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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO AMERICA

Decreto Supremo 57-94-ED

1. DATOS GENERALES
1.1. Institucion : IESPP “AMERICA”
1.2, Creacion : Mediante Decreto Supremo N° 057-1994-ED
1.3. Tipo de Gestion : Privada
1.4. Dependencia : Direccion Regional de Lima Metropolitana
1.5. Localizacion : Lima- Peru
1.6. Directora General : Dr. Orlando Juan Marquez Caro
1.7. Responsable : Adianez Brito Oliveros
1.8. Duracion : Marzo a diciembre de 2026

Il. BASE LEGAL

De conformidad con la Ley N° 28044, Ley General de Educacion y su reglamento aprobado con D.S. N° 011-
2012-ED; Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Pablica de sus
Docentes y su Reglamento aprobado con D. S. N° 010-2017-MINEDU, su modificatoria el Decreto Supremo
N° 011-2019-MINEDU; DS N° 016-2021- MINEDU, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N°
30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes y lo adecua
a lo dispuesto en el Decreto de Urgencia N° 017_2020 que establece medidas para el fortalecimiento del
Licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacion Superior en el marco de la Ley N° 30512, el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General; Decreto supremo N.° 309-2023-

EF que aprueba el valor de la UIT para el afio 2026.

11l. INTRODUCCION

El Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) es un instrumento de gestion institucional que
contiene la informacién sobre los procedimientos administrativos que brindan servicios a los ciudadanos. Su

finalidad es garantizar la transparencia, eficiencia y calidad en la prestacion de los servicios privados.

IV. Objetivos del TUPA

a. |Establecer los procedimientos administrativos que realiza la institucion.
b. Brindar informacién clara y detallada sobre los requisitos, plazos y costos de los tramites.
c. Facilitar el acceso de los usuarios a los servicios que ofrece la institucion.

d. Garantizar la eficiencia y celeridad en la atencion de los procedimientos.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO AMERICA

Decreto Supremo 57-94-ED

V. Procedimientos Administrativos incluidos en el TUPA 2026

El TUPA 2026 de nuestra Escuela de Educacion Superior Pedagogica Privada Ciencia y Libertad incluye una
amplia variedad de procedimientos administrativos, entre los que se destacan:

a. Matricula de estudiantes.

b. Solicitud de certificados y constancias.

c. Inscripcion de cursos vy talleres.

d. Tramites relacionados con la titulacién y graduacion.

e. Otros tramites administrativos internos.

VI. Actualizaciones y Mejoras

Durante el afio 2026, se han realizado diversas actualizaciones y mejoras en el TUPA con el fin de optimizar
los procedimientos administrativos y adaptarlos a las necesidades cambiantes de la comunidad educativa.
Estas actualizaciones han sido realizadas en coordinacién con las diferentes areas involucradas y han sido

comunicadas a través de los canales institucionales correspondientes.

VII. Conclusiones y Recomendaciones

El TUPA 2026 de la Escuela de Educacion Superior Pedagogica Privada América cumple con los estandares de
transparencia, eficiencia y calidad en la prestacion de servicios publicos. Sin embargo, se recomienda continuar
monitoreando y evaluando los procedimientos administrativos con el fin de identificar posibles areas de mejora

y optimizacion.

VIII. Anexos

Se adjunta al presente informe una copia del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) 2026

para su revision y consideracion.
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL INSTITUTO DE EDUCACION

SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO “AMERICA"

UIT 2026: S/. 5,500
] DENOMINACION TASA(SE) rLazo | INSTANCIA QUE
N DEL REQUISITOS o RESOLVE INICIO DEL APROBACION RESUELVE EL TERMINO DEL
QL PROCEDIMIENTO Sl. ° R TRAMITE DEL TRAMITE RECURSO PROCEDIMIENTO
UIT IMPUGNATIVO
(En dias
habiles)
1. Ficha de inscripcién
2. Certificado de estudios del T al V ,
Inscripcién al Proceso de secundaria 200.00 [3-64% (5a7) Secretario Comisién de Direccién General Secretaria
1 de admisién 3. Fotocopia del DNI dias Académico Admisién Académica
4. Boleta de pago por derecho de
inscripeién
Matricula Ingresantes L i 0 (1) SR S 3 Direccién General Secretaria
2 & 2. Voucher de pago 0.00% dia Académica Académica Académica
\ Matricula estudiantes 1. Voucher de pago 9200.00 [3.64% (1 f;\ 3) Secre}talfla Secre}talfla Direccién General Secretaria
dias Académica Académica Académi
regulares cadémica
1. FUNidurigidoa TIESCTERERCRee 2.00 Ry, (3) Secretario Coordinacién Secretario
4 Reserva de matricula solicitando reserva de matricula : 0.04% , o L. Direccién general .
2. Voucher de pago 100.00 dias Académico académica Académico
Matricula 1. FUT dirigido a Direccién General 3.27% /
. . . N 2.00 0 . - .1 .
Extraordinari solicitando matricula extraordinaria 0.04% (3) Tramite Coordinacién S Secretario
5 180.00 , i e | Direccién general s
a 2. Voucher de pago dias documentario académica Académico
1. Voucher depagol 5
Mensualidad estudiantes| CICLO 20 00/ 1S Direccién General Secretario
6 regulares II,IIL, IV, V 250.00 |4.55% (1) Secretario Secretario Académico
VI 945.00 14.45% dia Académico Académico
VII, VIII IX, o |
X 200.00 (3.64%
Constancia de estudios 1. FUT dirigido a Direccién General 2.00 |1.82%/ (3ab) Tramite Secretario Direccién General Secretario
7 solicitando constancia de estudios 100.00 [0.04% dias documentario Académico Académico
2. Estar al dia en todos sus pagos
3. Voucher de pago




PLAZO

’ TASASL,) PLAZC ) INSTANCIA QUE
Ne DENOMINACION INICIO DEL APROBACION RESUELVE EL TERMINO DEL
ORD DEL REQUISITOS o RESOLVE TRAMITE DEL TRAMITE RECURSO PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO S/. ¢ R IMPUGNATIVO
UIT (En dias
habiles)
1. FUT dirigido a Direccién General 2.00 [1.82%/ (3ab) Tramite Secretario Direccién General Secretario
08 solicitando constancia de estudios. 100.00 [0-04% dias documentario Académico Académico
Constancia de egresado 2, Estar al dfa en todos sus pagos
3. Voucher de pago
1. FUT dirigido a Direccién General
solicitando carta de presentacién 2.00 [091%/ (2a4) Tramite Secretario Secretario
i Carta de presentacién 2. Voucher de Pago 50.00 [0-04% dias documentario Académico Direccién general Académico
1. FUT dirigido a Direccién General
solicitando constancia de orden de 2.00 [0.91 :%’ / (5) Tramite Secretario Secretario
10 Constancia de orden de méritos(tercio superior) 50.00 [0-04% dias documentario Académico Direccién general Académico
mérito 2. Voucher de Pago
11 |Constancia de 1. FUT dirigido a Direccién General 2.00 [1.82%/ ) Tramite Secretario Direccién General Secretario
matricula 2. Voucher de pago por constancia 100.00 [0-04% dias documentario Académico Académico
3. Copia DNI
12 Duplicado de Boleta de 2.FUT dirigido a Direccién General 2.00 0-09?‘ / (2) Tramite Secretario Direccién General Secretario
Notas por ciclo 2.Voucher de pago por constancia 5.00 [0:04 % dias documentario Académico Académico
3.Copia DNI
3.FUT dirigido a Direccién General
Documento de solicitanfio documento de Seguimiento ) Tramite Secretario Direccién general Secretario
13 Seguimiento Académico académico 100.00 [1-82% dias documentario Académico Académico
Q10 4.Voucher de pago por documento de :
rendimiento académico




TASA(S/.) PLAZO INSTANCIA QUE
No DENOMINACION PARA INICIODEL | APROBACION DEL | RESUELVEEL | TERMINO DEL
ORD DEL REQUISITOS o R TRAMITE TRAMITE RECURSO PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO sl. ° (Endias IMPUGNATIVO
UIT habiles)
1. Voucher de pago por cada examen Docente
Lo 1.27% ionad L
sustitutorio 70.00 Segun - L S Direccién Direccién Secretario
14 Exémenes Sustitutorios horario exar ey General General Académico
sustitutorio
1. FUT dirigido a Direccién General
solicitando justificacién de inasistencia. Docente ) .. .
5 ) (1) asicnado & 4 Direccién Direccién Secretario
15 Justificacién de : _COPI? de los dolcument(.)s que 1 0.00  10.00% Dia ignacop 5 General Académico
A . evidencien el motivo de la inasistencia la justificacion General
masistencias
1. FUT dirigido a Direccién General
2. Voucher de pago por traslado interno
3. Certificado de estudios original (7) Tramite Coordinacién Secretario
Traslado int 100.00 0 , 2 8. Di i6 L.
16 rasladomnierno 4. .Silabos unidades did4cticas Aprobadas 2% Dias documentario académica éi?:::ln Académico
1. FUT dirigido a DII'ECCIO'II General b 730 (15) Tramite Coordinacién Direccién Secretario
2. Voucher de pago por Diploma de 150.00 & documentario académica G eee 01 Académico
i ner
7 Diploma de egresado egresadq * enera
1. FUT dirigido a Direccién General 2.00 [1.82%/ (5an7) Trami . .
. . 0.04% b ramite Coordinacién Di ., Secretario
Certificados de curso o Voucher de pago por certificado 100.00 dias . L. reccion L.
documentario académica Académico
13 modulo General




TASA(S/.) PLAZO INSTANCIA QUE
No DENOMINACION PARA INICIO DEL APROBACIONDEL | RESUELVEEL| TERMINO DEL
ORD DEL REQUISITOS o R TRAMITE TRAMITE RECURSO | PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO sl. o (En dias IMPUGNATIVO
habiles)
uIT
. 1. FUT dirigido a Direccién General 2.00 (0.91%/
Constancia de no i 0.04% 3 S \ S . L S .
deud Py 2. Voucher de pago por constancia de no 50.00  P-0%7 ) ecretario ecretario Direccién ecretario
19 adeudo econémico L o & Académi Académi Académi
a la institucion adeudo econémico a la institucién s CACURICO cademico general cademico
1. FUT solicitando traslado Externo del
Instituto de Educacién Superior
Pedagégico  Privado “Ciencia 'y
Libeafad " Serolin fitiite Tramite Coordinacién Secretario
20 3 : 30 . . . . L.
Traslado externo 2. ponstanc1a ila G .e e AU P zl 300.00 [5.45% (, ) documentario académica Direccién Académico
instituto donde continuara sus estudios dias .
General
3. Dos Fotos tamaiio pasaporte
1. Voucher de pago por pago de
derechos de traslado externo
. . [ . L
Certificado de estudios |1, FUT solicitando certificado de estudios 50.00 [91% 10a15 Direccién
21 por cada CICLO por ciclo (10a15) Tramite Coordinacién General Secretario
, documentario académica Académico
2. Voucher de Pago diag
Certificado de estudios |1. FUT solicitando certificado de estudios 500.00 [7-09% 10415 Direccién
99 del I al X ciclo (10 a 15) Tramite Coordinacién General Secretario
2. Voucher de Pago & documentario académica Académico
. fas
Retiro 1. FUT dirigido a Direccién General 0.00 [0-00% 3 Tramite Coordinacién Direccién Secretario
2 ({ ) documentario académica General Académico
fas ra
1. FUT solicitando licencia de estudios por
un periodo maximo de dos ciclos 2.00 1-32;% / (3a5s) Tramite Coordinacién Secretario
2%, Licencia de estudios 2. Recibo de pago de matricula 100.00 [0-04% dias documentario académica Direccién Académico

3. Constancia de No Adeudo

General




TASA(S.)

PLAZO INSTANCIA QUE
No DENOMINACION g/, % Lalia INICIO DEL APROBACION DEL | RESUELVE EL | TERMINO DEL
ORD DEL REQUISITOS urr | RESOLVER TRAMITE TRAMITE RECURSO | PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO (En dias IMPUGNATIVO
habiles)
1. FUT solicitando la reincorporacién (3a5) Coordinacién Secretario
Reincorporacién por después de la licencia de estudios 100.00 [1.82% . Tramite académica Académico
. . . . ) Dias i Di .,
25 licencia de estudios 2. Recibo de pago de matricula documentario reccion
General
1. FUT solicitando Proyecto de Tesis
2- Voucher de Pago 2.00 [-55%/ (10 a 15) Tramite Coordinacién . ., Secretario
| 3 Enviarlos d leindi 1 0.04% Di d , démi Direccién Académi
2 Pago Proyecto de Tesis - Enviar los documentos que se le indican a 250.00 ias ocumentario académica General cadémico
correo que se le brinden
1. FUT solicitando Revisién de Tesis
2. Voucher de Pago 2.00 |1.09%/ (10 a 15) Tramite Coordinacién L Secretario
2 i ol 0.04% p . N . Direccién o
Pago Revisién de Tesis 3. Enviar los documentos que se le indican al 60.00 dias documentario académica General Académico
correo que se le brinden
1. FUT dirigido a Direccién General
solicitando aprobacién de proyecto 50.00 (0-91% (10)
2 Solicitar aprobacién de de tesis, designacién de asesor. dias Tramite Coordinacién Secretario
proyecto de tesis 1. Voucher de pago por pago de dictamen de documentario académica Direccién Académico
tesis General
1. FUT dirigido a Direccién General
Procedimiento para solicitando designacién de Jurado de
o
ser declarado expedito sustentacion, lugar y fecha de sustentaciéon 2.00 [0:36%/ . Y .
= 0.04% . Tramite Coordinacién . ., Secretario
para sustentacién de 2.  Voucher de pago por derechos de grado. Segin la fecha E 54 Direccién L.
29 ) X 14,2 documentario académica Académico
tesis 3. Enviar los documentos que se le indican al 350.00 que se le General
correo que se le brinden indican
4. 1 ejemplar de toda la tesis impresa

empastada con la firma del autor y el
asesor.




NO
ORD

DENOMINACION
DEL
PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

TASA(S/.)

S.

%
uIT

PLAZO
PARA
RESOLVER
(En dias
habiles)

INICIO DEL
TRAMITE

APROBACION
DEL TRAMITE

INSTANCIA QUE
RESUELVE EL
RECURSO
IMPUGNATIVO

TERMINO DEL
PROCEDIMIENTO

30

Examen Suficiencia
Académica (Antes de la
sustentacion)

1-

2-

FUT dirigido a Direccién General
solicitando designacién del examen

Voucher de pago por derechos de del

examen.

200.00

3.64%

Segin la
fecha que se
le indican

Tramite

documentario

Coordinaciéon
académica

Direccién General

Secretario
Académico

31

Procedimiento para
obtener el titulo
profesional

FUT dirigido a Direccién General

solicitando la emisién del titulo

profesional.

Voucher de pago por formato de

titulo profesional

Recibos de pago emitidos de pago de

Diploma de egresado, documento de
rendimiento académico, derechos de grado,
examen de competencia profesional,
certificados de aprobacién de capacidades
fundamentales, certificado de practicas
profesionales fase 1, 2, 3, constancia de no
adeudar a la biblioteca, constancia de no
adeudar econémicamente, dictamen de tesis
Partida de nacimiento, Certificados de estudios
originales de educacién secundaria y de
educacién superior completos visadas por la
UGEL y/o DREL, fotos tamaiio pasaporte, copia
autenticidad del DNI,

2700.00

49.09 %

Segiin la fecha
que se le

indican

Tramite
documentario

Secretario
Académico

Direccién general

Secretario
Académico

32

Rectificacién de diploma,
certificados y titulos

N

FUT solicitando Rectificaciéon de diploma,
certificados y titulos dirigida a Direccién
General.

Presentar el diploma, certificado o titulo
original segin sea el caso.

Partida de nacimiento.

Copia simple del DNI

50.00

0.91%

(30)

dias

Secretario
Académico

Secretario
Académico

Direccién general

Secretario
Académico




