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PRESENTACIÓN 

 

RESOLUCIÓN DIRECTORAL Nº04-2025 D.G–IESPP–VAB 

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 2025-

2026 

1. Introducción 

El presente Texto Único de Procedimientos Administrativos (TUPA) contiene 

y describe los procedimientos y servicios administrativos que presta el 

Instituto de Educación Superior Pedagógica Privada “Víctor Andrés 

Belaunde” en adelante, "El Instituto", en cumplimiento de la normativa vigente 

del Ministerio de Educación y del marco jurídico nacional aplicable al ámbito 

de la gestión educativa superior pedagógica. 

2. Marco normativo 

Este TUPA se fundamenta en la normativa vigente aplicable a octubre de 2025, 

entre la cual se incluyen, entre otras, las siguientes disposiciones: 

• Constitución Política del Perú. 

• Ley N.ª 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. 

• Normas y Modelos emitidos por el Ministerio de Educación (MINEDU) 

referidas al TUPA y a la gestión de Institutos y Escuelas de Educación Superior 

Pedagógica. 

• Resoluciones Ministeriales que aprueban modelos y/o regulan 

procedimientos específicos del sector educación. 

• Decreto Urgencia N.º 017-2020-MINEDU (en lo pertinente al 

fortalecimiento del régimen de licenciamiento y gestión de IESP). 
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CUADRO 1: 

TASA DE COSTOS SEGÚN DECRETO SUPREMO N°016-2004-ED/DECRETO 

SUPREMO 014-2023-MINEDU, QUE APRUEBA EL TEXTO ÚNICO DE 

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) – DEL MINISTERIO DE 

EDUCACIÓN 

UIT 2025: S/. 5,350               

TASA DE COSTOS Y PROCEDIMIENTOS 

        TASA (S/.)       

COD 
FORMA DE 

PRESENTACIÓN 
CONCEPTO ESPECIFICACIONES MONTO % UIT REQUISITOS 

UNIDAD  o 
PERSONA 

RESPONSABLE 
PLAZO 

T001 FUT VIRTUAL 
Constancia de 

no adeudo 
  50 0.93 

 
1. Ingresar solicitud mediante  del 

FUT VIRTUAL  
2. Solicitar Reporte Económico o 

presentar boletas físicas 
3. Voucher de pago ingresado 

mediante el FUT VIRTUAL 

Sra. Rosa 
Chicoma 

10 días hábiles 

T002 FUT VIRTUAL 
Certificado de 

Estudios 
Formación Regular 600 11.21 

1. Ingresar solicitud mediante  del 
FUT VIRTUAL 
2. Foto Pasaporte 
3 Voucher de pago ingresado 
mediante el FUT VIRTUAL 

Área académica 

10 días hábiles 

(SIN VISAR) 

T003 FUT VIRTUAL 
Certificado de 

Estudios 
Profesionalización 

Docente 
480 8.97 

1. Ingresar solicitud mediante  del 
FUT VIRTUAL 
2. Foto Pasaporte (2) 
3. Voucher de pago ingresado 
mediante el FUT VIRTUAL 

Área académica 

10 días hábiles 

(SIN VISAR) 

T004 FUT VIRTUAL 
Certificado de 

egresado 
  200 3.74 

1. Ingresar solicitud mediante  del 
FUT VIRTUAL 
2. Foto Pasaporte 
3.Voucher de pago ingresado 
mediante el FUT VIRTUAL 

Área académica 10 días hábiles 

T005 FUT VIRTUAL 
Constancia de 

vacante 
  0 0.00 

1. Ingresar solicitud mediante  del 
FUT VIRTUAL 
2. Copia simple de DNI 
3. Certificado de secundaria visado 
por la UGEL 
4. Partida de nacimiento  
5. Voucher por derecho de 
inscripción 

Área académica 10 días hábiles 

T006 FUT VIRTUAL 
Subsanación de 

asignatura 

Formación Regular y 
Profesionalización 

Docente 

50 

0.93 

1. Ingresar solicitud mediante  del 
FUT VIRTUAL 
2. Voucher de pago ingresado 
mediante el FUT VIRTUAL 

Área académica 
10 días hábiles 
para emitir RD. 

por crédito 

T007 FUT VIRTUAL 
Constancia de 

Examen de 
grado 

Se puede solicitar 
después de la 
sustentación. 

0 0.00 

1. Ingresar solicitud mediante  del 
FUT VIRTUAL 
2. Voucher de pago ingresado 
mediante el FUT VIRTUAL 

Área académica 10 días hábiles 

T008 FUT VIRTUAL 
Constancia de 

matrícula 
Se debe adjuntar el 

boucher de matrícula 
0 0.00 

1. Ingresar solicitud mediante  del 
FUT VIRTUAL 
2. Voucher de pago de matrícula 
ingresado mediante el FUT VIRTUAL 

Área académica 10 días hábiles 

T009 FUT VIRTUAL 
Constancia de 

Estudios 
  75 1.40 

1. Ingresar solicitud mediante  del 
FUT VIRTUAL 
2. Voucher de pago 

Área académica 10 días hábiles 
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T010 FUT VIRTUAL Traslado Interno Por Convalidación 150 8.41 

1. Ingresar solicitud mediante  del 
FUT VIRTUAL  
2. Voucher de pago  
3. Sílabos  

Área académica 45 días hábiles 

T011 FUT VIRTUAL 
Traslado 
Externo 

A otra institución 750 14.02 

1. Ingresar solicitud mediante  del 
FUT VIRTUAL  
2. Constancia de vacante expedida 
por el instituto donde continuará sus 
estudios  

Área académica 45 días hábiles 

T012 FUT VIRTUAL 
Derecho de 
certificación 

Dirigido a Auxiliar de 
Educación o Técnico 

Deportivo 
450 8.41 

1. Ingresar solicitud mediante  del 
FUT VIRTUAL  
2. Voucher de pago 

. 

Área académica 10 días hábiles 

T013 FUT VIRTUAL 
Constancia de 

tercio de 
superior 

  150 2.80 
1. Ingresar solicitud mediante  del 
FUT VIRTUAL  
2. Voucher de pago  

Área académica 10 días hábiles 

T014 
LINK DE 
CUOTAS 

CICLO 
ACADÉMICO 

5 cuotas de 315.00 1575 29.44 
Solicitar a las monitoras el link de 
cuotas para el ingreso de cuotas. 

Monitoras   

T015 
LINK DE 

ADMISIÓN 
Examen de 
Admisión 

Dirigido a postulantes 
a nuestra institución 

100 1.87 

Presentar partida de nacimiento, foto 
tamaño pasaporte con vestimenta 

formal, copia de DNI vigente, 
certificado de educación secundaria 

visado por la UGEL 

Área de 
Marketing en 

coordinación con 
el Área 

Académica 

  

T016 
LINK DE 

MATRÍCULA 
Matrícula de 

ciclo 
Dirigido a estudiantes 

activos 
200 3.74 

1. Solicitar link de matrícula solo si 
está aprobado el ciclo anterior y no 

tiene deuda. 
2. Voucher de pago 

Monitoras   

T017 FUT VIRTUAL 
Declaración 

Jurada 
Trámite de titulación 0 0.00 Previa matrícula     

T018 
LINK DE 

TALLERES 
Talleres de I al X 

ciclo 

Dirigido a estudiantes 
activos o a egresados 
que no llevaron sus 

10 talleres 

80 1.50 

1. Solicitar link de formulario de 
inscripción a monitoras o por Mesa 

de Partes Virtuales 
2. Voucher de pago 

Monitoras y Área 
Académica 

Máximo 3 días 
hábiles 

T019 FUT VIRTUAL 
Reingreso al 
programa de 

estudios 

Dirigido para ex 
estudiantes dentro de 

nuestra institución 
150 2.80 

1. Ingresar solicitud mediante  del 
FUT VIRTUAL  
2. Solicitar verificación de Licencia 
de Estudios para no perder 
condición de estudiante 

Área Académica 10 días hábiles 

T020 
LINK DE 

TALLERES 
Talleres de 

verano 

Dirigido a estudiantes 
activos o a egresados 
que no llevaron sus 

10 talleres 

100 1.87 
1. Ingresar solicitud mediante  del 
FUT VIRTUAL  

2. Voucher de pago 

Monitoras y Área 
Académica 

Máximo 3 días 
hábiles 

T021 FUT VIRTUAL 
Rectificación de 

nombre y/o 
apellidos 

Dirigido para 
estudiantes activos o 

egresados 
70 1.31 

1. Ingresar solicitud mediante  del 
FUT VIRTUAL  
2. Voucher de pago 
3. Copia de Partida de Nacimiento 

Área Académica 10 días hábiles 

T022 

LINK DE 
INSCRIPCIÓN 

PARA CARNET 
DE EDUCACIÓN 

SUPERIOR 

Carnet de 
Educación 

Superior (Carnet 
de medio 
pasaje) 

Dirigido a estudiantes 
activos 

30 0.56 

1. Ingresar solicitud mediante  del 
FUT VIRTUAL  
2. Voucher de pago 
3. Copia de DNI 
4. Foto tamaño pasaporte 

Área Académica 30 Días hábiles 

T023 FUT VIRTUAL 
Convalidación 

de curso 

Dirigido a los 
estudiantes que 

realizan cambio de 
especialidad 

350 6.54 
1. Ingresar solicitud mediante  del 
FUT VIRTUAL  
2. Voucher de pago  

Área Académica 40 días hábiles 

T024 FUT VIRTUAL 

Certificados 
(Congresos, 
seminarios u 

otros) 

Dirigido a asistentes 
de congresos, 

seminarios u otros 
eventos programados 

por nuestra 
institución. 

50 0.93 

1. Ingresar solicitud mediante  del 
FUT VIRTUAL  
2. Voucher de pago 
  

Área Académica 10 días hábiles 
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T025 CORREO 
Licencia de 

Estudios 

Dirigido a estudiantes 
que por motivos 

personales solicitan 
licencia de estudios 

0 0.00 
Enviar un correo a 

secretariaacademicavab@gmail.com 
Área Académica 10 días hábiles 

T026 FUT VIRTUAL 
Record 

Académico o 
Económico 

Dirigido a estudiantes 
activos y/o egresados 

20 0.37 
1. Ingresar solicitud mediante  del 
FUT VIRTUAL  
2. Voucher de pago  

Área Académica 10 días hábiles 

T027 FUT VIRTUAL 
Copia fedateada 

de título 
Dirigido a egresados 

titulados 
50 0.93 

 
1. Ingresar solicitud mediante FUT 

VIRTUAL 
2. Voucher de pago 
3. Entregar por mesa de partes  

copia de título (ambas caras) 
que desea fedatear  

Área Académica 10 días hábiles 

T028 FUT VIRTUAL 
Constancia de 

Notas 
Dirigido a estudiantes 

activos 
50 0.93 

1. Ingresar solicitud mediante FUT 
VIRTUAL 

2. Voucher de pago  

Área Académica 10 días hábiles 

T029 FUT VIRTUAL CICAP 
Dirigido a egresados 
que hayan culminado 

el CICAP 
1000 18.69 

1. Ingresar solicitud mediante FUT 
VIRTUAL 

2. Voucher de pago 
3. Foto tamaño pasaporte  

Área Académica 10 días hábiles 

 

T030 FUT VIRTUAL 
Constancia de 
220 créditos 

Dirigido a egresados 70 1.31 
1. Ingresar solicitud mediante FUT 

VIRTUAL 
2. Voucher de pago  

Área Académica 10 días hábiles  

T031 FUT VIRTUAL Sustentación Dirigidos a egresados 500 9.35 
1. Ingresar solicitud mediante FUT 

VIRTUAL 
2. Voucher de pago  

Área Académica -  

T032 FUT VIRTUAL Titulación Dirigidos a egresados 200 3.74 
1. Ingresar solicitud mediante 

FUT VIRTUAL 
2. Voucher de pago  

Área Académica -  

T033 FUT VIRTUAL 
Título y 

caligrafiado 
Dirigidos a egresados 150 2.80 

1. Ingresar solicitud mediante 
FUT VIRTUAL 

2. Voucher de pago  

Área Académica -  

T034 FUT VIRTUAL Formatos Dirigidos a egresados 10 0.19 

1. Ingresar solicitud mediante 
FUT VIRTUAL 

2. Voucher de pago 
3. Foto tamaño pasaporte (2)  

Área Académica 10 días hábiles  

T035 FUT VIRTUAL 
Taller de Módulo 

de Inglés 

Dirigido a egresados 
que hayan culminado 
el Taller de Módulo 

de Inglés 

500 9.35 
1. Ingresar solicitud mediante 

FUT VIRTUAL 
2. Voucher de pago  

Área Académica 10 días hábiles  

T036 FUT VIRTUAL 
Taller de Módulo 
de Computación 

Dirigido a egresados 
que hayan culminado 
el Taller de Módulo 

de Computación 

400 7.48 
1. Ingresar solicitud mediante 

FUT VIRTUAL 
2. Voucher de pago  

Área Académica 10 días hábiles  

T037 FUT VIRTUAL 
Examen de 
Suficiencia 
Académica 

Dirigido a egresados 
que hayan aprobado 

sus pruebas de 
suficiencia 

200 3.74 
1. Ingresar solicitud mediante 

FUT VIRTUAL 
2. Voucher de pago  

Área Académica 10 días hábiles  

T038 FUT VIRTUAL 
Asesoría 

personalizada 

Dirigidos a egresados 
que no cuentan con 
proyecto de tesis y 
desean asesoría 

550 10.28 
1. Ingresar solicitud mediante FUT 
VIRTUAL 
2. Voucher de pago  

Área Académica 
Depende del 
avance del 
egresado 

 

T039 FUT VIRTUAL Copia de sílabos 
Dirigido a estudiantes 

y egresados 
30 0.56 

1. Ingresar solicitud mediante FUT 
VIRTUAL 
2. Voucher de pago  

Área Académica 30 días hábiles  

 

 
 


