
Ministerio de Educación

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- TUPA

Unidad Orgánica: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO N° DE PAG.
AÑO

Nº DENOMINACION REQUISITOS DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE
DE DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO APROBACION                EVALUACION DONDE SE INICIA APRUEBA EL

ORD AUTOMATICA POSITIVO NEGATIVO EL TRAMITE TRAMITE
49 CONSTANCIA DE TRANSFERENCIA DE PARTICIPACIÓN -   Solicitud. 0.005 UIT X TRÁMITE JEFE DE

DEL CURSO DE PROFESIONALIZACION (EX - INIDE) A -   Comprobante de Pago. DOCUMENTARIO OFICINA
OTROS INSTITUTOS SUPERIORESPEDAGÓGICOS PARA 
DOCENTES CON CURSOS DESAPROBADOS.

R.V.M. Nº 15-88-ED
R.V.M. Nº 348-89-ED
R.M. Nº 670-89-ED
R.M. Nº 40-90-ED

50 RÉCORD ACADÉMICO DE ESTUDIOS DE -   Solicitud 0.005 UIT X TRÁMITE JEFE DE
PROFESIONALIZACIÓN DOCENTE (EX-INIDE). -   Comprobante de Pago. DOCUMENTARIO OFICINA

R.M. Nº 4856-75-ED
R.M. Nº 0081-79-ED

51 EXPEDICIÓN Y REGISTRO DE TÍTULOS DE ESTUDIOS -   Solicitud. 0.015 UIT X TRÁMITE JEFE DE OFICINA
DE PROFESIONALIZACIÓN DOCENTE (EX INIDE). -   Constancia actualizada, expedida por el Organo DOCUMENTARIO

     Intermedio de hallarse en servicio docente.
R.M. Nº 4856-75-ED -   Récord académico otorgado por Actas y Certificados.
R.M. Nº 0081-79-ED -   Una (01) foto tamaño pasaporte y dos (02) de tamaño 
R.M. Nº 149-81-ED      carné de frente y con fondo blanco.

-   Comprobante de Pago.
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Unidad Orgánica: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO N° DE PAG.
AÑO

Nº DENOMINACION REQUISITOS DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE
DE DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO APROBACION                EVALUACION DONDE SE INICIA APRUEBA EL

ORD AUTOMATICA POSITIVO NEGATIVO EL TRAMITE TRAMITE
52 LEGALIZACIÓN DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS, -   Documentos a ser legalizados, visados por la autoridad 0.002 UIT X TRÁMITE JEFE DE

DIPLOMAS, TÍTULOS Y OTROS PARA SEGUIR     competente. (por documento) DOCUMENTARIO OFICINA
ESTUDIOS EN EL EXTRANJERO. -   Comprobante de Pago.

Ley Nº 28044
R.V.M. Nº 87-86-ED
R.D. Nº 2449-86-ED

53 RECTIFICACIÓN DE NOMBRES Y APELLIDOS EN -   Solicitud. 0.005 UIT X TRÁMITE JEFE DE
CERTIFICADOS DE ESTUDIOS. -   Original y copia simple de la partida de nacimiento. DOCUMENTARIO OFICINA
(Sólo para ex alumnos que se encuentran en tránsito. Se -   Copia del DNI.
expiden hasta en el año 1985). -   Comprobante de Pago.

D.S. Nº 03-83-ED
D.S. Nº 04-83-ED
R.V.M. Nº 47-84-ED
R.V.M. Nº 77-84-ED
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Unidad Orgánica: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO N° DE PAG.
AÑO

Nº DENOMINACION REQUISITOS DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE
DE DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO APROBACION                EVALUACION DONDE SE INICIA APRUEBA EL

ORD AUTOMATICA POSITIVO NEGATIVO EL TRAMITE TRAMITE
54 VISACIÓN DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE -   Certificados de Estudios. 0.002 UIT X TRÁMITE JEFE DE ACTAS Y

CENTROS EDUCATIVOS RECESADOS Y  -   Comprobante de Pago. (por documento) DOCUMENTARIO CERTIFICADOS
CLAUSURADOS HASTA EL AÑO DE 1962 Y 
EX-ALUMNOS EN TRANSITO HASTA 1985

R.V.M. Nº 77-84-ED

55 EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA DE HABER FIRMADO EN -   Solicitud 0.004 UIT X TRÁMITE JEFE DE
ACTAS DE EXAMENES PROMOCIONALES POR -   Comprobante de Pago. DOCUMENTARIO OFICINA
DOCENTES EN CENTROS EDUCATIVOS NO ESTATALES 
(Hasta 1985).

R.S. Nº 108-60-ED

56 EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA Y/O COPIAS DE -   Solicitud. 0.002 UIT X TRÁMITE JEFE DEL ARCHIVO
DOCUMENTOS REGISTRADOS EN EL ARCHIVO -   Comprobante de Pago. (por resolución) DOCUMENTARIO CENTRAL
CENTRAL, DISPOSITIVOS LEGALES RESOLUCIONES Y más de 5 hojas por
CONVENIOS dispositivo

0.002 UIT
Ley Nº 27444
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Unidad Orgánica: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO N° DE PAG.
AÑO

Nº DENOMINACION REQUISITOS DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE
DE DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO APROBACION                EVALUACION DONDE SE INICIA APRUEBA EL

ORD AUTOMATICA POSITIVO NEGATIVO EL TRAMITE TRAMITE
57 ACCESO A BÚSQUEDA DE DISPOSITIVOS LEGALES, -   Solicitud. 0.002 UIT X TRAMITE JEFE DEL

RESOLUCIONES. -   Comprobante de Pago DOCUMENTARIO ARCHIVO CENTRAL
Ley Nº 19414
D.S. Nº 022-75-ED.
Ley Nº 25323
R.J. Nº 073-85-AGN-J, Artículo 1º

58 LECTURA DE ANTECEDENTES DE RESOLUCIONES -   Solicitud. 0.002 UIT X TRAMITE JEFE DEL
-   Copia de DNI DOCUMENTARIO ARCHIVO CENTRAL

Ley Nº 19414 -   Autorización de la Institución (en caso de I.E.S).
D.S. Nº 022-75-ED. -   Comprobante de Pago
Ley Nº 25323
R.J. Nº 073-85-AGN-J, Artículo 1º

59 EXPEDICIÓN DE DUPLICADO DE CERTIFICADOS DE -   Solicitud. A) Educación Primaria X TRÁMITE ACTAS Y
ESTUDIOS -   Comprobante de Pago. GLOBAL: DOCUMENTARIO CERTIFICADOS
(ex-alumnos de los Centros Educativos recesados y/o 0.002 UIT
clausurados hasta 1962 y ex-alumnos  en tránsito, sólo se 
expiden hasta el año 1985) B) Educación 

Secundaria Por 
un (1)Año de estudios:

0.002 UIT
Ley Nº 28044
R.V.M. Nº 202-81-ED De dos (02) a más
Directiva Nº 63-VME/OA/DIA/UPB-85 años de estudios:

0.004 UIT

C) Educación Superior 
Tecnológico o 

Pedagógico
por un (01) semestre:

0.003 UIT
por cada semestre 
adicional 0.001 UIT 

de incremento



Ministerio de Educación

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- TUPA

Unidad Orgánica: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO N° DE PAG.
AÑO

Nº DENOMINACION REQUISITOS DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE
DE DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO APROBACION                EVALUACION DONDE SE INICIA APRUEBA EL

ORD AUTOMATICA POSITIVO NEGATIVO EL TRAMITE TRAMITE
60 EXPEDICIÓN DE DUPLICADO DE CERTIFICADO DE -   Solicitud. 0.004 UIT X TRÁMITE JEFE DE

ESTUDIOS DE PROFESIONALIZACIÓN DOCENTE -   Comprobante de Pago. DOCUMENTARIO OFICINA
(EX - INIDE).

R.M. Nº 149-81-ED

61 AUTORIZACIÓN DE LIBERACIÓN DE DERECHOS -   Copia simple de la Resolución de autorización y Formularios X TRÁMITE JEFE DE OFICINA
ARANCELARIOS E IGV POR IMPORTACIÓN DE BIENES     funcionamiento como entidad educativa. DOCUMENTARIO
Y EQUIPOS CON FINES EDUCATIVOS DESTINADOS A -   Formularios de Importaciones Liberadas D.Leg.N° 882. 0.001 UIT
INSTITUCIONES EDUCATIVAS PRIVADAS O PÚBLICAS     (IA, IB, II, Registros de Bienes) +
COMPRENDIDAS EN EL ANEXO II D.S. Nº 046-97-EF. -   Declaración Jurada de la entidad beneficiaria de la 0.0467 UIT

     liberación especificando el uso y destino del bien a ser 
     utilizado y facilitando al Ministerio en caso de 
     verificación.

Ley Nº 28044 -   Declaración jurada de los valores de la entidad
D. Leg. Nº 882     solicitante que justifique la determinación del precio CIF
D. Leg. Nº 920     (costo, seguro y flete) de los bienes consignados en los 
D. Sup. Nº 046-97-EF     formularios o copia simple del DUA (Declaración Única 
D. Sup. Nº 003-98-EF     de Aduanas).
D. Sup. Nº 0152-2003-EF -   Comprobante de Pago (sólo para particulares) por 

     factura comercial.
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Unidad Orgánica: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO N° DE PAG.
AÑO

Nº DENOMINACION REQUISITOS DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE
DE DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO APROBACION                EVALUACION DONDE SE INICIA APRUEBA EL

ORD AUTOMATICA POSITIVO NEGATIVO EL TRAMITE TRAMITE
62 PROGRAMAS DE REINVERSIÓN

-   Presentación de Nuevo Programa. -   Formulario de presentación de nuevo programa 0.004 UIT X TRÁMITE JEFE DE
     adjuntando anexos indicados en el mismo. DOCUMENTARIO OFICINA

D.S. Nº 047-97-ED -   Comprobante de Pago.

-   Formulario de informe de programa adjuntando anexos 0.004 UIT X TRÁMITE JEFE DE
-   Informe de Ejecución de Programa presentado.      indicados en el mismo. DOCUMENTARIO OFICINA

-   Comprobante de Pago.
D.S. Nº 047-97-ED

63 CONVALIDACIÓN DE ESTUDIOS DE NIVEL DE -   Solicitud. 0.019 UIT X TRÁMITE JEFE DE
EDUCACIÓN PRIMARIA Y SECUNDARIA EN EL PERÚ, -   Copia autenticada de los Certificados de Estudios DOCUMENTARIO OFICINA
DE ALUMNOS PROCEDENTES DE LOS PAÍSES      visados por la entidad educativa correspondiente del 
INTEGRANTES DEL CONVENIO "ANDRÉS BELLO"      país de origen del alumno y visados por el Consulado 

     Peruano en dicho país. 
Ley Nº 28044 -   Copia autenticada de la Partida de nacimiento visada 
D.S. N° 013-2004-ED     por el Cónsul Peruano del país de procedencia del 
R.M. Nº 616-83-ED     alumno. 

-   Comprobante de Pago.
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Unidad Orgánica: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO N° DE PAG.
AÑO
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ORD AUTOMATICA POSITIVO NEGATIVO EL TRAMITE TRAMITE
64 RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS POR DIFERENCIA DE -   Solicitud. 0.019 UIT X TRÁMITE JEFE DE

PLANES Y PROGRAMAS REALIZADOS EN EL -   Copia autenticada de los Certificados de Estudios DOCUMENTARIO OFICINA
EXTRANJERO (REVALIDACIÓN Y/O CONVALIDACIÓN)     expedidos por las autoridades educativas, debidamente

      protocolizadas por las autoridades de Relaciones 
     Exteriores del país de origen, visados por el Cónsul o
    Embajador del Perú del país de procedencia, si los 
    certificados están en otro idioma deberá acompañarse 

Ley Nº 28044     traducción oficial al castellano.
D.S. N° 013-2004-ED -   Comprobante de Pago.
R.V.M. Nº 47-84-ED
R.V.M. Nº 77-84-ED

65 RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS REALIZADOS EN EL -   Solicitud. 0.019 UIT X TRÁMITE JEFE DE
EXTRANJERO POR LOS HIJOS DE DIPLOMÁTICOS O -   Copia autenticada de los Certificados de Estudios DOCUMENTARIO OFICINA
FUNCIONARIOS DE ORGANISMOS INTERNACIONALES     expedidos por las autoridades  educativas, debidamente

     protocolizadas por las autoridades de Relaciones 
     Exteriores del país de origen, visados por el Cónsul o 
     Embajador del Perú del país de procedencia. Si los  

Ley Nº 28044      certificados están en otro idioma deberá acompañarse 
D.S. Nº 26-75-ED      traducción oficial al castellano.
D.S. Nº 013-2004-ED -   Comprobante de Pago.

66 EXPEDICIÓN DE CONSTANCIAS Y/O COPIAS -   Solicitud. 0.002 UIT X TRAMITE ACTAS 
AUTENTICADAS DE ACTAS  PROMOCIONALES DE LOS -   Comprobante de Pago DOCUMENTARIO Y CERTIFICADOS
NIVELES DE EDUCACIÓN PRIMARIA, SECUNDARIA 
(1985) Y SUPERIOR NO UNIVERSITARIA (1995)

Ley Nº 28044
D.S. N° 013-2004-ED



1
2004

AUTORIDAD
QUE RESUELVE EL

RECURSO IMPUGNATIVO



2
2004

AUTORIDAD
QUE RESUELVE EL

RECURSO IMPUGNATIVO



3
2004

AUTORIDAD
QUE RESUELVE EL

RECURSO IMPUGNATIVO



4
2004

AUTORIDAD
QUE RESUELVE EL

RECURSO IMPUGNATIVO



5
2004

AUTORIDAD
QUE RESUELVE EL

RECURSO IMPUGNATIVO



6
2004

AUTORIDAD
QUE RESUELVE EL

RECURSO IMPUGNATIVO



7
2004

AUTORIDAD
QUE RESUELVE EL

RECURSO IMPUGNATIVO


