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ÍTEM 
DENOMINACIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 
REQUISITOS 

DERECHO 
POR 

TRAMITE 

DURACIÓN 
DEL TRAMITE 

DEPENDENCIA 
QUE INICIA EL 

TRAMITE 

AUTORIDAD 
QUE 

APRUEBA EL 
TRAMITE 

AUTORIDAD 
QUE ABSUELVE 

APELACIÓN 

1. OFICINA DE SERVICIOS ACADÉMICOS Y REGISTRO 

1.1 Matricula regular: 
a) Estudiantes 

ingresantes hasta el 
2019-II 

 Pago por concepto de 
matricula 

 Pago de primera cuota  

 Comprobante de pago 
por concepto de Carné 
universitario 

S/.100.00 
 
 

Según 
categoría 

 
 
 

S/. 20.00 
 
 

Inmediato  

Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Jefe de la 
Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Vicerrectorado 
Académico 

1.2 Matricula extemporánea:  
 
a) Todos los estudiantes 
 

 Todos los requisitos de 
la matrícula regular de 
los estudiantes más el 
derecho por matrícula 
extemporáneo. 

 
 

S/.130.00 
 

Inmediato 

Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Jefe de la 
Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Vicerrectorado 
Académico 

1.3 Reserva de Matricula   Pago por derecho a 
reserva de matrícula. 

  
 

S/ 100.00 
Inmediato  

Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Jefe de la 
Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Vicerrectorado 
Académico 

1.4 Actualización de matricula   Ser alumno de la 
facultad con registro de 
matrícula anterior. 

S/.35.00 Inmediato 
Oficina de 
Servicios 

Jefe de la 
Oficina de 
Servicios 

Vicerrectorado 
Académico 
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 Pago por derecho de 
actualización de 
matricula  

Académicos y 
Registro 

Académicos y 
Registro 

1.5 Ampliación de créditos   Haber obtenido en el 
semestre anterior un 
promedio ponderado de 
16 como mínimo. 

 Pago por el derecho de 
ampliación de créditos.  

 

S/.30.00 Inmediato  

Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Jefe de la 
Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Vicerrectorado 
Académico 

2. DOCUMENTOS ACADÉMICOS  

2.1 Constancias:  
a) Constancia de 

estudios  
b) Constancia de ingles 
c) Constancia de ingreso 
d) Constancia de 

matricula 
e) Constancia de no 

adeudar 
f) Constancia de notas 
g) Constancia de orden 

de merito 
h) Constancia de plan 

curricular 
i) Constancia de 

prácticas Pre-
profesionales  

 Pago por concepto del 
derecho 

 

S/. 25.00 
 

2 días hábiles   

Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Jefe de la 
Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Vicerrectorado 
Académico 
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j) Constancia de 
promedio ponderado* 

k) Constancia de tercio 
superior 

2.2. Constancias: 
a) Constancia de 

egresado 

 Pago por concepto del 
derecho 
 S/. 155.00 2 días hábiles   

Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Jefe de la 
Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Vicerrectorado 
Académico 

2.3 Constancias: 
a) Constancia de no 

haber sido separado 
por motivo 
disciplinario  

 Pago por concepto del 
derecho 
 S/. 105.00 

2 días 
Hábiles   

Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Jefe de la 
Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Vicerrectorado 
Académico 

2.4 Certificados: 
a) Certificado de inglés  

 Pago por concepto del 
derecho 

S/. 100.00 2 días hábiles   

Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Jefe de la 
Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Vicerrectorado 
Académico 

2.5 Certificados: 
a) Certificado de inglés 

por modulo  

 Pago por concepto del 
derecho 

 S/. 25.00 2 días hábiles   

Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Jefe de la 
Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Vicerrectorado 
Académico 

2.6 Autentificaciones:  
a) Autentificación de 

documentos  

 Pago por concepto del 
derecho S/. 25.00 3 días hábiles  

Secretaría 
General  

Secretario 
General 

Rectorado  
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2.7 Carta de presentación  Pago por concepto del 
derecho 

 Razón social de la 
empresa  

 Nombre de a quién va 
dirigida la carta   

S/. 30.00 3 días hábiles  
Secretaría 
General – 
Decanatos  

Secretario 
General -  
Decanos  

Rectorado – 
Vicerrectorado 

Académico  

2.8. Carpeta de Grado de Bachiller  
1. Solicitud valorada para la 

obtención del grado académico de 
bachiller dirigida al Decano.  

2. Carpeta para optar el grado 
académico de bachiller (según tasa 
vigente). Incluye (Certificado de 
estudios, constancia de egresado, 
constancia de no adeudar a la 
universidad, biblioteca, ceratorios 
y talleres, constancia de prácticas 
pre- profesionales) 
 

 Pago por concepto de 
grado académico de 
bachiller (según la tasa 
vigente). 

 Pago por derecho de 
diploma y caligrafiado 
(según tasa vigente). 

 Partida de nacimiento 
actualizada. 

 Copia de DNI legalizada. 

 CD conteniendo el 
trabajo de investigación 
aprobado en formatos 
Word y PDF. * 

 Cuatro (4) fotografías 
recientes, tamaño 
pasaporte, fondo blanco. 

 Dos (2) fotografías 
recientes, tamaño carné, 
a color, fondo blanco 

 Folder tamaño A4, 
(doble tapa dura) con el 

S/. 
1760.00 

 
 
 
 

S/. 100.00 
 
 

45 días              
hábiles  

Oficina de 
Grados y 
Títulos  

Jefe de la 
Oficina de 
Grados y 
Títulos  

Consejo 
Universitario  
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color correspondiente a 
la facultad. 

2.9. Carpeta de Tesis y Título 
Profesional 
 
 

 Pago por concepto del 
derecho 

 Cuatro (4) fotos tamaño 
carné en fondo blanco  

                              
S/. 

2000.00 

45 días 
hábiles   

Oficina de 
Grados y 
Títulos 

Jefe de la 
Oficina de 
Grados y 
Títulos  

Consejo 
Universitario  

3. DOCUMENTOS DEL ESTUDIANTE 

3.1. Carné Universitario   Pago por concepto del 
derecho  

S/.20.00 
Según lo 

programado  

Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Jefe de la 
Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Vicerrectorado 
Académico  

3.2 Record académico   Pago por concepto del 
derecho. 

S/. 55.00 Inmediato 

Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Jefe de la 
Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Vicerrectorado 
Académico  

3.3 Examen de suficiencia de 
ingles  

 Certificado de estudios 
de inglés en otra 
Universidad o Instituto. 

 Pago por concepto del 
derecho. 

S/. 200.00 
10 días 
hábiles  

Facultad de 
origen  

Decano de 
facultad 

Vicerrectorado 
Académico  

3.4 Examen de subsanación   Pago por concepto del 
derecho. 

S/. 250.00 5 días hábiles  

Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Jefe de la 
Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Vicerrectorado 
Académico  

3.5 Examen sustitutorio   Pago por concepto del 
derecho. 

S/. 35.00 
Según 

programación  
Oficina de 
Servicios 

Jefe de la 
Oficina de 

Vicerrectorado 
Académico  
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 Académicos y 
Registro 

Servicios 
Académicos y 

Registro 

3.6 Rectificaciones:  
a) Rectificación de actas 
 

 Pago por concepto del 
derecho.  

S/ 55.00 Inmediato 

Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Jefe de la 
Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Vicerrectorado 
Académico 

3.7 Rectificaciones: 
a) Rectificación de 

matricula  

 Pago por concepto del 
derecho. 

S/ 25.00 Inmediato 

Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Jefe de la 
Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Vicerrectorado 
Académico 

3.8 Inscripción del proyecto de 
investigación  

 Pago por concepto del 
derecho  S/. 55.00 Inmediato  

Facultad de 
origen* 

Decano de 
Facultad 

Vicerrectorado 
Académico – 
Investigación  

3.9 Re-categorización   Pago por concepto del 
derecho 

 Documentación que 
acredite el pedido 

S/.35.00 
15 días 
hábiles 

Oficina de 
Bienestar 

Universitario 

Jefe de la 
Oficina de 
Bienestar 

Universitario 

Gerencia 
General 

4.  CURSOS  

4.1 Curso Dirigido   Pago por concepto del 
derecho 

S/. 355.00 
10 días 
hábiles 

Facultad de 
origen  

Decano de 
facultad 

Vicerrectorado 
Académico 

4.2 Curso de verano – Educación   Pago por concepto del 
derecho 

 
 

S/. 75.00 
Por 

crédito  
Inmediata 

Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Jefe de la 
Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Vicerrectorado 
Académico 
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4.3 Curso de verano – Ingeniería   Pago por concepto del 
derecho 

 

S/. 85.00 
Por 

crédito 
Inmediata 

Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Jefe de la 
Oficina de 
Servicios 

Académicos y 
Registro 

Vicerrectorado 
Académico 

 

NOTA: Cada procedimiento amerita el llenado de una solicitud, la misma que será brindada por Tesorería de manera gratuita o se podrá 

descargar de la página web. 
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