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“Fovmando Profesionales y Constuyendo Opetunidades”
CREADO CON R.M. N° 232-87-ED REVALIDADO R.D. N° 0528-2006-ED

“ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA”

Paita, 08 de Julio 2026.

RESOLUCION DIRECTORAL No. 065 -26- GOB.REG.P-DREP-IESTP”HC”P-DG

El Director General (e) del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Hermanos
Carcamo” de Paita.

Qué, este Manual de Procesos Académico 2026, es un documento escrito que concentran
en forma sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar la conducta
de los integrantes de la empresa y estudiantes, unificando los criterios de desempefio y cursos de accion
que deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados. Este manual nos permite guiarnos en todos
los tramites de la institucion, desde los procedimientos, requisitos, plazos de entrega, costos y
modalidades de pago.

Estando a lo actuado se ha procedido esta Direccion, conjuntamente con el Responsable Ing.
JUAN GREGORIO RUIDIAS CASAVERDE, designado con RDR No. 000949 -2026, en la Encargatura
por puesto para Secretaria Académica en el Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico
“Hermanos Carcamo” — Paita; a presentar un compendio de las normas aplicables para los Procesos
Académicos.

Qué a fin de oficializar la Aprobacion del Manual de Procesos Académico 2026, es preciso
hacerlo mediante una accion resolutiva, por lo que resulta necesario emitir la respectiva resolucion
Directoral que APRUEBA, el Manual de Procesos Académico 2026, del Instituto de Educacion
Superior Tecnolégico Publico “Hermanos Carcamo” - Paita.

Y teniendo en cuenta la ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de
la Carrera Publica de sus Docentes; el D.S. 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera publica de sus Docentes; y en uso de las atribuciones y
facultades conferidas y la Resolucién Directoral Regional No. 000400-26 de fecha 14-01-2026, que
encarga el puesto de Director General del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico
‘Hermanos Carcamo” de Paita, a don Econ. ADOLFO ZETA PAZO.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, El Manual de Procesos de Régimen Académico 2026,
del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Hermanos Carcamo” - Paita, con el
compromiso de un trabajo colaborativo para asistir en informacién, flujo documentario y atencion efectiva
en los tramites especificos que requiera la Actividad Académica del IESTP “Hermanos Carcamo”, el
mismo que entrara en vigencia luego de su aprobacion a partir del afio 2026.

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER la difusion de la presente resolucion, acciones y buenas
practicas en los procedimientos para un adecuado servicio educativo y el fortalecimiento de esta cultura
en todos sus miembros.

ARTICULO TERCERO. - PUBLICAR, la presente en la Web Institucional para los fines
pertinentes.
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RESOLUCION DIRECTORAL 065- 2026- ME-GRP-DREP-IESTP“HC”-DG

ARTICULO CUARTO. - RESPONSABILIZAR, a las Jefaturas de Unidad Académica,
Bienestar y Empleabilidad, Area de Administracién, Secretaria Académica, a las 04 Coordinaciones de
los Programas de Estudio, al Personal Directivo, Jerarquico, Docente, Administrativo y estudiantes la
ejecucion del Manual de Procesos de Régimen Académico 2026 en lo que corresponda.

Registrese, Comuniquese, Camplase y Archivese.

AZPDG(e)
mmvc/Sec.
c.c.: Archivo
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L. INTRODUCCION

El Manual de Procesos de Régimen Académico es un documento escrito que concentran en
forma sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar la conducta
de los integrantes de la Institucion como (Direccion, Gestores Pedagogicos, Docentes y estudiantes),
unificando los criterios de desempefio y cursos de accién que deberan seguirse para cumplir con los
objetivos trazados. Este manual nos permite guiarnos en todos los tramites de la institucion, desde los
procedimientos, requisitos, plazos de entrega, costos y modalidades de pago. El cual nos ayudara a
realizar una mejor gestion administrativa, tanto para el estudiante como para el personal administrativo;
convirtiéndose en una herramienta indispensable. Son considerados uno de los elementos mas eficaces
para la toma de decisiones en la administracion, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la
orientacion precisa que requiere la accion humana en cada una de las unidades administrativas que
conforman a la empresa, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucion, pues son una fuente de
informacion que trata de orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada
realizacion de las actividades que se le han encomendado. Lo establecido es que los lineamientos que
se proponen en este documento no son inflexible por los constates cambios, por lo tanto debe ser
eminentemente dinamicos que deben estar sujetos a revisiones periddicas, para adaptarse y ajustarse a
las necesidades cambiantes del Instituto, no deben ser inflexibles e inhibir la capacidad creativa de los
integrantes de la organizacion, sino que deben reformarse constantemente conforme surjan nuevas ideas

que ayuden a mejorar la eficiencia del Instituto.

Por lo tanto, dentro de la premisa de que un Manual de Procesos de Régimen Académico sin
revision y andlisis cuyo contenido permanezca estatico se convierte en obsoleto, y lejos de ser una

herramienta util puede constituir una barrera que dificulte el desarrollo del Instituto.

Elaborado Por: Revisado Por: ) Aprobado Por:
Comision Institucional Jefatura de Unidad Académica y Area Direccién General
de Calidad




Cddigo: HC-CAC-MPA-15

PROCEDIMIENTO Version: 01
) Fecha de Aprobacion: 14-07-25
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS Pagina 5 de 58

PUNTUALIDAD

COMPROMISO

TRABAJOEN
EQUIPO

RESPETO

OBIJETIVO - ALCANCES - FINES

Elaborado Por:
Comision Institucional

Revisado Por: )
Jefatura de Unidad Académica y Area
de Calidad

Aprobado Por:
Direccion General




Cddigo: HC-CAC-MPA-15

PROCEDIMIENTO Version: 01
) Fecha de Aprobacion: 14-07-25
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS Pagina 6 de 58

II. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

Garantizar que el IES “Hermanos Carcamo” — Paita, oferte un servicio administrativo de calidad y

con excelencia, a cortando plazos y evitando el desgaste en la gestion administrativa, teniendo en

cuenta que algunos de estos procesos son dificiles de interpretar y comprender que nos permita

Establecer los procedimientos del area académica para asegurarnos que se cumplan con los

requisitos y procedimientos adecuados y de acuerdo a las normas y leyes vigentes.

ITI. ALCANCES

Los alcances del presente Manual de Procesos de Régimen Académico del IES “Hermanos

Céarcamo” — Paita son:
Direccion
El Jefe de Unidad Académica
Secretaria Académica
Jefe del Area Administrativa
Coordinadores de cada Carrera Profesional
Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Docentes

Los Estudiante y egresados en general

IV. FINES DEL MANUAL DE PROCESOS

Delimitar los requisitos que el estudiante debera de cumplir.

Constituir una base para el mejoramiento de los procedimientos.

Determinar los plazos de entrega y recojo de los expedientes.

Sefialar la modalidad de pago para cada proceso.

Facilitar a la comunidad estudiantil y al personal administrativo los costos de cada

procedimiento.
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V.MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica del Pert

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 y su Reglamento DS-010-2017-ED y sus modificatorias.

LEY N° 31653, que modifica la Ley N° 30512.

LEY No 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

DS 001-2023 Minedu — Aprueba la norma que regula el procedimiento para las contrataciones de
profesores y su renovacion en el marco del contrato de servicio docente.

DS 012-2020 MINEDU - Lineamientos de politica Nacional de Educacion Superior y Técnico
Productiva.

RM 104 2025 Minedu — Aprueba el modelo educativo superior tecnoldgico de excelencia.

RM 067 2024 Minedu — Disposiciones para la prevencion, atencion, seguimiento y sancion.

RVM No 049-2022-MINEDU Lineamientos Académicos Generales (LAG)

RVM No 103 - 2022 - MINEDU, que aprueba el documento normativo denominado “Condiciones
Basicas de Calidad para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de educacion superior”

RVM 276 2021 Minedu — Clasificador de cargos de institutos y Escuelas de Educacion Superior
Pedagogica y Tecnoldgica publicos.

RVM 064-2019- MINEDU, Disposiciones que definen estructura y organizan el proceso de
optimizacion de la oferta formativa en la Educacion Superior Tecnologica.

RVM N° 178-2018-MINEDU, que aprueba el nuevo Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de

la Educacion Superior Tecnologica y Técnico Productiva.
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VI. IDENTIDAD INSTITUCIONAL

6.3 Datos generales de la institucion

NOMBRE DE LA INSTITUCION: IES Hermanos Carcamo.

RESOLUCION DE CREACION: R.M. N° 232-87-ED

RESOLUCION DIRECTORAL DE REVALIDACION: N.°: R.D. N° 0528-2006-ED

JURISDICCION EDUCATIVA: Direccion Regional de Educacion de Piura

CODIGO MODULAR INSTITUCIONAL: 0719674

CODIGO DE LOCAL: 434135

DISTRITO: Paita

PROVINCIA: Paita

REGION: Piura

DIRECCION: Av. Miguel Grau — Urb. El Parque Mz. A Lote 01 Paita-Piura

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO: ieshercar@ieshercar.edu.pe

PAGINA WEB: http://ieshercar.edu.pe

Director general: Econ. Adolfo Zeta Pazo

COORDENADAS GEOGRAFICAS: se ubica en su parte central y occidental entre los 4° 45 y 5° 23
de latitud sur y los 80° 49’ y 81° 14’ de longitud oeste,

6.4 VISION y MISION

Vision.

Al 2032 Institucion educativa licenciada lider en la formacion tecnoldgica integral, con programas de
estudio que responden a los desafios de la sociedad, promoviendo la calidad educativa, inclusion, medio
ambiente, emprendimiento, innovacion, relacionando la oferta formativa con la demanda laboral, en un

contexto local, regional, nacional y global

Mision.

Institucion educativa de nivel superior que forma profesionales técnicos competitivos, integros, con
sentido critico y social, que responden a las demandas del contexto local, regional, nacional y global,
contribuyendo a la mejora de la calidad y desarrollo de nuestra sociedad, con valores, inclusion y

sostenibilidad ambiental.
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Valores institucionales.
- Puntualidad.
- Honestidad.
- Compromiso.
- Respeto.
- Trabajo en equipo.
- Etica.
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VII. OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL PEI

OBJETIVOS ESTRATEGICOS
OEKE1 Fortalecer la gestion institucional apoyada en una estructura organizacional que nos
permita brindar un servicio de calidad. (CBC I)
OE2 Ofertar el servicio educativo pertinente, basado en procesos metodologicos estratégicos,
actualizando los programas de estudio y la mejora continua de las competencias del personal para
garantizar la calidad educativa. (CBC Il y CBC V)
OE3 Garantizar las condiciones Optimas de infraestructura y equipamiento institucional, para
proporcionar una oferta educativa de calidad, asegurando el mantenimiento preventivo y el
cumplimiento de los protocolos de seguridad. (CBC 1V)
OE4 Impulsar el crecimiento y sostenibilidad institucional, implementando proyectos productivos,
para optimizar los servicios educacionales y complementarios, con personal de salud, social y
psicopedagogico, fortaleciendo las Efsrt, la intermediacion y la empleabilidad de estudiantes y
egresados. (CBC VII)

VIII DESCRIPCION DE PROCESOS

8.1 PROCESO DE ADMISION

El proceso de admision del IES "Hermanos Carcamo" permite a los estudiantes que han concluido
satisfactoriamente los estudios de la etapa de Educacion Basica, en cualquiera de sus modalidades a
acceder a una de sus vacantes en las cuatro (4) Programas de Estudio que oferta, aprobar dentro de las
modalidades de ingreso y cumplir con el presente reglamento de admision.

El proceso de admision Presencial en el IES "Hermanos Carcamo” se realiza entre los meses de enero a
marzo, teniendo en cuenta las particularidades, el equilibrio de la oferta y demanda regional y a otras
consideraciones que se establecen. Se rige por las normas generales del Reglamento del Proceso de
Admision y las establecidas por el Ministerio de Educacion.

La convocatoria, cronograma ¢ indicaciones del Proceso de Admision, se efectuard a través de la Pagina

Web de la institucion y/o a través de otros medios de difusion virtual, segiin corresponda.

8.2 MODALIDADES DE ADMISION:

El proceso de admision Presencial/Virtual en el IES "Hermanos Carcamo" contempla las siguientes

formas de ingreso de acuerdo a las metas aprobadas por la Direccion Regional de Educacion de Piura:

1. Ingreso ordinario, mediante la convocatoria oficial al proceso de admision en el mes de marzo de

cada afio lectivo.

2. Ingreso por Exoneracion, Contempla la admision de los estudiantes que obtienen el primero y
segundo puestos de educacion basica en cualquiera de sus modalidades del afio anterior a la

admision, Sprimeros puestos en la Academia Pretecno, deportistas calificados, personas con

Elaborado Por: Revisado Por: ) Aprobado Por:
Comision Institucional Jefatura de Unidad Académica y Area Direccién General
de Calidad




Cddigo: HC-CAC-MPA-15

PROCEDIMIENTO Version: 01

Fecha de Aprobacion: 14-07-25

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS Pagina 14 de 58

discapacidad, los que estan cumpliendo servicio militar voluntario, los beneficiarios del programa

de reparaciones (PIR), mediante convenios institucionales suscritos de conformidad con las normas

vigente.

3. Ingreso extraordinario, este proceso de admision se autoriza por el MINEDU y se implementa para

becas y programas, conforme a normativa vigente.

Poblacion a la que va | Personas que han concluido satisfactoriamente sus estudios de la etapa de
dirigido educacion basica en cualquiera de sus modalidades.

Areas responsables

Comision de admision conformado por Direccion, Unidad Académica,
Secretaria Académica y Administracion.

Modalidad de tramite | Presencial

Duracién del tramite | De acuerdo a la temporalidad establecida Reglamento de Admision

Costo S/. 150

v

AN NN NN

v

Requisitos v

Modalidad Ordinaria:

Ficha de Inscripcion del Postulante que contiene los datos personales los
cuales van a ser ingresado al sistema Registra.

Copia del D.N.I

Partida de Nacimiento Original

Certificado de Estudios Originales de Secundaria

Dos fotografias tamafio carnet

Vaucher de pago por derecho de inscripcion efectuado en el Banco de la
Nacion

Modalidad por exoneracion:

Requisitos especificados en la modalidad ordinaria, en el Reglamento de
Admision.

Certificado y/o Constancia original que acredite ser deportista calificado,
estudiante talentoso, o participar del servicio militar voluntario de las
FF.AA del Peru.

En el caso de los que han ocupado los dos primeros puestos, Constancia
original expedida por el director de la Institucion Educativa de
procedencia, refrendada por el director regional de Educacion o La Unidad
de Gestion Educativa Local correspondiente, acreditando que el interesado
ha ocupado uno de los dos primeros puestos durante sus estudios en el
nivel secundaria de EBR.

Para efectos del cumplimiento con la Ley 28592 (Beneficiarios del
Programa de Reparaciones en Educacion, del Plan Integral de
Reparaciones)

Por convenio institucional, respaldado con el respectivo convenio suscrito
entre las partes y solo es realizable entre instituciones.
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v 05 primeros puestos de la academia Pretecno del afio en curso.

PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Comision de

1 o - Elaboran cuadro con niimero de vacantes disponibles por cada programa de
admision estudios, de acuerdo a las metas de atencion.

2 Secre?ar.la - Recepcion de los documentos del postulante, indicados en los requisitos y
Académica registrarlos en el Sistema Registra del MINEDU.

3 | Tesoreria

Recibe el pago del postulante por concepto de examen de conocimientos

Comision de -
Admision

Elabora y ejecuta el proceso de admision con los miembros de la comision
de admision

En el proceso de admision se realizara a través de un Examen de Admision
donde se seleccionara a los mejores estudiantes que aprueben el Examen
General de Admision

Los resultados seran publicados en el Sitio web institucional que seran
emitidos por la comision de admision

Registran los resultados del proceso de admision en el sistema Registra.
Elabora el listado de los postulantes con sus respectivos resultados
obtenidos

Archiva los documentos de los postulantes ingresantes.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ADMISION
POSTULANTE TESORERIA SECRETARIA ACADEMICA COMISION DE
ADMISION
VERIFICA EL BOUCHER DE e EVALUACION DE EXPEDIENTES
[ INICIO ] > PAGO POR DERECHO DEL APLICACION DEL
EXAMEN DE ADMISION EXAMEN DE ADMISION
PUBLICACION
SOLICITA INSCRIPCION DE /

INFORMACION POSTULANTES

DEL PROCESO DE éQué POSTULANTES APTOS
ADMISION MODA
LIDAD?
| ORDINARIA INSCRIPCION
PUBLICACION Si

REALIZA EL PAGO EXONERACION v O INGRESA
POR EL DERECHO

DE ADMISION SE DERIVA POSTULANTES EXONERADOS

EXPEDIENTE A SEC.
EXONERADOS
ACADEMICA APTOS
SE DERIVA
SEC. ACADEMICA MATRICULA 7
LOS }
DOCUMENTOS < l
FIN
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8.2 MATRICULA

La matricula es el proceso por el cual el estudiante se adscribe al Programa de Estudio el instituto y que
le acredita su condicion de estudiante e implica el compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto de
los derechos establecidos en el presente Reglamento Institucional. La matricula se realiza por unidades
didécticas dentro de un periodo académico, luego de la publicacion de los resultados del Examen de
Admision. Se consideran aptos para matricularse en el instituto, aquellos estudiantes que cumplan con
los requisitos de acceso establecidos por el instituto y de conformidad con las normas que emite el
MINEDU. El responsable del sistema informatico del instituto, registrara en el sistema que administra
el MINEDU, (cuando esta se apertura) mientras tanto lo registrard en el Sistema de Informacion
Académica del instituto. (Aula Virtual)

El instituto asigna un Coédigo de matricula al estudiante al momento de su matricula (en el caso de los
nuevos ingresantes), el mismo que es su numero de Documento Nacional de identidad (DNI) para
aquellos que son nacionales y el numero de su carnet de extranjeria para aquellos que son de otra
nacionalidad. Este codigo es tnico y tiene una duracion por todo el programa de estudios. En el caso de
los estudiantes antiguos o regulares su codigo sigue siendo el mismo que le fue asignado cuando ingreso.

Requisitos Para los estudiantes ingresante

Postulantes admitidos
Poblacion a la que va .

.. q Estudiantes regulares
dirigido

Traslados internos y externos

Areas responsables Secretaria Académica, Administracion, Tesoreria y JUA

Modalidad de tramite Presencial o a través de un apoderado con carta poder

Duracion del tramite 1 dia

Costo Es por Carrera Profesional de acuerdo a las Unidades Didacticas que
llevara en su respectivo Periodo Académico. El costo es de S/. 200 soles
en la 4 Programas de estudio.

PROGRAMAS DE ESTUDIO:

ADMINISTRACION DE NEGOCIOS INTERNACIONALES
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ARQUITECTURA DE PLATAFOMAS y SERVICIOS DE TI
CONTABILIDAD
DESARROLLO PESQUERO y ACUICOLA

Requisitos v Haber aprobado el Examen de Admision en el caso de los estudiantes
ingresantes
v Haber aprobado el periodo académico anterior y contar con su Boleta
de Notas para los estudiantes regulares.
v' En el caso de los Estudiantes que vienen por Traslado Interno o
Externo presentar la Resolucion que acredita su tramite.
PROCEDIMIENTO
Ne RESPONSABLE DESCRIPCION
1 |Secretaria Académica - Recepciona de los estudiantes los vauchers de pago para que

sean registrados en las Nominas de Matricula

2 | Tesoreria - Envia la relacion de los estudiantes que han pagado matricula.

3 | Secretaria Académica - Realiza la matricula de los estudiantes en el Sistema Registra
del MINEDU

4 | Jefe de Unidad Académica | - Informa al postulante o estudiantes regular sus horarios y la

fecha de inicio de sus clases.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE MATRICULA
o . - JEFE DE UNIDAD
ESTUDIANTE TESORERIA SECRETARIA ACADEMICA ACADEMICA
[ INICIo ] .| VERIFICA EL BOUCHER DE
PAGO DE MATRICULA
REALIZA LA
BUSCA EL VERIFICA .| MATRICULA EN EL
CRONOGRAMA DE ——> RECIBO DE - SISTEMA REGISTRA
MATRICULA EN LA PAGO DE
WEB éTIPO? i
INSTITUCIONAL y REGULAR
VERIFICA EL PAGO ¢ INFORMA
EN EL TUPA EXTRAORDINARIA HORARIOS ¥
PAGO DE MATRICULA c CLASES
v REGULAR SEGUN TUPA ENTREGA » FECHADECLASE
CONSTANCIA
REALIZAEL PA
DE LA MATRICSI?A PAGO DE o
MATRICULA MATRICULA
EXTEMPORANEA M
SEGUN TUPA FIN
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8.2.1 RESERVA DE MATRICULA

La reserva de matricula de los estudiantes, hasta por un maximo de 04 periodos de estudio, a solicitud

del interesado, mas el pago correspondiente por dicho derecho, debera presentar en un plazo maximo de

quince dias (15) de iniciado el semestre y sera solo en el Programa de Estudios al que postulo, de ser el

caso que sera aprobado con resolucion directoral.

En caso el ingresante no se matricula dentro del plazo establecido del cronograma perdera la vacante, la

misma que sera cubierta por los accesitarios segin orden de mérito.

Si el estudiante que por motivos personales requiere reservar su matricula del periodo académico de

estudios inmediato a su admision, debe presentar una solicitud de reserva de matricula debidamente

fundamentada; de lo contrario pierde los derechos adquiridos, debiendo presentarse a un nuevo proceso

de admision.

Poblacion a la que va dirigido | Estudiantes ingresantes

Areas responsables

Unidad Académica, Direccion General, Secretaria Académica

Modalidad de tramite

Presencial

Duracion del tramite

3 dias habiles

Costo S/. 60.00
.. v Solicitud dirigida a Direccion
Requisitos v Resolucion Directoral que se emite otorgandole la reserva de
la matricula.
PROCEDIMIENTO
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
Estudiantes Realiza el pago por derecho de reserva de matricula.
1 Llena su solicitud, detallando los motivos por el cual requiere la reserva
de matricula y Entrega la solicitud a mesa de partes.
2 |Mesa de Partes Recepciona la solicitud del estudiante que esté correctamente llenado,
procediendo a dirigirlo al 4rea correspondiente.
3 Secrefarlla Recibe y verifica la solicitud del estudiante para posterior elaborar un
Académica informe de reserva de matricula
4 Jefe d’e Umdad Revisa el informe de secretaria Académica y dispone la reserva por el
Académica periodo solicitado a través de una resolucion directoral.
5 | Direccion General Firma la resolucion, autorizando la reserva de matricula por el periodo
solicitado.
6 Secrefarlla Entrega un ejemplar de resolucion al solicitante y archiva la
Académica documentacion.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA

: - JEFE DE UNIDAD 2
ESTUDIANTE MESA DE PARTES SECRETARIA ACADEMICA ACADEMICA DIRECCION
[ INICIO ]
RECEPCIONA LA
REALIZA EL PAGO
SOLICITUD DE VERIFICALA ELABORA EL DISPONE LA FIRMA LA RD
DERESERVADE | - | SOLICITUD INFORME DE AUTORIZANDO
MATRICULA RESERVA DEL DEL > RESERVA DE > RESERVA A TRAVES >
ESTUDIANTE PARA SU STUDIA DE UNRD LA RESERVA DE
TRAMITE ESTUDIANTE MATRICULA MATRICULA
CORRESPONDIENTE ENTREGA LA RD AL
PRESENTA SOLICITANTE
SOLICITUD POR . B
MESA DE PARTES [ l
INGRESA LA RESERVA EN EL
SISTEMA REGISTRA
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8.3 LICENCIA DE ESTUDIOS.
Los estudiantes podran realizar la licencia de estudios hasta por un maximo de cuatro (04) periodos

académicos en IES y EEST publicos. Los IES y EEST privados establecen el tiempo de duracion y las
condiciones de la licencia de estudios en su Reglamento Institucional. En caso de existir alguna variacién
en los planes de estudio, se aplicaran los procesos de convalidacidon que correspondan.

Para los IES y EEST publicos, los estudiantes pueden realizar la reincorporacion antes o hasta la
culminacion del plazo de término de la licencia de estudios, sujeto a las condiciones que establezca la

institucion educativa.

Poblacié 1 . . .
.0 b 2‘1(21011 a 1A que va i poudiantes regulares (II al VI Periodo Académico)
dirigido
Areas responsables Unidad Académica, Direccion General
Modalidad de tramite Presencial
Duracién del tramite 3 dias habiles
Costo S/.100.00 + la matricula
. v Solicitud dirigida al Director General
Requisitos v Resolucion Directoral que se emite otorgandole la Licencia de
estudios
PROCEDIMIENTO
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
Estudiantes - Realiza el pago por derecho de licencia de estudio.
1 - Llena su solicitud, detallando los motivos por el cual requiere la licencia
de estudio
- Entrega la solicitud a mesa de partes.
2 Secrefarlla - Recepciona la solicitud por parte de mesa de partes, verifica que esté
Académica correctamente llenado, y elabora informe.
3 Jefe d’e I_dead - Revisa el informe de secretaria Académica y dispone la licencia de
Académica estudio por el periodo solicitado a través de una resolucion directoral.
4 |Direccion General | - Firma la resolucion, autorizando la licencia de estudio por el periodo
solicitado.
5 Secrefarlla - Entrega un ejemplar de resolucion al solicitante y archiva la
Académica documentacion.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS
; z JEFE DE UNIDAD i
ESTUDIANTE MESA DE PARTES SECRETARIA ACADEMICA ORI DIRECCION
[ INICIO ]
RECEPCIONA LA
REALIZAEEFAGE VERIFICA LA ELABORA EL DISPONE LA FIRMA LA RD
PORLICENICADE | SOLICITUD DE SOLICITUD INFORME DE LICENCIA DE
ESTUDIOS LICENICA DE ESTUDIOS [ DEL R AUTORIZANDO
DEL ESTUDIANTE PARA o LICENCIA DE ESTUDIOS A LA LICENCIA DE
SU TRAMITE ESTUDIOS TRAVES DE UN RD ESTUDIOS
CORRESPONDIENTE ENTREGA LA RD AL
PRESENTA SOLICITANTE

SOLICITUD POR
MESA DE PARTES

A

X

INGRESA LA RD DE LICENCIA DE
ESTUDIOS EN EL SISTEMA REGISTRA
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8.4 REINCORPORACION

Para los IES y EEST publicos, los estudiantes pueden realizar la reincorporacion antes o hasta la

culminacion del plazo de término de la licencia de estudios, sujeto a las condiciones que establezca la

institucion educativa.

Poblacion a la que va
dirigido

Estudiantes regulares (II al VI Periodo Académico)

Areas responsables

Unidad Académica, Direccion General

Modalidad de tramite

Presencial

Duracion del tramite

3 dias habiles

Costo

S/. 65.00 (Reingreso) + La Matricula

Requisitos

Solicitud dirigida al Director general.

Consolidado de Notas

Resolucion Directoral que se emite otorgandole la Licencia de
estudios

ANRNIN

PROCEDIMIENTO

N° | RESPONSABLE

DESCRIPCION

Estudiantes - Contar con el Consolidado de Notas
1 - Realiza el pago por derecho de Reincorporacion.
- Presentar su solicitud de Reincorporacion a la carrera profesional y el
Periodo Académico correspondiente
- Entrega la solicitud a mesa de partes.
2 Secre‘Farlla - Recepciona la solicitud por parte de mesa de partes, verifica que esté
Académica correctamente llenado, y elabora informe.
3 Jefe dF Umdad - Revisa el informe de secretaria Académica y dispone la reincorporacion
Académica

en el periodo solicitado a través de una resolucion directoral.

4 |Direccion General | -

Firma la resolucion, autorizando el reingreso de estudio por el periodo
solicitado.

Secretaria
Académica

Entrega un ejemplar de resolucion al solicitante y archiva la
documentacion.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE REINCORPORACION
. . JEFE DE UNIDAD ;
ESTUDIANTE MESA DE PARTES SECRETARIA ACADEMICA AT DIRECCION
[ INICIO ] RECEPCIONA LA VERIFICA LA ELABORA EL
_>
SOLICITUD DEL SOLICITUD CONSOLIDADO REVISA EL INFORME
CONSOLIDADO [ DEL DE NOTAS DE SECRETARIA
SOLICITA EL DE NOTAS ESTUDIANTE / ,
CONSOLIDADO DE v > ACADEMICAYY
NOTAS SE ENTREGA AL ESTUDIANTE DISPONE LA FIRMA LA
EL CONSOLIDADO DE NOTAS REINCORPORACION RESOLUCION
DE ESTUDIANTE POR [T '
EL PERIODO AUTORIZANDO LA
VERIFICA LA |NEFLA|$EA UI:lRE SOLICITADO A REINCORPORACION
EL ESTUDIANTE RECEPCIONA O >0 ; DEL ESTUDIANTE
LA SOLICTUD SOLICITUD LA EXISTENCIA || TRAVES DE UNA
SOLICITA SU v - POR EL PERIODO
DEL DEL DE VACANTE y RESOLUCION
REINCORPORACION DE SOLICITADO.
SUS ESTUDIOS ESTUDIANTE ESTUDIANTE PLAN DE DIRECTORAL.
ESTUDIOS
ADJUNTA EL

CONSOLIDADE DE
NOTAS Y EL PAGO POR
EL DERECHO

ENTREGA UN EJEMPLAR DE RESOLUCION
AL SOLICITANTE Y ARCHIVA LA
DOCUMENTACION

!
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8.5 PROCESOS DE CONVALIDACION Y TRASLADOS:
8.5.1 CONVALIDACION

Es el proceso mediante el cual el Instituto reconoce las capacidades adquiridas por una persona en el

ambito educativo o laboral. El proceso de convalidacion reconoce una o mas unidades didacticas o

modulos formativos y permite la continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de estudios.

Tipos de convalidacion

a. Convalidacion entre planes de estudio

Cambio de plan de estudios: Estudiante que inici6 sus estudios con un plan de estudios que ha
perdido vigencia y debe continuar con un nuevo plan, en la misma u otra institucion licenciada.
Cambio de programa de estudios: Estudiantes que se trasladan a otro programa de estudios en
el mismo Instituto u otra institucion licenciada.

Con la educacion secundaria bajo convenio: Estudiantes que bajo convenio entre el colegio y
el IES Hermanos Carcamo, desarrollen cursos o modulos vinculados a un programa de estudios

determinado.

b. Convalidacion por unidades de competencia

Certificacion de competencias laborales: se convalida la unidad de competencia certificada en
un centro de certificacion autorizado, con la unidad de competencia asociada a un programa de
estudios. El certificado debe estar vigente.

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

vigente.

¢. Consideraciones minimas para el proceso de convalidacion

e FEntre planes de estudio:
o Se debe de tener en cuenta que las U.D deben estar aprobadas
o El instituto realiza un analisis comparativo de las U.D de ambos planes de estudio
apoyandose en los silabos.
o La U.D contrastada debe tener un minimo de 80% de contenidos similares.
o La U.D convalidada se le asignada el creditaje de acuerdo al plan de estudio de la

institucion donde continuara los estudios.
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e  Por unidades de competencia

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

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

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

o Silaconvalidacion es por todo el modulo se le asigna el total de créditos de acuerdo

al plan de estudio del instituto donde continuara los estudios.

d. Convalidacion de PPP / EFSRT. Para el caso de las PPP o EFSRT, los estudiantes que realicen o hayan
realizado trabajo real, pueden convalidar las mismas, presentando el certificado de trabajo del periodo
a convalidar, indicando las actividades realizadas como parte de su labor en la empresa, las mismas que
seran evaluadas por la comision del programa de estudios, verificando que estén en concordancia con
las capacidades del modulo especificado. El instituto debe comprobar la veracidad del documento,

utilizando los mecanismos necesarios.

Los estudiantes que han concluido sus estudios desde el afio 2000 hacia adelante, y tienen evidente y
demostrada experiencia laboral o empresarial relacionada a los mddulos de su programa de estudio,
pueden convalidar sus PPP o Efsrt, presentando certificado/s de trabajo que indique estar en actividad

laboral o empresarial, dentro de los ultimos 3 afios de trabajo a la fecha en que solicitan su convalidacion.

Elaborado Por: Revisado Por: ) Aprobado Por:
Comision Institucional Jefatura de Unidad Académica y Area Direccién General
de Calidad




PROCEDIMIENTO

Cddigo: HC-CAC-MPA-15

Version: 01

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

Fecha de Aprobacion: 14-07-25

Pagina 28 de 58

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CONVALIDACION POR CAMBIO DE PLANES DE ESTUDIO

. . COORDINADORE DE JEFE DE UNIDAD .
ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA FEEroin TR DIRECCION
[ meo ] Souciuo
REALIZA LA
— DEL
CONVALIDACION
REALIZA EL PAGO ESTUDIANTE POR UNIDAD
POR DIDACTICA
CONVALIDACION sl
DISPONE LA FIRMA LA RD
CONVALIDACION A AUTORIZANDO LA
TRAVES DE UNA RD. CONVALIDACION
PRESENTA SOLICITUD y EMITE EL
REQUISITOS PORMESADE | [  NO INFORME
PARTES /
T INGRESA LA CONVALIDACION AL — ,
SISTEMA REGISTRA |
\ 4
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8.5.2 TRASLADO:

El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un programa

de estudios del Instituto solicitan, siempre que hayan culminado por lo menos el primer periodo

académico y sujeto a la existencia de vacantes disponibles, el cambio a otro programa de estudios en el

mismo Instituto o en otro.

Traslado Externo: Es el traslado a otro programa de estudios de otro Instituto.

Traslado Interno: Es el traslado a otro programa de estudios dentro del mismo Instituto.

Se considera también traslado interno, cuando el estudiante solicita cambio de programa de estudio o de

turno. Este esta supeditado a la disponibilidad de vacante en el ciclo del turno requerido y al pago de

derecho.

TRASLADO EXTERNO (PROVENIENTE DE OTRAS INSTITUCIONES)

Poblacion a la que va
dirigido

Estudiantes de otras instituciones

Areas responsables

Unidad Académica y Direccion General, Coordinador Académico

Modalidad de tramite

Presencial

Duracion del tramite

5 dias habiles.

Costo

De Instituto Privado S/. 200

De instituto Publico S/. 80

Requisitos

v
v
v

AN

Solicitud dirigida al Director General

Recibo de pago

Certificado de estudios de los semestres cursados emitido por la
Institucion de procedencia y visados por la Direccion Regional de
Educacioén correspondiente.

Certificado de estudios secundarios visados por la DREP o Ugel
correspondiente

Copia de DNI del estudiante o pasaporte y/o carnet de extranjeria.
Silabos visados de las Unidades Didacticas del Programa de Estudios
cursados de la Institucion de Procedencia.

Partida de nacimiento
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PROCEDIMIENTO
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | Estudiante Realiza el pago correspondiente.
Llena y presenta la solicitud, adjuntando los requisitos solicitados.
2 Secretarl.a Recepciona la solicitud verifica que esté correctamente llenado y si
Académica adjunta los requisitos solicitados, y elabora el informe
Jefe d’e Unidad Revisa el informe de convalidacion elaborado por el Coordinador de
Académica la Carrera Profesional que solicita el traslado externo, detallando las
3 . unidades didécticas a convalidar con sus respectivas notas y las
Coordinador de . Cir . -y
A unidades didacticas que debe llevar, a través de una resolucion
rea directorial.
4 | Direccion General Firma la resolucion, autorizando la convalidacion y traslado externo,
proveniente de otra institucion, de la parte interesada.
5 Secre‘farl.a Entrega un ejemplar de resolucion al solicitante y archiva la
Académica

documentacion.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE TRASLADO EXTERNO

. . COORDINADORE DE | JEFE DE UNIDAD .
ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA AREA A CADEMICA DIRECCION
VERIFICA LA REALIZA LA
[ INICIO ] SSSL;E';JAD&EL CONVALIDACION
t > POR UNIDAD REVISA EL INFORME AU?ZrIQ;Q;SEL
DIDACTICA DEL COORDINADOR
REALIZA EL PAGO ELABORA UN INFORME DE AREA y DISPONE TRASLADO
POR EL TRASLADO SI EXISTE VACANTE £L PROCESO DEL EXTERNO
EMITE EL P TRAVES DE UNA RD
ENTREGA LA RD AL INFORME
ESTUDIANTE
PRESENTA SOLICITUD y )
ADJUNTA LOS REQUISITOS | =
POR MESA DE PARTES REALIZA EL PROCESO DE TRASLADO
EXTERNO AL SISTEMA REGISTRA
| FIN l
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TRASLADO EXTERNO (CAMBIO A OTRAS INSTITUCIONES)

Poblacion a la que va
dirigido

Estudiantes del instituto

Areas responsables

Direccion General y Unidad Académica

Modalidad de tramite

Presencial

Duracion del tramite

15 dias habiles.

De Instituto Privado S/. 200; De instituto Publico S/. 80

Otros pagos relacionados.

Costo S/. 12.00 Constancia de No Adeudo.
S/. 25.00 certificado de estudio por periodo académico.
S/ 2.00 por cada silabo.
v" Solicitud dirigida al Director General
. v Copia de DNI del estudiante.
Requisitos v Constancia de no adeudo.
v" Véuchers de pagos.
v Constancia de vacante de la Institucion de destino
PROCEDIMIENTO
N°| RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | Estudiante - Realiza los pagos correspondientes.
- Llena la solicitud y adjunta los requisitos solicitados.
2 Secrefarl.a - Recepciona la solicitud, verifica que esté correctamente llenado y si
Académica adjunta los requisitos solicitados, y elabora el informe.
- Revisa el informe de traslado externo, detallando las unidades
Jefe de Unidad didacticas que ha cursado con sus respectivas notas e indica que
3 Académica estudiante no cuenta con ninguna deuda pendiente, a través de una
resolucion directoral.
- Firma los silabos solicitados, enviados por el area de logistica.
4 Secretaria
Académica - Elabora e imprime el certificado de estudios
. . - Firma el certificado de estudios.
5 |Direccion General - Firma la resolucion, autorizando la convalidacion y traslado externo
hacia otra institucion, de la parte interesada.
6 Secre‘,[arl.a - Entrega un ejemplar de resolucion al solicitante y archiva la
Académica documentacion.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE TRASLADO EXTERNO (CAMBIO A OTRA INSTITUCION)
. - TESORERIA JEFE DE UNIDAD .
ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA ACADEMICA DIRECCION
> VERIFICA LA SOLICITUD REVISA EL INFORME DE
[ INICIO ] DEL ESTUDIANTE ELABORA UN SECRETARIA ACADEMICA
R INFORME SOBRE y TESORERIA PARA FIRMA LA RD
SU SITUACION DISPONER EL PROCESO > AUTORIZANDO EL
REALIZA EL PAGO ELABORA UN INFORME ECONOMICA DEL DEL TRASLADO EXTERNO TRASLADO
POR EL TRASLADO SOBRE SU SITUACION ESTUDIANTE A OTRA INSTITUCION A EXTERNO A OTRA
EXTERNO ACADEMICA -~ TRAVES DE UNA RD INSTITUCION
ENTREGA LA RD AL
ESTUDIANTE B v
PRESENTA SOLICITUD y l
ADJUNTA CONSTANCIA PROCEDE A DAR DE BAJA AL
DE VACANTE DE LA H ESTUDIANTE EN EL SISTEMA
INSTITUCION DE REGISTRA DE ACUERDO A LA
DESTINO POR MESA RD
DE PARTES v
FIN
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TRASLADO INTERNO DE CARRERA PROFESIONAL

Poblacion a la que va
dirigido

Estudiantes del instituto

Areas responsables

Direccidén General y Unidad Académica

Modalidad de tramite

Presencial

Duracion del tramite

15 dias habiles.

Costo

Traslado Interno: S/ 80.00

Otros pagos relacionados.

S/. 25.00 (por periodo académico) certificado de estudio de los semestres
cursados

S/. 25.00 Convalidacion de Unidades Didacticas

Requisitos

v
v
v

Solicitud dirigida al Director General
Vauchers de pagos.
Constancia de vacante del periodo académico solicitado.

PROCEDIMIENTO

N°| RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 | Estudiante

Realiza los pagos correspondientes.
Llena la solicitud y adjunta los requisitos solicitados.

Secretaria - Recepciona la solicitud, verifica que esté correctamente llenado y si
2 Académica adjunta los requisitos solicitados, y elabora el informe de acuerdo a los
silabos de las unidades didacticas aprobadas.
Jefe de Unidad - Revisa el informe de traslado interno por Programa de estudio,
Académica detallando las unidades didacticas que ha cursado con sus respectivas
3 notas.

Se determina las unidades didacticas convalidadas y las unidades
didacticas que debe de llevar correspondiente al nuevo Programa de
Estudio.

4 | Secretaria Direccidon

Elabora proyecto de resolucion directoral.

5 | Direccion General

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

Secretaria
Académica

Entrega un ejemplar de resolucion al solicitante y archiva la
documentacion.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE TRASLADO INTERNO DE PROGRAMA DE ESTUDIO

. - TESORERIA JEFE DE UNIDAD .
ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA ACADEMICA DIRECCION
[ INICIO ] VERIFICA LA
SOLICITUD DEL ELABORA UN REVISA EL INFORME DE
ESTUDIANTE INEORME SOBRE SECRETARIA ACADEMICA
SU SITUACION o VTESORERIAPARA FIRMA LA RD
REALIZA EL PAGO »  ECONOMICA DEL DISPONER EL PROCESO AUTORIZANDO EL
POR EL TRASLADO DEL TRASLADO INTERNO
ELABORA UN INFORME SOBRE ESTUDIANTE TRASLADO
INTERNO DE CARRERA INTERNO DE
SU SITUACION ACADEMICA > PROFESIONAL A TRAVES CARRERA
DE UNARD PROFESIONAL
ENTREGA LA RD AL
ESTUDIANTE P \ 4
PRESENTA SOLICITUD -
SOBRE TRASLADO T *
INTERNO DE CARRERA PROCEDES A MATRICULAR AL
PROFESIONAL POR ESTUDIANTE DE TRASLADO INTERNO A
MESA DE PARTES LA CARRERA PROFESIONAL SOLICITADA
FIN
 _ J
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8.6 EVALUACION
La evaluacion es un proceso integral, permanente y sistematico que permite identificar el nivel de

aprendizaje del estudiante en relacion a las competencias que debe lograr. La evaluacion del estudiante
se aplica en funcién del perfil profesional, las capacidades desarrolladas y los criterios de evaluacion
definidos en los Planes Curriculares, asegurando objetividad, validez y confiabilidad en la medicion del

aprendizaje.

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

instrumentos de evaluacion como: ribricas, cuestionarios, listas de cotejo, cuestionarios etc.

8.6.1 ASPECTOS A TOMAR EN CUENTA

e La calificacion es vigesimal y la nota minima aprobatoria es 13.

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

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

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

e Las unidades didacticas correspondientes a un modulo que no hayan sido aprobadas al final de
un periodo académico deberan de volverse a llevar cuando se programen.

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

e La evaluacion ordinaria se aplica a los estudiantes durante el desarrollo de las unidades
didacticas. Durante el proceso, los estudiantes pueden rendir evaluaciones de recuperacion
(siempre y cuando hayan obtenido calificativo de 09 a 12), para alcanzar la calificacion
aprobatoria.

e La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente una o dos unidades

didacticas para culminar el plan de estudio, siempre que no hayan trascurrido mas de tres afios.
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8.6.2 CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION

Continua: Se realiza de manera permanente durante todo el proceso educativo, lo cual permite
tomar decisiones de manera oportuna y precisa.

Flexible: Permite a los docentes administrar la evaluacion y seleccionar los instrumentos a
utilizar, considerando las caracteristicas de las unidades didacticas. Las necesidades y
caracteristicas de los estudiantes, de su modelo educativo y el medio educativo.

Integral: valora de manera cuantitativa y cualitativa el desarrollo de las capacidades de los
estudiantes a partir de sus desempefios, habilidades, conocimientos, destrezas motrices y el
comportamiento actitudinal del estudiante en funcién de las competencias que debe lograr.
Sistematica: Es planificada y por etapas, proporciona informacién sobre los distintos procesos
y productos del aprendizaje de los estudiantes, la cual es registrada por el docente para el
seguimiento del estudiante.

Criterial: Toma como referencia los requerimientos del sector productivo, el cual brinda la base

de comparacion para determinar el grado de adquisicion o desarrollo de capacidades,

conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes.

8.6.3 EVALUACIONES DE RECUPERACION

El programa de recuperacion o reforzamiento del desarrollo de las capacidades, comprende acciones

como trabajos practicos, actividades de auto aprendizaje y otras acciones formativas que el docente

considere conveniente y se lleva a cabo dentro de la pentltima semana del semestre académico. Posterior

a la evaluacion de recuperacion y habiendo sido evaluado, si el estudiante obtuviera una nota menor de

13, repite la Unidad Didéactica. Si al repetir la unidad didactica de un Modulo formativo, el estudiante

volviera a desaprobarla, sera retirado del programa de estudios.

Poblacion a la que va
dirigido

Estudiantes en general

Areas responsables

Unidad Académica, Coordinadores y Secretaria Académica

Modalidad de tramite

Presencial

Duracion del tramite

Segun programacion

Costo

S/. 35.00 Evaluacion de recuperacion

Requisitos

v' Estar matriculados en la Unidad Didactica
v" No haber sobrepasado el 30% de inasistencias.
v Promedio de la U.D desaprobada es entre 09 a 12
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PROCEDIMIENTO
N°¢ | RESPONSABLE DESCRIPCION
1 |Docente Emite el resultado de las evaluaciones de las unidades didacticas del
semestre correspondiente.
Jefe df’ Umdad Revisa los registros de notas enviadas por los docentes
5 Académica Si hay observaciones devuelve para correccion a los Coordinadores

Coordinador de
Area

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

evaluacion

Jurado designado

Aplica las evaluaciones a los estudiantes segun cronograma

4 |por el Coordinador establecido.
de Area Corrige las evaluaciones dentro de las 48 horas.
Entrega los resultados a secretaria académica.
Secretaria Imprime los registros de notas, adjuntando los resultados de
5 Académica evaluaciones de recuperacion y/o extraordinaria segun corresponda.

Emite y entrega boleta de notas a los estudiantes
Archiva los registros de notas, para la elaboracion de las actas de
evaluacion.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EVALUACION DE RECUPERACION DE UD

. DOCENTE COORDINADOR SECRETARIA
ESTUDIANTE TESORERIA , ,
EVALUADOR DE AREA ACADEMICA
INICIO VERIFICA LA VERIFICA EL REGISTRA LAS
T RELACION DE BOUCHER DE NOTAS EN LAS
ESTUDIANTES PAGO ACTAS y
VERIFICA EN EL DESAPROBADOS BOLETA DE
SITIO WEB LA VERIFICA EL NOTAS DE LOS
RELACION DE APLICA EL RESULTADO DE ESTUDIANTES
LOS EXAMENES
DESAPROBADOS EXAMEN Y P
VERIFICA EL LLENA LAS TNEF'\SEI\EAET\
v BOUCHER DE |y ACTAS DE L3> SECRETARIA PUBLICA LOS
CANCELA EL PAGO DEL EVALUACION ACADEMICA RESULTADOS DE
DERECHO PARA ESTUDIANTE DE EVALALUAACION
DAR EL EXAMEN RECUPERACION DE
DE _ RECUPERACION Y
RECUPERACION ENVIA LAS
DE UD BOLETAS DE
NOTAS

8.6.4 EVALUACION EXTRAORDINARIA

La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente una (1) o dos (2) Unidades
didacticas para culminar un plan de estudios, siempre que no hayan transcurrido mas de tres (3) afios.
En el caso de los IES o EEST publicos, la evaluacion extraordinaria sera registrada en un acta de

evaluacion extraordinaria.

Poblacion a la que va

it Estudiantes Egresados en general

Areas responsables Unidad Académica, Coordinadores y Secretaria Académica

Modalidad de tramite Presencial

Duracion del tramite Segun programacion

S/. 15 soles Consolidado de Notas

S/. 300.00 Por Derecho de Evaluacion Extraordinaria (Por cada Unidad
Didactica Especifica)

S/. 200.00 Derecho de Evaluacion Extraordinaria Por cada (Unidad
Didéctica de Empleabilidad)

Requisitos v Consolidado de Notas

v Solicitud dirigida el director

Costo
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PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Mesa de Partes

Envia la solicitud del egresado al coordinador de area para que emita
un informe sobre la situacion del egresado.

Coordinador de
Area

Elabora un Informe indicando la situacion del egresado si es que le
corresponde dicha evaluacion de acuerdo al reporte del récord de
Notas

En dicho informe indicara el periodo de clases del proceso de
evaluacion extraordinaria incluyendo horarios, fechas y el docente
que va a dictar la UD en Evaluacion extraordinaria. Informe que
sera enviado al Jefe de Unidad Académica.

Jefe de Unidad
Académica

Revisa el Informe detallando el proceso de evaluacion
extraordinaria que llevara el egresado, posteriormente emitira un
Informe adjuntando el expediente del egresado a Direccion para que
elaborar la Resolucion que autoriza el proceso de evaluacion
extraordinaria

Direccion

Revisa el informe enviado por Jefe de Unidad Académica
sustentando para la elaboracion de la resolucion que autoriza dicho
proceso

Elabora y firma la Resoluciéon de autorizacion el proceso de
evaluacion extraordinaria.

Secretaria de
Direccién

Entrega copia de RD al interesado y a las areas correspondientes
como son Jefe o Coordinador de area, Jefe de Unidad Académica y
Secretario Académico.

Coordinador de
Area

Con RD de aprobacion del proceso de evaluacion extraordinaria
hace Memorandum al docente que va a llevar el proceso de
Evaluacion extraordinaria indicdndole que debe de entregar Silabo
y calendarizacion el proceso

Docente

Empieza el proceso de evaluacion extraordinaria en hora no
lectivas, coordinando con el egresado e informando al Coordinador
de area

Una vez terminado el proceso elabora un informe adjuntando las
evidencias del proceso de evaluacion extraordinaria, asi como el
portafolio del alumno, el registro de evaluacién y su recibo por
honorarios

Coordinador de
Area

A través de un informe envia al jefe de Unidad Académica para que
haga un informe a Direccion con copia a secretaria académica y
elabore las actas correspondientes.

Secretaria
Académica

Elabora las Actas de Evaluacion extraordinaria y envia informe a
Direccion.
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DE EVALUACION EXTRAORDINARIA
E - COORDINADOR JEFE DE UNIDAD .
ESTUDIANTE MESA DE PARTES SECRETARIA ACADEMICA DE AREA ACADEMICA DIRECCION
VERIEICA LA REVISA EL INFORME
[ INICIO ] VERIFICA LA ELABORA | l»  souciTub REVISA EL INFORME ENVIADO POR JEFE DE
RECEPCIONA LA souctub |yl gL DEL DETALLANDO EL ||| UNIDAD ACADEMICA
! SOLICITUD DEL — DEL CONSOL| EGRESADO PROCESO , DE SUSTENTANDO ] PARA
CONSOLIDADO ESTUDIANTE EVALUACION LA ELABORACION DE
b / DE NOTAS DADO DE EXTRAORDINARIA QUE LA RESOLUCION QUE
NOTAS POSTERIORMENTE PROCESO
ELABORA ~ UN EMITIRA UN INFORME
SE ENTREGA AL ESTUDIANTE :NFCI’CF;ME o La LLs| ADiUNTANDO EL il
NDICAND »
< EXPEDIENTE DEL
EL ESTUDIANTE EL CONSOLIDADO DE NOTAS SITUACION  DEL e enno " ELABORA Y FIRMA LA
SOLICITA LA EGRESADO SI ES DIRECCION PARA QUE RESOLUCION DE
EVALUACION QUE LE ELABORAR LA AUTORIZACION EL
EXTRAORDINARIA DE RECEPCIONA CORRESPONDE RESOLUCION QUE PROCESO I?E
EVALUACION
LAS UD LA SOLICTUD DICHA AUTORIZA EL PROCESO
DESAPROBADAS EVALUACION DE DE EVALUACION EXTRAORDINARIA.
ADJUNTANDO SU > DEL ACUERDO AL EXTRAORDINARIA
CONSOLIDADO DE ESTUDIANTE CONSOLIDADO
NOTAS DE NOTAS
41
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COORDINADOR DE DOCENTE JEFE DE UNIDAD DIRECCION SECRETARIA
AREA ACADEMICA ACADEMICA
EMPIEZA EL PROCESO
CON  RD  DE DE  EVALUACION
APROBACION  DEL EXTRAORDINARIA
PROCESO DE FUERA DE  SU
EVALUACION HORARIO DE
EXTRAORDINARIA » TRABAJO, SUBE LA RD DEL
HACE COORDINANDO CON PROCESO DE
MEMORANDUM AL EL EGRESADO E EVALUACION
INFORMANDO AL REVISA  EL  INFORME RECIBE EL
DOCENTE QUE VA A SOBRE EL PROCESO DE EXTRAORDINARIA Y
LLEVAR EL PROCESO COORDINADOR  DE INFORMA DE JUA LA NOTA
DE EVALUACION AREA EVALUACION » Y DERIVA AL CORRESPONDIENTE
EXTRAORDINARIA | AL SISTEMA
) EMITIDO POR EL CORRESPONDIEN
INDICANDOLE  QUE ELABORA EL INFORME > COORDINADOR DE LA REGISTRA
TE
FINALY ENVIA A JUA
SDIELiEBODE ENTREGAs CULMINACION DEL
, PROCESO
CALENDARIZACION
EL PRQCESO UNA VEZ TERMINADO EL
PROCESO ELABORA UN FIN
INFORME ADJUNTANDO ENVIA- UN  INFORME
LAS EVIDENCIAS DEL DETALLADO A DIRECCION
PROCESO DE CON COPIA A
EVALUACION SECRETARIA ACADEMICA
EXTRAORDINARIA, AS{ y ADMINISTRACION
COMO EL PORTAFOLIO
DEL EGRESADO
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8.7 PROCESO DE CERTIFICACIONES

Poblacion a la que va
dirigido

Estudiantes

Egresados

Areas responsables

Director General, Secretaria Académica, Logistica, tesoreria

Modalidad de tramite

Presencial

Duracion del tramite

Constancias: 3 dias habiles
Certificados: 5 dias habiles.

Certificado Modular: 15 dias

Constancia de estudios S/. 12.00, Constancia de egresado S/. 12.00
Constancia de No Adeudar S/. 12.00

Costo Certificado Modular S/. 25.00 (por médulo)

Certificado de estudios S/. 110.00 (los seis periodos académicos)

Certificado de estudios S/ 25.00 (por periodo académico)

v Véucher de pago

v Solicitud de tramite

v Copia de DNI

.. v" Fotografias tamafio carnet en fondo blanco (de acuerdo al nimero
Requisitos de certificados que solicite), solo para la expedicion de
certificados.

v' Haber culminado satisfactoriamente las unidades didacticas y
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
correspondiente del modulo.

PROCEDIMIENTO

N°| RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 Estudiante / - Realiza los pagos correspondientes.
Egresado - Llena la solicitud con los datos requeridos.
S , - Recepciona la solicitud y verifica que cumpla con los requisitos
2 ecre:tar'la - Elabora la constancia y/o certificado de estudio de acuerdo a lo
Académica

solicitado.
- Deriva a Direccion General para la firma.

3 | Direccion General

- Procede a firmar la constancia y/o certificado segun corresponda.

Secretaria
Académica

- Se entrega documento al interesado.
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FLUJOGRAMA PARA EL PROCESO DE CERTIFICACION MODULAR (EFSRT)

DOCENTE

Recepciona la
Carpeta

—

Entrega su
Carpeta

Se le
devuelve la

Carpeta

Recibe su
Certificado
Correspondiente

l

Cumple
con los

Se
Devuelve

COORDINADOR

Recepciona las
Carpetas y el

SECRETARIA ACADEMICA

Informe

NO Verifica si

cumplen
con todos

requisitos

Realiza el Informe y

los
requisitos

envia al Coordinador

'\

Realiza el Informe y
envia al Jefe de
Unidad Académica

\
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\J

Recepciona las
Carpetas y el
Informe

!

Elabora los

DIRECCION

Certificados
Meodulares de cada
Carrera Profesional

Recepciona los

Recepciona,
Firma y Sella
Los
Certificados
Modulares

|

A

Certificados
Firmados y Sellados

b4

Registra y
Entrega los
Certificados
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FLUJOGRAMA PARA EL PROCESO DE CERTIFICACION MODULAR POR CONVALIDACION CON CERTIFICADO DE

EGRESADO

Inicio

COMISION DE PE

Comision
—> Recepciona
Se
Devuelve

Entrega Exp.
certificados y
carpeta

Devuelve Exp.
certificados y
carpeta

Recibe su
Certificado
Correspondiente

l

Fin

Cumple
con los

TRABAJO(EFSRT)

COORDINADOR

Recepciona las

SECRETARIA ACADEMICA

Recepciona las

\J

Carpetas y el
Informe

Verifica si
cumplen
con todos

NO

requisitos

Realiza el Informe y

los

requisitos

envia al Coordinador

\

Realiza el Informe y
envia al Jefe de
Unidad Académica

\

Carpetas y el
Informe

DIRECCION

!

Elabora los

\ 4

Certificados
Modulares de cada
Carrera Profesional
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Recepciona los
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FLUJOGRAMA PARA EL PROCESO DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS SUPERIORES

ESTUDIANTE/EGRESADO MESA DE PARTES DIRECCION SECRETARIA ACADEMICA
[ INICIO ] RECEPCIONA, VERIFICA EL
VERIFICA, REGISTRA y ENVIA A VERIFICA EL EXPEDINTE
GENERA UN DIRECCION EXPEDIENTE y PARA DARLE
v EXPEDIENTE DEL — PROCEDE A _, EL TRAMITE
DERIVARLO AL AREA
SOLICITA CERTIFICADO DE ESTUDIANTE/EGRESA CORRESPONDIENTE
ESTUDIOS SUPERIORES DO T il
ADJUNTANDO EL BOUCHER DE DEVUELVE CON ELABORA y REGISTRA EL
\
PAGO SELLADO POR HOJA DE ENYlO CERTIFICADO DE
TESORERIA Y (2) FOTOS ENTREGA EL EXPEDIENTE AL ESTUDIOS SUPERIORES

RECIBE EL CERTIFICADO
DE ESTUDIOS
SUPERIORES

FIN

. ~

AREA DERIVADA

FIRMA EL CERTIFICADO DE
ESTUDIOS SUPERIORES
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FLUJOGRAMA PARA EL PROCESO DE CONSTANCIA DE EGRESADO / ESTUDIOS

RECIBE LA CONSTANCIA
DE EGRESADO /

A

SECRETARIA
ESTUDIANTE/EGRESADO MESA DE PARTES DIRECCION T TIO
[ INICIO ]
RECEPCIONA, VERIFICA EL
VERIFICA, REGISTRAY | ENVIAA VERIFICA EL
IRECCION EXPEDIENTE PARA
GENERA UN EXPEDIENTE y
DARLE EL TRAMITE
SOLICITA EXPEDIENTE DEL PROCEDE A
CONSTANCIADE |, || ESTUDIANTE/EGRESA DERIVARLO AL AREA
EGRESADO/ESTUDIOS DO CORRESPONDIENTE l
ADJUNTANDO EL DEVULEVE CON
BOUCHER DE PAGO HOJA DE ENVIO ELABORAY
REGISTRA LA
SELLADO POR ENTREGA EL EXPEDIENTE AL CONSTANCIA DE
TESORERIA AREA CORRESPONDIENTE EGRESADO & DE
ESTUDIOS
U

v

FIRMA LA CONSTANCIA DE
EGRESADO / ESTUDIOS

ESTUDIOS

l

FIN
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FLUJOGRAMA PARA EL PROCESO DE CONSTANCIA NO ADEUDAR
ESTUDIANTE/EGRESADO MESA DE PARTES DIRECCION SECRETARIA ACADEMICA COORDINADOR DE AREA
INICIO ]
[ VERIFICA EL VERIFICA y FIRMA
RECEPCIONA, — EXPEDIENTE PARA LA CONSTANCIA DE
VERIFICA, REGISTRAy | ENVIAA VERIFICA EL DARLE EL TRAMITE
4 DIRECCION NO ADEUDAR
GENERA UN ’ EXPEDIENTE y DONDE LE
SOLICITA EXPEDIENTE DEL PROCEDE A CORRESPONDE
CONSTANCIA DE NO EGRESADO DERIVARLO AL AREA
A CORRESPONDIENTE
ADEUDAR oevULEVE CON ELABORA, REGISTRA
ADJUNTANDO EL HOJA DE ENVIO y FIRMA LA
BOUCHER DE PAGO CONSTANCIA DE NO TESORERIA
SELLADO POR ENTREGA EL EXPEDIENTE AL ADEUDAR
TESORERIA AREA DERIVADA VERIFICA y FIRMA
\\ LA CONSTANCIA DE
RECIBE LA CONSTANCIA NO ADEUDAR
DE NO ADEUDAR SE ENTREGA CON CARGO DONDE LE
HACER CORRESPONDE
FIRMAR
FIN
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FLUJOGRAMA PARA EL PROCESO DEL CONSOLIDADO DE NOTAS

RECIBE EL CONSOLIDADO

SE ENTREGA |CON CARGO AL

ESTUDIANTE/EGRESADO MESA DE PARTES DIRECCION SECRETARIA ACADEMICA
[ INICIO ]
RECEPCIONA, VERIFICA EL
VERIFICA, REGISTRAy | ENVIAA VERIFICA EL
DIRECCION EXPEDIENTE PARA
GENERA UN R — EXPEDIENTE y —>
DARLE EL TRAMITE
SOLICITA EXPEDIENTE DEL PROCEDE A
CONSOLIDADO DE ESTUDIANTE/EGRESA DERIVARLO AL AREA
NOTAS DO CORRESPONDIENTE l
Bg'fj’éJH“‘ELAgESAZLO DEVULEVE FON ELABORA, REGISTRA
SELLADD PO y FIRMA EL
E DO POR ENTREGA EL EXPEDIENTE AL CONSOLIDADO DE
TESORERIA AREA DERIVADA NOTAS

DE NOTAS INTERESADO
FIN
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8.8 TITULACION

Es el proceso que permite a la institucion educativa otorgar un documento oficial que acredita la

culminacidn satisfactoria del programa de estudios para todos los niveles formativos-

Los IES otorgan los titulos de técnico y de profesional técnico y las EEST otorgan los titulos de

técnico, profesional técnico, profesional y de segunda especialidad.

8.8.1 ASPECTOS A TOMAR EN CUENTA:

TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL:

Esta orientado a dar solucion técnica a una problematica del quehacer profesional vinculado
con el programa de estudios y a proponer alternativas de mejora viables con la justificacion
correspondiente.

El Instituto debe designar a un docente responsable de la especialidad o especialidades
vinculantes, para el asesoramiento en el desarrollo y sustentacion del trabajo de aplicacion
profesional, el cual debe estar vinculado al quehacer laboral del programa de estudios o
programas de estudios en caso sea un trabajo multidisciplinario.

Para trabajos de aplicacion profesional multidisciplinarios pueden ser realizados de manera
conjunta hasta por un maximo de cuatro (04) estudiantes, en caso de los estudiantes sean
del mismo programa de estudios el trabajo puede ser realizado hasta por un maximo de dos
(02) estudiantes.

Deben sustentar el trabajo de aplicacion profesional ante un jurado calificador integrado
como minimo por dos (02) personas y con un maximo por cuatro (04) personas de

especialidades vinculantes al programa de estudios.

El jurado calificador debera emitir un acta de titulacion, indicando el resultado de la
sustentacion.

El trabajo de aplicacidon no implica financiamiento de equipo o infraestructura institucional.

8.8.2 EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL:

e Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedrico-practicos y practicos mediante

una evaluacion escrita con un peso evaluativo de treinta por ciento (30%) y una evaluacion
practica o demostrativa con un peso evaluativo de setenta por cierto (70%). El examen de
suficiencia profesional debe presentar situaciones del quehacer profesional vinculado con

el programa de estudios.

50
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e 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.

e Los egresados tienen hasta dos (02) oportunidades de evaluacion para la obtencion de la
titulacion. Si supera dichas oportunidades debera optar por otra modalidad para la

titulacion.

e El jurado calificador deberd emitir un acta de titulacion, indicando el resultado de la

evaluacion.

8.8.3 EXAMEN DE SUFICIENCIA

Poblacion a la que va
dirigido

Egresados

Areas responsables

Secretaria Académica y Direccion General.

Modalidad de tramite

Presencial

Duracion del tramite

5 Dias

Costo

S/. 12.00 (Constancia de no adeudo)
S/.200.00 (Examen de Suficiencia)

Requisitos

v
v
v

AN N NN

Solicitud dirigida al Director General

Copias de Certificados Modulares (3)

Copia del Acta de Sustentacion de Practicas Profesionales Terminales
(Solo para los egresados del Sistema por Asignaturas)

Copia de Certificado de Actualizacién

Copia del Certificado de Ingles Basico

Copia de DNI

Constancia de No adeudar

Copia con sello de tesoreria del Boucher de pago por derecho de

rendir el Examen de Suficiencia
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PROCEDIMIENTO

N°| RESPONSABLE DESCRIPCION

Egresado . . L
1|=e - Presenta su solicitud para rendir el Examen de Suficiencia

e dle ety - Recepciona la solicitud y verifica que cumpla con los requisitos

- Envia el expediente al coordinador de area para que elabore informe
y proponga la fecha y hora del Examen de Suficiencia

Coordinador de Area | - Recibe y verifica el expediente del egresado que solicita el examen
de suficiencia.

- Elabora un Informe indicando la Fecha, Hora y Lugar donde se
efectuard el proceso de Examen de Suficiencia, asi mismo indicara el
Jurado evaluador que estara a cargo de dicho proceso.

- Entrega informe a Direccion para la elaboracion de la RD
correspondiente.

4 |Direccion - Recibe el Informe y elabora le Resolucion Directoral autorizando la

fecha, hora y lugar del Examen de Suficiencia

Secretaria de
Direccién - Entrega copia de RD al interesado y a los Jurados evaluadores.

FLUJOGRAMA PARA EL PROCESO DEL EXAMEN DE SUFICIENCIA

MESA DE COORDINAR DE DIRECCION SECRETARIA

EGRESADO PARTES AREA DE DIRECCION

o ] ELABORA UN INFORME —
INICI INDICANDO LA FECHA,
l HORA Y LUGAR DONDE INFORME Y

SE  EFECTUARA  EL ELABORA LE ENTREGA

PROCESO DE EXAMEN RESOLUCION COPIADERD
RECEPCIONA 1
SOLICITA EL DE SUFICIENCIA, ASI DIRECTORAL AL

EXAMEN DE y REVISA LA MISMO INDICARA EL

SUFICIENCIA [T soLiCITUD |4 JURADO  EVALUADOR AUTORIZANDO | |} INTERESADOY
DEL QUE ESTARA A CARGO LA FECHA, A LOS

EGRESADO DE DICHO PROCESO. HORA'Y LUGAR JURADOS

DEL EXAMEN EVALUADORES
DE SUFICIENCIA
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8.8.4 TITULO DE PROFESIONAL TECNICO

g;l;;?;f)én ala queva Profesionales Técnicos
Areas responsables Secretaria Académica, Unidad Académica y Direccion General.
Modalidad de tramite | Presencial
Duracion del tramite 2 meses
S/. 12.00 (Constancia de no adeudo)
S/. 170.00 (Sustentacion de proyecto) o S/. 200.00 (Examen de
Suficiencia)
S/. 110.00 (Expedicion de certificados de estudio)
Costo S/. 75.00 (Certificado Modular por los 3 Médulos)
S/. 12.00 soles Ficha de actividades (solo sistema tradicional)
S/. 60.00 (Formato y caligrafiado de Titulo Profesional)
S/. 100.00 (Derecho de Tramite de Titulo Profesional)
v Haber aprobado un trabajo de aplicacion profesional o un examen de
suficiencia profesional ante jurado calificador.
v Solicitud de tramite.
v’ Solicitud dirigida a Director general, solicitando obtencion de Titulo
Profesional Técnico
v" Original de certificado de estudios educacion secundaria visados por
la entidad de dependencia de UGEL.
v" Original de certificado de estudios de educacion superior.
Requisitos v" Original de partida de nacimiento.
v Copia de DNI legalizada.
v Copia del Curso de Inglés Bésico
v' 02 fotografias tamafio pasaporte sobre fondo blanco (revelada no
impresa, vestimenta formal y sin accesorios)
v" Vaucher original y 1 copia sellada por el area de tesoreria por formato
y caligrafiado de Titulo Profesional Técnico
v" Vaucher original y 1 copia sellada por el area de tesoreria, por derecho
de Titulo Profesional Técnico.
Elaborado Por: Revisado Por: ) Aprobado Por:
Comision Institucional Jefatura de Unidad Académica y Area Direccién General
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PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Egresado Presenta solicitud, adjuntando requisitos establecidos
Recepciona la solicitud de expedicion de Titulo Profesional Técnico
2 Mesa de Partes

Genera un expediente para tramite de Titulacién
Deriva el expediente al para de Secretaria Académica

Secretaria Académica

Recepciona el expediente de titulacion y verifica los documentos
presentados.

3 Elabora carpeta de la titulacion con documentacion requerida
Elabora informe de otorgamiento de titulo.
Deriva informe a direccion general para conocimiento y aprobacion

3 | Secretaria de Direcciéon Elabora proyecto de resolucion
Deriva proyecto de resolucion a Direccion General para firma.
Revisa el expediente

4 Direccion General Aprueba informe
Firma los Formatos de Titulos.
Firma resolucion de otorgamiento de Titulo

5 | Secretaria Académica Ingresa el registro de titulos al Sistema TITULA del Ministerio de
Educacioén y se realiza el seguimiento.

Ministerio de

6 Educacion Envia oficio con los codigos de registros de titulos.

7 | Secretaria Académica Ingresa los codigos de registro de titulos y los fotocopia.
Llena el libro de registro de titulos.

8 Egresado

Recibe titulo y Firma el libro de registro de titulos.
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FLUJOGRAMA PARA EL PROCESO DE TRAMITE DE TITULACION
EGRESADO MESA DE PARTES SECRETARIA ACADEMICA SES;'ETC"::'T(',)ANDE DIRECCION MINEDU
RECEPCIONA EL EXPEDIENTE DE - LABORA
e ) Jrusconereaiss | | S o
: RESOLUCION
! REVISA EL
EXPEDIENTE
SOLICITA EL RECEPCIONAY v APRUEBA INFORME ENVIA OFICIO
»  GENERA UN
TRAMITE DEL ELABORA EL INFORME y DERIVA A CON LOS
EXPEDIENTE DEL |- DERIVA FIRMA LOS
PROFESIONAL TRAMITE DE DE TITULOS PROFESIONALES TECNICOS RESOLUCION A | 7| TiTuLOs. REGISTROS DE
TITULACION - . )
TECNICO DIRECCION FIRMA RESOLUCION T{TULOS.
DE OTORGAMIENTO
ADJUNTANDO LOS - GENERAL  PARA )
INGRESA EL REGISTRO DE TITULOS AL FIRMA DE TITULO
REQUISITOS :
CORRESPONDIENT SISTEMA TITULA DEL MINISTERIO DE
e EDUCACION Y SE REALIZA EL
SEGUIMIENTO
RECIBE SU TITULO y INGRESA LOS CODIGOS DE REGISTRO DE | «
REGISTRO DE TITULOS LLENA EL LIBRO DE REGISTRO DE TITULOS.
55
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8.8.5 PROCESO DE DUPLICADO DE TiTULOS
P.ol.)lz.lcmn ala que va Titulados
dirigido
Areas responsables Secretaria Académica, Direccion General,
Modalidad de tramite | Presencial
Duracion del tramite 2 meses
Costo S/. 200 (Tramite y Formato)
v' Solicitud de tramite
v" Copia de DNI
. v" Dos (2) fotografias en papel mate, tamafio pasaporte, a color, en fondo
Requisitos blanco.
v" Original de la denuncia policial si es por pérdida y/o robo de titulo
v" Copia de RD de expedicion de Titulo Profesional
v Formato del grado y/o titulo deteriorado

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 | Profesional Técnico

Presenta solicitud, adjuntando requisitos y Boucher de pago.

2 | Secretaria Académica

Recepciona la solicitud y verifica los documentos presentados.
Elabora carpeta de la titulacion con documentacion requerida
Elabora informe de otorgamiento de titulo.

Deriva informe a direccion general para conocimiento y aprobacion

3 | Secretaria de Direccion

Elabora proyecto de resolucion
Deriva proyecto de resolucion a Direccion General para firma.

4 | Direccidon General

Revisa el expediente

Aprueba informe

Firma los Formatos de Titulos.

Firma resolucion de otorgamiento de Titulo

5 | Secretaria Académica

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

Ministerio de
Educacion

Envia oficio con los codigos de registros de titulos.

7 | Secretaria Académica

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

8 | Profesional Técnico

Recibe titulo y Firma el libro de registro de titulos.
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FLUJOGRAMA PARA EL PROCESO DE TRAMITE DE DUPLICADO DE TiTULO PROFESIONALTECNICO

PROFESIONAL TECNICO |  MESA DE PARTES SECRETARIA ACADEMICA SES&E”&%“NDE DIRECCION MINEDU
" TULACION Y VERIFICA LOS ELABORA
[ Ico ] RECEPCIONAY DOCUMENTOS PRESENTADOS. PROYECTO DE REVISA EL
GENERA UN RESOLUCION
v EXPEDIENTE DEL ! EXPEDIENTE
APRUEBA INFORME
SOLICITA EL TRAMITE DE ELABORA EL INFORME y DERIVA A v FIRMA LOS ENVIA OFICIO
DUPLICADO DEL DUPLICADO DE DIRECCION PARA EL OTORGAMIENTO | | | DERIVA FORMATOS DE CON LOS
TITULO TiTuLo DE DUPLICADO DE TITULOS ™ PROYECTO  DE TITULOS. , CODIGOS DE
PROFESIONAL PROFESIONALES TECNICOS RESOLUCION A FIRMA  RESOLUCION REGISTROS DE
TECNICO , .| DE OTORGAMIENTO ’
DIRECCION > TITULOS.
ADJUNTANDO LOS INGRESA EL REGISTRO DE TITULOS GENERAL PARA DE DUPLICADO
REQUISITOS AL SISTEMA TITULA DEL FIRMA. TITULO
CORRESPONDIENTES MINISTERIO DE EDUCACION Y SE
REALIZA EL SEGUIMIENTO
INGRESA LOS CODIGOS DE REGISTRO
RECIBE TITULO y FIRMA DE TITULOS Y LOS FOTOCOPIA.
EL LIBRO DE REGISTRO LLENA EL LIBRO DE REGISTRO DE
DE TITULOS TITULOS.
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