
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MONTO (S/.)
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Inscripción Ordinaria

Derecho de inscripción al proceso de admisión de la institución que 

consta de una inscripción y la rendición de una prueba de aptitud. Se 

realiza de acuerdo al calendario de admisión de la institución.

> Haber culminado satisfactoriamente 5to de secundaria

> Copia de DNI

> Boleta de pago

S/. 150.00

Matricula (Alumno ingresante)

Derecho que otorga al estudiante la condición de nuevo estudiante. 

Se efectua al inicio de cada período académico según el calendario 

de matrícula.

> Certificado de estudios de 1ro a 5to de secundaria 

visados por la entidad correspondiente o constancia de 

logros

> 2 fotos tamaño pasaporte

> Copia del DNI

> Ficha de mátricula

> Boleta de pago.

S/. 235.00

Matricula (Alumnos regulares)

Derecho que otorga al estudiante la condición de continuar como 

estudiante regular. Se efectua al inicio de cada período académico 

según el calendario de matrícula.

> Boleta de pago S/. 235.00

Matricula (Alumnos 

reingresantes y 

reincorporados)

Derecho que otorga al estudiante la condición de reincorporarse a la 

institución como estudiante regular. Se efectua al inicio de cada 

período académico según el calendario de matrícula.

> Boleta de notas

> Boleta de pago

> Solicitud de reincorporación

S/. 235.00

Matrícula Extemporánea

Derecho que otorga al estudiante la condición de reincorporarse a la 

institución como estudiante regular fuera de las fechas 

programadas. Se efectua al inicio de cada período académico según 

el calendario de matrícula.

> Boleta de notas

> Boleta de pago
S/.250.00

Reserva de matrícula

Es el derecho de  que se le otorga a los estudiantes ingresantes de 

reservar su matrícula por un período de 2 años o 4 períodos 

académicos antes de iniciar el primer semestre.

> FUT interno

> Boleta de pago

> Solicitud de reserva de matrícula

S/. 50.00

Licencia de Estudios

Es el derecho que se le otorga a los estudiantes regulares de 

suspender sus estudios  por un máximo de 4 semestres académicos, 

a patir del 2do al 6to semestre.

> FUT interno

>Boleta de pago

>Solicitud de reserva de matrícula

S/. 50.00

CONCEPTO

GUÍA DE TRÁMITES
M

at
ri

cu
la



DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MONTO (S/.)

Convalidación de unidades 

didácticas para traslado 

externo

Es el derecho de un estudiante para trasladarse de otra institución 

de educación superior al IES La Pontificia a alguno de los programas 

de estudio ofertados por la institución. Requiere la convalidación de 

unidades didácticas

> FUT interno

> Certificado de estudios original del centro de estudios de 

procedencia visado por la entidad correspondiente

> Sílabos visados por la institución de procedencia.

> Boleta de pago

> Copia de DNI

S/. 50.00

Traslado Interno (cambio de 

programa de estudios)

Es el derecho para realizar un cambio de programa de estudios 

dentro de los programas de estudio ofertados por la institución. 

Requiere la convalidación interna de unidades didácticas

> FUT interno

> Boleta de pago

> Solicitud de traslado interno

S/. 50.00
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Examen de Recuperación

Es el derecho de los estudiantes para rendir un examen 

extraordinario para subsanar alguna calificación desaprobatoria de 

una unidad didáctica matriculada.

> Haber estado matriculado en la unidad didáctica a rendir 

en el último período académico

> Registro de inscripción

> Boleta de pago

S/. 100.00

Certificación Modular

Documento que acredita que el estudiante ha cumplido con aprobar 

todas las unidades didácticas correspondientes a un módulo 

formativo de un programa de estudios.

> FUT interno

> Solicitud de certificación modular

> 02  fotos  tamaño pasaporte

> Boleta de pago

S/. 75.00

Certificado de Estudios

Documento que acredita y detalla las unidades didácticas cursadas 

por elestudiante con las calificaciones obtenidas en cada período 

académico de un programa de estudios.

> FUT interno

> Solicitud de certificado de estudios

> 02  fotos  tamaño pasaporte

> Boleta de pago

S/. 200.00

Certificado de Formación 

Continua

Documento que acredita el cumplimiento satisfactorio de alguno de 

los programas de certificación continua a nivel de capacitación, 

actualización y/o especialización.

> FUT interno

> Solicitud de certificado de formación continua

> 02  fotos  tamaño pasaporte

> Boleta de pago

S/. 150.00

Derecho de Diploma de 

Egresado

Diploma que acredita haber aprobado todas las unidades didácticas 

de un programa de estudios ofrecido por la institución. Es emitido 

por el IES.

> FUT interno

> Boleta de pago

> 2 Fotos tamaño pasaporte

S/. 105.00

Duplicado de Diploma de 

Egresado

Documento de duplicado del diploma de egresado emitido 

anteriormente por el IES.

>Pérdida: denuncia de pérdida del diploma original 

>Deterioro : Adjuntar diploma de egresado deteriorado

> Boleta de pago. 

> 2 Fotos tamaño pasaporte

S/. 105.00
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MONTO (S/.)

Constancia de vacante

Documento que acredita la disponibilidad de vacante en los 

diferentes periodos académicos y programas de estudios ofrecidos 

por la institución.

> FUT interno

> Boleta de pago
S/. 7.00

Constancia de Matricula

Documento que acredita que el estudiante está matriculado en el 

período académico vigente en alguno de los programas de estudios 

ofrecidos por la institución.

> FUT interno

> Boleta de pago
S/. 20.00

Constancia de Estudios

Documento que acredita que el estudiante realiza o ha realizado sus 

estudios en la institución en alguno de los programa de estudios 

ofrecidos por la institución en algún período académico.

> FUT interno

> Boleta de pago
S/. 20.00

Constancia de Notas

Documento que acredita el detalle de las calificaciones obtenidas en 

las unidades didácticas cursadas por el estudiante en un programa 

de estudios ofrecido por la institución.

> FUT interno

> Boleta de pago
S/. 20.00

Constancia de Egresado

Documento que acredita que el estudiante ha aprobado todas las 

unidades didácticas de un programa de estudios ofrecido por la 

institución.

> FUT interno

> Boleta de pago
S/. 20.00

Constancia por Orden de 

Merito

Documento que acredita el orden de mérito obtenido por el 

estududiante durante su formación profesional.

> FUT interno

> Boleta de pago
S/. 20.00

Derecho de Grado de Bachiller 

Técnico

Es el tramite conducente a la emisión del grado académico emitido a 

nombre de la nación que acredita que el egresado ha completado 

todos los requisitos establecidos en la normativa vigente para un 

programa de estudios ofrecido por la institución y reconocido a nivel 

nacional.

> Solicitud dirigida al director general

> Certificado de estudios que acredite la culminación del 

plan de estdios

> Documento que acredite el conocimiento de un idioma 

extranjero o lengua originarisa

> Copia de DNI

> Boleta de pago

S/. 400.00

Examen de Suficiencia de 

idioma extranjero o lengua 

originaria

Es la evaluación que acredita el conocimiento de un idioma 

extranjero en el nivel B1 o de una lengua originaria en el nivel básico.

> FUT interno

> Boleta de pago
S/. 350.00

Ceremonia de Graduación
Ceremonia de reconocimiento en la cual el egresado participa y 

recibe su diploma  oficial de Bachiller Técnico.

> Boleta de pago por concepto de ceremonia de 

graduación

> Diploma de egresado

S/. 120.00G
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MONTO (S/.)

Programa de Titulación (al 

contado)

Es el programa académico de orientación y asesoría para el proceso 

de titulación profesional bajo la modalidad de desarrollo y 

sustentación del trabajo de aplicación profesional. Incluye los costos 

del derecho de titulación y sustentación de trabajo de aplicación 

profesional

> Haber obtenido el grado de Bachiller Técnico

> Copia simple de DNI

> Boleta de pago

S/. 2600.00

Programa de Titulación (en 6 

cuotas)

Es el programa académico de orientación y asesoría para el proceso 

de titulación profesional bajo la modalidad de desarrollo y 

sustentación del trabajo de aplicación profesional. Incluye los costos 

del derecho de titulación y sustentación de trabajo de aplicación 

profesional

> Haber obtenido el grado de Bachiller Técnico

> Copia simple de DNI

> Boleta de pago

S/. 2820.00

(S/. 470.00 por 

cada cuota)

Examen de Suficiencia 

Profesional

Es el trámite por derecho de jurado y sustentación del examen de 

suficiencia conducente al título profesional técnico.

> Haber obtenido el grado de Bachiller Técnico

> Haber iniciado el trámite de derecho de titulación

> Copia simple de DNI

> Inscripción al examen de suficiencia profesional

> Boleta de pago

S/. 450.00

Trabajo de Aplicación 

Profesional

Es el trámite por derecho de jurado y sustentación del proyecto de 

aplicación profesional conducente al título profesional técnico.

> Haber obtenido el grado de Bachiller Técnico

> Haber iniciado el trámite de derecho de titulación

> Copia simple de DNI

> Inscripción al examen de suficiencia profesional

> Boleta de pago

S/. 450.00

Derecho de Titulación

Es el trámite que conduce a la emisión del título profesional técnico 

emitido emitido a nombre de la nación que acredita que el bachiller 

ha completado todos los requisitos establecidos en la normativa 

vigente para un programa de estudios ofrecido por la institución 

permitiendo su reconocimiento a nivel nacional.

> Solicitud dirigida al director general

> Haber obtenido el grado de Bachiller Técnico

> Haber sustentado y aprobado un trabajo de aplicación 

profesional o un examen de suficiencia profesional.

> Copia simple de DNI

> 3 fotos tamaño pasaporte

> Boleta de pago

S/. 2300.00

Ceremonia de Titulación
Ceremonia de reconocimiento en la cual el bachiller participa y 

recibe su diploma oficial de Profesional Técnico.

> Boleta de pago por concepto de ceremonia de titulación

> Diploma de egresado
S/. 120.00

Duplicado de Título
Documento de duplicado del diploma de título profesional emitido 

anteriormente por el IES.

> Recibo de pago

> Solicitud de duplicado de título profesional técnico

> 3 fotos tamaño pasaporte

> Declaración jurada de pérdida, robo y/o deterioro 

(disponible en el área de atención al estudiante)

S/. 200.00
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MONTO (S/.)

Fedateo de Documentos 

(títulos, certificados y otros)

Es el procedimiento por el cual se verifica y valida que una copia de 

un título, certificado, constancia u otro documento emitido por la 

institución es idéntico al documento original.

> FUT interno

> Boleta de pago

> Documento para su fedateo y autenticación en original y 

copia

S/. 5.00

Fedateo de sílabos por unidad 

didáctica

Es el procedimiento por el cual se verifica y valida que un sílabo de 

una unidad didáctica cursada por el estudiante es idéntico al sílabo 

original.

> FUT interno

> Boleta de pago

> Documento para su fedateo y autenticación en original y 

copia

S/. 5.00

Carnet del estudiante
Es la tarjeta que acredita a una persona como estudiante de nuestra 

institución en alguno de sus programas de estudio.

> FUT interno

> Boleta de pago
S/. 15.00

Pensión de enseñanza 

programa de estudios de 

Administración de Empresas

Derecho de enseñanza correspondiente a una de las cuotas del total 

por cada período académico
> Boleta de pago S/. 235.00

Pensión de enseñanza 

programa de estudios de 

Contabilidad

Derecho de enseñanza correspondiente a una de las cuotas del total 

por cada período académico
> Boleta de pago S/. 235.00

Pensión de enseñanza 

programa de estudios de 

Enfermería Técnica

Derecho de enseñanza correspondiente a una de las cuotas del total 

por cada período académico
> Boleta de pago S/. 235.00P
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