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Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo” IEST Piiblico “Paucar del

Sarasara”

N
ﬁ PERU | Ministerio

RESOLUCION DIRECTORAL N° 082 - 2023-GR- “AYAC” DRE- IESTPiib. “PSS” / DG.

Pauza, 20 de octubre del 2023
El Director del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Paucar del Sarasara’ — Pauza
CONSIDERANDO:

Que, es politica de la Direcciéon General del Instituto de Educacién
Superior Tecnolégico Publico “Paucar del Sarasara’ — Pauza, garantizar el normal desarrollo de las
actividades Técnico Pedagogica Administrativas de la Institucion y cautelar la buena marcha de la
gestion institucional a fin de garantizar el logro de objetivos y metas trazadas, brindando un servicio
de calidad oportuno y eficiente.

Que, la Ley, N° 30512 Ley de institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, regula el quehacer de las instituciones de
Educacién Superior.

Que, el Manual de Procesos Académicos - MPA es una, herramienta
de gestion una vez que esta formulado, sin embargo, el proceso de planeamiento es un ejercicio
politico, que convoca a los distintos actores de la institucién con el objetivo de lograr consensos
respecto a los logros que debe perseguir la institucion.

De conformidad con la Ley N° 28044 Ley General de Educacion,
Decreto Supremo N° 011-2012- ED, Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, la Resolucién Viceministerial N° 178-2018-
MINEDU, y el Reglamento Institucional del Instituto de Educacién Superior Tecnologico Publico
‘Paucar del Sarasara” — Pauza.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR ¢l manual de Procesos
Académicos - MPA 2023, del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Paucar
del Sarasara” -Pauza

ARTICULO SEGUNDO: RESPONSABILIZAR al Personal
Directivo, Jerarquico Docente y o Docente, el cumplimiento del Manual de Procesos
Académicos - MPA '

o’

ARTICULO TERCERO: COMUNICAR a la Direccion Regional
de Educacion Ayacucho para su conocimiento.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

Email .istpauza@gmail.comp htt://www.iestpsara;a’ra.edu.pe
Av. Andrés A. Cdceres N° 985 Barrio Atapillo Pauza. Email: istpausa@fotmail.com

Celular N 966983272



PRESENTACION

El Manual de Procesos Académico que presentamos esté relacionado con
los tramites que con mayor frecuencia demanda los usuarios externos e
internos de nuestra institucion.

El Manual de Procesos de Académico, se convierte en instrumentos de
gestidn, que presenta en forma ordenada y sistemética los tramites a seguir
para cumplir con lo establecido en las Normas vigentes: reduccion de
costos, incremento de produccion, reduccion de lo innecesario, ahorro de
tiempo, calidad y seguridad. Asimismo, este documento de gestion se ira
implementando y actualizando progresivamente con nuevos procedimientos
académicos, a fin de ir mejorando constantemente la gestion y el servicio
educativo que se brinda a la comunidad en general.

Se ha dispuesto para cada procedimiento académico un flujograma que
permite visualizar en forma ordenada los diferentes pasos a seguir, o que
permite organizar la objetividad de los mismos, logrando de esta forma un

trato serio y organizado a la gestion de actividades.

OBJETIVOS

v Constituir un instrumento de apoyo en la organizacién, ejecucion y
control de procesos académicos.

v' Ordenar las actividades académicas administrativas del Instituto de
Educacién Superior Tecnoldgico Publico Paucar del Sarasara.

v' Optimizar el tiempo de atencién de las solicitudes de tramites

académicos de docentes, estudiantes y egresados.

MECANISMO DE DIFUSION
El presente documento sera visible en la pagina web:
www.iestpsarasara.edu.pe de la institucién, como parte de la transparencia

institucional.



V.

DATOS GENERALES:

1.1 Institucion educativa

1.2 Programa de estudios

1.3 Regidn

1.4 Provincia

1.5 Distrito

1.6 Direccion

1.7 Correo

1.8 Paginaweb

1.9 Celular

1.10 Codigo Modular
1.11 Director

. IEST Publico “Paucar Sarasara”.

: Computacion e Informatica, Desarrollo de
Sistemas de Informacion y Enfermeria
Técnica

: Ayacucho
: Paucar del Sarasara
: Pauza.
: Av. Andrés Avelino Caceres N° 985.

: iestpausa@hotmail.com

: Www.iestpsarasara.edu.pe

: 966983272

: 1145002

. Prof. Jacinto Hector Alvarez Franco

1.12 Responsables

Jefe de unidad académica, secretario

académico, Jefe de Unidad Administrativa y
coordinador del Area Académica.

4. BASE LEGAL:

Ley N.° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de
la Carrera Publica de sus Docentes.

Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, aprobado por Decreto
Supremo N° 010-2017-MINEDU

Decreto de Urgencia N° 017-2020 decreto de urgencia que establece
medidas para el fortalecimiento de la gestion y el licenciamiento de los
institutos y escuelas de educacion superior, en el marco de la ley n°® 30512,
ley de institutos y escuelas de educacion superior Y de la carrera publica
de sus docentes.

049-2022-MINEDU  Actualiza los

“Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion

Resolucion  Viceministerial N°
Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica”, aprobados
por el articulo 3 de la Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU y
modificados por la Resolucion Viceministerial N° 277-2019-MINEDU”.

.. ....-2023- IESTP’PSS” - DG. Aprueba
la actualizacion del Reglamento Institucional del IESTP “Paucar del

Resolucion Directoral N°

Sarasara’.
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5. PROCESOS ACADEMICOS:
5.1 PROCESO DE ADMISION:
El proceso de admision es un acto que permite elegir entre un conjunto de
postulantes, a aquellos que de manera voluntaria, consciente y personal
cumplan con el perfil minimo requerido para ocupar una de las vacantes
ofrecidas por el Instituto para los programas de estudio de Desarrollo de
Sistemas de Informacion y Enfermeria Técnica. Nuestra Instituciébn convoca a
procesos de admision una vez por afio y se establece en el reglamento

institucional.

A) Modalidades de admisién:
Ordinaria: Se realiza periédicamente a través de un examen de conocimientos,

considerando condiciones de calidad para cubrir el nimero de vacantes de

acuerdo al orden de mérito.

Por exoneracién: Contempla la admision a deportistas calificados, a
estudiantes talentosos que han ocupado el primer y segundo puesto de la
educacion béasica en cualquiera de sus modalidades y a aquellos que estan
cumpliendo servicio militar voluntario, de conformidad con la normativa vigente.
Otorgando 2 vacantes por programa de estudios.
Por ingreso extraordinario
Este proceso de admisidbn se autoriza por el MINEDU y se
implementa para becas y programas conforme a la normativa de la
materia. El nUmero de postulantes admitiditos pueden ser menor a

la meta de atencidn autorizada.

Ficha Técnica del Proceso de admision

Nombre del Proceso ADMISION
Poblacién ala que va Personas que han concluido sus estudios de la etapa de educacion
dirigido bésica en cualquiera de sus modalidades.

Jefe de Unidad académica, Secretario Académico, Jefe de unidad
administrativa

Modalidad de tramite Presencial

Duracion del tramite De acuerdo a la temporalidad establecida Reglamento de Admision
Costo de inscripciéon Regular. S/. 40.00

Costo de inscripcion por exoneracién: S/40.00

Areas responsible

Costo




Requisitos

Modalidad Ordinaria:

v/ Copia del D.N.I legalizada del postulante (si en caso es menor
de edad se le solicitara la copia de D.N.l a su padre — madre de
familia o apoderado debidamente legalizado).

Solicitud de Admision dirigida a la Directora General.
Ficha de Postulante que contiene los datos personales,
ingresado al sistema.

v' Certificado de estudios de educacion basica original o

(constancia de logros de aprendizaje).

v Partida de nacimiento original.

v/ 02 fotos tamafio carnet (traje formal).

v" Recibo de pago por inscripcién al examen de admisién.
Modalidad por exoneracién

a) Primer y segundo Puesto de educacién basica:

v" Requisitos especificados en la modalidad ordinaria.

v' Constancia firmada por director que acredite el primer o
segundo puesto de la educacién basica en cualquiera de sus
Modalidades (beca otorgada por la institucién procedente).

v" Recibo de pago por inscripcion

b) Deportistas calificados:

Requisitos especificados en la modalidad ordinaria.
Constancia emitida por el IPD que valide la condicion de
deportista calificado.

v" Recibo de pago por inscripcion
c) Servicio militar obligatorio.

Requisitos establecidos en la modalidad ordinaria
Constancia de haber realizado servicio militar obligatorio.
Recibo de pago por inscripcion
d) Personacon discapacidad.

v" Requisitos establecidos en la modalidad ordinaria.
v Certificado emitido por el CONADIS.
v" Recibo de pago por inscripcion
Modalidad extraordinario:
v" Requisitos y procesos autorizados por el MINEDU

v
v

S
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PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 Jefe de Unidad

Elabora cuadro con nimero de vacantes disponibles por cada

administrativa

Académica programa de estudios.

> Jefe de Unidad Elabora cronograma de admision y actualiza el prospecto en
Académica sus modalidades ordinario y por exoneracion.

3 Jefe de unidad Registra el pago del postulante por concepto de examen de

conocimientos

4 | Secretario académico

Revisa los documentos y
sistema(REGISTRA)
Emite la constancia de inscripcién, documento que lo acredita
como postulante registrado y que permitira el acceso al local
para rendir el examen.

Entrega al postulante el prospecto de admision.

registra a los postulantes en el

Jefe de Unidad
Académica

Elaboracion del examen de admisién en coordinacion con los
coordinadores de los programas de estudios.

Realiza la ejecucidn del examen de conocimientos con el comité
de admision.

Recibe la calificacion del examen de conocimientos (también lo
puede realizar los coordinadores de programa de estudio)
Elabora el listado, por orden de mérito, de los postulantes con
sus respectivas calificaciones para su publicacion.

Archiva los documentos de los postulantes aprobados y emite
el informe final de admision.

6 Secretario académico

Ingresa al sistema REGISTRA los resultados del proceso de
admision.
Registra a los estudiantes ingresante.

Flujograma del Proceso de admisién

ADMINISTRACION

MESA DE PARTES

SECRETARIA ACADEMICA ADMISION
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Publicacion
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Ordinaria | Recepcién Inscripcion Publicacién Aplicacién
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expediente postulantes postulantes de admision
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5.2 PROCESO DE MATRICULA:
Es el proceso mediante el cual, una persona se adscribe a un programa

de estudios en el Instituto o se registra en cursos o unidades didacticas
que se desarrollan dentro de un ciclo o periodo académico, lo cual acredita
la condicion de estudiante e implica el compromiso de cumplir los deberes
y ser sujeto de los derechos establecidos en el Reglamento Institucional.
Para matricularse en uno de los programas de estudio la persona debe

haber sido admitido y acreditar la culminacion de la educacion basica.

A) Aspectos a tomar en cuenta:

v' Se consideran aptos para matricularse los estudiantes que cumplen con
los requisitos de acceso establecidos en el reglamento institucional, de
conformidad con las normas que emite el MINEDU.

v Si el ingresante no se matricula dentro de los 30 dias habiles siguientes,
de haber iniciado el proceso matricula, y no realiza la reserva de la misma,
su vacante queda liberada para ser cubierta por otro postulante accesitario
gue haya obtenido nota aprobatoria y que no alcanzado vacantes en
estricto orden de mérito.

v' El IES, a solicitud del ingresante, segun corresponda, puede reservar la
matricula antes de iniciar el ciclo o periodo académico.

v El estudiante puede solicitar licencia de estudios, una vez matriculado, y
por causas justificadas sefialadas en el reglamento institucional.

v' EI IES otorga becas de estudio totales o parciales destinadas a beneficiar
a los estudiantes, teniendo en cuenta el rendimiento académico y/o
situacion socio economica familiar del estudiante.

v' Lareincorporacion del ingresante o estudiante procede una vez concluido
el plazo de reserva de matricula o licencia de estudio.

v' El ingresante o postulante, puede solicitar su reincorporacion antes del
plazo del término de reserva o licencia.

v' De existir variacion en los planes de estudio, se le aplicaran al estudiante
los procesos de convalidacion posterior a su reincorporacion.

v/ La reincorporacion esta sujeta a que exista vacante en el programa de

estudio.



v' La matricula se realiza por unidades didacticas verificando la aprobacion

v

de aprendizaje previo exigido segun plan de estudios.

El cédigo de matricula asignado al estudiante, debe ser el niumero del

D.N.I, para nacionales, y para extranjeros se considera el nimero de

Carnet de extranjeria o pasaporte. El c6digo de matricula es Unico en toda

la duracion del programa de estudio.

Los alumnos que no hayan cumplido con el proceso de matricula en la

fecha prevista, pueden matricularse de manera extemporanea, de

acuerdo a los cupos disponibles.

Ficha Técnica del Proceso de Matricula

Nombre del
Proceso

MATRICULA

Poblacién ala
que vadirigido

Postulantes admitidos
Estudiantes regulares

Areas responsables

Jefe de Unidad Académica, Secretario académico,
unidad administrativa

Modalidad de tramite

Presencial o a través de un apoderado con carta poder

Duracion del tramite

1 Dia

Costo

Costo de matricula: S/. 80.00 para los programas de
estudio.

*En caso de haberse otorgado beca de estudio, el monto
corresponde a la escala determinada.

Requisitos

Para estudiantes Ingresantes.
v' Tener el calificativo de admitido en el sistema
REGISTRA
v Copia del D.N.I del postulante y/o carnet de
extranjeria o pasaporte (si en caso es menor de edad se
le solicitara la copia de D.N.lI a su padre — madre de
familia.
Copia de Certificado de estudios secundario con firma
y sello del director.
Partida de nacimiento original
3 fotos tamafio carnet.
Recibo de pago por la matricula.
Para estudiantes regulares
Recibo de pago por matricula.
Ficha de matricula emitida por el sistema
REGISTRA.
Para Re ingresantes:
v' FUT dirigida al Director general.
v" Recibo de pago por matricula
v" Resolucién de Re ingreso

AN N NN

AN

PROCEDIMIENTO

administrativa

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Secretaria - Revisa los documentos del estudiante ingresante o
Académica estudiante regular, indicados en los requisitos.

2 Unidad - Envia informe con la relaciéon de los estudiantes que

han pagado matricula.




Secretaria - Revisa los documentos del estudiante ingresante o
3 Académica estudiante regular, indicados en los requisitos.
4 Unidad - Envia informe con la relacion de los estudiantes que
administrativa han pagado matricula.

Flujograma del Proceso de la matricula

JEFE DE UNIDAD

ADMINISTRACION SECRETARIO ACADEMICO ACADEMICA

¥
‘ Reviza

cronograma de
matricula

v

Regular Pago Verifica Registra la
‘Tipo? matricula recibo del matricula al
- regular seglin pago de sistema

TUPA matricula REGISTRA
Extracrdinaria l
Pago matricula T
extraordinaria !
Entrega -
segin TUPA constancia de Informa
—| horarios v fecha

matricula al
estudiante

de clases

5.3 PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA:
En este proceso el estudiante solicita postergar su matricula por un

tiempo determinado.

A) Aspectos atomar en cuenta:

. Los estudiantes podran reservar su matricula hasta por cuatro
periodos académicos en caso esté cursando una carrera
profesional técnica. Si vencido el plazo de reserva, el interesado no
reinicia sus estudios, pierde los derechos de estudiante.

. Los estudiantes que no presenten reserva de matricula en 02
periodos consecutivos pierden su condicion como tales.

. Si el estudiante que por motivos personales requiere reservar su

matricula del periodo académico de estudios inmediato a su



admision, debe presentar una solicitud de reserva de matricula

debidamente fundamentada; de lo contrario pierde los derechos

adquiridos, debiendo presentarse a un nuevo proceso de admision.

. En caso de existir alguna variacion en los planes de estudio, se

aplicaran los procesos de convalidacion que correspondan.

Ficha Técnica del Proceso de reserva de la matricula

Nombre del Proceso

Poblacion ala que va
dirigido

RESERVA DE MATRICULA

Estudiantes ingresantes
Re ingresantes

Areas responsables

Jefe de Unidad Académica, Secretario académico, Direccion
General

Modalidad de tramite

Presencial

Duracion del tramite

15 dias habiles

Costo

Costo por reserva: S/. 30.00

Requisitos

PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE

Para ingresantes:
Carpeta del postulante que contiene:

v

<\

ANANENRY

Copia del D.N.I del postulante y/o carnet de extranjeria
0 pasaporte (si en caso es menor de edad se le
solicitara la copia de D.N.I a su padre — madre de
familia.

Copia de Certificado de estudios secundario con firma
y sello del director.

Partida de nacimiento original

3 fotos tamafio carnet.

FUT dirigida al Director general.

Recibo de pago por derecho de reserva de matricula.

DESCRIPCION

1 Estudiantes

Realiza el pago por derecho de reserva de matricula.
Llena su solicitud, detallando los motivos por el cual
requiere la reserva de matricula

Ingresa la solicitud a mesa de partes.

Mesa de partes

Recepciona la solicitud de reserva de matricula para su
tramite correspondientes.

Secretaria
Académica

Verifica los requisitos y la solicitud que esté
correctamente llenado, y elabora informe.

Jefe de Unidad
Académica

Revisa el informe de secretaria Académica y dispone la
reserva por el periodo solicitado a través de una
resolucion directorial.

4 Direccién General

Firma la resolucién, autorizando la reserva de matricula
por el periodo solicitado.

Secretaria
Académica

Entrega un ejemplar de resolucion al solicitante y archiva
la documentacién.

Realiza la reserva de la matricula en el sistema
REGISTRA.




Flujograma de proceso de reserva de la matricula
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5.4 LICENCIA DE ESTUDIOS:

En este proceso el estudiante interrumpe su ciclo académico por un periodo
determinado, por diversas razones.

a) Aspectos atomar en cuenta:

v

Los estudiantes podran solicitar su licencia de estudios hasta por
un maximo de cuatro periodos académicos. Si vencido el plazo de
licencia, el interesado no reinicia sus estudios, pierde los derechos
de estudiante.

. En caso de existir alguna variacion en los planes de estudio, se

aplicaran los procesos de convalidacion que correspondan.



Ficha Técnica del Proceso de Licencia de Estudios.

Nombre del Proceso

LICENCIA DE ESTUDIOS.

Poblacion a la que va
dirigido

Estudiantes regulares

Areas responsables

Jefe de Unidad Académica, Direccion General, Secretario

académico.

Modalidad de tramite

Personal

Duracion del tramite

15 dias habiles

Costo de Licencia de Estudios: S/. 50.00

PROCEDIMIENTO

v" Recibo de pago por derecho de Licencia de estudios.

Costo Costo de Record académico: S/10.00
v" Record Académico del estudiante
Requisitos v" FUT dirigida al Director general

Académica

una resolucion directorial.

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
Realiza el pago por derecho de licencia de estudio.
1 Estudiantes Llena su solicitud, detallando los motivos por el cual
requiere la licencia de estudio
Entrega la solicitud a mesa de partes.
. Recepciona la solicitud por parte de mesa de partes,
Secretaria T .
2 Académica verifica que esté correctamente llenado, y elabora
informe.
Jefe de Unidad Revisa el mforme. de secretaria Acadgmlca y dlspope la
3 licencia de estudio por el periodo solicitado a través de

4 | Direcciéon General

Firma la resolucién, autorizando la licencia de estudio por

el periodo solicitado.

Entrega un ejemplar de resolucion al solicitante y archiva

5 Secretaria la documentacion.
Académica Registra la reserva de licencia de estudios en el sistema
REGISTRA.
Flujograma del proceso de Licencia de Estudios
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5.5 PROCESO DE QONVALIDACION Y TRASLADOS:
CONVALIDACION

Es el proceso mediante el cual el Instituto reconoce las capacidades
adquiridas por una persona en el ambito educativo o laboral. El proceso de
convalidacion reconoce una o mas unidades didacticas o modulos formativos
y permite la continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de

estudios.

A) Tipos de convalidacion
Convalidacion entre planes de estudio

Cambio de plan de estudios: Estudiante que inici6 sus
estudios con un plan de estudios que ha perdido vigencia y debe
continuar con un nuevo plan, en la misma u otra institucion
licenciada.

Cambio de programa de estudios: Estudiantes que se
trasladan a otro programa de estudios en el mismo Instituto u
otra institucion licenciada.

Con la educacién secundaria bajo convenio: Estudiantes
gue bajo convenio entre el colegio y el IEST licenciado
desarrollan cursos o moédulos vinculados a un programa de

estudios determinado.

.Convalidacion por unidades de competencia
Certificaciéon de competencias laborales: se convalida la
unidad de competencia certificada en un centro de certificacion
autorizado, con la unidad de competencia asociada a un

programa de estudios. El certificado debe estar vigente.

Certificacion modular: se convalida la o las unidades de
competencias descritas en un certificado modular, con las
unidades de competencia asociada a un programa de estudios.
Al momento de la convalidacion, el programa de estudios debe

estar licenciado y el certificado vigente.



Consideraciones minimas para el proceso de convalidacion
Entre planes de estudio:

o Se debe de tener en cuenta que las U.D deben estar
aprobadas

o El instituto realiza un andlisis comparativo de las U.D de
ambos planes de estudio apoyandose en los silabos

o La U.D contrastada debe tener un minimo de 80% de
contenidos similares.

o La U.D convalidadas se le asigna el creditaje de
acuerdo al plan de estudio de la institucion donde
continuara los estudios.

Por unidades de competencia

o EI'IES contrasta la unidad de competencia descrita en el
certificado de competencia laboral y del perfil asociado,
con la unidad de competencia e indicadores de logro de
un programa de estudio.

o Para la certificacion modular, el IES contrasta la unidad
de competencia e indicadores de logro descrito en el
certificado modular con la unidad de competencia e
indicadores de logro asociado a un programa de estudio.

o Las unidades de competencias contrastadas deben de
tener contenidos similares y ser del mismo nivel de
complejidad. Si la unidad de competencia convalida
corresponde a un modulo formativo, se reconoce el
modulo en su totalidad.

o Si la convalidacion es por todo el modulo se le asigna el
total de créditos de acuerdo al plan de estudio del instituto
donde continuara los estudios.



Fichatécnica del proceso de convalidacion por cambio de planes

de estudio.

Nombre del Proceso

CONVALIDACION POR CAMBIO PLANES DE ESTUDIOS

Poblacién a la que va
dirigido

Estudiantes en general

Areas responsables

Jefe de Unidad Académica, Direccion General, Secretario
académico.

Modalidad de tramite

Presencial

Duracién del tramite

15 dias habiles.

Costo de convalidacion x U.D.: S/. 20.00

Cost L
osto Record académico: S/ 5.00
v" FUT dirigida a director general.
Requisitos v" Recibo de pago por derecho de convalidacion.

v Record Académico del estudiante

PROCEDIMIENTO

N°| RESPONSABLE

DESCRIPCION

Realiza el pago correspondiente.

1 Estudiante - Presenta la solicitud, adjuntando los requisitos solicitados y la
ingresa por mesa de partes.
2 Secretaria - Verifica la solicitud que esté correctamente llenado y si adjunta
Académica los requisitos solicitados.

Coordinador de

Realiza convalidacién por Unidades did4ctica e emite el informe
de convalidacibn  detallando las unidades didacticas a

3 area académica. convalidar con sus respectivas notas y las unidades didacticas
que debe llevar.
4 Jefe de Unidad - Revisa el informe de convalidacién por planes de estudio y

Académica

realiza la resolucién directoral.

5 | Direccion General

Firma la resolucion, autorizando la convalidacién de la parte
interesada.

Entrega un ejemplar de resolucion al solicitante y archiva la

6 Secretaria documentacién.
Académica - Registra la convalidacion por unidad didactica en el sistema
REGISTRA.
7 Secretaria - Ingresa la matricula al sistema REGISTRA y emite la
Académica constancia de matricula del estudiante.




Flujograma del proceso de convalidacion por cambio de planes de

estudio.
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B) TIPO DE TRASLADO:

El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se
encuentran matriculados en un programa de estudios del Instituto
solicitan, siempre que hayan culminado por lo menos el primer periodo
académico y sujeto a la existencia de vacantes disponibles, el cambio

a otro programa de estudios en el mismo Instituto o en otro.

Traslado Externo: Si el estudiante proviene de otro instituto a un

programa del instituto se ubicara en el periodo académico
correspondiente siempre que exista vacante, siguiendo un proceso de

convalidacion.

Traslado Interno: Es el traslado a otro programa de estudios dentro

del mismo Instituto siempre y cuando existan vacantes.



Ficha técnica del proceso de traslado externo

Nombre del Proceso

TRASLADO EXTERNO
INSTITUCIONES)

(PROVENIENTE DE OTRAS

Poblacién a la que va

dirigido

Estudiantes de otras instituciones

Areas responsables

Jefe de Unidad Académica, Direccion General, Secretario
académico.

Modalidad de tramite

Presencial

Duracién del tramite

15 dias habiles.

Costo

Costo por traslado externo saliente. S/. 200.00 entrante S/50.00

Requisitos

v" FUT dirigida a director general.

v" Recibo de pago por derecho de traslado.

v Certificado de estudios de los semestres cursados emitido
por la Institucion de procedencia y visados por la Direccién
Regional de Educacion correspondiente.

v Certificado de estudios secundarios visados por la DREP o
Ugel correspondiente.

v' Copia de DNI del estudiante o pasaporte y/o carnet de
extranjeria.

v' Silabos visados de las Unidades Didacticas del Programa
de Estudios cursados de la Institucion de Procedencia.

v' Partida de nacimiento original.

v' 03 fotos tamafio carnet.

PROCEDIMIENTO

N°| RESPONSABLE DESCRIPCION
Realiza el pago correspondiente.
1 Estudiante Presenta la solicitud, adjuntando los requisitos solicitados y la
ingresa por mesa de partes.
2 Secretaria Verifica la solicitud que esté correctamente llenado y si adjunta
Académica los requisitos solicitados.
Realiza convalidacién por Unidades did4ctica e emite el informe
3 Coordinador de de convalidacion detallando las unidades didacticas a

area académica.

convalidar con sus respectivas notas y las unidades didacticas
que debe llevar.

Jefe de Unidad

Revisa el informe de convalidacion por traslado externo y

4 Académica realiza la resolucidn directoral de convalidacién
5 | Direccién General Firma la resolu.ci()n, autorizgnd_o Ia}'convalidacién_y traslado
externo, proveniente de otra institucion, de la parte interesada.
Entrega un ejemplar de resolucion al solicitante y archiva la
Secretaria documentacién.
6 Académica Registra la matricula por unidad didactica en el sistema

REGISTRA.




Flujograma del proceso de traslado externo (Si proviene de otra

Institucién)
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Ficha técnica del proceso de traslado externo (cambio a otras
instituciones)

Nombre del Proceso

TRASLADO EXTERNO (CAMBIO A OTRAS INSTITUCIONES)

Poblacién a la que va
dirigido

Estudiantes del instituto

Areas responsables

Direccibn General, Jefe de Unidad Académica, secretario
académico, Coordinador de area académica.

Modalidad de tramite

Presencial

Duracién del tramite

15 dias habiles.

Costo traslado externo a otra IES publica: S/200.00
Costo traslado externo a otra IES privada: S/200.00
Otros pagos relacionados.

S/. 20.00 Constancia de No Adeudo.

Costo S/. 30.00 (por semestre de estudio) certificado de estudio de los
semestres cursados
S/ 10.00 Copias fedateado de cada silabo, en caso se solicite
duplicado.
v' FUT dirigida al director general solicitando autorizacién de
traslado.
Requisit v Copia de DNI del estudiante.
equisitos v Constancia de no adeudo.
v" Vouchers de pagos.
v/ Constancia de vacante de la Institucion de destino.
PROCEDIMIENTO
N°| RESPONSABLE DESCRIPCION
- Realiza los pagos correspondientes.
1 Estudiante - Llena la solicitud y adjunta los requisitos solicitados.
- Ingresa la solicitud y requisitos por mesa de partes.
2 Secretaria - Revisa la solicitud, verifica que esté correctamente llenado
Académica con los requisitos solicitados, y elabora el informe.
- Revisa el informe de traslado externo, detallando las
3 Jefe de Unidad unidades didacticas que ha cursado con sus respectivas
Académica notas e indica que estudiante no cuenta con ninguna deuda
pendiente, a través de una resolucion directoral.
Secretaria - Imprime y fedateada los silabos solicitados (en caso solicite
4 Académica duplicado).
- Elabora e imprime el certificado de estudios.
- Firma el certificado de estudios.
5 | Direccién General | - Firmalaresolucién, autorizando el traslado externo hacia otra

institucién, de la parte interesada.

Secretaria
Académica

- Entrega un ejemplar de resolucién al solicitante y archiva la
documentacién.
- Libera del sistema REGISTRA al estudiante solicitante.




Flujograma del proceso de traslado externo (cambio a otras instituciones)
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Ficha técnica del proceso de traslado interno de programa de estudio.

Nombre del Proceso

TRASLADO INTERNO DE PROGRAMA DE ESTUDIO

Poblacion a la que va
dirigido

Estudiantes del instituto

Areas responsables

Direccion General y Jefe Unidad Académica, Secretaria
academia.

Modalidad de tramite

Presencial.

Duracién del tramite

15 dias habiles.

Costo por traslado interno. S/. 50.00

Costo Costo por record académico. S/ 5.00
v' FUT dirigida al Director general.
Requisitos v" Vouchers de pagos.

v" Record académico.

PROCEDIMIENTO

N°| RESPONSABLE DESCRIPCION
Realiza los pagos correspondientes.
1 Estudiante Llena la solicitud y adjunta los requisitos solicitados.
Ingresa la solicitud y requisitos por mesa de partes.
Verifica los requisitos, derivados de mesa de partes que esté
2 Secretaria correctamente llenado y si adjunta los documentos
Académica solicitados, y elabora el informe de acuerdo a los silabos de

las unidades didacticas aprobadas.

Coordinador de area
académica

Realiza convalidacion por Unidades didactica e emite el
informe de convalidacion detallando las unidades didacticas
a convalidar con sus respectivas notas y las unidades
didacticas que debe llevar.

Jefe de Unidad
Académica

Revisa el informe de traslado interno por programa de
estudio, detallando las unidades didacticas que ha cursado
con sus respectivas notas.

Se determina las unidades didacticas convalidadas y las
unidades didacticas que debe de llevar correspondiente al
nuevo programa de estudio.

Jefe de Unidad
Académica

Elabora proyecto de resolucién directoral.

Direccion General

Firma el certificado de estudio.
Firma la resolucion, autorizando la convalidacion y traslado
interno.

Secretaria
Académica

Entrega un ejemplar de resolucion al solicitante y archiva la
documentacion.

Ingresa la convalidacién por Unidades Didactica al sistema
REGISTRA.




Flujograma del proceso de traslado interno de programa de estudio.
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5.6 PROCESO DE EVALUACION:
La evaluacion es un proceso integral, permanente y sistematico que permite
identificar el nivel de aprendizaje del estudiante en relacion a las
competencias que debe lograr. La evaluaciéon del estudiante se aplica en
funcion del perfil profesional, las capacidades desarrolladas y los criterios de
evaluacion definidos en los Planes Curriculares, asegurando objetividad,

validez y confiabilidad en la medicion del aprendizaje.

La evaluacion es continua y estd basada en criterios e indicadores que
valoren el dominio de los conocimientos tedricos, saberes practicos y los
valores y actitudes. El docente utiliza diferentes instrumentos de evaluacion

como: rubricas, cuestionarios, listas de cotejo, cuestionarios etc.



A) Evaluacion ordinaria:

Se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las unidades
didacticas. Durante este proceso, de ser necesario, los estudiantes pueden
rendir evaluacion de recuperacion para alcanzar la calificacion aprobatoria.

Esta evaluacion sera registrada en un acta de evaluacion de recuperacion.

B) Evaluacion extraordinaria:

Se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre una (01) o dos (02)
unidades didacticas para culminar el plan de estudios con el que curso sus
estudios; siempre no haya transcurrido mas de tres (03) afios. Esta
evaluacion extraordinaria sera registrada en un acta de evaluacion

extraordinaria.

Aspectos atomar en cuenta
. La calificacion es vigesimal y la nota minima aprobatoria es 13.

. La fraccion mayor o igual a 0.5 se considera a favor del estudiante.

. Es responsabilidad de cada docente, informar semanalmente a los
estudiantes, sobres sus avances y dificultades correspondiente ala U.D.,
con la finalidad que el estudiante tenga conocimiento de su situacion.

. Si el estudiante acumulara inasistencias injustificadas un porcentaje
igual o mayor del 30% del total de horas programadas en la Unidad
Didéctica, sera desaprobado en forma automatica, registrando en acta y
registro la nota 00; colocando en observaciones DPI (Desaprobado Por
Inasistencia).

. Las unidades didacticas correspondientes a un modulo que no hayan
sido a probadas al final de un periodo académico deberan de volverse a
llevar.

Se considera aprobado el moédulo formativo, siempre que se haya
aprobado todas las unidades didacticas y experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

La evaluacion ordinaria se aplica a los estudiantes durante el desarrollo
de las unidades didacticas. Durante el proceso, los estudiantes pueden
rendir evaluaciones de recuperacion (siempre y cuando hayan obtenido

calificativo de 10 a 12), para alcanzar la calificacion aprobatoria.



La evaluacién extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene

pendiente una o dos unidades didacticas para culminar el plan de estudio,

siempre que no hayan trascurrido mas de tres afios.

Ficha técnica del proceso de evaluacion ordinaria

Nombre del proceso

PROCESO DE EVALUACION ORDINARIA

Poblacién ala que va
dirigido

Alumnos en general

Areas responsables

Jefe de Unidad Académica, Secretario académico,
Docentes.

Modalidad de tramite

Pr

esencial

Duracién del tramite

15 dias.

Costo

S/

. 20.00 Evaluacion de recuperacion

Requisitos

ASENENENEN

FUT solicitando evaluacion de recuperacion.

Estar matriculados en la Unidad Didactica

No haber sobrepasado el 30% de inasistencias.
Promedio de la U.D desaprobada es entre 10 a 12.
Recibo de pago por examen de recuperacion.

PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1

Docente

Emite el resultado de las evaluaciones de las unidades
didacticas del semestre correspondiente.

Jefe de Unidad
Académica

Revisa los registros de notas enviadas por los docentes
Si hay observaciones devuelve para correccion

Si no hay observaciones deriva a Secretaria académica
Coordina el cronograma de recuperacion y evaluacion
extraordinaria segun corresponda

Docente

Aplica las evaluaciones a los estudiantes segun
cronograma establecido.

Corrige las evaluaciones dentro de las 48 horas.
Entrega los resultados a secretaria académica.

Ingresa las notas de estudiantes al sistema REGISTRA

Secretaria
Académica

Imprime los registros de notas, adjuntando los
resultados de evaluaciones de recuperacion y/o
extraordinaria segun corresponda.

Emite y entrega boleta de notas a los estudiantes.
Archiva los registros de notas, para la elaboracién de las
actas de evaluacion.

Cierra el periodo académico en el sistema REGISTRA.




Flujograma del proceso de evaluacién ordinaria
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Ficha técnica del proceso de evaluacion Extraordinaria.

Nombre del proceso

Poblacién ala que va
dirigido

PROCESO DE EVALUACION EXTRAORDINARIA

Alumnos en general

Areas responsables

Jefe de Unidad Académica, Secretario académico,

Docentes
Modalidad de trdmite Presencial
Duracién del tramite 15 dias
Costo S/. 50.00 Evaluacion extraordinaria
v' FUT dirigida a director general solicitando evaluacién
extraordinaria.
Requisitos v Tener pendiente una o dos unidades did4cticas para
culminar el plan de estudio.
v

Recibo de pago por evaluacién extraordinaria.

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION

Estudiante

Realiza los pagos correspondientes.
Llena la solicitud y adjunta los requisitos solicitados.
Ingresa la solicitud y requisitos por mesa de partes.

Jefe de Unidad

Coordina el cronograma de evaluacion extraordinaria
segln corresponda.

Académica
- Aplica la evaluacion extraordinaria a los estudiantes
segun cronograma establecido.
3 Docente - Emite el resultado de evaluacion extraordinaria y los

registra en un acta de evaluacion extraordinaria.
Corrige las evaluaciones dentro de las 48 horas.




Entrega los resultados a secretaria académica.

Jefe de Unidad
Académica

Revisa las actas de la evaluacién extraordinaria.
Si hay observaciones devuelve para correccion.
Si no hay observaciones deriva a Secretaria académica

Académica

Imprime los registros de notas, adjuntando los
resultados de evaluacion extraordinaria segun

corresponda.
Emite y entrega boleta de notas a los estudiantes

Archiva las actas de evaluacion.

Flujograma del proceso de evaluacién extraordinaria.
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5.7 PROCESO DE CERTIFICACIONES
A) Certificado Modular: Es un documento que acredita el logro de la(s)

competencia(s) de un médulo formativo, luego de aprobar la totalidad de

unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de

trabajo correspondientes, de acuerdo al programa de estudios.

Ficha técnica del proceso de certificacion modular.

Nombre del Proceso

Certificacion modular.

Poblacion ala que va

Estudiantes

dirigido Egresados
Areas responsables Director General, Secretario Académico.
Modalidad de tramite Presencial

Duracion del tramite

15 dias habiles.

Costo

S/. 30.00. por cada certificado modular
S/. 10.00 por derecho de certificacion.

Requisitos

PROCEDIMIENTO
N° | RESPONSABLE

v

v
v
v

<\

Recibo de pago por certificacion modular.

FUT dirigido al director general solicitando certificacion
modular.

Copia simple de DNI

03 Fotografias tamafio pasaporte en fondo blanco traje
formal (por cada certificado modular)

Constancia de haber culminado satisfactoriamente las
unidades didacticas y experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo correspondiente del
madulo.

DESCRIPCION

1 | Alumno/Egresado

Realiza los pagos correspondientes.

Llena la solicitud con los datos requeridos.

Presenta los requisitos para la certificacion modular.
Ingresa por mesa de partes la documentacion.

Elabora la resolucién directoral y deriva a secretaria

Direccion - . o
académica para proceder a emitir el certificado modular.
- Recepciona la solicitud y verifica que cumpla con los
requisitos.
. - Recepciona la Resolucién Directoral de certificacion
Secretaria
2 > modular.
Académica

Elabora el certificado modular de estudio de acuerdo a
lo solicitado.
Deriva a Direccion General para la firma.

3 Direccion General

Procede a firmar el certificado modular segln
corresponda.

Secretaria
Académica

Entrega documento al interesado.
Registrar el certificado en el libro de registros de
certificados modulares.




Flujograma del proceso de certificacion modular.

ESTUDIANTE!
EGRESADO

SECRETARIO ACADEMICO

DIRECCION

|: Inicio :l

Realiza pago
por certificacion
modular

Presenta
solicitod ¥
requisitos por
meza de partes

D

Verifica la
zolicitud v

rammiaitne

Elabora el
certificado
meadnlar

Elabora y firma la
Rezolucicn
directoral

Entrega
documentos al
interezacaral

Firma la

certificacion
modnlar

32




B) Certificado de estudios: Documento que acredita la calificacion que

obtienen los estudiantes en las unidades didacticas del programa de

estudios.

Ficha técnica del proceso de certificado de estudios.

Nombre del proceso

CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Poblacién ala que va

Estudiantes

dirigido Egresados
Areas responsables Director General, Secretario Académico.
Modalidad de tramite Presencial

Duracién del tramite

15 dias habiles

S/ 120.00 por programa de estudio concluido.

No

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Costo S/. 30.00 (por semestre de estudio) certificado de estudio de
los semestres cursados
v" Recibo de pago por certificado de estudios.
v' FUT dirigido al director general solicitando certificado de
Requisitos estudios.

v' Copia de DNI
v" (03) Fotografias tamafio pasaporte en fondo blanco traje formal

DESCRIPCION

Alumno/Egresado

- Realiza los pagos correspondientes.
- Llena la solicitud con los datos requeridos.
- Ingresa por mesa de partes la solicitud.

Secretaria
Académica

- Verifica la solicitud que cumpla con los requisitos

- Elabora el certificado de estudio de acuerdo a lo
solicitado.

- Deriva a Direccién General para la firma.

Direccion General

- Procede a firmar el certificado de estudios segln
corresponda.

Secretaria
Académica

- Entrega documento al interesado y archiva copia.




Flujograma del proceso de certificado de estudios.
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C) Constancia de egreso:
Documento que acredita que el estudiante ha concluido de manera
satisfactoria todas las unidades didacticas y las experiencias
formativas en situaciones de trabajo vinculadas a un programa de
estudios. Se emite al terminar el VI periodo académico cumpliendo

con los requisitos establecidos.



Ficha técnica del proceso de constancia de egreso.

Nombre del proceso

CONSTANCIA DE EGRESO

Poblacion ala que va
dirigido

Egresados

Areas responsables

Director General, Secretario Académico.

Modalidad de tramite

Presencial

Duracién del tramite

07 dias habiles

Costo

Costo por constancia de egresado: S/ 50.00

v" Recibo de pago por constancia de egreso.
Requisitos v' FUT dirigido al director general solicitando constancia de
egreso.
v' Copia de DNI.
PROCEDIMIENTO
N°| RESPONSABLE DESCRIPCION
- Realiza los pagos correspondientes.
1 Egresado/da - Llena la solicitud con los datos requeridos.
- Ingresa por mesa de partes la solicitud.
- Verifica la solicitud que cumpla con los requisitos.
2 Secretaria - Elabora la constancia de egresado de acuerdo a lo
Académica solicitado.

Deriva a Direccion General para la firma.

3 Direccion General

Procede a firmar la constancia de egresado segun
corresponda.

Secretaria
Académica

Entrega documento al interesado y archiva copia.

Flujograma del proceso
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5.8 PROCESO DE TITULACION
Es el proceso mediante el cual el Instituto otorga un documento oficial que
acredita la culminacion satisfactoria del programa de estudios para todos los
niveles formativos.
El Instituto otorga el Titulo de nivel formativo de profesional técnico (3 afos),

siempre y cuando cumplan con los requisitos exigidos.

Aspectos atomar en cuenta:

A) Trabajo de aplicacion profesional:
Esta orientado a dar solucion técnica a una problematica del quehacer
profesional vinculado con el programa de estudios y a proponer
alternativas de mejora viables con la justificacion correspondiente.
El Instituto debe designar a un docente responsable de la especialidad
0 especialidades vinculantes, para el asesoramiento en el desarrollo
y sustentacion del trabajo de aplicacion profesional, el cual debe estar
vinculado al quehacer laboral del programa de estudios o programas
de estudios en caso sea un trabajo multidisciplinario.
Para trabajos de aplicacion profesional multidisciplinarios pueden ser
realizados de manera conjunta hasta por un maximo de cuatro (04)
estudiantes, en caso de los estudiantes sean del mismo programa de
estudios el trabajo puede ser realizado hasta por un maximo de dos
(02) estudiantes.
Deben sustentar el trabajo de aplicacion profesional ante un jurado
calificador integrado como minimo por dos (02) personas y con un
maximo por cuatro (04) personas de especialidades vinculantes al
programa de estudios.
El jurado calificador debera emitir un acta de titulacion, indicando el
resultado de la sustentacion.
El trabajo de aplicacion no implica financiamiento de equipo o

infraestructura institucional.

B) Examen de suficiencia profesional:

- Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos teorico-

practicos y practicos mediante una evaluacién escrita con un peso



evaluativo de treinta por ciento (30%) y una evaluacién practica o

demostrativa con un peso evaluativo de setenta por cierto (70%). El

examen de suficiencia profesional debe presentar situaciones del

guehacer profesional vinculado con el programa de estudios.

- Para la evaluaciéon se conforma un jurado calificador integrado como

minimo por dos (02) personas y con un maximo de cuatro (04)

personas, de especialidades vinculantes al programa de estudios.

. Los egresados tienen hasta dos (02) oportunidades de evaluacion

para la obtencion de la titulacion. Si supera dichas oportunidades

debera optar por otra modalidad para la titulacion.

- El jurado calificador debera emitir un acta de titulacion, indicando el

resultado de la evaluacion.

Flujograma del proceso de examen de suficiencia profesional.

Nombre del proceso

EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

Poblaciéon a la que va
dirigido

Egresados/as

Areas responsables

Jefe de Unidad Académica, Secretario académico y Docentes.

Modalidad de tramite

Presencial

Duracién del tramite

30 dias habiles.

Costo

Costo por examen de suficiencia profesional: S/ 150.00
Costo constancia de No adeudar: S/. 20.00
Costo de constancia de egresado: S/. 50.00

Requisitos

PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE

SNENENENENEN

FUT dirigida al director general.

Recibo de pago de acuerdo al tupa.

Constancia de no tener deudas con la institucion.
Copias de los Certificados Modulares fedateados.
Constancia de egresado.

Copia del DNI

DESCRIPCION

1 Egresado(a)

Realiza los pagos correspondientes.

Llena la solicitud con los datos requeridos.

Ingresa por mesa de partes la solicitud, adjuntando los
requisitos.

2 Director General

Elabora la resolucion directoral de expedito para rendir el
examen de suficiencia profesional y la deriva al area de
secretaria académica.

Secretaria Académica

Verifica la solicitud y los documentos presentados.
Designa la fecha y jurado para rendir el examen de
suficiencia profesional.

Comunica la fecha y miembros del jurado a los
interesados.

4 Docentes de jurado

Elaboran y aplican el examen de suficiencia profesional.
Emiten el acta de titulacion, indicando el resultado de la
evaluacion.

5 | Secretaria Académica

Recepciona el acta de titulacion y deriva a las areas
correspondientes para la firma. .
Entrega el acta de titulacion a los interesados.




Flujograma del proceso de examen de suficiencia profesional
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Ficha técnica del proceso de titulacién

Nombre del proceso

TITULO DE PROFESIONAL TECNICO.

Poblacion ala que va
dirigido

Egresados/as

Areas responsables

Jefe de Unidad Académica, Direccion General y secretario
académico.

Modalidad de tramite

Presencial

Duracién del tramite

4 meses

Costo

S/ 200.00 (Derecho de titulacion)

S/. 20.00 (Constancia de egresado)

S/. 300.00 (Formato de titulo)

S/. 120.00 (Certificado de estudios superiores)

Requisitos

PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE

Solicitud dirigida al director general solicitando el
tramite de inscripcién y expedicién de titulo.

Recibo de pago de acuerdo al tupa (derecho de
titulacion)

Partida de Nacimiento original.

02 Copias del DNI, legalizado por un notario (sin
Manchas ni enmendaduras, las copias deben ser
claras).

Certificado de Estudios de Educacion Secundaria
visados por la UGEL

Certificado de estudios superiores original
Constancia de egresado.

copia fedateada de Certificado de idioma extranjero.
Cuatro (04) fotografia tamafio pasaporte a colores
con fondo blanco (traje formal).

Recibo de compra del formato de titulo.

Formato de titulo profesional en original con la
fotografia pegada, Con sello de agua de la direccion
(La emite el instituto)

Copias de certificados modulares fedateados.
Derecho a expedicion de titulo.

Certificado de actualizaciéon Académica (Solo para
egresados que culminaron sus estudios después de
3 afios)

Acta de titulacién segun modalidad (suficiencia
profesional o proyecto productivo (Tedrico practico)
para optar el titulo profesional

LS N N N N VR NN

AN

DESCRIPCION

1 Egresado/a

- Presenta solicitud, adjuntando requisitos y los recibos de
pago correspondientes.

Secretaria Académica

- Recepciona la solicitud y verifica los documentos
presentados.

- Elabora la resolucion directoral.

- Elabora el consolidado de notas de acuerdo a los
programas de estudios.

- Elabora el registro de titulos.

- Elabora el titulo de profesional técnico de acuerdo al
formato del MINEDU y lo escanea para su envio al
MINEDU

- Deriva resolucion a Direccidon General para firma.

- Deriva expediente revisado a direccién general.




Direccion General

Revisa el expediente

Elabora la solicitud dirigida la MINEDU para el registro y
codificacion de titulos

Elabora el informe para tramite de titulo.

Firma la documentacién necesaria.

Firma resolucién de otorgamiento de Titulo

Secretaria Académica

Ingresa el registro de titulos por mesa de partes del
Ministerio de Educacién y al sistema TITULA, se realiza el
seguimiento.

Ministerio de Educacién

Envia oficio con los cddigos de registros de titulos.

Secretaria Académica

Ingresa los coédigos de registro de titulos y los fotocopia.
Llena el libro de registro de titulos.

Profesional técnico.

Recibe titulo y Firma el libro de registro de titulos.




Flujograma del proceso de titulacién.
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5.9 PROCESO DE DUPLICADO DE TiTULOS
Ficha técnica del proceso de duplicado de titulos.

Nombre del proceso

DUPLICADO DE TITULQOS.

Poblacién ala que va

PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE

dirigido Titulados
Areas responsables Unidad Académica, Direccion General, Secretaria académica.
Modalidad de tramite Presencial
Duracion del tramite 30 dias
Costo Costo por duplicado de titulo: S/. 400.00
v" FUT dirigido al Director General solicitando duplicado de
titulo por pérdida o deterioro.
v" Denuncia policial en original.
v" Publicacion de pérdida de titulo en medios de comunicacion
Requisitos impreso.
v" Recibo por duplicado de titulo.
v" 03 fotos tamafio pasaporte con fondo blanco y traje formal.
v' Copia del DNI
v' Copia de R.D del titulo profesional.

DESCRIPCION

1 Profesional técnico.

Presenta solicitud por mesa de partes, adjuntando
requisitos y vouchers de pago.

2 | Secretaria Académica

Verifica la solicitud y los documentos presentados.
Elabora informe de otorgamiento de titulo.

Deriva informe a direccién general para conocimiento y
aprobacion

Elabora la resolucién directoral.

Deriva proyecto de resolucion a Direccion General para
firma.

3 Direccion General

Revisa el expediente

Aprueba informe

Firma la documentacién necesaria.

Firma resolucién de otorgamiento de Titulo

4 | Secretaria Académica

Elabora el titulo de profesional técnico de acuerdo al
formato del MINEDU.

Ingresa el registro de titulos al Ministerio de Educacién y
se realiza el seguimiento.

5 | Ministerio de Educacion

Envia oficio con los cédigos de registros de titulos.

6 | Secretaria Académica

Ingresa los codigos de registro de titulos y los fotocopia.
Llena el libro de registro de titulos.

7 Profesional técnico.

Recibe titulo y Firma el libro de registro de titulos.




Flujograma del proceso de duplicado de titulos.
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5.10 PROCESO DE RETIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS

Nombre del proceso PROCESO DE RETIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS

Poblacion ala que va ]
- Estudiantes y Egresados
dirigido

Areas responsables Unidad Académica, Direccion General, Secretario académico.

Modalidad de tramite Presencial

Duracién del tramite 07 dias

Costo Costo por rectificaciéon de nombres y apellidos: S/. 40.00

v" Solicitud dirigida a la Directora general

v" Documento que acredite el nombre o apellido a ser

o rectificado.

Requisitos o .

v"El pago por los derechos de tramitacién no aplica para los
casos en los cuales el IES incurra en error al momento de

emitir los certificados de estudios, grados vy titulos.

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION

) - Presenta solicitud por mesa de partes, adjuntando
1 | Estudiante - Egresado o
requisitos y vouchers de pago.

- Verifica la solicitud con los documentos presentados.

i o - Elabora documento de rectificacion, con documentacion
2 | Secretaria Académica )
requerida.

- Deriva informe a direccion general para conocimiento

) » - Aprueba informe
3 Direccion General »
- Elabora proyecto de resolucién

- Emite documentos rectificados y archiva documentacion
4 | Secretaria Académica | - Deriva copia de Resolucion a la Direccién Regional de
Educacion.




Flujograma del proceso de rectificacion de nombres y apellidos
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5.11 EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE
TRABAJO

Ficha técnica del proceso de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo

EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE

Nombre del proceso
TRABAJO

Poblacion ala que va )
o Estudiantes
dirigido

Areas responsables Unidad Académica, Direccién General, Secretario académico.

Modalidad de tramite Presencial

Duracién del tramite 2 meses

Costo Costo de Folder EFSRT : S/. 10.00

v Solicitud dirigida a la Directora general

Requisitos .
v" Recibo de pago por folder de EFSRT

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION

- Realiza el pago correspondiente.
1 Estudiante - Llena la solicitud con los datos requeridos.
- Presenta la solicitud por mesa de partes.

- Verifica la solicitud con los documentos presentados.
2 | Secretaria Académica | - Verifica el estado académico del estudiante.
- Entrega de folder de EFSRT al estudiante

4 Jefe de Unidad - Designa supervisor de la EFSRT del mddulo
académica correspondiente.
- Supervisa las actividades ejecutadas por el estudiante
5 Docente correspondiente al médulo de la EFSRT
- Emite informe de supervision.
- Al culminar su EFSRT presenta el folder al supervisor.
6 Estudiante

- Presenta folder por mesa de partes para su registro.




Flujograma del proceso de las experiencias formativas en situaciones
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ANEXOS

TUPA
AUTORIDAD QUE
. DERECHO DE PAGO DEPENDENCIA DONDE SE INICIA EL
] i 2
N DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO -2023 PAGO, TRAMITE Y EJECUCION APRUEBA EL
TRAMITE
PROCESO DE MATRICULA
1 | MATRICULA DE INGRESANTES S/.80.00 Unidad Administrativa - Secretaria Académica Direccion General
2 | MATRICULA EXTEMPORANEA S/ 100.00 Unidad Administrativa - Secretaria Académica Direccion General
3 | MATRICULA SEMESTRAL - RATIFICACION S/.80.00 Unidad Administrativa - Secretaria Académica Direccion General
4 | RECORD DE NOTAS S/ 10.00 Unidad Administrativa - Secretaria Académica Direccion General
5 | EVALUACION DE RECUPERACION S/ 20.00 Unidad Administrativa - Mesa de partes - Direccion General
EVALUACION EXTRAORDINARIA (s6lo para egresados hasta
6 |2 S/ 50.00 Unidad Administrativa - Mesa de partes - Direccion General
unidades) POR UNIDAD DIDACTICA
7 | REINGRESO O REINCORPORACION DE ESTUDIOS S/ 50.00 Unidad Administrativa - Secretaria Académica Direccion General
8 | REPITENCIA DE SEMESTRE $/.50.00 Unidad Administrativa - Mesa de partes - Secretaria Direccion General
Académica
9 | REPITENCIA DE UNIDAD DIDACTICA (SISTEMA MODULAR) | S/ 20.00 ::;zz:q?c‘im'"'smt'va -Mesa de partes - Secretaria Direccion General
10 RESEI,W{-\ DE MATR|CUL.A (h.a’sta por 02 semestres S/ 30.00 Unidad Administrativa - Secretaria Académica Direccion General
académicos y/o regularizacion)
PROCESO DE ADMISION
INSCRIPCION DE POSTULANTE S/ 40.00 Unidad Administrativa - Comision de Admision Direccion Genera
2 | CARNET DE POSTULANTE S/.5.00 Unidad Administrativa - Comision de Admision Direccion Genera
PROSPECTO S/.10.00 Unidad Administrativa - Comision de Admision Direccion Genera
CONVALIDACION
1 | TRASLADO EXTERNO - ENTRANTE S/ 50.00 Unidad Administrativa - Mesa de partes - Secretaria Direccion General
Académica
2 | TRASLADO EXTERNO - SALIENTE S/ 200.00 Unidad Administrativa - Mesa de partes - Secretaria Direccién General
Académica
3 | TRASLADO INTERNO 5/50.00 Unldald /.-\dmmlstratlva - Mesa de partes - Secretaria Direccién General
Académica
CONSTANCIAS
1 | CONSTANCIA DE ESTUDIOS $/20.00 Unidad Administrativa - Mesa de partes - Secretaria Direccién General

Académica




Unidad Administrativa - Mesa de partes - Secretaria

2 | CONSTANCIA DE NOTAS S/ 20.00 . Direccién General
Académica
3 | CONSTANCIA DE EGRESADO $/50.00 Unidad Administrativa - Mesa de partes - Secretaria Direccién General
Académica
4 | CONSTANCIA DE MATRICULA s/ 20.00 Unidad Administrativa - Mesa de partes - Secretaria Direccién General
Académica
5 | CONSTANCIA DE TITULO EN TRAMITE $/20.00 Unidad Administrativa - Mesa de partes - Secretaria Direccion General
Académica
6 | CONSTANCIA DE VACANTE $/20.00 Unidad Administrativa - Mesa de partes - Secretaria Direccién Genera
Académica
7 | CONSTANCIA DEL TERCIO SUPERIOR $/20.00 Unidad Administrativa - Mesa de partes - Direccion General
Secretaria Académica
8 | OTRAS CONSTANCIAS (no especificadas) S/.20.00 Un|dald Admlnlstratlva - Mesa de partes - Secretaria Direccion Genera
Académica
TITULACION
- Adrmini Ve - M T lof ,_
CERTIFICADO MODULAR (CADA UNO) $/30.00 Unidad Administrativa - Mesa de partes - Jefe de drea Direccion General
1 Jefa de unidad Académica
CERTIFICADO DE ESTUDIOS SUPERIORES $/120.00 Unidad Administrativa - Mesa de partes - Jefe de drea- |, s General
2 Jefa de unidad Académica
CONSTANCIA DE NO ADEUDAR $/20.00 Unidad Administrativa - Mesa de partes - jefe de Unidad | 1, o General
3 Académica - Secretaria Académica
- Admini Va - M Tof -
TEMARIO DE PREGUNTAS PARA EXAMEN TEORICO $/30.00 Unidad Administrativa - Mesa de partes - jefe de Unidad | i, o s General
4 Académica - Secretaria Académica
5 | DERECHO DE EXAMEN TEORICO PRACTICO S/ 150.00 Unidad Administrativa - Secretaria Académica Direccidn General
6 | DERECHO DE FORMATO DE TITULO S/ 300.00 Unidad Administrativa - Secretaria Académica Direccion General
7 | DERECHO DE TITULO (Tramite MINEDU) S/ 200.00 Unidad Administrativa - Secretaria Académica Direccidn General
DERECHO DE DUPLICADO DE TITULO S/ 400.00 Unidad Administrativa - mesa de partes - consejo Direccion Genera
Directivo
9 | DERECHO DE CEREMONIA Y MEDALLA S/ 80.00 Unidad Administrativa Direccién General
OTROS
1 | LICENCIA DE ESTUDIOS (hasta por 02 afios) S/ 50.00 Unidad /j\dmlnl.stratl.\{a -mesa de partes - Direccién General
secretaria de direccién
2 | CARPETA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES S/ 20.00 Unidad Administrativa
FOTOCHEK POR MODULO PARA PRACTICAS PRE
3 S/ 10.00 Unidad Administrativa

PROFESIONALES




