coma fantar oy
alencion de manera ordenada y transparente,

Que, el TUPA del Instituto Santa Maria Magdalena ha sido elaborado y revisado de acuerdo con
ias necesidades INSUtUCIONAES Y 1as AISPOSICIONES NOMalivas apicabies;

Qus, coresponds a 18 Direccion dal instituto Santa Maria Magdalena siaobar s insliumentos &8
gestion necesanos para el adecuade funcionamiento institucional;

De conformidad con las dispesiciones legales y normativas vigentes, y en use de Ias atribuciones
confendas a la Direccidn del Instituto Santa Maria Magdalenz;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMCRO.- APROBAR & TEXTO UNICO DC PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (TUPA) DEL INSTITUTO SANTA MARIA MAGDALENA, comespondiente
al ano 2026, el mismo que forma parte integrante de la presente Resolucion Directoral.
ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que los procedmientos adminisirativos y servicios
establecidos en ¢ TUPA aprohado sean aplicados por lac aress correspondientes de! Inctitule
Santa Maria Magdalena.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a las areas académicas y administrativas 1a difusion y
cumplimiento de los procedimientos, requisitos y plazos establecidos en el TUPA,

ARTICULO CUARTO.- DISPONER que el TUPA aprobado sea puesto a disposicion de los
gotudiantes y usuanos de ka2 institucin para su conocimicnio y coneulis,

ARTICULO QUINTO.- DEJAR SIN EFECTO cualquier disposicion inlera que se oponga & lo
esiablecido en el TUPA aprobado mediante la presente Resalucion Directoral.

Registrese, comuniquese v complase.
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DERECHO DE PAGO

N° TASAS EDUCATIVAS REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS
S/

1 FUT - SECRETARIA.

CARPETA DE POSTULANTE — SECRETARIA.
COMPRA DE CARPETA DE
RECIBO DE PAGO - SECRETARIA 15.00
PRACTICAS ,

REVISION JEFE UNIDAD ACADEMICA.
APROBACION DIRECTOR GENERAL.

2 FUT - SECRETARIA.

APROBACION DE

RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
PRACTICAS MODULARES 35.00
REVISION JEFE UNIDAD ACADEMICA.
(FUERA DEL INSTITUTO)
APROBACION DIRECTOR GENERAL.

3 FUT - SECRETARIA.
APROBACION DE
RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
PRACTICAS MODULARES 30.00
REVISION JEFE UNIDAD ACADEMICA.
(INTERNO EN IESP SMM)
APROBACION DIRECTOR GENERAL.
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CALIGRAFIADO DE TITULO

FUT - SECRETARIA.

RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
ENTREGA DE TiTULO.

REVISION SECRETARIO ACADEMICO.
APROBACION DIRECTOR GENERAL.

ENTREGA EN 8 DIAS.

12.00

CARTA DE PRESENTACION

FUT - SECRETARIA.

RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
REVISION JEFE UNIDAD ACADEMICA.
APROBACION DIRECTOR GENERAL.

ENTREGA EN 24 HORAS.

6.00

CERTIFICADO DE ESTUDIOS

DE 1°A6°

FUT - SECRETARIA.
RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
REVISION JEFE UNIDAD ACADEMICA.

APROBACION DIRECTOR GENERAL.

120.00
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7 FUT - SECRETARIA.

RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
CERTIFICADO DE ESTUDIOS
REVISION JEFE UNIDAD ACADEMICA. 20.00
POR SEMESTRE
APROBACION DIRECTOR GENERAL.

ENTREGA EN 24 HORAS.

8 FUT - SECRETARIA.

RECIBO DE PAGO — ADMINISTRACION.

ADJUNTAR Y PRESENTAR DOCUMENTACION DE ACUERDO A LOS
CERTIFICADO MODULAR | REQUISITOS. 50.00
REVISION JEFE UNIDAD ACADEMICA.
APROBACION DIRECTOR GENERAL.

ENTREGA EN 8 DIAS.

9 FUT - SECRETARIA.

COMPRA DE FORMATO DE | RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
50.00
TITULO REVISION JEFE UNIDAD ACADEMICA.

APROBACION DIRECTOR GENERAL.
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10 FUT - SECRETARIA.

RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
CONSTANCIA DE NOTAS DE
REVISION JEFE UNIDAD ACADEMICA. 12.00
UNID. DIDACT.
APROBACION DIRECTOR GENERAL.

ENTREGA EN 24 HORAS.

1 FUT - SECRETARIA.

RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
CONSTANCIA DE PRACT.
REVISION JEFE UNIDAD ACADEMICA. 60.00
INC, INTERM.
APROBACION DIRECTOR GENERAL.

ENTREGA EN 24 HORAS.

12 FUT - SECRETARIA.

RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
CONSTANCIAS VARIOS 6.00
REVISION JEFE UNIDAD ACADEMICA.

APROBACION DIRECTOR GENERAL.

13 CONVALIDACION U.D. FUT - SECRETARIA.
30.00
EXTERNO RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
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PRESENTAR SILABOS.
REVISION JEFE UNIDAD ACADEMICA.
APROBACION DIRECTOR GENERAL.

REGISTRO SECRETARIO ACADEMICO.

14 FUT - SECRETARIA.

RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
CONVALIDACION DE U.D.
REVISION JEFE UNIDAD ACADEMICA. 6.00
INTERNO
APROBACION DIRECTOR GENERAL.

REGISTRO SECRETARIO ACADEMICO.

15 FUT - SECRETARIA.

RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
COPIAS DE SILABOS POR
REVISION JEFE UNIDAD ACADEMICA. 7.00
SEMESTRE
APROBACION DIRECTOR GENERAL.

ENTREGA EN 48 HORAS.

16 DERECHO EXAMEN DE FUT - SECRETARIA.
120.00
ADMISION RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
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PRESENTAR DOCUMENTACION PERTINENTE.
REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA.

APROBACION DIRECTOR GENERAL.

17 FUT - SECRETARIA.

RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
DERECHO DE TITULACION
PRESENTAR DOCUMENTACION PERTINENTE. 500.00
POR PROYECTO
REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA.

APROBACION DIRECTOR GENERAL.

18 FUT - SECRETARIA.

RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
DERECHO POR REGISTRO E | PRESENTAR DOCUMENTO PERTINENTE.
INSCRIPCION DE TITULO | REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA. 2400
APROBACION DIRECTOR GENERAL.

REGISTRO SECRETARIO ACADEMICO.

19 EXAMEN DE SUFICIENCIA | FUT - SECRETARIA.
200.00
PROFESIONAL RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
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ELABORACION DE VALOTARIO.

REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA.

APROBACION DIRECTOR GENERAL.

20 FUT - SECRETARIA.
RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
EXAMEN EXTRAORDINARIO
REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA. 150.00
DE UNIDAD DIDACTICA
APROBACION DIRECTOR GENERAL.
ASIGNACION DE UN DOCENTE.
21 | EXAMEN DE ADMISION POR | FUT - SECRETARIA.
EXONERACION DOCUMENTOS.
0.00
(Deportista, Artista, Calificado, | REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA.
Fuerzas Armadas y Titulados) APROBACION DIRECTOR GENERAL.
22 FICHA DE MATRICULA - SECRETARIA.
MATRICULA ORDINARIA RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION. 80.00

REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA.
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23 FICHA DE MATRICULA - SECRETARIA.
MATRICULA
, RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION. 100.00
EXTEMPORANEA 25%
REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA.
24 ) FICHA DE MATRICULA - SECRETARIA.
MATRICULA CON MORA 50%
RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION. 108.00
EXTEMPORANEQO
REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA.
25 FUT - SECRETARIA.
RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
RECORD ACADEMICO REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA. 6.00
APROBACION DIRECTOR GENERAL.
ENTREGA EN 24 HORAS.
26 FUT - SECRETARIA.
RECUPERACION DE UNIDAD
RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION. 18.00
DIDACTICA
REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA.
27 FUT - SECRETARIA.
REINGRESO DE ESTUDIOS 80.00

RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
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REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA.

APROBACION DIRECTOR GENERAL.

ENTREGA EN 24 HORAS.

28

REPITENCIA DE UNIDAD

DIDACTICA.

FUT - SECRETARIA.

RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.

REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA.

APROBACION DIRECTOR GENERAL.

ENTREGA EN 24 HORAS.

50.00

29

RESERVA DE INGRESO/

MATRICULA

FUT - SECRETARIA.

RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.

REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA.

APROBACION DIRECTOR GENERAL.

ENTREGA EN 24 HORAS.

80.00

30

TRASLADO INTERNO

FUT - SECRETARIA.

RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.

REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA.

60.00
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APROBACION DIRECTOR GENERAL.

ENTREGA EN 24 HORAS.

31

TRASLADO EXTERNO

FUT - SECRETARIA.

RECIBO DE PAGO - TESORERIA.

REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA.

APROBACION DIRECTOR GENERAL.

ENTREGA EN 24 HORAS.

250.00

32

VISACION DE CERTIFICADO

MODULAR

FUT - SECRETARIA.
RECIBO DE PAGO - TESORERIA.

PRESENTAR DOC. PERTINENTE.

REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA.

APROBACION DIRECTOR GENERAL.

ENTREGA EN 24 HORAS.

15.00

33

AUTENTICACION DE

SILABOS POR CURSO

FUT - SECRETARIA.
RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.

PRESENTAR DOCUMENTO PERTINENTE.

5.00
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REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA.
APROBACION DIRECTOR GENERAL.

ENTREGA EN 24 HORAS.

34

FUT - SECRETARIA.

RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.

, PRESENTAR DOCUMENTO PERTINENTE.
DUPLICADO DE TITULO
REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA.
APROBACION DIRECTOR GENERAL.

ENTREGA EN 24 HORAS.

600.00

35

FUT - SECRETARIA.

RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
CONSTANCIA DE EGRESADO | PRESENTAR DOCUMENTO PERTINENTE.
REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA.

APROBACION DIRECTOR GENERAL.

50.00

36

CONSTANCIA DE TERCIO FUT - SECRETARIA.

SUPERIOR RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.

20.00
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PRESENTAR DOCUMENTO PERTINENTE.
REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA.

APROBACION DIRECTOR GENERAL.

37 FUT - SECRETARIA.
CONVALIDACION DE RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
PRACTICAS PRESENTAR DOCUMENTO PERTINENTE. 100.00
PREPROFESIONALES REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA.

APROBACION DIRECTOR GENERAL.

38 FUT - SECRETARIA.
PRACTICAS RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
PREPROFESIONALES — POR | PRESENTAR DOCUMENTO PERTINENTE. 30.00
MODULO REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA.

APROBACION DIRECTOR GENERAL.

39 CONSTANCIA DE NO FUT - SECRETARIA.
30.00
ADEUDO RECIBO DE PAGO - SECRETARIA
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REVISION JEFE DE UNIDAD ACADEMICA.

APROBACION DIRECTOR GENERAL.

40 FUT - SECRETARIA.
RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
CONSTANCIA DE ESTUDIO 10.00
PRESENTAR DOCUMENTO PERTINENTE.
APROBACION DIRECTOR GENERAL.
41 ALQUILER DE EQUIPOSY | FUT.- SECRETARIA
MAQUINAS (tractor, RECIBO DE PAGO - SECRETARIA 30.00
fumigadora, etc.) Segun anotacion: tractor =0; fumigadora = 30; etc.
2 FUT - SECRETARIA.
LICENCIA DE ESTUDIOS/ | RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
REINCORPORACION PRESENTAR DOCUMENTO PERTINENTE. 150
APROBACION DIRECTOR GENERAL.
43 CONVALIDACION ENTRE | FUT - SECRETARIA.
30.00

PLANOS DE ESTUDIO

RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.

Firmado digitalmente por:
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PRESENTAR DOCUMENTO PERTINENTE.

APROBACION DIRECTOR GENERAL.

44 FUT - SECRETARIA.

CAMBIO DE PROGRAMA DE | RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
20.00
ESTUDIO PRESENTAR DOCUMENTO PERTINENTE.

APROBACION DIRECTOR GENERAL.

45 FUT - SECRETARIA.

RECTIFICACION DE RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
40.00
NOMBRE Y APELLIDO PRESENTAR DOCUMENTO PERTINENTE.

APROBACION DIRECTOR GENERAL.

46 FUT - SECRETARIA.

VISACION DE CERTIFICADO | RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
40.00
DE ESTUDIO PRESENTAR DOCUMENTO PERTINENTE.

APROBACION DIRECTOR GENERAL.

47 | VISACION DE CERTIFICADO | FUT - SECRETARIA.
30.00
MODULAR RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
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PRESENTAR DOCUMENTO PERTINENTE.

APROBACION DIRECTOR GENERAL.

48 FUT - SECRETARIA.
VISACION DE TiTULO ,
RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
PROFESIONAL (ambas 50.00
PRESENTAR DOCUMENTO PERTINENTE.
especialidades)
APROBACION DIRECTOR GENERAL.
49 FUT - SECRETARIA.
FEDATADO DE CERTIFICADO | RECIBO DE PAGO - ADMINISTRACION.
5.00

MODULAR

PRESENTAR DOCUMENTO PERTINENTE.

APROBACION DIRECTOR GENERAL.
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