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I) PRESENTACION

El Instituto de Educacién Superior Publico “Laredo” fue creado en el afio de 1988, con
Resolucién Ministerial N° 1056-88-ED, revalidado con R.J. N° 495-2006-ED y licenciado con
Resolucion Ministerial N° ............... 202x. Es una institucion que tiene por finalidad formar
personas competitivas, polivalentes y con valores, que desarrollen capacidades competencias,
segun las demandas y caracteristicas del mercado local, regional, nacional e internacional
reflejada en su propuesta académica, en el marco de la descentralizacion y el mejoramiento de
la calidad de vida de la poblacion donde se forma profesionales de los programas de estudios
de Arquitectura de plataformas y servicios de tecnologias de informacién, Contabilidad y Enfermeria

Técnica.

En dicho contexto, el Manual de Procesos de Régimen Académico que presentamos es de suma
relevancia debido a que esta relacionado con la atencién y gestion de los procesos de régimen
académico los cuales involucra tramites en donde se da la interaccidn los usuarios externos e

internos de nuestra institucion.

El Manual de Procesos de Régimen Académico, se convierte en un instrumento de gestion, que
presenta en forma ordenada y sistematica los tramites a seguir como para de la provision del
servicio educativo y con ello cumplir con lo establecido en las Normas vigentes: reduccion de
costos, incremento de produccidn, reduccion de lo innecesario, ahorro de tiempo, calidad y
seguridad, es decir, el presente instrumento contribuye a brindar una atencion eficiente y de
calidad. Asimismo, el cual se ird implementando y actualizando 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 proceso de régimen académico el desarrollo secuencial y grafico que
permiten visualizar en forma ordenada los diferentes pasos a seguir y los responsables que
interviene, lo que permitir4 garantizar la objetividad de estos, logrando de esta forma un trato

serio y organizado a la gestion y la interaccion con el usuario



1)

1)

OBJETIVOS

Implementar la organizacion para la gestion y control de procesos académicos eficientes.

Ordenar las actividades académicas y administrativas del Instituto de Educacion Superior de
Laredo.

Optimizar el tiempo de atencion de las solicitudes de tramites académicos de docentes,
estudiantes y egresados.

NORMATIVIDAD

El presente Manual de Procesos de Régimen Académico (MPA), estad fundamentado en un conjunto
de normas las cuales se detallan a continuacion:

>
>
>

Las

La Constitucidén Politica del Peru.
Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 30512 — Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de la Carrera Publica de
sus Docentes y sus modificatorias. (en adelante, La Ley N° 30512).

Reglamento de la Ley N° 30512, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017- MINEDU,
modificado por los Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU y Decreto Supremo N° 016-2021-
MINEDU. (en adelante, Reglamento de la Ley N° 30512).

Norma Técnica denominada “Disposiciones que definen, estructuran y organizan el proceso de
optimizacion de la oferta educativa de la Educacion Superior Tecnologica publica”, aprobada
por Resolucion Viceministerial N° 064-2019- MINEDU (en adelante, norma técnica de
optimizacién de la oferta educativa).

Catélogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion Superior Tecnol6gica y Técnico-
Productiva”, aprobado mediante Resolucion Viceministerial N° 049- 2022- MINEDU.

Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas
de Educacion Superior Tecnolégica, aprobados por Resolucion Viceministerial N° 178-2018-
MINEDU, modificado con Resolucion Viceministerial N° 277-2019-MINEDU (en adelante
LAG) y actualizado con Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

Documento Normativo denominado “Condiciones Béasicas de Calidad (CBC), para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”, aprobado
por Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU (en adelante, Norma Técnica de CBC).

Resolucion Ministerial N° 067-2024-MINEDU, “Disposiciones para la prevencion, atencion,
seguimiento y sancion del hostigamiento sexual en Centros de Educacion Técnico-Productiva
e Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnol6gica, Pedagdgica y Artistica Pablicos y
Privados”.

Resolucion Viceministerial N° 176-2021-MINEDU, Aprobar el Documento Normativo
denominado “Disposiciones que regulan la transpirabilidad entre las instituciones educativas de
Educacion Basica, Técnico — Productiva y Superior Tecnologica”

referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias,

complementarias, conexas, 0 aquellas que las sustituyan.



V) VISION Y MISION INSTITUCIONAL
VISION
La vision del Instituto de Educacion Superior Publico Laredo es:

“Ser al afio 2031, un Instituto de Educacion Superior lider en la formacion integral de profesionales
técnicos, con programas de estudios pertinentes, promoviendo el emprendimiento, la innovacion y la
practica de valores, para la insercion laboral competitiva de estudiantes y egresados en el sector
productivo, contribuyendo al desarrollo local, regional y nacional”

MISION
Nuestra mision:

“Somos una institucion educativa superior licenciada, que brinda una formacion integral de profesionales
técnicos calificados acorde a la demanda laboral del sector productivo afines a los programas de
estudios que oferta el IES, con practica de valores éticos, cultura ambiental, responsabilidad social,
desarrollo de proyectos productivos y de innovacion tecnoldgica, el emprendimiento, por ende, la
sostenibilidad de su crecimiento a través del incremento del nivel educativo y la competitividad a
nivel local, regional y nacional”.

V) VALORES INSTITUCIONALES
Nuestro Instituto asume los valores de:

Respeto Es el fundamento principal que permite al IES lograr una armoniosa interaccion social,
reconocer, aceptar, apreciar y valorar las cualidades de la comunidad educativa y sus derechos, por
lo que debe ser mutuo y nacer de un sentimiento de reciprocidad.

Compromiso La comunidad educativa asume la actitud y el grado de identificacion con su
organizacion y los objetivos estratégicos; deseando fortalecer su relacion mediante el cumplimiento
de las actividades del plan anual de trabajo.

Tolerancia Comprension y flexibilidad ante situaciones adversas, frente a las posiciones y
limitaciones de los miembros de la comunidad educativa.

Responsabilidad La comunidad educativa decide y actta, conforme al analisis previo de las
consecuencias inmediatas a corto, mediano y largo plazo de las acciones, formas comunicativas o
el ejercicio del desempefio.

Confianza El IES Publico Laredo, Confia en la capacidad de los integrantes de la comunidad
educativa, para gestionar los retos emocionales y alcanzar objetivos institucionales y favorecer en
la toma de decisiones y la resiliencia.

Solidaridad Es una practica permanente entre los miembros de la Comunidad Educativa, porque a
través de ella nos mostramos unidos a otras personas, compartiendo sus intereses, inquietudes y
necesidades.

Honestidad Los integrantes de la comunidad educativa se comportan y expresan de manera
coherente, en su actuar con rectitud y honradez conforme a lo que sienten y piensan dentro y fuera
de la institucion.



Vi DATOS GENERALES DEL INSTITUTO

DENOMINACION:

Instituto de Educacion Superior Publico “Laredo”

RESOLUCION DE CREACION Y
FUNCIONAMIENTO:

R. M. N° 1056-88-ED

RESOLUCION DE REVALIDACION:

R.J. N° 0495-2006-ED, del 13 de Julio del afio 2006

RESOLUCION MINISTERIAL DE
LICENCIAMIENTO

DIRECCION: Pasaje 28 de julio N° 205, Urb. Centenario del distrito
de Laredo, provincia de Trujillo, Region La Libertad.
GESTION: PUBLICA

PROGRAMAS DE ESTUDIO:

v Arquitectura de plataformas y servicios de
tecnologias de informacion.

v/ Contabilidad.

v Enfermeria Técnica

TELEFONO FI1JO: 044-446332
TELEFONO CELULAR: 944614006
CODIGO MODULAR: 1172436
CODIGO DE LOCAL.: 254704
PORTAL WEB: https://ieslaredo.edu.pe/portal/
DISTRITO: Laredo
PROVINCIA: Trujillo
DEPARTAMENTO: La Libertad
VII)  MECANISMO DE DIFUSION

El Manual de procesos Académicos del IES se encuentra accesible para la comunidad educativa

mediante el mecanismo de difusion siguiente:

a) De manera fisica: Un ejemplar impreso se ubica en la direccion general, unidad académica,

secretaria académica y area administrativa.

b) De manera virtual: Se envia el MPA por correo electronico a la comunidad educativa una vez al
afio, grupos de WhatsApp Web. Asimismo, se publicara en el portal web institucional.

VIIl) RELACION DE PROCESOS ACADEMICOS QUE INTERVIENEN EN EL

SERVICIO EDUCATIVO
1) Proceso de Admision
a) Admision ordinaria
b) Admisién por exoneracion

c) Admisién por ingreso extraordinario

2) Proceso de matricula
a) Matricula de ingresantes
b) Ratificacion de matricula

3) Proceso de Reserva de matricula

4) Proceso de Repitencia.

5) Proceso de Reincorporacion por reserva de matricula o licencia de estudios

6) Proceso de Convalidacion

a) Convalidacion entre planes de estudio
b) Convalidacion por unidades de competencia

7) Traslados
a) Traslados internos
b) Traslados externos

8) Proceso de Licencia de estudios
a) Licencia de estudios por salud



https://ieslaredo.edu.pe/portal/

b) Por de estudios por motivos personales
9) Proceso de Certificado de estudios
10) Proceso de Constancia de egresado
11) Proceso de Constancias de matriculas y de estudios
12) Proceso de Constancia de calificaciones o notas
13) Proceso de Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT)
14) Proceso de Constancia de no adeudo
15) Proceso de Constancia de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
16) Proceso de Obtencidn de Certificado modular
17) Proceso de Duplicado de Certificado modular
18) Proceso de Rectificacion de Certificado modular
19) Proceso de Examen de suficiencia del idioma extranjero
20) Proceso de Evaluacion
a) Evaluacion de recuperacion
b) Evaluacion extraordinaria
21) Proceso de emision de Grado de bachiller técnico
22) Examen de suficiencia profesional o trabajo de aplicacién con fines de titulacion o
proyecto productivo
23) Proceso de emision de Titulo de profesional técnico
24) Duplicado de grado de bachiller técnico y titulo profesional técnico
25) Proceso de rectificacion del grado de bachiller técnico y titulo profesional técnico
26) Programas de actualizacion y capacitacion docente
27) Programas de formacion continua
28) Obtencion de silabos

1X) DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO DEL IES
PUBLICO LAREDO

PROCESO DE ADMISION

Es el proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante en los programas de estudios al
que postula como: Arquitectura de plataformas y servicios de tecnologias de informacién o Contabilidad
o Enfermeria Técnica que oferta el IES Publico “Laredo”.

El IES Publico “LAREDO” convoca a procesos de Admision una vez al afio; para ello, se aparta el 10%
del total de vacantes por afio, en los tres programas de estudio, exclusivo para personas que desean
estudiar con alguna discapacidad, que tengan servicio militar y/o personas de bajos recursos
econémicos.

a) ADMISION ORDINARIA

Se realiza periddicamente a través de una evaluacion considerando condiciones de calidad para cubrir
el nimero de vacantes de acuerdo al orden de mérito.

Requisitos:

v Solicitud segin FUT - Anexo 1, dirigido al director general.

v" Recibo de cancelacion de inscripcion.

v Certificado de estudios original que acredite haber culminado la educacién basica en cual
quiera de sus modalidades.

v Acta o partida de nacimiento original.

v" 01 copia de DNI o Carné de extranjeria.

v’ 02 fotografias tamafio carné.



DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE ADMISION ORDINARIA

Responsable Descripcién de Actividades Duracion
DIRECTOR GENERAL v' Conforma comision central, con RD. 30 min
) v’ Confecciona el prospecto y calendariza el examen de admision
COMISION CENTRAL ordinaria, extraordinaria y exoneracion. 3 dias
v' Convoca examen de admision.
POSTULANTE v" Solicita informacién de proceso de admision a secretaria y
recibe volante con requisitos.
POSTULANTE v/ Prepara expediente, con requisitos.
TESORERIA v' Realiza cobro de acuerdo con el TUPA y emite recibo. 10 min
v Recibe y revisa conformidad de expediente.
v - . ) .
SECRETARIA Registra de manera correlativa  en libro de registro de
postulantes-
v Deriva a la comision central.
v' Revisa la conformidad del expediente y selecciona postulantes
exonerados. .
COMISION CENTRAL v/ Elabora informe y envian al director general el listado de 1 dia
postulantes.
v Recibe, revisa expediente y registra a postulante en el sistema
R REGISTRA y en Archivo MS Excel. 5 dias
v" Archiva expediente con documentos de postulante.
COMISION CENTRAL v' Elabora y aplica examen de admisién ordinaria. 4 horas
POSTULANTE v" Rinde examen de admision en la fecha y hora programada.
v" Recepciona la tarjeta de respuestas.
v" Revisa examen de admision de cada postulante.
v . X
COMISION CENTRAL Elabqrg una lista con los postulantes que ingresaron, por orden 2 horas
de méritos.
v Entrega al director general la lista de postulantes con sus
calificativos.
v" Publica relacién de ingresantes en la institucion y en las redes
sociales.
DRIECTOR GENERAL v Entrega a secretario académico la lista de postulantes con sus 1 hora
calificativos.
v" Ingresa al Sistema Registra los calificativos obtenidos de cada
i%i%im@g postulante, teniendo en cuenta que el calificativo minino 1dia
aprobatorio segin norma vigente.
Duracion total del Proceso 09 dias

Costo: S/. 100.00

Incremento: De existir algin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago

Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre del

IES.




DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE ADMISION ORDINARIA

SECRETARIO
POSTULANTE DIRECTOR GENERAL COMISION CENTRAL TESORERIA SECRETARIA ACADEMICO
INICIO CiTTaiiR GUTTSEn Elabora prospecto, _ Recepciona
> calendarizay convoca a informacion de
central con RD ey ey
examen de admision comisién central

Solicita informacion

de proceso de
admision Realiza cobroy Proporciona
emite recibo, segun | informacion

TUPA requerida
Prepara Expediente
con Requisitos [ Recepciona, verifica,
registra y deriva a
\—J comision central
Recepciona,
expediente

Revisa conformidad de

IRECE IO Rl A expediente, selecciona

y provee a Secretario f<—
N exonerados y elabora . .
Academico o Recepciona, revisa y
F—» registra a postulantes en
el sistema REGISTRA
Rinde examen de Elabors) apli'c'a
i examen de admision de
acuerdo al prospecto
Recepciona, lista con
Revisan los examenes y | calificativos e ingresa en
elabora listado de postulantes el sistema REGISTRA
| por orden de méritos y hace
Publica resultados del entrega a director general

examen de admision

[
| Archiva expediente

b) PROCESO DE ADMISION POR EXONERACION
Es el proceso mediante el cual, los estudiantes acceden a una vacante de un programa de

estudios de forma gratuita, dicho beneficio se les otorga aquellas personas que tengan alguna
discapacidad, a deportistas calificados, a estudiantes talentosos y a aquellos que estan
cumpliendo servicio militar voluntario y/o personas de bajos recursos economicos, conforme a
la normativa vigente.

Requisitos:

v" Solicitud del proceso segiin FUT - Anexo 1, dirigido al Director General.

v Documentos que acrediten el beneficio de exoneracion

v Certificado de estudios original que acredite haber culminado la educacion basica en cual
quiera de sus modalidades.

v’ Acta o partida de nacimiento original

v Copia de DNI

v' 02 fotografias tamafio carnet Costos

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE ADMISION POR EXONERACION

Responsable Descripcién de Actividades Duracién
DIRECTOR v" Conforma comision central, con RD. 30 min
GENERAL
COMISION Calenda_lrlza el Exgmen de Admision por Exoneracion. )

v' Determina la cantidad de vacantes exonerados 3 dias
CENTRAL . -

v’ Convoca examen de admisién por Exoneracién.
POSTULANTE

v" Solicita informacién de proceso de admisién por exoneracion a secretaria 10 min

SECRETARIA | v Entrega informacion solicitada a los postulantes.

POSTULANTE | v Prepara documentacién de acuerdo con requisitos

TESORERIA v' Realiza cobro a postulante de acuerdo de acuerdo con el TUPA y entrega recibo




POSTULANTE v !Ent_rega expediente a secretari_a, acreditando el beneficio de exoneracion e
indicando el Programa de Estudios. .

SECRETARIA | v Recepciona, revisa y da conformidad al expediente y deriva al director general. 10 min
DIRECTOR v Revisa y deriva expediente a Comision Central
GENERAL
COMISION v Revisa documentacion de Postulant_e y determina si se hace merecedor de la )
CENTRAL EXONERACION al examen de admision. ' ' 1 dia

v' Elabora lista de postulantes exonerados y deriva a director general.
DIRECTOR v Prepara y firma resolucién de exoneracion y provee al secretario académico, area 2 horas
GENERAL de Administracion y estudiante.
SECRETARIO v Reci_be, revisa expediente y registra a postulante en el sistema REGISTRA y en )
ACADEMICO archlyo MS Ex_cel. 2 dias

v" Archiva expediente de postulantes.

Duracion total del Proceso 7 dias

Costo: S/. 1.00 (Solo por formulario, el resto del proceso no tiene costo)

Incremento: De existir algin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago
Modalidad de pago: Presencial en tesoreria 0 en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre del
IES.

DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE ADMISION POR EXONERACION

SECRETARIO
POSTULANTE DIRECTOR GENERAL COMISION CENTRAL TESORERIA SECRETARIA ACADEMICO
T G calendariza y convoca a _ Recepc!qna
il @ D) > examen de adrn_lsmn por |nfqr_rr]a0|on de
exoneracion comision central
Solicita informacién de
proceso de admisién por
exoneracion Realiza cobroy L Proporciona
emite recibo, segun informacion
’* TUPA requerida
Prepara expediente con
requisitos
I Recepciona, verifica,
N N > registray derivaa
Recepciona, revisa y { director general

provee a comision
central

\ > Recepciona, expediente

Recepciona expediente [«

Esetv'IS:net:pegsg:?nqﬁa Registra estudiantes
POStul 4 ina exonerados en el sistema
conformidad de exoneracion
" REGISTRA
lista de postulantes
exonerados y provee a
director general

Prepara resolucion de

exoneracion y provee a Archiva expediente

SA, administracion y
estudiante

c) ADMISION POR INGRESO EXTRAORDINARIO

Este proceso se desarrolla una vez concluido el proceso de admisién ordinaria y se mantiene
vigente durante un determinado tiempo autorizado por el MINEDU para que el postulante
pueda acceder a una vacante de un programa de estudios que se oferta, previa evaluacion para
cubrir el nmero de vacante segun el programa de estudios. Garantizando lo dispuesto en la ley
N° 29973, Ley general de personas con discapacidad, la Ley N° 28592, Ley que crea el plan
integral de reparaciones PIR, la Ley N° 29600, Ley que fomenta la reinsercion escolar por
embarazo, la Ley N° 30490, Ley de la persona adulta mayor, La ley N° 29643, Ley que otorga
proteccion al personal con discapacidad de las fuerzas Armadas y Policia Nacional del Per, en
cuanto sea aplicable y otras normas segun corresponda.



Requisitos:

v Solicitud segin FUT - Anexo 1, dirigido al Director General.
v Recibo de pago de inscripcion.
v" Certificado de estudios original que acredite haber culminado la educacion basica en cual
quiera de sus modalidades.
Partida o acta de nacimiento original

v
v Copia de DNI
v

02 fotografias tamarfio carnet

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE ADMISION POR INGRESO

EXTRAORDINARIO
Responsable Descripcion de Actividades Duracién
DIRECTOR GENERAL | v Conforma comision central, con RD. 30 min
v’ Confecciona el prospecto y calendariza el examen de admisién
COMISION CENTRAL ordinaria, extraordinaria y exoneracion. 3 dias
v' Convoca examen de admision.
POSTULANTE v" Solicita informacién de proceso de admision a secretaria y recibe
volante con requisitos.
POSTULANTE v’ Prepara expediente, con requisitos. 10 min
TESORERIA v" Realiza cobro de acuerdo con el TUPA y emite recibo.
v" Recibe y revisa conformidad de expediente
SECRETARIA v' Registra de manera correlativa en libro de registro de postulantes
v' Deriva a la comision central
v Revisa la conformidad del expediente. .
COMISION CENTRAL |, Elabora informe y envian al director general el listado de postulantes 1 dia
DIRECTOR GENERAL | v Recepciona, revisa y provee expediente al secretario académico 30 min
v Recibe, revisa expediente y registra a postulante en el Sistema
iii%im@g REGISTRA y en archivo MS Excel. 4 dias
v" Archiva expediente con documentos de postulante.
COMISION CENTRAL | v Elaboray aplica examen de admisién extraordinario 4 horas
POSTULANTE v Rinde Examen de admision en la fecha y hora programada.
v Recepciona la tarjeta de respuestas.
v Revisa examen de admision de cada postulante.
v . .
COMISION CENTRAL rilgrt??or: una lista con los postulantes que ingresaron, por orden de 2 horas
v Entrega al director general la lista de postulantes con sus
calificativos.
v Publica relaciéon de ingresantes en la institucion y en las redes
sociales.
DRIECTOR GENERAL | Entrega a secretario Académico la lista de postulantes con sus 1 hora
calificativos.
- - - ——— -
SECRETARIO Ingresa al sistemaregistra los calificativos optt_anlqos de .cgda )
postulante, teniendo en cuenta que el calificativo minino 1dia
ACADEMICO . , .
aprobatorio segiin norma vigente
Duracién total del Proceso 09 dias

Costo: S/. 100.00

Incremento: De existir algin incremento se comunicara con anticipacién previo al pago
Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre

del IES.




DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE ADMISION POR INGRESO EXTRAORDINARIO

SECRETARIO
POSTULANTE DIRECTOR GENERAL COMISION CENTRAL TESORERIA SECRETARIA ACADEMICO
INICIO o Elabora prospecto, Recepciona
Conforma comision ; . .
——> calendarizay convoca a informacion de
central con RD b ey
o = examen de admision comision central
Solicita informacion
de proceso de -
admision R_eallza»cobro y g
EDiEIEchogun informacion requerida
TUPA q
Prepara expediente

con requisitos Recepciona, verifica,
registra'y deriva a
comision central

=

[

Recepciona,
expediente

2
= = Revisa conformidad de
Recepciona expediente "
expediente y elabora

0 [e— . g
y proveea Set_:retarlo informe del listado de N n
Academico Recepciona, revisa y

postulantes N
[ | registra a postulantes en
el sistema REGISTRA

Elaboray aplica

Rinde examen de examen de admision
L [ - .
admision extraordinario de acuerdo al
prospecto
Recepciona, lista con

Revisan los examenes y calificativos e ingresa en

elabora listado de postulantes el sistema REGISTRA
por orden de méritos y hace

entrega a director general i

Publica resultados del
examen de admision Archiva expediente

extraordinario
L

PROCESO DE MATRICULA

Es el proceso mediante el cual, una persona se adscribe a uno de los programas de estudios de
la institucion, le acredita la condicion de estudiante e implica el compromiso de cumplir con
los deberes y ser sujeto a los derechos establecidos en el Reglamento Institucional. Para
matricularse en el programa de estudios la persona debe haber sido admitido y acreditar haber
culminado la educacion basica en cual quiera de sus modalidades.

MATRICULA DE INGRESANTES

Es el proceso mediante el cual, una persona es registrada en un programa de estudios, con lo
cual adquiere la condicién de estudiante. Pueden matricularse las personas ingresantes por
concurso de admision, traslado, reserva de matricula, reincorporacion y convalidacion.

El codigo de matricula asignado al estudiante es el numero del documento nacional de
identidad (DNI) para nacionales y para extranjeros se considera el nimero de su carnet de
extranjeria o pasaporte. Este codigo es unico en toda la duracién del programa de estudios.

Los ingresantes pueden reservar matricula hasta por un maximo de 2 afios es decir 4 periodos
académicos, perdiendo el derecho de matricula si no se incorpora en el tiempo establecido.

Requisitos
Carpeta del postulante que contiene:
v" Ficha de inscripcion (solo para ingresantes).
v’ Partida o acta de nacimiento original.
v Certificado de estudios original que acredite haber culminado la educacion basica en
cual quiera de sus modalidades.
v" Copia de DNI.
v' 2 fotos tamafio carné.



v Recibo de cancelacion por concepto de medios y materiales.

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE MATRICULA DE INGRESANTES

Responsable Descripcién de Actividades Duracién
DIRECTOR GENERAL v’ Calendarizacién de los periodos académicos (I, I1) 3 horas
DIRECTOR GENERAL v Ingresa a docentes al sistema REGISTRA (1, 11).
v Ingresa la calendarizacion al sistema REGISTRA, por periodo
SECRETARARIO académico (fecha de inicio y finalizacién) y programacion de 6 horas
ACADEMICO clases.
v" Asigna UD a docentes segun los horarios de clases por P.E.
v' Los ingresantes al primer periodo académico cancelaran el
ESTUDIANTE aporte por medios y materiales presentando ficha de 1 hora
inscripcion.
TESORERIA v" Recepciona pago de estudiante y emite recibo 10 min
v Verifica, si estudiante ingreso al programa de estudios de su
eleccién o la 2 opcién.
,SAEC?A%EE-II;AAEIOO v Matricula al egtudiante enel s_i§tema REGISTRA 20 min
v Prepara el registro de evaluacion y notas por UD.
v" Descarga ficha de matricula del sistema REGISTRA, imprime
y entrega al estudiante.
Duracion total del Proceso 2 dias

Costo: S/. 150.00

Incremento: De existir algin incremento se comunicara con anticipacién previo al pago
Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre del

IES.

DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE MATRICULA DE

INGRESANTES

ESTUDIANTE

TESORERIA SECRETARIO ACADEMICO

DIRETOR GENERAL
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sistema REGISTRA por

Calendariza periodos (I,
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A4

v
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Entrega de ficha de
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v
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y notas por PE, PL y por UD

matricula

Fase

\\ Descarga ficha de matricula e
imprime

b) RATIFICACION DE MATRICULA
La ratificacion de matricula se realiza en cada periodo académico, siendo un requisito para
mantener la condicién de estudiante. La ratificacion de matricula se realiza por unidades




didacticas 0 médulo formativo verificando de ser el caso, la aprobacion de las unidades
didacticas que son prerrequisitos, teniendo en cuenta lo siguiente:

v' Identificar las unidades a las que se van a matricular, verificando la aprobacion de las
unidades didacticas anteriores al periodo.

v" Tener la condicion de no adeudo

v Registrarse en el horario establecido.

Requisitos:

v" Recibo de cancelacion por medios y materiales.
v Copia de DNI o carné de extranjeria.
v' Boleta de notas (Del periodo académico anterior).

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE RATIFICACION DE MATRICULA

Responsable Descripcién de Actividades Duracién
DIRECTOR GENERAL v Calendarizacién de Periodo académico (1 y I1) 3 horas
DIRECTOR GENERAL v Ingresa a docentes al sistema REGISTRA.
TESORERIA v' Recepciona pago de estudiante y emite recibo

v Presenta al secretario académico su boleta de calificativos del 10 min
ESTUDIANTE periodo anterior y recibo de pago.

v Recibe de estudiante su boleta de calificativos y recibo de

ago.
SECRETARARIO v Eng el sistema REGISTRA, se ingresa la informacion 6 horas
ACADEMICO . . P
requerida por periodo académico.

v" Asigna docentes a UD y los horarios que les corresponde.

v’ Revisa, si estudiante esta aprobado en las UD del periodo
SECRETARARIO anterior. 1 hora
ACADEMICO v Registra datos del estudiante en el registro de asistencia y

notas.

SECRETARIO v" Descarga del sistema REGISTRA la ficha de matricula y la
ACADEMICO imprime. 20 Min.

v/ Entrega al estudiante dicha ficha.

Duracion total del Proceso 2 dias

Costo: S/. 150.00

Incremento: De existir algiin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago
Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacién en la cuenta a nombre

del IES.




[RICULA

DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE RATIFICACION DE
MAT
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> de calificativos y su recibo de
pago
v
Matricula a estudiante en el
sistema REGISTRA, con su
numero de DNI.
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y notas por PE, PL y por UD
v

| | Descarga Ficha de Matricula e
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PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA

Definicion

"Es un procedimiento que permite al estudiante suspender temporalmente sus estudios por un
maximo de cuatro periodos académicos, debido a situaciones como salud, fallecimiento de un
familiar, problemas legales, viajes por trabajo, entre otros. Para ello, deberd presentar la
documentacién que respalde las razones de su solicitud, manteniendo su condicion de estudiante
del Instituto de Educacidn Superior Publico 'Laredo’. Si el estudiante no se reincorpora dentro del
plazo establecido, perdera el derecho a su matricula."”

Requisitos:

v Solicitud segin FUT - Anexo 1, dirigido al director general
v Documentos que acrediten motivos causales.

v" Recibo de cancelacion

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA

Responsable Descripcién de Actividades Duracién
ESTUDIANTE v Solicita informacién a secretaria. 10 min
SECRETARIA v Informa a estudiante sobre los requisitos necesarios
ESTUDIANTE v’ Cancela derechos en tesoreria 5 min
TESORERIA v/ Recepciona pago y emite recibo
ESTUDIANTE v' Entrega expediente a secretaria, adjuntado solicitud. 15 min

v' Recepciona expediente, revisa expediente y le asigna
SECRETARIA un namero correlativo. 1dia
v Remite al director general.
DIRECTOR GENERAL v" Recepciona y revisa expediente y provee al secretario 10 min
académico.
v’ Recepciona y revisa expediente.
SECRETARIO ACADEMICO | v Proyecta resolucién de reserva de matricula, hasta
por 2 afos . 1 dfa
DIRECTOR GENERAL v Revisa y firma resolu_cu')n de reserva de matricula.
v Entrega a secretaria 2 ejemplares. (uno para
estudiante y otro para secretaria Académica)




ESTUDIANTE | v Recepciona Resolucion de Reserva de Matricula. 10 Min.
Duracion total del Proceso 3 dias

Costo: S/. 25.00

Incremento: De existir algun incremento se comunicara con anticipacion previo al pago
Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre
del IES.

DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO RESERVA DE MATRICULA
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A
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PROCESO DE REPITENCIA

La Repitencia es el proceso por el cual el estudiante al haber salido desaprobado e unidades
didécticas, realiza nuevamente y tiene que realizar los siguientes requisitos para la continuidad de
sus estudios superiores.

En nuestro contexto, la repitencia se determina por obtener una calificacion de 12 o menos en mas
del 50% de Unidades Didacticas correspondiente al Periodo Académico, lo que lleva a repetir dicho
Periodo Académico.

Requisitos:
v Solicitud segin FUT - Anexo 1, dirigido al Director General.
v' Boleta de notas.
v Recibo de pago.

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE REPITENCIA

Responsable Descripcion de Actividades Duracién
ESTUDIANTE v Solicita informacion sobre su situacion académica.
SECRETARIO v Informa a estudiante sobre su situacion académica (50% 30 min
ACADEMICO de unidades didacticas desaprobadas).

v/ Solicita matricula de unidades didacticas desaprobadas a

ESTUDIANTE . 1dia
director general.

DIRECTOR GENERAL | v Recepciona y provee a secretaria académica 30 min.




v' Autoriza previo informe de secretaria académica la matricula
en las unidades didacticas de repitencia.

SECRETARIO

v Emite i . .
ACADEMICO Emite informe y eleva al director general 30 min

v Recibe informe y autoriza matricula de estudiante en UD

DIRECTOR GENERAL desaprobadas

1 hora

v Paga su derecho en tesoreria de las unidades académicas

ESTUDIANTE desaprobadas (prorroga maxima de 02 afios) 10 min.

TESORERIA v’ Recepciona pago y emite recibo 10 min

v’ Revisa que UD estan desaprobadas y procede a matricularlo
en el Sistema REGISTRA.

SECRETARIO v Procede a matricular en el sistema REGISTRA que, en UD 1 dia
ACADEMICO desaprobadas.
v' Descarga e imprime ficha de matricula y entrega a estudiante.
v" Archiva expediente.
ESTUDIANTE v' Recepciona ficha de matricula 10 min.
Duracion total del Proceso 2 dias

Costo: S/. 200.00

Incremento: De existir algiin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago
Modalidad de pago: Presencial en tesoreria 0 en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre del
IES.

DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE REPITENCIA
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PROCESO DE REINCORPORACION

Definicion
La reincorporacion es el procedimiento mediante el cual un estudiante o ingresante regresa
0 se reincorpora al instituto poniendo fin a su reserva de matricula o licencia.

Un estudiante regular puede solicitar su reincorporacion incluso antes de que venza dicho
periodo.

En el caso de los ingresantes del IES Publico “LAREDO” que no se reincorporen dentro del
plazo establecido, perderan su derecho a matricula en ese proceso. Si al momento de
reincorporarse existieran cambios en los planes de estudio, se aplicaran los procesos de
convalidacién correspondientes.

Consideraciones Generales

v El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del término del plazo de
la reserva de matricula o licencia, de acuerdo con el procedimiento establecido.

v Si el periodo de reserva de matricula o licencia finaliza sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado una ampliacion, que no debe exceder del plazo previsto, el
estudiante puede volver a postular a traves del proceso de admision y, luego de ingresar, la
institucion puede aplicar el proceso de convalidacion de estudios para ubicarlo en el periodo
académico correspondiente.

v Toda reincorporacion se hace en funcion al plan de estudios vigente de cada programa de
estudios, de existir alguna variacion en los planes de estudios, una vez que el estudiante se
reincorpore se le aplican los procesos de convalidacion que correspondan.

v'Lareincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso de matricula y esta
sujeta a la existencia del programa de estudios y de vacante.

v’ La reincorporacién se concreta formalmente mediante la resolucién directoral de
aprobacion, la cual debe ser emitida y registrada previa a la finalizacién del proceso de
matricula.

Requisitos:

v" Solicitud segin FUT - Anexo 1, dirigido al director general.

v Copia de DNI.

v" Recibo por derecho de reincorporacion.

v RD de reserva de matricula o licencia de estudios

v" Registrarse en el horario establecido.

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE REINCORPORACION

Responsable Descripcién de Actividades Duracién

ESTUDIANTE reincorporacion en periodo académico del programa 10 min.

v Solicita vacante a director general para

de estudios respectivo.

v Deriva el expediente a secretario académico para

DIRECTOR GENERAL . - 1 dia
que emita su informe.
v Emite informe de aceptacién o negacién del
expediente al solicitante.
SECRETARIO ACADEMICO | v Tramita a director general, dicho informe. 2 dias
v'De haber vacante, proyecta resolucion de
reincorporacion.
TESORERIA v" Acepta el pago y emite recibo segiin TUPA. 10 min

SECRETARIO CADEMICO v" Recepciona resolucion de reincorporacion firmada 30 min




v/ Matricula a estudiante en el sistema REGISTRA y
descarga Ficha de matricula.

v" Archiva expediente como atendido.

Duracion total del Proceso 3 dias

Costo: S/. 80.00
Incremento: De existir algiin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago
Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre del IES.

DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESOS DE REINCORPORACION
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PROCESO DE CONVALIDACION

Definicion

La convalidacion es el procedimiento a través del cual el IES Publico “LAREDO” reconoce los
aprendizajes o las competencias que una persona ha desarrollado en contextos educativos o
laborales. Este proceso permite reconocer una o varias unidades didacticas 0 modulos formativos,
facilitando asi la continuidad académica dentro de un plan de estudios determinado.

Una vez admitidos en la institucion, los estudiantes pueden solicitar la convalidacion presentando
una solicitud dirigida al director adjuntando los requisitos.

a) Convalidacién entre planes de estudio
Se realiza cuando se presentan las siguientes condiciones:

v' Cambio de plan de estudios. — Estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan de estudios
que ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan, en la misma u otra institucion
educativa autorizada o licenciada.

v/ Cambio de programa de estudios. - Estudiantes se trasladan a otro programa de estudios en
la misma institucion educativa u otra formalmente autorizada o licenciada.



v" Con la Educacion Secundaria bajo convenio con un IES o EEST. — Estudiantes que en el
marco de un convenio entre una institucién de educaciéon secundaria y un IES o EEST
licenciado, desarrollaron cursos 0 modulos vinculados a un programa de estudios determinado.

b) Convalidacion por unidades de competencia. En el IES Puablico “LAREDO” se realiza
cuando se presentan las siguientes condiciones:

Certificacion de competencias laborales. Se convalida la unidad de competencia laboral
descrita en el certificado de competencia laboral, con la unidad de competencia asociada a
un programa de estudios. Al momento de la convalidacion el certificado de competencia
laboral debe estar vigente y debe ser emitido por un centro de certificacion autorizado.

Certificacion modular. Se convalida la unidad de competencia o unidades de
competencias, de ser el caso, descritas en el certificado modular, con la unidad de
competencia asociada a un programa de estudios. Al momento de la convalidacion el
programa de estudios asociado al certificado modular como a la unidad de competencias a
convalidar, debe estar autorizado o licenciado.

Requisitos:

v
v
v

<<

Solicitud segun FUT - Anexo 1, dirigido al director general.

Boleta de pago por derecho de convalidacion

Certificado de Competencias Laborales o Certificado Modular (en caso de convalidacién
por competencias).

Las unidades de competencia deben tener contenidos similares y el mismo nivel de
complejidad.

Si la unidad pertenece a un médulo formativo, se convalida el médulo completo.

La convalidacién de un médulo completo implicara el reconocimiento del total de créditos
establecidos en el plan de estudios

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE CONVALIDACION
Responsable Descripcién de Actividades Duracién
v’ Prepara expediente
ESTUDIANTE v’ Presenta solicitud, dirigida al director general
v Recepciona y revisa conformidad de expediente.
SECRETARIA v Enumera, asignando un nimero correlativo al expediente. 10 min
v' Tramita al director general.
DIRECTOR . . . . -
v
GENERAL Revisa y provee expediente al jefe de unidad académica.
JEFATURA DE
UNIDAD v' Revisa expediente y provee al secretario académico 10 min
ACADEMICA
v Recepciona expediente, con solicitud de convalidacion de parte del
SECRETARIO estudiante. 30 min
ACADEMICO v Verifica documentos que acredita lo solicitado, segun requisitos.
v' Provee a comision de convalidacion.
v - — -
TESORERIA Recepcmr]a pago de acuerdo al TUPA, por convalidacion de estudios y/o 5 min
UD, y emite recibo.
7 : —— 5 - —
COMISION DE Sglgigﬁyg?égjrauon de acuerdo con el 80% a mas de similitud de las 2 dia
CONVALIDACION |, Presenta informe de convalidacion al director general.
DIRECTOR L ; . . .
v
GENERAL Recepc[ona informe a través de secretaria, revisa y provee al secretario 1 dia
académico.
SECRETARIA . ., Sy .
v
ACADEMICA Recibe resolucién de convalidacién 20 min




DIRECTOR
GENERAL v Elabora y firma resolucién de Convalidacion. 1 dia

v' Recepciona resolucion.
v Resolucién de Convalidacion escaneada o adjunta al Sistema Registra y
procede a colocar sus calificativos convalidados.

,SAEZ?AII?DEE-II;/IAIRCI: 4 Matri(_:ula en las UD no cpnvalidas en el sistema REGISTRA, de acuerdo 2 dias
al periodo que va a estudiar.
v Entrega un ejemplar a estudiante y su ficha de matricula y archiva
resolucién
ESTUDIANTE v Recepciona Resolucion de Convalidacion y ficha de matricula. 1 dia
Duracion total del Proceso 6 dias

Costo: S/. 30.00 por UD.

Incremento: De existir algin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago
Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre
del IES.

DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE CONVALIDACION
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PROCESO DE TRASLADOS

a) Traslado Interno

Es el procedimiento por el cual los estudiantes matriculados en un programa de estudios del IES
Puablico “LAREDO” pueden solicitar su traslado a otro programa, siempre que hayan completado al
menos el segundo periodo académico y exista disponibilidad de vacantes.

El proceso implica que el instituto realice previamente la convalidacion entre los planes de estudios.

Requisitos:

Solicitud segun FUT - Anexo 1, dirigido al Director General.
Recibo de cancelacién por traslado interno.

Partida de nacimiento y copia de DNI.

Certificado de estudios o Boletas de Notas.

02 fotografias tamario carné.

ANANENENRN



DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE TRASLADO INTERNO

Responsable Descripcién de Actividades Duracién
v/ Solicita informacién sobre vacante al secretario
ESTUDIANTE académico, indicando al programa de estudios que desea 5 min
trasladarse.
SECRETARIO v Indica si hay vacante o no. 20 min
ACADEMICO v Sefala los requisitos que debe cumplir.
v Recepciona pago de acuerdo con el TUPA, por derecho .
TESORERIA de traslado interno y emite recibo. 10 min
v Prepara expediente segn requisitos indicados.
ESTUDIANTE v' Presenta expediente, con solicitud dirigida al director 1dia
general.
v Recepciona expediente, revisa y registra, asignandole
SECRETARIA un ntmero correlativo de expediente. 10 min
v Envia expediente al director general.
DIRECTOR GENERAL |V Recepciona, revisa y provee al secretario académico. 10 min
v’ Recepciona expediente, revisa conformidad.
SECRETARIO v Examina si hay unidades didacticas a convalidar. 1 dia
ACADEMICO v" De haber UD a convalidar, provee a comision de
convalidacion
v’ Recepciona expediente de convalidacion
v Verifica expediente, que este conforme.
COMISION DE v" Realiza convalidacion de acuerdo con el 80% a mas de )
CONVALIDACION similitud de las UD, a convalidar. 2 dia
v Presenta informe de convalidacion al director general.
DIRECTOR GENERAL v" Recepciona informe. 20 mi
v Revisa y provee al secretario académico. min
yp
v Recepciona y revisa informe.
SECRETARIO v Proyecta resolucion directoral de convalidacion. 1 dia
ACADEMICO
v Eleva al director general para que firme.
DIRECTOR GENERAL v" Recepciona, revisa y firma resolucion de convalidacion. 20 min
v" La Unidades didécticas convalidadas, con RD, lo carga
al sistema REGISTRA.
v" Procede a colocar calificativos a las unidades
didacticas convalidadas.
v Informa a estudiante que unidades didacticas debe
SECRETARIO matricularse. 1 dia
ACADEMICO v" Recepciona recibo de pago de estudiante, registra, en el
periodo que le corresponde, en el Sistema REGISTRA.
v' Descarga del sistema registra su ficha de matricula y
entrega a estudiante, junto con resolucion de
convalidacién.
v" Archiva expediente y resolucion.
Duracion total del Proceso 6 dias

Costo: S/. 50.00 (solo traslado, no incluye UD a convalidarse)
Incremento: De existir algn incremento se comunicara con anticipacion previo al pago

Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre del
IES.




DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE TRASLADO INTERNO

COMISION DE DIRECTOR
ESTUDIANTE SECRETARIA SECRETARIO ACADEMICO CONVALIDACION GENERAL TESORERIA
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lidacién y ficha d —»| sistema REGISTRA, al PE que e
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Anexa en el sistema REGISTRA
la resolucion de convalidacion y

procede a colocar los calificativos

FIN ¥

Matricula a estudiante en el
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descarga ficha de matricula, se
imprime y entrega a estudiante

Archiva
expediente

b) Traslado Externo
Un "traslado externo” en el contexto de un instituto de educacion superior se refiere a la
posibilidad de que un estudiante que ya cursa estudios en otra institucion (nacional o extranjera)
pueda continuar sus estudios en un nuevo instituto.

El requisito, es que siempre que hayan culminado por lo menos el primer periodo académico y
sujeto a la existencia de vacantes disponibles, en el instituto de destino y el cambio a otro IES
mencionando el programa de estudios que esta estudiando. El proceso implica que el instituto
realice previamente la convalidacion entre los planes de estudios.

Requisitos:

Solicitud segun FUT - Anexo 1, dirigido al Director General.
Recibo de pago por traslado externo.

Carpeta de estudiante.

Partida de nacimiento y Copia de DNI.

02 fotografias tamafio carnet.

Certificado de estudios o boletas de notas.

Adjuntar resolucion que autoriza el traslado.

Constancia de no haber sido separado por medida disciplinaria.

AN YN N N N NN

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE TRASLADO EXTERNO

Responsable Descripcion de Actividades Duracion
ESTUDIANTE SoI|C|ta_|nf_orrr_1aC|on sobre vacante al secretario académicooala 10 min
secretaria, indicando al programa de estudios que desea trasladarse.
SECRETARIO v Informa si hay vacante o no. 20 min
ACADEMICO v Sefiala los requisitos que debe cumplir.
— Reci - -
TESORERIA Recibe pago por concepto de traslado externo, entregdndole su recibo 5 min
correspondiente.




v’ Prepara expediente con requisitos sefialados en el MPA, con
ESTUDIANTE solicitud, dirigida al director general. 1 dia

v' Presenta expediente, con solicitud dirigida al director general

SECRETARIA 1, Registra, asignandole un nimero correlativo al expediente 10 min
DIRECTOR v’ Recepciona, revisa y provee al secretario académico
GENERAL
v’ Recepciona expediente, revisa conformidad.
SECRETARIO v Exami_rja si hay un!dad_e; didacticas a convalidar, de haber, provee a )
ACADEMICO comision de con\_/glldamon. _ _ 1dia
v Proyecta resolucién de traslado externo y remite a director general paral
su firma.
DIRECTOR v" Recepciona, revisa y firma resolucion de traslado externo .
GENERAL 20 min

v’ Recepciona expediente de convalidacion
v Verifica expediente, que este conforme.

COMISION DE v' Realiza convalidacion de acuerdo con el 80% a mas de similitud de las 2 dias
CONVALIDACION| UD, a convalidar.

v' Presenta informe de convalidacion al director general.
DIRECTOR v' Recepciona Informe.
GENERAL v' Revisa y provee al secretario académico. 20 min

v’ Recepciona y revisa informe.

,SAEC?AIE)EE-II;/IAI%I(? v' Proyecta resolucion directoral de convalidacion. 1dia
v’ Eleva al director general para que firme.
DIRECTOR v’ Recepciona, revisa y firma Resolucion de convalidacion.
GENERAL 20 min
v Recepciona RD de traslado externo.
v" A través del sistema REGISTRA, realiza el traslado externo al IES
Publico “LAREDO”.
v Las unidades didacticas convalidadas, con RD, lo adjunta al sistema
registra.
i%i%imig v Procedg a registrar los calificativos de las unidades didacticas 2 dias
convalidadas.
v’ Matricula a estudiante en el Periodo que le corresponde, descargando
su ficha de matricula.
v" Informa a estudiante que unidades didacticas se le matriculo.
v' Archiva expediente.
ESTUDIANTE v' Recepciona resolucién de convalidacion y ficha de matricula. 10 Min

Duracion total del Proceso 8 dias

Costo: S/. 80.00
Incremento: De existir algiin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago

Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre
del IES.



DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE TRASLADO EXTERNO

COMISION DE DIRECTOR
ESTUDIANTE SECRETARIA SECRETARIO ACADEMICO CONVALIDACION GENERAL TESORERIA
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convalidacién y ficha de firma de traslado
matricula R externo y resolucién
sistema REGISTRA, al PE que de convalidacion
desea estudia I
FIN Anexa en el sistema REGISTRA

la resolucién de convalidacion y
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PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS

a) Por Salud

Definicion

La licencia por motivos de salud es una autorizacion otorgada al estudiante para ausentarse
temporalmente de sus actividades académicas, con el fin de priorizar su bienestar y recuperacion
en caso de enfermedad. Esta se otorga con base en un diagndstico médico, ya sea general o

especializado.

Requisitos
v" Licencia de 01 a 20 dias.
v" Solicitud segin FUT - Anexo 1, dirigido al director general.
v' Certificado médico, CITT o especie valorada original y copia, adjuntado recibo por
honorarios, receta y boletas de compra de medicina de ser el caso.
Licencia de 21 dias a més.
v Certificado CITT (Es salud), original y 2 copias.

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE LICENCIA POR SALUD

Responsable Descripcion De Actividades Duracion
ESTUDIANTE v Solicita informacién a secretaria. 5 min
SECRETARIA v Provee informacién a estudiante
TESORERIA v' Recibe pago por concepto de Licencia (FUT), entregandole su recibo 10 min

correspondiente.
ESTUDIANTE v Prepara expediente con solicitud dirigida al director general. 30 min
v Ingresa FUT (solicitud) solicitando licencia de estudio por salud, adjuntado
SECRETARIA requisitos, a secretaria. 20 min
v’ Registra expediente, asignandole un nimero correlativo.
DIRECTOR v' Recepciona expediente.

GENERAL v Revisa y provee al jefe de unidad académica 30 min




JEFE DE UNIDAD | v Recepciona expediente y revisa conformidad. 2 horas
ACADEMICA v’ Deriva al coordinador académico del PE.
v' Recepciona expediente.
COORDINADOR v' Revisa expediente y mediante memorandum hace conocer a los docentes que .
ACADEMICO . . . . 1 dia
dictan las UD del periodo académico respectivo.
DEL PE . -
v" Archiva expediente.
v Docentes a cargo de las UD, recepciona memorandum y firman cargo.
v Tienen en cuenta el memorandum para justificar la asistencia del estudiante.
v Aci . o : .
DOCENTE nggg el material y actividades de su UD, en el aula virtual, para evitar 1 dia
v" Anota en su registro de evaluacion y notas su justificacion.
v" Revisa en el aula virtual el avance del estudiante.
v" Recibe informacioén sobre su el estado de su expediente, también de parte del .
ESTUDIANTE docente sobre su avance de la UD en el aula virtual. 1dia
Duracion total del Proceso 3 dias

Costo: S/.1.00

Incremento: De existir algin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago
Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre del

IES.

DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE LICENCIA POR SALUD
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b) Licencia de Estudios por Motivos Personales

Definicion

Es el proceso mediante el cual un estudiante deja de estudiar un maximo de 4 periodos académicos,
0 dos 2 afos, por alguna dificultad ya sea por fallecimiento familiar, problemas judiciales, viajes
por motivos de trabajo entre otros, lo cual debera presentar sus documentos mencionando el o los
motivos causales de su separacion de la casa de estudios (y conservar la condicidn de estudiante
del Instituto de Educacion Superior Publico “Laredo”). En caso de que el estudiante no se
reincorpore en el plazo determinado perderd el derecho de ser estudiante.

Requisitos

v Solicitud segin FUT - Anexo 1, dirigido al director general.
v" Pago por derecho de licencia.
v Documento que acredite el motivo de lo solicitado.




DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS POR
MOTIVOS PERSONALES

Responsable Descripcién de Actividades Duracién
ESTUDIANTE v Solicita informacion de proceso a secretaria. 5 min
SECRETARIA v' Aporta informacion a estudiante
TESORERIA v' Recepciona pago de acuerdo con el TUPA y emite recibo 10 min.

v Prepara expediente con solicitud dirigida al director general, adjuntando
ESTUDIANTE requisitos. 1 dia
v' Entrega expediente a secretaria, adjuntado solicitud y requisitos.
v' Recepciona expediente, adjuntado solicitud y requisitos.
SECRETARIA v' Registra en su cuaderno, asignandole un ndmero de expediente. 20 min
v’ Tramita a director general.
DIRECTOR GENERAL | v Recibe expediente. .
v/ Revisa y provee al secretario académico. 30'min
yp
v Recepciona Expediente, con solicitud de licencia de estudios, de parte
del estudiante.
i%i%im%g v’ Verifica dogumentos que acredita lo solicitado, de_ no encontrarse 1 dia
conforme avisa a estudiante para que subsane, su expediente.
v' Proyecta resolucion de licencia de estudios.
DIRECTOR GENERAL | Revisa y firma resolucién de licencia de estudios, por duplicado. 1dia
v' Recepciona resolucion por duplicado.
i%i%im@g v E_ntrega a estudiante 1 eje_:mplar de Ia_ resolucion. 1dia
v Tiene en cuenta para el siguiente periodo.
ESTUDIANTE v' Recepciona Resolucién de licencia de estudios. 10 min.
Duracién total del Proceso 4 dias

Costo: S/. 25.00

Incremento: De existir algiin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago

Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacién en la cuenta a nombre del

IES.

DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS POR

MOTIVOS PERSONALES
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PROCESO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Certificado de estudios

El certificado de estudios es un documento oficial que valida las calificaciones obtenidas por el
estudiante en las unidades didacticas cursadas dentro de su programa de estudios, hasta la fecha
en que realiza la solicitud.

Este certificado se emite conforme al formato Unico nacional (Anexo 1A de los LAG).

Una vez presentada la solicitud, esta se remite al jefe de la Unidad Académica, quien elabora un
informe que confirma los estudios realizados. Dicho informe se envia a la Secretaria Académica
para su respectiva tramitacion.

El certificado solo puede ser emitido por el instituto donde el estudiante concluyo sus estudios, en
este caso el IES Publico “LAREDO”, salvo que cesen sus actividades. En tal situacion, el
certificado podré ser gestionado a través de otro instituto, conforme a lo establecido por el
Ministerio de Educacion (MINEDU).

Requisitos:
v" Solicitud segun FUT - Anexo 1, dirigido al director general.
v Copia de DNI,
v Adjuntar 02 fotografias.
v Recibo de pago, segun el TUPA.

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE EMISION DE CERTIFICADO DE
ESTUDIOS

Responsable Descripcién de Actividades Duracién
ESTUDIANTE v" Solicita informacion a secretaria. 10 min
SECRETARIA v’ Provee informacién a estudiante 5 min
TESORERIA v' Recepciona pago de acuerdo con el TUPA y emite recibo
ESTUDIANTE 5’;22;1;? expediente, con solicitud dirigida al director 10 min

v’ Recepciona expediente y revisa requisitos.
v Revisa la documentacién que este completa.

SECRETARIA v Registra en su cuaderno, asignandole un nimero de 1dia
expediente.
v’ Tramita expediente a director general.
DIRECTOR GENERAL v’ Recepciona expediente. .
v/ Revisa y provee al secretario académico. 30 min
yp
v Recepciona expediente, con solicitud de parte del
estudiante, indicando programa de estudios, inicio y
término.
SECRETARIO v' Descarga del sistema registra su historial académico. 1 dia
ACADEMICO v Revisa que todas las UD estén aprobadas, caso contrario
informa a estudiante.
v' De estar aprobado en todas las UD, procede a elaborar el
certificado de estudios y eleva a director general.
DIRECTOR GENERAL v’ Revisa y firma certificado de estudios de estudiante. 1 dia

v" Recepciona certificado de estudios firmado.

SECRETARIO v/ Entrega a estudiante, previa firma en cuaderno de cargos. 20 min
ACADEMICO : . )
v" Archiva expediente, como atendido.
‘/ . — - -
ESTUDIANTE Recepciona certificado de estudios, firmando en el 10 min.
cuaderno de cargos.
Duracion total del Proceso 3 dias

Costo: S/. 100.00



Incremento: De existir algun incremento se comunicara con anticipacion previo al pago
Modalidad de pago: Presencial en tesoreria 0 en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre
del IES.

DESARROLLO GRAFICO DE EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS
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PROCESO: CONSTANCIA DE EGRESADO

La constancia de egreso es un documento oficial que certifica que el estudiante ha finalizado con
éxito todas las unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
(EFSRT) correspondientes a un programa de estudios.

Este documento sirve para el tramite de su titulacién del egresado.

Requisitos:
v Solicitud segin FUT — Anexo 1, dirigido al director general.
v Copia de DNI.
v Copia de recibo de cancelacion, segiin TUPA.

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE EMISION CONSTANCIA DE

EGRESADO
Responsable Descripcion de Actividades Duracién
ESTUDIANTE v" Solicita informacion a secretaria. 10 min
SECRETARIA v Provee informacion y requisitos a estudiante. 5 min
TESORERIA v Recepciona pago de acuerdo con el TUPA y emite recibo 10 min

v Prepara expediente, con solicitud dirigida al director
general y adjunta requisitos.

v Recepciona expediente a secretaria, adjuntado solicitud,
dirigida al director general, revisa expediente.

ESTUDIANTE 1 dia

SECRETARIA 20 min




v/ Registra en su cuaderno, asignandole un ndmero de
expediente.
v' Eleva a director general

DIRECTOR GENERAL v" Recepciona expediente.

: . I 30 min
v’ Revisa y provee al secretario académico.

v Recepciona expediente, con solicitud de parte del
estudiante, indicando programa de estudios y afio de inicio
y termino.

v" Descarga del sistema registra su historial académico.

v Revisa que todas las UD estén aprobadas, caso contrario
informa a estudiante. 1 dia

v' Revisa registro de EFSRT, de los 3 mddulos.

v" De estar aprobado en todas las UD, y tener los 3 médulos
registrados, procede a elaborar la constancia de egresado,
asignandole un nimero correlativo y eleva a director
general, para firma.

SECRETARIO
ACADEMICO

- - - -
DIRECTOR GENERAL Revisa y firma constancia de egresado.

v Devuelve constancia de egresado firmado a secretario 1 dia
academico.
v’ Recepciona constancia de egresado firmado.
SECRETARIO v’ Entrega a estudiante, previa firma en cuaderno de cargos. 20 min
ACADEMICO v’ Secretario académico, archiva el expediente como
atendido.
v/ Recepciona constancia de egresado, firmando en el .
ESTUDIANTE cuaderno de cargos. 10 min
Duracion total del Proceso 3 dias

Costo: S/. 25.00

Incremento: De existir algun incremento se comunicara con anticipacion previo al pago
Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre
del IES.

DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE CONSTANCIA DE EGRESADO
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PROCESO DE CONSTANCIA DE MATRICULA, Y DE ESTUDIOS

Constancia de Matricula

Una constancia de matricula es un documento que acredita que una persona se ha matriculado en
el IES Publico “LAREDO”. Este documento certifica que la persona esta inscrita en un periodo
academico especifico, y que ha cumplido con los requisitos de matricula incluido el pago
correspondiente. Puede ser utilizada para diversos fines, como obtener becas, solicitar préstamos,
o simplemente para demostrar la condicion de estudiante.

Constancia de Estudios

Una constancia de estudios es un documento que acredita que una persona esta actualmente inscrita
o0 ha estado cursando estudios en un periodo especifico en el IES. Puede ser utilizada para diversos
tramites personales o para acreditar la trayectoria académica de un individuo.

Requisitos:
v" Solicitud segun FUT — Anexo 1, dirigido al director general.
v Copia de DNI.

v" Copia de recibo de cancelacidn, segin TUPA.

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE CONSTANCIA DE MATRICULA O

ESTUDIOS
Responsable Descripcion de Actividades Duracién
ESTUDIANTE v Solicita informacion de procedimiento a secretaria. 10 min
SECRETARIA v Provee informacion y requisitos a estudiante. 5 min
TESORERIA v' Recauda pago de acuerdo con el TUPA y emite recibo 10 min
v’ Prepara expediente.
ESTUDIANTE v' Entrega expediente a secretaria, adjuntado solicitud, dirigida al director 1dia
general, revisa expediente.
v/ Recepciona expediente, revisa la conformidad del expediente,
adjuntado solicitud, dirigida al director general. .
SECRETARIA v' Registra en su cuaderno, asignandole un nimero de expediente. 20 min
v’ Tramita director general.
DIRECTOR GENERAL | v Recepciona expediente. 30 mi
v’ Revisa y provee al secretario académico. min
yp
v’ Recepciona expediente, con solicitud de parte del estudiante, indicando
programa de estudios y periodo de estudios.
SECRETARIO v Revisa en nom[nas desc_argadas.del sistema REGISTRA sus apellidos )
ACADEMICO y nombres, segun el PEI_’IOdO mgﬂwado. _ 1dia
v' De estar en dichas nominas registrado, procede a elaborar la constancia
de matricula o de estudios.
v' Eleva dicha constancia al director general, para que firme.
DIRECTOR GENERAL | Revisa y firma constancia de estudios o de matricula. 1 dia
v Recepciona Constancia de Estudios o de matricula debidamente
SECRETARIO firmado.
ACADEMICO v' Entrega a estudiante, previa firma en cuaderno de cargos.
v/ Secretario académico, archiva el expediente como atendido.
ESTUDIANTE v/ Recepciona constancia solicitada, firmando en el cuaderno de cargos. 10 min.
Duracién total del Proceso 3 dias

Costo: S/. 20.00

Incremento: De existir algun incremento se comunicara con anticipacion previo al pago
Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacién en la cuenta a nombre del
IES.



DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE CONSTANCIA DE MATRICULA O ESTUDIOS

ESTUDIANTE

SECRETARIA

SECRETARIO ACADEMICO

DIRECTOR GENERAL

TESORERIA

Provee informacion y
requisitos a estudiante

Realiza pago en
tesoreria, de acuerdo
a TUPA y emite

J*

Solicita informacion,

de proceso
[
A 4

[ Prepara Expediente |
seguin Requisitos
Indicados enel Rl o el
MPA

<

reclibo

5=

Recepciona, revisa
expediente provee a
SA

A4

Recepciéna expediente y

Recepciona, revisa revisa
expediente y asigna un v
numero correlativo Revisa apellidos y nombres
en nominas descargadas del
sistema REGISTRA

Recibe notificacion de .
.Esta sus apellido

| quesusapellidosy |_ NO .
nombres no aparece en | .
nominas nominas?
Recepciona Emite constancia Recepciona, revisa y
» firma constancia

constancia solicitada solicitada

solicitada

Obtiene constancia
firmada

A

—»W

Archiva
expediente

Fase

PROCESO DE CONSTANCIA DE CALIFICACIONES

Una Constancia de Calificaciones o Notas, también conocida como historial académico, es un
documento que registra las calificaciones obtenidas por un estudiante en un determinado periodo
de estudios. Este documento suele incluir informacion como el nombre del estudiante, las Unidades
Didéacticas cursadas, las notas obtenidas en cada una de ellas, y en algunos casos, el promedio

general.

Requisitos:

v" Solicitud segun FUT - Anexo 1, dirigido al director general.

v Copia de DNI.

v" Copia de recibo de cancelacidn, segin TUPA.

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE CONSTANCIA DE CALIFICATIVOS

Responsable Descripcién de Actividades Duracién
ESTUDIANTE v' Requiere informacion del proceso a secretaria. 10 min
SECRETARIA v Indica la informacién y requisitos a estudiante. 5 min
TESORERIA v' Cobra pago de acuerdo con el TUPA y emite recibo 10 min
ESTUDIANTE v Arma expediente, con solicitud dirigida al director general, segdn el 30 min
Rl 0 MPA.
v Recibe expediente, revisa la conformidad del expediente, adjuntado
solicitud, dirigida al director general.
SECRETARIA v/ Registra en su cuaderno, asignandole un numero correlativo de 20 min
expediente.
v' Entrega expediente a director general.
DIRECTOR GENERAL | v Recepciona expediente. .
v Revisa y provee al secretario académico. 30 min
yp




v' Recibe expediente, con solicitud de parte del estudiante, indicando
programa de estudios y periodo de estudios.
v s L . .
SECRETARIO Descargg hl_storlal acgdemlco_o revisa en actas consolidadas de notas, )
ACADEMICO sus callflcatlvqs, segun el periodo .mdlczf\do. 2 dias
v De estar en dichas actas sus calificaciones, procede a elaborar la
constancia solicitada, caso contrario se notifica a estudiante.
v’ Tramita al director general para su firma.
DIRECTOR GENERAL | Revisa y firma constancia de calificativos o notas 1dia
v’ Recepciona constancia de calificativos debidamente firmado.
iii%im@g v’ Entrega a estudiante, previa firma en cuaderno de cargos. 10 min
v' Archiva el expediente como atendido.
ESTUDIANTE v' Obtiene constancia solicitada, firmando en el cuaderno de cargos. 10 min
Duracién total del Proceso 3 dias

Costo: S/. 25.00

Incremento: De existir algiin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago
Modalidad de pago: Presencial en tesoreria 0 en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre del

IES.

DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE CONSTANCIA DE CALIFICATIVOS

ESTUDIANTE

Solicita informacion,
de proceso <

SECRETARIA SECRETARIO ACADEMICO DIRECTOR GENERAL TESORERIA
_| Provee informacion y Recepciona pago, de
” requisitos M acuerdoa TUPAY
l emite recibo
]

Prepara expediente segun
requisitos indicados en el
MPA y presenta a
secretaria

Recepcidna, revisa
Revisa calificativos en "|expediente y provee a SA
historial académicooen | |
actas de notas, del sistema | -
REGISTRA

ecepciona, revisa
conformidad de
expediente, le asigna
numero correlativo y eleva
aDG

Recibe notificacion de que|_

NO ¢Estan sus

no tiene calificativos

Recepciona constancia
de calificativos

calificativos del
estudiante?

Emite constancia
solicitada >

Recepcidna, revisa y
firma constancia
solicitada

Obtiene constancia

firmada

Archiva

Fase

expediente

PROCESO DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES

REALES DE TRABAJO (EFSRT)
Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) es un componente
curricular del plan de estudios de cada programa de estudios, con el objetivo de consolidar los
aprendizajes, es decir, éstas experiencias comprenden diversas actividades disefiadas para que los
estudiantes refuercen, integren y/o amplien sus conocimientos, habilidades y actitudes en contextos
laborales reales y en condiciones equitativas, facilitando su futura insercion en el mercado laboral.




Se conciben como un conjunto de actividades que tienen como propdsito que los estudiantes
consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales de
trabajo, en igualdad de condiciones y sin discriminacion, contribuyendo a mejorar su empleabilidad
en el mercado laboral. Las EFSRT buscan que el estudiante complemente las competencias
especificas y para la empleabilidad vinculadas a los programas de estudios, asi como la experiencia
practica.

Las EFSRT se desarrollan segun lo planificado de acuerdo a la organizacion, procedimientos,
metodologias aplicables de acuerdo con la naturaleza del programa de estudios de tal manera que
se asegure el logro de las competencias previstas.

Requisitos:

v" Solicitud segiin FUT — Anexo 1, dirigido al director general.
v Recibo de pago, segun TUPA.

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN

SITUACIONES REALES DE TRABAJO (EFSRT)

Responsable

Descripcion de Actividades

Duracién

ESTUDIANTES

v" Consultan informacién de proceso a secretaria.

SECRETARIA

v Comunica informacion y requisitos a estudiantes.

5 min

TESORERIA

v Recauda pago de acuerdo con el TUPA y emite recibo.

v Imprime y entrega a estudiante una carpeta de EFSRT que
contiene (hojas para asistencia, calificacion de parte de la
organizacion y del informe que presentara).

10 min

ESTUDIANTES

v Arman expediente, de acuerdo con el Rl 0 el MPA, en su carpeta
(EFSRT), adjuntando solicitud dirigida al director general.

30 min

SECRETARIA

v Admite expediente de estudiante, adjuntado solicitud, dirigida al
director general, revisa la documentacion.

v/ Numera secuencialmente y anota en su cuaderno.

v’ Tramita expediente al director general.

10 min

DIRECTOR GENERAL

v Recepciona expediente.
v'Revisa y provee al coordinador académico del programa de
estudios.

1dia

COORDINADOR DEL
PROGRAMA DE
ESTUDIOS

v Recepciona expediente, con solicitud de parte del estudiante,
indicando el médulo y programa de estudios.

v Prepara los documentos que debe llevar el practicante a la
organizacion, como oficio de presentacion y otros documentos.

v' Designa mediante memorandum a docente que supervise 1 0 2
veces, durante su practica.

v Docente designado se encarga de llevarlos el 1 dia a su centro
de EFSRT.

v Asimismo, al culminar la supervisién el docente encargado se
haré responsable de evaluar dicho informe.

30 dias

DOCENTE

v’ Emite informe de los estudiantes a cargo de su supervision con
el calificados correspondientes.

v Eleva informe al director general, el cual provee a coordinador
del PE.

10 min

DIRECTOR GENERAL

v Revisa informe y provee al coordinador del programa de
estudios.

1dia

ESTUDIANTES

v/ Solicitaran los registros de sus calificativos, para su posterior
uso, presentado su solicitud al director general.
v Secretaria, eleva solicitud a director general.

1 dia

DIRECTOR GENERAL

v Revisa solicitud y provee al coordinador del programa de
estudios.

10 min

COORDINADOR
ACADEMICO

v' Registra los datos generales en MS Excel

1 dia




v Comunica a estudiante que los datos generales se su EFSRT se
registré correctamente.

Duracion total del Proceso (Incluye las 128 horas de Practicas) 34 dias

Costo: S/. 50.00
Incremento: De existir algin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago
Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre del

IES.

DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE
TRABAJO (EFSRT)

COORDINADOR DEL
PROGRAMA DE ESTUDIOS

ESTUDIANTE SECRETARIA DIRECTOR GENERAL TESORERIA DOCENTE

INICIO

Solicita informacion, de | |
proceso

Recaba pago, de
acuerdo en TUPA,
entregando recibo y
carpeta de practicas

Aporta informacion, de
proceso y requisitos

Recepcidna, revisa
expediente y provee al
coordinador del PE
|

Docente recepciona
memorandumy llevaa
su centro de practicas a

v Acoge expediente y

Cancela derechos de :
acuerdo al TUPA UL TLIAS estudiantes en su 1 dia,
= = v y seencargara de
Recepciona, revisa — ;
; - - : supervisar
Prepara expediente segdn Conformidad de Prepara documentos: oficio ="

de presentacion, etc.

Mediante memorandum

Docente realiza su

expediente, asigna
informe de los

requisitos indicados enel |

MPA numero correlativo y
@ elevaa DG designa docente que estudiantes que
supervisara practicas y egf;";;ocg:’i‘f?gai?\:g:
) . = — correspondiente y
Realiza sus practicas, 128 [ Recepciona, revisa informe presenta al director
IS Recepcionay revisa | | e estudiante.y provees General y al
¥ = P 5 3; e Recepciona, revisa informe Coordinador de PE coordinador del PE
— - Informe de estudian de estudiante y provee a
Realiza informe al culminar docente encargado de 1
AT practicas

Recepciona, revisa y provee
a coordinador de PE

Recepcionay revisa |,
expediente y elevaa DG

Solicita Registro de sus
EFSRT

Recibe informe de docente

Registra informacion de |

Informa e estudiante que se |
EFSRT

registro sus EFSRT

Archiva
expediente

v
<FIN <

Fase

PROCESO DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO
La constancia de no adeudo, o certificado de no adeudo, es un documento oficial que acredita que
un estudiante o entidad no tiene deudas pendientes, libros, etc. Con el instituto, empresa o entidad

publica.

Requisitos:
v" Solicitud segin FUT — Anexo 1, dirigido al director general.
v Copia de DNI.
v" Copia de recibo de cancelacidn, segin TUPA.

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE EMISION DE CONSTANCIA DE NO
ADEUDO

Responsable Descripcién de Actividades Duracién
ESTUDIANTE v" Solicita informacion de proceso a secretaria. 10 min
SECRETARIA v' Provee informacion y requisitos a estudiantes. 5 min
v i .
TESORERIA Ei(i:gzda pago de acuerdo con el TUPA y emite 10 min
ESTUDIANTE Prepara expedlente, con s_o!lcnud dirigida al director 1 dia
general, adjuntando requisitos.
v/ Recepciona expediente, adjuntado solicitud,
SECRETARIA dirigida al director general, revisa la 20 min
documentacion.




v Enumera secuencialmente y anota en su cuaderno.
v' Entrega expediente a director general

v' Recepciona expediente. 30 min

DIRECTOR GENERAL v Revisa y provee al jefe del area administrativa

v Recepciona expediente, con solicitud de parte del
estudiante, indicando programa de estudios.

v/ Procede a revisar en el Archivo MS Excel, si tiene
alguna deuda pendiente.

v También revisa si adeuda un bien (como libros), etc. 2 dias
De la institucion.

v" De no adeudar, elabora constancia de no adeudo.

v’ Eleva a director general para firma.

v" Archiva expediente.

JEFE DEL AREA
ADMINISTRATIVA

v Firma constancia y devuelve al jefe del area

DIRECTOR GENERAL administrativa 10 min
~ ~ - — -
ESTUDIANTE Recepciona constancia solicitada, firmando en el 10 min
cuaderno de cargos.
Duracion total del Proceso 3 dias

Costo: S/. 20.00

Incremento: De existir algin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago
Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre del
IES.

DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO

JEFE DEL AREA
ADMINISTRATIVA

N 7 Recaba pago, de
INICIO N Aportamfgrynacwny sl acuerdoal TUPAY
J requisitos []

ESTUDIANTE SECRETARIA DIRECTOR GENERAL TESORERIA

emite recibo
Solicita informacion,
de proceso
v h Recepciona, revisa
Cancela derechos | L » expediente, provee al jefe
seglin TUPA Recepciona, revisa Recepcidna expediente |« del area administrativa
conformidad de v
RLEparaexpedionts seadn expediente y asigna Revisa en archivo MS Excel
requisitos indicados en el numero correlativo e o, N ——y !
el MPAy presentaa |« y [elkle il
secretaria revisa si debe algin bien
(libros), etc.

Recibe notificacion de
— queadeudaala [«
institucion

Sl

Recepciona constancia |
de no adeudo

Elabora constancia de Revisa constancia y
no adeudo > firma

Constancia de no
adeudo, firmada

——

Archiva
expediente

—> FIN <

Fase

PROCESO: CONSTANCIA DE EXPERIENCIA FORMATIVAS EN

SITUACIONES REALES DE TRABAJO (EFSRT)

La “Constancia de Experiencia Formativas en Situaciones Reales de Trabajo” es un documento
que acredita que el estudiante ha completado el desarrollo de las experiencias formativas en un
entorno laboral real, permitiéndole adquirir conocimientos y habilidades complementarias a su
formacion segin programa de estudios. Estas experiencias ayudan a los estudiantes a consolidar y
aplicar lo aprendido en la teoria en la practica, mejorando su empleabilidad.



Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) tienen como objetivo que
los estudiantes consoliden, integren y amplien sus conocimientos, habilidades y actitudes en

situaciones reales de trabajo.

Requisitos:
v" Solicitud segiin FUT — Anexo 1, dirigido al director general.
v Copia de DNI.
v" Copia de recibo de pago, segun TUPA.
v Haber culminado 1 o (los 3 Mddulos para casos de Titulacion).

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE EMISION DE CONSTANCIA DE
EXPERIENCIA FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO (EFSRT)

Responsable Descripcion de Actividades Duracién
ESTUDIANTE v Solicita informacion de proceso a secretaria. 10 min
SECRETARIA v" Aporta informacién y requisitos a estudiante. 5 min
TESORERIA v Recauda pago de acuerdo con el TUPA y emite recibo. 10 min
v Prepara expediente, adjuntado solicitud, dirigida al .
ESTUDIANTE director general, y requisitos. 1 dia
v Recibe expediente de estudiante, adjuntado solicitud,
SECRETARIA . dirigida al directo_r general, revisa la documentacion. 10 min
Enumera secuencialmente y anota en su cuaderno.
v’ Entrega expediente a director general.
v" Recepciona expediente. .
DIRECTOR GENERAL v/ Revisa y provee al secretario académico. 30 min
v Recepciona expediente, con solicitud de parte del
estudiante, indicando programa de estudios y modulo
respectivo.
v Revisa en libros de EFSRT o archivo MS Excel, si esta
SECRETARIA ACADEMICA registrado sus EFSRT. Si no estdn registradas, se le 1dia
notifica a estudiante.
v De estar registrado, procede a elaborar la constancia
EFSRT.
v' La constancia, eleva al director general para firma.
ESTUDIANTE v Se notifica de que sus EFSRT no estan registradas. 30 min
DIRECTOR GENERAL v Revisa y firma constancia de EFSRT 1dia
v’ Recepciona la constancia EFSRT
v' De ser dicha constancia, modular, carga al sistema
REGISTRA y procede a colocar su nota en cada médulo
SECRETARIA ACADEMICA (estudiantes que ingresaron a partir del afio 2022). 1 hora
v' Genera su certificado modular I, I1 o I11, segln sea el caso,
cuando ingresaron a partir del afio 2022.
v" Archiva el expediente como atendidos.
ESTUDIANTE v' Recepciona constancia solicitada, firmando en el cuaderno 10 min
de cargos.
Duracion total del Proceso 3 dias

Costo: S/. 25.00

Incremento: De existir algin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago

Modalidad de pago: Presencial en tesoreria 0 en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre del

IES.




DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE CONSTANCIA DE EXPERIENCIAS
FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO (EFSRT)

ESTUDIANTE SECRETARIA SECRETARIO ACADEMICO DIRECTOR GENERAL TESORERIA

INICIO _| Aporta Informacion, Recaba pago de
"| de proceso y requisitos » acuerdoa TUPAY
emite recibe
Solicita Informacién, de Recepciona, revisa
proceso P’ L » expediente y Provee a
v < ] _ Recepciona y revisa SA
Cancela deuda segin Recepciona y revisa registro en libros o Archivo | |
TUPA — expedientey asigna  — | MsExcel de los médulos,
numero correlativo correspondientes segin PE
-

Prepara expediente segiin
requisitos indicados en el
MPA 'y presenta a secretaria

stan registrado
sus EFSRT de
estudiante?

Recibe notificacién de que
A No estan registradas sus |«

EFSRT . .
Emite constancia de i . )
EFSRT > Recepciona, revisa y firma
constancia EFSRT
Recepciona constancia de | - "
EFSRT | Obtieneconstancia |
firmada

Si son constacias EFSRT,
modulares, sube sistema

REGISTRA

—>( FIN )< Archiva
expediente

Fase

PROCESO DE OBTENCION DE CERTIFICADO MODULAR
Es un documento que acredita el logro de la(s) competencia(s) de un modulo formativo, luego de
aprobar la totalidad de unidades didacticas y experiencias formativas correspondientes, de acuerdo
con el programa de estudios. El certificado modular se emite conforme al modelo Gnico nacional
segun Anexo N° 2A de los LAG, teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas:

) Formato A4;

i) Papel de 180 a 220 gr;

i) Foto tamario pasaporte;

iv) Firma, posfirma y sello del director.

En resumen: EIl certificado modular es una constancia que demuestra que el estudiante ha
completado y aprobado un médulo o curso especifico de un programa de estudios, mostrando las
calificaciones obtenidas

Requisitos:

Solicitud segun FUT - Anexo 1, dirigido al director general.

Copia de DNI.

Copia de recibo de pago, segin TUPA.

Fotografias tamafio pasaporte.

Haber culminado 1 o (los 3 Mddulos para casos de Titulacion).

NNANENENRN

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE EMISION DE CERTIFICADO
MODULAR

Responsable Descripcién de Actividades Duracién
ESTUDIANTE v' Pide informacion de procedimiento a secretaria. 10 min.
SECRETARIA v Comunica informacion y requisitos a estudiantes. 5 min.
TESORERIA v" Recibe pago de acuerdo con el TUPA y emite recibo. 10 min.




v’ Prepara expediente, adjuntado solicitud, dirigida al director general,

ESTUDIANTE O
y requisitos.
v’ Recepciona expediente a estudiante, adjuntado solicitud, dirigida al
director general, revisa la documentacion. .
SECRETARIA v' Registra en su cuaderno, asignandole un nimero de expediente. 20 min
v’ Eleva a director general.
DIRECTOR v Recepciona expediente. 30 min
GENERAL v Revisa y provee al secretario académico.
v Recepciona expediente, con solicitud de parte del estudiante,
indicando programa de estudios y modulo requerido.
v Revisa en libros de EFSRT o archivo MS Excel, si esta registrado sus
EFSRT. Si no estan se notifica a estudiante.
iii%im@g v' De estar registrado, procede a elaborar manualmente el certificado 2 dias
modular solicitado, o si es modular (estudiantes que ingresaron el
2022 hacia adelante), lo descarga del sistema REGISTRA, si es que
han sido adjuntadas las practicas EFSRT.
v Eleva al director general para firma.
ESTUDIANTE v" Recibe notificacion de que sus EFSRT no estan registradas. 10 min
DIRECTOR
GENERAL v Revisa y firma certificado(s) modular(es) 1 dias
SECRETARIO ‘\; Recepciona el cgrtificado(s)_modular(es) firmado(s). _
ACADEMICO Entre_ga a Estudlqnte su certlflcado_ modular 10 min
v" Archiva el expediente como atendido.
ESTUDIANTE v (Ij?ecepciona certificado modular solicitado, firmando en el cuaderno 10 min.
e cargos.
Duracion total del Proceso 3 dias

Costo: S/. 35.00

Incremento: De existir algin incremento se comunicara con anticipacién previo al pago

Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre

del IES.




DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE CERTIFICADO MODULAR

ESTUDIANTE SECRETARIA SECRETARIO ACADEMICO DIRECTOR GENERAL TESORERIA
Proporciona ;

> informacién, de Recepciona Pago, de

roceso y requisitos | acuerdo al TUPA, y
Recepciona, revisa emite recibo
Solicita informacion, de | | » expediente y provee a
proceso Recepci6na expediente y SA
revisa, conformidad de (< !

Recepciona y revisa

Cancela derechos, segiin conformidad de documentos

TUPA expediente y asigna - = =
RUTETD Gar ki Revisa registro en libros
¥ o Archivo MS Excel de los
Prepara expediente segun madulos I, 11 o 111, segiin
requisitos indicados en el corresponda y PE
MPA y presenta a H

secretaria

stan registrado:
sus EFSRT de
estudiante?

Recibe notificacién de que
no estan registradas sus (<«
EFSRT

Elabora certificado
modular, o descarga del
sistema REGISTRA

Recepcidna, revisay
—»  firma certificado
modular

Recepciona P
certificado modular | I_

Obtiene certificado
modular firmado

> FIN < .
Archiva
expediente

DUPLICADO DE CERTIFICADO MODULAR

Es el proceso mediante el cual el estudiante o egresado solicita el duplicado del o los certificados modulares.

Fase

Requisitos:
v" Solicitud seguin FUT - Anexo 1, dirigido al director general.
v Copia de DNI.
v" Copia de recibo de pago, segun TUPA.
v’ 2 fotografias tamafio pasaporte.

Desarrollo secuencial del proceso de emision de duplicado de certificado modular

Responsable Descripcién de Actividades Duracién

ESTUDIANTE v Pide informacion de procedimiento a secretaria. 10 min.

SECRETARIA v Comunica informacion y requisitos a estudiantes. 5 min.

TESORERIA v" Recibe pago de acuerdo con el TUPA y emite recibo.

ESTUDIANTE v Prepar_a _expediente, adjuntado solicitud, dirigida al director general, 10 min.
y requisitos.

v’ Recepciona expediente a estudiante, adjuntado solicitud, dirigida al
director general, revisa la documentacién.

SECRETARIA v' Registra en su cuaderno, asignandole un nimero de expediente. 20 min
v Eleva a director general.

DIRECTOR v Recepciona expediente. 30 min

GENERAL v' Revisa y provee al secretario académico.

SECRETARIO 4 _Re_cepciona expediente, con solicitud de parte del estudiante, )

ACADEMICO |nd|cando_programa de estudlo_s y modulo requerido. 2 dias
v/ Eleva al director general para firma.

DIRECTOR

GENERAL v" Revisa y firma certificado(s) modular(es) 1 dias




v Recepciona el certificado(s) modular(es) firmado(s).

,SAE:C,:ATDEE-II:/?I%IS v' Entrega a Estudiante su duplicado de certificado modular 10 min
v" Archiva el expediente como atendido.
ESTUDIANTE Recepciona duplicado de certificado modular solicitado, firmando en 10 min.
el cuaderno de cargos.
Duracién total del Proceso 3 dias

Costo: S/. 35.00

Incremento: De existir algin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago
Modalidad de pago: Presencial en tesoreria 0 en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre

del IES.
DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE DUPLICADO DE CERTIFICADO
MODULAR
ESTUDIANTE SECRETARIA SECRETARIO ACADEMICO DIRECTOR GENERAL TESORERIA
Proporciona -
> informacién, de Recepciona Pago, de
roceso y requisitos | acuerdo al TUPA, y
Recepciona, revisa emite recibo
Solicita informacién, de | » expediente y provee a
proceso Recepciéna expediente y SA
Recepeiona'y evisa revisa, conformidad de |« I
Cancela derechos, segin| | eeramiaee ol documentos

TUPA

expediente y asigna : = "
AT Gerrkiie Revisa registro en libros

MPAy presenta a
secretaria

A 4
Prepara expediente seguin
requisitos indicados en el

Recibe notificacion de que
no estan registradas sus
EFSRT

o Archivo MS Excel de los
modulos solicitados,
segun corresponda 'y PE

stan registrado:
sus EFSRT de

Recepciona

A

egresado?

Elabora certificado
modular, o descarga del
sistema REGISTRA

Recepcibna, revisa y
—  firma certificado
modular

certificado modular |

I_ Obtiene certificado
modular firmado

Fase

Archiva
expediente

RECTIFICACION DE CERTIFICADO MODULAR

Definicion: Es el proceso mediante el cual el estudiante o egresado solicita la modificacion de sus datos
personales en el o los certificados modulares.

Requisitos:

Copia de DNI.

ANENENENAN

Solicitud segun FUT - Anexo 1, dirigido al director general.

Copia de recibo de pago, segun TUPA.
2 fotografias tamafio pasaporte.
Documentos que sustente la rectificacion

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE EMISION DE RECTIFICACION DE

CERTIFICADO MODULAR
Responsable Descripcién de Actividades Duracién
ESTUDIANTE v Pide informacién de procedimiento a secretaria. 10 min.




SECRETARIA v’ Comunica informacion y requisitos a estudiantes. 5 min.
TESORERIA v' Recibe pago de acuerdo con el TUPA y emite recibo.
ESTUDIANTE Prepar_a .expedlente, adjuntado solicitud, dirigida al director general, 10 min.
y requisitos.
v Recepciona expediente a estudiante, adjuntado solicitud, dirigida al
director general, revisa la documentacion. .
SECRETARIA v' Registra en su cuaderno, asignandole un nimero de expediente. 20 min
v' Eleva a director general.
DIRECTOR v' Recepciona expediente. 30 min
GENERAL v' Revisa y provee al secretario académico.
v Recepciona expediente, con solicitud de parte del estudiante,
indicando programa de estudios y error a rectificar.
iii%im@g v' Contrasta informacién con sus registros y de proceder: 2 dias
v Elabora nuevo certificado modular
v' Eleva al director general para firma.
DIRECTOR . . L i
v
GENERAL Revisa y firma certificado(s) modular(es) 1 dia
v" Recepciona el certificado(s) modular(es) firmado(s) rectificado.
i%i%im@g v/ Entrega a Estudiante su certificado modular rectificado 10 min
v" Archiva el expediente como atendido.
v . — — -
ESTUDIANTE (Ij?ecepcmna certificado modular solicitado, firmando en el cuaderno 10 min.
e cargos.
Duracion total del Proceso 3 dias

Costo: S/. 35.00

Incremento: De existir algin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago
Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre
del IES.

DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE RECTIFICACION DE CERTIFICADO

MODULAR
ESTUDIANTE SECRETARIA SECRETARIO ACADEMICO DIRECTOR GENERAL TESORERIA
Proporciona ’
> informacion, de Recepciona Pago, de
roceso y requisitos | — - acuerdo al TUPA, y
Recepcibna, revisa emite recibo
Solicita informacion, de | | » expediente y provee a
Pproceso R Recepciona expediente y SA
ecepclona y revisa revisa, conformidad de <« ]
Cancela derechos, seguin conformidad de documentos
TUPA, si dependiera de — expediente y asigna
estudiante numero correlativo [

Revisa Expediente con
sus registros

para expediente segur
requisitos indicados en el
MPA y presenta a secretaria,

con documento que acredite l
el error

¢Procede?

gue no procede

{ Recibe notificacion de

Elabora Nuevo certificado
modular, o descarga del
sistema REGISTRA

Recepci6na, revisa y
—>  firma certificado

modular
Recepciona
certificado modular - =
Obtiene certificado
L modular firmado
A

—| <
FIN Archiva
expediente

Fase




PROCESO DE EXAMEN DE SUFICIENCIA DEL IDIOMA EXTRANJERO
El examen de suficiencia de un idioma extranjero sirve para certificar el nivel de conocimiento del
idioma. Es una evaluacion que puede ser requerida para diversas situaciones, como postular a
trabajos, realizar estudios en el extranjero, obtener becas, acreditar el nivel del idioma requerido
para la obtencion del grado de bachiller técnico.

Para nuestro caso servira para obtener el titulo de Profesional Técnico de nuestra institucion.
Asimismo, se reconoce la certificacion de otras instituciones de educacion superior ofrecen a sus
estudiantes la posibilidad de obtener un titulo de suficiencia en inglés, lo que les permite acreditar
el conocimiento del idioma sin necesidad de tomar cursos adicionales.

Requisitos:

v" Solicitud segiin FUT — Anexo 1, dirigido al director general.

v Copia de DNI.

v" Recibo de cancelacion, segiin TUPA.
v" Haber culminado sus Estudios.

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE EXAMEN DE SUFICIENCIA DEL IDIOMA
EXTRANJERO
Responsable Descripcién de Actividades Duracién
EGRESADO v Solicita informacién de procedimiento a secretaria 10 min
SECRETARIA v' Suministra informacion y requisitos a egresado. 5 min
TESORERIA v' Recauda pago de acuerdo con el TUPA y emite recibo. 10 min
v Prepara expediente, adjuntado solicitud, dirigida al .
EGRESADO director general, y requisitos. 1 dia
v/ Recepciona expediente de estudiante, adjuntado
solicitud, dirigida al director general, revisa
conformidad de expediente. .
SECRETARIA v/ Registra en su cuaderno, asignandole un ndmero 10 min
secuencial a expediente.
v' Envia a director general.
DIRECTOR GENERAL ¥ Recepciona Expediente, 30 min
v Revisa y provee al Jefe de Unidad Académica.
7 : = — -

JEFE DE UNIDAD / Reglbe exped_lente, con so!|0|tud de parte del estudlante,. )
ACADEMICA Designa megilante_ memorandum a docente que se hara 1 dia
cargo de aplicar dicho examen.

v/ Previa coordinaciones con estudiante sobre temario,
elabora y aplica evaluacion.
DOCENTE v/ Elabora Informe de examen aplicado, adjuntado dicha 3 dia
prueba con su calificativo.
v' Eleva el mencionado informe al director general.
v Recepciona informe. .
DIRECTOR GENERAL v Revisa y provee al jefe de unidad académica. 20 min
JEFE DE UNIDAD v" Recepciona informe y revisa y firma. 20 min
ACADEMICA v' Provee a secretario académico
v Si aprobo, elabora Acta de Suficiencia del idioma ingles
v Ei . s .
SECRETARIO ACADEMICO gérnr:?alel docente, el secretario académico y el director 10 min
v" Archiva expediente, como atendido
v" Recepciona su acta de suficiencia del idioma inglés. .
EGRESADO v' Firma en cuaderno, la entrega respectiva. 10/ min
Duracién total del Proceso 5 dias

Costo: S/. 120.00

Incremento: De existir algn incremento se comunicara con anticipacion previo al pago




Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre del
IES.

DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE EXAMEN DE SUFICIENCIA DEL IDIOMA EXTRANJERO

JEFE DE UNIDAD SECRETARI0

EGRESADO SECRETARIA DOCENTE ACADEMICA DIRECTOR GENERAL NACADEMICO TESORERIA
L % Realiza cobro de
INICIO |, Suministra informacion de acuerdoa TUPAY
proceso y requisitos ‘ emite recibo
Solicita informacién f — -
de proceso ”| Revisay provee a JUA
Recepciona y revisa Recepciona expedjente y
Cancela derechos, conformidad de expediente, RICuEE Con 2
2 EER 2 — docente
seglin el TUPA asigna numero correlativo y
elevaa DG [
Prepara expediente,
seglin el MPA y presenta Selecciona Bmase
asecretaria ;
informa a egresado

; ; Docente elaboray , Recepciona informe,
Rece. temario aplica examen revisa y provee a JUA
Desarrolla examen en D ocer_l B rewsa Exanen
presencia de docente ﬁ a5|gn:ar]dolle una

calificacion Revisa informe y
Docente elabora calificacion

informe adjuntando
examen y elevaa DG

Informa que esta
desaprobado

Entrega a egresado el Provee al secretario J

acta académico

[ahora acta de suficiencia
de idioma extranjero,

[} firmando: docente, SA y
e :

PROCESO DE EVALUACION

La evaluacion es un proceso sistematico y permanente de recoleccion, analisis e interpretacion de
informacion, con el objetivo de emitir un juicio basado en criterios previamente establecidos y
tomar decisiones. En otras palabras, se trata de un mecanismo para medir, valorar y comprender la
calidad o el rendimiento de algo, como un estudiante, un proyecto o una politica.

La evaluacién es un proceso que se utiliza para determinar, de manera sistematica, el mérito, el
valor y el significado de un trabajo o capacidad, ya sea intelectual o fisica. Se realiza siguiendo
unas normas, Conduce a un juicio de valor y se expresa mediante la opinion de que ese algo es
significativo o importante.

El proceso de evaluacion implica:

v Recoleccion de informacion:

Obtener datos relevantes sobre el objeto de evaluacion, ya sea a través de pruebas, observaciones,
entrevistas, encuestas, etc.

v Analisis de la informacion:

Interpretar y organizar los datos recopilados para identificar patrones, tendencias y areas de mejora.
v Emisién de juicio:

Formular una valoracion o conclusion basada en el analisis de la informacion y en los criterios
establecidos.

v Toma de decisiones:

Utilizar el juicio emitido para tomar acciones, ya sea para mejorar la situacién evaluada, ajustar el
proceso o tomar decisiones sobre el futuro.



Le evaluacion ordinaria o permanente no tiene proceso determinado por ser sistematica y
permanente durante el desarrollo de las unidades didacticas. No obstante, la evaluacion de
recuperacion y la evaluacion extraordinaria si cuentan con proceso determinado.

PROCESO DE EVALUACION DE RECUPERACION

Evaluacion por recuperacion

Durante la semana dieciocho (18), los estudiantes tienen la posibilidad de rendir evaluaciones de
recuperacion con el fin de alcanzar la nota minima aprobatoria en la unidad didactica, siempre que
su calificacion esté entre diez (10) y doce (12) y no hayan sido desaprobados por inasistencias
(DPI), ademas de haber realizado el pago correspondiente.

La calificacion obtenida en esta evaluacion serd registrada en un acta de recuperacion, la cual debe
ser firmada por el coordinador del area académica, el docente evaluador y el director general, previa
presentacion del informe respectivo por parte del docente evaluador.

Requisitos:
v" Solicitud segun FUT - Anexo 1, dirigido al Director General.
v Copia de DNI
v" Copia recibo de pago.

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE EVOLUCION DE RECUPERACION

Responsable Duracion

Descripcién de Actividades

DOCENTE

v Envia por correo al Coordinador del programa de
estudios, el acta de asistencia y notas.

2 horas

COORDINADOR DEL
PROGRAMA DE ESTUDIOS

v’ Recepciona actas de asistencia y notas y revisa.
v Remite por correo al jefe de unidad académica y al
secretario académico

1 dia

JEFE DE UNIDAD
ACADEMICA

v/ Recepciona actas de asistencia y notas, revisa
conformidad

v Elabora y publica relacién de estudiantes que iran a
recuperacion.

1dia

ESTUDIANTE

v Solicita boletas de calificativos en administracion o
secretario académico.

v También el docente de la UD, o el jefe de unidad
académica, pueden elaborar una relacion de estudiantes
gue van a recuperacion, indicando fecha y hora, previo
VB del coordinador académico.

v' De tener UD desaprobadas, cancela en tesoreria

10 min

TESORERIA

v Recauda pago de acuerdo con el TUPA y emite recibo.

10 min

DOCENTE

v' Determina contenidos a evaluar, fecha y hora e informa
a estudiante.

v’ Elabora examen de recuperacién, teniendo en cuenta los
temas coordinados.

v Aplica el examen a estudiante en la fecha y hora
convenidos.

v’ Corrige el examen.

v Elabora informe, adjuntando examen.

10 min

DIRECTOR GENERAL

v' Recepciona informe.
v Revisa y provee al jefe de unidad académica.

30 min

JEFE DE UNIDAD
ACADEMICA

v' Recepciona informe, con examenes calificados.
v Provee al secretario académico.

1dia

SECRETARIO ACADEMICO

v Elabora el acta de recuperacion.

v Firma el acta de recuperacion el docente, el secretario
académico y el director general.

v Actualiza calificativos en el Sistema REGISTRA.

1dia




v' Descargar boletas de notas actualizadas.

v" Archiva Informe como atendido.

ESTUDIANTE v' Recepciona su boleta de notas actualizadas.
Duracion total del Proceso 4 dias

Costo: S/. 30.00
Incremento: De existir algiin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago

Modalidad de pago: Presencial en tesoreria 0 en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre del
IES.

DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE EVOLUCION DE RECUPERACION

COORDINADOR DE
JEFE DE UNIDAD SECRETARIO DIRECTOR :
STUDIA? sRAM. EN /
ESTUDIANTE PROGRAMA .]]E ACADEMICA ACADEMICO CENERAL DOCENTE TESORERIA
ESTUDIOS
Recepciona por correo Entrega actas de
y revisa las actas de i asistencia y notas al
asistencia y notas ” correo del IESTPL, y
{ ﬁmm“ coordinador del PE
que van a
Envia por correoa i Recaba pago de
JUAYSA p acuerdoa TUPAy
Determina contenidos
a evaluar, de acuerdo
con coordinador del
NO ~Estaenla. S] FE
lista?
R"m;';‘:" Aplica examen de
; o recuperacion a
m?ﬂ" el ‘ Elabora acta de estudiantes
# recuperacion y firman: desaprobados
: docente, SA, DG !
Recepciona boleta e * U, Revisa e informa al
S Actualiza sitema DGyalJUA
| REGISTRAy
descarga boleta de
notas
‘

PROCESO DE EVALUACION EXTRAORDINARIA

Evaluacion Extraordinaria
La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente una (01) o dos (02)

unidades didacticas para culminar un plan de estudios, siempre que no hayan transcurrido mas de
tres (03) afios. La evaluacion extraordinaria sera registrada en un acta de evaluacion extraordinaria.

Requisitos:
v Solicitud segin FUT - Anexo 1, dirigido al Director General.
v Copia de boleta de notas.
v Recibo de pago.




DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE EVALUACION EXTRAORDINARIA

Responsable

Descripcién de Actividades

Duracioén

EGRESADO

v" Solicita informacion el secretario académico.
v También puede solicitar su historial académico o constancia
de calificativos

10 min

SECRETARIO
ACADEMICO

v Proporciona informacion de calificativos y requisitos a
egresado.

v Determina cuantas UD estas desaprobadas y el tiempo
transcurrido.

v Si son mas de 2 UD y/o han transcurrido mas de 2 afios,
notifica a estudiante de que no procede.

20 min

EGRESADO

v" Cancela derechos en tesoreria de acuerdo al TUPA

v’ Prepara expediente, con solicitud dirigida al director general,
adjuntando requisitos.

v' Entrega expediente a secretaria.

1dia

SECRETARIA

v Acoge expediente de egresado, adjuntado solicitud, dirigida al
director general, revisa la documentacion.

v/ Registra en su cuaderno, asignandole un ndmero de
expediente.

v’ Entrega expediente a director general

10 min

DIRECTOR GENERAL

v’ Recepciona informe.
v’ Revisa y provee al jefe de unidad académica.

30 min

JEFE DE UNIDAD
ACADENICA

v Designa segin la naturaleza de la UD a docente, con
memorandum quien estara a cargo de la evaluacion.

1 dia

DOCENTE

v’ Recepciona memorandum.

v" Coordina con estudiante el temario respectivo.

v Programa 20 horas de retroalimentacion.

v Elabora examen Extraordinario, teniendo en cuenta los temas
coordinados.

v" Aplica el examen a estudiante en la fecha y hora convenidos.

v’ Corrige el examen.

v' Elabora informe,
retroalimentacion.

v El informe lo eleva al Director General

adjuntando examen y evidencias de

5 dias

JEFE DE UNIDAD
ACADEMICA

v" Recepciona informe, con examenes calificados.
v Provee a secretario académico.

1 dia

SECRETARIO
ACADEMICO

v" Elabora el Acta de examen extraordinario.

v" Firma el acta de examen extraordinario el docente, el secretario
académico y el director general.

v Elabora la resolucién directoral adjuntando acta de examen
extraordinario.

v’ Actualiza calificativos en el sistema REGISTRA.

v" Archivo expediente como atendido

1 dia

EGRESADO

v Recepciona Informacién de su calificativo.

Duracion total del Proceso

9 dias

Costo: S/. 120.00

Incremento: De existir algin incremento se comunicara con anticipacién previo al pago

Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre

del IES.




DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE EVALUACION EXTRAORDINARIA

ESTUDIANTE SECRETARIA DIRECTOR GENERAL | JEFE UNIDAD ACADEMICA DOCENTE SECRETARIA ACADEMICA

Aporta la siguiente
J informacion:

Y

T~
MAS DF 2 UD_~¢Cuantas
son?

Recepciona informacién | Y1lo2UD
de que NO procede | ﬁ\ N
MAS DE 3{ags SIS AR
T han

transcurridos?

Pide informacion de
proceso

Recepciona informacion
de factibilidad

Recepciona y revisa

conformidad de Acoge expediente y Recepciona MENOS DE 3 ANOS
. N —> — Acepta expediente
Cancela en tesoriza, de areionteniie asigna provee a JUA memorindum
un numero correlative

acuerdo al TUPA ¢ _CW;'W
T Segin UD, elabora — estudiante, tema,
Prepara expediente y memorindum  docente S fecha yihora e
- que aplicara examen
entrega a secretaria s oo, | »’m
‘\__\_'_/—'_—_H—\ N R un
Recibe informacion de I calificativo

p ia de di Diclia acta junto con

Recepciona infornie — e T
Recepciona informe y resolucién directoral, se
¥ examen y provee . :
Se Informa a Estudiante TUA examen y provee a SA adjunta en el sistema

sobre su Calificativo | REGISTRA y se actualiza

0
L FIN <
4@ Archiva informe

PROCESO DE EMISION DE GRADO DE BACHILLER TECNICO

El grado académico de bachiller técnico es el reconocimiento académico que se otorga al haber
culminado un programa de estudios licenciado en el marco de la Ley N° 30512 de manera
satisfactoria, y haber cumplido con los requisitos establecidos, correspondiente al nivel formativo
profesional técnico. El grado académico de bachiller técnico es emitido por el Instituto de acuerdo
con el modelo Unico nacional establecido por el Minedu.

contenidos, fecha y hora T AT
extraordinario, firmando
Recepciona informe y B Elabora informe, docente, JUA
Rinde examen en‘ | 1 ‘ (eI adjuntando examen

El proceso de emision del grado de bachiller técnico involucra la culminacion de estudios en un
programa de estudios licenciado, el cumplimiento de requisitos adicionales como conocimiento de
un idioma extranjero y aprobacion de un trabajo de investigacion o trabajo de aplicacion
profesional, y la solicitud de tramite ante la institucion educativa. EI proceso completo incluye la
verificacion de los requisitos, la presentacién de documentos como DNI, certificados y fotos, y el
pago de los derechos correspondientes, seguido de la emisidn de la constancia de inscripcion en el
registro de grados y titulos de la SUNEDU.

Requisitos Minimos:

v Culminacion de estudios: Haber finalizado el programa de estudios con un minimo de 120

créditos y en una carrera licenciada.

v Conocimiento de idioma extranjero: Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero, de
preferencia inglés, o lengua nativa. Esto puede lograrse a través de certificados, exdmenes
0 programas de la institucion.

No tener pagos pendientes con la institucién educativa.
Solicitud segun FUT — ANEXO 1.

06 fotografias tamafio blanco y negro mate

Copia de DNI.

6 fotografias tamafio pasaporte en blanco y negreo color mate

NN N N



DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE EMISISON DE GRADO DE BACHILER

TECNICO
Responsable Descripcién de Actividades Duracién
EGRESADO v Pide informacion de proceso a secretaria. 5 min
SECRETARIA v Indica la informacion solicitada.
TESORERIA v' Recibe pago de acuerdo a TUPA y emite recibo. 20 min
v Organiza expediente para grado de bachiller técnico, con solicitud
EGRESADO dirigida al director general, adjuntado los documentos solicitados. 1dia
v’ Entrega expediente a secretaria
v' Recibe expediente, con solicitud, dirigida al director general.
SECRETARIA ‘\; Reyisa confqrmidad de expediente. _ 20 min
Asigna un nimero correlativo a expediente.
v/ Eleva a director general.
DIRECTOR v' Recepciona expediente. 30 min
GENERAL v/ Revisa y provee al secretario académico.
v" Recepciona expediente, con solicitud de parte del egresado.
v/ Revisa documentacion: certificado de estudios de secundaria y
SECRETARIO superiores, partida de nacimiento, certificados modulares: I, 11 Y 111, 2 dias
ACADEMICO acta EFSRT, constancia de no adeudo y copia DNI en formato A5.
v Revisa UD aprobadas, constancia de idioma extranjero.
v' Elabora el grado de bachiller técnico.
CD;:ERNEECI:QTAOLR v' Firma el grado de bachiller técnico 15 min
v/ Escanea el grado de bachiller técnico
iii%im@g v/ Carga al sistemfa TITULA o 1 hora
v' Descarga la solicitud, el informe y las imprime
g:ERNEECI:?TA(\)LR v' Firma la solicitud y el informe 30 min
v" Recepciona Informe, solicitud y anexos
v' Revisa expediente
MINEDU v Sl.e.s observado, re_mlte por correo al director general informe y 30 dias
oficio con observaciones.
v' Si es conforme genera codigo de registro y envia al correo del
director general Informe y Oficio.
v’ Carga al sistema TITULA el informe y solicitud firmada
v Descarga la ficha Excel, donde aparecen los datos del bachiller
v/ Remite por mesa de partes del MINEDU, los documentos
SECRETARIO siguientes: Grado de bachiller escaneado, informe, solicitud, ficha 2 dias
ACADEMICO Excel, resolucion de encargatura del director general.
v' Descarga la constancia de envié al MINEDU.
v' Con el nimero de constancia de expedicién al MINEDU, realice el
envio definitivo en el sistema TITULA.
v Al cabo de 30 dias Utiles aproximadamente llega al correo del
DIRECTOR director general, oficio y anexos, indicando el cédigo del MINEDU, 1 dia
GENERAL caso contrario indicara que fue observado y proveera al secretario
academico para la subsanacion.
v Recepciona y revisa oficio, si contiene el cédigo del MINEDU,
procederd a ingresar dicho cddigo al grado de bachiller.
i%i%im@g v Si es observado procedera a subsanar la(s) observacion(es), en el 30 Min.
sistema titula y reenviar con el mismo nimero de expediente a mesa
de partes del MINEDU
v En coordinacién con el director general y el jefe de unidad
SECRETARIO académica se procede a determinar la fecha y hora de entrega del 10 min
ACADEMICO grado de bachiller
v Proyecta resolucion directoral de entrega de titulo
v’ Recepciona resolucién por triplicado de del grado de bachiller,
DIRECTOR revisa y firma. 1 dia
GENERAL v Devuelve resoluciones firmadas para: adjuntar a la porta titulos,
archivo de secretario académico, y de secretaria.
EGRESADO v' Recepciona un ejemplar de dicha resolucién y su grado de bachiller. 5 min




| v Firma en libro de entregas.

Duracion total del Proceso(tiempo depende del MINEDU) 37 dias

Costo: S/. 450.00

Incremento: De existir algin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago
Modalidad de pago: Presencial en tesoreria 0 en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre del
IES.

DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE EMISION DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO

EGRESADO SECRETARIA DIRECTOR GENERAL SECRETARIO ACADEMICO TESORERIA MINEDU
Indica a egresado ecepciona pago de
C j requisitos acuerdo a TUPA y emite
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Cancela derechos en MUEToCOFeltic) + Elabora Diploma de Bachiller Técnico
tesoreria
. Firmay sella diplomas, + Escanea diplomas
Prepara expediente de director general + Descargay llena ficha Excel con datos
acuerdo a requisitos y ge egr:?aldos o
i . arga diplomas, convalidaciones, B
presenta & secretaria licencias si hubiera al sistema TITULA Recgcpcmna Informe,
\/\ o Descarga e imprime informe y J Solicitudy Anexosy
solicitud H Revia
« Firmadirector general Informey l
solicitud
o Toda la documentacion es enviada por '
mesa de partes al MINEDU, ¢Es Observado
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| deenvio ] NO

Subsana las observaciones, en el sistema & oo ck
TITULA y vuelve e reenviar por mesa enera(; jooge
de partes al MINEDU con el mismo Reglstro
Descarga de su Correo el Informe y .
" : 8 numero de
Oficio, Imprime y provee a Secretaria L
Academica Enviaa Correo de
Director General
Registra en el Reverso del Diploma el Informég/d(i)fnlzw, con
Cadigo Asignado L Codigos |
Revisa y firma resolucion del e Proyecta resolucién de Grado Bachiller|
grado de Bachiller Técnico Técnico
eceils D.' plomay ’ Director general, jede de unidad
Resolucion Ao ina fecha y hora de
entrega de grado

Archiva

expediente

PROCESO DE EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL O TRABAJO

DE APLICACION PROFESIONAL CON FINES DE TITULACION

Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedrico-practicos y practicos, mediante una
evaluacidn escrita o la sustentacion de un trabajo de aplicacion profesional con un peso evaluativo
de treinta por ciento (30%) en conocimientos y una evaluacion practica o demostrativa con un peso
evaluativo de setenta por ciento (70%). En ambos casos debe presentar situaciones del quehacer
profesional vinculado con el programa de estudios.

Para la evaluacion 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 del IES Publico “LAREDO” tienen hasta tres (03) 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 titulacién, indicando el resultado de la evaluacién.



Requisitos:

v" Solicitud segiin FUT — Anexo 1, dirigido al Director General.

v Recibos de cancelacion de examen de suficiencia o sustentacion de un trabajo de aplicacion
profesional. Ademas recibe pago de: carpeta de titulacion, formato de titulo, derecho de
titulacion, examen de suficiencia profesional o trabajo de aplicacion, porta titulos, segun el
TUPA y emite recibo.

v Certificado de Estudios de los seis (6) periodos académicos
v" Certificado modulares
v Acta de EFSRT de los 3 modulos formativos.
v' Certificado de Estudios original que acredite haber concluido la Educacién Basica en
cualquiera de sus modalidades, expedido por SIAGIE.
v Constancia de NO ADEUDO.
v’ Partida o Acta de Nacimiento Original
v Copia DNI en formato A5
v Constancia de Egresado
v" 03 copias de Informes de Proyecto.
DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE EXAMEN DE SUFICIENCIA
PROFESIONAL O LA SUSTENTACION DE UN TRABAJO DE APLICACION
PROFESIONAL
Responsable Descripcién de Actividades Duracién
EGRESADO v Pide informacion de proceso a secretaria 5 min
SECRETARIA v Indica la informacion solicitada.
v/ Recibe pago de: carpeta de titulacion, formato de titulo, derecho de
TESORERIA titulacion, examen de suficiencia profesional o proyecto productivo, porta 20 min
titulos, segin el TUPA y emite recibo.
v/ Organiza expediente para titulacién, con solicitud dirigida al director
EGRESADO general, adjuntado los documentos solicitados. 1dia
v/ Entrega expediente a Secretaria
v' Recibe expediente, con solicitud, dirigida al director general.
v" Revisa conformidad de expediente. :
SECRETARIA v" Asigna un namero correlativo a expediente. 20 min
v' Tramita al director general.
DIRECTOR v’ Recepciona expediente. 30 min
GENERAL v' Revisa y provee al secretario académico.
v Recepciona expediente, con solicitud de parte del estudiante.
v Revisa documentacion: certificado de estudios de secundaria y superiores,
SECRETARIO partida de nacimiento, certificados modulares: I, 11 Y 1ll, acta EFSRT, 3 dia
ACADEMICO constancia de no adeudo y copia DNI en formato A5.
v/ Elabora informe de expedito.
v Proyecta resolucion de expedito.
EGRESADO v Desarrolla tema asignado por coordinador y consulta dudas con asesor
DIRECTOR v" Recepciona resolucién de expedito, revisa y firma. 30 min
GENERAL v" Devuelve un ejemplar al secretario académico.
v Presenta solicitud dirigida al director general, solicitando fecha y hora, junto .
EGRESADO con 3 ejemplares impresos, a secretaria. 1 dia
JEFE DE v Recepciona y revisa expediente.
UNIDAD v' De acuerdo con coordinador académico del PE, designa jurado evaluador, 30 Min.
ACADEMICA fecha y hora.
iEC?AFE)EEm%Ig v' Proyecta resolucion directoral, por triplicado, indicando jurado, fecha y hora 1dia
v’ Recepciona resolucion de jurado evaluador, fecha y hora, revisa y firma.
DIRECTOR v' Devuelve un ejemplar al secretario académico y uno a secretaria para que 1 dia
GENERAL Jemp : ; y para g
elabore los memorandum e informe al jurado y egresado.
EGRESADO v Recepciona un ejemplar de dicha resolucion 5 min
EGRESADO v E:ggg:;zsus diapositivas y otros materiales que utilizara en su demostracién 1 dia




v" Se presenta en la fecha y hora sefialada.
SECRETARIO v Elabora la evaluacion escrita 1 dia
EVALUADOR v Imprime la Lista de Cotejos y el Acta de Examen de Suficiencia Profesional.
v" Hace las presentaciones del caso.
PRESIDENTE v" Hace conocer al egresado del tiempo que tiene para el desarrollo del examen 1 hora
DEL JURADO (20 minutos), de la demostracion practica (20 minutos) y de la ronda de
preguntas (20 minutos).
v/ Entregan al egresado la evaluacion escrita para su desarrollo.
v/ Egresado inicia Exposicion de su Caso Practico.
COMISION DE ; Despué_s de las Preguntas cada jurado coloca su calificacion. -
EVALUACION El prgmdente del Jurado_ coloca en el Acta dfe Examen, los calificativos de 1 dia
cada jurado, los promedia y coloca su nota final de acuerdo con el peso de
la evaluacion y del caso practico.
v’ Cada jurado firma la lista de cotejos y el acta.
v" El Presidente del Jurado indicara si aprob6 o desaprob6 al egresado.
v' Recepciona la aprobacién o desaprobacion.
EGRESADO v' Si desaprob6 tendra otra oportunidad posterior de rendir el examen de 10 Min.
suficiencia profesional.
SECRETARIO v Recepcion el acta de suficiencia profesional, para su posterior proceso de 10 min
ACADEMICO titulacion.
Duracion total del Proceso 10 dias

Costo: S/. 540.00

Incremento: De existir algin incremento se comunicara con anticipacién previo al pago
Modalidad de pago: Presencial en tesoreria 0 en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre
del IES.

DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL O
LA SUSTENTACION DE UN TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL
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PROCESO DE EMISION DEL TITULO PROFESIONAL TECNICO
El grado de bachiller técnico es un nivel académico que se obtiene al culminar estudios superiores
en institutos tecnoldgicos o carreras técnicas, en nuestro pais esta asociado a la educacion superior
tecnoldgica licenciada.
Es un grado académico intermedio que certifica que el estudiante:

a) Ha concluido satisfactoriamente su carrera técnica.

b) Posee conocimientos tedricos y practicos en su especialidad.

c) Esté preparado para incorporarse al mercado laboral o continuar estudios.

El proceso de emision de un titulo de profesional técnico es el procedimiento administrativo y
académico para obtener la acreditacion oficial que certifica que un estudiante ha culminado
exitosamente sus estudios técnicos y adquirido las competencias necesarias para ejercer una
profesion. Este proceso implica una serie de pasos, desde la presentacion de los documentos
requeridos hasta el registro del titulo ante las autoridades educativas correspondientes para que
tenga validez oficial.

Requisitos
v" Solicitud dirigida al director general segin FUT
v Haber aprobado el examen de suficiencia profesional o proyecto productivo para el
profesional técnico.
v Conocimiento de idioma extranjero: Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero, de
preferencia inglés, o lengua nativa. Esto puede lograrse a través de certificados, exdmenes
0 programas de la institucion.

v" Haber concluido sus experiencias formativas en condiciones reales de trabajo.
v’ 6 fotografias tamafio pasaporte en blanco y negro, mate
DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE EMISISON DE TITULO DE
PROFESIONAL TECNICO
Responsable Descripcién de Actividades Duracién
EGRESADO v/ Pide informacion de proceso a secretaria. 5 min
SECRETARIA v Indica la informacion solicitada.
TESORERIA v Recibe pago de acuerdo a TUPA y emite recibo. 20 min
v/ Haber presentado su carpeta para el examen de suficiencia
EGRESADO profesional y con solicitud dirigida al director general. 1dia
v Entrega solicitud a secretaria
v" Recepciona solicitud, dirigida al director general.
SECRETARIA v" Asigna un nimero correlativo a expediente. 20 min
v" Eleva a director general.
DIRECTOR v Recepciona solicitud. 30 min
GENERAL v/ Revisa y provee al secretario académico.
v" Recepciona solicitud de parte del egresado.
v/ Revisa documentacion en carpeta: certificado de estudios de
secundaria y superiores, partida de nacimiento, certificados
i%:c,:AFlszET\/IAIFCQZI(()) modulares: I, 11 Y 111, acta EFSRT, constancia de no adeudo y copia 2 dia
DNI en formato A5.
v/ Elabora el grado de bachiller técnico y/o titulo de profesional
técnico.
g:ERNEECI:?TLR v' Firma el titulo de profesional técnico 30 min
v/ Escanea el titulo de profesional técnico
SECRETARIO v’ Carga al sistema TITULA 1 dia
ACADEMICO v' Descarga la solicitud, el informe y las imprime. También descarga
la ficha Excel de registro
g:ERNEECR-I:AOLR v' Firma la solicitud y el informe 30 min
SECRETARIO v’ Carga al sistema TITULA el informe y solicitud firmada 1 dia




ACADEMICO v Descarga la ficha Excel de registro, donde aparecen los datos del
titulado
v Remite por mesa de partes del MINEDU, los documentos
siguientes: Titulo de profesional técnico escaneado, informe,
solicitud, ficha Excel de registro, resolucion de encargatura del
director general.
v' Descarga la constancia de envié al MINEDU.
v' Con el nimero de constancia de expedicién al MINEDU, realice él
envié definitivo en el sistema TITULA.
v Recepciona Informe, solicitud y anexos
v’ Revisa expediente
v’ Si es observado, remite por correo al director general informe y .
MINEDU oficio con observaciones. 30 dias
v’ Si es conforme genera cddigo de registro y envia al correo del
director general Informe y Oficio.
v Al cabo de 30 dias Utiles aproximadamente llega al correo del
DIRECTOR director general, oficio y anexos, indicando el cédigo del MINEDU, 1 dia
GENERAL que se asigna al titulo, contrario indicara que fue observado y
proveerd al secretario académico para la subsanacion.
v Recepciona y revisa oficio, si contiene el cédigo del MINEDU,
procederé a escribir dicho cddigo al titulo.
iii%im@g v' Si es observado procedera a subsanar la(s) observacion(es), en el 30 Min.
sistema TITULA y reenviar con el mismo nimero de expediente a
mesa de partes del MINEDU
v En coordinacién con el director general y el jefe de unidad
SECRETARIO académica se procede a determinar la fecha y hora de entrega del 30 min
ACADEMICO titulo.
v Proyecta resolucion directoral de expedicion de titulo
v Recepciona resolucién por triplicado de expedicion del titulo,
DIRECTOR revisa y firma. 1 dia
GENERAL v Devuelve resoluciones firmadas para: adjuntar al porta titulos,
archivo de secretario académico, y de secretaria.
v" Recepciona un ejemplar de dicha resolucién y su titulo. .
EGRESADO v" Firma en libro de entregas de titulos. S min
Duracion total del Proceso(tiempo depende del MINEDU) 37 dias

Costo: S/. 1.00 (Costo incluido en otros)

Incremento: De existir algin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago

Modalidad de pago: Presencial en tesoreria 0 en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre del

IES.




DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE EMISION DEL TITULO DE PROFESIONAL TECNICO

EGRESADO SECRETARIA DIRECTOR GENERAL SECRETARIO ACADEMICO TESORERIA MINEDU
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PROCESO DE DUPLICADO DE GRADO DE BACHILLER TECNICO Y TIiTULO
PROFESIONAL TECNICO

Los estudiantes que pierdan o deterioren el grado de bachiller técnico y/o el titulo profesional
técnico original, debidamente comprobado y la solicitud del interesado. Para tener validez se
registran en el registro especial de duplicado en el IES, el duplicado anula automéaticamente el
original, més no sus efectos. Dicho trdmite no son consecutivos, es decir, se pueden gestionar de
manera independiente.

Requisitos:
v" Solicitud segun FUT — Anexo 1, dirigido al Director General.
v" Documento que acredite la pérdida o deterioro del grado de bachiller técnico y/o titulo
profesional técnico (DJ).
v 02 fotografias tamafio pasaporte en blanco y negro mate.
v" Recibo de cancelacion.
v 6 Fotos tamafio pasaporte en blanco y negro, mate

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE DUPLICADO DEL GRADO DE
BACHILLER TECNICO Y/O TITULO PROFESIONAL TECNICO

Responsable Descripcién de Actividades Duracién
EGRESADO v Solicita informacién a Secretario Académico.
SECRETARIO ACADEMICO | v Indica a egresado sobre los requisitos 10 min
TESORERIA v Recaba pago de acuerdo con TUPA y emite recibo.
EGRESADO Prepara expediente, con solicitud dirigida al director 1 dia
general.

~ - - —
SECRETARIA Repaba e>fped|ente de egresado, rev_lsando los requisitos.

v" Asigna nimero correlativo a expediente.




v Remite expediente a director general

v' Recepciona expediente y revisa.

DIRECTOR GENERAL v Provee a secretario académico. 1 dia
v Recepciona y revisa requisitos
v/ Elabora duplicado de del grado de bachiller técnico y/o
titulo profesional técnico de acuerdo con la RVM N°
094-2024-MINEDU, Articulo 7.7, Inciso N° 7.7.1,
7.7.3,7.7.4,7.75y 7.7.6, de acuerdo al ANEXO 8, de
dicha norma.
v' Firma director general
v/ Escanea grado o titulo duplicado, descarga y llena ficha
Excel con datos del egresado solicitante.
v' Descarga e imprime solicitud e informe. .
SECRETARIO ACADEMICO | Llena los datos en el informe y hace firmar a director 3 dias
general y escanea estos documentos.
v Envia por mesa de partes de ministerio de educacion, los
siguientes documentos, escaneados: grado o titulo actual,
resolucién de duplicado de grado titulo, titulo antiguo,
resolucion emitida para el primer otorgamiento del grado
o titulo, copia del DNI, resolucion de director actual,
documentos que acreditan la pérdida o deterioro del
titulo.
v' Descarga constancia de envio.
v Recepciona Informe, solicitud y anexos
v’ Revisa expediente
MINEDU v’ Si es observado, remite por correo al director general 30 dias

informe y oficio con observaciones.
v' Si es conforme genera cédigo de registro y envia al
correo del director general Informe y Oficio.

v' Es notificado si hay alguna observacion

v Si no hubiera observacion alguna, al cabo de 30 dias

DIRECTOR GENERAL atiles le llega a su correo el oficio e informe con el 1dia
cédigo de registro del MINEDU.

v/ Provee a secretario académico.

v’ Recepciona correo, descarga e imprime informacion.

v' Llena en duplicado de titulo el cddigo generado por el
MINEDU.

v Llena en libro de entrega del grado de bachiller técnico

SECRETARIO ACADEMICO y/o titulo profesional técnico, los datos del egresado
solicitante del duplicado.

v" Proyecta resolucion de expedicion de titulo duplicado.

v’ Se comunica al interesado fecha y hora de entrega de
duplicado.

v" Archiva expediente como atendido.

2 dia

v' El dia de entrega del grado de bachiller técnico y/o titulo
profesional técnico, se relnen el secretario académico, el
director general, el jefe de unidad académica.

v El secretario académico, lee la resolucion.

v’ Se entrega del duplicado la interesado.

v Interesado firma libro de expedicion de titulos.

v Remite un ejemplar de la resolucién, a la GRELL, para
que proceda a su anulacion del primer registro

DIRECTOR 1dia

EGRESADO v Recepciona el duplicado de titulo.

Duracion del Proceso (36 dias aproximadamente, dependiendo del MINEDU) 39 dias

Costo: S/. 200.00
Incremento: De existir algin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago

Modalidad de pago: Presencial en tesoreria, Yape, o en el Banco de la Nacion en la cuenta a
nombre del IES.




DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE DUPLICADO DE GRADO DE BACHILLER TECNICO Y/O TITULO

EGRESADO

MINEDU

DE PROFESIONAL TECNICO
SECRETARIA DIRECTOR GENERAL SECRETARIO ACADEMICO TESORERIA
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MINEDU, finalmente se descarga la

Rececpciona Informe,

constancia de envio

Subsana las observaciones, en el sistema.
TITULA y vuelve e reenviar por mesa

Solicitud y Anexosy

Revisa

Genera Cédigo de

de partes al MINEDU con el mismo
numero de expedi

Registro

Enviaa Correo de
Director General

J Registra en el Reverso del Titulo el

Revisa y firma resolucion de

‘_ﬁ Proyecta resolucion de duplicado de

Cédigo Asignado

titulo

Informe y Oficio, con
Cédigos

registro
3 Director general, jede de unidad
FIN émi ina fecha y hora de
entrega de titulo
Archiva expediente

PROCESO DE RECTIFICACION DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO Y TITULO
PROFESIONSL TECNICO
Los estudiantes que requieran rectificar sus datos personales (como nimero de DNI, nombres y
apellidos, fotos, pasaporte, carné de extranjeria, visa o calidad migratoria, permiso temporal de
permanencia) en el grado de bachiller técnico y/o el titulo profesional técnico, debidamente
sustentado y a solicitud del interesado. Para tener validez se registran en el registro especial de
rectificacion en el IES, la rectificacion anula automéaticamente el original, mas no sus efectos.
Dicho tramite no son consecutivos, es decir, se pueden gestionar de manera independiente.

Requisitos:
Solicitud segun FUT — Anexo 1, dirigido al Director General.
Documento (que pruebe el error) que sustente la rectificacion de datos del grado de bachiller
técnico y/o titulo profesional técnico (DJ).
Recibo de pago o cancelacion®.
6 Fotos tamafio pasaporte en blanco y negro, mate

v
v

v
v

1 Solo en caso la rectificacion de datos sea ocasionado por nueva informacién del interesado




DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE RECTIFICACION DEL GRADO DE
BACHILLER TECNICO Y/O TITULO PROFESIONAL TECNICO

Responsable Descripcién de Actividades Duracién
EGRESADO v Solicita informacion a Secretario Académico.
SECRETARIO . L
v
ACADEMICO Indica a egresado sobre los requisitos 10 min
v Recaba pago de acuerdo con TUPA y emite recibo, si
TESORERIA dependiera del egresado, caso contrario se haria de oficio.
v/ Prepara expediente, con solicitud dirigida al director .
EGRESADO general, indicando claramente que dato desea corregir. 1 dia
v' Recaba expediente de egresado, revisando los requisitos.
SECRETARIA v" Asigna nimero correlativo a expediente.
v Remite expediente a director general
~ - - :
DIRECTOR GENERAL Recepciona expediente y revisa. 1 dia

v" Provee a secretario académico.

v/ Recepciona y revisa requisitos
v El instituto:
a) Verifica el expediente.
b) Contrasta la informacién con sus registros.
d) Determina si procede la rectificacion.
v' Elabora documento a rectificar. Indicando claramente:
a) Dato incorrecto
b) Dato correcto
¢) Motivo de la rectificacion
Si procede:
a) Elinstituto emite una Resolucion Directoral
b) Se aprueba la correccion del dato en el grado de

iii%im@g bachiller o tl'tulq de profesional técnico, emitiendo un 2 dias
nuevo grado o titulo, con los datos correctos.
v' Firma director general
v/ Escanea grado o titulo duplicado, descarga y llena ficha
Excel con datos del egresado solicitante.
v' Descarga e imprime solicitud e informe.
v’ Llena los datos en el informe y hace firmar a director
general y escanea estos documentos.
v Envia por mesa de partes de ministerio de educacion, los
siguientes documentos, escaneados: grado o titulo actual,
copia del DNI, resolucion de director actual, documentos
que acreditan la rectificacion.
v' Descarga constancia de envio.
v Recepciona Informe, solicitud y anexos
v’ Revisa expediente
MINEDU v Si es observado, remite por correo al director general 30 dias

informe y oficio con observaciones.
v Si es conforme procede con la rectificacion del caso y envia
al correo del director general Informe y Oficio.

v' Es notificado si hay alguna observacion

v" Si no hubiera observacién alguna, al cabo de 30 dias Utiles

DIRECTOR GENERAL le llega a su correo el oficio e informe y anexos con la 1 dia
rectificacion respectiva del MINEDU.

v/ Provee a secretario académico.

v' Recepciona correo, descarga e imprime informacion.
v Llena en duplicado de grado o titulo el cddigo generado por

el MINEDU.
SECRETARIO v Llena en libro de entrega del grado de bachiller técnico y/o
ACADEMICO titulo profesional técnico, los datos del egresado solicitante 2 dia

de la rectificacion de grado de bachiller técnico o titulo
profesional técnico.

v' Proyecta resolucién de expedicién de rectificacion de grado
o titulo profesional técnico.




v Se comunica al interesado fecha y hora de entrega de
rectificacion de grado de bachiller técnico o titulo
profesional técnico.

v" Archiva expediente como atendido.

v El dia de entrega del grado de bachiller técnico o titulo
profesional técnico, se retnen el secretario académico, el
director general, el jefe de unidad académica.

v El secretario académico, lee la resolucion.

DIRECTOR v Se entrega el grado de bachiller técnico o titulo profesional 1dia
técnico rectificado.

v Interesado firma libro de expedicién de grados y titulos.

v Remite un ejemplar de la resolucién, a la GRELL, para que
proceda a su anulacion del primer registro

EGRESADO v" Recepciona el duplicado de titulo.

Duracién del Proceso (60 dias aproximadamente, dependiendo del MINEDU) 38 dias

Costo: S/. 200.00
Incremento: De existir algin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago

Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre del
IES.

DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE RECTIFICACION DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO Y/O
TITULO DE PROFESIONAL TECNICO

EGRESADO SECRETARIA DIRECTOR GENERAL SECRETARIO ACADEMICO TESORERIA MINEDU
Indica a egresado ecepciona pago de
requisitos acuerdo a TUPA y emite
recibo
Solicita informacion de
proceso | . - »
i ] ‘ Recepciona, revisa requisitos ‘
Recepciona expedienente, Recibe expediente y J 7
Cancela derechos en revisa conformidad, y asigna ——>| provee a SA - -
tesorerfa, si depende de numero correlatico Contrasta la informacion consus
eg;resado registros, de proceder:
17
Prepara expediente de Elabora Diploma de B achiller Tecnico y/o
acuerdo a requisitosy v de Profesional Técnico, con datos
presenta a secretaria, con Firmay sella diplomas, ——
documento que pruebe el director general + Escanea grado de bachiller o titio
error « Descargay llena ficha Excel con datos

Revisa

corresponda al sistema TITULA

Descarga e imprime informe y solicitud

o Firma director general Informey
solicitud

o Toda ladocumentacion es enviada por
mesa de partes al MINEDU, finalmente
se descarga la ia de envi6

. Rececpeiona Informe,
deegresado corregidos. Solici
itud y A
\/\ o Carga grado de bachiller otitulo, seglin J Y Y,

Subsana las observaciones, en el sistema
TITULA y vuelve e reenviar por mesa

de partes al MINEDU con ¢l mismo AR
e — de Registro
Descarga de su Correo el Informe y L
Oficio, Imprime y provee a Secretaria <
Academica Enviaa Correo de
Director General

Informe y Oficio, con
*{ Registra en el Reverso del Grado de Cadigos

Bachiller o Titulo el Cadigo Asignado

Recepciona Grado de
Bachiller o Tituloy
Rresolucion

Grado de bachiller o Titulo Bachiller o Titulo

Revisay firma resolucion de 4_{ Proyecta resolucion del Grado de

irector general, jede de unida
académica determina fecha y hora de
entrega de del grado de bachiller o

T

T Archiva
expediente

Fase




PROCESOS DE PROGRAMAS DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION
DOCENTE

La actualizacion y capacitacion docente es un proceso continuo que fortalece las competencias
profesionales de los maestros en areas pedagdgicas y disciplinares, utilizando diversas
modalidades (presencial, virtual, hibrida) para adaptarse a las necesidades de la ensefianza
actual. Este proceso implica no solo la adquisicidén de nuevos conocimientos, sino también la
reflexion sobre la practica pedagdgica y el intercambio de experiencias con otros docentes,
utilizando la tecnologia y promoviendo la colaboracién.

Objetivos principales

v Fortalecer competencias: Mejorar las habilidades pedagogicas y el conocimiento en las
distintas materias para aplicarlos en el aula.

v Adaptarse a los cambios: Estar al dia con los avances cientificos, tecnoldgicos y las
nuevas metodologias de ensefianza.

v Mejorar la calidad educativa: Asegurar que los estudiantes reciban una educacion de
calidad, actualizada y pertinente.

v Promover el desarrollo profesional: Brindar herramientas y oportunidades para el
crecimiento continuo de los docentes.

v Cumplir con estandares: Satisfacer los requisitos de los sistemas educativos, como la
certificacion y la evaluacion.

Meétodos y modalidades

v Cursosy talleres: Participacion en programas de formacion con una duracion determinada.

v Modalidad presencial: Interaccion directa entre docentes y capacitadores en un mismo
espacio fisico.

v Modalidad virtual o a distancia: Uso de plataformas digitales para la formacion, a
menudo combinando actividades asincrénicas y sincrdnicas.

v Modalidad hibrida: Combinacion de sesiones presenciales y virtuales.

v Comunidades de aprendizaje: Creacion de espacios colaborativos para el intercambio de
saberes y experiencias entre colegas.

Actividades y areas de enfoque

v Tecnologia educativa: Uso de herramientas y plataformas tecnolégicas para el
aprendizaje.

v Conocimientos disciplinares: Profundizacion en el conocimiento de la propia materia de
ensefianza.

v Pedagogia: Estudio y aplicacion de nuevas estrategias y métodos de ensefianza.

v Habilidades transversales: Desarrollo de habilidades como el pensamiento critico, la
expresion oral y escrita, y la comprension lectora.

v Formacion integral: Capacitacién en aspectos como el desarrollo fisico, artistico y
humanistico de los estudiantes.

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE PROGRAMAS DE
ACTUALIZACION Y CAPACITACION DOCENTE

Responsable Descripcion de Actividades Duracién

v Disefia y Aplica Encuesta para realizar un diagnostico a nivel estudiantil, a
egresados y docentes.
v’ Procesa informacion para determinar los contenidos del programa de

JEFE DE UNIDAD actualizacion.
DE FORMACION v elabora el plan de trabajo de actualizacion y capacitacion, con la 11 dias
CONTINUA informacion recogida del diagnostico.

v Establece calendario de capacitacion.
v Presenta Plan de trabajo de actualizacion y capacitacién docente al director
general, con Informe.

SECRETARIA v Recepciona el informe con el plan de actualizacion y capacitacion 1 dia




v/ Revisa y enumera secuencialmente el informe

v’ Transfiere al director general.
JEFE DE UNIDAD v" Revisa Plan actualizacién y capacitacion docente. 2 dias
ACADEMICA v Informa a direccion general

v’ Emite una resolucion directoral de aprobacion del plan de actualizacion y
DIRECTOR capacitacién docente 3 dias
GENERAL v Informa a la GRELL y al MINEDU, con al menos 30 dias habiles de

anticipacion al inicio del programa.

v' Desarrolla plan de actualizacién y capacitacion docente.
JEFE DE UNIDAD v'Aplica encuesta de satisfaccion a docentes participantes.
DE FORMACION v Presenta informe al director general sobre el desarrollo de la capacitacion 13 dias
CONTINUA docente.
Duracion total del Proceso (dependiendo del contenido) 30 dias

Costo: S/. 0.00

Incremento: De existir algin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago
Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre del

IES.

DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE PROGRAMAS DE ACTUALIZACION Y

CAPACITACION DOCENTE

SECRETARIA

JEFE UNIDAD DE
FORMACION CONTINUA

DIRECTOR GENERAL

JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

{INICIO

Disefia y aplica encuestas para

.

realizar diagnostico

Procesa informacién para
determinar contenidos del plan
de capafitacién

Elabora plan de capacitacion, de
acuerdo a contenidos
determinados en el diagnostico

J\

v

capacitacion, asigna numero

Recepciona informe, con plan de

correlativo y remite al director

Elabora informe, dirigido al
[——7— director general, adjuntando el
plan de capacitacion

genleral

Recepciona informe y provee

Recepciéna informe, con plan

al jefe de unidad académica

Recepciona, informe del plan
de capacitacion y elabora
resolucién de aprobacién

de capacitacion y revisa

| Elabora informe y remite a

Informa ala GRELL y al
MINEDU, con al menos 30 dias
habiles de anticipacion al inicio

del programa

Fase

y capacitacion docente.

¥

|| Aplica encuesta de satisfaccion a
docentes participantes

Presenta informe al director

Desarrolla plan de actualizacién |

Recepciona, revisa y provee a
secretaria para su archivo

general sobre el desarrollo de la
capacitacion docente.

Archiva informe

| director general

PROCESO DE PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA
Un programa de formacidon continua, que permite una educacion continua, es una herramienta
de aprendizaje permanente que tiene como objetivo renovar y fortalecer los conocimientos,
habilidades y capacidades profesionales. Resulta esencial para adaptarse a los cambios del
entorno laboral y favorecer el crecimiento profesional.

Fomentan un proceso educativo completo y continuo que se extiende durante toda la vida. Su
propdsito es adquirir, profundizar, perfeccionar o actualizar conocimientos, habilidades y




competencias tanto personales como profesionales, con el fin de optimizar el rendimiento
laboral de quienes ya ha egresado. Cabe destacar que estos programas no conducen a la
obtencion de un grado académico ni de un titulo profesional técnico.

Los programas de formacion continua ofrecidos por el IES deben ser comunicados a la GRELL
y al MINEDU con al menos 30 dias habiles de anticipacién al inicio del programa, sin necesidad
de autorizacion previa. Al finalizar, el IES entrega el certificado correspondiente a solicitud del
estudiante, siempre que haya completado y aprobado satisfactoriamente el programa. Ademas,
el IES puede desarrollar diversos programas de formacion continua siempre que no interfieran
el desarrollo de las unidades didacticas de los planes de estudios de los programas de estudio

licenciados, considerando las necesidades de su contexto. Estos pueden ser:
a) Programas de capacitacion.
b) Programas de actualizacion.
c) Programas de especializacion

En nuestro caso solo desarrollamos Programas de actualizacion

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO DE PROGRAMAS DE ACTUALIZACION

Responsable Descripcién de Actividades Duracién
v’ Disefia y aplica encuesta para realizar un diagndstico a nivel
estudiantil, a egresados y docentes.
v Procesa informacién para determinar los contenidos del
JEFE DE UNIDAD DE programa de actualizacion.
FORMACION v  Elabora el plan de trabajo de capacitacién, con los contenidos 10 dias
CONTINUA recogidos del diagndstico.
v Establece calendario de capacitacion.
v Presenta plan de capacitacion al director general, con un
informe.
v' Recepciéna el informe con el plan de actualizacién y
capacitacion.
SECRETARIA v' Revisa y enumera secuencialmente el informe. 1 hora
v Transfiere al director general.
v Recepciona plan de actualizacién y capacitacion.
DIRECTOR GENERAL v Provee a jefe de unidad académica.
JEFE DE UNIDAD v' Revisa Plan actualizacién y capacitacion docente. 2 dias
ACADEMICA v" Informa a direccion general.
v/ Emite una resolucién directoral de aprobacién del plan de
DIRECTOR GENERAL actualizacion y capacitacion docente 2 dias
v Informa a la GRELL y al MINEDU, con al menos 30 dias
habiles de anticipacion al inicio del programa.
JEFE DE UNIDAD DE v’ Presenta informe y plan de capacitacién por curso de acuerdo
FORMACION con el plan de trabajo de formacion continua del presente afio. 2 dias
CONTINUA v' Se coordina con director general y coordinadores académicos
de cada pe y jua: temario, fechas, inicio, costo y al ponente.
JEFE DE UNIDAD DE v/ Realiza la difusién por las redes sociales, grupos de whatsapp
FORMACION web, afiches, videos, sitio web, flayer publicitario de cada curso 5 dias
CONTINUA de capacitacion, etc.
PARTICIPANTES v' Cancelan el Costo en Tesoreria. .
v' Se Registran en un Formulario, creado para tal fin. 8 dias
g , p
v Inicia proceso de ensefianza-aprendizaje, segln horario
establecido.
PONENTE DE LA v" Al final del mencionado curso, presenta un informe, a jefe de 30 dias
CAPACITACION formacion continua, indicando temas desarrollados, nimero de
participantes, con asistencia y su calificativo, fecha de inicio y
finalizacion.




JEFE DE UNIDAD DE v Elabora un informe, al director general, indicando temas 1 dia
FORMACION desarrollados, numero de participantes, con asistencia y su
CONTINUA calificativo, fecha de inicio y finalizacion.
SECRETARIO v  Elabora certificados indicando: nombre del curso, inicio,
ACADEMICO finalizacion, nimero de horas, nimero de créditos (de ser 1 dias

posible) y eleva a direccién general.
SECRETARIO v O director general o jefe de unidad de formacion continua;
ACADEMICO entrega a participantes, su certificado correspondiente, aquellos

que hayan aprobado. 1 dia

v' El participante firma el cuaderno, para constancia de que recibié
su certificado.
Duracion total del Proceso 60 dias

Costo: S/. 100.00

Incremento: De existir algin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago
Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre
del IES.

DESARROLLO GRAFICO DE PROCESOS DE PROGRAMAS DE ACTUALIZACION

JEFE UNIDAD DE FORMACION JEFE DE UNIDAD
PARTICIPANTES SECRETARIA CONTINUA DRECTOR GENERAL ACADEMICA PONENTE

Disefia y aplica encuestas para
realizar diagnostico

Procesa informacién para
determinar contenidos del plan

de capacitacion Recepciona informe y provee Recepciona informe, con plan
v al jefe de unidad académi de itacion y revisa
Elabora plan de capacitacion, de
acuerdo a contenidos Recepciona, informe del plan - -
- - . ot Elabora informe y remite a
determinados en el diagnostico de capacitacion y elabora i en);rz:l
\/—\ resolucion de aprobacion 9
Recc:p:;;giigrzo;geﬁ;onnuﬂzpode Elabora informe, dirigido al Informaala GRELL y al
cor?elativo rvemigte aldirector [ T director general, adjuntando el MINEDU, con al menos 30 dias
y plan de capacitacion habiles de anticipacion al inicio
eneral del programa | Inicia proceso ensefianza-
aprendizaje
Presenta plan de capacitacion
por curso, coordinando: temario, «— i
fechas, inicio, costo y ponente. Elabora informe y adjunta
INICIO v registro de participantes con
Realiza la difusion por las redes sus calificativos
sociales, grupos de whatsapp
Cancela en Tesoreria 0 Banco web, afiches, videos, stio web
de la Nacion, recibiendo un 4

Y
recibo Participante realiza su registro
en un formulario
Recepciona informa y remite a
director general
S

Recepciona certificado de 1 Recepciona, revisa y provee a
curso Elabora certificados del curso secretaria parasu archivo
dictado, con datos importantes} !
Firma certificados de
participantes

FIN

Entrega certificados a
participantes

v

1 P
Avrchiva informe

PROCESO DE OBTENCION DE SILABOS

Los silabos es una herramienta de planificacién y organizacién en la educacion; contienen
informacion importante sobre los contenidos de las Unidades Didacticas, competencias,
capacidades de aprendizaje, metodologia, secuencia didactica, referencias bibliograficas y
evaluacion.

Su objetivo es que el estudiante alcance los resultados de aprendizaje deseados y ademas lo
requieren para continuar estudios en otros niveles formativos en diferentes instituciones educativas
a fin de reconocer y/o convalidad estudios.



La primera entrega de los silabos se hace por unidad didactica al inicio de las clases en cada

periodo académico vy no tiene costo alqguno.

A partir de la segunda oportunidad y a solicitud del estudiante y/o egresado tiene costo y se
establece como un procedimiento de acuerdo al siguiente detalle:

DESARROLLO SECUENCIAL DEL PROCESO OBTENCION DE SILABOS

Responsable Descripcién de Actividades Duracién
v Solicita Informacion en Administracion o secretaria 0 Secretario .

EGRESADO Académico. 10 min

TESORERIA v" Recaba pago segin TUPA y emite recibo 10 min
v’ Prepara su expediente, con solicitud al director general

EGRESADO v/ Presenta Expediente a secretaria, indicando el afio de inicio y 30 min

finalizacion.

v Recepciona expediente, revisa conformidad.

SECRETARIA v Enumera secuencialmente a expediente. 20 min
v’ Transfiere a director general.

DIRECTOR . .
v

GENERAL Provee a Secretaria. 30 min.
v’ Recepciona expediente.

SECRETARIA v" Organiza silabos segun periodo académico solicitado. 3 dias
v" Transfiere silabos a secretaria académica, para sello y firma

iii%ing v' Revisa y da conformidad a los silabos requeridos. 1 dia
v Firma y Sella los Silabos.
v Entrega silabos a egresado. .

SECRETARIA v" Archiva expediente. 30 min

Duracion total del Proceso 4 dias

Costo: S/. 120.00

Incremento: De existir algin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago
Modalidad de pago: Presencial en tesoreria o en el Banco de la Nacion en la cuenta a nombre del

IES.




DESARROLLO GRAFICO DEL PROCESO DE OBTENCION DEL SILABOS

SECRETARIA
EGRESADO SECRETARIA DIRECCION GENERAL ACADEMICA TESOREIA

INICIO Da informacion Recauda pago de
i solicitada acuerdoal TUPAy
emite recibo

Solicita informacion, de
obtencion del silabo

A

Recibe expediente y

Cancet|a dere,chos en provee a secretaria
esoreria Recepciona yrevisa

v | conformidad de expediente y —

Prepara expediente segin enumera correlativamente
requisitos indicados en el
MPA

Recepciona, revisa
F silabos firma y sella

Organiza silabos
solicitados

cada uno

\__

Recepciona silabos
solicitados

B Archiva
expediente

A

Recibe silabos firmados

A

Fase

X) GLOSARIO DE TERMINOS

MINEDU : Ministerio de Educacion

DG : Direccién General

JUA : Jefatura de Unidad Académica

SA : Secretaria Académica

PE : Programa de Estudios

SG : Secretaria General

JUBE : Jebe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
CcC : Coordinador de Calidad

RD : Resolucion Directoral

IESP . Instituto de Educacion Superior Publico

ubD : Unidades Didacticas

TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos

REGISTRA : El sistema REGISTRA del MINEDU sirve para la gestién académica de las
instituciones de educacion superior, automatizando procesos como admision, matricula,
evaluaciones y seguimiento de estudiantes. Permite a los institutos y escuelas de educacién superior
registrar informacion académica, incluyendo notas, y a los estudiantes acceder a sus datos
académicos y constancias.




FORMATO Y/O FORMULARIOS PARA LA GESTION DE LOS PROCESOS DE REGIMEN
ACADEMICO

ANEXO 1: FORMULARIO UNICO DE TRAMITE - FUT

PERU | Ministerio
de Educacion

I. SOLICITO:

CA DE
e P
& Sy

FORMULARIO UNICO DE TRAMITES
(F.U.T)

II.DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE

I11. DATOS DEL SOLICITANTE

Nombres y Apellidos:

DNI Celular

Correo electrénico [

Programas de estudio |

Direccion actual

IV.FUNDAMENTACION DEL PEDIDO:

V. DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

LUGARY FECHA FIRMA DEL USUARIO




ANEXO 2: FICHA DE INSCRIPCION

SOLICITUD DE POSTULANTE N°:

SENOR(A) DIRECTOR(A) DEL IES

Datos del Estudiante

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombres

Documento de Identidad

N° Documento

Fecha de nacimiento

Lugar de nacimiento

Caserio — Distrito Provincia Region
Direccion actual
Colegio de procedencia
Nombre de la IIEE/Colegio Afio de egreso
Direccion del colegio
Distrito Provincia Region
Datos de contacto
N° celular WhatsApp Correo electrénico

Que deseando postular al Instituto de Educacion Superior y cumpliendo con los requisitos que las disposiciones
normativas para admision exigen, solicito a usted se sirva considerarme como postulante al programa de

estudios:

Primera opcion:

Escribir el programa de estudios
(OBLIGATORIO)

Segunda opcién:

Escribir el programa de estudios
(OBLIGATORIO)

Laredo de

202...

Firma del postulante




TUPA

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO "LAREDO"

- COSTO

DETALLE DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS UNITARIO
ADMISION
Admision Ordinaria S/ 100.00
Admisién por ingreso Extraordinario S/100.00
Admision por Exoneracion S/1.00
MATRICULA
Matricula de ingresantes S/ 150.00
Ratificacion de Matricula S/ 150.00
CONVALIDACIONES
Convalidacion (por UD) S/30.00
TRASLADOS
Traslado Externo S/80.00
Traslado Interno S/50.00
CONSTANCIAS
Constancia de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) S/ 25.00
Constancia de no Adeudo S/20.00
Constancia de egreso o egresado S/ 25.00
CERTIFICADOS
Certificado de Estudios S/100.00
Certificado Modular S/ 35.00
Duplicado del certificado modular S/ 35.00
GRADOS Y TITULOS
Grado de bachiller técnico S/ 450.00
Examen de suficiencia profesional o trabajo de aplicacion profesional S/ 540.00
Emision de titulo profesional técnico S/1.00
Duplicado del grado de bachiller técnico* S/. 200.00
Duplicado del titulo profesional técnico* S/ 200.00
RECTIFICACIONES
Rectificacion del certificado modular S/ 35.00
Rectificacion del grado de bachiller técnico** S/.200.00
Rectificacion del titulo profesional técnico** S/.200.00
OTROS DERECHOS ADMINISTRATIVOS
Reserva de Matricula S/ 25.00
Repitencia (Periodo Académico) S/ 200.00
Reincorporacion por Licencia de Estudios o Reserva de Matricula S/80.00
Licencia de Estudios por Salud S/ 1.00
Licencia de Estudios por Motivos Personales S/ 25.00
Constancia de matricula y de estudios S/20.00
Constancia de Calificaciones S/ 25.00
Constancia de no adeudo S/20.00
Desarrollo de EFSRT S/50.00
Examen de Suficiencia del Idioma extranjero S/ 120.00




Evaluacion de Recuperacion S/.30.00
Evaluacién Extraordinaria S/ 120.00
Programas de actualizacion (formacion continua) S/ 100.00
Obtencion de syllabus S/ 120.00
Programas de actualizacion y capacitacion docente S/0.0

*Tienen el mismo procedimiento
**Tienen el mismo procedimiento




