
POSITIVO NEGATIVO

1

ALQUILER DE AULA POR DÍA

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

D.S N° 028-2007-ED

-   Solicitud dirigida al director.

-   Comprobante de pago.

2.17% S/100.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES
DIRECTORA DIRECTORA

2

ALQUILER DE PROYECTOR MULTIMEDIA (SUSTENTACIÓN)

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

D.S N° 028-2007-ED

-   Solicitud dirigida al director.

-   Comprobante de pago.

1.52% S/70.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES
DIRECTORA DIRECTORA

3

AUTENTICIDAD DE CERTIFICADO O TITULO

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

-   Solicitud dirigida al director.

- Documento original y fotocopia para autenticar (los 

documentos deberán haber sido emitidos por el instituto)

- Comprobante de pago.

0.54% S/25.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

4

DUPLICADO CARNET DE BIBLIOTECA (PARA ESTUDIANTES)

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

D.S N° 028-2007-ED

-   Solicitud dirigida al director.

-   Comprobante de pago.

0.22% S/10.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES
BIBLIOTECA BIBLIOTECA

5

CERTIFICADO DE EGRESADO

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

-  Solicitud dirigida al Director.

- 1 fotografias tamaño pasaporte.

-  Comprobante de pago 0.43% S/20.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

6

CONSTANCIA DE APROBACIÓN DE CRÉDITOS 

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

-   Solicitud dirigida al director.

-   Comprobante de pago.
0.65% S/30.00 X

SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

7

CONSTANCIA DE ESTUDIOS(CONCLUIDOS O NO CONCLUIDOS)

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- Comprobante de pago
0.65% S/30.00 X

SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

8

CONSTANCIA DE EXAMEN DE SUFICIENCIA

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- Comprobante de pago
0.65% S/30.00 X

SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

9

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- Comprobante de pago.
0.65% S/30.00 X

SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

10

CONSTANCIA DE MATRÍCULA

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

-   Solicitud dirigida al director.

-   Comprobante de pago.
0.65% S/30.00 X

SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

11

CONSTANCIA TERCIO SUPERIOR

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

-   Solicitud dirigida al director.

-   Comprobante de pago.
0.65% S/30.00 X

SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

12

CONSTANCIA DE VACANTE

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- Comprobante de pago

0.65% S/30.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA
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13

CONVALIDACIÓN DE CURSOS AUTOFINANCIADOS POR NIVEL

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- Comprobante de pago
0.87% S/40.00 X

SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA
DIRECTORA

14

CONVALIDACIÓN DE ESTUDIOS PARA LOS ALUMNOS QUE SE TRASLADAN INTERNAMENTE. 

POR CURSOS.

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- Certificado de estudios superior o Record de notas de los 

ciclos a convalidar.

- Silabos de los ciclos a convalidar.

- Comprobante de pago.

0.22% S/10.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA
DIRECTORA

15

CONVALIDACION DE

ESTUDIOS PARA ALUMNOS

QUE SE TRASLADAN O QUE PROCEDEN DE OTRAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS 

SUPERIORES LEY N° 28044

DIRECTIVA N° 39 VME/

DIGES-85 DS N° 023-2001- ED

-   Solicitud dirigida al Director

-   Resolución que autoriza el

traslado

-   Certificado de Estudios y sílabos

- Copia de DNI.

- Partida de nacimiento.

-  Requisitos D.S N°023-2001-ED

-   Comprobante de Pago

0.22% S/10.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA
DIRECTORA

16

COPIA DE RESOLUCIÓN DE CONVALIDACIÓN

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- Comprobante de pago
0.22% S/10.00 X

SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

17

EXPEDICIÓN DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS REGULARES

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

-  Solicitud dirigida al Director.

- 4 fotografias tamaño pasaporte.

-  Comprobante de pago 4.89% S/225.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

18

EXPEDICIÓN DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE PROFESIONALIZACIÓN.

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

-  Solicitud dirigida al Director.

- 4 fotografias tamaño pasaporte.

-  Comprobante de pago 5.43% S/250.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

19

FICHA DE SEGUIMIENTO ACADÉMICO

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- Comprobante de pago.
1.30% S/60.00 X

SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

20

NÓMIDA DE EXPEDITO

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- Copia de constancia de sustentación.

- Comprobante de pago. 0.43% S/20.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

21

PRUEBA DE UBICACIÓN PARA CURSOS AUTOFINANCIADOS

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- Comprobante de pago.
0.87% S/40.00 X

SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA
DIRECTORA

22

PRUEBA DE SUFICIENCIA ACADEMICA X 4 CURSOS

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- Comprobante de pago.
3.04% S/140.00 X

SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

UNIDAD 

ACADEMICA
DIRECTORA

23

RECTIFICACIÓN DE NOMBRES Y APELLIDOS DE DOCUMENTOS (ALUMNOS Y EXALUMNOS)

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

-  Solicitud dirigida al Director.

-  Partida de nacimiento.

-  Copia DNI.

-  Comprobante de pago.
1.09% S/50.00 X

SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA
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REINGRESO FORMACIÓN REGULAR.

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- RD que autorizó la licencia.

- Comprobante de pago por derecho de matrícula. 1.74% S/80.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

25

SYLABUS POR ASIGNATURAS (EGRESADOS)

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- Comprobante de pago.
0.11% S/5.00 X

SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

UNIDAD 

ACADEMICA
DIRECTORA

26

CARPETA POSTULANTE - INSRIPCIÓN COMO POSTULANTE DE CENTROS ESTATALES Y 

PARTICULARES.

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al director.

- 02 fotografias de frente a color.

- Certificado de estudios secundarios visado.

- Partida de nacimiento.

- 02 copias de DNI.

- Comprobante de pago.

4.35% S/200.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES
DIRECTORA DIRECTORA

27

MATRICULA REGULAR

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Ficha de matricula.

- Comprobante de pago.

- Para el caso de los estudiantes del segundo al decimo  

ciclo academico, deben cumplir con los siguientes 

requisitos:

- Para poder matricularse del segundo al setimo ciclo: 

Haber aprobado el setenta y cinco por ciento (75%) o más 

de los creditos.

- Para poder matricularse del octavo al decimo ciclo: Haber 

aprobado el cien por ciento (100%) o más de los creditos.

5.43% S/250.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

28

MATRICULA EXTEMPORANÉA (RECARGO 10%)

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Ficha de matricula.

- Comprobante de pago.

- Para el caso de los estudiantes del segundo al decimo  

ciclo academico, deben cumplir con los siguientes 

requisitos:

- Para poder matricularse del segundo al setimo ciclo: 

Haber aprobado el setenta y cinco por ciento (75%) o más 

de los creditos.

- Para poder matricularse del octavo al decimo ciclo: Haber 

aprobado el cien por ciento (100%) o más de los creditos.

5.98% S/275.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

29

CICLO ADICIONAL

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- Comprobante de pago.
5.43% S/250.00 X

SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

30

TRASLADO INTERNO

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- Constancia de vacante.

- Record de notas.

- Comprobante de pago.

2.17% S/100.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA
DIRECTORA

31

TRASLADO EXTERNO

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- Copia del DNI.

- Copia de la partida de nacimiento.

- Constancia de vacante.

- Certificado de estudios superiores del instituto de 

procedencia.

- Silabos del instituto de procedencia.

- Copia del acta consolidada de evaluación del instituto de 

procedencia.

- Comprobante de pago.

3.26% S/150.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA
DIRECTORA

PROCESO DE ADMISIÓN

PROCESO DE MATRICULA

TRASLADO
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CRÉDITOS DE SUBSANACIÓN

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

0.65% S/30.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

33

DERECHO DE ENSEÑANZA SUBSANACIÓN (HORA)

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

0.33% S/15.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

34

DERECHO DE JURADO

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- Comprobante de pago. 1 estudiante 10.87%

2 estudiantes 11.96%

3 estudiantes 13.04%

1 Sustentante S/500.00

2 Sustentante S/550.00

3 Sustentante S/600.00

X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

UNIDAD DE 

INVESTIGRACIÓN

35

DERECHO DE EXAMEN DE SUSTENTACIÓN C/U

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

-   Solicitud dirigida al director.

-   Constancia de no adeudar.

-   Informe académico de haber aprobado el total de los 

créditos o asignaturas.

- Constancia de aprobación de creditos.

- Partida de Nacimiento.

- Certificado de Secundaria.

- Copia de DNI.

-   Requisitos según  DS N° 023-

2001- ED (para ISP).

-   Comprobantes de pago.

7.61% S/350.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

UNIDAD DE 

INVESTIGRACIÓN

36

CONSTANCIA DE SUSTENTACIÓN 

Ley N° 28044

Ley N° 30512

Ley N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- Comprobante de pago
0.65% S/30.00 X

SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

UNIDAD DE 

INVESTIGRACIÓN

37

MODIFICACIÓN DE RESOLUCIÓN

(CAMBIO DE TÍTULO DE TRABAJO DE INVESTIGACIÓN, CAMBIO DE ASESOR)

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- RD de aprobación del proyecto de investigación.

- Comprobante de pago.
0.76% S/35.00 X

SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES
DIRECTORA DIRECTORA

38

EXPEDICIÓN DE TÍTULO PROFESIONAL

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

-   Solicitud dirigida al director.

-   Haber aprobado la sustentación de tesis, trabajo

de investigación o examen

teórico practico.

-   Dos (2) fotos tamaño pasaporte en fondo blanco.

-   Además de lo indicado en el

D.S N° 023-2001-ED (para ISP).

-   Comprobantes de pago

3.26% S/150.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA
DIRECTORA

39

FICHA DE REGISTRO DE TÍTULO

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- RD de aprobación del proyecto de investigación.

- Comprobante de pago. 0.65% S/30.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

40

CALIGRADIADO DE TÍTULO

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- Comprobante de pago.
0.87% S/40.00 X

SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SUBSANACIÓN  POR CURSO DESAPROBADO

PAGOS POR DERECHO DE SUSTENTACIÓN

- Solicitud dirigida al Director.

- Comprobante de pago.

EXPEDICIÓN DE TÍTULO PROFESIONAL
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PRESENTACIÓN DE CARPETA DE TITULACIÓN PARA REGISTRO DE TITULO.

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- Cuatro (04) fotos tamaño pasaporte en fondo blanco.

- Copia del DNI fedateado por la Ugel o legalizado por el 

notario.

- Certificados de estudios superiores originales visados por 

la DREP.

- Ficha de seguimiento academico.

- Informe de aprobación de sustentación.

- Certificado de egresado.

- Nómina de expedito.

- Pago de Caligrafiado del formato de titulo.

- Formato de titulo.

- Carpeta de titulación.

- Comprobante de pago de la DRE-Piura.

1.52% S/70.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

42

DUPLICADO DE FORMATO DE TITULO

LEY N° 28044

LEY N° 30512

LEY N° 27444

D.S N° 010-2017-MINEDU

- Solicitud dirigida al Director.

- Cuatro (04) fotos tamaño pasaporte en fondo blanco.

- Copia del DNI fedateado por la Ugel o legalizado por el 

notario.

- Dos copias del diario en el cual se publicó la pérdida o 

robo del título ( 3 días consecutivos).

- Denuncia policial por pérdida o robo del título 

profesional.

- 01 copia del DNI ampliado.

- 01 copia del título profesional (Si lo tuviera)

- Comprobante de pago de la DREP por derecho de 

inscripción de título.

- Comprobante de pago.

3.26% S/150.00 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

SECRETARÍA 

ACADEMICA

SECRETARÍA 

ACADEMICA

Asesoria (01 estudiante) 19.57% S/900.00

Asesoria (02 estudiante) 13.04% S/600.00

Asesoria (03 estudiante) 8.70% S/400.00

Asesoria (mas de 4 estudiantes) 7.61% S/350.00

ASESORIAS

43 X
SECRETARÍA - MESA DE 

PARTES

UNIDAD DE 

INVESTIGACIÓN
DIRECTORA

-01 Solicitud dirigida al director.

- Proyecto de investigación.

- Comprobante de pago.

PARA ESTUDIANTES PROCEDENTES DE OTROS INSTITUTOS

SEGÚN RESOLUCIÓN RDR N° 2599


