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PRESENTACION

La Institucion Educativa Privada "GOTITAS DE ROCIO", a través del Area de Secretaria, pone a disposicion de
los usuarios el "Texto Unico de Procedimientos Administrativos" (TUPA 2026), con la finalidad de mejorar la
calidad de atencion de los usuarios y validar los procedimientos Administrativos.

El presente documento de gestidn es formulado en base a los criterios de simplicidad y flexibilidad, establecidos
en el Decreto Supremo N°079-2507-PCM, "Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del TUPA y RM
N°0070-2508-ED Procedimientos Administrativos y en la-Ley 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo
General". Siendo su aplicacion obligatoria en las diferentes Instancias de Gestion Educativa Descentralizada de

la Direccion Regional de Educacion de Junin.

LA DIRECCION



TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA 2026

NO

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO
DE PAGO

OBSERVACIONES

01

Matriculas
+ |nicial

*—

- +

Partida o Acta de Nacimiento Original
Cartilla de Vacunas Original

o (Matriculas por 1ra vez)
Ficha Integral de Matricula (No para los que
por 1era vez se matriculan)
Certificado de Estudios (Para los que
realizaron estudios)
Libreta de Notas (Para los que realizaron
estudios)
3 fotografias
Comprobante de pago
Copia Legalizada de DNI

S/. 350.00

Pagos en
secretaria.

Matriculas
+ Primaria

Lak ol OF TR

Partida o Acta de Nacimiento Original
Ficha Integral de Matricula
Certificado de Estudios

Libreta de Notas

3 fotografias

Comprobante de pago

S/. 370.00

Pagos en
secretaria.




Pensiones Mensuales
e S/. 350.00 Pagos en
+ Inicial secretaria.
02
Pensiones Mensuales
e S/.370.00 jagos en
+ Primaria secretaria.
Expedicion de Boletas de Pagos
03 Iy gos en
Notas Mensuales Comprobante de pago S/. 20.00 secretaria.
Expedicion del Cuaderno Pagos en
04 ) ) ) +* g
de Control — Nivel Primario Comprobante de pago - 1500 secretaria.




05

Retiros

NIVEL GRADO DOCUMENTOS PAGO | OBSERVACIONES
Ficha Integral + Certificado de
< Estudios + R.D. de Traslado + Pagos en
3 4RO Constancia de No Adeudo + S/. 2800 secretaria.
Constancia de Buena Conducta
© Ficha Integral + Certificado de
T < Estudios + R.D. de Traslado + Pagos en
g 43803 Constancia de No Adeudo + S/. 22808 secretaria.
= Constancia de Buena Conducta
Ficha Integral + Certificado de
< Estudios + R.D. de Traslado + Pagos en
el s Constancia de No Adeudo + S/.250.00 secretaria.
Constancia de Buena Conducta
Ficha Integral + Certificado de
1ER Estudios + R.D. de Traslado + S/ 250.00 Pagos en
GRADO Constancia de No Adeudo + ' ' secretaria.
Constancia de Buena Conducta
Ficha Integral + Certificado de
© 2DO Estudios + R.D. de Traslado + S/ 250.00 Pagos en
- GRADO Constancia de No Adeudo + ' ' secretaria.
© Constancia de Buena Conducta
g Ficha Integral + Certificado de
S 3ER Estudios + R.D. de Traslado + Pagos en
o GRADO Constancia de No Adeudo + S/.250.00 secretaria.
Constancia de Buena Conducta
Ficha Integral + Certificado de
4TO Estudios + R.D. de Traslado + S/ 250.00 Pagos en
GRADO Constancia de No Adeudo + . ' secretaria.

Constancia de Buena Conducta




Ficha Integral + Certificado de

Constancia de Buena Conducta

5TO Estudios + R.D. de Traslado + Pagos en
GRADO Constancia de No Adeudo + secretaria.
Constancia de Buena Conducta
Ficha Integral + Certificado de
6TO Estudios + R.D. de Traslado + Pagos en
GRADO Constancia de No Adeudo + secretaria.
Constancia de Buena Conducta
Ficha Integral + Certificado de
3 ANOS Estudios + R.D. de Traslado + Pagos en
Constancia de No Adeudo + secretaria
(D Constancia de Buena Conducta
© Ficha Integral + Certificado de
O O 4 ANOS Estudios X R.D. de Traslado + Pagos en
n— Constancia de No Adeudo + secretaria
U E Constancia de Buena Conducta
Ficha Integral + Certificado de
m 5 ANOS Estudios ] R.D. de Traslado + Pagos en
—— Constancia de No Adeudo + secretaria
(D Constancia de Buena Conducta
Ficha Integral + Certificado de
m 1ER Estudios + R.D. de Traslado + Pagos en
S GRADO Constancia de No Adeudo + secretaria
L E Constancia de Buena Conducta
I— § Ficha Integral + Certificado de
- 2DO Estudios + R.D. de Traslado + Pagos en
o GRADO Constancia de No Adeudo + secretaria




Ficha Integral + Certificado de
3ER Estudios + R.D. de Traslado + S/ 250.00 Pagos en
GRADO Constancia de No Adeudo + ' ' secretaria
Constancia de Buena Conducta
Ficha Integral + Certificado de
Estudios + R.D. de Traslado + Pagos en
GI:L(IZ))O Constancia de No Adeudo + S} secretaria
Constancia de Buena Conducta
Ficha Integral + Certificado de
5TO Estudios + R.D. de Traslado + S/ 250.00 Pagos en
GRADO Constancia de No Adeudo + ' ' secretaria
Constancia de Buena Conducta
Ficha Integral + Certificado de
6TO Estudios + R.D. de Traslado + S/ 250.00 Pagos en
GRADO Constancia de No Adeudo + ' : secretaria
Constancia de Buena Conducta
Autorizacion de Prueba + Solicitud dirigida al Director Pagos en
07 . g S/. 100.00 ,
de Ubicacion +« Comprobante de pago secretaria
Evaluaciones de + Solicitud dirigida al Director Pagos en
08 - S/. 30.00 ,
Subsanacion por Curso + Comprobante de pago secretaria




09 Expedicion de + Solicitud dirigida al Director S/ 70.00 Pagos en
Certificados de Conducta +« Comprobante de pago T secretaria

10 Constancia de No + Solicitud dirigida al Director s/ 70.00 Pagos en
Adeudo + Comprobante de pago h | secretaria

oo . + Solicitud dirigida al Director S/. Pagos en

11 | Certificado de Estudios + Comprobante de pago 100.00 secretaria
. + Solicitud dirigida al Director Pagos en

12 | Ficha Integral + Comprobante de pago S T8P0 secretaria
L Pagos en

13 | Copia libreta de Notas + Comprobante de pago S/.20.00 secretaria
. N . Pagos en

14 | Formulario de Solicitud + Comprobante de pago S/.0.50 socretaria
15 | Constancia de Vacante + Alumnos que deseen ingresar a la Institucién Gratuito el en
secretaria

Huancayo, Diciembre del 2025







