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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE MADRE DE DIOS
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
“IBERIA-TAHUAMANU"

PRESENTACION

El Manual de Procesos Académicos del Instituto de Educacion Superior Tecnologico
Publico “Iberia - Tahuamanu” es un instrumento de gestion que presenta en forma ordenada

y sistematica los procesos académicos que se brindan en nuestra institucion.

Este instrumento se ha construido a partir de las normas nacionales y nuestro reglamento
institucional, identificando los procedimientos especificos que se deben seguir en cada
proceso, presentando los procedimientos y flujogramas que permiten ver de manera
reducida y visible los diferentes pasos a seguir en cada proceso académico.

Este documento se constituira en una guia no solo para nuestros usuarios, sino también
para los trabajadores, reduciendo el tiempo y de esta forma los costos que implica el
realizar cada proceso, orientando la labor de los trabajadores ante cualquier duda sobre

los procesos académicos.

Este documento también nos permitira realizar el control interno de la organizacion
verificando, si realmente se estan cumpliendo las actividades en los plazos de tiempo
establecidos, si los encargados de cada actividad estan realizando el trabajo que deben

hacer, para lograr servir de manera 6ptima a nuestros usuarios.

Ponemos a disposicion de la comunidad educativa del Instituto Superior Tecnol6gico
Publico “Iberia - Tahuamanu” el presente Manual de Procedimientos Académicos
2022-2024.

L.€.5.T.P. “Ibgria - Tahuamanu” rumbo al liecgneiamignto”



DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE MADRE DE DIOS
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
“IBERIA-TAHUAMANU"

CAPITULO I:
GENERALIDADES

1.1. OBJETIVOS

General

Este es un documento de gestion institucional que tiene por objetivo establecer los procedimientos de los

procesos de gestion del area académica.

Especificos:

- Constituir un instrumento de guia para los usuarios de los servicios que brinda el Instituto.
- Ordenar las actividades académicas, administrativas del Instituto.

- Optimizar los procesos académicos.

1.2 ALCANCES
Las disposiciones contenidas en el presente documento, son de alcance de todo el personal, directivo,

jerarquico, docente, administrativo, estudiantes y egresados del instituto y aquellos que directa o indirectamente

se vinculan con el quehacer del instituto.

1.3 IDENTIFICACION

DATOS GENERALES

INSTITUCION :LLE.S.T.P. “Iberia - Tahuamanu”
FUNDACION : 21 de marzo 1995

NIVEL : Superior Tecnoldgico

GESTION : Publica

RESOLUCION DE CREACION : RM. N° 0137-95-ED
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) Creacion R.M. N° 0137-95-ED Revalidado R.D. N° 0028-07-ED

RESOLUCION DE REVALIDACION :R.D. N° 0028-2007-ED

CODIGO MODULAR 10934638

CODIGO DE LOCAL : 396505

RUC 120309181183

CORREO ELECTRONICO  iestpiberia.edu.pe/

PAGINA WEB : hitps://www.iestpiberia@gmail.com

DRE : Madre de Dios

UBICACION : Av. Moccopata s/n barrio Alto Per(

DISTRITO  Iberia

PROVINCIA : Tahuamanu

REGION

Madre de Dios

PROGRAMAS DE ESTUDIO : - Administracién de
Recursos Forestales

- Produccion Agropecuaria

1.4 MISION

"Somos una institucion comprometida con lograr condiciones basicas de calidad en
nuestros servicios educativos, formando profesionales técnicos en Administracion de
Recursos Forestales y Produccion Agropecuaria. Nos orientamos hacia el desarrollo
sostenible, la innovacion tecnologica y la responsabilidad social, asegurando que nuestros
egresados cuenten con las competencias necesarias para producir bienes y servicios
alineados con los requerimientos de los sectores productivos de la region. Dispuestos a
enfrentar los retos del mundo globalizado, colaboramos con el sector pablico, privado y
las comunidades locales para contribuir al desarrollo socioeconomico y ambiental de la
region amazonica."

1.5 VISION

Al 2028 ser una institucion educativa licenciada y de referencia en la region amazonica,
destacada por su excelencia en la formacion de profesionales técnicos en Administracion
de Recursos Forestales y Produccion Agropecuaria. Aspiramos a ser reconocidos por
nuestra contribucion al desarrollo sostenible y la innovacion tecnolégica, promoviendo

3
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practicas responsables en el uso de los recursos naturales y el fortalecimiento
agropecuario. A través de alianzas estratégicas con el sector publico, privado y
comunidades locales, buscamos generar profesionales capacitados que impulsen el
desarrollo socioeconomico de Tahuamanu, con un firme compromiso hacia la
conservacion ambiental y el bienestar de la region.

L.€.5.T.P. “Ibgria - Tahuamanu” rumbo al liecgneiamignto”
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
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1.6 VALORES INSTITUCIONALES

» IDENTIDAD INSTITUCIONAL

Tenemos plena conciencia de ser integrantes de la comunidad educativa de nuestra
institucion. Decimos, sentimos, participamos y estamos vinculados permanente vy
activamente a las acciones de nuestro instituto. Somos leales, agradecidos y estamos

orgullosos de contribuir al engrandecimiento institucional.

» JUSTICIA

Tenemos un trato justo y sincero con todos los miembros del Instituto, somos percibidos por
nuestro entorno como imparciales, equitativos y honestos, lo que a la larga nos traera

relaciones de caracter solido y duradero.

» RESPONSABILIDAD

Somos conscientes de que todos nuestros actos tienen consecuencias y por lo tanto, deben
ser realizados de acuerdo con una nocion de justicia y cumplimiento del deber en todos

los sentidos. Asumimos a cabalidad nuestros deberes y ejercitamos nuestros derechos.

» DISCIPLINA

Actuamos de forma ordenada y perseverante para conseguir nuestro proposito. Seguimos

una planificacion, un orden y lineamientos para lograr nuestros objetivos.

» TOLERANCIA

Respetamos las ideas, preferencias, formas de pensamiento critico o comportamientos
de las demas personas; es decir, todo aquello que es diferente a lo propio, que no
compartimos e incluso que no se puede reprimir (opiniones, creencias, sentimientos,

costumbres, entre otros).

L.€.5.T.P. “Ibgria - Tahuamanu” rumbo al liecgneiamignto”
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CAPITULO Il

MARCO NORMATIVO

2.1 BASES LEGALES

La institucion educativa se acoge a la normatividad vigente de acuerdo al siguiente detalle:

LS

%

A7

v

VV V V VYV

Y

v

v

Constitucion Politica del Perd.

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

Ley N° 28044, Ley General de Educacion

Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil

Ley N° 26771, Ley de Nepotismo

Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Publica y modificatorias
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica

Ley N° 29973. Ley General de la Persona con Discapacidad

Ley N° 28592. Plan integral de Reparaciones PIR

Ley N° 29600. Reinsercion Escolar por Embarazo

Ley N° 27942 Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual.

Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente y administrativo
de instituciones educativas publicas y privadas, implicadas en los delitos de terrorismo, apologia
del terrorismo, delitos de violacion de la libertar sexual y delitos de trafico de drogas.

Ley N° 30490, Ley de la persona adulta mayor

Ley N° 31653, Ley que modifica la ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior
y de la Carrera Publica de sus Docentes.

Decreto Ley N°276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y del Sistema Unico de
Remuneraciones del Sector Publico

Decreto Supremo N° 005-90-PCM- Reglamento de la ley de la Carrera Administrativa
Decreto Supremo N° 011-2012-ED. Reglamento de la Ley N° 28044 Ley General de Educacion.

Decreto Supremo N°® 028-2007-ED. Reglamento de Gestion de Recursos Propios y Actividades
Productivas Empresariales en Instituciones Educativas Publicas

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

L.€.5.T.P. “Ibgria - Tahuamanu” rumbo al liecgneiamignto”
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Decreto Supremo 014-2019-MIMP, Reglamento de la Ley 27942 “Ley de Prevencién y Sancion
del Hostigamiento Sexual”

Resolucion Ministerial N° 409-2017-MINEDU, Crea el Modelo Educativo Tecnoldgico de
Excelencia.

Resolucion de Secretaria General N° 349-2017-MINEDU, Norma Técnica que regulan el Proceso
de Distribucion de horas pedagégicas en los Institutos de Educacion Superior Plblicos.

Resolucion Ministerial N® 428-2018-MINEDU “Disposiciones para la Prevencion, Atencion y
Sancion del Hostigamiento Sexual en los Centros de Educacion Técnico-Productiva en Institutos
y Escuelas de Educacion Superior”

Resolucion Ministerial N° 553-2018-MINEDU, Aprueba la norma técnica que regula el
procedimiento administrativo disciplinario, establecido en la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera pubica de sus docentes.

R.V.M N° 064-2019-MINEDU. Aprueba la norma técnica denominada “Disposiciones que definen,
Estructuran y Organizan el Proceso de Optimizacion de la Oferta Educativa de la Educacion
Superior Tecnologica Publica”

RV.M. N° 213-2019-MINEDU. Marco de Competencias del Docente de Educacion Superior
Tecnolagica en el drea de Docencia.

R.V.M. N° 226-2020-MINEDU: Disposiciones que Regulan los Procesos de Contratacion de
Docentes, Asistentes y Auxiliares y de Renovacion de Contratos de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior Tecnologica Publicos.

R.V.M. N. 049-2022-MINEDU. ‘“Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de
Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica”.

R.V.M. N° 103-2022-MINEDU, Aprueban norma que aprueba las Condiciones Basicas de Calidad
para Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnologica.

D.S. Nro. 011-2019-MINEDU. Decreto supremo que modifica el Reglamento de la Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior

D.U. Nro. 017-2020-MINEDU. 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 Puablica de sus
Docentes.

D.S. Nro. 016-2021-MINEDU. Decreto Supremo que Modifica el Reglamento de la Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes y lo adecua
a lo dispuesto por el DU Nro. 017-2020-ED que establece Medidas para el Fortalecimiento de la
Gestion y el Licenciamiento de los Institutos y Escuelas de Educacién Superior, en el marco de la
Ley N° 30512 y el D.L. N° 1495, que establece Disposiciones para Garantizar la Continuidad y
Calidad de la Prestacion del Servicio Educativo en los Institutos y Escuelas de Educacion
Superior en el marco de la Emergencia Sanitaria causada por el COVID-19

RV.M. N° 162-2022-MINEDU, Disposiciones que regulan los procesos de encargatura de
puestos de directores general y otros de gestion pedagogica en los institutos y escuelas de
educacion superior tecnoldgica y pedagogica publica.

L.€.5.T.P. “Ibgria - Tahuamanu” rumbo al liecgneiamignto”
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CAPITULO Il

3.1 ORGANIZACION

En el aspecto organizacional el Instituto de Educacién Superior TecnoldgicoPublico "lberia - Tahuamanu”
tiene la siguiente estructura:

v Organos de Direccion

v Organos de Linea

v Organos de Asesoramiento
v Organos de Apoyo

Del Organo de la Direccion.

Conformado por el Director General

De los Organos de Linea.

v Jefatura de Unidad Académica

v Coordinador del Area Académica de Administracion de Recursos Forestal.
v’ Coordinador del Area Académica de Produccion Agropecuaria

v Coordinador del Area de Calidad

Los Organos de Apoyo.

Jefatura de Unidad Administrativa

Secretaria Académica

Jefe de Unidad de Formacion Continua

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad,
Jefe de Unidad de Investigacion

Coordinador del Area de Calidad

LA NN

El Instituto cuenta con el Consejo Asesor, como érgano de asesoramiento el cual esta constituido por:

Jefe de Unidad Académica

Secretario Académico

Jefe de Administracion

Jefe de Investigacion

Jefe de Bienestar y Empleabilidad

Coordinador del Area de Calidad

Coordinador del Area Académica de Administracion de Recursos Forestales

R %R K%
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Coordinador del Area Académica de Produccién Agropecuaria
Representante del personal Docente

Representante del personal Administrativo

Representante de los estudiantes

Representante del Sector Empresarial.

AR
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3.2, ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA DEL LE.S.T.P
“IBERIA - TAHUAMANU"

Direccion General

Jefe de Investigacion

Coordinador del Area de
Calidad

Jefe de Bienestar y
Empleabilidad

Jefe de Unidad
Administrativa

|

Tesoreria
Biblioteca Personal de
Servicios y
| Seguridad |
Secretaria
Academica
Programador de Jefe de Unidad Académica
Sistemas PAD

Consejo Asesor

Coordinador del
programa de estudio
Administracion de

Recursos Forestales

Coordinador del
programa de estudio
Produccion
Agropecuaria

Docentes ordinarios, altamente especializados y extraordinario

L.€.S.T.P. “Ibgria - Tahuamanu” rumbo al liegneiamignto”




CAPITULO IV
PROCESOS ACADEMICOS

4.1, PROCESO DE ADMISION

Es el proceso mediante el cual el Instituto, puede elegir de entre un conjunto de personas, aquellas que de
manera voluntaria, consciente y personal, deciden inscribirse como postulantes al proceso de admision para
acceder a una vacante de estudios que ofrece el Instituto en dos oportunidades al afo.

Para acceder a una vacante de estudios en el |.E.S.T.P “Iberia - Tahuamanu” es necesario contar con una serie
de requisitos establecidos en el Reglamento de Admision, que anualmente emite el Instituto, para sus dos

Programas de Estudio: Administracion de Recursos Forestales y Produccion Agropecuaria.
4.1.1 Modalidades de Admisién

4.1.1.1. Ordinaria

Se realiza a través de un examen de conocimientos y aptitudes, que las personas adquieren en el nivel
secundario, a este proceso pueden acceder todas las personas que han culminado el nivel secundario de
educacion basica, en cualquiera de sus modalidades.

4.1.1.2 Por Exoneracion

Se pueden someter a este proceso, los que acrediten:

a) Deportistas calificados, acreditados por el Instituto Peruano de Deporte - IPD; o ser Artista
Calificado que haya representado al pais o a la region, acreditado por el Instituto Nacional
de Cultura o la Escuela Superior de Arte.

b) Estudiantes talentosos, aquellos que ocuparon el primer y/o segundo puesto de educacion
Basica Regular en cualquiera de sus modalidades incluye CEBA.

c) Personas con discapacidad, acreditado con el documento original expedido por el CONADIS,
respetando el perfil de cada Programa de Estudios.

d) Beneficiarios del Programa de Reparacion en Educacion del Plan Integral de Reparaciones
-PIR creado por Ley N° 28592; o ser acreditado por el Programa Nacional de Becas y
Creédito Educativo - PRONABEC

e) Estudiantes que se presentan al Proceso de Admision embarazadas de acuerdo a la Ley
29600, Ley que fomenta la reinsercion escolar por embarazo.

fy Los que participaron del curso de Nivelacion Académica y Orientacion Vocacional - CNA
"Iberia - Tahuamanu"

g) Los que se encuentren cumpliendo servicio militar.

h) Estudiantes de Comunidades Nativas: de acuerdo con el convenio interinstitucional vigente
entre el IESTP "I-T" y la Comunidad Nativa de Bélgica.

10
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4.1.1.3 Por ingreso Extraordinario: Se establece en el Reglamento de Admision de acuerdo a la
normatividad legal vigente.

4.2, Requisitos
4.2.1. Modalidad Ordinaria:

422,

4.2.3.

v" Fotocopia del DNI.
v" Solicitud dirigida al Director(a)
v" Ficha de postulante
v" Certificado de Estudios de educacion Baésica.
v" Partida de Nacimiento original
v" 02 fotografias tamafio Camnet
v" Recibo de pago por derechos de inscripcién por S/. 100.00.
Modalidad por Exoneracion
Primeros Puestos de la educacion basica
v" Requisitos especificados en la modalidad ordinaria
v" Constancia que acredite el orden de mérito firmada por el Director de la Institucion Educativa de
la Educacion Basica.
Deportistas Calificados
v" Requisitos especificados en la modalidad ordinaria.
v" Constancia emitida por el IPD que acredite la condicion de deportista calificado.
Servicio Militar Obligatorio
v" Requisitos especificados en la modalidad ordinaria
v Constancia de haber realizado o estar en servicio militar obligatorio
Persona con Discapacidad
v" Requisitos especificados en la modalidad ordinaria
v Certificado emitido por CONADIS.
Descripcion del Proceso
1. Direccion Solicita aprobacion de Metas de Estudiantes.
2. Se conforma comisiones de trabajo, Comision Institucional, Comisidén de elaboracion, aplicacion y
evaluacion de la prueba.
3. Direccion aprueba con resolucion el prospecto de admision y remite a la DRE-MDD para su
conocimiento.

4. Serealiza la inscripcion de postulantes.

11
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. Administracion cobra derechos de inscripcion de postulantes.
. Secretaria Académica registra los postulantes en el sistema Registra

. Comisién de Elaboracién de la prueba, se encarga de seleccionar preguntas para el examen de

admision.

. Se publica relacion de postulantes aptos para rendir el Examen Ordinario, Extraordinario y por

Exoneracion.

. Comisién Institucional realiza evaluacion de dirimencia, en el caso de que los postulantes por

exoneracion excedan la cantidad de cupos establecido en el reglamento de admision.
Se ejecuta el Examen Ordinario de Admision.
Comisién Institucional registra todos los actuados en el libro de Actas Institucional
Comision de Aplicacion aplica prueba de Admision.
Comision de Calificacion del examen, califica el examen.
Comisién Institucional publica los resultados.
Secretaria Académica registra resultados del proceso en el sistema Registra.
. Comision Institucional elabora el Informe final del proceso de Admision y lo remite a la Direccion
del Instituto.
Direccion del Instituto remite informe, acompaiado con las respectivas actas de todos los
actuados a la DRE-MDD.
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4.3. Flujograma del Proceso
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4.4, PROCESO DE MATRICULA

Es el proceso mediante el cual una persona adquiere la condicion de estudiante y se adscribe a un programa
de estudios que ofrece el Instituto, lo realizan no solo los ingresantes a un Programa de Estudios, sino
también las personas que provienen de un proceso de traslado, o reincorporacion per un proceso de reserva
o licencia de estudios, asi como los estudiantes que ya vienen realizando sus estudios de manera regular.

Este proceso se realiza al inicio de cada semestre académico, en cuanto a las fechas y costos estos se
norman en la Directiva de Inicio, Desarrollo y Finalizacién de Actividades Académicas.

El procedimiento para la matricula, se inicia con el visto bueno de Secretaria Académica, quien evalla los
documentos presentados por el estudiante y de cumplir los requisitos, el estudiante debe pagar su derecho de
matricula en Administracién y nuevamente acercarse a la oficina de Secretaria Académica, para registrar su
matricula en los sistemas correspondientes y entregarsele una constancia que lo acredita como matriculado.

Una vez realizado este proceso el estudiante adquiere derechos y deberes en la institucién, reglamentados en
el Reglamento Institucional.

El codigo de matricula que se le asigna al estudiante es el nimero del documento nacional de identidad DNI,

en el caso de extranjeros se considera el nimero de su carnet de extranjeria o pasaporte.

El proceso de matricula puede ser regular, extemporanea y extraordinaria, en el caso de esta Ultima solo cuando
el estudiante haya culminado sus estudios y tenga unidades pendientes por aprobar, o cuando el estudiante
por razones de traslado debe matricularse en las Unidades Didacticas del plan de estudios vigentes del
Programa de Estudios al que se traslada.

Si el ingresante por diferentes motivos sabe que no podra asistir a sus sesiones de aprendizaje durante el
semestre, debe matricularse primero y luego acogerse al proceso de Reserva de Matricula, lo cual le otorga
un plazo de hasta 02 afios para que pueda retomar sus estudios.

Si el ingresante no se matriculo, entonces pierde la condicion de ingresante y si quiere retomar sus estudios
debera postular nuevamente a un programa de estudios que ofrece el instituto.

Una vez que el ingresante se matricula al primer periodo académico, primer semestre, después para los
siguientes periodos académicos debe realizar su ratificacion de matricula para mantener su condicion de

estudiante.

Una vez concluido el proceso de matricula se genera una constancia de matricula generado por Secretaria
Académica.
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Los estudiantes que ocupen el primer puesto en su rendimiento académico (promedio ponderado minimo de
17 puntos) durante el semestre académico, serén exonerados del 100% del pago por concepto de matricula

para el siguiente semestre académico.
4.4.1 Requisitos:
Para estudiantes Ingresantes

» Solicitud dirigida al Director(a) del Instituto.
» Fotocopia del D.N.I ampliada, del postulante y/o carnet de extranjeria (si es menor de edad D.N.|
del padre o madre de familia.

Y

Certificado de estudios secundarios debidamente firmado por el director de la Institucién Educativa
con su respectivo sello y visados o Certificado de Estudios con su cédigo virtual.

» Partida de Nacimiento original

» 01 fotografia tamafio carné fondo blanco.

» Recibo de pago por derechos de matricula S/. 100.00

Para estudiantes Regulares (Ratificacién de Matricula)

» Constancias de notas del sistema LEDU
» Record Académico de Notas S/. 10.00 (solo para los estudiantes que se matriculan al sexto
semestre)
» Recibo de pago por matricula S/. 100.00
Para Reingresantes
» Reporte de notas del sistema LEDU

Y

Recibo de pago por derecho de matricula S/. 00.00

Y

Recibo de pago por derechos de reingreso S/. 100.00

» Resolucién de Reingreso
Traslados Internos

» Resolucion de Traslado Interno

» Recibo de pago por matricula S/. 150.00

» Recibo de pago por derecho de traslado interno S/. 150.00
Traslados Externos

» Resolucion de Traslado Externo

» Recibo de pago por matricula S/. 100.00
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» Recibo de pago por derecho de traslado externo S/. 300.00
Repitencia de Unidades Didacticas
» Constancia de Notas del sistema LEDU
» Record Académico de Notas S/. 10.00 (solo para los estudiantes que se matriculan al sexto
semestre)

» Recibo de pago por derecho de matricula por unidad didactica S/. 60.00
4.4.2. Descripcion del Proceso
Matricula de Ingresantes

1. Secretaria Académica remite la relacion de ingresantes a Jefatura de Administracion para el cobro
correspondiente.
2, Estudiantes se apersonan a Secretaria Académica para revisar y completar su expediente del
proceso de admisién.
3. Estudiantes pagan derecho de matricula.
4. Secretaria Académica registra su matricula y registra en el sistema REGISTRA.
5. Secretaria Académica emite constancia de matricula con sus respectivos sellos.

6. Estudiante recibe constancia de matricula.

Matricula de Reingresantes

—_

. Estudiantes presentan su resolucion de reingreso al area de administracion.

2. Estudiantes pagan derecho de reingreso S/. 100.00 y derecho de matricula S/. 00.00 en area de
Administracion.

3. Estudiantes se acercan con su resolucion de reingreso y recibo de pago por derechos
correspondientes a Secretaria Académica para registrar su matricula.

4. Secretaria Académica matricula y registra en el sistema REGISTRA.

5. Secretaria Académica emite constancia de matricula con sus respectivos sellos.

6. Estudiante recibe constancia de matricula

Matriculas de traslados externos e internos

1. Estudiantes se presenta con resolucion de traslado al area de Administracion y paga por derechos
de matricula de semestre y/o unidad didactica.
2. Estudiantes se acercan a Secretaria Académica para registrar su matricula.
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443.

444,

3. Secretaria Académica registra en el sistema REGISTRA.
4. Secretaria Académica emite constancia de matricula con sus respectivos sellos.

5. Estudiante recibe constancia de matricula
Matriculas Regulares (Ratificacion de Matricula)

1. Estudiantes se acercan al area de administracion con constancia de notas y pagan derecho de
matricula S/. 100.00.

2. Estudiantes se acercan a Secretaria Académica a registrar su matricula

3. Secretaria Académica matricula y registra en el sistema REGISTRA.

4. Secretaria Académica emite constancia de matricula con sus respectivos sellos.

5. Estudiante recibe constancia de matricula

Responsables del proceso

Secretaria Académica

Area de Administracion.

Estudiantes.

Tiempo del proceso

El tiempo maximo que dura todo el proceso de matricula es de 01 dia habil.
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44.5. Flujograma del Proceso de Matricula
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4.5. RESERVA DE MATRICULA

Es el proceso por el cual los estudiantes que no puede iniciar sus estudios, en el periodo correspondiente
pueden solicitar postergar su matricula hasta por un periodo maximo de cuatro semestres académicos.
El proceso se inicia presentando un FUT en el que se solicita Reserva de Matricula el cual debe
presentarse antes de culminar el proceso de matricula y de ser aprobada sera refrendada con una
Resolucion Directoral.
Una vez concluido el plazo de Reserva, si el estudiante no se reincorpora a sus estudios, pierde la condicion
de estudiante y debe postular nuevamente si desea continuar sus estudios.
En caso de existir variaciones en los planes de estudio al momento de la reincorporacién se aplicaran los
procesos de convalidacion que correspondan, siendo la Jefatura de Unidad Académica la encargada de
informar al estudiante.
El tiempo necesario para realizar este procedimiento es de una semana aproximadamente y es a peticion
del estudiante, quien puede ampliar el plazo de su solicitud de Reserva hasta que se cumpla los dos afios
permitidos.

4.5.1, Requisitos

» Solicitud dirigida al Director(a) del Instituto.
» Constancia de matricula

4.5.2. Responsables del Proceso

Jefatura de Unidad Académica
Secretaria Académica
Estudiante

4.5.3. Tiempo del proceso
7 dias habiles.
4.5.4. Descripcion del Proceso
Estudiante Realiza la solicitud de Reserva de Matricula detallando los motivos.
Mesa de Partes recepciona solicitud, verificando que adjunte los requisitos correspondientes.

Direccion deriva a Jefatura de Unidad Academica, quien devuelve con el informe correspondiente.

Rl o

Direccion General deriva a Secretaria Académica para elaboracion de resolucion, autorizando la
Reserva de Matricula por el periodo solicitado.

o

Direccion General firma resolucion autorizando la Reserva de Matricula.
6. Secretaria Académica registra la reserva de matricula en el Sistema REGISTRA y remite a Mesa de
Partes la resolucion para que se entregue al interesado.
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45.5. Flujograma del Proceso
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4.6. LICENCIA DE ESTUDIOS

Es el proceso por el cual los estudiantes que no puedan continuar sus estudios durante el periodo

académico en que se encuentran matriculados, por algin motivo como: sufrir de un accidente

inesperado, o encontrarse privado de su libertad, o sufrir de alguna enfermedad grave, o encontrarse

en estado de gravidez, pueden solicitar Licencia de Estudios.

Para acogerse a este proceso el estudiante debe encontrarse debidamente matriculado y adjuntar a su

solicitud, con los documentos sustentatorios, pudiendo solicitarlo hasta por 04 periodos académicos,

después de los cuales debe solicitar su reincorporacion y matricularse nuevamente en el periodo que

le corresponda.

En caso de existir variaciones en los planes de estudio al momento de la reincorporacion se aplicaran

los procesos de convalidacion que correspondan, siendo la Jefatura de Unidad Académica la
encargada de informar al estudiante.

Una vez concluido el plazo que solicito para su Licencia de Estudios, si el estudiante no se reincorpora,

pierde la condicion de estudiante y debe postular nuevamente si desea continuar sus estudios.

4.4.1. Requisitos

» Solicitud dirigida al Director(a) del Instituto.
» Constancia de matricula
» Documentos que acrediten su solicitud.

4.4.2. Responsables del Proceso

» Jefatura de Unidad Académica
» Secretaria Académica
» Estudiantes

4.4.3. Tiempo del proceso
» 7 dias habiles.
4.4.4. Descripcion del Proceso

1. Estudiante realiza la solicitud de Licencia de Estudios, detallando los motivos de su solicitud,
acompanando los requisitos correspondientes.

2. Direccion deriva a Jefatura de Unidad Académica, para su conformidad e informe.

3. Jefatura de Unidad Académica emite informe y lo remite a Direccion General.

4. Direccion General remite a Secretaria Académica para proyectar la resolucion correspondiente
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Secretaria Académica registra la Licencia de Estudios en los sistema correspondientes, proyecta
resolucion y remite a Direccion General para su firma.

Direccion General firma la resolucion, autorizando la Licencia de Estudios por el periodo solicitado.

Direccion General remite a Mesa de Partes la resolucion para que entregue al interesado

44.5. Flujograma del Proceso
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4.5. REINCORPORACION

Es el proceso por el cual, un estudiante que dejo de estudiar por un lapso de tiempo menor a los dos

afios y habiendo solicitado Reserva o Licencia de estudios, solicita reingreso para retomar sus

estudios.

El estudiante al momento de solicitar este proceso debe acompafar la respectiva resolucion de

Reserva o Licencia de estudios cuyo plazo este en vigencia, en caso haya terminado el plazo otorgado

y habiendo pasado mas de dos afios de suspensién de estudios, no procede.

El estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del plazo establecido en la resolucion de

Reserva o Licencia.

Las solicitudes de Reingreso solo se pueden atender antes de culminado el proceso de matricula

en la Directiva de Inicio, Desarrollo y Finalizacion del Semestre correspondiente.

4.5.1. Requisitos
v" Solicitud dirigida al Director (a) del Instituto.
v" Resolucion de Reserva o Licencia de Estudios.
v" Recibos de pago por derechos de reingreso

4.5.2. Responsables del Proceso

v" Jefatura de Unidad Académica
v' Secretaria Académica
v Estudiantes

4.5.3. Tiempo del proceso

07 dias habiles.

4,54, Descripcion del Proceso

1. Estudiante solicita Reincorporacion de Estudios acompanando los requisitos necesarios.

2.
3.

Direccion deriva a Jefatura de Unidad Académica.

Jefatura de Unidad Académica analiza solicitud y emite informe técnico de la situacién del
estudiante.

En caso haya cambio de planes de estudio, Jefatura de Unidad Académica emite informe técnico
detallando la ruta formativa que debe seguir el estudiante, informando qué convalidaciones debe
realizar y en que unidades didacticas debe matricularse.

La Direccion recibe el informe de la Jefatura de Unidad Académica y deriva a Secretaria
Académica para la elaboracion de |a resolucion de reingreso.

Mesa de Partes entrega resolucion a estudiante.
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45.5. Flujograma del Proceso
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4.6. TRASLADOS

Es un proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un programa de
estudios de un instituto superior tecnolégico solicitan trasladarse a otro programa de estudios sea en el
mismo instituto o en ofro instituto.
El traslado solo procede si el estudiante culmino satisfactoriamente por lo menos el primer periodo
académico y se encuentra sujeto a la existencia de vacante disponible en el programa al que desea
trasladarse.
Las solicitudes de traslados deben realizarse antes de culminado el proceso de matricula.
Los procesos de traslados interno o externos deben estar refrendados con la respectiva resolucion de
aprobacion, en donde se indique la ruta formativa que debe sequir el estudiante.
La solicitud de traslado es verificada por la Jefatura de Unidad Académica, quien revisara los
documentos que presenta el estudiante, ademas verificara que los planes de estudio no sean
diferentes y en caso de serlo debera realizar un informe detallando que unidades didacticas deben
convalidarse a efectos de informar al estudiante para que solicite las convalidaciones respectivas.

4.6.1 Tipo de Traslado

4.6.1.1. Traslado Externo:

Es el proceso por el cual un estudiante de un instituto superior tecnologico solicita trasladarse de
matricula a otro instituto del mismo nivel, para continuar sus estudios en un mismo programa u otro
programa de estudios.
Para solicitar traslado externo el estudiante debe primero solicitar una constancia de vacante en el
Instituto donde desea trasladarse, en el caso de existir vacante, se le expedird una constancia de
vacante, documento que servira para iniciar el tramite de traslado en la institucion de destino.
4.6.1.2. Traslados Internos:
Es el proceso por el cual un estudiante de un programa de estudios que ofrece el instituto solicita
trasladarse a otro programa de estudios, para lo cual el estudiante debe haber culminado
satisfactoriamente por lo menos el primer periodo académico.
La Jefatura de Unidad Académica recibe la solicitud de traslado y deriva a Secretaria Académica
para verificar que existe vacante en el programa de estudios a trasladarse, en el caso de existir
vacante, realiza un informe técnico de la ruta formativa que debe seguir el estudiante detallando las
unidades didacticas que puede convalidar y las que puede matricularse para seguir sus estudios en
el nuevo programa de estudios.
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4.6.3 Requisitos
4.6.3.1. Para traslados Internos:

» Solicitud dirigida a la direccion del Instituto.

» Constancia de vacante S/ 10.00

» Récord Académico S/ 10.00

> Recibo de pago por derechos de traslado interno S/. 150.00

4.6.3.2. Traslados Externos de estudiantes que provienen de otros Institutos

» Solicitud dirigida a la Direccion del Instituto.
Resolucion de traslado del instituto de origen.
Certificados de Estudios Superiores de los semestres cursados visado por la DRE correspondiente
» Certificado de Estudios Secundarios visados por la DRE o UGEL correspondiente, o Certificado de
Estudios con codigo virtual.
Fotocopia ampliada del DNI o pasaporte y/o carnet de extranjeria.
Partida de Nacimiento original.
01 Fotografia tamafio carne.
» Recibo de pago por derecho de traslado externo S/. 300.00
4.6.3.3. Traslados externos de estudiantes de nuestro instituto a otros institutos

v

Solicitud dirigida a la Direccion del Instituto.

» Constancia de Vacante de la institucion de destino.

» Certificados de Estudios Superiores de los semestres cursados, S/. 20.00 por semestre cursado.
» Fotocopia del DNI del estudiante

Constancia de no adeudo, S/. 10.00

v

» Recibo de pago por derecho de traslado externo S/. 300.00
4.3.2. Responsables del Proceso

» Jefatura de Unidad Académica
» Secretaria Académica
» Estudiantes.

4.3.3. Tiempo del proceso

» 10 dias habiles.

4.6.4 Descripcion del Proceso
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4.6.4.1. Descripcion del Proceso para Traslados Externos: Estudiantes que provienen de otros
Institutos.

1.- Estudiante solicita constancia de vacante en el programa de estudios al que desea trasladarse.

2.- Direccion recibe solicitud y deriva a Secretaria Académica.

3.- Secretaria Académica, recibe solicitud de Constancia de Vacante y emite documento
correspondiente.

4 - Si hay vacante estudiante solicita Traslado Externo adjuntando los requisitos correspondientes.

5.- Direccion recibe solicitud y deriva a Jefatura de Unidad Académica.

6.- Jefatura de Unidad Académica, verifica que se cumple los requisitos correspondientes y emite
informe técnico.

7.- En caso haya cambio de planes de estudio, Jefatura de Unidad Académica emite informe técnico
detallando la ruta formativa que debe seguir el estudiante para continuar sus estudios, referidas a
qué Unidades Didacticas puede convalidar, en que semestre debe matricularse y que Unidades
Didécticas para completar su plan de estudios vigente debe matricularse.

8. En caso no haya cambio de planes de estudio, la Jefatura de Unidad Académica realiza informe
técnico detallando la ruta formativa que debe seguir el estudiante para continuar sus estudios.

9.- Direccion recibe Informe Técnico y deriva a Secretaria Académica para emision de Resolucion de
traslado en donde se detalla la ruta formativa que debe seguir el estudiante.

10.- Mesa de Partes entrega resolucion directoral de Traslado a estudiante.

11.- Fin del proceso
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4.6.5.

Flujograma del Proceso
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4.6.4.2. Etapas del Procedimiento para traslados Externos: Estudiantes de nuestro Instituto a otros

4.6.6.

Institutos

1.- Estudiante presenta Constancia de Vacante, del Instituto de destino.

2 .- Estudiante solicita Certificados de Estudios Superiores hasta el periodo que curso.

3.- Estudiante solicita Traslado Externo acompariando Constancia de Vacante del instituto de destino.

4.- Direccion deriva solicitud a la Jefatura de Unidad Académica, quien verifica los requisitos
correspondientes y emite informe respecto a que si procede o no.

5.- Direccion recibe Informe y deriva a Secretaria Académica para emision de Resolucion
correspondiente y devolucion de documentos que registra (carpeta personal).

6.- Estudiante recibe Resolucion Directoral de Traslado y carpeta personal

Flujograma del Proceso

Estudiante presenta Constancia
de Vacante del Instituto de
destino.

Estudiante solicita Certificado de
Estudios y Traslado Extemo,
acompafiando requisitos.

!

Direccion deriva a Jefatura de
Unidad Académica.

no Jefatura de Unidad
— | Académica informa a
Direccion

iCumple
requisitos?

si

Secretaria Académica
proyecta  resolucion  y
devuelve campeta personal,

v

Direccion firma resolucion y
remite a mesa de partes
para entrega a estudiante.

v

Estudiante recoge resolucion
de Traslado Externo
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4.6.4.3. Etapas del Procedimiento para traslados Internos

I:

Estudiante solicita Constancia de Vacante en el Programa de Estudios al que desea
trasladarse.

Estudiante solicita récord académico.

Estudiante solicita Traslado Interno, adjuntando los requisitos solicitados.

Direccion deriva solicitud a la Jefatura de Unidad Académica, quien verifica los requisitos
correspondientes y emite informe respecto a que si procede o no.

Direccion recibe Informe y deriva a Secretaria Académica para emision de Resolucion
correspondiente.

Estudiante recibe Resolucion Directoral de Traslado Interno.

Fin del proceso

46.7. Flujograma del Proceso

Estudiante solicita Constancia de
Vacante y Récord Académico.

L

Direccion deriva a Jefatura de
Unidad Académica.

«

no

ZCumple
requisitos?

Jefatura de Unidad
—3p | Académica informa a
Direccion.

Secretaria Académica
proyecta resolucién y remite
a Direccion.

A

v

Direccion firma resolucion y
remite a mesa de partes
para entrega a estudiante.

!

Estudiante recoge
resolucion de  Traslado
Intemo
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4.7. CONVALIDACION DE ESTUDIOS

Es el proceso por el cual el cual el Instituto reconoce una o mas Unidades Didacticas 6 Maédulos

Formativos que un estudiante ha logrado aprobar en el mismo instituto u otro instituto, lo que le permite

al estudiante la continuidad de sus estudios.

La convalidacion se puede realizar por los siguientes motivos:

» Cuando el estudiante inicio sus estudios con un Plan de Estudios que perdié vigencia, y debe
continuar sus estudios con ofro Plan de Estudios.

» Cuando el estudiante se traslada de un Programa de Estudios a otro programa, en el mismo
instituto u otro insfituto.

En el proceso de convalidacion, se contrastan las Unidades Didéacticas a comparar, debiendo tener la

unidad contrastada por lo menos el 80% de los contenidos similares.

A las unidades didacticas convalidadas se les asigna el crédito correspondiente de acuerdo al plan de

estudios vigente en el instituto.

El proceso de convalidacion se realiza a solicitud del estudiante y es la Jefatura de Unidad Académica,

quien autoriza la convalidacion, emitiéndose una resolucion directoral de convalidacién en la que se

consigna la ruta formativa que debe seguir el estudiante para continuar sus estudios.

4.7.1 Requisitos

Convalidacion por cambio de planes en un traslado interno o reincorporacion

v" Solicitud dirigida al Director General del Instituto

v" Récord Académico del estudiante S/ 10.00

v Resolucion de Traslado Interno.

v’ Silabo de las Unidades Didacticas a convalidar S/ 25.00 por semestre.

v" Recibo de pago por derechos de convalidacion por unidad didactica (S/. 25.00)

Convalidacion por Traslado Externo

v Solicitud dirigida al Director General del Instituto

v" Resolucion de Traslado Externo.

v Certificado de estudios superiores que acredita la aprobacion de las unidades didacticas a
convalidar, debidamente visado por su DRE.

v" Silabo de las Unidades Didacticas a convalidar, cursados en la institucién de procedencia,

debidamente sellados.
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v" Pago por derechos de convalidacion por S/. 30.00 por unidad didactica. (Para institutos

v

publicos).
Pago por derechos de convalidacion por S/. 40.00 por unidad didactica. (Para institutos
privados)

4.7.2. Responsables del Proceso

v

v
v
v

Jefatura de Unidad Académica

Secretaria Académica

Coordinadores de Programas de Estudios.
Estudiante

4.7.3. Tiempo del proceso

v

10 dias habiles.

4.7.4. Descripcion del proceso

Estudiante Realiza la solicitud de convalidacion de unidades didacticas, adjuntando los
requisitos correspondientes.

Mesa de Partes recepciona la solicitud, verificando que acompafie los requisitos
correspondientes.

3. Direccién deriva la solicitud a Jefatura de Unidad Académica

Unidad Académica recibe solicitud y deriva a los Coordinadores de Programas de Estudio con
los silabos correspondientes.
Coordinadores de Programas de Estudio realizan las convalidaciones considerando el 80% de
similitud en los contenidos de los silabos y emiten informe, detallando las unidades didacticas
a convalidar, los créditos y notas, en un cuadro de convalidaciones, ademés informan en que
unidades didacticas le corresponderia matricularse para completar su plan de estudios
vigente.
Jefatura de Unidad Académica recibe los informes de Coordinadores de Programas de
Estudio y en base a estos informa a la Direccion General, adjuntando el Cuadro de
Convalidaciones elaborado por los Coordinadores de Programas de Estudios, e indicando
cual debe ser la ruta formativa que debe seguir el estudiante a partir de su traslado o
reingreso.
Direccion General recibe el informe y deriva a Secretaria Académica.
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8. Secretaria Académica elabora Acta de Convalidacion respectiva detallando el cuadro de
convalidaciones, proyecta su respectiva resolucion de convalidacion, lo registra en los
sistemas correspondientes y lo remite a Direccién para que sea firmado.

9. Direccion General firma el Acta, la resolucién de convalidacion, devolviendo el Acta a
Secretaria Académica para su aprobacion y remite a Mesa de partes una copia de la
Resolucion para entrega al interesado.

10. Mesa de Partes entrega un ejemplar de la resolucion al solicitante y archiva documentacion.
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4.7.5.

Flujograma del Proceso

Estudiante solicita Convalidacion,
acompariando requisitos.

!

Direccion, deriva a Jefatura de
Unidad Académica

Y

Jefatura de Unidad Academica
Coordinador  de

deriva a
Programa de Estudios.

Coordinadores de Programa de
Estudios evallan

si

Coordinadores de Programa de
Estudios realizan la convalidacion
con los silabos y considerando el
80% de similitud entre Unidades
informando a J.ULA.

v

JUA. recibe informe y emite
informe  técnico adjuntando el
cuadro de convalidaciones

{

Secretaria Académica elabora
Acta y proyecta resolucion de
Convalidacion.

.

Direccion firma resolucion y

deriva una ejemplar para
Secretaria Académica y ofro
para Mesa de Partes.

!

Estudiante recibe Resolucion
de convalidacién.

no

—

Realzan informe defallando
porque no procede la
convalidacion.
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4.8. PROCESO DE EVALUACION

La evaluacion es un proceso integral, permanente y sistematico que permite la obtencion de
informacién, analisis y reflexion sobre la construccion de los aprendizajes del estudiante, con relacion
a las competencias que debe lograr. Permite tomar decisiones sobre los ajustes a realizar en los
procesos de aprendizaje, asi como en los elementos y contenidos del Plan de Estudios. La
evaluacion esta basada en indicadores que valoran el dominio de competencias establecidas en
el Plan de Estudios

La evaluacion de competencias busca verificar la capacidad del estudiante mediante su desempefio
en situaciones concretas, en aquellas que el estudiante debe utilizar sus conocimientos
(relacionados con el saber, saber hacer y saber estar) y manifestar un comportamiento para resolver
dichas situaciones

La evaluacion debera realizarse en base a los indicadores de logro que valoren el dominio de los
saberes, conceptual, procedimental y actitudinal.

El docente define el tipo de evaluacion, las técnicas e instrumentos a utilizar para obtener
informacion objetiva sobre el desarrollo y adquisicion de competencias del estudiante.

sistema de calificacion es vigesimal, la nota minima aprobatoria es trece siendo la fraccion mayor

o igual a 0,5 considerada a favor del estudiante.

El docente debera seleccionar y elaborar las estrategias de evaluacion, es decir, definir el tipo de
evaluacion, las técnicas e instrumentos a utilizar para obtener informacion objetiva sobre el desarrolio
y adquisicion de la Competencia del estudiante.

El docente aplicara los instrumentos para evaluar el aprendizaje, teniendo en cuenta el tipo de
saberes a evaluar, para ello puede utilizar Rubricas, Guias de Observacion, Listas de Cotejo, para
recoger evidencias en relacién con la Competencia de que se trate, y analizara la informacién de los
instrumentos de evaluacion para establecer el nivel de logro alcanzado por el Estudiante.

El docente debera realizar procesos de retroalimentacion (feedback) de manera oportuna como parte
del proceso de evaluacion, de manera que el estudiante cuente con informacién relevante sobre lo
que ha hecho bien, qué no, qué debe mejorar y como debe hacerlo, favoreciendo de esta forma la

regulacion del aprendizaje y la evaluacién misma.

4.8.1 TIPOS DE EVALUACION

4.8.1.1 Evaluacion Ordinaria
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Es la que realiza el docente a los estudiantes matriculados durante el desarrollo de las unidades
didacticas en un periodo académico, se realiza de acuerdo a las competencias, capacidades e
indicadores de logro establecidas en el Plan de Estudios.

Durante el tiempo que dure el periodo académico, el docente debera informar de manera
permanente a los estudiantes sobre los resultados parciales de las evaluaciones, motivandolos a
mejorar cada vez mas, de modo que al final del periodo educativo los estudiantes, de antemano ya
saben en qué unidades didacticas saldran aprobados y en cuales saldra desaprobado.

Una vez culminado el periodo académico los decentes informan de los resultados del proceso de

aprendizaje a la Direccion, para que de inmediato se proceda al proceso de recuperacion.

4.8.1.2. Evaluacion de Recuperacion

Se realiza después de culminado el semestre académico a los estudiantes que tengan calificativos
entre 08 a 12, siempre y cuando registren minimamente el 70% de asistencia en las unidades
didacticas a recuperar.

Esta evaluacion debera ser administrada por los docentes que condujeron la unidad didactica
durante el semestre u otro docente que tuvo a su cargo la misma unidad didactica.

Se considera que el maximo de inasistencias de los estudiantes no debe superar el treinta por ciento
(30%) del total de horas programadas para el desarrollo de las Unidades Didacticas, en caso de
hacerlo no podra ser sujeto de evaluacién de recuperacion, por lo que deberan volverse a matricular
el siguiente periodo académico

Los estudiantes que después del proceso de Recuperacion tengan mas de dos unidades didacticas
desaprobadas en un periodo académico, tendran que matricularse nuevamente en estas Unidades

Didécticas en los siguientes periodos académicos, antes de cursar el sexto semestre.

4.8.1.3. Evaluacion Extraordinaria

Se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre una (01) a dos (02) unidades didacticas para
culminar el Plan con el que curs6 sus estudios, siempre que no hayan transcurrido mas de fres (3)
afos, esta evaluacion debera ser administrada por un docente que conduce o condujo la Unidad

Didactica y sera remitida a Secretaria Académica para su registro y custodia.
4.8.2 Requisitos
Para Evaluacion Ordinaria
» Estar matriculado
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Para Evaluacion de Recuperacion

Estar matriculado en el periodo academico a finalizar.
Registrar mas del 70% de asistencia.
Pago por concepto de derechos de recuperacion por asignatura. (S/. 20.00)

Acreditar notas entre 08 a 12 en el periodo académico a finalizar.
Para Evaluacion Extraordinaria

Solicitud dirigida a la Direccién General

Pago por derechos de Evaluacién Extraordinaria ultimo semestre S/. 50.00
Récord Académico S/. 10.00

Haber culminado el sexto semestre.

Estar desaprobado solo en una o dos Unidades Didacticas.

Responsables del Proceso

Jefatura de Unidad Académica.
Secretaria Académica

Coordinadores de Programas de Estudio
Docentes

Estudiantes.

Tiempo del proceso

2 dias habiles para la evaluacion de recuperacion

(07 dias habiles para la evaluacion extraordinaria.

Descripcion del Proceso

Para evaluacién ordinaria

1.

o o W N

Estudiante es evaluado

Docente elabora registro de notas

Docente remite informe y pre-actas debidamente firmada en todas las hojas a Direccion.
Direccion remite a Coordinadores de Programas de Estudio para revision.
Coordinadores de Programas de Estudio revisan y remiten a JUA.

Jefatura de Unidad Académica remite a Direccion
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7. Direccion deriva a Secretaria Académica para registro en sistemas informaticos y elaboracion de

Registro de Actas de Evaluacion que deben ser remitidas a la DRE-MDD.

Secretaria Académica, custodia las pre actas y registro de actas de evaluacion.

Secretaria Académica elabora y enfrega boleta de notas a estudiantes aprobados en todas las

unidades didacticas en las que se matriculo.
10. Estudiantes recogen boleta de notas, debidamente firmada por Secretaria Académica.

Flujograma del Proceso

Estudiante es evaluado durante
todo el periodo académico.

|

Docentes informan de resultados
finales a Direccion.

v

Direccion deriva a
Coordinadores para revision.

Y

Coordinadores de Programas
de Estudio revisan y remiten a
JUA.

Y

Jefatura de Unidad Académica
elabora informe y remite
consolidado a Direccion.

!

Direccion deriva Secretaria
Académica para elaboracian
de actas y registro en
sistemas informaticos.

.

Secretaria Académica
elabora boleta de notas y
entrega a estudiantes con
notas aprobatorias.

L

Estudiante recogen boletas
de notas.
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Para evaluacion de recuperacion

1

Coordinadores elaboran lista de estudiantes aptos para proceso de recuperacion por programa de
estudios y remiten a Jefatura de Unidad Académica.

Jefatura de Unidad Académica coordina con Coordinadores de Programas de Estudio para
confeccion de cronograma, con fechas y docentes a cargo de la evaluacion e informa a la Direccion.
Direccion emite memorando encargando a docentes del proceso de recuperacion.

Direccién deriva relacion de estudiantes aptos para proceso de recuperacién a jefatura de
administracion para el cobro por derecho de recuperacion.

Estudiantes pagan derecho de evaluacion de Recuperacion y se someten a evaluacion de
recuperacion.

Docentes ejecuta evaluacion de recuperacion e informa de resultados a la Direccion, adjuntando,
copia simple del memorando, recibo de pago, instrumentos de evaluacion administrados.

Direccion deriva informes de docentes a Secretaria Académica.

Secretaria Académica, consolida resultados en registro de acta de evaluacion de recuperacion y
remite a Direccion para firma.

Direccion firma registro de actas de evaluacion de recuperacion y devuelve a Secretaria Académica
para su tramite a la Direccién Regional de Educacidn.

. Secretaria Académica entrega boletas de notas a estudiantes, debidamente firmadas.

Para evaluacion Extraordinaria.

Estudiante solicita examen extraordinario.

Direccion deriva solicitudes a Jefatura de Unidad Académica.

Jefatura de Unidad Académica coordina con Coordinador del Programa de Estudios para determinar
fecha y docente que realizara la evaluacion extraordinaria y emite informe a la Direccién General.
Direccion emite memorando designado docente y fecha para evaluacion extraordinaria.

Docente designado realiza evaluacion e informa de los resultados a la Direccion, adjuntando copia
simple de memorando, recibo de pago e instrumentos de evaluacion administrados.

Direccion deriva informe a Secretaria Académica para elaboracion de acta de evaluacion
extraordinaria y resolucion de aprobacion.

Secretaria Académica proyecta resolucion y elabora acta de evaluacion extraordinaria y remite a
Direccion para firma.
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Direccion firma documentos y devuelve a Secretaria Academica para su tramite a la Direccion
Regional de Educacion.

Secretaria Académica ingresa informacion a los sistemas informaticos y archiva todos los
documentos generados en el proceso de evaluacion.
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Flujograma del Proceso

L.€.S.T.P. “Ibgria - Tahuamanu” rumbo al liegneiamignto”

Estudiante solicita Evaluacion
Extraordinaria.

v

Direccion deriva a Jefatura de
Unidad Académica.

.

7 Cumple
requisitos?

si

Jefatura de Unidad

Académica  informa
Direccion.

Direccion  emite  memorando
designando a docente a cargo de
la evaluacion extraordinaria.

!

Dacente  designado  realiza
evaluacion de Extraordinaria

|

Docente evaluador informa de
resultados a la Direccion
acompanando las pruebas.

|

Direccion deriva a Secretaria
Académica, para elaborar Actas
de Evaluacion Extraordinaria y
Resolucion correspondiente.,

Y

Secretaria Academica elabora
Actas y resolucion y devuelve a
Direccion para la firma
correspondiente.

!

Direccion firma y devuelve a
Secretaria  Académica para
tramite en la Direccion
Regional de Educacion.
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4.9. CONSTANCIA DE EGRESADO

Es el documento por el cual el IESTPI reconoce que un estudiante ha logrado aprobar todas las
Unidades Didacticas y Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo vinculadas a un

Programa de Estudios.
4.9.1 Requisitos

Solicitud dirigida a la Direccion General

v

» Récord de notas emitido por Secretaria Académica S/. 10.00
» Constancia de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo S/. 10.00.

Y

Pago por derechos de Constancia de Egresado S/. 10.00
4.3.2. Responsables del Proceso

» Jefatura de Unidad Académica
» Secretaria Académica.
» Estudiantes

4.3.3. Tiempo del proceso

» 5dias habiles.
4.9.2 Descripcion del Proceso
Estudiante solicita Constancia de Egresado acompaiando requisitos.

Direccion deriva solicitud a Jefatura de Unidad Académica
Jefatura de Unidad Academica verifica requisitos y remite informe a Direccion General.

B B

Direccion General recibe informe si procede deriva a Secretaria Académica para elaboracion de
Constancia de Egresado.

Secretaria Académica elabora Constancia y remite a Direccion, para que firme.

Direccién deriva a Mesa de Partes para ser entregado a interesado.

Mesa de Partes entrega a interesado.

L N ;o

Fin del proceso.
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49.5. Flujograma del Proceso

Estudiante solicita Constancia de
Egresado

v

Direccion deriva a Jefatura de
Unidad Académica.

Jefatura de Unidad
Académica informa a la
Direccion para dar a
conocer a estudiante.

Secretaria Académica |

elabora Constancia y remite
a Direccion.

o

Direccion firma Constancia
y remite a Mesa de paries
para entrega a estudiante,

|

Estudiante recibe
Constancia de Egresado
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4.10. CERTIFICADO MODULAR

Es el documento por el cual el Instituto reconoce que un estudiante ha logrado las competencias
de un Médulo Formativo, aprobando todas las Unidades Didacticas y Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo de un médulo formativo de un Programa de Estudios.

4.10.1 Requisitos para programa de estudio Administracion de Recursos Forestales

» Solicitud dirigida a la Direccion General

» Informe de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT)

» Ficha de monitoreo de Supervision de las EFSRT

» Pago por derecho de certificado modular S/. 20.00

»Pago por revision de informe de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT)
S/.20.00

» Constancia de Notas del modulo a realizar §/. 10.00

» Formato de evaluacion de EFSRT S/. 5.00

» Una fotografia en traje formal tamafio pasaporte con fondo blanco.

4.10.2 Requisitos para programa de estudio Produccion Agropecuaria

» Solicitud dirigida a la Direccion General

» Informe de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT)

» Ficha de monitoreo de Supervision de las EFSRT

» Pago por derecho de certificado modular S/. 20.00

»Pago por revision de informe de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT)
S/.12.00

» Constancia de Notas del médulo a realizar S/. 10.00

Formato de evaluacion de EFSRT S/. 5.00

Una fotografia en traje formal tamafio pasaporte con fondo blanco.

>
}
4.10.3. Responsables del Proceso

» Jefatura de Unidad Académica
» Secretaria Académica
»  Estudiantes

4.10.4. Tiempo del proceso
» 10 dias habiles.
4.10.5. Descripcion del Proceso

1. Estudiante solicita Certificado Modular, acompaniando los requisitos correspondientes.
2. Direccion deriva solicitud a Jefatura de Unidad Académica para revision e informe.
3. Jefatura de Unidad Académica recibe y realiza evaluacidn y emite informe a Direccion.
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Direccién deriva a Secretaria Académica para que elabore certificado modular y
resolucién de aprobacion.
Secretaria Académica proyecta resolucion, elabora el certificado modular y remite a

Direccion para firma correspondiente.

6. Direccion firma y devuelve a Secretaria Académica para registro de Certificado Modular
7. Secretaria Académica remite a Mesa de Partes para ser entregado a interesado.

8.
9

. Estudiante recibe certificado modular.

Secretaria Académica custodia el informe de EFSRT y todos los documentos sustentatorios.

10. Fin del proceso.
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4.10.6. Flujograma del Proceso

Estudiante solicita Certificado
Modular, acompafiando requisitos.

v
Direccién deriva a Jefatura de
Unidad Académica.

Jefatura de Unidad Academica
evalla informe de EFSRT y
demas requisitos presentados.

l no
si

Aprobado? Jefatura de  Unidad
—| Académica devuelve a
interesado para levantar

observaciones

Jefatura de Unidad
Académica emite informe y
remite a Direccion para
otorgar certificado.

Direccian érlva nforme a

Secretaria Académica para
elaboracion de cerificado y
resolucion correspondiente.

Secretaria Académica
elabora  resolucion  y
Certificado Modular y remite

e

Direccion firma Certificado y
resolucion y remite a Mesa
de partes para entrega de

R

Estudiante recibe
Certificado Modular,

L.€.S.T.P. “Ibgria - Tahuamanu” rumbo al liegneiamignto”

46



4.11. CERTIFICADO DE ESTUDIOS SUPERIORES

Es el documento por el cual el Instituto acredita la situacion académica del estudiante, detallando las
Unidades Didacticas, la nota obtenida, el Programa de Estudios, el Periodo Académico en el que
curso dicha Unidades Didacticas.
4.11.1. Requisitos
» Solicitud dirigida a la Direccién General
» Pago por derechos de Certificado de Estudios S/. 20.00 por semestre (S/. 120.00 por 6 semestres)

4.11.2. Responsables del Proceso

» Secretaria Académica
» Estudiantes

4.11.3. Tiempo del proceso
» 05 dias habiles.
4.11.4, Descripcion del Proceso

Estudiante solicita Certificado de Estudios.
Direccién deriva solicitud a Secretaria Académica
Secretaria Académica verifica historial académico y elabora documento.

0 D

Secretaria Académica remite a Direccion, para que firme
5. Direccién deriva a Mesa de Partes.

6. Mesa de Partes entrega a interesado

7. Fin del proceso.
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4.11.5.

Flujograma del Proceso

L.€.S.T.P. “Ibgria - Tahuamanu” rumbo al liegneiamignto”

Estudiante solicita Certificado de
Estudios

v

Direccion deriva a Secretaria
Académica.

v

¢Lumpie
requisitos?

Secretaria Académica
informa a estudiante, para

—
que subsane requisitos.
si l
Secretaria Académica elabora
Cerlificado de Estudios vy N
remite a Direccion.
v

Direccion firma Certificado
de Estudios y remite a
Mesa de partes.

v

Mesa de Partes entrega
Certificado de Estudios a
estudiante.
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4.12. DECLARACION DE EXPEDITO

Es el documento por el cual el Instituto acredita la situacién de expedito para titulacién al egresado
que cumple los requisitos establecidos en el Reglamento de Titulaciones 2023
4.12.1. Requisitos
» Solicitud dirigida a la Direccién General
» Certificado de Estudios secundarios visados por la DRE o UGEL correspondiente o certificado de
estudios con codigo virtual.
» Certificado de Estudios superiores visado por la DRE-MDD

» Partida de nacimiento original, actualizada a la fecha de presentacion.
» Fotocopia legalizada o fedatada del D.N.I. en el que se debe consignar los mismos datos de la partida
de nacimiento.
» Constancia que acredite el dominio del Idioma Extranjero con vigencia de 6 meses de antigiiedad.
S/10.00)
» Constancia de haber realizado las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (S/.
10.00)
»Constancia de no adeudar al Instituto (S/. 10.00)
»Constancia de Egresado (S/. 10.00)
» Pago por derechos de Expedito (S/. 10.00)
» Todos estos documentos deben ser presentado en folder de color de acuerdo al programa de estudios:
Administracién de Recursos Forestales verde y Produccion Agropecuaria amarillo.

4.12.2. Responsables del Proceso

» Secretaria Académica
» Estudiantes

4.12.3. Tiempo del proceso

» 10 dias habiles.

4.12.4. Descripcion del Proceso

1. Estudiante solicita declaracion de expedito para titulacion.
2. Direccion deriva solicitud a Secretaria Academica
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3. Secretaria Académica verifica documentos presentados y de no haber observaciones proyecta la
resolucién de Declaracion de Expedito para Titulacion. De haber observaciones remite informe a
Direccion indicando las observaciones.

4. En el caso de haber observaciones Direccién deriva Informe a Mesa de Partes para entrega a
interesado, para que subsane observaciones.

5. En caso no hay observaciones Direccion firma resolucion de Expedito y deriva a Mesa de Partes para
entrega a interesado.

6. Mesa de Partes entrega resolucion de Expedito para Titulacion a interesado.

7. Fin del proceso.

4125. Flujograma del Proceso

Egresado solicita Declaracion de
Expedito para Titulacion.

v

Direccion deriva a Secretaria
Académica.

Y

2 Cumple

recuiiios? Secretaria Académica

— | informa observaciones que
debe levantar egresado

si l

Secretaria Académica
proyecta  resolucion  de N

Declaracion de Expedito.

v

Direccion firma resolucion y
remite a Mesa de partes
para entrega a interesado

|

Egresado recibe resolucion
de aprobacion de Expedito
para Titulacion.
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4.13. PROCESO DE TITULACION

Es el proceso por el cual el Instituto otorga el Titulo de Profesional Técnico, a nombre de la Nacion, a
un egresado que ha culminado de manera satisfactoria la totalidad de Unidades Didacticas
establecidos en un Programa de Estudios, incluidos las Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo, siempre y cuando cumpla los requisitos exigidos.

De acuerdo al Ministerio de Educacién existen dos modalidades de fitulacion:

a) Por Trabajo de Aplicacién Profesional

b) Por Examen de Suficiencia Profesional.

4.13.1. Trabajo de Aplicacion Profesional

Debe estar vinculado a la formacién recibida y debe consolidar las capacidades de aplicacion
practica en situaciones especificas del Programa de Estudios, esta orientado a dar solucion técnica a
una problematica del quehacer profesional vinculado con el Programa de Estudios y proponer
alternativas de mejora para el Instituto, localidad, region o pais.

Puede realizarse de manera conjunta hasta por un maximo de dos (02) estudiantes, en caso que los
estudiantes sean del mismo Programa de Estudios y hasta por un méximo de cuatro (04) estudiantes en
caso sean de diferentes Programas de Estudio, en cuanto lo amerite la complejidad del proyecto.

El Trabajo de aplicacion profesional que presenta el estudiante debera ser autentico, no presentado en

ofra institucion y en caso de comprobarse su duplicidad o plagio, debera nuevamente iniciar el proceso.
Requisitos

Solicitud de sustentacién de Trabajo de Aplicacion Profesional con fines de titulacion.
Resolucion Directoral de aprobacion de perfil de trabajo de aplicacién profesional.
Resolucion Directoral de aprobacion de informe final de trabajo de aplicacion profesional.
Resolucion de haber sido declarado expedito para titulacion.

Recibo de pago por derechos de sustentacion de Examen Teorico Practico por S/. 200.00
Recibo de pago por armado de carpeta S/.10.00

Recibo de pago de curso de ingles y/o lengua nativa S/. 140.00

NN Y N U Y N %

Certificado de curso de inglés y/o lengua nativa.

Responsables del Proceso
Jefatura de Unidad Académica
Secretaria Académica
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Coordinadores de Programas de Estudio

Docentes Asesores

Egresado

Tiempo del proceso

15 dias habiles.

Descripcion del Proceso de aprobacion del trabajo de aplicacion

i
2.

10.

11.

12

13.
14,

Estudiante elige asesor y elabora perfil de Trabajo de Aplicacion Profesional.

Estudiante presenta perfil del Trabajo de Aplicacion, solicitando aprobacion y reconocimiento
de docente asesor.

Direccion recibe solicitud y deriva a Jefatura de Unidad Académica.
Jefatura de Unidad Académica coordina con Coordinador del Programa de Estudios para
revisar el perfil del trabajo de aplicacion.

De no presentarse observaciones la Jefatura de Unidad Académica lo remite a la Direccion
para su aprobacion mediante resolucion directoral,

En caso de presentarse observaciones, Jefatura de Unidad Académica informa al interesado,
docente asesor, para que haga las correcciones respectivas y retorne a JUA.
Aprobado el perfil del trabajo de aplicacién el estudiante tiene un plazo de un afio para
ejecutar y elaborar su Informe Final del Trabajo de Aplicacion.

Ejecutado el trabajo de aplicacion, el estudiante presenta y solicita aprobacion del Informe
Final a la Direccion acompanando el perfil y la copia de la resolucion de aprobacion del perfil
del trabajo de aplicacién profesional.

Direccion General deriva solicitud a Jefatura de Unidad Académica para evaluar con el
Coordinador del Programa de Estudios.

De presentarse observaciones Jefatura de Unidad Académica informa al interesado y docente
asesor, para que haga las correcciones respectivas.

En caso de no presentarse observaciones, la Jefatura de Unidad Académica remite a
Direccion para su aprobacion mediante resolucion directoral.

Direccion deriva a Secretaria Académica para elaboracion de resolucion directoral de
aprobacion de Informe final de trabajo de aplicacion profesional.

Secretaria Académica proyecta resolucién y remite a Direccion

Mesa de Partes entrega resolucién a interesados.
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Flujograma del Proceso

Inicio

Estudiante presenta perfil de
Trabajo de Aplicacion

A 4

Direccion deriva a Jefatura de
Unidad Académica para revision.

v

¢ Observaciones?

Direccion deriva a Secretaria
Académica para elaboracion de
Resolucion de Aprobacian.

Si

JUA devuelve a estudiante
para levantar observaciones.

Estudiante ejecuta trabajo de
aplicacion y presenta Informe
Final de Trabajo de aplicacién.

Direccion deriva Informe Final
de Trabajo a Jefatura de Unidad
Académica.

¢ Observaciones?

no

Direccion deriva a Secretaria

JUA devuelve a estudiante
para levantar observaciones

Académica para proyectar
resolucion de aprobacion

A 4
Estudiante recibe resolucion
de aprobacion de Trabajo de
Aplicacién Profesional.

A

Estudiante puede presentarse
a proceso de titulacion.
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Descripcion del Proceso de Titulacién por la modalidad de Trabajo de aplicacion

i

7.

Egresado presenta solicitud de sustentacion de trabajo de aplicacion profesional para efectos
de titulacién, acompanando requisitos exigidos.

Direccion convoca a reunion a Jefatura de Unidad Académica, Secretario Academico y
Coordinador de Programa de Estudios, para determinar fecha, hora y realizar sorteo de los
docentes que asumiran funciones de secretario y vocal del jurado evaluador.

Secretaria Académica, proyecta resolucion de conformacion de jurado evaluador, sefialando
fecha y hora de sustentacién de trabajo de aplicacion profesional.

Direccion firma resolucion de sustentacion de trabajo de aplicacion y remite a mesa de partes
para entrega a los miembros del jurado evaluador y egresados.

Interesados recogen resolucion y se presentan en la fecha y hora sefialada en la resolucién
para sustentacion de trabajo de aplicacion profesional.

Se ejecuta acto de sustentacion de trabajo de aplicacion profesional, con los jurados en pleno
quienes evalian trabajo de aplicacién y registran los actuados en libro de actas de titulacién,
elaborando acta de sustentacion por triplicado y entregando una a los interesados.

Graduados, reciben acta de sustentacion

Flujograma del Proceso

Egresado solicita sustentacidn de
trabajo de aplicacion para titulacion

|

Direccion convoca a reunion de
JUA, SA y CPE para fijar fecha y
hora de sustentacion y sorteo de
secretario y vocal de jurado
evaluador.

Secretaria  Académica proyecia
Resolucion, de jurado evaluador,
sefialando fecha y hora de
sustentacion.

Egresado sustenta trabajo de
aplicacion profesional y recibe
acta de sustentacion.
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4.13.2. Examen de Suficiencia Profesional

<

b S

El examen de suficiencia profesional busca verificar el nivel de logro de las competencias profesionales
del estudiante, las que se evidencian a través del logro de conocimientos tedricos y practicos
sustentados en una evaluacion escrita y demostrativa el logro de competencias en el area de estudio.
Constara de una evaluacion escrita que tendra una ponderacion del 30% de teoria y una
evaluacion practica o demostrativa con una ponderacion de 70%.

Las Unidades Didacticas que se tomaran en cuenta para la elecciéon de las competencias e
indicadores de evaluacion se haran por programas de estudio.

Requisitos

Solicitud dirigida al Director General, solicitando Examen de Suficiencia Profesional.

Acreditar como minimo seis meses consecutivos de experiencia laboral, desarrollando
actividades relacionadas a las competencias especificas del Programa de Estudios, las cuales se
acreditan con un contrato de trabajo o certificado de trabajo o boletas de pago, o recibos de
pagos por honorarios.

Presentar un informe de experiencia laboral redactado de acuerdo a las especificaciones del
Reglamento de Titulaciones.

Resolucién de declaracion Expedito (S/.10.00)

Recibo de pago por derechos de Examen de Suficiencia Profesional por S/. 500.00.

Recibo de pago por armado de carpeta S/.10.00

Certificado de curso de inglés y/o lengua nativa.

Responsables del Proceso

Jefatura de Unidad Académica
Secretaria Académica

Coordinadores de Programas de Estudio
Egresados

Tiempo del proceso

20 dias habiles.

Descripcion del Proceso

1. Egresado solicita Examen de Suficiencia Profesional, acompanando el Informe de Experiencia
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10.
1.

12

Laboral y demas requisitos para esta modalidad.

Direccion General, remite Informe a la Jefatura de Unidad Académica para su revision.

En caso de haber observaciones se informa al interesado, para correcciones
correspondientes.

Director convoca a reunion de Jefe de Unidad Académica, Secretario Académico y
Coordinador del Programa de Estudios para acordar fecha, hora y realizar sorteo de docentes
del programa de estudios que asumiran funciones de secretario y vocal del Jurado Evaluador.
Secretaria Académica proyecta Resolucion Directoral de Designacion de Jurados y
programacion de fecha y hora de examen de suficiencia.

Secretaria Académica redacta resolucion de designacion de jurados estableciendo fecha y
hora de sustentacion.

Direccion firma resolucion de aplicacion de Examen de Suficiencia Académica, estableciendo
jurados, fecha y hora del examen.

Mesa de Partes entrega resolucién a interesados 72 horas antes de la ejecucion del Examen
de Suficiencia Profesional.

Coordinador de Programa de Estudios convoca a reunién de miembros de jurado evaluador para
sorteo de unidades didacticas y seleccion de indicadores de logro y construirinstrumentos
para la evaluacion tedrica y practica.

El egresado o egresada se presenta al Examen de Suficiencia portando la resolucion.

Se ejecuta la evaluacion escrita en la hora y fecha designada y de inmediato la evaluacion
practica registrandose los resultados en el Acta del Examen Teérico Practico por friplicado,
entregandose un ejemplar al graduado.

Graduados, reciben acta de sustentacion.
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Flujograma del Proceso

Egresado solicita Examen de Suficiencia
Profesional acompafando Informe de
Experiencia laboral y demds requisitos

Direccion deriva a Jefatura de Unidad
Académica para revision.

JUA devuelve a egresado

para levantar
observaciones.

Direccion convoca a reunion a JUA,
SA y Coordinador de Programa de
Estudios para sorteo de jurados.

y

Secretaria  Académica  proyecta
resolucion indicando fecha, hora y
miembros del jurado evaluador.

Direccion firma  Resolucion de
aprobacion de Examen de
Suficiencia, y remite a Mesa de
Partes para entrega a interesados.

v

Coordinador se relne con demas
miembros del Jurade para sorteo
de U.D. y seleccion de indicadores
y construccién de instrumentas de
evaluacion.

Egresado se presenta al Examen
de Suficiencia Profesional

v
Se ejecuta el Examen de
Suficiencia Profesional en |a fecha
y hora establecida en Resolucion.

Jurados registran notas en Acta
correspondiente y entregan una
copia a graduado
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4.14. ARMADO DE CARPETA

E selproceso porel cual el Instituto realiza el armado de carpeta para que el egresado pueda ser declarado
expedito.

4.14.1. Requisitos
e Solicitud dirigida a la Direccion General, solicitando declaracion de expedito.
e Constancia de haber cumplido Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.
e Constancia de no adeudo.
¢ Constancia de inglés y/o lengua nativa
e Constancia de egresado
e Certificado de estudios del instituto visado por la DRE-MDD.
» Certificado de estudios de educacion basica regular nivel secundaria, visado por IDRE-MDD.
e Solicitud de armado de carpeta para titulacion.
¢ Recibo de pago de armado de carpeta (para egresados del instituto).
e Recibo de pago de constancia de egresado.
» Recibo de pago por constancia de Experiencias Formativas en situaciones Reales de Trabajo.
e Recibo de pago de no adeudo.
e Recibo de pago de constancia de inglés y/o lengua nativa.
e Recibo de pago por certificado de estudios (6 semestres)
¢ Recibo de pago por derecho de examen de suficiencia profesional presencial.
e Fotocopia de DNI ampliado y fedatado.
e Partida de nacimiento original

¢ Foto tamafio pasaporte (4)

4.14.2. Responsables del Proceso

» Secretaria académica
»  Administracion — Tesoreria
» Egresado

4.14.3. Tiempo del proceso

» bdias habiles.
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4.15.4. Descripcion del Proceso

1. El egresado solicita, el armado de carpeta para que se le declare expedito, adjuntando los
requisitos correspondientes.

2. Direccion General deriva solicitud a Secrefaria Académica.

3. Secretaria Académica revisa la solicitud y hace entrega de los requisitos que se necesita al
egresado.
El egresado va a administracion — tesoreria a realizar los pagos segun los requisitos.
Administracion Tesoreria emite los recibos de pago al egresado segun los requisitos.
El egresado entrega todos los requisitos a Secretaria Académica para el armado de carpeta.

N e a9 &

Secretaria académica emite el informe del armado de carpeta para ser declarado expedito a la

direccion General.

8. Direccion general emite mediante resolucion directoral, la declaracion de expedito, con el armado
de carpeta.

9. Secretaria académica hace entrega de esta carpeta armada al egresado.

10. Fin del proceso.
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4.15. EMISION DE DIPLOMAS DE TITULOS

Es el proceso por el cual el Instituto otorga el diploma del Titulo de Profesional Técnico, a nombre de la

Nacion, a un egresado que ha cumplido con sustentar un Trabajo de Aplicacion Profesional, o se ha
sometido al Examen de Suficiencia Profesional.

Este documento es emitido de acuerdo al modelo Unico nacional establecido por el Ministerio de
Educacion.

4.15.1. Requisitos

» Solicitud dirigida a la Direccion General, solicitando emision, codificacion y registro del diploma de
Titulo Profesional Técnico.

Recibo de pago por el valor del formato del Titulo S/. 50.00

» Recibo de pago por derechos de framite de inscripcion de titulo S/. 75.00

» Una fotografia en traje formal (terno) de frente en fondo blanco y tamafio pasaporte

» Copia del acta de sustentacién del Examen Tedrico Practico.

> Solicitud de Caligrafiado de diploma.

v

4.15.2. Responsables del Proceso

» Secretaria Académica
» Direccion.
» Egresados

4.15.3, Tiempo del proceso
» 30 dias habiles.

4.15.4. Descripcion del Proceso

1. El graduando solicita expedicion, codificacion y registro del diploma del titulo, adjuntando los
requisitos correspondientes.

2. Direccion General deriva solicitud a Secretaria Académica.

3. Secretaria Académica revisa documentos presentados y de haber observaciones informa a
Direccion, para que egresado subsane observaciones.

4. De no haber observaciones Secretaria Académica proyecta resolucion y diploma de titulo de
acuerdo al formato establecido por la R.V.M. N°: 049-2022-MINEDU.

5. Secretaria Académica se encarga del caligrafiado y remite a Direccion para firma de diploma y
resolucién de entrega de titulo.
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9.

Direccién firma diploma de titulo y resolucién y devuelve a Secretaria Académica.

Secretaria Académica consolida requisitos acuerdo a lo que dispone la R.V.M. N° 049-2022- para
solicitar codificacion y registro de titulos al MINEDU, al sistema TITULA.

Direccion General, solicita codificacion y registro de titulos a la mesa de partes virtual del Ministerio
de Educacion.

Si hay observaciones, TITULA y MINEDU devuelven expediente para levantar observaciones.

10. Si no hay observaciones Direccion recibe oficio del MINEDU y deriva a Secretaria Académica para

registro de codigo en diplomas de titulos.

11. Secretaria Académica registra codigos en diplomas y registra en libro de titulos y coordina con

Direccién General la fecha de entrega de diplomas.

12. Graduado paga derecho de colacion S/.150.00.
13. Secretaria Académica y Jefatura de Administracién organizan ceremonia de graduacién.

14. Se entrega titulos en ceremonia de graduacion.

15. Fin del proceso
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4.155. Flujograma del Proceso

Inicio

Egresado  solicita  emisidn,
codificacion y registro de titulo.

X

Direccion deriva a Secretaria
Académica para evaluacion,

v

;Observaciones?

Si

Secretaria  Académica elabora
diploma y resolucion de entrega de
titulo y remite a Direccion.

Secretara Academica
informa a Direccion para
levantar observaciones.

;

Direccion  firma  diploma
resolucion de entrega de fitulo
devuelve a Secretaria Académica

y
b

Direccién solicita codificacion y
registro de titulos por mesa de
partes del MINEDU

!

; Observaciones?

no

Direccion deriva a Secretaria
Académica para registo de
codigos a diplomas.

h 4

Egresado solicita fecha y
hora de colacion y paga
derechos.

A

Direccion entrega diplomas
de titulos en ceremonia
plblica.

MINEDU devuelve
expediente al Instituto para
levantar observaciones.
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4.16.

416.1.

v

4.16.2.

»
>

DUPLICADOS DE DIPLOMAS DE TITULOS

Es el proceso por el cual el Instituto tramita el duplicado diploma del Titulo de Profesional Técnico, a

un titulado que por alguna razén debidamente justificada perdio el diploma del titulo que se emitié en el
instituto.

Requisitos

Solicitud dirigida a la Direccion General, solicitando duplicado del diploma de Titulo Profesional
Técnico.

Denuncia policial expedido por la autoridad competente, sobre la denuncia de pérdida del diploma del
titulo, en el caso se trate de pérdida.

En el caso se trate de deterioro, se debe presentar el diploma del titulo original con las debidas firmas
y sellos, aunque no sean tan visibles.

Copia de la resolucion directoral de entrega del titulo original.

Dos fotografias en traje formal (terno) de frente en fondo blanco y tamafio pasaporte

Dos copias legalizadas o fedatadas del DNI ampliado y legible.

Recibo de pago por el valor del formato del diploma del titulo S/. 30.00

Recibo de pago por derechos de tramite de duplicado de titulo S/. 270.00

Responsables del Proceso

Secretaria Académica
Direccion.

4.16.3. Tiempo del proceso

>

15 dias habiles.

4.16.4. Descripcion del Proceso

1.

El graduado solicita duplicado de diploma de titulo profesional técnico, adjuntando los requisitos
correspondientes.

2. Direccion deriva solicitud a Secretaria Académica para revision,

3. Secretaria Académica revisa expediente y de haber observaciones informa a Direccién para que

interesado levante observaciones.

4. De no haber observaciones Secretaria Académica proyecta resolucion y diploma con el cédigo

asignado en el diploma original y remite a Direccion para firma correspondiente.
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5. Direccion firma diploma y resolucion de entrega de titulo y devuelve a Secretaria Académica para
que registre en libro de titulos duplicados.

6. Secretaria entrega diploma duplicado a interesado

7. fin del proceso

4.16.5. Flujograma del Proceso

Egresado solicita duplicado de
diploma de titulo acompanando
requisitos.

v

Direccion deriva a Secrelaria
Academica para revision.

no Secretaria Académica
— | informa observaciones que
debe levantar el interesado

3
req

Secrelaria Académica
proyecta resolucion, y elabora [
diploma de titulo.

v

Direccion firma resolucion y
diploma de titulo y devuelve
a Secretaria Académica.

Secretaria Académica
registra y entrega a
interesado.
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4.17. CURSO DEL IDIOMA INGLES PARA FINES DE TITULACION

4171,

£
vV V B Vv

v

4.17.3.
Ve

4174,

Es el proceso por el cual el Instituto, acredita que un estudiante es competente en el dominio de la
lengua extranjera inglés a nivel basico y se realiza para efectos de obtener el titulo profesional
Técnico a egresados o estudiantes que se encuentren cursando el sexto semestre y la constancia
solo tendra validez de 3 meses.

Requisitos

Solicitud dirigida a la Direccion General

Recibo de pago por derechos de matricula al curso. $/.160.00

. Responsables del Proceso

Jefatura de Unidad Académica
Secretaria Académica

Docente seleccionado para conducir el curso de inglés.

Tiempo del proceso
02 dias habiles
Descripcion del Proceso

1.. Estudiante solicita participar del curso de ingles con fines de titulacion.

2. Jefatura de Unidad Académica verifica documentacion presentada por estudiante

3 Sino procede Jefatura de Unidad Académica informa que no es procedente su solicitud.

5. Enel caso de ser procedente consolida relacién de solicitudes y coordina con docente a cargo del
Curso.

6. Seejecuta el curso que dura 48 horas pedagdgicas.

7. Terminado el curso el docente a cargo, informa de los resultados obtenidos, adjuntando los
instrumentos de evaluacion aplicados a la Direccion.

8. Direccion deriva informe a Secretaria Académica para elaboracion Registro de Actas de
Evaluacion.

9. Estudiante solicita constancia de inglés con fines de fitulacion.

10. Direccion deriva solicitud de constancia a Secretaria Académica.

11. Secretaria Académica elabora constancia y devuelve a Direccion para firma.

12. Direccion firma Constancia y deriva a Mesa de Partes para entrega a estudiante.
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13. Estudiante recibe Constancia de dominio del Idioma Ingles con fines de titulacion.

4.17.5 Flujograma del Proceso

Egresado o estudiante solicita participar
del curso e inglés con fines de titulacion
acompanando requisitos.

b

Direccion deriva a Jefatura de Unidad
Académica para revisién,

no

gump
requisitos?

'

Jefatura de Unidad informa
a Direccion que no cumple
requisitos.

Jefatura de Unidad Académica coordina
con docente a cargo del curso.

!

Se ejecuta el curso, al termino del cual el
docente a cargo informa de los
resultados a Direccion

v

Direccion deriva a Secretaria Académica
para custodia y elaboracion de Actas.

:

Estudiante  solicita constancia de
dominio del idioma inglés pagando los
derechos carrespendientes

v

Direccion deriva a Secretaria Académica

para elaboracidn de Constancia

v

Secretaria Académica  elabora
Constancia y devuelve a Direccion para
firma.

v

Direccion firma y remite a mesa de
partes para entrega a interesado.
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