
EMPRESA: UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C

4,200.00

REQUISITOS

NÚMERO Y DENOMINACIÓN UIT %  S/. 
Automáti

ca

Evaluación 

Previa 

1. Copia simple de partida de nacimiento.                                                                                                           

2. Voucher de pago original y copia 6.43%  S/.               270.00 

I Cuota 2.14%  S/.                 90.00 

II Cuota 2.14%  S/.                 90.00 

III Cuota 2.14%  S/.                 90.00 

1. Copia simple de partida de nacimiento.                                                                                                                          

2. Voucher de pago original y copia                                                                                                                     

3. Documento que sustente el convenio. 6.43% 270.00S/.                 

I Cuota 2.14%  S/.                 90.00 

II Cuota 2.14%  S/.                 90.00 

III Cuota 2.14%  S/.                 90.00 

1. Copia simple de partida de nacimiento.                                                                                                                  

2. Voucher de pago original y copia 6.43% 270.00S/.                 

I Cuota 2.14%  S/.                 90.00 

II Cuota 2.14%  S/.                 90.00 

III Cuota 2.14%  S/.                 90.00 

1. Solicitud de inscripción dirigida al Rector.

2. Certificado original de estudios secundarios con los cinco años, visados por la Unidad de 

Gestión Educativa Local o Dirección Regional de Educación.

3. Copia original de partida de nacimiento.                                                                                                               

4. Copia legalizada del Documento Nacional de Identidad. 

5. Comprobante de pago por derecho de inscripción: 

2.14% 90.00S/.                    

a. Regular 2.14%  S/.                 90.00 

b. Extemporáneo 2.38%  S/.               100.00 

1. Solicitud de inscripción dirigida al Rector.

2. Certificado original de estudios secundarios con los cinco años, visados por la Unidad de 

Gestión Educativa Local o Dirección Regional de Educación.

3. Copia original de partida de nacimiento.                                                                                                      

4. Copia legalizada del Documento Nacional de Identidad. 

5. Comprobante de pago por derecho de inscripción: 

2.14% 90.00S/.                    

a. Regular 2.14%  S/.                 90.00 

b. Extemporáneo 2.38%  S/.               100.00 

1. Solicitud de inscripción dirigida al Rector.

2. Certificado original de estudios secundarios con los cinco años, visados por la Unidad de 

Gestión Educativa Local o Dirección Regional de Educación.

3. Copia original de partida de nacimiento.                                                                                                            

4. Copia legalizada del Documento Nacional de Identidad. 

5. Comprobante de pago por derecho de inscripción: 

2.14% 90.00S/.                    

I .- CENTRO PREUNIVERSITARIO - UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C.

RESOLVER

(En días

hábiles)

INICIO DEL

PROCEDIMIENTO

TRÁMITE

AUTORIDAD

COMPETENTE

PARA RESOLVER

EL TRÁMITE

INSTANCIA QUE 

RESUELVE EL 

PROCEDIMIENT

O

TERMINO DEL

PROCEDIMIENT

O

N°
CODIGO 

CONTABLE

DENOMINACIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO

 DERECHO DE

TRAMITACIÓN (*) 
CALIFICACIÓN

UIT S/. 

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)  -  2019

Jr: Santa Rosa N° 047 Sector Gonchillo Bajo - Bagua Grande - Amazonas - Perú

RUC: 20487949125

01 (uno) día Secretaria del Centro 

Preuniversitario
Comisión de AdmisiónX1 70.4.7.01

CEPRE 

UNIVERSITARIO AL 

PUBLICO EN GENRAL

01 (uno) día
Secretaria del Centro 

Preuniversitario
Comisión de Admisión

II .- INSCRIPCION EXAMEN DE ADMISION ORDINARIO - UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C.

01 (uno) día
Secretaria del Centro 

Preuniversitario
Comisión de Admisión

3 70.4.7.01
CEPRE UNIVERSITARIO 

POR BECAS DE LA REGION
X

2 70.4.7.01
CEPRE 

UNIVERSITARIO POR 

CONVENIO

X

COLEGIOS PRIVADOS5 70.4.0.01

4 70.4.0.01 COLEGIOS NACIONALES X
1/2 (medio) día

Secretaria de la Oficina 

de Admisón Comisión de Admisión

6 70.4.0.01 OTROS X 1/2 (medio) día

Secretaria de la Oficina 

de Admisón Comisión de Admisión

X
1/2 (medio) día

Secretaria de la Oficina 

de Admisón Comisión de Admisión

UPA TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 2019
UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C.

 RUC: 20487949125



EMPRESA: UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C

4,200.00

REQUISITOS

NÚMERO Y DENOMINACIÓN UIT %  S/. 
Automáti

ca

Evaluación 

Previa 

RESOLVER

(En días

hábiles)

INICIO DEL

PROCEDIMIENTO

TRÁMITE

AUTORIDAD

COMPETENTE

PARA RESOLVER

EL TRÁMITE

INSTANCIA QUE 

RESUELVE EL 

PROCEDIMIENT

O

TERMINO DEL

PROCEDIMIENT

O

N°
CODIGO 

CONTABLE

DENOMINACIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO

 DERECHO DE

TRAMITACIÓN (*) 
CALIFICACIÓN

UIT S/. 

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)  -  2019

Jr: Santa Rosa N° 047 Sector Gonchillo Bajo - Bagua Grande - Amazonas - Perú

RUC: 20487949125

a. Regular 2.14%  S/.                 90.00 

b. Extemporáneo 2.38%  S/.               100.00 

1. Copia simple de partida de nacimiento.                                                                                                                   

2. Voucher de pago original y copia 0.00% -S/.                        

a. Regular 0.00%  S/.                       -   

b. Extemporáneo 0.48%  S/.                 20.00 

1. Solicitud de inscripción dirigida al Rector.

2. Certificado original de estudios secundarios completos, visado por la Unidad de Gestión 

Educativa Local o Dirección Regional de Educación.

3. Partida original de nacimiento.                                                                                                                           

4. Copia legalizada del Documento Nacional de Identidad.                                                                    

5. Declaración jurada de no tener antecedentes penales ni judiciales.                                            

6. Constancia original expedida por el Director de la Institución educativa del cual procede 

visado por la Unidad de Gestión Educativa Local correspondiente que acredite el primer y 

segundo puesto de su promoción.

7. Solicitar su ingreso por única vez quienes hayan terminado sus estudios dentro de los dos 

últimos años al período de admisión y pertenezcan a instituciones educativas de la región.

8. Comprobante de pago por derecho de inscripción

2.14% 90.00S/.                    

a. Regular 2.14%  S/.                 90.00 

b. Extemporáneo 2.38%  S/.               100.00 

1. Copia simple de certificado de estudios.                                                                                                               

2. Copia simple de partida de nacimiento.                                                                                                                

3. Copia simple del Documento Nacional de Identidad.                                                                                     

4. Voucher de pago original y copia.                                                                                                                    

5. Dos fotografías tamaño carné. 

2.14% 90.00S/.                    

a. Regular 2.14%  S/.                 90.00 

b. Extemporáneo 2.38%  S/.               100.00 

6 70.4.0.01 OTROS X 1/2 (medio) día

Secretaria de la Oficina 

de Admisón Comisión de Admisión

III .- INSCRIPCION EXAMEN DE ADMISION EXTRAORDINARIO - UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C.

7 70.4.0.01 EXAMEN DE TALENTOS X
1/2 (medio) día Jefe de la Oficina de 

Imagén Institucional
Comisión de Admisión

1/2 (medio) día
Secretaria de la Oficina 

de Admisón Comisión de Admisión8 70.4.0.01 PRIMEROS PUESTOS X

1/2 (medio) día

Secretaria de la Oficina 

de Admisón Comisión de Admisión9 70.4.0.01 INGRESO DIRECTO CEPRE X

UPA TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 2019
UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C.

 RUC: 20487949125



EMPRESA: UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C

4,200.00

REQUISITOS

NÚMERO Y DENOMINACIÓN UIT %  S/. 
Automáti

ca

Evaluación 

Previa 

RESOLVER

(En días

hábiles)

INICIO DEL

PROCEDIMIENTO

TRÁMITE

AUTORIDAD

COMPETENTE

PARA RESOLVER

EL TRÁMITE

INSTANCIA QUE 

RESUELVE EL 

PROCEDIMIENT

O

TERMINO DEL

PROCEDIMIENT

O

N°
CODIGO 

CONTABLE

DENOMINACIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO

 DERECHO DE

TRAMITACIÓN (*) 
CALIFICACIÓN

UIT S/. 

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)  -  2019

Jr: Santa Rosa N° 047 Sector Gonchillo Bajo - Bagua Grande - Amazonas - Perú

RUC: 20487949125

1. Solicitud de inscripción dirigida al Rector.                                                                                                          

2. Certificado original de estudios secundarios completos, visados por la correspondiente 

Unidad de Gestión Educativa Local o  Dirección Regional de Educación.                                                                                                                                                                                  

3. Partida original de nacimiento.                                                                                                                           

4. Copia legalizada del Documento Nacional de Identidad.                                                                                            

5. Declaración jurada de no tener antecedentes penales ni judiciales.                                                                                      

6. Declaración jurada de renunciar a su escuela profesional en caso de ser estudiante de la 

Universidad Politecnica Amazonica S.A.C.

7. Certificado original de estudios universitarios que acrediten tener por lo menos aprobado 

cuatro períodos lectivos o dos anuales o 72 créditos.

8. Solicitar convalidación de asignaturas basándose en el Reglamento de Convalidación de 

Asignaturas de la Universidad.

9. Comprobante de pago por derecho de inscripción

4.76% 200.00S/.                 

a. Regular 4.76%  S/.               200.00 

b. Extemporáneo 5.95%  S/.               250.00 

1. Solicitud de inscripción dirigida al Rector.                                                                                                    

2. Certificado original de estudios secundarios completos, visados por la correspondiente 

Unidad de Gestión Educativa Local o  Dirección Regional de Educación.                                                                                                                                                                           

3. Partida original de nacimiento.                                                                                                                           

4. Copia legalizada del Documento Nacional de Identidad.                                                                                           

5. Declaración jurada de no tener antecedentes penales ni judiciales.                                                                                      

6. Certificado original de estudios universitarios que acrediten tener por lo menos aprobado 

cuatro períodos lectivos o dos anuales o 72 créditos.                                                         7. 

Constancia de no haber sido sancionado por bajo rendimiento académico en la Universidad de 

procedencia.                                                                                                                                       

8. Constancia original de ingreso de la Universidad de procedencia.                                                                                          

9. Constancia de no haber sido separado de su Universidad de procedencia por medida 

disciplinaria o falta grave.                                                                                                                                          

10.  Comprobante de pago por derecho de inscripción

3.57% 150.00S/.                 

a. Regular 3.57%  S/.               150.00 

b. Extemporáneo 4.76%  S/.               200.00 

1/2 (medio) día

Secretaria de la Oficina 

de Admisón
Coordinación o Dirección 

de Escuela Profesional
10 70.4.0.01 TRASLADO EXTERNO X

1/2 (medio) día
Secretaria de la Oficina 

de Admisón
Coordinación o Dirección 

de Escuela Profesional
11 70.4.0.01 TRASLADO INTERNO X

UPA TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 2019
UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C.

 RUC: 20487949125



EMPRESA: UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C

4,200.00

REQUISITOS

NÚMERO Y DENOMINACIÓN UIT %  S/. 
Automáti

ca

Evaluación 

Previa 

RESOLVER

(En días

hábiles)

INICIO DEL

PROCEDIMIENTO

TRÁMITE

AUTORIDAD

COMPETENTE

PARA RESOLVER

EL TRÁMITE

INSTANCIA QUE 

RESUELVE EL 

PROCEDIMIENT

O

TERMINO DEL

PROCEDIMIENT

O

N°
CODIGO 

CONTABLE

DENOMINACIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO

 DERECHO DE

TRAMITACIÓN (*) 
CALIFICACIÓN

UIT S/. 

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)  -  2019

Jr: Santa Rosa N° 047 Sector Gonchillo Bajo - Bagua Grande - Amazonas - Perú

RUC: 20487949125

1. Solicitud de inscripción dirigida al Rector.

2. Certificado original de estudios secundarios completos, visado por la Unidad de Gestión 

Educativa Local o Dirección Regional de Educación.

3. Copia Legalizada de la Partida de Nacimiento.                                                                                       

4. Copia legalizada del Documento Nacional de Identidad.                                                                                                 

5. Declaración jurada de no tener antecedentes penales ni judiciales.                                                                                      

6. Fotocopia autenticada por la Universidad de origen del título o grado académico 

(Universidades Nacionales).                                                                                                                                      

7. Título revalidado o grado reconocido por la Universidad Peruana o por la Superintendencia 

Nacional de Educación Superior Universitaria (Universidad Extranjera).                                                                                                                                                                            

8.  Certificados oficiales en original de los estudios universitarios o análogos en centros de 

educación superior, con calificación aprobatoria y sin enmendaduras

4.76% 200.00S/.                 

a. Regular 4.76%  S/.               200.00 

b. Extemporáneo 5.95%  S/.               250.00 

1. Solicitud de inscripción dirigida al Rector.                                                                                                     

2. Certificado original de estudios secundarios completos, visados por la correspondiente 

Unidad de Gestión Educativa Local o  Dirección Regional de Educación.                                                                                                                                                                           

3. Partida original de nacimiento.                                                                                                                           

4. Copia legalizada del Documento Nacional de Identidad.                                                                                               

5. Declaración jurada de no tener antecedentes penales ni judiciales.                                                                                              

6. Certificado original de estudios universitarios que acrediten tener por lo menos aprobado 

cuatro períodos lectivos o dos anuales o 72 créditos.                                                             7. 

Constancia de no haber sido sancionado por bajo rendimiento académico en la Universidad de 

procedencia.                                                                                                                                          

8. Constancia original de ingreso de la Universidad de procedencia.                                                                                         

9. Constancia de no haber sido separado de su Universidad de procedencia por medida 

disciplinaria o falta grave.                                                                                                                                                        

10.  Comprobante de pago por derecho de inscripción: 

5.95% 250.00S/.                 

a. Regular 5.95%  S/.               250.00 

b. Extemporáneo 7.14%  S/.               300.00 

1/2 (medio) día
Secretaria de la Oficina 

de Admisón Comisión de Admisión12 70.4.0.01
TITULADOS Y 

GRADUADOS UPA
X

1/2 (medio) día
Secretaria de la Oficina 

de Admisón Comisión de Admisión13 70.4.0.01
TITULADO Y GRADUADOS 

EXTERNO
X

UPA TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 2019
UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C.

 RUC: 20487949125



EMPRESA: UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C

4,200.00

REQUISITOS

NÚMERO Y DENOMINACIÓN UIT %  S/. 
Automáti

ca

Evaluación 

Previa 

RESOLVER

(En días

hábiles)

INICIO DEL

PROCEDIMIENTO

TRÁMITE

AUTORIDAD

COMPETENTE

PARA RESOLVER

EL TRÁMITE

INSTANCIA QUE 

RESUELVE EL 

PROCEDIMIENT

O

TERMINO DEL

PROCEDIMIENT

O

N°
CODIGO 

CONTABLE

DENOMINACIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO

 DERECHO DE

TRAMITACIÓN (*) 
CALIFICACIÓN

UIT S/. 

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)  -  2019

Jr: Santa Rosa N° 047 Sector Gonchillo Bajo - Bagua Grande - Amazonas - Perú

RUC: 20487949125

1. Solicitud de inscripción dirigida al Rector.

2. Certificado original de estudios secundarios completos, visado por la Unidad de Gestión 

Educativa Local o Dirección Regional de Educación.                                                           3. 

Partida original de nacimiento.                                                                                                                           

4. Copia legalizada del Documento Nacional de Identidad.                                                                                           

5. Declaración jurada de no tener antecedentes penales ni judiciales.                                                                                      

6. Credencial como miembro de la selección departamental o nacional y haber participado en 

certámenes nacionales o internacionales dentro de los tres últimos años y tener actividad 

permanente en el deporte de su selección.                                                                   7. Carta 

de presentación del Presidente del Instituto Peruano del Deporte o Presidente del Consejo 

Regional del Deporte.                                                                                                                                  

8. Constancia de no haber sido sancionado por falta grave o actividades antideportivas por los 

Tribunales o Comisión de Justicia de la  Federación o Comisión Nacional respectiva.                                                                                                                                                                                      

9. Compromiso de participación en el equipo de la Universidad en el deporte de su 

especialidad en todos los eventos deportivos en que la Universidad lo requiera.                                                                                                      

10. Comprobante de pago por derecho de inscripción

2.38% 100.00S/.                 

a. Regular 2.38%  S/.               100.00 

b. Extemporáneo 3.57%  S/.               150.00 

1. Solicitud de inscripción dirigida al Rector.

2. Certificado original de estudios secundarios completos, visados por la Unidad de Gestión 

Educativa Local o Dirección Regional de Educación.                                                                 

3. Partida original de nacimiento.                                                                                                                            

4. Copia legalizada del Documento Nacional de Identidad.                                                                                              

5. Declaración jurada de no tener antecedentes penales ni judiciales.                                                                                         

6. Resolución de  Consejo Nacional de persona con discapacidad que acredite la condición de 

discapacidad del postulante.                                                                                                              

7. Comprobante de pago por derecho de inscripción:

2.38% 100.00S/.                 

a. Regular 2.38%  S/.               100.00 

b. Extemporáneo 3.57%  S/.               150.00 

1. Solicitud de inscripción dirigida al Rector. 2.14% 90.00S/.                    

a. Regular 2.14%  S/.                 90.00 

b. Extemporáneo 2.38%  S/.               100.00 

1/2 (medio) día
Secretaria de la Oficina 

de Admisón Comisión de Admisión14 70.4.0.01
DEPORTISTAS 

CALIFICADOS
X

1/2 (medio) día
Secretaria de la Oficina 

de Admisón Comisión de Admisión15 70.4.0.01 DISCAPACITADOS X

1/2 (medio) día
Secretaria de la Oficna 

de Admisión
Comisión de Admisión16 70.4.0.01 ENTREVISTA PERSONAL X

UPA TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 2019
UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C.

 RUC: 20487949125



EMPRESA: UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C

4,200.00

REQUISITOS

NÚMERO Y DENOMINACIÓN UIT %  S/. 
Automáti

ca

Evaluación 

Previa 

RESOLVER

(En días

hábiles)

INICIO DEL

PROCEDIMIENTO

TRÁMITE

AUTORIDAD

COMPETENTE

PARA RESOLVER

EL TRÁMITE

INSTANCIA QUE 

RESUELVE EL 

PROCEDIMIENT

O

TERMINO DEL

PROCEDIMIENT

O

N°
CODIGO 

CONTABLE

DENOMINACIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO

 DERECHO DE

TRAMITACIÓN (*) 
CALIFICACIÓN

UIT S/. 

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)  -  2019

Jr: Santa Rosa N° 047 Sector Gonchillo Bajo - Bagua Grande - Amazonas - Perú

RUC: 20487949125

18 70.4.1.01
ANULACIÓN DE 

MATRICULA
1. Solicitud dirigida al Rector 2.86% 120.00S/.                 X

05 (cinco) días Oficina de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficna de 

Servicios Académicos y 

Registro

19 70.4.6.01

AUTENTIFICACION DE 

GRADO ACADEMICO Y/O 

TITULO PROFESIONAL

1. Solicitud dirigida al Rector                                                                                                                                      

2. Copia y original del documento a autenticar.                                                                                                   

3. Comprobante de pago por autenticación de cada copia.
0.95% 40.00S/.                    X

05 (cinco) días Oficina de Trámite 

Documentario

Secretaría General

20 70.4.6.01

AUTENTIFICACION O 

FEDATEO DE 

DOCUMENTOS

1. Solicitud dirigida al Rector                                                                                                                                       

2. Comprobante de pago. 0.12% 5.00S/.                      X
05 (cinco) días Oficina de Trámite 

Documentario
Secretaría General

21 70.4.6.01 CARNET UNIVERSITARIO
1. Comprobante de pago.                                                                                                                                                    

2. Fotografía digital. 0.48% 20.00S/.                    X

25 (veinticinc o) 

días

Jefe de la Oficina de 

Imagen Institucional / 

Jefe de la Oficina de 

Informática

Coordinación o Dirección 

de Escuela Profesional

22 70.4.6.01
DUPLICADO CARNET 

UNIVERSITARIO

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                                             

2. Copia de denuncia policial por pérdida o robo.                                                                                        

3. Comprobante de pago.
1.19% 50.00S/.                    X

30 (treinta) días

Jefe de la Oficina de 

Imagen Institucional / 

Jefe de la Oficina de 

Informática

Coordinación o Dirección 

de Escuela Profesional

23 70.4.6.01

CARTA DE PRESENTACION 

(PRACTICAS 

PROFESIONALES)

1.  Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                                            

2. Comprobante de pago
0.71% 30.00S/.                    X 05 (cinco) días

Oficina de Trámite 

Documentario
Secretaria General

24 70.4.8.01
CERTIFICADO DE INGLES 

UPA

1. Solicitud dirigida al Rector.

2. Comprobante de pago: 
2.38% 100.00S/.                 X

05 (cinco) días Oficna de Trámite 

Documentario

Coordinadora del 

Instituto de Ingles

25 70.4.3.01

CERTIFICADO DE 

ESTUDIOS PRE GRADO 

(POR CICLO)

1. Solicitud dirigida al Rector de la Universidad Politecnica Amazonica S.A.C.                                                                                                  

2. Dos fotografías tamaño carné.                                                                                                                           

3. Recibo de pago. 

1.19% 50.00S/.                    X
07 (siete) días Oficna de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficna de 

Servicios Académicos y 

Registro

17 70.4.0.01 BECA 18 XSegún Convenio Suscrito

IV .- TASAS EDUCATIVAS - ESTUDIANTES INIVERSITARIOS UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C.

UPA TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 2019
UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C.

 RUC: 20487949125



EMPRESA: UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C

4,200.00

REQUISITOS

NÚMERO Y DENOMINACIÓN UIT %  S/. 
Automáti

ca

Evaluación 

Previa 

RESOLVER

(En días

hábiles)

INICIO DEL

PROCEDIMIENTO

TRÁMITE

AUTORIDAD

COMPETENTE

PARA RESOLVER

EL TRÁMITE

INSTANCIA QUE 

RESUELVE EL 

PROCEDIMIENT

O

TERMINO DEL

PROCEDIMIENT

O

N°
CODIGO 

CONTABLE

DENOMINACIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO

 DERECHO DE

TRAMITACIÓN (*) 
CALIFICACIÓN

UIT S/. 

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)  -  2019

Jr: Santa Rosa N° 047 Sector Gonchillo Bajo - Bagua Grande - Amazonas - Perú

RUC: 20487949125

26 70.4.6.01

CONSTANCIA DE 

ACUMULACION DE 

CREDITOS

1. Solicitud de inscripción dirigida al Rector.                                                                                                       

2. Comprobante de pago
1.19% 50.00S/.                    X

07 (siete) días Oficna de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficina de 

Servicios Académicos y 

Registro

27 70.4.6.01
CONSTANCIA DE 

EGRESADO

 1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                                     

2. Comprobante de pago
2.86% 120.00S/.                 X 03 (tres) días

Oficna de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficna de 

Servicios Académicos y 

Registro

28 70.4.6.01
CONSTANCIA DE 

ESTUDIOS

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                   

2.Comprobante de pago
0.71% 30.00S/.                    X 03 (tres) días

Oficna de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficna de 

Servicios Académicos y 

Registro

29 70.4.6.01
CONSTANCIA DE 

EXPEDITO

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                   

2.Comprobante de pago
11.90% 500.00S/.                 X 05 (cinco) días

Oficna de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficna de 

Servicios Académicos y 

Registro

30 70.4.6.01

CONSTANCIA DE HABER 

OBTENIDO GRADO Y/O 

TITULO PROFESIONAL

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                                      

2. Comprobante de pago
2.38% 100.00S/.                 X

05 (cinco) días Oficna de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficina de 

Grados y Títulos

31 70.4.6.01
CONSTANCIA DE NO 

ADEUDO PRE GRADO
1.Comprobante de pago 0.12% 5.00S/.                      X Oficina de Tesoreria Oficina de Tesoreria

32 70.4.6.01

CONSTANCIA DE NO 

HABER INCURRIDO EN 

FALTA DISIPLINARIA

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                                       

2. Comprobante de pago
1.19% 50.00S/.                    X 03 (tres) días

Oficna de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficna de 

Defensoria Universitaria.

33 70.4.6.01
CONSTANCIA DE ORDEN 

DE MERITO

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                

2.Comprobante de pago
0.83% 35.00S/.                    X

05 (cinco) días Oficna de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficna de 

Servicios Académicos y 

Registro

34 70.4.6.01

CONSTANCIA DE 

PERTENECER AL TERCIO O 

QUINTO SUPERIOR

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                                      

2. Tener la condición de egresado.                                                                                                                       

3. Comprobante de pago.
0.71% 30.00S/.                    X

05 (cinco) días Oficna de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficna de 

Servicios Académicos y 

Registro

35 70.4.6.01
CONSTANCIA DE 

PROMEDIO PONDERADO

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                   

2.Comprobante de pago
0.71% 30.00S/.                    X

05 (cinco) días Oficna de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficna de 

Servicios Académicos y 

Registro

UPA TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 2019
UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C.

 RUC: 20487949125



EMPRESA: UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C

4,200.00

REQUISITOS

NÚMERO Y DENOMINACIÓN UIT %  S/. 
Automáti

ca

Evaluación 

Previa 

RESOLVER

(En días

hábiles)

INICIO DEL

PROCEDIMIENTO

TRÁMITE

AUTORIDAD

COMPETENTE

PARA RESOLVER

EL TRÁMITE

INSTANCIA QUE 

RESUELVE EL 

PROCEDIMIENT

O

TERMINO DEL

PROCEDIMIENT

O

N°
CODIGO 

CONTABLE

DENOMINACIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO

 DERECHO DE

TRAMITACIÓN (*) 
CALIFICACIÓN

UIT S/. 

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)  -  2019

Jr: Santa Rosa N° 047 Sector Gonchillo Bajo - Bagua Grande - Amazonas - Perú

RUC: 20487949125

36 70.4.6.01
CONVALIDACION POR 

ASIGNATURA

1. Solicitud dirigida al Rector de la Universidad Politecnica Amaxona S.A.C.                                                       

2. Constancia de haber llevado la asignatura.                                                                                               

3. Sílabo de la asignatura a convalidar.                                                                                                             

4. Recibo de pago.

0.71% 30.00S/.                    X
15 (quince) días Oficna de Trámite 

Documentario

Coordinación o Dirección 

de Escuela Profesional

37 70.4.6.01

COPIA DE CONSTANCIA 

DE EGRESADO 

FEDATEADA

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                    

2.Comprobante de pago
3.10% 130.00S/.                 X 03 (tres) días

Oficna de Trámite 

Documentario
Secretaria General

38 70.4.6.01

COPIA DE  SILABUS Y 

DOCUMENTOS 

RELACIONADOS CON LA 

OBTENCION DE GRADOS 

Y TITULOS

1. Solicitud dirigido al Rector.                                                                                                                      

2.Comprobante de pago
0.24% 10.00S/.                    X

05 (cinco) días Oficna de Trámite 

Documentario
Secretaria General

39 70.4.6.01
COSTO POR CARPETA DE 

EGRESADO
1.Comprobante de pago 0.48% 20.00S/.                    X 02 (dos) días

Oficina de 

Contabilidad 
Oficina de Contabilidad 

40 70.4.3.01

COSTO POR CREDITO 

DESAPROBADO POR 

CUOTA EN CURSOS DE 

VERANO

1. Solicitud dirigdo al Rector.                                                                                                                        

2.Comprobante de pago
1.43% 60.00S/.                    X 02 (dos) días

Oficna de Trámite 

Documentario
Oficina de Contabilidad 

41 70.4.3.01

COSTO POR CRÉDITO 

DESAPROBADO POR 

CUOTA EN CICLO 

REGULAR

1. Solicitud dirigdo al Rector.                                                                                                                   

2.Comprobante de pago
0.71% 30.00S/.                    X 02 (dos) días

Oficna de Trámite 

Documentario
Oficina de Contabilidad 

42 70.4.3.01

DESARROLLO DE CURSO 

MEDIANTE ESTUDIO 

DIRIGIDO CICLO REGULAR 

(POR CRÉDITO Y POR 

CUOTA)

1. Solicitud dirigido al Rector.                                                                                                                                     

2. Resolución de CODEU.                                                                                                                                            

3. Comprobante de pago.                                                                                                                                           

a. Menor o igual a tres créditos.                                                                                                                                       

b. Mayor a tres créditos. 

0.95% 40.00S/.                    X
01 (un) día Oficna de Trámite 

Documentario

Coordinación o Dirección 

de Escuela Profesional

UPA TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 2019
UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C.

 RUC: 20487949125



EMPRESA: UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C

4,200.00

REQUISITOS

NÚMERO Y DENOMINACIÓN UIT %  S/. 
Automáti

ca

Evaluación 

Previa 

RESOLVER

(En días

hábiles)

INICIO DEL

PROCEDIMIENTO

TRÁMITE

AUTORIDAD

COMPETENTE

PARA RESOLVER

EL TRÁMITE

INSTANCIA QUE 

RESUELVE EL 

PROCEDIMIENT

O

TERMINO DEL

PROCEDIMIENT

O

N°
CODIGO 

CONTABLE

DENOMINACIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO

 DERECHO DE

TRAMITACIÓN (*) 
CALIFICACIÓN

UIT S/. 

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)  -  2019

Jr: Santa Rosa N° 047 Sector Gonchillo Bajo - Bagua Grande - Amazonas - Perú

RUC: 20487949125

43 70.4.3.01

DESARROLLO DE CURSO 

DE VERANO MEDIANTE 

ESTUDIO DIRIGIDO (POR 

CRÉDITO Y POR CUOTA)

1. Solicitud dirigido al Rector.                                                                                                                                     

2. Resolución de CODEU.                                                                                                                                           

3. Comprobante de pago.                                                                                                                                           

a. Menor o igual a tres créditos.                                                                                                                                  

b. Mayor a tres créditos. 

2.38% 100.00S/.                 X
01 (un) día Oficna de Trámite 

Documentario

Coordinación o Dirección 

de Escuela Profesional

44 70.4.6.01

DUPLICADO DE 

CERTIFICADO DE 

ESTUDIOS (POR CICLO)

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                                      

2. Comprobante de pago.
1.19% 50.00S/.                    X 03 (tres) días

Oficna de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficna de 

Servicios Académicos y 

Registro

45 70.4.1.01

DUPLICADO DE 

CONSTANCIA DE 

MATRICULA

1. Solicitud dirigida al Rector                                                                                                                                      

2. Recibo de pago.
0.48% 20.00S/.                    X 03 (tres) días

Oficna de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficna de 

Servicios Académicos y 

Registro

46 70.4.6.01
DUPLICADO DE 

CONSTANCIA DE NOTAS

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                                     

2. Recibo de pago.
1.19% 50.00S/.                    X 03 (tres) días

Oficna de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficna de 

Servicios Académicos y 

Registro

47 70.4.6.01
DUPLICADO DE DIPLOMA 

DE BACHILLERATO Y/O 

TITULO PROFESIONAL

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                                     

2. Recibo de pago.
35.71% 1,500.00S/.              X 05 (cinco) días

Oficna de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficina de 

Grados y Titulos

48 70.4.7.01
EXAMEN DE APLAZADOS 

(SUSTITUTORIO)

 1. Recibo de pago.
1.19% 50.00S/.                    X 01 (un) día

Oficina de 

Contabilidad 

Jefe de la Oficna de 

Servicios Académicos y 

Registro

49 70.4.6.01
FEDACION DE 

DOCUMENTOS

1. Copia y original del documento a autenticar.                                                                                              

2. Comprobante de pago por autenticación de cada copia
0.12% 5.00S/.                      X 03 (tres) días Secretaria General Secretaria General

50 70.4.1.01
FORMATO DE NO 

ADEUDO INTEGRAL
1.Comprobante de pago 0.48% 20.00S/.                    X

02 (dos) días Oficina de 

Contabilidad 
Oficina de Contabilidad 

51 70.4.1.01 FUT 1.Comprobante de pago 0.02% 1.00S/.                      X
Oficina de 

Contabilidad 
Oficina de Contabilidad 

UPA TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 2019
UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C.

 RUC: 20487949125



EMPRESA: UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C

4,200.00

REQUISITOS

NÚMERO Y DENOMINACIÓN UIT %  S/. 
Automáti

ca

Evaluación 

Previa 

RESOLVER

(En días

hábiles)

INICIO DEL

PROCEDIMIENTO

TRÁMITE

AUTORIDAD

COMPETENTE

PARA RESOLVER

EL TRÁMITE

INSTANCIA QUE 

RESUELVE EL 

PROCEDIMIENT

O

TERMINO DEL

PROCEDIMIENT

O

N°
CODIGO 

CONTABLE

DENOMINACIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO

 DERECHO DE

TRAMITACIÓN (*) 
CALIFICACIÓN

UIT S/. 

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)  -  2019

Jr: Santa Rosa N° 047 Sector Gonchillo Bajo - Bagua Grande - Amazonas - Perú

RUC: 20487949125

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                          

2.Comprobante de pago     .                                                                                                                                          

3. Ademas de Los Documentos Indicados a Continuacion .                                                  

01 - Adquisición de Carpeta para obtener la Constancia de Egresado ( Solicitud Dirigida al 

Rector) ------ S/. 20.00

02 - Formato de No Adeudo S/. 20.00

03 - Certificado de Inglés de La UPA ---- S/. 100.00

04- Certificado de Estudios Concluidos Para Obtención del Bachillerato --- S/. 500.00

05- Copia Fedateada de la (s) Resolución (es) de Haber Aprobado las Prácticas Pre 

Profesionales ---------------------------------------------------------S/ 10.00

06- Constancia de Egresado -------------------------  ----------------S/. 120.00

53 70.4.1.01
MATRICULA 

EXTEMPORÁNEA

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                      

2.Comprobante de pago
6.67% 280.00S/.                 X

01 (uno) días Oficna de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficna de 

Servicios Académicos y 

Registro

54 70.4.1.01 MATRICULA ORDINARIA 1.Comprobante de pago 5.95% 250.00S/.                 X
Oficina de 

Contabilidad 

Jefe de la Oficna de 

Servicios Académicos y 

Registro

1. Solicitud dirigida al Rector, indicando su intención de obtener el título profesional.                      

2. Fotocopia de Grado Académico de Bachiller, autenticada por Secretaría General de la 

Universidad Politecnica Amazonica S.A.C.

3. Una fotografía a color, tamaño carné con fondo blanco, saco oscuro y camisa o blusa 

blanca.

4. Resolución del CODEU, de haber aprobado una de las modalidades de obtención de título 

profesional.                                                                                                                                                              

5. Constancia de no tener adeudos en la Universidad; hoja de solvencia.

6. Comprobante de pago por derecho de titulación.

Coordinación o Dirección 

de Escuela Profesional

CONSTANCIA DE 

EGRESADO PARA 

ESTUDIANTES DEL 

CENTRO DE IDIOMAS DE 

LA UPA 

70.4.3.0152 18% 770.00                      

55 70.4.6.01
OBTENCION DE TITULO 

PROFESIONAL
77.38% 3,250.00S/.              X

15 (quince) días Oficina de Trámite 

Documentario

X
07 (siete) días Oficna de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficna de 

Servicios Académicos y 

Registro

UPA TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 2019
UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C.

 RUC: 20487949125



EMPRESA: UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C

4,200.00

REQUISITOS

NÚMERO Y DENOMINACIÓN UIT %  S/. 
Automáti

ca

Evaluación 

Previa 

RESOLVER

(En días

hábiles)

INICIO DEL

PROCEDIMIENTO

TRÁMITE

AUTORIDAD

COMPETENTE

PARA RESOLVER

EL TRÁMITE

INSTANCIA QUE 

RESUELVE EL 

PROCEDIMIENT

O

TERMINO DEL

PROCEDIMIENT

O

N°
CODIGO 

CONTABLE

DENOMINACIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO

 DERECHO DE

TRAMITACIÓN (*) 
CALIFICACIÓN

UIT S/. 

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)  -  2019

Jr: Santa Rosa N° 047 Sector Gonchillo Bajo - Bagua Grande - Amazonas - Perú

RUC: 20487949125

01.- Asesoramiento de tesis (se considera un asesor) ---- ------------S/. 1,000.00

02.- Presentación del plan de tesis. ---------------------------------S/. 0.00

03.- Verificación por sistema anti plagio del plan de tesis (hasta 3 veces). S/. 20.00 

04.- Revisión y aprobación de proyecto de tesis. ----------------------S/. 400.00

05.- Presentación de tesis. ------------------------------------------S/. 0.00

06.- Verificación por sistema anti plagio de tesis (hasta 3 veces) ---------S/. 30.00

07.- Revisión de tesis y elaboración de acta de conformidad. ------------S/. 1,200.00

08.- Sustentación de tesis (se considera 3 jurados). --------------------S/. 600.00

56 70.4.1.01
REANUDACION DE 

ESTUDIOS

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                        

2.Comprobante de pago
3.57% 150.00S/.                 X 03 (tres) día

Oficina de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficina de 

Servicios Académicos y 

Registro

57 70.4.6.01 RECORD ACADEMICO
1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                

2.Comprobante de pago
0.95% 40.00S/.                    X 03 (tres) día

Oficina de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficina de 

Servicios Académicos y 

Registro

58 70.4.1.01
RECTIFICACION DE 

MATRICULA

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                              

2.Comprobante de pago
1.19% 50.00S/.                    X 01 (uno) día

Oficina de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficina de 

Servicios Académicos y 

Registro

59 70.4.6.01
RECURSO 

IMPUGNATORIO

1. Solicitud dirigida a la Comisión correspondinete.                                                               

2.Comprobante de pago
2.38% 100.00S/.                 X 01 (uno) día

Comisión 

Correspondiente

Comisión 

Correspondiente

60 70.4.1.01

REGULARIZACION O 

RECTIFICACION DE 

MATRICULA

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                

2.Comprobante de pago
1.19% 50.00S/.                    X 01 (uno) día

Oficina de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficina de 

Servicios Académicos y 

Registro

61 70.4.1.01 RESERVA DE MATRICULA
1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                   

2.Comprobante de pago
2.38% 100.00S/.                 X 02 (dos) días

Oficina de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficina de 

Servicios Académicos y 

Registro

Coordinación o Dirección 

de Escuela Profesional
55 70.4.6.01

OBTENCION DE TITULO 

PROFESIONAL
77.38% 3,250.00S/.              X

15 (quince) días Oficina de Trámite 

Documentario

UPA TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 2019
UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C.

 RUC: 20487949125



EMPRESA: UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C

4,200.00

REQUISITOS

NÚMERO Y DENOMINACIÓN UIT %  S/. 
Automáti

ca

Evaluación 

Previa 

RESOLVER

(En días

hábiles)

INICIO DEL

PROCEDIMIENTO

TRÁMITE

AUTORIDAD

COMPETENTE

PARA RESOLVER

EL TRÁMITE

INSTANCIA QUE 

RESUELVE EL 

PROCEDIMIENT

O

TERMINO DEL

PROCEDIMIENT

O

N°
CODIGO 

CONTABLE

DENOMINACIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO

 DERECHO DE

TRAMITACIÓN (*) 
CALIFICACIÓN

UIT S/. 

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)  -  2019

Jr: Santa Rosa N° 047 Sector Gonchillo Bajo - Bagua Grande - Amazonas - Perú

RUC: 20487949125

62 70.4.6.01
RETIRO DIFINITIVO DE LA 

UNIVERSIDAD 

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                 

2.Comprobante de pago
2.38% 100.00S/.                 X 02 (dos) días

Oficna de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficina de 

Servicios Académicos y 

Registro

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                          

2.Comprobante de pago     .                                                                                                                                          

3. Ademas de Los Documentos Indicados a Continuacion .                                                  

Validacion del Certificado de Ingles Expedido Fuera de la UPA        S/.650.00                                                                                

4.1.- Taller ---------------------S/. 350.00                                                                                                  

4.2.- Examen ------------------ S/. 200.00                                                                                                    

4.3.- Validación de Certificado ---S/. 100.00                                                                          

01 - Adquisición de Carpeta para obtener la Constancia de Egresado ( Solicitud Dirigida al 

Rector) ------ S/. 20.00

02 - Formato de No Adeudo S/. 20.00

03- Certificado de Estudios Concluidos Para Obtención del Bachillerato --- S/. 500.00

04- Copia Fedateada de la (s) Resolución (es) de Haber Aprobado las Prácticas Pre 

Profesionales ---------------------------------------------------------S/ 10.00

05- Constancia de Egresado -------------------------  ----------------S/. 120.00

Categoría "A" 16.67% 700.00S/.                 

Categoría "B" 15.48% 650.00S/.                 

Categoría "C" 13.57% 570.00S/.                 

Categoría "D" 11.90% 500.00S/.                 

Categoría "E" 10.43% 438.00S/.                 

Categoría "F" 8.33% 350.00S/.                 

Categoría "D"

65 70.4.6.01 ALQUILER DE AUDITORIO 

(Por día)

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                  
23.81% 1,000.00S/.              X 02 (dos) días

Oficina de Trámite 

Documentario Gerencia General

66 70.4.6.01 ALQUILER DE AUDITORIO 

(Por 1/2 día)

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                  
11.90% 500.00S/.                 X 02 (dos) días

Oficina de Trámite 

Documentario Gerencia General

BECADOS CASOS ESPECIALES

CATEGORÍA DE 

PENSIONES ( Son cinco 

cuotas las que tiene que 

pagar un estudiante 

durante el semestre 

académico, acorde a la 

categoría otorgada)

70.4.3.0164 X
Oficina de Trámite 

Documentario
Gerencia General

63 70.4.8.01

CONSTANCIA DE 

EGRESADO PARA 

ESTUDIANTES DE OTROS 

INSTITUTOS DE IDIOMAS 

31.43% 1,320.00S/.              X 01 (uno) día
Oficina de Trámite 

Documentario

Coordinadora del 

Instituto de Ingles

UPA TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 2019
UNIVERSIDAD POLITECNICA AMAZONICA S.A.C.

 RUC: 20487949125
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RUC: 20487949125

67 70.4.6.01 ALQUILER DE 

MINIAUDITORIO (Por día)

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho. En el BBVA Continetal                                  
11.90% 500.00S/.                 X 02 (dos) días

Oficina de Trámite 

Documentario Gerencia General

68 70.4.6.01 ALQUILER DE MINI 

AUDITORIO (Por 1/2 día)

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                  
5.95% 250.00S/.                 X 02 (dos) días

Oficina de Trámite 

Documentario Gerencia General

69 70.4.6.01 ALQUILER DE AULA
1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                  
2.38% 100.00S/.                 X 02 (dos) días

Oficina de Trámite 

Documentario Gerencia General

70 70.4.9.01
CERTIFICADO DE 

EXPERTO EN 

COMPUTACIÓN

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                  
2.38% 100.00S/.                 X 03 (tres) días

Oficina de Trámite 

Documentario
Jefe de la Oficina 

Correspondiente

I CUOTA 2.62% 110.00S/.                 

II CUOTA 2.62% 110.00S/.                 

III CUOTA 2.62% 110.00S/.                 

IV CUOTA 2.62% 110.00S/.                 

I CUOTA 2.62% 110.00S/.                 

II CUOTA 2.62% 110.00S/.                 

III CUOTA 2.62% 110.00S/.                 

IV CUOTA 2.62% 110.00S/.                 

73 70.4.9.01
CERTIFICADO DE 

ESPECIALISTA EN OFFICE

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                  
2.38% 100.00S/.                 X 03 (tres) días

Oficina de Trámite 

Documentario
Jefe de la Oficina 

Correspondiente

74 70.4.9.01
CERTIFICADO DE 

ESPECIALISTA EN CURSO 

INDIVIDUAL

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                  
0.71% 30.00S/.                    X 03 (tres) días

Oficina de Trámite 

Documentario
Jefe de la Oficina 

Correspondiente

Nivel I 0.12% 5.00S/.                      

Nivel II 0.19% 8.00S/.                      

Nivel III 0.24% 10.00S/.                    

Nivel IV 0.36% 15.00S/.                    

Nivel V 0.48% 20.00S/.                    

76 70.4.9.01
RESERVA DE VACANTE A 

LA UNIVERSIDAD

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                  
0.71% 30.00S/.                    X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario
Jefe de la Oficina 

Correspondiente

77 70.4.9.01
DUPLICADO DE 

CONSTANCIA DE INGRESO

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                  
0.48% 20.00S/.                    X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario
Jefe de la Oficina 

Correspondiente

78 70.4.9.01
MATRICULA POR 

CONVENIO

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                  
4.76% 200.00S/.                 X Inmediato

Oficina de Trámite 

Documentario
Jefe De La Oficina De 

Servicios Académicos

75 70.4.9.02 EXAMEN MEDICO X 01 (uno) día
 Tópico Tópico

71 70.4.9.01
ENSEÑANZA DEL CURSO 

DE INGLES
X 01 (uno) día

Oficina de Trámite 

Documentario
Coordinadora del 

Instituto de Ingles

72 70.4.9.01
ENSEÑANZA DEL CURSO 

DE COMPUTACION
X 01 (uno) día

Oficina de Trámite 

Documentario
Jefe de la Oficina 

Correspondiente
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79 70.4.9.01
MATRICULA POR 

CRÉDITOS (Para Cursos 

No Desaprobados)

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                                                                    3. 

Pago de las  5 cuotas ordinarias        ( condicionado al numero de creditos, si éste es elevado se realizara el 

respectivo descuento)                   

0.71% 30.00S/.                    X Inmediato

Oficina de Trámite 

Documentario
Jefe De La Oficina De 

Servicios Académicos

80 70.4.9.01

MATRICULA POR 

CRÉDITOS EN CASOS DE 

CURSOS  

DESAPROBADOS  

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                                                                    3.  

Soles  por credito

0.71% 30.00S/.                    X Inmediato

Oficina de Trámite 

Documentario
Jefe De La Oficina De 

Servicios Académicos

81 70.4.9.01
COPIA DE CONSTANCIA 

DE MATRICULA

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                                                   
0.48% 20.00S/.                    X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario
Jefe De La Oficina De 

Servicios Académicos

82 70.4.9.01
RETIRO DE UNA 

ASIGNATURA

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                                                   
0.48% 20.00S/.                    X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario
Jefe de la Oficina de 

servicios academicos

83 70.4.9.01 CAMBIO DE TURNO
1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                                                   
0.48% 20.00S/.                    X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficina de 

servicios academicos  y 

Director de Escuela

84 70.4.9.01
SEGUNDA MATRICULA 

POR CURSO 

DESAPROBADO

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                                                   
0.48% 20.00S/.                    X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficina de 

servicios academicos  y 

Director de Escuela

85 70.4.9.01
COPIA DE BOLETA DE 

NOTAS

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                                                   
0.24% 10.00S/.                    X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario
Jefe de la Oficina de 

servicios academicos

86 70.4.9.01
RECTIFICACIÓN DE ACTAS 

DE NOTAS

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                                                   
0.36% 15.00S/.                    X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficina de 

servicios academicos  y 

Director de Escuela

87 70.4.9.01
EXAMEN DEL IDIOMA  

INGLES PARA UBICACIÓN 

DE NIVEL

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                                                   
1.19% 50.00S/.                    X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario
Coordinadora del 

Instituto de Ingles

88 70.4.9.01
CONSTANCIA DE BUENA 

CONDUCTA

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                                                   
0.36% 15.00S/.                    X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario
Coordiando de Escuela 

Profesional

89 70.4.9.01
COPIA DE RESOLUCION 

DE CONVALIDACION

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                                                   
0.36% 15.00S/.                    X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario Secretaria General

90 70.4.9.01
JUSTIFICACIÓN DE 

INASISTENCIA

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                                                   
0.12% 5.00S/.                      X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario
Coordiando de Escuela 

Profesional

91 70.4.9.01
SILABUS IMPRESO 

SELLADOS Y VISADOS 

POR CICLO

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                                                   
1.19% 50.00S/.                    X 03 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario Secretaria General
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92 70.4.9.01

SILABUS SELLADOS Y 

VISADOS POR CICLO EN 

CASO DE QUE EL 

INTERESADO LO TRAIGA 

IMPRESO

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                                                   
0.60% 25.00S/.                    X 03 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario Secretaria General

Nivel I 0.36% 15.00S/.                    

Nivel II 0.48% 20.00S/.                    

Nivel III 0.60% 25.00S/.                    

Nivel IV 0.71% 30.00S/.                    

94 70.4.9.01
MATERIAL 

BIBLIOGRÁFICO - INGLES

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                                                   
0.95% 40.00S/.                    X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario
Coordinadora del 

Instituto de Ingles

95 70.4.9.01
GUÍA DE ESTUDIOS  

CARRERA DE  ING. 

MECÁNICA

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                                                   
0.36% 15.00S/.                    X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario
Coordiando de Escuela 

Profesional

96 70.4.9.01
GUÍA DE ESTUDIOS  

CARRERA DE ING. 

AGRONÓMICA

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                                                   
0.36% 15.00S/.                    X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario
Coordiando de Escuela 

Profesional

97 70.4.9.01
GUÍA DE ESTUDIOS DE LA 

CARRERA DE ING. DE 

SISTEMAS Y TELEMÁTICA

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                                                   
0.36% 15.00S/.                    X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario
Coordiando de Escuela 

Profesional

98 70.4.9.01
GUÍA DE ESTUDIOS DE LA 

CARRERA DE 

ENFERMERÍA

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                                                   
0.36% 15.00S/.                    X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario
Coordiando de Escuela 

Profesional

99 70.4.9.01

GUÍA DE ESTUDIOS DE LA 

CARRERA DE 

CONTABILIDAD Y 

FINANZAS

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                                                   
0.36% 15.00S/.                    X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario
Coordiando de Escuela 

Profesional

100 70.4.9.01 CAMBIO DE AULA
1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    En el BBVA Continetal                                                                   
0.24% 10.00S/.                    X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficina de 

servicios academicos  y 

Director de Escuela

101 70.4.9.01
COPIA DE COMPROBANTE 

DE PAGO

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    0.05% 2.00S/.                      X 01 (DIA) días
Oficina de Trámite 

Documentario Oficina de Tesorería

102 70.4.9.01 ANULACIÓN DE DEUDA

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    0.24% 10.00S/.                    X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario Oficina de Tesorería

93 70.4.9.02
AUTO SEGURO UPA - 

ALUMNOS
X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario Seguro Contratado
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103 70.4.9.01
CARPETA DE ADMISIÓN 

PRE GRADO

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    1.19% 50.00S/.                    X 01 (DIA) días
Oficina de Trámite 

Documentario Oficina De Admisión

104 70.4.9.01
CARPETA DE ADMISIÓN 

POST GRADO

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    2.38% 100.00S/.                 X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficina de 

servicios academicos  y 

Director de Escuela

105 70.4.9.01
EVALUACIÓN POST 

GRADO

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    3.57% 150.00S/.                 X 01 (DIA) días
Oficina de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficina de 

servicios academicos  y 

Director de Escuela

106 70.4.9.01 MATRICULA MAESTRÍA 

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    7.14% 300.00S/.                 X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficina de 

servicios academicos  y 

Director de Escuela

107 70.4.9.01
MATRICULA MAESTRÍA 

EXTEMPORANEA

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Recibo de pago por derecho.    7.86% 330.00S/.                 X 01 (DIA) días

Oficina de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficina de 

servicios academicos  y 

Director de Escuela

Categoría  I 21.43% 900.00S/.                 

Categoría  II 18.21% 765.00S/.                 

Categoría  III 15.00% 630.00S/.                 

Categoría  VI 10.71% 450.00S/.                 

109 70.4.6.01
CONSTANCIA DE NO 

ADEUDO POST GRADO
1.Comprobante de pago 0.19% 8.00S/.                      X Oficina de Tesoreria Oficina de Tesoreria

110 70.4.9.01
DEVOLUCIÓN DE PAGO 

POR NO USAR EL 

SERVICIO

1. FUT (Formato único de trámite), debidamente llenado.    

2. Pago del 10% del Monto a Devolver Por Gastos Administrativos  Recibo de pago por 

derecho.                      3. Recibo de pago por derecho

0.10S/.                      X 02 (DIA) días
Oficina de Trámite 

Documentario Oficina de Tesorería

1 . Comprobante de Pago.                                                                                                                                                   

2. Toma de Fotografia 
X

Carné de Biblioteca Para Alumnos Pre Grado 0.12% 5.00S/.                      

Carné de Biblioteca Para Docentes y Personal Administrativo 0.12% 5.00S/.                      

Carné de Biblioteca Para Graduado 0.19% 8.00S/.                      

Carné de Biblioteca Visitante 0.24% 10.00S/.                    

Duplicado de Carné de Biblioteca 0.36% 15.00S/.                    

108 70.4.9.01 PENSIÓN MAESTRÍA X 01 (DIA) días
Oficina de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficina de 

servicios academicos  y 

Director de Escuela

Oficina de Biblioteca111 70.4.9.02 CARNÉ DE BIBLIOTECA

X

03 (DIA) días
Oficina de Trámite 

Documentario
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112 70.4.7.01
EXAMEN REZAGADO 

PARCIAL

 1. Recibo de pago.                                                                                                                                                          

2. Informe del Director de Escuela           0.71% 30.00S/.                    X 01 (un) día
Oficina de 

Contabilidad 

Jefe de la Oficina de 

servicios academicos  y 

Director de Escuela

113 70.4.7.01
EXAMEN REZAGADO 

FINAL

 1. Recibo de pago.                                                                                                                                                          

2. Informe del Director de Escuela           0.71% 30.00S/.                    X 01 (un) día
Oficina de 

Contabilidad 

Jefe de la Oficina de 

servicios academicos  y 

Director de Escuela

114 70.4.6.01

DUPLICADO CARTA DE 

PRESENTACIÓN 

(PRÁCTICAS 

PROFESIONALES)

1.  Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                                            

2. Comprobante de pago
0.48% 20.00S/.                    X 05 (cinco) días

Oficina de Trámite 

Documentario
Secretaria General

115 70.4.3.01
GRADO ACADEMICO DE 

BACHILLER

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                        

2.Comprobante de pago
30.95% 1,300.00S/.              X 07 (siete) días 

Oficna de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficna de 

Servicios Académicos y 

Registro

116 70.4.3.01

CONSTANCIA DE 

TRABAJO POR EJERCICIO 

DE

DOCENCIA

1. FUT (Formato único de trámite) debidamente llenado. Los interesados en obtener

CONSTANCIA DE EJERCER

DOCENCIA, deberá presentar lo

siguiente:

a) Recibo de pago por concepto

de Constancia de Ejercer

Docencia.

1.43% 60.00S/.                    X 2 días
Mesa de

Partes

Dirección de

Recursos

Humanos

117 70.4.9.01

CONSTANCIA DE 

TRABAJO

PERSONAL 

ADMINISTRATIVO

1. FUT (Formato único de trámite) debidamente llenado. Los interesados en obtener

CONSTANCIA DE TIEMPO DE

SERVICIO, deberá presentar lo

siguiente:

a) Recibo de pago por concepto

de Constancia Tiempo de

Servicio.

1.43% 60.00S/.                    X 2 días
Oficna de Trámite 

Documentario

Dirección de

Recursos

Humanos

118 70.4.6.01
DUPLICADO DE 

CERTIFICADO DE INGLES

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                                      

2. Comprobante de pago.
1.90% 80.00S/.                    X 2 días

Oficna de Trámite 

Documentario

Oficina del Centro de 

Idiomas

119 70.4.0.01

EXAMEN DE ADMISIÓN 

CENTRO PRE 

UNIVERSITARIO

1. Comprobante de pago. 1.19% 50.00S/.                    X 1/2 (medio) día 

Secretaria de la Oficina 

de Admisón Comisión de Admisión

120 70.4.9.01 RETIRO EXTEMPORÁNEO
1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                                      

2. Comprobante de pago.
3.57% 150.00S/.                 X 2 días

Oficna de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficina de 

servicios academicos  y 

Director de Escuela
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Automáti

ca

Evaluación 

Previa 

RESOLVER

(En días

hábiles)

INICIO DEL

PROCEDIMIENTO

TRÁMITE

AUTORIDAD

COMPETENTE

PARA RESOLVER

EL TRÁMITE

INSTANCIA QUE 

RESUELVE EL 

PROCEDIMIENT

O

TERMINO DEL

PROCEDIMIENT

O

N°
CODIGO 

CONTABLE

DENOMINACIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO

 DERECHO DE

TRAMITACIÓN (*) 
CALIFICACIÓN

UIT S/. 

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)  -  2019

Jr: Santa Rosa N° 047 Sector Gonchillo Bajo - Bagua Grande - Amazonas - Perú

RUC: 20487949125

121 70.4.9.02

PENALIDAD POR DEUDA 

INCURRIDA EN SERVICIOS 

ACADÉMICOS

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                                      

2. Comprobante de pago.
1.19% 50.00S/.                    X 01 (un) día

Oficna de Trámite 

Documentario

Jefe de la Oficina de 

servicios academicos  y 

Director de Escuela

122 70.4.9.03
RECOJO DE BACHILLER 

ANTES DE CEREMONIA

1. Solicitud dirigida al Rector.                                                                                                                                      

2. Comprobante de pago.
0.71% 30.00S/.                    X 2 días

Oficna de Trámite 

Documentario

Oficina De Grados Y 

Títulos

UPA TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 2019
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