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N°
DENOMINACION DEL

TRÁMITE

COSTO

(S/.)
UIT (%) REQUISITOS

TIEMPO

(días hábiles)

INICIO DE

TRÁMITE

INSTANCIA

PARA RESOLVER

INSTANCIA

DE APELACION

1
Inscripción de Postulantes

(Admisión)
 S/.          100.00 1.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. Certificado de Estudios Secundarios Visados por la 

UGEL

4. Partida de Nacimiento Original

5. Copia de DNI

6. Seis (06) Fotos a Color Tamaño Pasaporte ropa 

formal.

2 Mesa de partes
Secretaria 

Académica
Promotora

2

Evaluación de Expendiete Competencia 

Laboral

(Admisión)

 S/.          100.00 1.9
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
2 Mesa de partes

Secretaria 

Académica
Promotora

3
Matrícula de Ingresante y 

Ratificación de Matrícula
 S/.          150.00 2.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. Ir a Secretaría Académica para registrar matrícula

Según programación
Mesa de partes

Tesorería

Secretaria 

Académica
Promotora

4 Cuota por Derecho de Estudios  S/.          180.00 3.5 1. Cancelar en el Banco o en Tesorería 1 Tesoreria Tesoreria Promotora

5 Reserva de matrícula  S/.            50.00 1.0
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
3 Mesa de partes

Secretaria 

Académica
Dirección

6 Reingreso o Reincorporación de Estudios  S/.            50.00 1.0
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
3 Mesa de partes

Secretaria 

Académica
Dirección

7
Repitencia de Unidad Didáctica (siendo 

estudiante)
 S/.          100.00 1.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
3 Mesa de partes

Secretaria 

Académica
Dirección

8

Solicitud de Retiro y/o Devolución de 

Expediente de Inscripción de Postulantes 

(Certificado de Estudios Secundarios, 

Partida de Nacimiento y Copia de DNI)

 S/.            50.00 1.0
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
5 Mesa de partes

Secretaria 

Académica
Dirección

9 Constancia de Estudios  S/.            30.00 0.6
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
5 Mesa de partes

Secretaria 

Académica
Dirección

10 Constancia de haber Culminado Estudios  S/.            50.00 1.0
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
5 Mesa de partes

Secretaria 

Académica
Dirección

11
Constancia de Rendimiento Académico 

(Historia Académica)
 S/.            50.00 1.0

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
5 Mesa de partes

Secretaria 

Académica
Dirección

PROCESO    DE    ADMISIÓN

PROCESO    DE   MATRICULA

SOLICITUDES, CARTAS y CONSTANCIAS

TUPA 2024
Texto Único de  Procedimientos Administrativos 



12 Constancia de Titulo en Trámite  S/.            50.00 1.0
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
5 Mesa de partes

Secretaria 

Académica
Dirección

13 Constancia del Tercio Superior  S/.            50.00 1.0
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
5 Mesa de partes

Secretaria 

Académica
Dirección

14
Constancia de Vacante para Traslado 

Externo (hacia el IMB)
 S/.            30.00 0.6

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
2 Mesa de partes

Secretaria 

Académica
Dirección

15 Constancia de Egresado  S/.          100.00 1.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. Dos (02) Fotos a Color Tamaño Pasaporte, ropa 

formal

15 Mesa de partes Dirección Dirección

16 Carta de Presentación para realizar EFSRT  S/.            10.00 0.2
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
5 Mesa de partes Oficina  de Tesorería Dirección

17
Solicitud de Prórroga y/o 

Fraccionamiento de Cuota
 Gratuito 0.0

1. Llenar FUT en Secretaría General

2. De ser aprobado dirigirse al Banco o Tesorería para 

realizar la cancelación respectiva de lo solicitado

5 Mesa de partes Oficina  de Tesorería Promotora

18
Constancia de Aprobación Excel Nivel: 

Básico - Intermedio - Avanzado
 Gratuito 0.0 1. Llenar FUT en Secretaría General 5 Mesa de partes Oficina  de Tesorería Dirección

19
Constancia de Trabajo (Docente y/o 

Administrativo)
 Gratuito 0.0 1. Llenar FUT en Secretaría General 3 Mesa de partes Promotora Directorio

20
Constancia de Desempeño Laboral 

(Docentes)
 Gratuito 0.0 1. Llenar FUT en Secretaría General 3 Mesa de partes Promotora Directorio

21 Certificado de Egresado  S/.          150.00 2.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. 02 Fotos a Color Tamaño Pasaporte, ropa formal

15 Mesa de partes

Dirección y 

Secretaria 

Académica

Promotora

22
Certificado de Estudios Superiores 

(Titulación)
 S/.          200.00 3.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. 03 Fotos a Color Tamaño Pasaporte, ropa formal

15 Mesa de partes

Dirección y 

Secretaria 

Académica

Promotora

23
Certificado del Programa de 

Especialización de EDUCALIA PERU.
 S/.          150.00 2.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. 01 Foto a Color Tamaño Pasaporte, ropa formal

15 Mesa de partes

Dirección y 

Secretaria 

Académica

Promotora

24 Certificado de Especialización en Inglés  S/.          200.00 3.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. 01 Foto a Color Tamaño Pasaporte, ropa formal

15 Mesa de partes

Dirección y 

Secretaria 

Académica

Promotora

25 Certificado de Especialización en Excel.  S/.          200.00 3.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. 01 Foto a Color Tamaño Pasaporte, ropa formal

15 Mesa de partes

Dirección y 

Secretaria 

Académica

Promotora

CERTIFICADOS  Y  DIPLOMAS



26

Certificado de Curso de Inglés          Nivel: 

Básico                                       Intermedio                                        

Avanzado.

 S/.          100.00 1.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. 01 Foto a Color Tamaño Pasaporte, ropa formal

15 Mesa de partes

Dirección y 

Secretaria 

Académica

Promotora

27

Certificado de Curso de Excel          Nivel: 

Básico                                       Intermedio                                        

Avanzado.

 S/.          100.00 1.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. 01 Foto a Color Tamaño Pasaporte, ropa formal

15 Mesa de partes

Dirección y 

Secretaria 

Académica

Promotora

28 Certificación Progresiva  S/.            50.00 1.0
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
15 Mesa de partes

Dirección y 

Secretaria 

Académica

Promotora

29
Certificado de Capacitación       

(Formación Continua) – Seminario.
 S/.            40.00 0.8

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
15 Mesa de partes

Dirección y 

Secretaria 

Académica

Promotora

30
Carpeta EFSRT por Modulo (Práctica Pre 

Profesional)
 S/.          120.00 2.3

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. Adjuntar Ficha de Aceptación de EFSRT

4. Recoger polo institucional

5 Mesa de partes
Secretaria 

Académica
Dirección

31 Supervisión de EFSRT  S/.            20.00 0.4
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
Según programación Mesa de partes

Secretaria 

Académica
Dirección

32 Distintivo  institucional  S/.            20.00 0.4
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
5 Mesa  de partes Oficina de Tesorería Promotora

33 Fotocheck institucional  S/.            15.00 0.3
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
5 Mesa  de partes Oficina de Tesorería Promotora

34 Constancia de EFSRT  S/.            20.00 0.4

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. Adjuntar Informe Práctica Modular (Carpeta)
15 Mesa de partes

Secretaria 

Académica
Dirección

35 Certificado Modular  S/.            80.00 1.6

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. Adjuntar Carpeta

Según programación 

de ceremonia
Mesa de partes

Secretaria 

Académica
Dirección

36
Convalidación de Experiencias Formtivas 

en Situación Real de Trabajo
 S/.          150.00 2.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. Certificado de Trabajo vinculado a la carrera

4. Control de Asistencia

5. Acta de Evaluación de la Empresa

15 Mesa de partes
Secretaria 

Académica
Dirección

37
Evaluación de Recuperación de Unidad 

Didáctica
 S/.            40.00 0.8

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. Ver fecha de programación de evaluación
5 Mesa de partes

Secretaria 

Académica
Dirección

38
Evaluación Extraordinaria de Unidad 

Didáctica
 S/.            80.00 1.6

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. Ver fecha de programación de evaluación
5 Mesa de partes

Secretaria 

Académica
Dirección

EVALUACIONES

EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIÓN REAL DE TRABAJO (PRÁCTICAS)



39
Evaluación de Recuperación de Idioma 

Extranjero o Lengua Nativa
 S/.            80.00 1.6

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. Ver fecha de programación de evaluación
5 Mesa de partes

Secretaria 

Académica
Dirección

40
Traslado Externo

(Cuando llega al IMB)
 S/.          150.00 2.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería el monto 

indicado

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. Copia Fedateada de Resolución de Creación o 

Renovación de Funcionamiento.

4. Resolución de Autorización de Traslado Externo

5. Partida de Nacimiento Original

6. Copia de DNI

7. Certificado de Estudios Secundarios Originales 

Visados UGEL.

8. Certificado de Estudios Superiores Visados GRELL

9. Sílabos de Unidades Didácticas por cada Ciclo 

cursado.

15 Mesa de partes
Secretaria 

Académica
Dirección

42
Traslado Interno

(de un Programa de Estudios a otro)
 S/.          200.00 3.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
5 Mesa de partes

Jefe de Unidad 

Académica

Secretaria 

Académica

Dirección

43 Silabo Fedateado C/U  S/.            20.00 0.4
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
15 Mesa de partes Fedatario Dirección

44
Por Unidad Didáctica para estudiantes 

que se trasladan o proceden de otras IES
 S/.            40.00 0.8

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. Certificado de Estudios de la Institución de 

Procedencia

4. Silabus de la Unidad Didáctica a Convalidar

15 Mesa de partes
Secretaria 

Académica
Dirección

TRASLADOS

41
Traslado Externo

(Cuando sale del IMB)
 S/.          350.00 1.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. Copia Fedateada de Resolución de Creación o 

Renovación de Funcionamiento.

4. Resolución de Autorización de Traslado Externo

5. Partida de Nacimiento Original (Ver trámite N° 1)

6. Certificado de Estudios Secundarios Originales 

Visados UGEL (Ver trámite N° 1).

7. Certificado de Estudios Superiores Visados GRELL 

(Ver trámite N° 12)

8. Sílabos de Unidades Didácticas por cada Ciclo 

cursado.  (Cancelar Derecho de trámite N° 32)

15 Mesa de partes
Secretaria 

Académica
Dirección

CONVALIDACIONES



45
De Experiencias Formtivas en Situación 

Real de Trabajo EFSRT
 S/.          150.00 2.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. Certificado de Trabajo vinculado a la carrera

4. Control de Asistencia

5. Acta de Evaluación de la Empresa

6. Ficha de Aceptación de Prácticas Profesionales

15 Mesa de partes
Secretaria 

Académica
Dirección

46
Por Competencia Laboral

(Costo por ciclo)
 S/.          400.00 7.8

1. Registrar Inscripción de Postulante (Cancelar 

Derecho de Trámite N° 1).

2. Registrar Evaluación de Expediente (Cancelar 

Derecho de Trámite N° 2).

3. Registrar matrícula (Cancelar Derecho de trámite N° 

3).

4. Cancelar en el Banco o en Tesorería el monto 

indicado

5. Llenar FUT en Secretaría General

6. Certificado de Competencia Laboral emitido por la 

empresa.

7. Informe de Capacidades Específicas.

8. Resolución Directoral de Convalidación por 

Competencia Laboral.

15 Mesa de partes
Secretaria 

Académica
Promotora

47
Certificado de Estudios Superiores 

(Titulación)
 S/.          200.00 3.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. 01 Fotos a Color Tamaño Pasaporte, ropa formal
15 Mesa de partes Dirección Promotora

48
Historía Académica

(Titulación)
 S/.          100.00 1.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
10 Mesa de partes Dirección Promotora

49
Acreditación de Idioma Extranjero 

(examen de suficiencia)
 S/.          200.00 3.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
Según cronograma Mesa de partes Dirección Promotora

50

Constancia de Administración de no 

adeudo

(Titulación)

 S/.            50.00 1.0
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
5 Mesa de partes Dirección Promotora

51 Declaráción de Expedito de Titulo  S/.          100.00 1.9
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
5 Mesa de partes Dirección Promotora

52 Examen de Suficiencia Profesional  S/.          250.00 4.9
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
Según cronograma Mesa de partes Dirección Promotora

53 Formato de Titulo  S/.          300.00 5.8
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. 03 Fotos a Color Tamaño Pasaporte, ropa formal

Según plazos 

establecidos de 

Titulación

Mesa de partes Dirección Promotora

TITULACIÓN



54 Registro de Titulo ante MINEDU  S/.          350.00 6.8

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. Ficha de Registro de Título (Instituto)

4. Copia del Consolidado de Notas (Instituto)

5. Copia digital de Títulos (Instituto)

6. Resolución de Creación Carrera Profesional

7. Resolución de Revalidación

Según plazos 

establecidos de 

Titulación

Mesa de partes Dirección Promotora

55 Caligrafiado de Título  S/.          100.00 1.9 1. Cancelar en el Banco o en Tesorería el monto 

indicado

Según plazos 

establecidos de 

Titulación

Mesa de partes Dirección Promotora

56 Carpeta de Titulación  S/.          250.00 4.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería el monto 

indicado

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. Partida de Nacimiento Original

4. 2 Copias de DNI autenticado

5. Certificado de Estudios Secundarios Visados por 

UGEL

6. Certificado de Estudios Superiores

7. Constancia de Egresado

8. Acta de Examen de Suficiencia

9. Acta y/o Constancia de Idioma Extranjero

10. Constancia de las Prácticas Profesionales

11. Constancia de Egresado

12. Constancia de Tesorería

Según plazos 

establecidos de 

Titulación

Mesa de partes Dirección Promotora

57 Certificado de Egresado  S/.          100.00 1.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. 03 Fotos a Color Tamaño Pasaporte, ropa formal

Según cronograma Mesa de partes Dirección Promotora

58 Constancia de Egresado  S/.          100.00 1.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. 03 Fotos a Color Tamaño Pasaporte, ropa formal

Según cronograma Mesa de partes Dirección Promotora

59 Copia fedateada de documentos.  S/.            10.00 0.2
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
Según proceso Mesa  de partes

Secretaria  

Académica
Dirección

60 Formato Único de Trámite (FUT)  Gratuito 0.0 1. Llenar FUT en Secretaría General Según proceso Mesa  de partes
Secretaria  

Académica
Dirección

61 Boleta de Notas  Gratuito 0.0 1. Llenar FUT en Secretaría General Según proceso Mesa  de partes
Secretaria  

Académica
Dirección

62 Justificación de Inasistencia  Gratuito 0.0 1. Llenar FUT en Secretaría General Según proceso Mesa  de partes
Secretaria  

Académica
Dirección

63 Verificación de Asistencia  Gratuito 0.0 1. Llenar FUT en Secretaría General Según proceso Mesa  de partes
Secretaria  

Académica
Dirección

64 Certificado de Egresado  S/.          100.00 1.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. 01 Foto a Color Tamaño Pasaporte, ropa formal

15 Mesa de partes Dirección Promotora

OTROS

DUPLICADOS



65 Constancia de Egresado  S/.            50.00 1.0

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. 01 Foto a Color Tamaño Pasaporte, ropa formal

15 Mesa de partes Dirección Promotora

66
Certificado de Especialización en Ingles y 

Excel
 S/.          200.00 3.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. 01 Foto a Color Tamaño Pasaporte, ropa formal

15 Mesa de partes

Dirección y 

Secretaria 

Académica

Promotora

67 Constancia de EFSRT  S/.            20.00 0.4
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
15 Mesa de partes

Secretaria 

Académica
Dirección

68 Certificado Modular  S/.            60.00 1.2

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General

3. 01 Foto a Color Tamaño Pasaporte, ropa formal

15 Mesa de partes
Secretaria 

Académica
Dirección

69 Graduación o Egresado  S/.          130.00 2.5

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Portafolio Egresado

3. Medalla de Graduación

4. Toga y Birrete

3 Mesa de partes Oficina de Tesorería Promotora

70 Titulación  S/.          150.00 2.9

1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Portafolio Titulado

3. Medalla de Titulado

4. Toga y Birrete

5. Consulta de Registro de Titulo

3 Mesa de partes Oficina de Tesorería Promotora

71 Alquiler de Aula  S/.          100.00 1.9
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
3 Mesa de partes Oficina de Tesorería Promotora

72 Alquiler de Auditorio (Académico)  S/.          300.00 5.8
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
3 Mesa de partes Oficina de Tesorería Promotora

73 Alquiler de Auditorio (Sociales)  S/.          500.00 9.7
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
3 Mesa de partes Oficina de Tesorería Promotora

74 Alquiler de Laboratorio por hora  S/.          200.00 3.9
1. Cancelar en el Banco o en Tesorería

2. Llenar FUT en Secretaría General
3 Mesa de partes Oficina de Tesorería Promotora

ALQUILERES

CEREMONIA DE GRADUACION y/o TITULACIÓN


