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La Unidn, abril del 2024
VISTO, Manual de Procesos Académicos del Instituto de educacion Superior Tecnolégico Publico
“Felipe Huaman poma de Ayala” — La Unién,
CONSIDERANDO:

Que, es politica del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Felipe
Huaman Poma de Ayala”, de optimizar y establecer mejora continua, en su infraestructura, en su
condicién de organismo educativo con actividad técnica administrativa, académica, econémica,
con fines establecidas en la ley de Educacién Superior, Concordante a instrumentos de gestion
con respecto a su autonomia que le faculte planificar, organizar servicios publicos de su
responsabilidad estableciendo normas a favor del desarrollo institucional a través de proyectos,
-planes de trabajo y documentos inherentes,

De conformidad con lo dispuesto en la Ley General de Educacién N° 28044,

Ley N2 30512 Ley de Institutos y Escuelas Superiores, Reglamento aprobado por D.S N2 010-2017-
MINEDU; Ley N2 31653, Ley que modifica la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y la Carrera Publica de sus docentes, la RVM N° 103-2022- MINEDU, Deroga la RVM N°
276-2019-MINEDU vy aprueba el documento normativo denominado "Condiciones Basicas de
Calidad, para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnolégica", la RVM N° 049-2022-MINEDU; Actualizar los "Lineamientos Académicos Generales
para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica",
aprobados por el articulo 3 de la Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU y modificados
por la Resolucién Viceministerial N° 277-2019-MINEDU, conforme al Anexo N° 01, que forma
parte de la presente Resolucion,
SE RESUELVE:

Articulo 12: APROBAR, El MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS 2024 y 2025, del Instituto de
Educacién Superior Tecnolégico Publico “Felipe Huaman Poma de Ayala”, teniendo como
vigencia por un periodo de 02 afos.

Articulo 22: DISPONER el cumplimiento a la Jefatura de la Unidad Académica, secretaria
Académica y coordinadores de areas académicas, asi como su estricto cumplimiento; e informar
los resultados obtenidos.

Articulo 32: DISPONER su publicacién en la web Institucional y su difusién entre los entes que
conforman el IESTP “Felipe Huaman Poma de Ayala”.

Articulo 42: REMITIR el presente documento a la Direccién Regional de Educacion de Huanuco,
un ejemplar para su conocimiento y demas fines.

REGISTRRESE Y COMUNIQUESE.

www.iestpfelipehuaman.edu.pe Correo electronico: istpfhpa@Hotmail.com




INTRODUCCION

El Manual de Procesos de Régimen Académico (MaPro) del El Instituto de Educacion
Superior Tecnolégico Publico “Felipe Huaman Poma de Ayala”, del distrito de La Unién, ha
sido formulado de conformidad al D.S. N° 010-2017-MINEDU norma que aprueba el
reglamento de la ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes, la RVM N°277-2019-MINEDU que aprueba los
Lineamientos Académicos y el Reglamento Interno y su actualizacién RVM N°049-2022-
MINEDU

La organizacién por procesos involucra un cambio formativo y practico; formativo porque
genera un cambio en la mentalidad de los colaboradores y practico por asumir antes que
la jerarquia la orientacion del estudiante y los procesos para alcanzar resultados. El
presente manual tiene por proposito documentar los procesos académicos claves que
forman parte de la organizacion, poniendo énfasis antes que el trabajo individual, el trabajo
en equipo para entregar el producto o servicio de manera eficiente. Los procesos aqui
descritos son especificamente del régimen académico, los mismos que en el presente se
describen y son: Admisién, matricula (incluye reserva, licencia, y reincorporacién), traslado,
convalidacién, evaluacion, grados, titulos y formacion continua.

Estos procesos descritos en el presente manual, establecen los requisitos, procedimientos,
temporalidad o plazos de atencién, modalidades de pago y costos e incrementos, segun
corresponda, tal como se detalla también el Reglamento Institucional del instituto.
Corresponde a la Jefatura de Unidad académica y administrativa, velar por el estricto
cumplimiento de dichos procesos de régimen académico.

La elaboracion del presente documento, se hace posible con pleno conocimiento de las
instancias responsables del sector, su cumplimiento, concordante con las normas de
organizacion y funciones de esta manera se asegura el cumplimiento de las normas en

forma integral y de acuerdo a la politica del sector Educacion.

La Direccion General
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Il. OBJETIVOS:

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

2.2. Brindar una fuente de informacion de los diferentes procesos académicos
administrativos, con los respectivos responsables.

2.3. Ordenar las actividades académicas, administrativas del IESTP “Felipe Huaman
Poma de Ayala” Optimizar el tiempo de atencion de las solicitudes de tramites
académicos — administrativos de docentes, estudiantes y egresados.

M. NORMATIVA

e  Constitucion Politica del Peru
e Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

e Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes, regula la creacién y el funcionamiento de Institutos y

escuelas de Educacion Superior Tecnoldgicos o Privados.

e Decreto Supremo N° 010-2017-ED establece el Reglamento General de los

Institutos Superiores.

e Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU, que modifica la Ley 30512 Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus

Docentes y lo adecua a lo dispuesto en el Decreto de Urgencia N° 017-2020.

e Ley N° 31653, Ley que modifica a la Ley 30512

e RVM Nro. 178-2018-MINEDU se aprueba los “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion

Superior Tecnoldgica.

e RM No. 409-2017-MINEDU, se crea el modelo de Servicio Educativo Tecnolégico
De Excelencia.

e RVM No 020-2019-MINEDU, se aprueba la norma técnica denominada
“Condiciones Basicas de Calidad para el procedimiento de licenciamiento de los

institutos de educacion Superior y Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica”.



VI.

e RVM No 049-2022-MINEDU, “Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la

Educacién Superior Tecnolégica y Técnico - Productiva”

e RVM No 049-2022-MINEDU Actualizar los “Lineamientos Académicos Generales
para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior

Tecnolégica”
e Ley 27444 ley de procedimientos administrativos

e Decreto Supremo N.° 009-2020-MINEDU, Proyecto Educativo Nacional — PEN al
2036: El Reto de la Ciudadania Plena.

e Resolucidon Viceministerial N° 103-2022-MINEDU, Documento Normativo
denominado “Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de Educacion

Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica

e Ley N° 31953 Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2024.

Reglamento Interno.

RESPONSABLES DE LOS PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO
4.1,  Jefatura de Unidad Académica del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico

Pudblico “Felipe Huaman Poma de Ayala”

EQUIPO DE LOS PROCESOS
Coordinacion:

Jefatura de Unidad Académica

Miembros:

Jefe de la Unidad Administrativa

Responsables de la Comision institucional de Admisién del instituto
Secretaria Académica

Coordinacion de programa de estudios

Imagen Institucional

MISION DE LOS PROCESOS ACADEMICOS

Realizar los procesos de gestion administrativa y de prestacion de servicios de apoyo

para el desarrollo de la actividad académica del instituto. Dichos procesos integran la



VII.

VIIL.

gestion del acceso y admision al instituto, la gestiéon de las ensefianzas incluidas en la
oferta de titulos oficiales y los estudios propios de naturaleza no oficial. La que la
prestaciéon de servicios de gestion, apoyo y atencién a los usuarios y responsables
gestibn de estos procesos se realiza de acuerdo con la legalidad y las directrices
adoptadas por el MINEDU vy gestion del instituto, garantizando de la organizacion y

coordinacion de las ensefianzas contribuya a la calidad académica del instituto.

ALCANCE

El presente Manual de Procesos Académicos es de aplicacion y cumplimiento en el
ambito académico por todos los integrantes de la comunidad educativa del IESTP

“Felipe Huaman Poma de Ayala”

Entrada: convocatorias de los procedimientos del ambito académico y

solicitudes de prestacion de servicios de los procedimientos académicos.

Salida: Tramitacién de los expedientes de los procedimientos académicos y

prestacion de los servicios académicos demandados.

DESCRIPCION BASICA DE LOS PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

A continuacién, se describen cada proceso de régimen académico:

8.1. Admision
La admisidn es el proceso mediante el cual los estudiantes acceden

a una vacante del programa de estudios que oferta el Instituto.

El responsable de los procesos de admision en cualquiera de sus
modalidades sera dirigido por la Comision Institucional de Admision,
quien sera designada mediante Resolucion y expedida por el Director
General, cuyas funciones se encuentran en la Nueva ley de Institutos N°
30512 y seré& integrada por:

- La Directora General quien lo preside.

- El Jefe de la Unidad Administrativa

- El Jefe de la Unidad Académica.

- Un docente designado por la Direccion

- Un representante de la DRE



Funciones de la Comisién de Admision Institucional :
Planificar, organizar, administrar, controlar y evaluar los procesos de
admision.
Analizar los resultados obtenidos en cada proceso de admision con la

finalidad de mejorar el contenido de las pruebas y seleccionar a los

estudiantes mas preparados para seguir estudios en el instituto.

Publicar en coordinacién con el responsable de recursos informaticos
la relacion de postulantes e ingresantes, asi como no ingresantes en

la web institucional, al concluir cada proceso de admision.

Formular y proponer las metas de atencién por periodo académico y

anualmente.

Coordinar con la Jefatura de Bienestar y empleabilidad las charlas de

orientacion vocacional previa al examen de admision.

Orientar a los postulantes en los procedimientos administrativos y

mecanica del examen de admision.

Presentar el informe final del proceso de admision para sr

comunicados a la DRE-HCO.
Otras funciones que se le asigne

La Admision, en cualquiera de sus formas, estd exenta de toda
discriminacion de orden econdmico, politico, social, religioso, étnico y

otros.

Los estudiantes de Educacién Basica pueden patrticipar en el proceso
de admision del instituto, sin embargo, no podran matricular hasta que

hayan culminado satisfactoriamente la Educacién Basica

Ademads, pueden participar en cualquiera de las modalidades de
admision (ordinaria, exoneracion o por ingreso extraordinario), los que

se encuentran comprendidos en las siguientes normas especiales

Beneficiarios de Programa de Reparaciones en Educacion del Plan
Integral de Reapariciones (PIR) creado por Ley No. 28592.

Artistas calificados que hayan representado al pais o la region,

acreditada por el Instituto Nacional de Cultura.



- Personas minusvalidas, conforme a la Ley N° 29973.

a. Elinstituto en caso no llegue a cubrir la meta establecida, puede
ampliar sus procesos de admisién hasta que cubra su meta
propuesta, determinando el nimero de sus vacantes conforme a
su capacidad operativa y garantizando las condiciones basicas
de calidad establecidas por el MINEDU. No requiere autorizaciéon

para tal efecto.

b. En caso no llegue a cubrir la meta establecida, puede ampliar sus
procesos de admision hasta que cubra su meta propuesta

c. EllInstituto puede organizar ciclos de preparacion para el proceso

de admision, si asi lo determina por conveniente.
d. Modalidades de admision

A) La admisién ordinaria, se da por examen de admisién y el estudiante

llena la ficha de inscripcién para la admision ordinaria.

B) La admisién por exoneracion, pueden acceder los que acrediten ser
profesionales, discapacitados (CONADIS), PIR, deportistas
calificados, Becados (por haber ocupado el primer puesto 1° al 5° de
Secundaria), convenios con la comunidad campesina y aquellos que
se encuentren cumplimiento el servicio militar, asi mismo deben
acreditar haber concluido la educacion béasica en cualquiera de sus

modalidades.

C) La admisién por ingreso extraordinario, se da por disposiciones del
MINEDU y complementariamente, a los requisitos establecidos para
la modalidad de admision ordinaria (ficha de inscripcion para la
admision), como es el caso del Programa Nacional de Becas y Crédito
Educativo—- PRONABEC en el marco de sus convocatorias anuales, el

postulante debe cumplir con los siguientes requisitos:

Requisitos

Para el caso de la admision ordinaria y por exoneracion

a) Certificado original de estudios de haber concluido satisfactoriamente la

Educacién Basica



f)

Copia del Documento Nacional de Identidad actualizado y ampliado (DNI)

02 fotografias tamafio carnet a color, fondo blanco (en fisico y digital)

Copia certificada legalizada de Constancia de (PIR. CONADIS, Convenio

con la Comunidad, Beca de estudio) (Exonerados)

Copia de la boleta de pago por derecho de admision en tesoreria y

(150.00) Ordinario (170.00) Exonerado

Llenado de la ficha de inscripcion del postulante

Para el caso de la admision por ingreso extraordinario

a). Tener nacionalidad peruana

b). Tener menos de 22 afios a la fecha de efectuarse la convocatoria, para

las modalidades de ordinaria Albergue, VRAEM, Huallaga, EIB y CNA.

Procedimientos

a)

Antes de cada proceso de admision durante el afio, el Instituto realizara
acciones de difusion e informacién y publicidad con la finalidad de dar
a conocer los servicios y ventajas que ofrece el programa de estudios
de Enfermeria Técnica, Arquitectura de Plataformas y Servicios T.I.,
Construccién Civil y Asistencia Administrativa, las caracteristicas y
bondades del enfoque por competencias, la estructura modular del plan
de estudios y la certificacién modular a cada postulante

El postulante recibe informacion general del programa de estudios por
parte de la comision institucional de admision en coordinaciéon con

imagen institucional.

El jefe de Bienestar y de empleabilidad brinda orientacion vocacional

al postulante, acerca del programa de estudios.

El postulante recibe el folder institucional conteniendo los requisitos de

postulacion al proceso de admision.

El postulante antes de la presentacion de la totalidad de los requisitos,
llena la ficha de inscripcion del postulante con ayuda de uno de los

miembros de la comision institucional de admision.

Pago por derechos de inscripcion en la administracion del instituto, por
la suma de S/. 150.00 (cincuenta soles) ordinario 170.00 exonerados



g) Presentacion de los requisitos de admisién por parte del postulante a la
comisién institucional de admision.

h) Recepcion del carnet/constancia de postulante

Temporalidad del proceso

A la presentacion de los requisitos solicitados por la Comision

institucional de admision del instituto, el tramite de postulacion es
inmediato.

Modalidad de pago, costos e incrementos

El pago por derecho de admision se puede realizar mediante las dos
formas de pago:

- Efectivo directo, mediante el area de administrativa del instituto.

- Cuenta bancaria del instituto, en el Banco de la nacion El costo por
derechos a admision es de S/.150.00.



8.2. Matricula

a.

La matricula es el proceso por el cual el estudiante se adscribe al programa de estudios
gue oferta el instituto y que le acredita su condicidn 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 didacticas dentro de un periodo académico, luego de
la publicacion de los resultados del Examen de Admisién. 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.

Secretaria Académica del instituto, registrara en el sistema que administra el MINEDU,

(REGISTRA) Y en el Sistema de Informacién Académica del instituto

El instituto otorga descuentos en el pago de sus matriculas, destinadas a beneficiar a los
estudiantes teniendo en cuenta el rendimiento académico y/o situacion socioeconémica

familiar del estudiante. (PIR)

Los estudiantes pueden matricularse en otras unidades didacticas siempre que hayan

aprobado aquellas que, en el plan de estudios respectivo, se considera pre-requisito.

El instituto asigna un Codigo de matricula al estudiante al momento de su matricula (en el
caso de los nuevos ingresantes), el mismo que es su nimero de Documento Nacional de
identidad (DNI) para aquellos que son nacionales y el nimero de su carnet de extranjeria
para aquellos que son extranjeros. Este codigo es Unico y tiene una duracién 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.

Secretaria Académica entrega la ficha de matricula del Sistema Registra a cada estudiante

de las UD. Matriculadas.
MATRICULA INGRESANTES:

Procedimiento Académico que se realiza a fin de ratificar la matricula de los Estudiantes
Regulares en el periodo académico subsiguiente a lo cursado, siempre que no se halle en
condicién de Repitente (con dos o0 mas asignaturas desaprobadas en el semestre anterior),
ante lo cual se volvera a matricular en el mismo semestre del afio siguiente. El estudiante
debera presentar a la oficina de Secretaria Académica los requisitos establecidos para

confirmar su matricula en el plazo establecido en el cronograma vigente.

Requisitos

Para los alumnos ingresantes

a. Pagar el derecho de matricula (de acuerdo a lo establecido en el TUPA institucional
es de 100.00 soles) en tesoreria de la institucion, los pagos por derechos de formacion
(matricula), lo pueden hacer via depésito a la cuenta del Instituto del Banco de la



Nacién o directamente en tesoreria.
02 fotografias tamafio carnet a color (Fisico y digital)

Certificado de estudios de originales haber concluido la Educacion basica, expedido
por el MINEDU con su respectiva constancia a los ingresantes de los afios 2015 para

abajo
Copia del DNI

Llenar ficha de matricula en Secretaria Académica (Sistema Registra)

Para el cual debe ceifiirse al siguiente flujograma:

/ SECRETARIA \

ACADEMICA
- 02 Fotografias (fisico y
digital)
TESORERIA - Copia de DNI
: ; - Pago por derecho de - Recibo de pago por
Estudiante ingresante matricula Derecho de matricula

- - Realiza la matricula en

QI Sistema Registra j

Estudiante recoge su
ficha de matricula de
secretaria Académica

Flujograma N° 01 Matricula de Ingresantes

Procedimientos Propios del estudiante

a.

El estudiante recibe informacion general de secretaria académica sobre los

procedimientos de matricula.

La comision institucional de admision entrega el folder con los requisitos de los

ingresantes a secretaria académica.

Pago de derechos de matricula en el area de tesoreria del instituto o a la cuenta
bancaria del instituto, de acuerdo al TUPA institucional (la suma de S/. 100.00 soles

ingresantes 2024).

El estudiante recibe un cédigo de matricula que se le asignara hasta cuando concluya

su formacién académica (que es su nimero de DNI)

El estudiante antes de la presentacién de la totalidad de los requisitos de matricula,
llena y firma la ficha socioecondmica de matricula, con ayuda de la secretaria

académica.



Generales del instituto

a.

El instituto elabora la ficha o formato socioeconémico de matricula para el registro de,

asi como la ficha de registro de matricula que es objeto de la matricula.

Al finalizar el proceso de matricula se le entrega al estudiante una constancia de
matricula (ficha de matricula del sistema registra) que acredite su matricula y su

respectivo comprobante de pago.

No se pueden matricular nuevos estudiantes una vez aprobada la némina de

matricula, salvo situaciones excepcionales y si corresponden a traslados.

El instituto establece la matricula extraordinaria, siempre y cuando esté sujeta a la
existencia del programa de estudios y siempre que exista vacante, de ser asi el caso

se procederd a matricular a quien lo solicite.

Ampliacion de la matricula en Unidades didécticas

a.

Los estudiantes que, por motivos laborales, habiendo presentado documentos
probatorios solo se matriculan en algunas unidades didacticas del Médulo Formativo
programado en un semestre y dejen de matricularse en una (1) o dos (2) unidades
didacticas podran matricularse en el siguiente semestre en la unidad didactica que no
llevé el semestre anterior, siempre y cuando esté programado hasta un maximo de

cuatro (4) créditos académicos.

Los estudiantes que se encuentren en el tercio superior del rendimiento académico
del programa de estudios, pueden solicitar matricula de una o dos unidades
didacticas, ademas de la regularmente programadas en el semestre, segun acepte el
sistema Registra sin que no tenga incompatibilidad horaria para las otras Unidades
Didacticas

Los estudiantes del quinto y sexto semestre que hayan salido desaprobados en
alguna UD pueden matricularse en la unidad didactica pendiente por el sistema

Registra o solicitar su evaluacién extraordinaria segin establece la norma.

PROCESO DE RATIFICACION DE LA MATRICULA (II-l1I-IV-V-V1)

Corresponde a los estudiantes que han concluido satisfactoriamente sus estudios

regulares en cada semestre, es decir, se realiza del Il al VI semestre.

a.

Tendran derecho a la ratificacion de la matricula, los estudiantes que han reservado

su matricula, previa solicitud escrita y documentada. (Licencia de Estudios)
Temporalidad del proceso

A la presentacion de los requisitos solicitados por derechos de matricula, el

tramite es inmediato.



Requisitos

a. Pagar el derecho de matricula en tesoreria de la institucion, los pagos de matricula
pueden hacer via depésito a la cuenta de Instituto o también en tesoreria del
instituto.(110.00 soles)

b. Presentar Boleta de notas.
c. Realizar la matricula en Secretaria Académica (Sistema Registra)

d. Recoger la ficha de registro de matricula

MESA DE PARTES

TESORERIA .
- Solicita boleta de notas
. - Pago por derecho de adjunta pago por derecho
[ Estudiante Regulares Boleta de Notas de boleta de notas

- Pago por derecho de

/ SECRETARIA \

ACADEMICA
- 02 Fotografias (fisico y
digital)
Estudiante recoge su - Copia de DNI
ficha de matricula de .
secretaria Académica - Recibo de pago por

Derecho de matricula

- - Realiza la matricula en

kel Sistema Registra /

Flujograma N° 02 Matricula de Ingresantes

Modalidad de pago, costos e incrementos

El pago por derecho de matricula, se puede realizar mediante dos formas de pago:
- Efectivo directo, mediante el area de tesoreria del instituto.

- Cuenta bancaria del instituto, en el Banco de la Nacién

El costo por derechos de ratificacion de matricula es de S/. 110.00 si se realiza fuera
del cronograma establecido tendr4 un adicional del 50% del total (matricula

extemporanea)

(*) CONDICIONES: o Los Estudiantes que se matriculan con UD. Repitentes
adicionalmente realizaran un pago adicional por cada Unidad Didactica repitente.
(60.00 soles)



8.3 Licencias, reservas reincorporacion

Proceso de Licencia de Matricula

El estudiante puede solicitar licencia de estudios una vez matriculado y por causas
justificadas sefialadas en el presente Reglamento Institucional. La licencia de
matricula de los estudiantes, hasta por un maximo de dos (2) semestres

académicos, previa solicitud del estudiante.
El estudiante puede solicitar licencia, cuando:

e Lo considere necesario y sin que su situacion esté comprendida dentro de la

normatividad.
¢ Por seguir estudios en otra institucion.
¢ Por motivos socio — econémicos
¢ Por embarazo o maternidad
e Por enfermedad o fallecimiento de alguno de sus familiares.
e Por motivos de viaje
¢ Otros que considere conveniente

Los estudiantes luego de haber desarrollado unidades didacticas de uno o0 mas médulos
y dejaron de estudiar en un lapso de tiempo podran reincorporarse de acuerdo a los
procesos de convalidacién establecidos por el instituto

La licencias de estudios se presenta como maximo de 45 dias de finalizado la matricula

Requisitos para Solicitar Licencia de Estudios

e Presentar FUT de solicitud al instituto dentro del plazo establecido, una vez se

haya matriculado
¢ Fotocopia de D.N.I.
¢ Haberse matriculado al Periodo correspondiente (Pago de matricula )
e Haber culminado satisfactoriamente por lo menos un semestre académico
¢ Boleta de Notas del semestre anterior
Procedimientos

Corresponde a los estudiantes que han concluido por lo menos un semestre académico;
es decir, pueden solicitarlo estudiantes del Il al VI semestre

Los estudiantes deben de presentar una solicitud escrita, una vez matriculados,
justificando las razones por las que solicitan la licencia.

El jefe de unidad académica en coordinacion con Secretaria Academica, evallian la solicitud



y dan conformidad de la solicitud presentada, proponiendo a la direccién para su otorgamiento.

La direccion general emite la resolucién directoral de licencia, por un periodo maximo de

hasta dos semestres académicos.

El estudiante es comunicado y recepciona la resolucion de licencia.

[ Estudiante del II-11I-IV ]
V-VI SECRETARIA ACADEMICA
- Recibe la solicitud
- informa el estado del
l ingresante.

MESA DE PARTES

- Solicitar Licencia de
estudios adjuntado
ficha de matricula e DIRECTORA GENERAL
indicando el motivo

- Realizay firmalaresolucién
directoral de reserva de
matricula

[ Estudiante recoge la resolucion ]

Flujograma N° 03 Licencia de Estudios

Temporalidad del Proceso

A la presentacion de los requisitos solicitados por licencia de estudios, el tramite para su

respectiva autorizacion es de 5 dias habiles.

Proceso de licencia de matricula

a. El estudiante puede solicitar licencia de estudios una vez matriculado y por causas
justificadas sefialadas en el presente Reglamento Institucional La licencia de
matricula de los estudiantes, hasta por un maximo de cuatro (4) semestres
académicos, previa solicitud del estudiante.

b. El estudiante puede solicitar licencia, cuando:

Lo considere necesario y sin que su situacion esté comprendida dentro de la
normatividad.

- Por seguir estudios en otra institucion.
- Por motivos socio — econémicos
- Por embarazo o maternidad

- Por enfermedad o fallecimiento de alguno de sus familiares.



- Por motivos de viaje
- Otros que considere conveniente

C. Los estudiantes luego de haber desarrollado unidades didacticas de uno o mas
maédulos y dejaron de estudiar en un lapso de tiempo y por cambio de Plan de
estudios podran reincorporarse de acuerdo a los procesos de convalidacion
establecidos por el instituto

8.4 DE LAS RESERVAS DE MATRICULA

Proceso de Reserva de Matricula

a. Lareserva de matricula de los estudiantes, hasta por un maximo de cuatro (4) semestres
académicos, previa solicitud del estudiante.

b. Elproceso de matricula se realizara de acuerdo al cronograma de actividades Educativas
y Académicas. Si el ingresante no se matricula dentro de los cinco (5) dias héabiles
siguientes de iniciado el proceso de matricula, y no realiza la licencia de la misma, su
vacante queda liberada para ser cubierta por otro postulante que haya obtenido nota
aprobatoria y que no haya alcanzado vacante en estricto orden de mérito

€. Los estudiantes que disponen de reserva de matricula y soliciten reingreso pueden
matricularse en el Semestre respectivo, en aplicacion a los Lineamientos Académicos

Generales (LAG), en horario autorizado por lainstitucion.

Requisitos para solicitar Reserva de Matricula

a. Presentar FUT de solicitud al instituto dentro del plazo establecido, una vez se haya
matriculado

b. Fotocopia de D.N.I.
c. En caso de primer semestre estar en Relacion de Ingresantes

Procedimientos
a. Corresponde a los estudiantes que han sido admitidos al instituto por primera vez
(primer semestre); o aun siendo admitidos al instituto adin no han concluido la

educacion basica, es decir, pueden solicitarlo estudiantes del | semestre.

b. Los estudiantes deben de presentar una solicitud escrita, una vez matriculados,

justificando las razones por las que solicitan la reserva.

c. El Jefe de Unidad Académica en coordinacion con Secretaria Academica, evallan la
solicitud y dan conformidad de la solicitud presentada, proponiendo a la direccion para

su otorgamiento.

d. La Direccién General emite la Resolucion Directoral de reserva de matricula, por un

periodo maximo de hasta cuatro semestres académicos.

e. El estudiante es comunicado y recepciona la resolucién de reserva de matricula



8.5.

. . SECRETARIA ACADEMICA
Estudiante ingresante . S
- Recibe la solicitud
informa el estado del

l ingresante.

MESA DE PARTES

- Solicitar Reserva de

matricula  adjuntado ' DIRECCION GENERAL
ficha de matricula

- Realizay firmalaresolucién
directoral de reserva de
matricula

[ Estudiante recoge la resolucion ]

Flujograma N° 04 Reserva de Matricla

Temporalidad del Proceso

a. Alapresentacion de los requisitos solicitados por reserva de matricula, el tramite para

Su respectiva autorizacién es de 5 dias habiles.

PROCESO DE REINCORPORACION DE LOS ESTUDIANTES CON RESERVA Y LICENCIA

La reincorporacion es un proceso por el cual el ingresante o estudiante de otro semestre
académico, retorna al instituto una vez concluido su plazo de reserva de matricula o

licencia de estudios.

Requisitos para la Reincorporacion de un Estudiante

Para el caso de estudiantes que solicitaron reserva de matricula (primer semestre).

a. Presentar FUT de solicitud dirigida al Director (a) del instituto antes de iniciado el
plazo para el proceso de matricula y antes del vencimiento de su temporalidad

b. Fotocopia de D.N.I.
c. Copia Fedateada de la Resolucion Directoral de Reserva de Matricula

d. Recibo de pago por derecho de Reincorporacién (S/ 80.00)

Para el caso de estudiantes que solicitaron licencia de estudios (Il al VI semestre):
a. Presentar un FUT de solicitud dirigida a la Directora del instituto antes de iniciado

el plazo

- Parael proceso de matricula.



b. Fotocopia de D.N.I.
c. Récord Académico de los semestres estudiados
d. Copia fedateada de la Resolucion Directoral de Licencia de Estudios

e. Recibo de pago por derecho de Reincorporacion (S/ 80.00)

Procedimientos

a. El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del plazo de
término de la reserva o0 licencia, acompafando una solicitud solicitando
reincorporacion y los requisitos correspondientes.

b. Si el periodo de reserva o licencia finaliza sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado una ampliacion, la que no debe exceder del plazo
previsto en el Reglamento, el estudiante debe volver a postular a través del
proceso de admisién (en el caso de ingresantes) y en el caso de estudiantes de
otros semestres, el instituto aplicara el proceso de convalidacion de estudios para
ubicarlo en el ciclo correspondiente.

c. La secretaria académica recepciona la solicitud y el expediente y lo deriva a
jefatura de unidad académica para su revision y evaluacion y cumplimiento de

requisitos, en coordinacion con el coordinador de programa de estudios.

d. El coordinador de programa de estudios, evalla el cumplimiento de requisitos y
emite opinion para que el estudiante pueda matricularse.

e. 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. La
reincorporacién esta sujeta a la existencia del programa de estudios y a la

existencia de vacante.

Temporalidad del Proceso

A la presentacion de los requisitos solicitados por reincorporacion, el tramite para su

respectiva autorizacion es de 72 horas.

Modalidad de Pago, Costos e Incrementos

El pago por derecho de reincorporacion, se realiza Unicamente por tesoreria del
instituto. El costo por derechos es de S/. 80.00 cuarenta soles.



Paso 1

Estudiante desea Reincorporarse

:

TESORERIA
-Pago por Boleta de Notas

!

-
MESA DE PARTES

-Splicitar Boleta de Motas adjunta
recibo de pago por derecho de

FUT
) I
SECRETARIA ACADEMICA
- Realiza la Boleta de Notas (2
dias)
\

Paso 2

"4 ™
MESA DE PARTES

-Solicitar Reincorporacion
adjuntando Boleta de Motas,
Resalucion de Licencia o reserva

4 * )

SECRETARIA ACADEMICA
- Remite a la Direccion General
previa opinion de
continuidad: Fut solicitando
Reincorporacion, récord de
notas, ¥ la resolucion de

\_ Licencia j
\

'S v ™\
DIRECCION GEMERAL

-Emite y firma |a Resolucion y

pasa a secretaria Académica

I

r ¥
Estudiante recoge la Boleta de

MNotas de secretaria Academica
\

Flujograma N° 05 Reincorporacién

e Abandono de estudios

Paso

Estudiante recoge la Resoludon
de Reincorporacion en secretaria
Academica

hd

TESORERIA
-Previa presentacion de la
Resolucion de Reincorporacian
emite el Recibo de pago por
derecho de Reincorporacion la
suma de B0.00 soles y el pago
por derecho de matricula la
suma de 110.00 soles

/' SECRETARIA ACADEMICA \

Realiza el proceso de
matricula de reincorporacion
con los requisitos:

- Recibo de pago por
Reincorporacion (£0.00 soles)
Resalucién Directoral de
Reincorporacidn

Boleta de Notas

Recibo de pago por derecho
de matricula (110.00 soles)

- /

Estudiante recoge la ficha de
matricula

Se considera abandono de los estudios profesionales cuando el estudiante deja

de asistir sin solicitar licencia durante veinte (20) dias habiles consecutivos, o

cuando los que estando con licencia, no se reincorporan al término de ella. En

ambos casos pierden su condicion de estudiante (salvo que el estudiante

presente oportunamente la justificacién debidamente sustentada de dichas

inasistencias para el dictamen de procedencia o improcedencia por la Direccion

General). Para ser aceptados nuevamente en el IESTP- Felipe Huaman Poma

de Ayala, deberan postular y aprobar el proceso de Admision.



8.6. DESCRIPCION BASICA DE LOS PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO
TRASLADOS

Es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en programas

de estudios de otro instituto solicitan, siempre y cuando hayan aprobado y culminado por lo
menos dos semestres académicos. De ser asi el caso se denomina traslado externo, caso
contrario cuando se da, de un programa de estudios a otros del mismo instituto, se denomina
traslado interno, ya que el instituto oferta cuatro programas de estudios como es el caso
Enfermeria Técnica, Arquitectura de plataformas y Servicios T.l., Construccién Civil y
Asistencia Administrativa y para darse el traslado interno un estudiante puede solicitar a uno
de los programas que oferta nuestra institucion.

Requisitos

La Direccidon General acepta el traslado externo de matricula provenientes de otros IESTP

que cumplan los siguientes requisitos:
a. FUT Solicitando traslado externo al Director del IESTP.

b. Constancia de vacante para el semestre correspondiente del Programa de Estudios del
IESTP Felipe Huamén Poma de Ayala (S/ 15.00)

c. Certificado de Estudios original visado por la DRE del Instituto de Procedencia.
d. Certificado de Estudios de Nivel Secundario original visado por la UGEL

e. Copia de DNI legalizada

f. Constancia de deshabilitacién del Sistema Registra del Instituto de origen

g. Pago de Derechos de Traslado Externo de acuerdo al TUPA (S/ 130.00).

Para el Caso de estudiantes que soliciten traslado externo a otros Institutos de

Educacién Superior estas deben de contar con los siguientes requisitos:
a. FUT Solicitando traslado externo al IESTP donde desea trasladarse.
b. Presentar constancia de vacante otorgado por el Instituto donde el estudiante se trasladara

c. Pago por derecho externo S/. 130.00



Paso 1

Pasod

ESTUDIANTE
Desea trasladarse al [ESTP

l

MESA DE PARTES
-Solicitar Vacante adjuntado su
Boleta de Notas o Certificado de
estudios

SECRETARIA ACADEMICA
- Evala procedencia o
improcedenda con los
requisitos presentados

Paso 2 Paso3
' ™
ESTUDIANTE
TESORERIA : BT DIWE
P Constancia d Recoge la constancia de Vacante Recoge la Resolucion de
B0 por Lonstancia e £n Secretaria Académica convalidacion en Secretarfa
Vacante J
3 s ‘\
y TESORERIA
TESORERIA -Pago por matricula
SECRETARIA ACADEMICA -Pago por traslado externa 2oP
-Pago por convalidacian . A

- Remite a la Direccidn General
previa opinidn de
cenformidad: Fut solicitando
Vacants, récord de notasy

recibo

DIRECCION GENERAL
-Emite y firma la constancia de
Vacante

ESTUDIANTE
Recoge el Informe de improcedencia

Flujograma N° 06 Traslados externos

/ SECRETARIA ACADEMICA \

- Realiza el procese de
convalidacion en el Sistema
Registra con el informe del
CAA con los requisitos:

- Recibo de pago convalidacion
[55.00 scles) por periodo

- Pago por derecho de traslado

- Resolucicn Directoral de
traslado externo

- Certificado de estudios
suneriares

3

DIRECCION GENERAL
-Emite y firma la Resolucion de
Convalidacian

/- SECRETARIA ACADEMICA \
- Realiza el proceso de matricula
en el Sistema. Con:
- Resolucion de Convalidacion
- Pago por derecho de matricula
- 02 fotos [fisicos y digitales)
- Copia de DNI

Estudiante recoge la ficha de
matricula

Para el Caso de estudiantes que soliciten traslado interno a otros programas de

estudios deben de contar con los siguientes requisitos:

a. FUT Solicitando traslado interno al programa donde desea trasladarse.

b. Presentar copia de DNI

c. Certificado de estudios del programa de estudio donde estudio

d. Debe realizarlo antes del proceso de admision.

e. Pago por derecho de Traslado interno S/. 130.00

.Procedimientos

El cronograma de traslados es establecido por el instituto.

El traslado implica que el instituto realizar& procesos de convalidacion entre planes de estudio

(ya sea por cambio de planes de estudios o cambio de programa de estudios).

El coordinador del programa de estudios que oferta el instituto o el que haga sus veces, evalla

los documentos presentados por el estudiante (solicitud, certificados de estudios y pago por

derecho de traslado de acuerdo al FUT institucional), expidiendo un informe técnico sobre las

unidades didacticas convalidadas a fin de establecer el periodo académico en el cual se



ubicara al estudiante al hacerse efectivo el traslado solicitado.

Una vez emitida el informe técnico por el coordinador del programa de estudios, el Instituto
aprueba la solicitud de traslado, a partir del cual se hace efectivo el traslado del estudiante al
programa de estudios solicitado, debiendo indicar el periodo académico en el cual se ubica el
estudiante conforme a las unidades didacticas convalidadas, a fin que proceda la matricula

correspondiente.

Temporalidad del Proceso

Hasta 07 dias habiles, después de haber iniciado el proceso de traslado. El proceso culmina

con la aprobacién del traslado del estudiante.
Modalidad de Pago, Costos e Incrementos

En este caso el estudiante paga los derechos por traslado de otro instituto a nuestra institucion
S/.130.00, sidesea trasladarse a otro Instituto S/. 130.00 y lo puede hacer: en efectivo directo,

mediante el area de tesoreria del instituto

. DESCRIPCION BASICA DE LOS PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

Convalidacion

La convalidacién, es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas por una
persona respecto a una competencia, tanto en la institucion educativa o en el ambito laboral,
debidamente certificada. La sola convalidaciéon no conduce a un titulo o certificacién; permite la

incorporacion o continuacion del proceso formativo.

Los estudiantes solicitaran la convalidacion, previo al traslado solicitado por el estudiante,

mediante una solicitud dirigida a la Directora y presentacion de los requisitos.

Modalidades de convalidacién

Convalidacion entre planes de estudios. Se realiza cuando se presentan las siguientes

condiciones:

Cambio de plan de estudios. Se da cuando los estudiantes que iniciaron sus estudios con un
plan de estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan en el mismo

instituto u otro instituto autorizado o licenciado.

Cambio de programa de estudios. Estudiantes que se trasladan a otro programa de estudios
en el mismo instituto u otro instituto autorizado o licenciado, en el instituto solo en los cuatro

programas que oferta el instituto

Convalidacion por unidades de competencia. Se realiza cuando se presentan las siguientes

condiciones:

Certificacién de competencias laborales. Se convalida la unidad de competencia laboral

descrita en el certificado de competencia laboral, con la unidad de competencia asociada al



programa de estudios que oferta el instituto. Al momento de la convalidacién el certificado de
competencia laboral, debe estar vigente y debe ser emitido por un centro de certificacion

autorizado.

Certificacion modular. Se convalida la unidad de competencia o unidades de competencias,
de ser el caso, descritas en el certificado modular, con la unidad de competencia asociada al
programa de estudios que oferta el instituto. Al momento de la convalidacion el programa de
estudios del instituto asociado al certificado modular como a la unidad de competencia a

convalidar, debe estar autorizado o licenciado.
El instituto convalidara las competencias laborales, cuando éste, se encuentre licenciado.
Convalidacion del nivel Técnico

a. Los estudios realizados en el nivel formativo técnico pueden convalidarse con otros niveles
de la Educacion Superior, proceso que se facilita con el sistema de créditos y la articulacion

de los planes de estudios entre niveles,

b. Se pueden convalidar los estudios del nivel técnico, con los realizados en la Educacion

Técnico productiva, siempre que los programas de estudios sean afines.

c. Los cursos o mddulos desarrollados por instituciones de Educacion Superior mediante
convenios con el Instituto, pueden ser convalidados o reconocidos de acuerdo con los
Lineamientos Académicos Generales establecidos por el MINEDU.

Respecto a convalidacion entre planes de estudios:

a. El estudiante solicita la admision en el instituto (traslado externo), presentando una

solicitud antes del inicio de matricula acompafiando los requisitos correspondientes.

b. Para realizar las convalidaciones en esta modalidad, se debera tener en cuenta que las
unidades didacticas constituyen unidades académicas minimas para la convalidacion y

deben estar aprobadas.

c. El instituto debera realizar un andlisis comparativo de las unidades didacticas de ambos

planes de estudio, apoyandose en los silabos del programa de estudios.

d. Launidad didactica contrastada para la convalidacién, debe tener como minimo el 80% de

contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad.

e. El coordinador del programa de estudios, evalla los documentos presentados por el
estudiante (solicitud, ficha de seguimiento académico o certificados de estudios, silabus
de las unidades didacticas desarrolladas y pago por derecho de traslado de acuerdo al
FUT institucional), expidiendo un informe técnico sobre las unidades didacticas

convalidadas a fin de establecer el periodo académico en el cual se ubicara al estudiante.

f. La unidad didactica convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo al plan de estudios

del instituto.

g. Ladirectora general emite la resolucion directoral de convalidacion, para que el estudiante



proceda a matricularse en el ciclo correspondiente.

h. El estudiante recepciona la resolucién directoral y si est4 de acuerdo con los resultados

recomendados, procede a la matricula.
Respecto a convalidacion por unidades de competencia:

a. El estudiante solicitara la admisién en el instituto (traslado externo), presentando una

solicitud antes del inicio de matricula acompafiando los requisitos correspondientes.

b. Para el caso de certificacion de competencias laborales, el instituto debera contrastar la
unidad de competencia descrita en el certificado de competencias laborales y el perfil
asociado, con la unidad de competencia e indicadores de logro asociado al programa de

estudios.

Para el caso de certificacién modular, el instituto debera contrastar la unidad de competencia
e indicadores de logro descritos en el certificado modular con la unidad de competencia e

indicadores de logro asociado al programa de estudios.

Las unidades de competencia contrastadas para la convalidacion deben tener contenidos
similares y ser del mismo nivel de complejidad. De ser el caso, si la unidad de competencia
convalidada corresponde a un modulo formativo se debe reconocer el médulo en su totalidad.

Si la convalidacion es por todo el modulo, se le asignara el total de créditos de acuerdo al plan

de estudios del instituto.

La directora general emite la resolucion directoral de convalidacién, para que el estudiante

proceda a matricularse en el ciclo correspondiente.

El estudiante recepciona la resolucion directoral y si estd de acuerdo con los resultados

recomendados, procede a la matricula

La convalidacion en cualquiera de sus formas o modalidades, es aprobada mediante una
resolucion directoral emitida y registrada por el Instituto, de conformidad con los Lineamientos
Académicos Generales establecidos por el MINEDU, consignando los datos del estudiante,
las unidades didacticas o unidades de competencia convalidadas y la justificacion

correspondiente. Asi mismo el instituto consignara la ruta formativa complementaria

Una vez aprobada las convalidaciones con la respectiva Resolucion Directoral, el instituto las

registra en el libro de convalidaciones.

Temporalidad del proceso

10 dias habiles, después de haber iniciado el proceso de convalidacién. El proceso culmina

con la autorizaciéon mediante RD de convalidacion.

Modalidad de pago, costos e incrementos

En este caso el estudiante paga los derechos por convalidacion, por periodo académico de



8.8.

S/. 55.00 Efectivo directo, mediante el area administrativa del instituto.

DESCRIPCION BASICA DE LOS PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO
EVALUACION

La evaluacidn del aprendizaje es un proceso integral permanente y sistematico que permite
la obtencion de informacioén, andlisis y reflexién sobre la construccion de los aprendizajes del
estudiante. Permite tomar decisiones sobre los ajustes a realizar en los procesos de

aprendizaje, asi como en los elementos y contenidos del plan de estudios.

e La evaluacion se realiza en base a las competencias, se centra en el desarrollo de las
capacidades asociadas a una unidad de competencia y toma como referencia los

indicadores de logro de las capacidades.

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

comportamiento para resolver dichas situaciones.

e Los periodos de evaluacion o practica académica deben ser comunicados a los
estudiantes al iniciarse cada semestre electivo, asi mismo se les informaréd oportunamente
los resultados obtenidos, con la finalidad que mejoren permanentemente sus estrategias

de aprendizaje.

Tipos de evaluacion

Evaluacidn Ordinaria: se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las unidades
didacticas, en este proceso los estudiantes pueden rendir evaluaciones de recuperacion para
alcanzar la calificacion aprobatoria de la unidad didactica y de acuerdo a lo establecido en su

reglamento de evaluacion.

Evaluacidn Extraordinaria: La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene
pendiente entre una (01) o dos (02) unidades didacticas para culminar el plan de estudios con

el que curs6 sus estudios, siempre que no hayan transcurrido mas de tres

(03) afios. El instituto puede o no levantar un acta de evaluacion extraordinaria.

Caracteristicas de la Evaluacién

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 evaluacién 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 informacion 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 adquisicién o desarrollo de capacidades,

conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes.
Orientaciones de la Evaluacion

. Los docentes comunican a sus estudiantes al inicio del semestre académico las

orientaciones que orientaran la evaluacion.

e A partir de las unidades de competencia, se definen las capacidades e indicadores de
logro o de desempefio que integran la competencia, los cuales constituyen los

indicadores de evaluacion.

e El instituto por intermedio de sus docentes selecciona y elabora las estrategias de
ensefianza y los instrumentos de evaluacion, es decir, define el tipo de evaluacion, las
técnicas e instrumentos a utilizar para obtener informacion objetiva sobre el desarrollo y

adquisicién de la competencia por el estudiante.

e Los docentes del instituto aplican los instrumentos de evaluacién (observacion directa,
simulacion, estudios de caso, resolucion de problemas, entre otros.), para recoger

evidencias en relacion con la competencia de que se trate.

e Los docentes analizan la informacion de los instrumentos de evaluacion y establecen el

nivel de logro alcanzado por el estudiante.

e Se le comunica al estudiante de manera progresiva el nivel de logro alcanzado y
establecen, de ser necesario, las propuestas de mejora que se deben adoptar para el

logro de la competencia.

e Los docentes establecen un sistema de calificacion vigesimal a fin de ponderar el logro

alcanzado por el estudiante.

e El instituto aplica un sistema de calificacién vigesimal, la nota minima aprobatoria es
trece (13) para las unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales

de trabajo. La fracciébn mayor o igual a 0,5 se considera a favor del estudiante.

e El instituto ha implementado mecanismos académicos que apoyan a los estudiantes a
lograr los aprendizajes esperados en las unidades didacticas, tales como: participacion

en clase, atencién de los docentes a las interacciones e intervenciones de cada



estudiante, dedicacién de mayor tiempo a conversar con los estudiantes, disefiar tareas
auténticas y experiencias de aprendizaje, evaluaciones de recuperacion, cuestionarios,

entre otros.

Las unidades didacticas correspondientes a un modulo que no hayan sido aprobadas al

final del periodo académico deberan volverse a llevar.

Se considera aprobado un mdédulo formativo, cuando todas las unidades didacticas y
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, correspondientes al plan de

estudios han sido aprobadas.

El instituto contempla en el Reglamento la condicidon académica para la permanencia de

sus estudiantes, entre estos tenemos:
Haber ratificado su proceso de matricula

No estar desaprobado en mas de tres unidades didacticas, caso contrario, repite de

semestre académico.

Si repite el semestre académico hasta en mas de dos oportunidades, el estudiante sera

retirado del instituto.

Tener actitud proactiva y desarrollar valores éticos morales, respetando a sus

compafieros.

El instituto establece que, que el maximo de inasistencias no debe superar el treinta por
ciento (30%) del total de horas programadas para el desarrollo de las unidades

didacticas, si ello se da, el estudiante serd desaprobado por Inasistencias.



Evaluaciones de Recuperacion

El programa de recuperacién, comprende acciones. Si al finalizar la Unidad Didactica

(UD) el estudiante obtuviera calificativo entre 10 a 12, el Coordinador de Area

Académica, formara una comision de evaluacién para evaluar el proceso de

recuperacién de la UD el cual organizara, ejecutard y controlard un programa de

actividades de recuperacion, en la ultima semana del periodo académico, en el lapso

del tiempo en el cual el estudiante seré evaluado.

Posterior a la evaluacion de recuperacion y habiendo sido evaluado, si el estudiante

obtuviera una nota menor de 13, repite la Unidad Didactica.

Si al repetir la unidad didactica de un Mdédulo formativo, el estudiante volviera a

desaprobarla, sera retirado del programa de estudios.

Requisitos

a.

b.

Encontrase matriculado en el periodo académico correspondiente

Asistir puntualmente a las labores académicas del programa de estudios del

instituto.

Evaluaciones de Recuperacion

Procedimientos

a.

Los docentes comunican a sus estudiantes al inicio del semestre académico

las orientaciones sobre la evaluacion.

Todas las capacidades programadas en la unidad didactica, deben ser
desarrolladas por los estudiantes, en consecuencia, alcanzar calificacion

aprobatoria.

La nota final en la unidad didactica. Es la que corresponde a la Ultima
capacidad, (principio de logro de capacidades), siempre y cuando el estudiante
tenga un 70% o méas de asistencia y aprobado todos los elementos de

capacidad correspondiente a la unidad didactica.

El estudiante que acumula inasistencias injustificadas en numero igual o mayor
al 30% del total de horas programadas en la unidad didactica sera desaprobado
en forma automéatica, anotdndose en el registro y acta la nota 00, y en

observaciones colocar DPI (desaprobado por inasistencia).

En casos excepcionales con las opiniones favorables del Coordinador del
programa de estudios y el docente a cargo de la unidad didactica, la Directora
mediante resolucion directoral, podra justificar parte de las inasistencias, previa

solicitud del estudiante debidamente fundamentada y documentada.

Cada docente, bajo responsabilidad, debe informar al término de cada criterio,



sobre los avances y dificultades en el logro de la o las capacidades en la unidad
didactica a fin que tomen conocimiento de las dificultades que se deriven de

una probable desaprobacion.

g. Los docentes, bajo responsabilidad deben remitir a Secretaria Académica los
registros de evaluacién debidamente actualizados de acuerdo a las fechas

programadas.
Temporalidad del proceso
Este proceso se ejecutara durante 4 dias habiles
Modalidad de pago, costos e incrementos

El pago por derecho a evaluacion de recuperacion es de S/. 50.00

Evaluacion Extraordinaria:

se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre una (01) o dos (02) unidades
didacticas, para culminar el plan de estudios con el que cursg, siempre que no hayan

transcurrido mas de tres (03) afios.
Procedimientos

a. El estudiante solicita la evaluacién extraordinaria una vez finalizada el VI
semestre siempre en cuando tenga pendiente uno o dos unidades didacticas

para finalizar el desarrollo curricular.

b. En base a la solicitud del estudiante el coordinador de Area Académica

dispondra los procedimientos pertinentes y encargara dicha evaluacion
c. docentes que tenga el perfil profesional de la mencionada unidad didactica.

d. Se sacara una resolucion Directoral autorizando la evaluacién extraordinaria de

las unidades didacticas formalizando dicha evaluacion

e. Unavez tomada la evaluacion extraordinaria al estudiante el docente evaluador

emitira un informe que lo presentara a secretaria académica

f. Secretaria Académica remitird el acta a la DRE a los estudiantes antes del

2019y a partir del 2020 al Sistema Registra
Temporalidad del proceso

Este proceso se ejecutara durante todo el afio. Y para su ejecucion de la evaluacion

extraordinaria con el respectivo informe se realizard en 5 dias habiles
Modalidad de pago, costos e incrementos

El pago por derecho a evaluacion de recuperacion es de S/. 105.00



8.9. DESCRIPCION BASICA DE LOS PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO
OBTENCION DE CERTIFICADOS

En el Instituto se tiene tres tipos de Certificados que son los Siguientes:
e Certificado de Estudios
e Certificado Modular

e Certificado de Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo

CERTIFICADO DE ESTUDIOS DEL INSTITUTO
El estudiante podréa tramitar el certificado de Estudios del Instituto a partir del Il semestre
de su programa de estudios en él se reportara las notas llevadas en los semestres
académicos. Para el proceso de Titulacion el estudiante debera estar aprobado todas las

unidades didacticas y las experiencias formativas y situaciones reales de trabajo.

Procedimiento de Certificado de Estudios

a. El estudiante debe presentar una solicitud junto al pago por derecho de tramite.
Indicando su programa de estudios y en que afio a realizado sus estudios

b. El estudiante debe de dirigirse a tesoreria y cancelar por dicho tramite.

c. Llenar la solicitud de tramite y presentarlo en Mesa de partes, en la cual se le indicara

que vuelva segun el plazo establecido que dura el tramite.

Requisitos

a. Solicitud dirigida a la Direccion General del IESTP

b. Recibo de pago por derecho de Certificado de Estudios.

c. Adjuntar su boleta de notas.

d. Adjuntar (3) fotografias, tamafio pasaporte, a color, con ropa de sastre (sin anteojos)
e. Si es para el proceso de titulacion debe adjuntar sus resoluciones de practica

preprofesional

—h

Copia del DNI y de partida de nacimiento.

Temporalidad del proceso

a. 5 dias habiles, después de haber iniciado el proceso de tramite. El proceso culmina
con la entrega del Certificado de Estudios firmados por Direccién General y Secretaria
Academica.

Modalidad de pago, costos e incrementos

El pago por derecho al Certificado de Estudios es de S/. 125.00



Requisitos parala Obtencion del Certificado Modular De la Evaluacion de las EFSRT
El estudiante una vez que culmine sus EFSRT debera solicitar la Revisién de su
informe final de Ejecucion de EFSRT previa solicitud adjuntado los siguientes
Documentos:

a. FUT Solicitando Revision de Informe de EFSRT

b. Informe de EFSRT segun esquema predisefiado debidamente Anillado con las
evidencias que justifiquen las diferentes actividades realizadas, y ademas debe
de contener los siguientes documentos:

Autorizacion de realizacion de EFSRT

Copia de Carta de Presentacion

Ficha de Evaluacién de EFSRT de la Empresa o Institucion.

=~ o o o

Ficha de Monitoreo del Docente Supervisor

Ficha de Evaluacion del Docente Supervisor

5 Q@

Control de Asistencia.

Constancia de Realizacion de EFSRT emitido por la Empresa o Institucion

j- Recibo de Pago correspondiente segin TUPA Institucional (S/ 15.00)

De la Certificacion Modular

El estudiante para obtener la certificacion de un Médulo Formativo debe cumplir con los

siguientes requisitos:

a.

Haber aprobado todas las Competencias Especificas y para la Empleabilidad, que
correspondan al Modulo Formativo con la nota minima de trece (13), y que
correspondan al desarrollo del plan de estudios del Programa de Estudios.

Haber realizado satisfactoriamente las Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo con una duracion no menor al 35% del nimero total de horas
de cada Médulo Formativo.

La expedicion del certificado modular es previa al cumplimiento del tramite
administrativo y requisitos siguientes:

Solicitud dirigida a la Directora General, mediante FUT.

Dos (2) Fotografias tamafio Pasaporte actual, en fondo Blanco, con terno, sin
lentes

Constancia de Aprobacion de haber realizado satisfactoriamente las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo con una duracién de no menor del
35 % del numero total de horas del Modulo Formativo, refrendada por el
Coordinador de Area Académica correspondiente (ver anexo).

Boleta de Notas de las UD correspondientes al Modulo Formativo, las misma que

deberan estar debidamente aprobadas.
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h.

Pago de derecho de tramite de certificacion modular, segin el TUPA institucional.
(S/58.00)

Temporalidad del proceso

Es permanente durante todo el periodo académico. Para su entrega 7 dias habiles

Modalidad de pago, costos e incrementos

El pago por derecho a certificado modular es de S/. 58.00

EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo estan constituidas por

aquel conjunto de actividades que tienen como propésito que el estudiante consolide,

integre y complemente los conocimientos, habilidades y actitudes impartidas a través

de las unidades didacticas correspondientes en situaciones reales

Documento que acredita el logro de la competencia correspondiente a un modulo

formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas y experiencias

formativas del médulo de acuerdo al plan de estudio del programa de estudios.

De las Responsabilidades en las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo (EFSRT)

El Coordinador del Area Académica:

b.

Elaborar el plan de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
de los estudiantes de la Programa de Estudios, al inicio del afio académico.
Efectuar el monitoreo en base al reglamento.

Promover la realizacién de convenios para el desarrollo de las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.

Designar a los docentes responsables de la supervision y monitoreo de las
Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, quienes
presentaran su informe, incluyendo toda la documentacion utilizada.

Infformar a los estudiantes y egresados, a través de los medios
correspondientes, sobre las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo en las empresas o Instituciones, las caracteristicas del sector
productivo al que se incorporard y las funciones en el &mbito laboral.
Registrar, en un libro habilitado para el caso, la realizacién de las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo de estudiantes y egresados,
indicando las caracteristicas y modalidades.

Elaborar y extender la Constancia de Aprobacion de haber realizado las
Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo correspondiente al
médulo técnico profesional, la que sera refrendada por el Coordinador de Area

Académica.



De los docentes responsables de la supervision de las Experiencias Formativas
en Situaciones Reales de Trabajo.

Coordinar periddicamente, con el Coordinaciéon de Area Académica y con los
representantes de las empresas o instituciones publicas o privadas.

Realizar la supervision de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales
de Trabajo, de conformidad con el plan establecido.

Efectuar visitas programadas a las empresas e instituciones en las cuales los
estudiantes realizan su EFSRT y recabar la informacion necesaria sobre su
ejecucion.

Orientar y apoyar a los estudiantes durante la realizacion de la Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.

Presentar el informe a Coordinacion de Area Académica, incluyendo toda la
documentacidn utilizada.

De la Empresa o Institucion donde se realizara las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo.

Ejecutar el monitoreo de EFSRT, con la colaboracién del docente responsable
de la supervision de la EFSRT del Instituto.

Designar a un responsable para la ejecucion de las Experiencias Formativas
en Situaciones Reales de Trabajo, quien llenara la ficha de evaluacién del
practicante.

Recoger y registrar evidencias de las competencias mostradas por el
practicante.

Apoyar las acciones de supervision y monitoreo correspondientes. Emitir
informe valorativo (evaluacién cualitativa y cuantitativa) de cada practicante, al
finalizar el periodo de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo.

Otorgar la respectiva constancia de Experiencias Formativas en Situaciones

Reales de Trabajo al estudiante expresando la cantidad de horas.

De los Estudiantes.

Cumplir con el desarrollo del Plan de Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo aprobado.

. Actuar en forma responsable y respetuosa en el entorno del trabajo e integrarse
en el sistema de relaciones socio-laborales de la empresa.

Cumplir con las normas higiénicos—sanitarias, de seguridad y ambientales en la
empresa.

Contribuir con las recomendaciones que la empresa determine.

Presentarse adecuadamente a la ejecucion de la practicas (imagen)

Cumplir con las normas administrativas de la empresa.



De la Autorizacion de las EFSRT

El estudiante que realizara sus EFSRT debera solicitar la autorizacion respectiva de
la Entidad en la cual quiera realizar sus EFSRT y obtener el Documento de
Aceptacién emitida por dicha entidad.

Teniendo el Documento de Aceptacion de una Empresa o Institucion el estudiante
podra solicitar al IESTP la Autorizacion, Carta de Presentacién y Formatos de
EFSRT, previo pago segun TUPA Institucional (S/ 88.00)

La estudiante una vez presentada la carta de presentacion a la Empresa o
Institucion debera cumplir las horas requeridas por cada Mdédulo Formativo segun
corresponda y remitir el Cargo de la Carta de Presentacion a Secretaria Académica

del Instituto.

De la Duracion de las EFSRT

En el disefio curricular basado en competencias, con estructura modular, la
formacion estéa organizada en médulos, siendo el nimero de horas de cada Médulo
Formativo el referente para determinar la amplitud (duracién) de las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) a realizar de acuerdo con el
plan de estudios vigente para cada Programa de Estudios.

El desarrollo de las EFSRT, de los estudiantes del Instituto, tiene una duracion
minima equivalente al 35% del total de horas de la formacion de Competencias

Especificas recibida en cada médulo técnico profesional

De la Supervision o Monitoreo de las EFSRT

La supervision y/o monitoreo de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales
de Trabajo, que desarrolle cada estudiante, estara a cargo del docente supervisor
de practicas, del Programa de Estudios respectivo, quien serd designado por el
Coordinador de Area Académica. Los docentes que tengan a cargo la supervision
de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo realizan la
supervision y asesoramiento el cual incluird los instrumentos de evaluacién a
aplicar. Los gastos que irrogue la supervision y/o monitoreo seran asumidos por la
institucién. Previa presentacién del plan de supervision y monitoreo presentado por

mesa de partes.

Los docentes encargados de la supervisién y/o monitoreo de la Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, efectuaran visitas inopinadas a las
empresas e instituciones, en las cuales los estudiantes realizan su EFSRT; y
recabaran la informacion necesaria sobre el estudiante en la ficha de Monitoreo

correspondiente.



IX.

GRADOS Y TITULOS

9.1. GRADO DE BACHILLER (si el Instituto esta Licenciado)

Es el reconocimiento académico otorgado por el instituto a los egresados al haber
culminado un programa de estudios licenciado en el marco de la Ley N° 30512 de
manera satisfactoria correspondiente al nivel formativo profesional técnico

El instituto solicitarda al MINEDU, el registro del grado de bachiller técnico de acuerdo
a los procedimientos que se detallan en el presente manual.

Acreditacion del idioma extranjero

Para la acreditacién del conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua

originaria se debe tener en cuenta lo siguiente:

Idioma Extranjero: Debe de acreditarse como minimo el nivel basico concluido y de
preferencia el inglés. La acreditacion del idioma extranjero debe ser emitida por

alguna de las siguientes instituciones:

Institucion especializada. En la ensefianza del idioma extranjero que emite la
acreditacion correspondiente.

El instituto. a través de un proceso de curso y evaluacion establecido en el
Reglamento Institucional. Las herramientas de evaluacion deben ser elaboradas por
un profesional calificado en la ensefianza del idioma. En nuestro caso, el instituto
por intermedio de la Jefatura de Unidad Académica, promovera el desarrollo y
solicitara a la Direccion General para la aprobacién del Programa de Capacitacion

de Ingles basico, con fines de titulacion.

Lengua originaria: Esta debera corresponder al nivel basico. La acreditacion de la
lengua originaria debe ser emitida por alguna de las siguientes instituciones.

Institucion especializada en la ensefianza de lenguas originarias.

Para el caso de la acreditacién de la lengua originaria, la acreditacion es emitida por
una institucion especializada en lenguas originarias o por el instituto a través de un
proceso de evaluacidn previamente establecido en el Reglamento Institucional. Las
herramientas de evaluacion deben ser elaboradas por un

profesional registrado en el Registro Nacional de Docentes de Lenguas Originarias

del Peru creado a través de la Resolucién Ministerial N° 0630-2013-ED.



Requisitos

a. Solicitud dirigida al instituto

b. 03 fotografias a color tamafio pasaporte

c. Haber aprobado la totalidad del plan de estudios del programa de estudios que
oferta el instituto con un minimo de 120 créditos.

d. Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria

e. Pago por derechos de grado de bachiller técnico

Procedimientos

1. Los estudiantes presentan una solicitud de obtencion de grado de bachiller
técnico al instituto con un documento adjunto que acredite el conocimiento de un
idioma extranjero o lengua originaria.

2. Elinstituto evalla la solicitud y verifica las notas de toda la trayectoria formativa
del estudiante, asi como los requisitos establecidos en el reglamento de
titulacion.

3. En caso que el egresado solicite la obtencién del grado de bachiller técnico en
una institucion licenciada, distinta a la que realizo el programa de estudios.
Debera pasar por un proceso de convalidacién con un programa de estudios
similar debidamente licenciado, cumpliendo con los requisitos establecidos en el
presente reglamento del instituto.

4. El instituto solicita al MINEDU, el registro de grado de bachiller técnico de
acuerdo a los procedimientos establecidos en la norma técnica especifica, en un
maximo de tres veces al afio, en tanto MINEDU implementa el Registro Nacional
de certificaciones, Grados y Titulos de los institutos de Educacion Superior del
Ministerio de Educacion.

5. El Instituto registra el grado de bachiller técnico y lo entrega al estudiante.

Temporalidad del Proceso

El registro de grados y titulos se entregan a los 90 dias habiles de su emision.

Modalidad de pago, costos e incrementos

En este caso el estudiante paga los derechos por grado de bachiller técnico y su costo
aun no se ha planificado puesto que este pago se hara oficial una vez el instituto se
licencie. El pago podran hacerlo en Efectivo directo, mediante el area de tesoreria del
instituto.



X.

TITULO DE PROFESIONAL TECNICO

10.1. Obtencién del Titulo Profesional:

Para la obtencién del titulo profesional técnico, el estudiante debera haber obtenido
previamente el grado de bachiller técnico y haber aprobado un trabajo de aplicacion

profesional o un examen de suficiencia profesional.

El titulo de profesional técnico se obtiene en el mismo Instituto en el cual el
estudiante realizo el programa de estudios, salvo en los casos en que el instituto
deje de funcionar o el programa de estudio sea cerrado.

El formato, utiliza un modelo Gnico nacional establecido por el MINEDU (Anexo 5A
de los LAG), teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas: i) formato A4; ii) papel
de 180 a 220 gr; iii) foto tamafio pasaporte; iv) firma, pos firma y sello del Director.

Modalidades para la Obtencion del Titulo

Trabajo de Aplicacion Profesional

a. Serealiza mediante la sustentacion de un trabajo de aplicacion profesional que
busca consolidar las capacidades de aplicacién practica en situaciones
especificas del programa de estudios. Esta orientado a dar solucién técnica a
una problemética del quehacer profesional del programa de estudios y a
proponer alternativas de mejora con la justificacién correspondiente.

b. Se puede realizar durante el desarrollo de los Gltimos periodos académicos,
con el asesoramiento de un docente de la especialidad. En caso de proyectos
o trabajos de aplicacion profesional multidisciplinarios pueden ser realizados
de manera conjunta hasta por un maximo de cuatro (04) estudiantes, en caso
de los estudiantes del mismo programa de estudios el trabajo puede ser
realizado hasta por un maximo de dos (02) estudiantes.

c. Elformato, utiliza un modelo Gnico nacional establecido por el MINEDU (Anexo
5A de la RVM N° 0277-2019-MINEDU), teniendo en cuenta las siguientes
caracteristicas: i) formato A4; i) papel de 180 a 220 gr; iii) foto tamafio
pasaporte;

d. iv)firma, pos firmay sello del Director.

e. 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.

f.  Eljurado calificador debera emitir un acta de titulacion, indicando el resultado
de la sustentacion.

g. Eltrabajo de aplicacion no implica financiamiento de equipos o infraestructura

institucional.



Examen de Suficiencia Profesional

a.

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 evaluacién practica o demostrativa con un peso
evaluativo de setenta por ciento (70%). El examen de suficiencia profesional
debe presentar situaciones del quehacer profesional del programa de estudios.
Para la evaluacion se conforma un jurado calificador integrado por tres (03)
personas o como maximo de cuatro (04) personas, el cual debe contar como
minimo con un profesional del programa de estudios a titularse.

Debera contar con un Acta de Titulacion.

El instituto contempla las condiciones de evaluacién para la titulacion.

El egresado tiene hasta tres (02) oportunidades de evaluacién para la
titulacion. Si superadas dichas oportunidades el egresado desaprueba, sera

retirado del programa de estudios.

Requisitos

El egresado por la modalidad de Trabajo de Aplicacion Profesional debe de solicitar

expedicion de Resolucién Directoral de declaracion de expedito; para lo cual debe

de presentar un expediente que contenga los siguientes documentos:
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Folder de Titulacién (13.00)

Derecho de Pago por Titulacion (S/ 250.00)

Diploma de titulo S/. 75.00

Resolucién de Expedito para Titulaciéon S/. 25.00

Fotocopia ampliada y actualizada del DNI

Certificado de Estudios de Nivel Superior (Original)

Constancia de haber realizado y aprobado las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo (acompafiar copias de certificados modulares
legalizadas). (S/ 15.00)

Presentar tres ejemplares del Trabajo de Aplicacion Profesional empastadas
con aprobacion de los jurados evaluadores, adjuntar archivo en digital
serigrafiado.

Constancia de haber realizado y aprobado el Trabajo de Aplicacion Profesional
vinculado al Programa de Estudios del cual egreso. (S/ 15.00)

Constancia de haber aprobado Segunda Lengua Extranjera o Nativa
(Acompafiar copia de Certificacion legalizada). (S/ 15.00)

Constancia de Registro de Egresado fisico y digital (S/ 30.00)

04 fotografias tamafio pasaporte a color con fondo blanco con terno y sin



a.

lentes.

v' Solicitar expedicion de titulo caligrafiado en formato acorde a la RVM N°049-
2022- MINEDU en fisico y escaneado con el cédigo del Ministerio de
Educacion. (S/ 8.00)

El egresado por la modalidad de Examen de Suficiencia Profesional debe
de solicitar expedicién de Resolucion Directoral de declaracion de expedito;
para lo cual debe de presentar un expediente que contenga los siguientes
documentos:

Folder de Titulacién (13.00

Derecho de Pago por Examen de suficiencia (S/ 250.00)

Diploma de titulo S/ 75.00

Resolucién de Expedito para Titulaciéon S/. 25.00

Fotocopia ampliada y actualizada del DNI

Certificado de Estudios de Nivel Superior (Original) (125.00)

Constancia de haber realizado y aprobado las Experiencias Formativas en
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Situaciones Reales de Trabajo (acompafar copias de los certificados
modulares legalizadas). (S/ 15.00)

v' Acta de haber aprobado el Examen de Suficiencia Profesional

v' Constancia de haber aprobado Segunda Lengua Extranjera o Nativa
(Acompafiar copia de Certificacion legalizada). (S/ 15.00)

v' Constancia de Registro de Egresado fisico y digital (S/ 30.00)

v' Constancia de Consolidado de notas modular es fisico y digital. (S/ 30.00)

v' 04 fotografias tamafio pasaporte a color con fondo blanco con terno y sin
lentes.

v' Constancia de no adeudar S/12.00

v' Solicitar expedicion de titulo caligrafiado en formato acorde a la RVM N°277-
2019- MINEDU en fisico y escaneado con el codigo del Ministerio de
Educacién. (S/ 8.00)

Procedimientos

El interesado presenta una solicitud de otorgamiento e inscripciéon del titulo de
profesional técnico.

El Instituto evalla la solicitud de acuerdo a los requisitos establecidos en su
Reglamento Institucional y planifica su ejecucién.

El interesado sustenta un trabajo de aplicacién profesional o rinde un examen de
suficiencia profesional.

El Instituto solicita al MINEDU el registro del titulo de profesional técnico de
acuerdo a los procedimientos establecidos en la norma técnica especifica, antes

de cumplir 30 dias de haber sustentado.



e.

El Instituto registra el titulo en su libro de registro de titulos y certificaciones y lo

entrega al estudiante.

Temporalidad del proceso

Los registros de titulos se entregan a los 90 dias habiles de su emision

Modalidad de pago, costos e incrementos
El pago por derechos de titulacion de profesional técnico es en promedio S/. 1,500.00.

El pago lo realiza en Efectivo directo, mediante el area de tesoreria del instituto.

9.3. Procedimientos de Registro de Grados y Titulos emitidos por el Instituto

El grado de Bachiller Técnico (si el Instituto esta Licenciado) y del Titulo de
Profesional Técnico, deben contar con la firma del director general.

Para el procedimiento de registro de grados y titulos, el solicitante debe ingresar
los requisitos a través de la plataforma electronica ubicada en el portal
institucional del Minedu. Para dicho efecto, el interesado solicita la creacion de
un usuario y contrasefia, de acuerdo a lo establecido en las orientaciones que
emita el Minedu, esto cuando se implemente el registro de grados y titulos en la
plataforma virtual del MINEDU, mientras tanto se continuard solicitando el
registro en forma fisica y por mesa de partes del MINEDU.

La solicitud de registro de grados y titulos debe cumplir con los requisitos
establecidos en el Reglamento institucional y por el MINEDU.

El procedimiento para el registro de grados y titulos tiene una duracion de treinta
(30) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la presentacion de la
solicitud, y se aplica las normas administrativas procedimentales dispuestas en
el TUO. Transcurrido dicho plazo sin que se haya emitido el pronunciamiento
correspondiente, opera el silencio administrativo positivo.

Acreditado el cumplimiento de los requisitos para el registro de grados vy titulos,
el MINEDU asigna a los grados y titulos un cédigo Unico diferenciado por cada
tipo, a nivel nacional, procediendo luego a su registro.

El MINEDU debera aprobar la norma que regula el registro de certificados,
grados vy titulos de acuerdo con lo establecido en la Ley y en el Reglamento
institucional. Esta norma establece ademas las acciones de coordinacion con la
DRE Puno, para contar con la informacion de los titulos registrados antes de la

vigencia de la Ley.

Requisitos para el Registro de Titulo

Solicitud firmada por la directora general del instituto, en donde se consigne su

nombre y apellidos completos, nimero de Documento Nacional de Identidad o



carné de extranjeria; la denominacion con la cual oferta y/o brinda el servicio
educativo; su tipo de gestidn; codigo modular o el que haga sus veces; el
domicilio de la notificacion del Instituto o el correo electrénico para efectos de la
notificacién electronica, siempre que haya dado su autorizacion expresa para
ello, y el nimero total de grados o titulos cuyo registro se solicita, asi como el
namero y la fecha de la constancia de pago por derecho de tramite.

Declaracion jurada firmada por el director general del Instituto, sefialando que
los egresados han cumplido con todos los requisitos previstos en la Ley y en el
Reglamento institucional para la obtencién del grado de bachiller técnico (con la
indicacion de la fecha de inicio y término del programa de estudios y de haber
aprobado cada mddulo formativo y las experiencias en situaciones reales de
trabajo), del titulo técnico o de profesional técnico; asi como los nombres y
apellidos de cada egresado, su nimero de Documento Nacional de Identidad o
carné de extranjeria y los programas de estudios cursados, incluyendo el nivel
formativo y la modalidad del servicio educativo de cada programa.

Version digital en formato PDF de la resolucidon que acredite los procesos de
traslado, convalidacién y/o reincorporacion, segin corresponda, suscrita por el
directoral general del Instituto en donde se haya culminado los estudios, en caso
el egresado provenga de otro Instituto, programa de estudios o haya dejado de
estudiar, debidamente escaneada.

Version digital en formato Excel de la ficha de registro del grado de bachiller
técnico o titulo (técnico o profesional técnico), para efectos de la generacion del
cadigo unico, con informacidn vinculada a la identificacion de la institucion, datos
personales de los egresados, denominacion del programa de estudios, nivel
formativo, nimero total de créditos y modulos, modalidad del servicio educativo,
namero de constancia y fecha de egreso, nimero de registro institucional del
grado de bachiller técnico o titulo (técnico o profesional técnico) y su fecha de
emision. Para el registro del grado de bachiller técnico, ademas de indicar el
idioma o lengua originaria. Para el registro del titulo de profesional técnico,
ademas debe indicar el cédigo Unico otorgado por el Minedu al grado de bachiller
técnico y la modalidad de obtencion de dicho titulo (trabajo de aplicacion
profesional o examen de suficiencia profesional), segun corresponda.

Version digital en formato PDF del grado de bachiller técnico o titulo profesional
técnico, escaneado en anverso y reverso de cada egresado. El nombre de cada
archivo debe contener Unicamente el namero del Documento Nacional de
Identidad del egresado.

La informacion consignada en el grado de bachiller técnico o titulos; asi como en
la ficha de registro del grado de bachiller técnico o titulo (técnico o profesional
técnico), cuyos formatos son establecidos por el MINEDU, corresponde a la del

Documento Nacional de Identidad o carné de extranjeria.



g. Paraelregistro de titulos del nivel formativo de profesional técnico, es necesario

contar con el grado de bachiller técnico previamente registrado, esto cuando el

instituto obtenga el licenciamiento del programa de estudios o institucional.

Temporalidad

El registro del titulo se da segun normativa actual hasta 90 dias habiles

Modalidad de Pago, Costos e Incrementos

En este caso el estudiante cuando ha pagado los derechos de titulacién ha

cancelado también estos derechos.

9.4. DUPLICADO DE TiTULOS

Los duplicados de Diploma de Titulos son otorgados por la Directora General del

Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico José Domingo

Choquehuanca, con la opinién favorable del Consejo Asesor.

El duplicado de los Diplomas de los Titulos anula automéaticamente el original mas,

no sus efectos.

v
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Para tener derecho al otorgamiento del duplicado del Diploma del Titulo el

interesado presentara un expediente conteniendo los siguientes documentos:

Solicitud dirigida a la Directora General del IESTP, solicitando duplicado de

diploma de titulo.

Certificado original expedido por la autoridad competente, sobre la denuncia
policial de pérdida del diploma del titulo, si ello corresponde.

Diploma del titulo deteriorado, cuyas firmas y sellos ya no son visibles, si ello

corresponde.

Copia fedateada de la resolucién que otorgo el Titulo Profesional.

2 copias fotostéaticas autenticadas del DNI.

Recibo por el valor del formato del titulo de conformidad con el TUPA.

Recibo por el concepto de derecho de Duplicado de Titulo, segin la tasa

educativa autorizada oficialmente en el TUPA.

Cuatro (4) fotografias tamafio pasaporte, de frente de color y en fondo blanco.

Proceso para Otorgamiento del Duplicado de Titulo.

El expediente sera remitido a la Secretaria Académica, quien ejecutara las
siguientes acciones.

Recepcionar para su revision y conformidad el expediente presentado por el
interesado.

Elaborar el informe para el Consejo Directivo dando conformidad al

expediente presentado.



v' Elaborar el acta de sesion del Consejo Directivo, en la que se autoriza la

Directora General el otorgamiento del duplicado del diploma del titulo.

v' Elaborar el proyecto de Resolucion que otorga el duplicado del titulo

b)

correspondiente.
Controlar el caligrafiado del diploma del titulo correspondiente.

Asegurar las firmas en el diploma.

Otorgamiento del Diploma de Duplicado del Titulo

El Director General con la opinion favorable del Consejo Directivo, otorga el
duplicado del diploma de titulo, mediante Resolucion Directoral.

Registro de Duplicado de Titulos

El registro de los duplicados de titulos es responsabilidad de la IESTP.

Felipe Huaman Poma de Ayala

Para el registro de los duplicados de titulos otorgados, el IESTP., debera
enviar al MINEDU, lo siguiente.

v' Solicitud dirigida a la Direccion de Gestion de Instituciones de
Educacién Técnico Productiva y Superior Tecnoldgica y Artistica-
DIGEST

v" Formato de titulo caligrafiado y con las firmas de la Directora General
(PDF)

v" Resolucion Directoral Regional si fue expedido por la DRE

v" Resolucién que otorga el duplicado del titulo profesional (PDF)



