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PRESENTACION

El Instituto de Educacién Superior Tecnolédgico Publico- DE CONCEPCION de
la Region Junin, tiene la finalidad de crear condiciones favorables y ofrecer una gestion
académica adecuada, eficiente, de calidad. Brindando al usuario servicios que estén de
acorde a nuestras politicas de gestion institucional.

El Presente Manual de Procesos de régimen académico, permite guiar, orientar al
usuario en la viabilidad de sus gestiones académicas.

Se fundamenta en la Constitucion Politica del Per, la Ley General de Educacién,
Ley N° 28044, Ley N° 30512; Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de
la Carrera publica de sus docentes ; Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU,
Reglamento de la Ley 30512; Ley N° 28740, Ley del sistema Nacional de Evaluacion,
Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, Ley N°27444, Ley de
Procedimientos Administrativos General, RVM N° 178-2018-MINEDU, Lineamientos
Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior, RVM No 277-2019-
MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para Institutos; RVM N° 177-
2021.MINEDU, orientaciones para el desarrollo del servicio educativo en los centros de
educacion técnco-productiva e institutos y escuelas de educacion superior, RVM N° 049-
2022-MINEDU, Actualizacion de los Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica; RVM
N° 103-2022-MINEDU, “Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de
Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”; Proyecto
Educativo Institucional (PEI); Reglamento Interno (RI) ; otras Normas legales vigentes y

documentos de gestion interna.
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OBJETIVOS GENERALES:

Caracterizar y detallar de forma secuencial y gréafica
los procesos institucionales a partir de las fichas técnicas
de proceso y los flujogramas con el fin de direccionar las acciones
de los estudiantes y egresados hacia la gestion de sus

requerimientos académicos.

Establecer los procedimientos y lineamientos que deben seguirse
para la gestion de las actividades académicas en nuestra institucion
educativa, garantizando la calidad, eficiencia y eficacia en el
desarrollo de los procesos académicos, asegurando la

transparencia en la gestion y toma de decisiones.
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MINISTERIO DE EDUCACION

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Constitucion Politica del Peru.
Ley N° 28044, Ley general de educacion sobre la educacion superior.

Ley N° 30512, Ley de institutos y escuelas de educacion superior y de la carrera

publica de sus docentes.
DS N° 010- 2017- MINEDU, Reglamento de la Ley N°30512.

Ley N° 28740, Ley del sistema nacional de evaluacién, acreditacion y
certificacion de la calidad educativa — SINEACE

RVM N° 178 - 2018- MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior.

RVM N° 177-2021.MINEDU, orientaciones para el desarrollo del servicio
educativo en los Centros de Educacion Técnco-Productiva e Institutos y Escuelas

de Educacion Superior.

RVM N° 049-2022-MINEDU, Actualizacion de los Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacion Superior y Escuelas de Educacion

Superior Tecnologica.

RVM N° 103-2022-MINEDU, “Condiciones Basicas de Calidad para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgica”;

DS N2 007-2021-MINEDU; que modifica el Reglamento de la Ley N2 28044, Ley General
de Educacién, aprobado por Decreto Supremo N2 011-2012-ED; promover una
educacion inclusiva en todas sus etapas, formas, modalidades, niveles y ciclos, en
concordancia con lo previsto en la Ley N2 30797, Ley que promueve la educacién

incluisiva.

RM N2 067-2024-MINEDU, “Disposiciones para la prevencién, atencidn, seguimiento y
sancion del hostigamiento sexual en Centros de Educacidon Técnico - Productiva e
Institutos y Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica, Pedagdgica y Artistica Publicos

y Privados".
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® Proyecto Educativo Institucional (PEI).

® Reglamento Interno (RI)
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3. MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

3.1. EXAMEN DE ADMISION

DEFINICION

El Proceso de Admision, es mediante el cual los
estudiantes acceden a una vacante de un programa de
estudios que oferta la institucion.

El proceso de admision permite seleccionar a los
mejores postulantes para cubrir las vacantes de los
diferentes programas de estudio por estricto orden de

mérito, a través de una prueba de conocimientos.

Antes del proceso de admision de cada afio académico
el IESTP “De Concepcion” realiza orientacion
vocacional y difusion con la finalidad de hacer conocer
los servicios que ofrece el IESTP, los programas de
estudio, las caracteristicas y bondades del enfoque por
competencias, la estructura modular de los nuevos
planes de estudio Plan 2022 y la -certificacion

progresiva.

OBJETIVO

Lograr las metas de atencion de postulantes en los
cuatro programas de estudio que oferta la Institucion

Requisitos del postulante

® Partida o acta de nacimiento Original.

® Certificados de Estudios Originales de 1ro al
5to de Secundaria o constancia de logros de
aprendizaje.

¢ Copiade DNI

® 02 Fotografias tamafio carné a color en fondo
blanco.

Recibo de pago por prospecto S/. 10.00 (Diez con
00/100 soles)
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® Recibo de pago por derecho de admisién S/.

140.00 (Ciento cuarenta con 00/100 soles)

Responsable Direccion, Administracion, Jefe de Unidad
Académica, Comision de Inscripcion, Secretaria
Académica.
Duracion 10 minutos
RESPONSABLE PROCESO DE INSCRIPCION
Usuario o

Realiza el pago de prospecto y derecho de admisién en
tesoreria.

® Presenta recibo de derecho de inscripcion, con los
requisitos ya descritos a la comision de
inscripcion.

® Recibe la solicitud, entrega ficha de inscripcion
Comision de inscripcion * Verifica documentos e inscribe al Usuario.

®  Emite el carné.

Usuario ® Recibe su carné

Secretaria Academica * Ingresa la relacion de postulantes al sistema

registra por programas de estudio.

EXAMEN DE ADMISION

Ejecutar el Examen de admision en coordinacion con la
BJETIV . .
OBJ © Comunidad Educativa.
REQUISITOS DEL ® Carné de postulante.
POSTULANTE
® DNI.
RESPONSABLES Comisién central - sub comisiones
DURACION 48 hrs.
RESPONSABLE Examen de Admision
Sub-Comisién: e Se reune la sub-comision y de acuerdo al prospecto,
Elaboracion de prueba solicita a las docentes preguntas para el examen,
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considerando cuatro alternativas de respuesta, de
acuerdo a su especialidad (Banco de preguntas).

e Una vez recabado los sobres cerrados, la sub
comision los revisa y de acuerdo al prospecto
selecciona las preguntas en forma aleatoria. Total
40 preguntas para el examen.

e Elabora el examen, imprime los mismos y los lacra
en sobres.

e Entrega a la sub-comision de aplicacion (5 minutos
antes de inicio del examen).

® Se presenta al examen portando DNI y Carné de
postulante.

Postulante

® Da labienveniday entrega un lapiz con borrador y

Imagen Institucional i
agen Instituciona tajador a cada postulante.

Sub-Comision de recepcion | Orienta al postulante

® Recibe los sobres lacrados del examen de admision
de la sub comisién de elaboracion

¢ Da la bienvenida a los postulantes en cada aula
asignada, entrega el examen y orienta sobre el

_— L desarrollo del mismo.
Sub-Comision de aplicacion

® Monitorea el desarrollo del examen.

® Terminado el tiempo de examen (2 hrs) recoge los
examenes, con su respectiva hoja de respuesta y
los entrega a la sub-comision de calificacion y
publicacion.

® Se organiza la sub-comisién para la calificacion,
con las respectivas respuestas correctas.

¢ Solo distribuye entre los integrantes parte de las

Sub-Comision de hojas de respuesta, desglosando la parte superior,
calificacion y publicacion quedando al descubierto solo una numeracién para
posterior confrontacion.

® El responsable de la sub-comisién guarda el
desglosado de la parte superior.
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® Lee los resultados en voz alta y los demas corrigen
los exdmenes y colocan los puntajes obtenidos,
hasta terminar con todos.

® La parte que han desglosada con los exdmenes lo
engrampan para codificarlos.

¢ Digitan en la computadora los resultados obtenidos

® Publica los resultados obtenidos de acuerdo a cada
programa de estudios.

® Se incinera todo el material (examenes, hojas de
respuestas), quedando solo uno de muestra para
elevar a la superioridad.

® Ingresa al sistema registra el puntaje obtenido por
Secretaria Académica cada postulante.
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¢ PROCESO DE EXAMEN DE ADMISION

OBJETIVO: Registrar e inscribir correctamente a los postulantes para participar en el examen de admision.

' ™ - f RESUMEN DEL PROCESO
— —
9 (INICIO 2o Em s (© requisitos

Pagar Prospecto y Presentar requisitos Recibe Carne de ;
Postulante Derecho de Admision y comprobante Postulante v Partida o Acta de
- : . Nacimiento
Certificado de Estudios
- &5 Copia de DNI
g | 8 2 fotografias carné
i Emitir comprobante &3 Pago Prospecto S/10
Tesoreria de pago ‘ & Pago Admision S/140
. — = ) RESPONSABLES
E/ @ E;é E : & =] Direccion
e ifi 5 et TeChnelG Administracién
Comisién de Verificar requisitos Registrar inscripcion
Inscripcion y comprobantes y emitir Carné Comision de Inscripcion
| Secretaria Académica
Nl rc il
% =B DURACION
; Registrar postulantes por | .
E::Egt:::; programa en el sistema | 10 minutos
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MINISTERID DF EDUCACION

INFOGRAFIA DEL EXAMEN DE ADMISION

SanA
SIN OLVIDAR QUE LA SUB COMISION DE ELABORACION s 1 (XX
DE PRUEBA: e
. % Elabora los examenes ‘ '
*»+ Lacra en sobre CALIFICA PUBLICA
% Entrega a la comisién de aplicacion EXAMENES
ORIENTA AL POSTULANTE RESULTADOSS
DNI
CARNE DE POSTULANTE
IMAGEN SUB COMISION DE SUB COMISION DE SUB COMISION DE
INICIO - INSTITUCIONAL ‘ RECEPCION ‘

APLICACION ‘ CALIFICACION Y ‘

FIN
PUBLICACION

N

e

) v 24

7
EXAMENES LACRADOS ORIENTA EL EXAMEN Y
MONITOREA EL PROCESO
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3.2  MATRICULA

DEFINICION

Es el proceso mediante el cual, un ingresante o estudiante
se adscribe a un programa de estudios en el instituto, le
acredita la condicion de estudiante e implica el
compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto de los
derechos establecidos.

® Para matricularse en un programa de estudios del
instituto, la persona debe haber sido admitido en la
institucion (Proceso de admisién) y acreditar la
culminacion de la educacion bésica.

® Pueden matricularse las personas ingresantes por
Proceso de admision (examen ordinario) Yy
exonerados, tales como traslados, primeros puestos,
deportistas destacados, segunda carrera, licenciados
del ejército, personas con habilidades especiales,
victimas del terrorismo, convenios,
reincorporaciones, entre otros.

® Laratificacion de matricula se realiza en cada periodo
académico, siendo un requisito para mantener la
condicion de estudiante.

® La matricula se realiza por unidades didacticas,
verificando de ser el caso, la aprobacion de
aprendizajes previos exigidos, segun el plan de
estudios.

TIPOS DE MATRICULA

Matricula ordinaria; Es aquella que se realiza de acuerdo
al cronograma establecido en la directiva Institucional del
Instituto para el proceso de matricula, que en ninglin caso
podra ser posterior al inicio de las actividades académicas.
Matricula Extemporanea; Es aquella que se realiza en el
plazo méximo de 15 dias posteriores a la culminacion del
periodo de matricula ordinaria (para rezagados y casos

excepcionales).
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MATRICULA ALUMNOS NUEVOS

OBJETIVO Registrar los nuevos alumnos a los Programa de Estudios
del LLE.S.T.P. “De Concepcién”

e Encontrarse registrado como ingresante en el padron
de resultado como ingresante por examen de

REQUISITOS admision.
Q ¢ Recibo de pago por derecho de matricula (S/. 180.00)
e Copia DNI
e Ficha de matricula(otorgado en secretaria académica)
DURACION 10 minutos
ORGANO Secretaria académica, Administracién — Tesoreria(pago
RESPONSABLE por derecho de matricula).
RESPONSABLES PROCESO DE MATRICULA
. Se dirige a tesoreria a efectuar el pago de matricula S/.
Usuario

180.00( Ciento ochenta con 00/100 soles)

¢ Verifica la relacion de ingresantes: Nombre(s) y
Tesoreria apellidos y programa de estudios,
¢ Indica la tasa (TUPA) y emite recibo de pago.

Secretaria Academica e Procede a matricular al estudiante haciendo llenar la
ficha de matricula, solicita copia de DNI y el recibo de
pago.

¢ Incluye al estudiante en el registro de matricula por
programa de estudios.

e Asi mismo matricula en el Sistema registra por
programas de estudio.

MATRICULA ESTUDIANTES REGULARES(II al VI SEMESTRE)

® Registrar a los estudiantes, llevando el control de todos los
alumnos matriculados en los diversos programas de estudios.

OBJETIVO ® Registrar la matricula para uso interno y externo con la némina
oficial de estudiantes, por cada semestre y programa de estudios.

® Ingresar al Sistema registra.
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REQ(ILIJE:;_OS ¢ Boleta de Notas.
® Pago de derecho de matricula S/. 180.00 (TUPA).
¢ Copia de DNI.

DURACION 10 Minutos

ORGANO RESPONSABLE

Administracion, Tesoreria y Secretaria Académica

PROCESO DE MATRICULA

Solicita Boleta de Notas en Secretaria Académica.

Estudiante ¢ Realiza pago de derecho matricula en tesoreria S/.
180.00(Ciento ochenta con 00/100 soles).
e Recepciona el derecho de matricula emitiendo un recibo.
Tesoreria

Orienta al estudiante que se matricule en Secretaria Académica.

Secretaria Académica

Procede a matricular al estudiante haciendo llenar la ficha de
matricula.

Ingresa la matricula al sistema registra.

Al finalizar el periodo académico, procede a bajar las néminas
y el registro de matricula del sistema registra, por programas de
estudio, las firmay se deriva a Direccidén General del instituto.

Direccién General

Verifica las ndbminas de los cuatro programas de estudios.
Si estan conformes remite con Oficio a la DREJ para su
Visacion correspondiente.
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MAPA DE PROCESO - MATRICULA DE INGRESANTES

Instituto de Educacién Superior Tecnologico Publico

PROCESO: MATRICULA DE ESTUDIANTES INGRESANTES AL | SEMESTRE

OBIJETIVO: Registrar la matricula del ingresante en el | semestre del programa de estudios al que ingresé, cumpliendo los requisitos establecidos.

Revisa la lista de

v
v
v

ingresantes y verifica

Realiza el pago que
corresponde a la

Se apersona a la
oficina de Secretaria
Académica para

| : =
?@ realizar su matricula.

=)

' \ O—-} @/ si haingresado al o) \, matricula del >
) programa de estudios | semestre: Adjunta los requisitos:
INICIO 3 g Entrega los
INGRESANTE que postulé o a S/ 180.00 « Copia de DNI requisitos al
(Estudiante) segunda opcién. g Eeﬁlbo de pago encargado de
eehe enar’ﬁcha Secretaria
de matricula Académica.
J
ReciBo | Solicita el
S recibo de pago
TESORERIA & en Tesoreria.
v
El Secretario Académico
ingresa la informacién de
la ficha de matricula al
SECRETAR‘A sistema REGISTRA.
ACADEMICA |
v
Con lo que queda
REGISTRA registrado el estudiante
,J como alumno del
SiSTENA | SN
REGISTRA =
\&
e
S 3 NOTA:
LFYENDA DE O Inicio C] ﬁcni::ad/ @ Documento Q FS(IeSthT;/ Q Fin El pago de matricula del | semestre es S/ 180.00 segin lo establecido por el Instituto.
SIMBOLOS oL 9 La matricula se realiza dentro de las fechas establecidas en el calendario académico.
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MAPA DE PROCESO - MATRICULA DE ESTUDIANTES REGULARES

Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico

PROCESO: MATRICULA DE ESTUDIANTES REGULARES

OBJETIVO: Registrar la matricula del estudiante regular en el semestre correspondiente, cumpliendo los requisitos establecidos.

MINISTERID DF EDUCACION

TESORERIA

Recigo | Solicita el
— recibo de pago
en Tesoreria.

e N

Recaba la boleta Realiza el pago que e 22;::r32r1sae::taﬁa

de notas del corresponde a la Académica para gl

seinestre antenior ),  Matricula del —> realizar su matricula » H
en la oficina de Z semestre por el E Adjunta los requisitosl

Secretaria monto de: ¥ Entrega los

ESTUDIANTE = « Copia de DNI e

Académica. S/ 180.00 Recibo d requisitos a

(Regular) 2 = Reﬁl 9 ;?'F:igo encargado de
o Rellenar ficha :
Secretaria
L de matricula ) Académica.
—
—p

SECRETARIA
ACADEMICA

A 4

El Secretario Académico
ingresa la informacién de
la ficha de matricula al
sistema REGISTRA.

SISTEMA

v

REGISTRA

Con lo que queda
registrado el estudiante
como alumno del
semestre correspondiente

en el programa de estudios.
REGISTRA
o 3 NOTA:
Actividad t
LFYENDA DE O Inicio C] Achi‘g:a / @ Documento Q ;: ?;:‘ao/ Q Fin El pago de matricula por semestre es S/ 180.00 segtin lo establecido por el Instituto.
SIMBOLOS 9 La matricula se realiza dentro de las fechas establecidas en el calendario académico.




MINISTERIO DE EDUCACION

[ Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico
II- “DE CONCEPCION”
I _— R.M. N° 0679 — 87 — ED
MINISTERIO DE EDUCACION NUEVE DE JULIO — CONCEPCION

3.3 RESERVA DE MATRICULA Y/O LICENCIAS DE ESTUDIOS:

Reserva de Matricula: Es el proceso donde el ingresante al |
semestre no puede estudiar por motivos familiares, personales, de
salud, u otro tipo de inconvenientes, entonces solicita reserva de
matricula antes de finalizado el plazo para el proceso de
matricula, hasta por un méximo de cuatro (04) periodos
académicos.
DEFINICION » El ingresante que no se reincorpora en el plazo indicado en la
reserva de matricula, pierde el derecho de matricula.
Licencia de Estudios: Es cuando el estudiante del Il al VI
semestre una vez matriculado no puede seguir estudiando por
diversos motivos, entonces solicita licencia por estudios.
» Los estudiantes podran solicitar licencia de estudios, hasta por

un maximo de cuatro (04) periodos académicos.

Orientar al estudiante para solicitar reserva de matricula o
OBJETIVO licencia de estudios por motivos personales o familiares u otro
indole.

* Solicitud dirigida al Director General.

® Recibo de pago por derecho de reserva y/o licencia S/.

30.00(Treinta con 00/100 soles)
REQUISITOS

* Copiade DNI
* Constancia de ingreso (caso de reserva de matricula)
* Matriculay boleta de notas ( caso de licencia por estudios)

RESPONSABLE Direccion General, Administracion, Tesoreria y Secretaria
Académica

DURACION Dos dias habiles

PROCESO RESERVA DE MATRICULA O

RESPONSABLE LICENCIA DE ESTUDIOS
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Usuario

Presenta solicitud a mesa de partes solicitando reserva de
matricula o licencia por estudios.

Mesa de Partes

Deriva a Secretaria Académica

Secretaria
Académica

Verifica requisitos y si estd conforme proyecta resolucion
directoral de Reserva de matricula o licencia de estudios.
Deriva el proyecto de resolucién a Direccion General.
Entrega Resolucion Directoral al usuario

Incluir en el registro de matricula y subir al sistema registra.
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||.-= RESERVA DE MATRICULA Y/O LICENCIA DE ESTUDIOS
[REE PROCESO: RESERVA DE MATRICULA Y/O LICENCIA DE ESTUDIOS

OBJETIVO: Establecer el procedimiento para la reserva de matricula y/o licencia de estudios del estudiante, cumpliendo los requisitos establecidos.

-
[ 1
0 Solicita boleta de 9 . e Fntrega el FUT
notas o constancia 4 junto con los
de ingreso. el FUT. requisitos en
ESTUDIANTE S Mesa de Partes.
4
FN
v
[ J 9 Entrega la boleta de
&J notas (Licencia de
N Estudios) o constancia
SECRETARIA de ingreso (Reserva
ACADEMK:A de Matricula).
P = . — e X
e 1 o Realiza el pago por
w —  » derecho de reserva FUT
‘ ) o licencia de estudios | —
TESORERIA yentrega el FUT. ($] J
a @ Recibe el FUT junto
con los requisitos y r.
MESA DE PARTES registra el expediente. -
v
® REQUISITOS QUE DEBE PRESENTAR: @ verifica el © rroyectala (9] gntrelga_ la
imi 16 esolucion
E * Matricula del alumno (Licencia de Estudios) cumpl'mfe.nto de Resolucién Di | al
i i 5 los requisitos. Directoral. irectoral al
2 * Boleta de notas (Licencia de Estudios) estudiante.
SECRE‘TARIA * Constancia de ingreso (Reserva de Matricula) ,_'l o P ®
ACADEMICA « Copia del DNI Q) =
* Recibo de pago por derecho de reserva o licencia de estudios
* FUT debidamente llenado y firmado
L é
LEYENDA DE SIMBOLOS NOTA:
e g e 3 r— % " 2 T La reserva de matricula y la licencia de estudios
O e En C] Acticed /hccitn @ Dorumacito - S Easente @ Shivema/ Reghets =P [Plujedel peocess se realizan dentro de las fechas establecidas
en el calendario académico.
.
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3.4  REINCORPORACION:

DEFINICION

Es un proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna a
nuestra institucion una vez concluido el plazo de reserva de
matricula o licencia de estudios

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

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 a reincorporacion que esta sujeta
a la existencia del programa de estudios y a la existencia de

vacante.

OBJETIVO

Orientar al estudiante para realizar la reincorporacion cuando
reingresa después de haber solicitado la reserva de matricula y/o
licencia de estudios.

REQUISITOS

® Solicitud dirigida al Director.

® Resolucion de Reserva de matricula o licencia por estudios
® Boleta de Notas

® Copiade DNI

® Recibo de pago por derecho de reincorporacion S/.
30.00(Treinta con 00/100 soles).

ORGANO
RESPONSABLE

Direccién General, Administracion y Secretaria Académica

DURACION

Dos dias habiles

RESPONSABLE

PROCESO DE REINCORPORACION

Estudiante

Paga en tesoreria por derecho de reincorporacion
Presenta solicitud en mesa de partes solicitando reincorporacion.

Mesa de Partes

Recepciona documento de reincorporacion,
Verifica, y una vez firmado por direccion, deriva a Secretaria
Académica.
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Secretaria
Académica

Verifica requisitos y valida documentos, si estd conforme
proyecta resolucion directoral de Reincorporacion.
Deriva el proyecto de resolucién a Direccion General.
Entrega Resolucion Directoral al usuario.

Incluir en el registro de matricula y sistema registra.
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INFOGRAFIA DE REINCORPORACION

RECIBO DE PAGO - TUPA

ESTUDIANTE

TESORERIA PAGO
INICIO ‘ POR DERECHO DE
REINCORPORACION

JUNTO AL FUT NO TE OLVIDES DE INCLUIR:

< RESOLUCION DIRECTORAL DE RESERVA O LICENCIA DE
ESTUDIOS

%+ BOLETA DE NOTAS

% COPIA DE DNI

% RECIBO DE PAGO POR DERECHO DE REINCORPORACION

RELLENAR EL FUT ‘ ‘

ENTREGAR
REQUISITOS EN
MESA DE PARTES

ENTREGA AL ESTUDIANTE
RESOLUCION DIRECTORAL

1

SECRETARIA

I ACADEMICA

- FIN

VERIFICA REQUISITOS Y PROYECTA
RESOLUCION DIRECTORAL
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3.5 REPITENCIA:
3.5.1. TPOS DE REPITENCIA:

a) Repitencia de Unidades DidActicas:

DEFINICION

La Repitencia es un procedimiento previsto en las normas del
sistema como un mecanismo de garantizar la calidad de servicio
educativo y brindar facilidades necesarias a sus estudiantes.

Los estudiantes que hayan desaprobado unidades didacticas,
pueden matricularse en el siguiente periodo académico en las
unidades didacticas que no se consideran como pre - requisito en
el periodo académico anterior.

Los estudiantes deben matricularse en las unidades didacticas
desaprobadas antes de finalizar su plan de estudios.

OBJETIVO

Dar facilidades a los estudiantes en la continuidad de sus estudios

para culminar satisfactoriamente su formacion profesional.

REQUISITOS

¢ Solicitud dirigida al Director General.

® Boleta de notas

¢ Copia DNI

® Recibo por derecho de matricula S/. 20.00 (veinte con 00/100

soles) por cada unidad didactica, para estudiantes del Il al VI
semestre.

® Recibo por derecho de matricula S/. 30.00 (treinta con 00/100
soles) por cada unidad didactica, para estudiantes que
terminaron el VI semestre.

ORGANO
RESPONSABLE

Direccion General, Administracion, Tesoreria, Secretaria

Académica.

DURACION

Tres dias hébiles

PROCESO DE REPITENCIA DE UNIDADES
DIDACTICAS

Usuario

Presenta solicitud a mesa de partes adjuntando los requisitos

indicados.

Mesa de Partes

La solicitud una vez firmada por el Director General, lo deriva a

Secretaria Académica.
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Secretaria e Verifica los requisitos.
Académica e Proyecta la resolucion directoral de repitencia de unidades
didacticas.

e Deriva a Direccion General el proyecto de resolucion
directoral para la firma y registro.

e Direccion general devuelve a Secretaria General la
resolucion de repitencia de unidades didacticas.

Usuario e Recaba su resolucién Directoral de Secretaria Académica
e Recaba su ficha de matricula en Secretaria Académica y lo
rellena.
Secretaria e Matricula al estudiante en las unidades didacticas de
Académica repitencia.

e Registra la matricula en el sistema registra.

b) Repitencia de Semestre.

La Repitencia es un procedimiento previsto en las normas del
sistema como un mecanismo de garantizar la calidad de servicio
educativo y brindar facilidades necesarias a sus estudiantes.

Los estudiantes que hayan desaprobado todas las unidades
didacticas deben repetir el semestre, matricularse en el periodo
académico correspondiente; para culminar satisfactoriamente
con su plan de estudios y concluir con éxito su formacién
profesional.

DEFINICION

Dar facilidades a los estudiantes en la continuidad de sus estudios

OBJETIVO para culminar satisfactoriamente su formacion profesional.

¢ Solicitud dirigida al Director General.
® Boleta de notas
REQU|S|TOS ® Copia DNI

® Recibo por derecho de matricula S/. 180.00 (ciento
cincuenta con 00/100 soles).

ORGANO Direccion General, Administracién, Tesoreria, Secretaria

RESPONSABLE Académica.

DURACION Tres dias hébiles
PROCESO DE REPITENCIA DE SEMESTRE
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Usuario Presenta solicitud a mesa de partes adjuntando los requisitos
indicados.

La solicitud una vez firmada por el Director General, lo deriva a

Mesa de Partes , .
Secretaria Académica.

Secretaria e Verifica los requisitos.

Académica e Proyecta la resolucion directoral de repitencia de semestre.

e Deriva a Direccion General el proyecto de resolucion
directoral para la firma y registro.

e Direccion general devuelve a Secretaria General la
resolucion de repitencia de semestre.

Usuario e Recaba su resolucién Directoral de Secretaria Académica
e Recaba su ficha de matricula en Secretaria Académicay lo
rellena.
Secretaria e Matricula al estudiante.

Académica ¢ Registra la matricula en el sistema registra.
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PROCESO: MATRICULA DE REPITENCIA DE UNIDADES DIDACTICAS Y REPITENCIA DE SEMESTRE

OBJETIVO: Registrar la matricula de repitencia de unidades didacticas o repitencia de semestre, cumpliendo los requisitos establecidos.

Recaba la boleta N Rellena el FUT Entre.zg.a los . Recibe Ii .
n de notas’en _ solicitando requisitos en R?solucuon Fin del
Secretar-la # repitencia. Mesa de Dlrect.oral al n proceso.
ESTUDIANTE Académica. Partes. estudiante.

A

v

Realiza el pago por

5 derecho de repitencia
= de unidades didacticas [
TESORERIA Ll o repitencia de

2

v o v
Recaba y llena la
ficha de matricula en Secretaria Académica

Secretaria verifica los requisitos.

Y

1\ Proyecta la
resolucién de
repitencia.

Eo

semestre en Tesoreria.
B

SECRETARIA
ACADEMICA

Académica.

L

Registra la
matricula en FIN
el sistema.

SISTEMA DE
MATRICULA

-

NOTA:
LEYENDA DE o Actividad / Sist :
siMBOLOS Inicio D Accién Documento R:g;r:rzl Fin * Requisitos: FUT, Copia de DNI, Recibo de pago por derecho de repitencia, Boleta de notas.

* Entrega final: Resolucién Directoral.
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3.6. EXAMEN EXTRAORDINARIO:

DEFINICION

El examen extraordinario es un mecanismo previsto en las
normas del sistema como un mecanismo de garantizar la calidad
del servicio educativo y brindar facilidades a los estudiantes que
culminaron el sexto semestre.

Los estudiantes que al finalizar el sexto semestre tienen dos o
menos unidades didacticas desaprobados en diferentes semestres.
pueden dar el examen extraordinario para concluir con éxito sus
estudios superiores. El estudiante pueden dar el examen
extraordinario antes de cumplirse los tres afios después de haber
egresado, caso contario pierde el derecho.

OBJETIVO

Dar facilidades a los estudiantes que tienen dos 0 menos unidades
didacticas desaprobadas al terminar el sexto semestre con la
finalidad de culminar satisfactoriamente su formacion

profesional.

REQUISITOS

® Solicitud dirigida al Director General.
® Record académico
® Copia DNI

Recibo por derecho de examen extraordinario S/. 20.00 (veinte
con 00/100 soles) por cada unidad didactica.

ORGANO
RESPONSABLE

Direccion General, Administracion, Tesoreria, Secretaria

Académica, Coordinadores de Area Académica, docentes.

DURACION

Cinco dias héabiles

PROCESO PARA EL EXAMEN EXTRAORDINARIO

Usuario

Presenta solicitud a mesa de partes adjuntando los requisitos
indicados.

Mesa de Partes

La solicitud una vez firmada por el Director General, lo deriva a
Secretaria Académica.

Secretaria
Académica

e Verifica los requisitos.

e Hace llegar un memorandum al coordinador de area
académica del programa de estudios del estudiante para la
ejecucioén del examen extraordinario.
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Coordinador de
Area Académica

Recibe el memorandun de Secretaria Docente y mediante
otro documento encarga al docente responsable de la Unidad
Didéactica para tomar la evaluacion.

Docente

Recibe el memorandum del Coordinador de Area
Académica, para tomar el examen extraordinario.

EvalGa al estudiante y realiza el informe al Coordinar de Area
Académica sobre el resultado del examen extraordinario.

Coordinador de
Area Académica

Realiza el informe sobre el resultado del examen
extraordinario a Secretaria Académica.

Secretaria
Académica

Proyecta la resolucidn directoral de examen extraordinario.
Deriva a Direccién General el proyecto de resolucion
directoral para la firmay registro.

Direccion general  devuelve a Secretaria General la
resolucion de examen extraordinario.

Sube al sistema registra la resolucion de examen
extraordinario y las notas.
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PROCESO DE EXAMEN EXTRAORDINARIO /+ ¢
4.6. Gestiénrpor Procesos (BPMN) ?TNEDU @ISTP o \/

. Solicitar Examen 5, [ESSEES o

| DATOS DEL
(¢ PROCESO

Extraordinario y requisitos
Estudiante (Méx 2 UD completos
desaprobadas)

DURACION
5 dias habiles

. g | \erificar requisitos

iniciales. Obtener

Mesa de VB de Direccion REQUISITOS:
Partes .
+ Solicitud
3 Y * Récord
7 F % == Académico
A )
Validar requisitos Ehor \ - _ ;;:“’ | +DNI
= ’ acgﬂeggcgsy Resolucion ﬁgltsasraern ol y > m | Recibo de pago
Secretaria Solicitar Flrecion #0) sistema ; (/20 por UD)
Académica programacion institucional Cierre del
de examen Proceso OBTENIDO
Satisfactoria
| culminacion
A Designar al Envi?_r ir;forme de estudios
i docente inal a
Coé’:k:_'eagor responsable Secretaria
Académica il
Aplicar el exame;w_ i
' > extraordinario.
BR8 Remitir resultados ‘
Docente al Coordinador

Docente irmar a :
. (V°B° - Firma Resolucion

ireccio Ami Directoral. |
Dé?l’f:rl:ln de tramite) s ‘
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4.7. CONVALIDACION

DEFINICION

Es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas
por una persona respecto a una competencia tanto en nuestra
institucion o en otra institucién, siempre y cuando esté
debidamente autorizada.

El proceso de convalidacion permite la incorporacion,
reconocimiento de una o mas unidades didacticas o modulos
formativos, continuidad en el proceso formativo con respecto a
un determinado plan de estudios.

Los estudiantes solicitan la convalidacién de sus estudios luego
de ser admitidos por la institucion.

Para la convalidacion deben estar aprobadas las unidades

didacticas.

OBJETIVO

Reconocer los estudios realizados en nuestra institucion u otra
institucion con el mismo valor que las Unidades didacticas en un

programa de estudios.

REQUISITOS

¢ Solicitud dirigida al Director General.
® Certificados de estudios superiores del instituto de origen.

® Syllabus de las unidades didacticas aprobadas visados por la
institucién de origen.

® Recibo de pago por derecho de convalidacion S/.10.00 (Diez
con 00/100 soles) por cada unidad didactica.

® Copiade DNI

ORGANO
RESPONSABLE

Direccién General, Administracion, Tesoreria, Secretaria
Académica, Comision de Convalidacion (Coordinadores de
Area Académica y docentes del programa de estudios al que

pertenece el estudiante).

DURACION

Cinco dias hahiles

PROCESO DE CONVALIDACION

Usuario

Presenta solicitud a mesa de partes adjuntando los requisitos

mencionados de acuerdo al caso que solicita.
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La solicitud una vez firmada por el Director General, lo deriva a

Mesa de Partes , ..
Secretaria Académica.

Secretaria e Verifica los requisitos.

Academica e Mediante memorandum envia a coordinacion de area
académica al que pertenece el estudiante adjuntando los
requisitos de acuerdo al caso solicitado para informe de
convalidacion.

Comisién de °
Convalidaciones

(Coordinadores de ) . ) _ s
Area. Docentes del | ¢ Realizan Analisis comparativo de las unidades didacticas con

Programa de los silabos, teniendo en cuenta que las UD contrastadas deben
Estudios) teper como minimo el E.S.O% de contenidos similares y ser del
mismo nivel de complejidad.

Revisan, verifican los documentos anteriormente
mencionados

® Realizan el informe respectivo.

® Derivan el informe a Secretaria Académica.

e Recibe el informe de convalidacion del coordinador
academico.

¢ Si el informe es positivo, proyecta resolucién directoral de
convalidacion.

o Deriva el proyecto de resolucion a Direccion General.

e Entrega la resolucion Directoral de Convalidacion al
estudiante.

e Sube al sistema registra la resolucion de convalidacion y las
notas de las Unidades Didacticas convalidadas.

Secretaria
Académica

6. TIPOS DE CONVALIDACION

a) CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIO

* Cambio de plan de Estudios: Cuando el estudiante ha
iniciado sus estudios con un plan de estudios que ha perdido
vigencia y debe continuar con un plan nuevo.

» Cambio de programa de Estudios: Estudiantes que realizan
traslados internos y externos.

* Con la Educacion Secundaria bajo convenio con nuestra
institucion: Estudiantes de una Institucion Educativa de
secundaria y en el marco de un convenio con nuestra

DEFINICION
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institucion, que desarrollaron cursos o modulos vinculados a
un programa de estudios.

OBJETIVO

Reconocer los estudios realizados en otra institucion con el
mismo valor que los planes de estudio en un programa de
estudios.

REQUISITOS

» Solicitud dirigida al Director General.

» Certificados de estudios superiores del instituto de origen.

» Syllabus de las unidades didacticas visados por la institucién
de origen.

e Recibo de pago por derecho de convalidacion S/. 10.00
(Diez con 00/100 soles) por cada unidad didactica.

Copia de DNI

ORGANO
RESPONSABLE

Direccién General, Administracion, Tesoreria, Secretaria
Académica, Comision de Convalidacion (Coordinacion de
Area Académica y docentes del programa de estudios al que
pertenece el estudiante).

DURACION

Cinco dias habiles

PROCESO DE CONVALIDACION

Usuario

Presenta solicitud a mesa de partes adjuntando los requisitos
mencionados de acuerdo al caso que solicita.

Mesa de Partes

Después de la firma del Director General, deriva a Secretaria
Académica los documentos.

Secretaria e Verifica requisitos.

Academica e Mediante memorandum envia a coordinacion de area
académica al que pertenece el estudiante adjuntando
requisitos de acuerdo al caso solicitado para convalidacion.

® Se debe tener en cuenta que las unidades didacticas

Comisién de constituyen las unidades académicas minimas que deben ser

Convalidaciones
(Coordinacion de
Area Académica,
Docentes del
Programa de
Estudios)

aprobadas.

® Se deberé realizar un anélisis comparativo de las unidades
didacticas de ambos planes de estudio, apoyandose en los
silabos del programa de estudios

® Las unidades didacticas contrastadas para la convalidacion
deben tener como minimo el 80% de contenidos similares y
ser del mismo nivel de complejidad.
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® Launidad didactica convalidada se le asignaré el creditaje de

acuerdo al plan de estudios de la institucion donde continuara
los estudios.

® Realizan el informe respectivo a Secretaria Académica.

Secretaria
Académica

¢ Recibe el informe y si esta conforme proyecta la resolucion

directoral de convalidacién.

e Remite el proyecto de resolucion a Direccion General para

ser aprobada y registrada

e Entrega la Resolucion Directoral de Convalidacion al

usuario.

e Registra la convalidacion en el sistema registra y también las

notas convalidadas.

b) CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA

DEFINICION

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

® Certificacibn Modular: Se convalida la unidad de
competencia 0 unidades de competencia, descritas en el
certificado modular, con la unidad de competencia asociada
a un programa de estudios.
Al momento de convalidar la institucion debe ser
autorizada.

REQUISITOS

¢ Solicitud dirigida al Director General.

® Certificado de competencias laborales de la empresa
autorizada (En el caso de reconocimiento de competencias
laborales).

® Certificacién Modular (caso en Unidad de competencia)

® Recibo de pago por derecho de convalidacion S/. 80.00
(Ochenta con 00/100 soles) por médulo.

® Copia de DNI.

ORGANO
RESPONSABLE

Direccion General, Administracion, Tesoreria, Secretaria
Academica, Comision de Convalidacion (Coordinacion de
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Area Académica y docentes del programa de estudios al que

pertenece el estudiante).

DURACION Cinco dias hébiles
PROCESO DE CONVALIDACION
Usuario Presenta solicitud a mesa de partes adjuntando los requisitos

mencionados de acuerdo al caso que solicita.

Mesa de Partes

Deriva a Secretaria Académica

Secretaria
Académica

¢ Verifica requisitos.

e Mediante memorandum envia a la coordinacion de area
académica al que pertenece el estudiante adjuntando
requisitos de acuerdo al caso solicitado para convalidacion.

Comisién de
Convalidaciones
(Jefe de Area,
Docentes del
Programa de

Certificacion de Competencias Laborales; contrastar la unidad
de competencia descrita en el certificado de competencia laboral
y el perfil asociado con la unidad de competencia e indicadores
de logro asociado a un programa de estudios.

Certificacion modular; contrastar la unidad de competencia e
indicadores de logro descritos en el certificado modular con la
unidad de competencia e indicadores de logro asociado a un
programa de estudios.

* Las unidades de competencias contrastadas para la
convalidacion deben tener contenidos similares y ser del
mismo nivel de complejidad de ser el caso, si la unidad de

Estudios) competencia convalidada corresponde a un modulo
formativo, se debe reconocer el médulo en su totalidad.

* Si la convalidacién es por todo el médulo, se le asignara el
total de créditos de acuerdo al plan de estudios del instituto,
donde continuaré los estudios.

* Realizan el informe respectivo.

* Derivan el informe a Secretaria Académica.

e Recibe el informe, y si esta conforme proyecta resolucion
directoral de convalidacion.

Secretaria e Remite el proyecto de resolucion a Direccion General para
Académica ser aprobada y registrada

e Entrega la Resolucion Directoral al usuario.
e Sube al sistema registra la convalidacion.
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PROCESO: CONVALIDACION DE LA CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

OBJETIVO: Gestionar la convalidacion de certificaciones de competencias laborales de los estudiantes.

-
N
‘ -~ Reune los requisitos: H ﬂ Se entrega al
« Certificado de o= S estudiante la
competencias laborales ﬂ li. Resolucién Directoral @
ESTUDIANTE de la empresa e informe de
st Constasan competencia corvaBdaci6h.
kopa:ce del certificado laboral
* Recibo de pago TUPA asociado a un programa A
de estudio.
J
\ 4
LZON
I.I'I Realiza el pago de
o — convalidacién en
(1 $ ° Tesoreria (TUPA).
TESORERIA
vy
Presenta la solicitud de
. o thnen ./ Secretaria Académica Secretaria Académica Secretaria Académica
m Y v — | verifica los requisitos p proyecta la Resolucion registra la convalidacion
< % 4 3 £
SECRETARIA con'los requisitos, ° presentados. & Directoral. en el Sistema Registra.
ACADEMICA ? 7Y
( N Si los requisitos no 1
cumplen, Secretaria
;.{ Académica emite N\ Coordinador del Area
- memorarffio de constata y evalda la
COORDINADOR obsertlacvon U competencia del
DEL AREA estudiante. certificado laboral.
.
s
LEYENDA DE X Actividad / N Sistema / A ROt :
SiMBOLOS Inicio AEcin Documento Registro FIN | Fin « TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
+ RD: Resolucién Directoral.
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3.8. TRASLADOS

1. TRASLADOS

Es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran
matriculados en un programa de estudios de un Instituto de
Educacién Superior Tecnologico; solicitan trasladarse a otro
programa estudios en el mismo instituto o a otro Instituto de
Educacion  Superior Tecnol6gico, siempre que hayan
culminado por lo menos el primer periodo académico y sujeto
a la existencia de vacantes disponibles.
2. TIPOS DE TRASLADO

e Traslado interno

DEFINICION

Cuando el traslado se realiza a otro programa de estudios en
el mismo Instituto.

e Traslado Externo
Es cuando el traslado se realiza al mismo programa u otro

programa de estudios en otro Instituto.

Cambiar de Programa de estudios o Instituto al estudiante que lo
OBJETIVO solicita.

TRASLADO INTERNO

® Solicitud de vacante
® Boleta de notas

¢ Copiade DNI

REQUISITOS . e
Q ® Haber aprobado todas las Unidades didacticas del semestre de

estudios.

® Recibo de pago por derecho de traslado interno S/. 50.00
(Cincuenta con 00/100 soles).

ORGANO Direccion General, Administracién, Tesoreria, Secretaria
RESPONSABLE | Académicay Coordinador de Area Académica.
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DURACION Cinco dias hébiles
RESPONSABLE PROCESO
e Presenta en mesa de partes una solicitud requiriendo vacante
para traslado interno.
Usuario e Pago por derecho de traslado interno S/. 50.00 (Cincuenta con
00/100 soles).
Secretaria o Verifica requisitos.
Academica e Emite memorandum a coordinador de area académica del

programa de estudios que el estudiante requiere trasladarse si
existe vacante.

Coordinador de
Area Académica

¢ Realiza el informe indicando si existe vacante para el traslado a
Secretaria Académica.

Secretaria
Académica

e De acuerdo al informe proyecta resolucion directoral de traslado
interno.

e Emite a Direccion General el proyecto de resolucion de traslado
interno para su firma y registro.

e Sube al sistema registra la resolucion de traslado interno y
entrega al usuario.

e Emite al Coordinador del Programa de estudios un
memorandum solicitando convalidacion de unidades didacticas,

acompanfia el record académico.

Coordinador de
Area Académica

e Envia informe de convalidacion a Secretaria Académica.

Secretaria
Académica

¢ Proyecta resolucion directoral de convalidacion de unidades
didacticas.

¢ Emite a Direccion General el proyecto de resolucion de
convalidacion.

e Sube al sistema registra la resolucion de convalidacion y las
notas de las unidades didacticas convalidadas.

e Entrega al ususario la Resolucion Directoral de Convalidacion.

e Procede a matricular al estudiante y sube al sistema registra.

Usuario

e Se matricula en el semestre por traslado interno.

¢ Solicita matricula de unidades didacticas no convalidadas en
semestres inferiores, acomparia copia de resolucion directoral
de convalidacion.

e Paga en tesoreria la suma de S/. 20.00 (veinte con 00/100 soles)
por cada unidad didactica no convalidada a matricularse.
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Mesa de partres

Después de la firma del Director General, deriva la solicitud a
Secretaria Docente.

Secretaria Docente

Emite a Direccidn General el proyecto de resolucion de
matricula en unidades didacticas no convalidadas para su firma
y registro.

Entrega al usuario la Resolucion Directoral de Matricula en
Unidades Didacticas no convalidas.

Matricula al estudiante en las unidades didacticas no
convalidadas.

TRASLADO EXTERNO

Facilitar al alumno su deseo de continuar sus estudios en el

OBJETIVO Instituto.
* Presenta en mesa de partes solicitud de vacante
* Certificado de estudios superiores
* Partida o acta de nacimiento original
* Certificado de estudios secundarios
REQUISITOS _
* Copiade DNI
* Copia de silabos de educacién superior fedateadas.
® Recibo de pago por derecho de traslado externo S/. 50.00
(Cincuenta con 00/100 soles)
ORGANO Direccion General , Administracion, Tesoreria, Secretaria
RESPONSABLE | Académicay Coordinacion de Area Académica.
Cinco dias Habiles
DURACION
RESPONSABLE PROCESO
e Solicita vacante en mesa de partes
e Presenta documentacion adjuntando todos los requisitos de
. traslado en mesa de partes.
Usuario ) .
o Realiza el pago de derecho de traslado en Tesoreria S/. 50.00
(Cincuenta con 00/100 soles).

® Verificasi cumple los requisitos.

Secre’tar_la ® Emite memorandum a Coordinador de Area Académica del

Académica

programa de estudios al que desea trasladarse el estudiante, si
existe vacante.
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Coordinador de
Area Académica

Realiza el informe a Secretaria Académica si existe vacante
para el traslado externo.

Secretaria
Académica

De acuerdo al informe del Coordinador de Area Académica
elabora el proyecto de resolucion de traslado externo.

Emite el proyecto de resolucion de traslado externo a Direccion
General para la firma y registro.

Entrega Resolucién Directoral de Traslado Externo al
interesado.

Sube al sistema registra la resolucion de traslado externo;
previamente el instituto de origen debe liberar al estudiante.
Emite al Coordinador del Programa de estudios un
memorandum solicitando convalidacion de unidades didacticas,
acomparia el certificado de estudios superiores y los silabos .

Coordinador de
Area Académica

Realiza el informe de convalidacion a Secretaria Académica

Secretaria
Académica

Recepciona los documentos de traslado externo y los archiva.
Proyecta la resolucién de convalidacion de unidades didacticas.
Emite a Direccion General el proyecto de resolucion de
convalidacion de unidades didacticas para la firmay registro.
Sube al sistema registra la resolucion de convalidacién de
unidades didacticas y las notas de las Unidades Didacticas
convalidadas.

Entrega al usuario la Resolucion Directoral de Convalidacion.
Procede a matricular al estudiante en semestre de traslado
externo.

Usuario

Solicita matricula de unidades didacticas no convalidadas en
semestres inferiores, acompafa copia de resolucion directoral de
convalidacion.

Paga en tesoreria la suma de S/. 20.00 (veinte con 00/100 soles)

por cada unidad didactica no convalidada a matricularse.

Mesa de partres

Después de la firma del Director General, deriva la solicitud a
Secretaria Docente.

Secretaria Docente

Emite a Direccion General el proyecto de resolucion de
matricula en unidades didacticas no convalidadas para su firma
y registro.

Entrega al usuario la Resolucion Directoral de Matricula en
Unidades Didacticas no convalidas.

Matricula al estudiante en las unidades didacticas no
convalidadas.
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INFOGRAFIA POR TRASLADO INTERNO Y EXTERNO

Presentar en mesa de
partes:
v/ Constancia de vacante
v’ Boleta de notas
v’ Copia DNI
v Recibo de pago por
derecho de traslado.
v" Rellenar FUT

INTERNO

ESTUDIANTE

INICIO #

SOLICITA
CONSTANCIA
DE VACANCIA

Jefatura de Secretaria
Mesa de partes Académica # FIN

1

éiSe
encuentra
invicto?

TIPO DE
TRASLADO

Presentar en mesa de
partes:
v Constancia de vacante
v’ certificado de estudios

NO l EXTERNO

NO PROCEDE
TRASLADO v copia DNI
v Partida de nacimiento

1 v’ Recibo de pago por

derecho de traslado.
A v" Silabos de Ed. Superior
v’ Rellenar FLIT

Proyecta resolucion
de traslado
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47  TITULACION

Es el proceso que permite a la institucion otorgar un documento
DEFINICION oficial que acredita la culminacion de estudios satisfactorios del
programa de estudios para todos los niveles formativos.

e Consolidar la Formacion Tecnologica del estudiante
mediante el logro de competencias en concordancia con el

Perfil Profesional del programa de estudio.

OBJETIVO e Establecer las modalidades para la obtencion del titulo de
acuerdo a cada programa de estudios.
ORGANO Direccion General, Administracién, Tesoreria, Secretaria

RESPONSABLE | Académica, Coordinadores de Areas Académicas, Docentes.

EXPEDITO, FECHA Y HORA DE SUSTENTACION

¢ Constancia de egresado
® Record académico

¢ Certificado de estudios
® Constancia de EFSRT
REQUISITOS ® Constancia del asesor de culminacién del trabajo de
experiencia profesional (caso de aplicacion profesional)

® Partida o acta de nacimiento

® 2 Copias de DNI legalizado

® Archivo en PDF (caso de aplicacion profesional)
DURACION 05 dias

RESPONSABLE PROCESO DE TRAMITE
® Solicta Record Académico
Egresado
® Constancia de EFSRT
Secretar_ia ® Expide el record Académico
Acadeémica

Coordinador de °

) o Expide la constancia de Practicas(EFSRT)
Area Académica
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® Presenta expediente de titulacion, acampafando el redord
académico y constancia de EFSRT.

¢ Solicita resolucion de expedito

® Solicita resolucion de hora y fecha de sustentacion
¢ Solicita certificado de estudios

Egresado
¢ Solicita constancia de egresado
¢ Solicita constancia de conducta
¢ Solicita certificados modulares

® Solicita constancia de no adeudar.

® Verifica los expedientes.

Secretaria ® Emite memorandum al coordinador de Area Académica,
Académica solicitando hora y fecha, y jurados examinadores de la
evaluacion de suficiencia profesional o trabajo de
aplicacion.

® Eleva informe a Secretaria Académica indicando los
jurados examinadores y fecha y hora del examen de
suficiencia profesional o trabajo de aplicacion.

Coordinador de
Area Académica

® Proyecta resolucion directoral del expedito verificando los

requisitos.
Secretaria ® Proyecta resolucion directoral de fecha y hora en
Académica coordinacion con el coordinador de Area Académica al

cual pertenece el egresado.

¢ Remite a Direccidn General los proyectos de resolucion
para firma y registro.

Direccion General | ®  Firma las resoluciones de expedito, y hora y fecha.

* Eljurado calificador elabora los instrumentos de evaluacién
* Esresponsable del llenado del libro de actas

Jurados * Esresponsable de llenar las actas de sustentacion del trabajo
de aplicacion profesional y/o examen de suficiencia
profesional.

Secretaria e Expide Constancia de egresado.

Académica e Expide Constancia de conducta.
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Expide Certificado de estudios.

Expide los certificados modulares.

Elabora los documentos de titulacion para remitir al
ministerio.

RESPONSABLE PROCESO DE SUSTENTACION
Presentarse con el uniforme institucional y/o de acuerdo a
las indicaciones del programa de estudio, 15 minutos antes
Egresado de la hora indicada.

Prevision de materiales para la sustentacion y/o examen de
suficiencia profesional.

Secretarfa Entrega un expediente que debe contener la RD de

Académica expedito, RD de fecha y hora, las actas de evaluacion y el

libro de actas al presidente del jurado evaluador.

Jurados de acuerdo
a su programa de
estudios

Se organizan para la sustentacion.

El presidente del jurado examinador dirige la sustentacion,
da la bienvenida al egresado y presenta a los jurados y
algunas recomendaciones de la sustentacion.

Da inicio de la sustentacion de acuerdo a la hora
programada.

Cada jurado califica con los instrumentos respectivos.

El secretario rellena el libro de actas de titulacion y las
actas de evaluacion.

Cuando termina la sustentacién el presidente da inicio para
las preguntas de los jurados de acuerdo a lo que ha
sustentado el egresado.

Cuando termina la sustentacién, pide que se retire el
egresado y que espere para conocer el resultado.

Deliberan los jurados para el resultado final de la
sustentacion y/o examen de suficiencia profesional.

Llaman al egresado, y el presidente informa si aprob6 o no
la sustentacion.

Solicita que firme el libro de actas en conformidad de la
sustentacion.

Una vez terminado todo el proceso, los jurados firman el
libro de actas y las actas de evaluacion.
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® Entregan a Secretaria Académica todos los documentos de
la sustentacion.

® Entrega a Secretaria Académica 8 fotografias tamafio
Egresado pasaporte a colores en fondo blanco con el uniforme
institucional.

Secretaria
Académica

¢ Recepciona el expediente del egresado para continuar el
proceso de titulacion.

e Elabora el formato de Excel sobre los datos personales, el
proceso de estudios, el tipo de titulacion del egresado.

e Elabora el titulo profesional.

Direccién General

e Firma el titulo profesional

e Envia al MINEDU en forma digital, mediante el sistema
titula, el formato de Excel, resoluciones de traslado,
resoluciones de convalidacion, resoluciones de repitencia de

Secre',car.|a semestre o unidades didacticas, certificado de estudios y
Académica i , .
otros documentos segun sea el caso; y el titulo profesional.
e Estos docuemtos deben enviarse antes de los 30 dias de la
fecha de titulacion.
ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE TITULACION
RESPONSABLE PROCESO.

Secretaria Académica

Recepciona del presidente del jurado evaluador toda la
documentacion utilizada en la sustentacion y/o examen de
suficiencia profesional.

Organiza la documentacion final de titulacién del egresado
y luego los archiva.

ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE
TITULACION

® Resolucion que contiene el Expedito.

® Resolucion de horay fecha de sustentacion y/o examen
de suficiencia profesional.

® Actas de Examen de suficiencia profesional y/o
sustentacion.

® Proyecto sobre aplicacion profesional(USB)
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Certificado de estudios y récord académico.
Constancia de EFSRT.

Certificado de idioma extranjero o lengua nativa.
Constancia de no adeudar.

Constancia de conducta.

Constancia de egresado.

Evaluacién del examen de suficiencia profesional.

Instrumentos de evaluacion utilizados en el examen de
suficiencia profesional.

Partida o acta de nacimiento.

Dos copias legalizadas del documento nacional de
identidad.

8 fotografias tamafio pasaporte a colores en fondo
blanco con el uniforme institucional.

Egresado

El egresado antes de recoger el titulo debe:
Llenar el registro unico de titulo profesional.
Sacar dos copias del titulo de profesional técnico
Dos copias del DNI.
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PROCEDIMIENTO DE TITULACION:

__FLUJO DE TRAMITE

PROCESO DE TRAMITE

Presentar Expediente de
Titulacion y Solicitar

Solicitar Récord

&1

DIRECCION

@_; Académico Documentos Recibir
Constancia EFSRT Regglnt(::l_t‘l)yes Rgggrtq §§§2Tétc) Documentos
Inicio ~ uciones, ||c ; 5 =
EGRESADO gl = =
Vs Vensful:artgxpgdtlente. Egpedlrdoogum:nttos
H £ olicitar batos resado, conducia,
Exkgg&ré?neiggrd (Hora/Fecha/Jurados), ( Certlflcados)
Pfoyeﬂaf Resoluciones Elaborar Documentacion
. ﬂ ay.emlt r a de Titulacién
SECRETARIA =) &~ 3
ACADEMICA - * HEl =
t Expedi bi
Xpeair Recibir
b(s - ol Constancia de Resoluci6n y
A EFSRT Tramite (Final)
COORDINADOR DE = S
AREA ACADEMICA \_ 3 ef
Elaborar Instrumentos de
Evaluacion,
Llenar Libro de Actas/ Actas de
Sustentacion, Entregar Documentos
JURADOS ~
=

Firmar
Resolucion de
Expedito y Hora/Fecha

ERD [
o

LB R
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MINISTERID DF EDUCACION

T ONCERCIONG DIAGRAMA DE PROCESO DE SUSTENTACION
Presentarse ad Hora Entregar Fotografias
(Atuendo'l,ngiggggr]laal. :ateriales) » Pasa%%?fgr(rgg')com SE—
EGRESADO 2 2

Or?anizar, Iniciar Sustentacion,

EDvaI lggr, Inl(t:almen'taci?‘n, E\mar,

. eliberar, Comunicar Resultado,
Firmar Actas y Entregar Documentos

LHv

X -
| Entregar Documentos al Recepcionar Expediente, Remitir a MINEDU via
? Presidente del Jurado Elaborar Formato Excel y Sistema Titula
== (Resoluciones, Actas, Libro) Titulo Profesional ~ ——— (Formatos, Certificados,
Secretario ﬂ v t P ERes(;)luciones, Tltlulo)
| m studiantes Regulares:
Académico Excel/Titulo
| Estudiantes Irregulares:
. 5 : Excel/Certificados/
Firmar Titulo Profesional Resoluciones/Titulo

a a' BEeE

(< 30 dias post-titulacion)
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