


Nº DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS % UIT UIT
COSTO 

SEGÚN UIT

COSTO 

TUPA

PLAZO 

MAXIMO DE          

AUTORIDAD QUE 

APRUEBA

1

APROBACION DE PROYECTO DE TRABAJO DE  

APLICACIÒN PROFESIONAL O INNOVACION 

TECNOLOGICA 

(POR CADA ESTUDIANTE LEY Nº30512)

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR 

RECIBO DE PAGO POR DERECHO DE 

PROYECTO

      0.0047 5350 S/ 25.15 S/ 25.00 05 DIAS
JEFE DE UNIDAD DE 

INVESTIGACION

2 CARTA DE PRESENTACION LEY Nº30512
SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR 

RECIBO DE PAGO POR CARTA DE 

PRESENTACIÓN

      0.0010 5350 S/ 5.35 S/ 5.00 07 DIAS DIRECCION

3
CARPETA DE EFSRT (TODOS MODULOS) 

(FICHAS Y FOLDER) 

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR

RECIBO DE PAGO POR CARPETA DE EFSRT
0.0038 5350 S/ 20.33 S/ 20.00 05 DIAS ADMINISTRACION

FICHA DE EFSRT (INDIVIDUAL/SIN FOLDER)
SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR 

RECIBO DE PAGO POR CARPETA DE EFSRT
0.002 5350 S/ 10.70 S/ 10.00 05 DIAS ADMINISTRACION

4
CERTIFICADO MODULAR POR MODULO LEY N° 

28044

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR 

RECIBO DE PAGO POR CERTIFICADO 

MODULAR

0.0029 5350 S/ 15.52 S/ 15.00 05 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

5
CERTIFICADO DE ESTUDIO (06 SEMESTRE) LEY 

Nº30512  D.S014-2002-ED    D.S Nº 023-2001-

ED

SOLICITUD DIRIGIDO A DIRECTOR 

RECIBO DE PAGO POR DERECHO DE 

CERTIFICADO

01 FOTO TAMAÑO CARNET FONDO 

BLANCO

0.019 5350 S/ 101.65 S/ 100.00 07 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

6
CERTIFICADO DE ESTUDIOS (POR SEMESTRE) 

LEY Nº30512  D.S Nº014-2002-ED  D.S Nº 023-

2001-ED 

SOLICITUD DIRIGIDO A DIRECTOR 

RECIBO DE PAGO POR DERECHO DE 

CERTIFICADO

01 FOTO TAMAÑO CARNET FONDO 

BLANCO

      0.0047 5350 S/ 25.15 S/ 25.00 03 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

7 CONSTANCIA DE EGRESADO LEY Nº30512

SOLICITUD DIRIGIDO A DIRECTOR 

RECIBO DE PAGO POR DERECHO DE 

CONSTANCIA DE EGRESADO 

FOTOGRAFIA TAMAÑO CARNET

0.0057 5350 S/ 30.50 S/ 30.00 72 HORAS SECRETARIO ACADEMICO

8 CONSTANCIA DE ESTUDIOS LEY Nº 30512

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR 

RECIBO DE PAGO POR DERECHO DE 

CONSTANCIA                                          

      0.0019 5350 S/ 10.17 S/ 10.00 07 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

9 CONSTANCIA DE NO ADEUDAR LEY Nº 30512

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR

RECIBO DE PAGO POR CONSTANCIA DE 

NO ADEUDO

      0.0019 5350 S/ 10.17 S/ 10.00 03 DIAS ADMINISTRACION

10
CONSTANCIA DE EFSRT O PRACTICA PRE-

PROFESIONALES LEY Nº 30512

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR 

RECIBO DE PAGO POR CONSTANCIA DE 

EFSRT O PRACTICAS PRE-PROFESIONALES

      0.0019 5350 S/ 10.17 S/ 10.00 02 DIAS
COORDINADOR PROGRAMA 

DE ESTUDIOS

11 CONSTANCIA DE ACTA DE TITULACION
SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR

RECIBO DE PAGO POR CONSTANCIA DE 

ACTA 

      0.0019 5350 S/ 10.17 S/ 10.00 03 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

12 CONSTANCIA DE VACANTE LEY Nº 30512
SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR

RECIBO DE PAGO
      0.0019 5350 S/ 10.17 S/ 10.00 03 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

13 CONSTANCIA DE PRIMERA MATRICULA
SOLICITUD DIRIGIDA AL DIRECTOR

RECIBO DE PAGO
0.0057 5350 S/ 30.50 S/ 30.00 02 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

14
CONVALIDACION DE UNIDAD DIDACTICA (POR 

SEMESTRE ) TRASLADO  INTERNO LEY Nº30512

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR

RECIBO DE PAGO POR CONVALIDACIÓN
0.0057 5350 S/ 30.50 S/ 30.00 07 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

15 CONVALIDACION DE EFSRT POR MODULO

SOLICITUD DIRIGIDA AL DIRECTOR

CERTIFICADO DE TRABAO

BOLETAS DE PAGO

RECIBO DE PAGO

0.0095 5350 S/ 50.83 S/ 50.00 07 DIAS
COORDINADOR PROGRAMA 

DE ESTUDIOS

16 DUPLICADO DE TITULO

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR               

RECIBO DE PAGO

TITULO DETERIORADO O DENUNCIA 

POLICIAL

02 FOTOGRAFIAS TAMAÑO PASAPORTE

0.038 5350 S/ 203.30 S/ 200.00 30 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

17
DUPLICADO DE FICHAS DE MATRICULA LEY N° 

30512

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR

RECIBO DE PAGO
      0.0019 5350 S/ 10.17 S/ 10.00 2 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

18
DUPLICADO BOLETA DE  NOTAS POR 

SEMESTRE LEY Nº 30512

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR

RECIBO DE PAGO POR DERECHO DE 

PAGO

      0.0010 5350 S/ 5.35 S/ 5.00 2 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

19
EVALUACION DE RECUPERACION UNIDAD 

DIDACTICA (por cada unidad) LEYNº 30512

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR

RECIBO DE PAGO
      0.0057 5350 S/ 30.50 S/ 30.00 03 DIAS

COORDINADOR PROGRAMA 

DE ESTUDIOS

20 EVALUACION EXTRAORDINARIA
SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR 

RECIBO DE PAGO POR EVALUACION
        0.010 5350 S/ 53.50 S/ 50.00 05 DIAS

COORDINADOR PROGRAMA 

DE ESTUDIOS

21
EXAMEN - CERTIFICADO DE IDIOMA 

EXTRANJERA O LENGUAS ORIGINARIAS LEY N° 

30512

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR                  

RECIBO DE PAGO
        0.010 5350 S/ 53.50 S/ 50.00 05 DIAS

JEFE DE UNIDAD DE 

FORMACION CONTINUA

22
CURSO DE IDIOMA EXTRANJERA O LENGUAS 

ORIGINARIAS LEY N° 30512

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR 

RECIBIDO DE PAGO 
0.0283 5350 S/ 151.41 S/ 150.00 05 DIAS

JEFE DE UNIDAD DE 

FORMACION CONTINUA

23 HISTORIAL ACADEMICO
SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR                  

RECIBO DE PAGO
      0.0019 5350 S/ 10.17 S/ 10.00 03 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

24 PROSPECTO AL EXAMEN DE ADMISION RECIBO DE PAGO       0.0057 5350 S/ 30.50 S/ 30.00 01 DIAS COMISION DE ADMISION

25
INSCRIPCION AL EXAMEN DE ADMISION LEY 

Nº30512

RECIBO DE PAGO

ADJUNTAR REQUISITOS
        0.038 5350 S/ 203.30 S/ 200.00 SEGÚN PROCESO COMISION DE ADMISION

26
INSCRIPCION AL EXAMEN DE ADMISION POR 

SEGUNDA CARRERA LEY Nº 30512

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR                  

RECIBO DE PAGO
        0.043 5350 S/ 230.05 S/ 230.00

SEGÚN 

PROCESO 
COMISION DE ADMISION

27 LICENCIA DE ESTUDIO LEY N° 30512
SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR                  

RECIBO DE PAGO
      0.0019 5350 S/ 10.17 S/ 10.00 07 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

28 MATRICULA LEY Nº 30512
BOLETAS DE NOTAS                                            

RECIBO DE PAGO
      0.0300 5350 S/ 160.50 S/ 160.00 15 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

29 MATRICULA EXTEMPORANEA LEY Nº 30512
BOLETAS DE NOTAS                                            

RECIBO DE PAGO
        0.034 5350 S/ 181.90 S/ 180.00

SEGÚN 

CRONOGRAMA
SECRETARIO ACADEMICO

30
MATRICULA DE SEGUNDA CARRERA LEY Nº 

30512
RECIBO DE PAGO         0.038 5350 S/ 203.30 S/ 200.00

SEGÚN 

CRONOGRAMA
SECRETARIO ACADEMICO

31 RESERVA DE MATRICULA LEY N° 30512
SOLICITUD DIRIGIDA AL DIRECTOR

RECIBO DE PAGO
      0.0056 5350 S/ 29.96 S/ 30.00 02 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

32
PAGO POR DERECHO DE SUSTENTACION 

EXAMEN SUFICIENCIA PROFESIONAL

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR                  

RECIBO DE PAGO
      0.1320 5350 S/ 706.20 S/ 700.00 07 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

33
PAGO POR DERECHO DE SUSTENTACION DE 

TRABAJO DE APLICACIÓN PROFESIONAL

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR                  

RECIBO DE PAGO
        0.094 5350 S/ 502.90 S/ 500.00 07 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

34 REINGRESO O REINCORPORACION
SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR                  

RECIBO DE PAGO
      0.0057 5350 S/ 30.50 S/ 30.00 03 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

35
SUBSANACION DE UNIDAD DIDACTICA 

ALUMNOS REGULARES

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR                  

RECIBO DE PAGO
      0.0057 5350 S/ 30.50 S/ 30.00 03 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

36 SUBSANACION (REPITENCIA) DE SEMESTRE
SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR                  

RECIBO DE PAGO
      0.0094 5350 S/ 50.29 S/ 50.00 03 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

37
SUBSANACION (REPITENCIA POR UNIDAD 

DIDACTICA) - EGRESADO

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR                  

RECIBO DE PAGO
      0.0057 5350 S/ 30.50 S/ 30.00 03 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

38
RECTIFICACION NOMBRE Y APELLIDOS CON 

RESOLUCIÓN

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR 

RECIBO DE PAGO

ADJUNTAR NUEVO DNI

0.019 5350 S/ 101.65 S/ 100.00 05 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

39 TRASLADO EXTERNO ( AMBOS) LEY Nº 30512

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR

RESOLUCION DE TRASLADO

CERTIFICADO DE ESTUDIOS 

CONSTRANCIA DE VACANTES

RECIBO DE PAGO POR TRASLADO 

EXTERNO

        0.034 5350 S/ 181.90 S/ 180.00 03 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

40 TRASLADO INTERNO LEY Nº 30512

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR

BOLETAS DE NOTAS

RECIBO DE PAGO POR TRASLADO 

INTERNO

0.03 5350 S/ 160.50 S/ 160.00 05 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

41 TRAMITE POR DERECHO DE TITULACION 
SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR

RECIBO DE PAGO
0.019 5350 S/ 101.65 S/ 100.00 15 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

42 VISACION Y/O AUTENTIFICACION DE SILABOS
SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR

RECIBO DE PAGO
0.0023 5350 S/ 12.31 S/ 12.00 03 DIAS 

JEFE UNIDAD ACADEMICA -

SECRETARIO ACADEMICO

43
INSCRIPCION AL CENTRO DE NIVELACION 

ACADEMICA

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR

RECIBO DE PAGO
0.057 5350 S/ 304.95 S/ 300.00 SEGÚN FECHA COORDINADOR DEL CNA

44
CONSTANCIA DE OCUPAR EL TERCIO SUPERIOR 

DURANTE LOS TRES AÑOS DE ESTUDIO

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR

RECIBO DE PAGO
0.0038 5350 S/ 20.33 S/ 20.00 05 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

45 BECA POR PRIMER PUESTO

INFORME DE SECRETARIA 

ACADÉMICA 

RD OTORGANDO BECA 

0.0038 5350 S/ 20.33 S/ 20.00 05 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

46 MEDIA BECA POR SEGUNDO PUESTO

INFORME DE SECRETARIA 

ACADÉMICA 

RD OTORGANDO MEDIA BECA 

0.015 5350 S/ 80.25 S/ 80.00 05 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

47 BECA POR HERMANOS

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR

BOLETA DE NOTAS APROBATORIAS 

AL 100%

0.015 5350 S/ 80.25 S/ 80.00 05 DIAS SECRETARIO ACADEMICO

48

MEDIA BECA POR OBTENER EL PRIMER 

PUESTO REPRESENTANDO AL INSTITUTO EN 

ACTIVIDADES DEPORTIVAS, CULTURALES E 

INVESTIGACION 

INFORME DE LA COMISIÓN

RD APROBANDO LA MEDIA BECA
0.015 5350 S/ 80.25 S/ 80.00 05 DIAS DIRECCIÓN
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