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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

Cieneguillo (Sullana), 15 de agosto de 2025

RESOLUCION DIRECTORAL N° 124-2025-GOB. REG. DREP-IESP "S"-DG.

Visto el proyecto Manual de Procesos Académicos (MPA) 2024 — 2031 del Instituto de
Educacién Superior Publico "Sullana", propuesto por la Jefatura de Unidad Académica
en coordinacién con el area de Secretaria académica para su aprobacion y aplicacion
institucional.

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Procesos Académicos (MPA) del IESP "SULLANA" 2024 — 2031,
es un documento técnico-normativo e instrumento de gestién institucional que detalla
de forma secuencial y grafica los procesos académicos y administrativos de la entidad,
con el fin de orientar los servicios educativos hacia la filosofia de la mejora continua y
optimizar los tramites de la comunidad educativa;

Que, el presente Manual de Procesos Académicos ha sido elaborado con la
participacién de los directivos, gestores pedagdgicos, coordinadores de los programas
de estudios, personal docente, administrativo y delegados de aulas, de conformidad
con la Ley de Institutos y Escuelas de Educacion. Superior N° 30512, su reglamento
aprobado por el D.S. N° 010-2017-MINEDU y sus modificatorias;

Que, la R.M. N° 278-2025-MINEDU otorga el licenciamiento al Instituto de Educaciéon
Superior Publico "SULLANA", a partir del 27 de junio de 2025.

Que, segun RVM N° 049-2022-MINEDU del 03 de mayo de 2022, en su articulo N° 1,
resuelve la actualizacion de los "Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educaciéon Superior Tecnolégica";

Que, de acuerdo a la RVM N° 103-2022-MINEDU del 18 de agosto de 2022, se
aprueba el documento normativo denominado "Condiciones Basicas de Calidad para
los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior T
ecnolégica”.

Que, mediante R.M. N° 104-2024-MINEDU, en su articulo primero deroga la R.M. N°
409-2017-MINEDU y en su articulo segundo aprueba el "Modelo de Servicio Educativo
Superior Tecnolégico de Excelencia”;

Que, en uso de las facultades conferidas en la Ley N° 30512, su reglamento y
modificatorias;

Web: www.iestpsullana.edu.pe - Email. direccion@iestpsullana.edu.pe - iestpsull@gmail.com

C.M. 0622860 - RUC 20141460910 ~ Telf. 073-458018 ~ Celular 943477562



MINISTERIO DE EDUCACION
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO
“SULLANA”
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

RESOLUCION DIRECTORAL N° 124-2025-GOB. REG. DREP-IESP "S"-DG.

SE RESUELVE:
Programas de Estudios  » pTicULO PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)
del IESP "SULLANA" 2024 — 2031, documento técnico-normativo que en anexo forma

parte integrante de la presente resolucion.
Disefio y Programacion

Web ARTICULO SEGUNDO: Disponer a todos los estamentos de la institucion a velar por
su difusién, aplicacion y estricto cumplimiento del mencionado documento de gestion
académica.

Contabilidad

ARTICULO TERCERO: Disponer la publicacion del presente acto administrativo en
la pagina web oficial del IESP "SULLANA".

Construccién Civil

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

Enfermeria Técnica

Industrias de Alimentos y
Bebidas

ipr{ano Virgilio Huaméan Ramos
Director General

Instituto de Educacién Superior Publico "Sullana™
Mecatrénica Automotriz

Mecanica de Produccién

Industrial CVHR/DG.IESP “S”
adcv

Produccion Agropecuaria

Web: www.iestpsullana.edu.pe - Email. direccion@iestpsullana.edu.pe - iestpsull@gmail.com
C.M. 0622860 - RUC 20141460910 — Telf. 073-458018 ~ Celular 943477552
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BASE LEGAL

El Manual de Procesos Académicos (en adelante, MPA) del IES Publico “Sullana” se sustenta en

los siguientes:

Ley N° 28044 — Ley General de Educacion.

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

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

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

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

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

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

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias,

complementarias, conexas, 0 aquellas que las sustituyan.



MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA) 2024 — 2031 DEL IES PUBLICO

SULLANA

DATOS GENERALES DEL INSTITUTO

Instituto de Educacion Superior Publico

“Sullana”

Publica

Presencial

1

Profesional Técnico

Modular y Dual

OBJETIVOS DEL MPA

Asegurar que IES Publico “Sullana” brinde un servicio de calidad bajo la
normatividad vigente aplicada a los procesos académicos de manera explicita
sefialando los requisitos, procedimientos secuencias y gréaficas, costos y plazos de

atencion.

MECANISMO DE DIFUSION

El IES Publico Sullana establece un mecanismo de difusion del MPA para la

comunidad educativa (docentes, administrativos y estudiantes) de la siguiente

manera:

a) A nivel fisico: Se cuenta con un ejemplar impreso del MPA en la direccion
general, unidades, areas y secretaria académica del IES.

b) A nivel virtual: Se envia el MPA en version digital a los correos de los docentes,
administrativos y estudiantes una vez por afio. Asimismo, se publica el MPA en

version digital en el portal institucional.



IV. LISTA DE LOS PROCESOS ACADEMICOS DEL IES

1. Admisién
a) Admisiéon por PROVADU?
b) Admision ordinaria
c) Admisién por exoneracion
d) Admisién por ingreso extraordinario
2. Matricula
a) Matricula de ingresantes
b) Ratificacion de matricula
c) Reserva de matricula
Licencia de estudios
Reincorporacién
5. Convalidacion
a) Convalidacion entre planes de estudios
b) Convalidacién por unidades de competencia
6. Traslados
a) Traslado Interno
b) Traslado externo
7. Certificaciones y/o Constancia
a) Constancia de ingreso
b) Constancia de egreso
c) Certificado de estudios
d) Certificado modular
8. Grados de Bachiller Técnico
9. Titulo Profesional Técnico
a) Trabajo de Aplicacion Profesional.
b)  Sustentacion de Trabajo de Aplicacién Profesional
c) Examen de suficiencia profesional
10. Rectificacién Grado y/o Titulo
11. Duplicados Grado y/o Titulo
12. Programa de formacién continua — Certificado
13. Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
14. Otorgamiento de becas y/o exoneracién
15. Evaluacion
a) Evaluacién ordinaria
b)  Evaluacién de recuperacion
c) Evaluacion extraordinaria

Hw

1 PROVADU: Programa de Programa de Orientacion Vocacional y Actitudinal e Ubicacién — PROVADU



V. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS ACADEMICOS DEL IES
1. ADMISION

El proceso de admisién se realizara una sola vez por afio, en los programas de estudios
ofertados por el IES. Las vacantes disponibles por afio son las siguientes:

PROGRAMAS DE ESTUDIO

CONSTRUCCION CIVIL
CONTABILIDAD
DISENO Y PROGRAMACION WEB

ENFERMERIA TECNICA

INDUSTRIAS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

MECATRONICA AUTOMOTRIZ
PRODUCCION AGROPECUARIA

MECANICA DE PRODUCCION
INDUSTRIAL

32 32
33 33
25 25
35 35
35 35
32 32
40 40
32 32

Ano Ao

Ano

4 5 6

32 | 32 32| 32
33 | 33 33 | 33
25 | 25 25 | 25
35 | 35 35 | 35
35 | 35 35 | 35
32 | 32 32| 32
40 | 40

40 40

32 32 32 32

32

33

25

35

35

32

40

32

El IES Esta publicado el nimero de vacantes de los procesos de admisién a través de medios virtuales en la pagina web.

a.l. Informacion general

a) ADMISION POR PROGRAMA DE ORIENTACION VOCACIONAL Y
ACTITUDINAL DE UBICACION — PROVADU

Total

Es el proceso mediante el cual los
estudiantes postulan para acceder
a una vacante de un programa de
estudios que oferta el IES Publico
“Sullana”. Este proceso se realiza
perioddicamente a través de un
proceso propedéutico
considerando la vocacién y actitud
que el postulante presente para
ubicarlo en un programa bajo
condiciones de calidad para cubrir
el nimero de vacantes de acuerdo
al orden de mérito

El IES publica el nimero de
vacantes de su proceso de
admision, a través del portal web y
material impreso.

Ficha de
postulante
(Formato 1)
Fotocopia de DNI
o carnet de
extranjeria.

2 fotografias
digitales tamafio
carnet.

Certificado de
Educacion
Secundaria
Recibo por
derecho a tramite.

S/200.00

Preparacion

S/ 80.00
(de no aprobar ler examen)

S/ 180.00
Examen

(De existir algiin incremento en
el costo, se comunicara antes
de realizar el pago).

*La modalidad de pago es a la cuenta
recaudadora a nombre del IES, en el
Banco de la Nacion, luego se canjea
el vaucher por un recibo interno que
brinda el cajero del IES.

1 dia habil




a.2. Procedimiento secuenciay grafica

Portal Institucional/

Secretaria
Académica

solicita/busca
informacion
respecto al
PROVADU, pagos,
requisitos, entre
otros

Usuario cumple
con los requisitos y
llena ficha de
postulante

Organo u Oficina del IES Publico

Canje del voucher
por el pago en el
Banco de la Nacion

Secretaria
Académica

Postulante
presenta el recibo
y requisitos
correspondiente

Registro de
postulante

Unidad Académica

Estudiante recibe
preparacion
propedéutica

Evaluacion del
exameny
resultados en
Portal Web

¢Estudiante
admitido?

Proceso de
Matricula




b) ADMISION ORDINARIA

b.1. Informacién general:

. . S/ 180.00
Es el proceso mediante el cual los | ¢ Ficha de postulante
estudiantes postulan para acceder a una (Formato 1) (De existir algun
vacante de un programa de estudios incremento en el
que oferta el IES Publico “Sullana’, | ® Fotocopiade DNIocame |~ cosio.5¢
previa evaluacién para cubrir el nimero de extranjeria. de realizar el
de vacante de acuerdo al orden de g o pago).
mérito. e 1 Fotografia digital tamafio -

carnet. *La modalidad de

. , pago es a la cuenta
EI'ES publica el nimero de vacantesde | §  ~artificado de Educacién | recaudadora a

su proceso de admision, a través del Secundaria nombre del IES, en

portal web y material impreso. el Banco de la
. Nacién, luego se

e Recibo por derecho a canjea el vaucher

tramite. por un recibo interno

que brinda el cajero
del IES.




b.2. Procedimiento secuencial y gréafica

Organo u Oficina del IES Publico

Portal Institucional/ :
Secretaria

Secretaria Cajero o Unidad Académica
o Académica
Académica

Usuario
solicita/busca
informacion
respecto al examen
de admisidn, pagos,
requisitos, entre
otros

Usuario cumple :
Canje del voucher Estudiante

con los requisitos y i
o por el pago en el presgnta el recibo
Banco de la Nacién N pég.o Y
postulante requisitos

correspondientes

Se registra e inscribe Publica fecha y hora
al postulante de Examen de
Admision

Evaluacion del
exameny
resultados en
Portal Web

Proceso de
matricula




c) ADMISION POR EXONERACION

c.1. Informacién general

Es el proceso mediante el cual

El IES publica el nimero de
vacantes de su proceso de
admision, a través del portal
web y material impreso.

Ficha de postulante (Formato 1)

Titulo Profesional de la institucién

superior de procedencia

Dichos requisitos seran presentados segun
corresponda.

Banco de la Nacion,
luego se canjea el
vaucher por un recibo
interno que brinda el
cajero del IES.

. .

- . 1 dia
los estudiantes acceden a una | ¢ Fotocopia de DNI o carnet de (inscripcion)
vacante de un programa de extranjeria. S/'180.00 Proceso:
estudios que oferta en IES. | e 2 Fotografias digitales tamafio carnet. Segan
Contempla la admisié6n a | ® Certificado de Educacion Secundaria (De existir algin | cronograma
deportistas  calificados, a | ® Recibo por derecho a tramite. incremento en el | establecido
estudiantes talentosos y a | ® Certificado de discapacidad emitido | costo, se or la
aquellos que estan cumpliendo por la entidad correspondiente. comunicara 3| isis
servicio  militar  voluntario. | ® Certificado de alumno destacado postulante antes de | COMISION.

, . realizar el pago).

personas con discapacidad, | ® Constancia del IPD o Centro
egresados  de  educacién Autorizado *La modalidad de
superior, de conformidad con | ® Constancia de  Servicio  Militar | pago ;Sda la_cuenta

1 i . . . .. recauaaaora a
la normativa. Obligatorio en ejercicio nombre del [ES, en el




c.2. Procedimiento secuenciay gréfica

Portal Institucional/
Secretaria
Académica

Usuario
solicita/busca
informacién
respecto al
examen de
admision, pagos,
requisitos, entre

Usuario cumple
con los requisitos y
llena ficha de
postulante

gano u Oficina del IES Publico

Secretaria
Académica

Estudiante
presenta el recibo
y requisitos
correspondiente

Canje del voucher
por el pago en el
Banco de la Nacidn

Se registra e
inscribe al
postulante

Comision de admision

Comision evalua
solicitud en el plazo
establecido

¢Postulante
admitido?

Admision
Ordinaria

Proceso de
Matricula




d) ADMISION POR INGRESO EXTRAORDINARIO
d.1. Informacion general

Es el proceso mediante el cual | e Ficha de_ postulante (Formato 1) Modalidad 1 dia

los estudiantes accedena una | e FO'[OC(?pI{:l de DNI o carnet de | oyonerada de (inscripcion)
vacante de un programa de extranjeria. pago.

estudios que oferta en IES. | e 2 Fotografias digitales tamafio carnet. Proceso:
Contempla la admisié6n a | ® Certificado de Educacion Secundaria Seqn '
estudiantes de  extrema | ® Recibo porderecho atramite. cro?]ograma
pobreza que demuestren un | ® Certificado  emitido  por  Sisfoh establecido

alto rendimiento académico. (Sistema de Focalizacion de Hogares) por la

El IES publica el numero de
vacantes de su proceso de
admision, a través del portal
web y material impreso.

Dichos requisitos seran presentados segin comision.
corresponda

d.2. Procedimiento secuenciay grafica

Portal Institucional/
Secretaria
Académica

Unidad de Bienestar y
Empleabilidad

Comisiéon de admision

Usuario
solicita/busca
informacion
respecto al examen
de admisidn, pagos, L,
o Revision de s .
requisitos, entre . Comision evalta
conformidad de .
otros o solicitud en el
requisitos plazo establecido

Usuario cumple
con los requisitos y
llena ficha de ;
éPostulante
postulante admitido?

Estudiante
presenta

requisitos s
i Admisién Proceso de
correspondientes Ordinaria Matricula




2.

MATRICULA
a) MATRICULA DE INGRESANTE

a.l. Informacién general

Es el proceso mediante el cual, una persona es
registrada en un programa de estudios, con lo
cual adquiere la condicién de estudiante. Esto
implica el cumplimiento de los deberes y ser
sujeto de los derechos establecidos en el Rl y
otros documentos de gestién institucional.

Pueden matricularse las personas ingresantes
por concurso de admision, traslado, reserva de
matricula, reincorporacién y convalidacion.

El cddigo de matricula asignado al estudiante
es el documento de identidad (DNI) para
nacionales o el nimero de carné de extranjeria
0 pasaporte para estudiantes extranjeros.

La matricula se da por unidades didacticas.

Solicitud
(Formato 2)

Vacante
adquirida.

Recibo
derecho
matricula.

por
a

S/ 180.00
S/ 15.00
Por unidades
individuales

(De existir algin
incremento en el costo, se
comunicara antes de
realizar el pago)

*La modalidad de pago es a
la cuenta recaudadora a
nombre del IES, en el Banco
de la Nacién, luego se
canjea el vaucher por un
recibo interno que brinda el
cajero del IES.

1 dia
habil




a.2. Procedimiento secuenciay gréfica
Oficina del IES Publico

Portal Institucional/ : _
. o Secretaria Académica
Secretaria Académica

Estudiante presenta en la
fecha programada por el IES
Canje del voucher Recibo de pago
Usuario por el pago en el Requisitos que indique el
solicita(descarga) el Banco de la Nacién MPA.
formato necesario
para iniciar el
tramite
El area evalta
procedencia del
proceso

Incorporar al
estudiante en el
registro de
matricula.




b) RATIFICACION DE MATRICULA

b.1. Informacidén general

La ratificacion de matricula |
se realiza en cada periodo
académico, siendo un
requisito para mantener la

condicién de estudiante.

La ratificacién de matricula
se realiza por unidades
didacticas, verificando de
ser el caso, la aprobacion de
las unidades
didacticas que

son prerrequisitos.

Solicitud (Formato 2)

Recibo por derecho aratificacion
de matricula.

Ficha de matricula.

Identificar las unidades
didacticas a matricularse,
verificando la aprobacion de

dichas unidades.
Tener la condicién de no adeudo

S/180.00

(De existir algan
incremento en el costo, se
comunicara antes de
realizar el pago).

*La modalidad de pago es a
la cuenta recaudadora a
nombre del IES, en el Banco
de la Nacion, luego se canjea
el vaucher por un recibo
interno que brinda el cajero
del IES.

1 dia

b.2. Procedimiento secuencial y gréafica

Usuario
solicita(descarga) el
formato necesario
para iniciar el
tramite

o u Oficina del IES Publico

Portal Institucional/ . . . .
. o Tesoreria Secretaria Académica
Secretaria Académica

Canje del voucher
por el pago en el
Banco de la Nacidon

Estudiante presenta en la fecha
programada por el IES

Recibo de pago
Requisitos que indique el MPA.

Se

registra en el horario

establecido.

El drea evalla
procedencia del
proceso

Incorpora al
estudiante en el
registro de matricula




c) RESERVA DE MATRICULA

c.1l. Informacién general

Los ingresantes en caso tengan alguna | e Solicitud S/50.00 5 dias
dificultad para iniciar estudios, podran (Formato 2) habiles
reservar matricula antes de iniciar el periodo | e Recibo por (e fX'St"T'QU“t
académico, hasta por un maximo de cuatro derecho a Incremento en e fosg’ se

. M . reserva de comurycara antes ae
(04) periodos académicos. matricula realizar el pago)

En caso, el estudiante no se reincorpore en el

plazo méximo determinado pierde el derecho

de matricula, lo cual no impide que vuelva a de extranjeria, |nombre del [ES, en el Banco

postular en otro proceso de admisién y pueda " |de la Nacién, luego se

convalidar unidades didacticas. Can-fa-etl VéUChETb PO(: Unl
. . .z recibo interno que brinda e

En caso de existir aIguqa variacion en los cajero del IES.

planes de estudio, se aplicardn los procesos

de convalidacion que correspondan.

e Fotocopia de |+La modalidad de pago es a
DNI o carnet |la cuenta recaudadora a

c.2. Procedimiento secuencial y gréfica
Drgano u Oficina del IES Publico
Al Ipshtumqnal/ Cajero Secretaria Académica
Secretaria Académica

Estudiante presenta al IES
Solicitud
Canje del voucher por el Recibo por derecho de

Usuario solicita o descarga pago en el Banco de la pago

los formatos necesarios Nacién Otros Requisitos que
para inicia el tramite. indique el MPA.

El drea evalla la reserva de
matricula en el plazo
correspondiente

Registro de Reserva de
Matricula




LICENCIA DE ESTUDIOS

a) Informacion general

Proceso aplicable a estudiantes
regulares que se encuentran cursando
estudios y que por motivos personales
tienen la necesidad de ausentarse de
sus actividades académicas, y con
opciones de procesos de
retroalimentacion o facilidades para la
recuperacion de los aprendizajes,
siempre que no se excedan del
periodo en curso.

Sin perjuicio de ello, los estudiantes
podran solicitar la licencia de estudios

e Solicitud (Formato 2)

e Recibo por derecho
a licencia de
matricula.

e Fotocopia de DNI o
carnet de
extranjeria.

5 dias
habiles

S/50.00

(De existir algan
incremento en el costo, se
comunicara antes de
realizar el pago)

*La modalidad de pago es a
la cuenta recaudadora a
nombre del IES, en el Banco
de la Nacion, luego se
canjea el vaucher por un
recibo interno que brinda el

hasta por un maximo de cuatro (04) cajero.
periodos académicos, sujeto a los
procesos de convalidacion que
correspondan, al momento de la

reincorporacion.

b) Procedimiento secuenciay gréfica

Jrgano u Oficina del IES Publico

Estudiante presenta al IES
Solicitud
Recibo por derecho de
pago
Otros Requisitos
indique el MPA.

Secretaria Académica

Canje del voucher por el
pago en el Banco de la
Nacién

Usuario solicita o descarga
los formatos necesarios
para inicia el tramite.

que

El drea evalua la matricula en
el plazo correspondiente

Registro de Reserva de
Matricula




4.

REINCORPORACION

a) Informacién general

estudios.

El estudiante puede solicitar su
reincorporacion antes del plazo del término
de la reserva o licencia.

En el caso que no se reincorporen en el
plazo maximo determinado pierden el
derecho de reincorporacion.

De existir una variacion en los planes de
estudios, una vez que el estudiante se
reincorpore se le aplican los procesos de

reincorporacion.
Fotocopia de DNI
o] carnet de
extranjeria.
Registrarse en el
horario
establecido.

incremento en el
costo, se comunicara
antes de realizar el
pago)

*La modalidad de pago
es a la cuenta
recaudadora a nombre
del IES, en el Banco de
la Nacién, luego se
canjea el vaucher por un
recibo  interno  que
brinda el cajero.

La reincorporacion es el proceso por el Solicitud S/ 100.00 5 Dias
cual el ingresante o estudiante retorna al (Formato 2) habiles
instituto una vez concluido su plazo de Recibo por o
reserva de matricula o licencia de derecho de (De existir algin

convalidacion que correspondan.

b) Procedimiento secuencial y gréafica

Organo u Oficina del IES Publico

Secretaria académica Secretaria Académica

Canje del voucher por el
pago en el Banco de la
Nacion

Estudiante presenta en la fecha
programada por el IES Solicitud
Recibo por derecho de pago

Otros Requisitos que indique el
MPA.

Usuario solicita o descarga
los formatos necesarios
para inicia el tramite.

El area evalta la
solicitud en el plazo
correspondiente

Proceso de Matricula



CONVALIDACION
a) CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIOS

a.l. Informacién general

0]

Es el proceso mediante el cual el instituto
podra
adquiridas por una persona en el ambito
educativo o laboral.

reconocer las  capacidades

El proceso de convalidacion reconoce una

mas unidades didacticas o moddulos

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

La convalidacion entre planes de estudios

se realiza cuando se presentan las
siguientes condiciones:
= Cambio de plan de estudios:

Estudiantes que iniciaron sus estudios
con un plan de estudios que ha perdido
vigencia y deben continuar con un nuevo
plan, en la misma u otra institucion
educativa autorizada o licenciada.
Cambio de programa de estudios:
Estudiantes que se trasladan a otro
programa de estudios en la misma
institucion educativa u otra formalmente
autorizada o licenciada.

Con la Educacién Secundaria bajo
convenio con Instituto o en el marco
del proceso de transitabilidad, este
ultimo  con norma  especifica:
Estudiantes que en el marco de un

convenio entre una institucion de
educacién secundaria 'y un IES
licenciado, desarrollaron cursos o

modulos vinculados a un programa de
estudios determinado. O estudiantes que
solicitan reconocimiento de aprendizajes
vinculados a competencias técnicas, en el
marco de la nhorma de transitabilidad.

El estudiante solicita la
convalidacion de sus
estudios luego de ser

admitido por la institucion y
presenta:

Solicitud (Formato 2)
Fotocopia de DNI o
carnet de extranjeria.
Presentar la Resolucion
que autoriza el traslado
(de corresponder).
Recibo por derecho a la
convalidacion entre
planes de estudios.
Adjuntar los silabos del
programa de estudios.
Certificado de
competencia laboral o

modular (de
corresponder)

Historial Académico.
(Las unidades
didacticas deben estar
aprobadas).

La wunidad didactica
contrastada para la
convalidacion debe

tener como minimo el
80% de aprendizajes
similares y debe ser del

mismo nivel de
complejidad.
Requisitos establecidos
en la norma de
transitabilidad, en caso
corresponda.

S/50.00

(De existir algun
incremento en el
costo, se
comunicara al
estudiante antes de
realizar el pago).

*La modalidad de
pago es a la cuenta
recaudadora a
nombre del IES, en el
Banco de la Nacion,
luego se canjea el
vaucher por un recibo
interno que brinda el
cajero.

15 dias
habiles




a.2. Procedimiento secuencial y gréafica

Portal
institucional /
Mesa de partes

Director
General

Usuario solicita
o descarga los
formatos
necesarios
para inicia el
tramite.

Firma
Resolucién
Directoral

Organo u Oficina del IES Publico

Tesoreria

Canje del
voucher por el
pago en el
Banco de la
Nacién

Mesa de Partes

Solicitud
Recibo de
pago
Requisitos
que
indique el
MPA.

Secretaria
Académica

Informa la solicitud
del proceso

Proyecta
Resolucién
Directoral

Resolucion
Directoral

Programa de
Estudios

Evalua la solicitud de
convalidacién

Elaboracion
de informe




b) CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA

b.1. Informacidén general

El proceso de convalidacién | El estudiante solicita la convalidacion de sus | S/ 50.00 | 15 dias
reconoce una o0 mas | estudios luego de ser admitido por la habiles
unidades  did4cticas o | institucién y presenta:
moédulos formativos y (De existir

ermite la continuidad de los ici algn
p . e Solicitud (Formato 2) incremento en
estudios respecto a un ] L el costo. se
determinado plan de | ® Recibo por derecho de la convalidacion. comunicara
estudios. La convalidacion antes de

unidades de
Se realiza

por
competencia.

Fotocopia de DNI o carnet de
extranjeria.

realizar el pago)

*La modalidad de

cuando se presentan las | ¢ Presentar la Resolucion que autorizael |pago es a la
siguientes condiciones: traslado. (de corresponder) Cuentz g

. .. recauagadora a
= Certificacién de

competencias laborales.
Se convalida la unidad de
competencia laboral

Presentar el Certificado de Estudios y
Silabos del Instituto de origen.

Para la evaluacion, de debe tomar en

nombre del IES,
en el Banco de la
Nacion, luego se
canjea el
vaucher por un

descrita en el certificado | cuenta: recibo  intemo
de competencia laboral, o que brinda el
e Para el caso de certificacibn de |cajero del IES.

con la unidad de
competencia asociada a
un programa de estudios.
Al momento de la
convalidacién el
certificado de
competencia laboral debe
estar vigente y debe ser
emitido por un centro de
certificaciéon autorizado.

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

competencias laborales, la institucion
debe contrastar la unidad de
competencia descrita en el certificado de
competencia laboral y el perfil asociado,
con la unidad de competencia e
indicadores de logro asociados a un
programa de estudios.

Para el caso de certificacion modular, la
institucion debe contrastar la unidad de
competencia e indicadores de logro
descritos en el certificado modular con la
unidad de competencia e indicadores de
logro asociado a un programa de
estudios.

Las unidades de 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 mdédulo
formativo se debe reconocer el médulo
en su totalidad.

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




b.2. Procedimiento secuencial y grafica

Portal
institucional /
Mesa de partes

Usuario solicita
o descarga los
formatos
necesarios
para inicia el
tramite.

Organo u Oficina del IES Publico

Director
General

Canje del
voucher por el
pago en el
Banco de la
Nacién

Firma
Resolucion
Directoral

Mesa de Partes Secretaria
Académica

Solicitud

Recibo de

pago

Requisitos Informa la
que solicitud del
indique el proceso
MPA.

Proyecta
Resolucién
Directoral

Resolucién
Directoral

Area Académica

Evalda la
solicitud de
convalidacién

Elaboracién
de informe




6. TRASLADO
a) TRASLADO INTERNO

a.l. Informacién general

El traslado interno es el
proceso mediante el cual los
estudiantes que se
encuentran matriculados en
un programa de estudios
solicitan traslado a otro en el
mismo |IES, siempre que
hayan culminado por lo menos
el primer periodo académico y
sujeto a la existencia de

Solicitud (Formato 2)
Recibo de pago por
derecho de Traslado
Interno

Informe  académico
que acredita haber
culminado por o
menos el  primer
periodo académico.
Vacante disponible
establecido por el

S/100.00

(De existir algun incremento
en el costo, se comunicara
antes de realizar el pago)

*La modalidad de pago es a
la cuenta recaudadora a
nombre del IES, en el
Banco de la Nacion, luego
se canjea el vaucher por un

vacantes disponibles coordinador del | recibo interno que brinda el
. Programa de cajero del IES.
La solicitud de traslado debe EstSdios

realizarla el estudiante antes
de culminado el proceso de
matricula correspondiente.

El IES previamente a la
solicitud, asegura la
disponibilidad de vacante para
el programa de estudios
requerido.

10 dias
habiles




a.2. Procedimiento secuencial y gréafica

Organo u Oficina del IES Publico

Secretaria
académica

Portal institucional

/ Mesa de partes

- Emisién de
Historial
académico.

- Solicita a

descarga los Programa de

Usuario solicita o

formatos estudios vacante.

necesarios para
iniciar el tramite.

- Otros Requisitos
que indique el
MPA.

Proyecta
Resolucién
Directoral

Director

Area Académica
General

El drea evalla la
existencia de
vacante y emite
informe

Firma Resolucién
Directoral

Canje del
voucher por
el pago enel
Banco de la

Nacién

Proceso de
matricula




b) TRASLADO EXTERNO

b.1. Informacidén general

El traslado es el proceso mediante
el cual los estudiantes que se
encuentran matriculados en un
programa de estudios de un IES
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 otro IES.

La solicitud de traslado debe

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

El IES previamente a la solicitud,
asegura la disponibilidad de
vacante para el programa de
estudios requeridos.

Solicitud (Formato 2)

Recibo de pago por derecho
de Traslado

Fotocopia de DNI o carné de
extranjeria.

Adjuntar la resolucion que
autoriza el traslado.
Certificado de  estudios
superiores originales de la
institucion superior  de
procedencia, que acredite

vacantes disponibles.

Son exigencias adicionales:
Constancia de no haber sido
separado de su institucion de
procedencia por medida
disciplinaria o falta grave.

S/150.00

(De existir algiin
incremento en el
costo, se
comunicara antes
de Realizar el pago)

*La modalidad de
pago es a la cuenta
recaudadora a
nombre del IES, en el
Banco de la Nacion,

realizarla el estudiante antes de haber culminado por o ygﬂ%ef%oﬁﬁ?ﬁiibﬂ
culminado el proceso de matricula menos el primer periodo |interno que brinda el
correspondiente. El proceso implica académico y sujeto a |cajerodel IES.

7 dias
habiles




b.2. Procedimiento secuencial y grafica

Orga Oficina del IES Publico

Portal institucional Secretaria
/ Mesa de partes académica

Area Académica Director General

- Recepcion de
Historial académico.
- - - Solicitud a Programa
Usuario solicita o de  estudios la El 4rea evalta la
descarga los existencia de existencia de
formatos vacante. vacante y emite
necesarios para - Otros Requisitos que informe

iniciar el tramite. indique el MPA.

Canje del
voucher por
Proyecta Firma Resolucion el pago en el
Resolucion Directoral Banco de la
Directoral Nacidn

Proceso de
matricula




7. CERTIFICACIONES Y/O CONSTANCIAS
a) CONSTANCIA DE INGRESO

a.l. Informacién general

Es el proceso | e Solicitud
mediante el cual el IES (Formato 2) S/.10.00 %d_las
er_n'.te un documento e Fotocopia (De existir algan incremento en el costo, se habiles
oficial que deja de DNI o comunicara antes de Realizar el pago)
constancia que una carnet de rLa modalidad d | . dad
; . a modalidad de pago es a la cuenta recaudadora a
persona ha obtenido ex”_anjena' nombre del IES, en el Banco de la Nacién, luego se
una vacante para | ¢ Recibode canjea el vaucher por un recibo interno que brinda el
estudiar en la pago. cajero del IES.
institucion.

a.2. Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u Oficina del IES Publico

Portal Institucional/ . . ..
. . Cajero Secretaria Académica
Secretaria Académica

Usuario solicita el
formato necesario
para iniciar el Canje del voucher por el Estudiante presenta:
tramite pago en el Banco de la “solicitud
Nacion . Recibo de pago

El drea evalla la
solicitud en el plazo
correspondiente

Emision de constancia




b) CONSTANCIA DE EGRESADO

b.1. Informacidén general

La constancia de | e Solicitud (Formato 2) S/ 10.00 3 dias
egreso es el . habiles
documento que d Séerﬂrt)g por derecho a (De etxistir algun incrementto ecri'n el

acredita  que el : OO aiar of iy es e

estudiante ha | e Fotocopia de DNI o page)

concluido de manera carnet de extranjeria. *La modalidad de pago es a la cuenta
satisfactoria todas las recaudadora a nombre del IES, en el

. Y i i Banco de la Nacion, luego se canjea
°
unidades didacticas y Constancias y Fichas el vaucher por un recibo interno que

EFSRT vinculadas a un de evaluacién de Eindo 8] oo dal e
programa de estudios. EFSRT.




b.2. Procedimiento secuencial y gréafica

Organo u Oficina del IES Publico
Al InsuiUEEhE] J Cajero Mesa de partes Secretaria Académica Director General
mesa de partes

Canje del

voucher por el Estudiante presenta al IES

descarga los o
f tos necesarios pagoenel solicitud
ormatos hec Banco de la Recibo por derecho de pago Elaboracién de Firma Constancia

para inicia el , por constancia de egreso. .

P Nacion . Constancia
tramite. Otros Requisitos que

indique el MPA.

Usuario solicita o

Constancia de egresado




c) CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

c.1l. Informacién general

El certificado de estudios es el

documento que acredita la
calificacion que obtuvo el
estudiante en las unidades

didacticas del programa de
estudios, desarrolladas hasta el
momento de su solicitud. El
Certificado de Estudio se emite
conforme al modelo Unico nacional
El certificado soélo se obtiene en el
Instituto en el que se haya
concluido los estudios, en este
caso el IES, salvo que este deje de
funcionar, en cuyo caso podran ser
obtenidas en otro Instituto segun
corresponda, de acuerdo con las
disposiciones que establece el
Minedu.

Los certificados emitidos seran
registrados por el Instituto en la
Secretaria Académica.

Solicitud
(Formato

2)

Recibo por
derecho de
certificados de
estudios.
Adjuntar
fotografias
tamafio carnet
actualizadas.
Fotocopia de
DNI o carnet
de extranjeria.

dos

Formato
S/20
(Asignatura)

S/ 40
(modular)
Expedicion
S/ 15.00
(por periodo académico)

(De existir algan incremento en el
costo, se comunicara antes de
realizar el pago)

*La modalidad de pago es a la
cuenta recaudadora a nombre del
IES, en el Banco de la Nacion,
luego se canjea el vaucher por un
recibo interno que brinda el cajero
del IES.

5 dias
habiles




c.2. Procedimiento secuencial y grafica

Organo u Oficina del IES Publico
Y I eIl Y Cajero Mesa de partes Secretaria Académica Director General
mesa de partes

Canje del
Usuario solicita o voucher por el Estudiante presenta al IES

descarga los pago en el Solicitud y . ) .
Recibo por derecho de pago Elaboracién de Certificado Firma Certificado de

para inicia el Nacion por certificado de estudios. de Estudios Estudios
Otros Requisitos que
tramite. indique el MPA.

formatos necesarios Banco de la

Certificado de Estudios




d) CERTIFICADO MODULAR

d.1. Informacion general

El certificado Modular es el documento que
acredita el logro de la(s) competencia(s) de un
mddulo formativo, luego de aprobar la totalidad
de wunidades didacticas y experiencias
formativas correspondientes, de acuerdo con el
programa de estudios.

El certificado modular se emite conforme al
modelo Unico nacional

El certificado modular s6lo se obtiene en el
Instituto en el que haya concluido los estudios,
en este caso el IES, salvo que éste deje de
funcionar, en cuyo caso podran ser obtenidas
en otra institucion educativa que cuente con el
programa de estudios previo proceso de
convalidacion de los planes de estudio, de
acuerdo con las disposiciones que establece el
Minedu.

Los certificados emitidos seran registrados por
el Instituto en la Secretaria Académica.

Solicitud
(Formato 2).
Recibo

por derecho

de

la certificacion
modular.
Adjuntar dos
fotografias
pasaporte con
terno.
Fotocopia de
DNI o carnet de
extranjeria.

S/10.00

(De existir algan
incremento en el
costo, se comunicara
antes de realizar el

pago)

*La modalidad de pago
es a la  cuenta
recaudadora a nombre
del IES, en el Banco de
la Nacién, luego se
canjea el vaucher por un
recibo interno  que
brinda el cajero del IES.

5 dias
habiles




d.2. Procedimiento secuencial y grafica

Portal institucional /
mesa de partes

Usuario solicita o
descarga los
formatos necesarios
para inicia el
tramite.

Canje del
voucher por el
pago en el
Banco de la
Nacidn

Organo u Oficina del IES Puablico

Mesa de partes

Estudiante presenta al IES
Solicitud

Recibo por derecho de pago
por certificado de estudios.
Otros Requisitos que
indique el MPA.

Secretaria Académica

Elaboracion de
Certificado Modular

Certificado Modular

Director General

Firma Certificado
Modular




GRADO DE BACHILLER TECNICO

Asimismo, el grado de bachiller técnico se otorga al cumplimiento de los
siguientes requisitos minimos:

= Aprobaciéon de un programa de estudios con un minimo de ciento

veinte créditos.

= El conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria.

a) Informacién general

establecido por el Minedu

El Instituto solicita al Minedu el registro

distinta a la que realizé el programa de
estudio, previamente debera pasar por
un proceso de convalidacion con un
programa de estudio igual o similar
licenciado.

El instituto emplea un sistema de
deteccion de plagio basado en la
revision manual y detallada, a cargo de
un equipo revisor ante la presentacién
de trabajos para la obtencion del grado
de bachiller técnico (de corresponder)
se verificara en el manuscrito la
ausencia de plagio mediante el sistema
de deteccién de manera manual, para
constatar la originalidad de los trabajos
presentados por los estudiantes y/o
egresados hasta en un 25% de
similitud de contenidos con las
referencias bibliogréaficas utilizadas.

minimo de ciento

Certificado de
Estudios

educat_lva, corrgspongiler?te al nivel veinte créditos | (Formato de Grado)

formativo profesional técnico. .

El grado académico de bachiller segin plan  de

técnico es emitido por el Instituto de estudios resumido S/ .1.30'00

acuerdo con el mod‘()elo Unico nacional en su itinerario (Certificado de
formativo. Estudios)

*De existir algun
incremento en el costo, se

del grado de bachiller técnico de Documento  que | comunicaré antes de
acuerdo con los procedimientos acredite. X del realizar el pago)

i scni conocimiento  de
establgpldos en la norma técnica n dioma, | #La modalidad de pago es a
especifica. . la cuenta recaudadora a
En caso, que el egresado solicite la extranjero 0 de | nombre del IES, en el Banco
obtencién del grado de bachiller una  lengua Z’Snje'i e’\l'asg’:c’he'r“eggr se
técnico en una institucion licenciada, originaria.

recibo interno que brinda el
cajero del IES.

El grado académico de bachiller Solicitud 30 dias
técnico es el reconocimiento (Formato 2) habiles
académico que se otorga al haber Recibo por S/ 135.00 (Institucion)
culminado un programa de estudios Derecho del (Derecho de Grado)
licenciado en el marco de la Ley N° Gradode 30 dias
. : bachiller técnico.

30512 de manera satisfactoria, y haber iy S/ 25.00 habil

: < Aprobacion de un L= abiles
cumplido con los requisitos (Caligrafiado de Grado)

: Lo programa de (MINEDU)

establecidos por el Ministerio de estudios con un
Educacién y por la institucion S/ 42.00




b) Procedimiento secuencial y gréafica

no u Oficina del IES Publico

Portal Secretaria

Institucional / Mesa de Partes Director General Minedu
mesa de partes

Académica

Verificacion de Recepcién de
Expediente de Expediente
acuerdo a requisitos

Usuario solicita o Canje del voucher
descarga los por los pagos en el
formatos necesarios Banco de la Nacidon
para inicia el Llenado de Ficha de
tramite. Registro

Caligrafiado de Firma de
Formato de Grado Formato de
de bachiller técnico Grado

Escaneo de Grado y
verificacion de los
documentos

Solicitud de Registroy
Codificacion del Grado
de bachiller técnico

Registro de Grado en
Sistema TITULA

Grado de Bachiller Constancia de
Técnico Tramite




TITULO DE PROFESIONAL TECNICO

El titulo de profesional técnico se otorga al egresado del programa de estudios, que haya

cumplido con lo siguiente:

=  Culminacion satisfactoria del programa de estudios del nivel formativo

profesional técnico y al cumplimiento de los requisitos institucionales.
= Haber obtenido el grado de bachiller técnico.
= Haber aprobado un trabajo de aplicaciéon profesional o un examen de

suficiencia profesional.

El instituto emplea un sistema de deteccién de plagio basado en la revision manual y
detallada, a cargo de un equipo revisor, formado para cada trabajo de aplicacion profesional.

Antes de la sustentaciéon del Trabajo de aplicacién profesional y Examen de suficiencia
profesional se verificard en el manuscrito la ausencia de plagio mediante el sistema de
deteccion de manera manual, para constatar la originalidad de los trabajos presentados por
los estudiantes y/o egresados hasta en un 25% de similitud de contenidos con las

referencias bibliograficas utilizadas.

a) Informacién general

Es el proceso que permite a la institucion
educativa otorgar un documento oficial que
acredita la culminacién satisfactoria del
programa de estudios.

El Instituto otorga los titulos profesionales
técnicos, a solicitud del egresado. El titulo
profesional técnico se obtiene en el mismo
instituto, en el cual se obtuvo el grado de
bachiller técnico, salvo en los casos en que
el instituto haya dejado de funcionar o el
programa de estudios haya cerrado. En
estos casos el egresado podra obtener el
titulo profesional técnico en una institucion
educativa distinta, previo proceso de
convalidacion.

El titulo profesional técnico del Instituto es
emitido de acuerdo al modelo Unico nacional
establecido por el MINEDU.

Los estudiantes que por diversos motivos no
iniciaron las acciones referidas al proceso de
titulacion, tienen hasta 6 afios para solicitar
dicho proceso, caso contrario el instituto
evaluara la vigencia del plan de estudios con
el cual concluyé estudios, y de existir
variacion resultard aplicable los procesos de
convalidacién, para identificar las
capacidades o competencias faltantes, y su
disponibilidad de desarrollo, en periodos
regulares o periodos extraordinarios de
complementacion académica.

Solicitud
(Formato 2)

4 Fotografia
tamafio
pasaporte con
terno.

Acta de
Sustentacién de
Trabajo de
Aplicacion
Profesional.
Recibos por
derechos de
pago.

Haber obtenido
el grado de

bachiller técnico.
Haber aprobado
el examen de
suficiencia
profesional.
Constancia de
complementacio
n de
aprendizajes con
fines de
titulacién, en
caso
corresponda.

S/ 42.00
Formato de
Titulo profesional
técnico

S/ 135.00
Derecho de
titulaciéon

S/ 25.00
(Caligrafiado de
titulo profesional

técnico)

.(De existir algin
incremento  en el
costo, se comunicard
antes de realizar el

pago)

**La modalidad de
pago es a la cuenta
recaudadora a
nombre del IES, en
el Banco de la
Nacién, luego se
canjea el vaucher
por un recibo interno
que brinda el cajero
del IES.

30 dias
habiles en la
institucién
30 dias en
MINEDU




b) Procedimiento secuencial y gréafica

Portal
Institucional /
mesa de partes

Usuario solicita o
descarga los
formatos necesarios
para inicia el
tramite.

o u Oficina del IES Publico

Secretaria
Académica

Verificacion de
Expediente de
acuerdo a requisitos

Canje del voucher
por los pagos en el
Banco de la Nacion
Llenado de Ficha de

Registro

Caligrafiado de
Formato del Titulo
profesional

Escaneo de Titulo
profesional técnico y
documentos

Registro del Titulo
profesional técnico en
Sistema TITULA

Titulo Profesional
Técnico

Mesa de Partes

Recepcion de
Expediente

Director General

Firma de Formato
del Titulo
profesional técnico

Minedu

Solicitud de Registro y
Codificacién del Titulo
profesional técnico

Constancia de
Tramite




a) TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

a.l. Informacién general

El Trabajo de aplicacién profesional se
considera que:

- Estéa 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
justificacién correspondiente.

- Pueden ser realizados de manera
conjunta hasta por un maximo de
cuatro (04) bachilleres técnicos, si es
multidisciplinario y dos (2) si son del
mismo programa.

- El trabajo de aplicaciéon no implica
financiamiento de  equipos o
infraestructura institucional.

Solicitud (Formato 2)
Culminacion
satisfactoria del
programa de estudios
de nivel formativo
profesional técnico y
al cumplimiento de los
requisitos
institucionales.
Haber obtenido el
grado de bachiller
técnico.

La
elaboracion
del trabajo de
aplicacién no
tiene costo.

De
acuerdo
al
cronogra
ma
estableci
do por el
Area
Académi
ca




a.2. Procedimiento secuencial y gréafica

Organo u Oficina del IES Publico

Jefe de Unidad
Académica

Secretaria
Académica

Coordinador Area

Docente Asesor . .
Académica

Area Académica

Direccion General

Identificacién de
problema

Redaccion de Titulo del
Trabajo de Aplicacién
Profesional (TAP) de
acuerdo a protocolo

Conformacion de
grupos de acuerdo a
Normatividad

Informe de
TAP

Monitorea
Elaboracion de
Perfil de TAP de
acuerdo a
protocolo.

Monitorea Desarrollo

de Trabajo de
Aplicaciéon

Monitorea
elaboracién de TAP

Revisidn de Perfil
de TAP

Elaboracién de
Informe de perfiles

VoBo de Ejecucion
de Perfil de TPA

Revision de
Informe de TAP

Revision de
Perfil de TAP

Elaboracion de
Informe de perfiles
revisados

VoBo de Ejecucién
de Perfil de TPA

Proyeccion de
Resolucién
Directoral de
Perfiles de TAP

Firmado de
Resolucion
Directoral de
Perfiles de TAP




b) SUSTENTACION DE TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL
b.1. Informacion general

Después de la elaboracion del
Trabajo de Aplicacion
Profesional este debe ser o Tres ejemplares del

sustentado tomando en cuenta ; A
los siguientes aspectos: Trabajo de Aplicacion S/50.00
Profesional.

Solicitud (Formato 2) S/ 180.00
Derecho de sustentacion 1 dia
habil
Derecho de presentacion

e Constancia de no | de expediente
adeudo.

- El jurado calificador esta
integrado como minimo por
tres (3) personas y con un

méaximo de cinco personas (g Recibos de pago.

de especialidades (De existir algan incremento en el
vinculantes al programa de |e Fichas y constancias costo, se cgmumcaré antes de
estudios. de EFSRT o realizar el pago)

- Paraprogramas de estudios certificados modulares.
de formacion dual 0 . **La modalidad de pago es a la
alternancia el jurado |® Copia de DNI cuenta recaudadora a nombre
calificador ~ debe  estar del IES, en el Banco de la
integrado por un |® Para egrgsados con ) Nacion, luego se cgnjea el
representante del sector una antigliedad de 5 "a“‘:ge.r el r‘?c'b‘(’j'rl‘tleég" que
productivo afin al programa afos deberan realizar rinca elcajero cetiEs:
de estudios. un curso de

- El jurado calificador debera actualizacion.

emitir un acta de titulacion,
indicando el resultado de la
sustentacion.




b.2. Procedimiento secuencial y grafica

Organo u Oficina del IES Publico

Portal Unidad J T Direccion Secretaria
General Académica

Institucional / Mesa de Partes
mesa de partes

Académica

Solicita Designacion de
designacion de juradoy
Jurado y fecha determinacién

formatos
el Banco de la i
) sustentacion i
necesarios para Nacién de sustentacion de fecha de

inicia el

Usuario solicita i
. I Canje del voucher Presentacion de
o descarga los
g por los pagos en solicitud de

sustentacion

Proyecta Firma de
Resolucion de Resolucién de
Sustentacion Sustentacién

Lleva a cabo
sustentacion

Emision de Acta
. . Acta de
de Titulacion X o,
Titulacion




c) Examen de suficiencia profesional

c.1l. Informacién general

El Examen de suficiencia profesional
se considera que:

Busca que el estudiante evidencie
sus conocimientos tedrico-practicos
y practicos, mediante una
evaluacion escrita (30%) y una
evaluacion practica o demostrativa
con un peso evaluativo de setenta
por ciento (70%).

El examen de suficiencia profesional
debe presentar situaciones del
quehacer profesional vinculado con
el programa de estudios.

Para la evaluacion se conforma un
jurado calificador integrado como
minimo por dos (02) personas y con
un maximo de cuatro (04) personas,
de especialidades vinculantes al
programa de estudios.

Los egresados tienen hasta tres (3)
oportunidades de evaluacion para la
obtencion del titulo profesional
técnico. Si supera dichas
oportunidades debera optar por otra
modalidad.

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

Solicitud
(Formato 2)
Culminacién
satisfactoria del
programa de
estudios de
nivel formativo
profesional
técnico y al
cumplimiento
de los
requisitos
institucionales.
Haber obtenido
el grado de
bachiller
técnico.

S/180.00

(Sustentacion de trabajo se
aplicacion)

(De existir algin incremento en
el costo, se comunicara antes de
realizar el pago)

**L.a modalidad de pago es a la
cuenta recaudadora a nombre
del IES, en el Banco de la
Nacién, luego se canjea el
vaucher por un recibo interno
que brinda el cajero del IES.

1 dia
habil




c.2. Procedimiento secuencial y grafica

Organo u Oficina del IES Publico

2enel nsiiteiems] Cajero Mesa de Partes Secrgta_rla Umgaq Area Académica Director General
/ Mesa de partes académica Académica

Usuario solicita o
descarga los
formatos necesarios
para inicia el tramite.

Canje del voucher
por los pagos en el
Banco de la Nacién

Estudiante
presenta
Solicitud
documentos
requisitos  para
rendir Examen de
Suficiencia
Profesional.

® Solicita
designacion de
jurado
evaluador.

® Solicita
Elaboracion de
Examen
Tedrico
Practico

Aplica Examen
de Suficiencia
Profesional

Emite acta de
Examen con los
resultados.

Acta de Examen
de suficiencia
profesional,

® Designa jurado
evaluador.

® Elaboracion de
Examen Teodrico
y Practico

Firma acta de
examen de
suficiencia
profesional.




10.

RECTIFICACION GRADO Y/O TiTULO

a) Informacién general

Se otorgar4 solo en caso de Solicitud S/ 25.00 30 dias
errores en los datos (Formato 2) Caligrafiado habiles
consignados en el formato de 1 fotografia S/ 42.00 institucion
grado de bachiller técnico o titulo tamafio pasaporte | Formato de grado de bachiller .

de profesional técnico. con terno. técnico o titulo profesional ﬁ/I(:I\(IjIIEaI;U

Asimismo, se otorga en los
casos que solicite el egresado

Copia de la
Resolucién de
grado de bachiller

técnico.

No tiene costo este tramite en

con1”<_)dpor cambllo de n?tn;bresdy técnico o titulo |caso el eror sea de la
apeflidos en la partida de profesional institucion.

nacimiento, entre otros técnico.

Para tener validez se registraran Copia de grado de | (De existir algan incremento en el

en el registro especial de
rectificacion de titulo profesional
técnico en el IES, la rectificacion
del grado de bachiller técnico o
titulo profesional técnico anula
automaticamente el original,
més no sus efectos.

bachiller técnico o
titulo profesional
técnico.

costo, se comunicara al antes de
realizar el pago))

**La modalidad de pago es a la cuenta
recaudadora a nombre del IES, en el
Banco de la Nacién, luego se canjea el
véaucher por un recibo interno que brinda
el cajero del IES.




b) Procedimiento secuencial y grafica
Organo u Oficina del IES Publico

Portal Secretaria
Institucional / Académica Mesa de Partes Director General
mesa de partes

Verificacion de Recepcion de
Expediente de Expediente

Usuario solicita o
acuerdo a requisitos

descarga los
formatos necesarios
para inicia el
tramite.

Caligrafiado de Firma de
Formato de Grado Formato de
o Titulo Grado o Titulo

Escaneo de Grado o
Titulo y documentos

Grado de Bachiller

Técnico o Titulo de

Profesional Técnico
corregido

Solicitud de Registroy
Codificacion de Titulo

Constancia de Tramite




11. DUPLICADO DE GRADO Y/O TiTULO

a) Informacién general

Se otorgara solo en caso | e Solicitud S/ 135.00 30 dias
de pérdlda o de deterioro (Formato 2) (Derecho por grado de bachiller hébiles
del grado de bachiller | e 4 fotografias tamafio | técnico o titulo profesional técnico) | institucion.
técnico o) titulo pasaporte con terno S/ 25.00 i
profesional ~~ técnico de preferencia. (Caligrafiado de bachiller técnico o 30 dias
original,  debidamente | o Copia de la titulo profesional técnico) MINEDU
comprobado y a solicitud Resolucién de grado S/ 42.00

del interesado. de bachiller técnico o )

(Formato de bachiller técnico o titulo

titulo profesional profesional técnico)

b lid técnico primigenia.
ara tener validez se

; 4 ; L. *De existir algin incremento en el
registraran en el registro | por pérdida costo, se comunicara antes de realizar
especial de duplicado de | ¢ DpPenuncia Policial '

- . el pago

grado de bachiller técnico | ¢  pyplicacion en el Pag
o titulo profesional diario de mayor *La modalidad de pago es a la cuenta
técnico en el IES, el circulacion. recaudadora a nombre del IES, en el Banco
duplicado del grado de K de la Nacion, luego se canjea el vaucher por
b ph'll técni 9 titul Por det?r'oro un recibo interno que brinda el cajero del IES.

achiller tecnico o UUlo | o  Copia de grado de
profesional técnico anula bachiller técnico o
automaticamente el

titulo profesional

original, mas no sus técnico primigenio

efectos.




a. Procedimiento secuencial y grafica

Organo u Oficina del IES Publico

Portal
Institucional /
mesa de partes

Secretaria

o Mesa de Partes Director General
Académica

Verificacion de Recepcion de
Usuario solicita o Canje del voucher Expediente de Expediente

descarga los por los pagos en el acuerdo a requisitos
formatos necesarios Banco de la Nacion
para inicia el

P Firma de
tramite. Caligrafiado de Formato
Formato de

de Grado y/o Titulo
v/ Titulo

Escaneo de Grado
y/o Tituloy
documentos

Solicitud de Registroy
Codificacién de Titulo

Grado de Bachiller
Técnico y/o Titulo de Constancia de
Profesional Técnico Tramite




12.  PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA - CERTIFICADO
a) Informacién general

certificado de programa de

foto tamafio pasaporte; iv)
firma, posfirma y sello del
director.

Los certificados de formacion
continua  emitidos, seran
registrados por el IES, de
acuerdo a las disposiciones
establecidas por Minedu, y en
coordinacion de sus areas y/o
unidades.

formacién continua.

Certificado de

e Fotocopia de
DNI o carné de
extranjeria.

formacion continua se emite programa  de S/ 20.00
conforme al modelo Unico formacion certificado
nacional de los LAG,_ten_lendo continua. Para | lizacién:
en cuenta las siguientes | o 2 fotografias ara la actualizacion:
caracteristicas: i) formato A4; tamafio S/ 1QO-QO

ii) papel de 180 a 220 gr; iii) | pasaporte actualizacion

S/ 30.00
certificado

Los montos son un estimado base,
dado que, segun las condiciones del
ambiente y los insumos a utilizar
van a variar los costos para
capacitacion y actualizacion, el cual
se comunica previamente.

Cabe sefialar, que
actualmente el instituto no (De existir algn incremento en el costo, se
oferta programas de comunicara antes de realizar el pago)

**La modalidad de pago es a la cuenta
recaudadora a nombre del IES, en el Banco de
la Nacion, luego se canjea el vaucher por un
recibo interno que brinda el cajero del IES.

o Solicitud I
Es el documento que acredita (Formato 2) Para capacitacion: 15 dias
la aprobacion de un programa | ¢ Recibo por S/50.00 habiles
de formacion continua. El derecho del capacitacion




b) Procedimiento secuencial y gréfica.

Portal institucional /
mesa de partes

Usuario solicita o
descarga los
formatos necesarios
para inicia el
tramite.

Canje del
voucher por el
pagoen el
Banco de la
Nacidn

gano u Oficina del IES Publico

Mesa de partes

Estudiante presenta al IES
Solicitud

Recibo por derecho de pago
por certificado de formacion
continua.

Otros Requisitos que
indique el MPA.

Unidad de Formacién

Continua

Elaboracion de
Certificado de
Formacion Continua

Certificado de Formacién
Continua

Director General

Firma Certificado de
Formacion Continua




13. EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE
TRABAJO

Las EFSRT forman parte de la curricula del plan de estudios de los diferentes
programas de estudios de la institucion, a fin de que los estudiantes tengan una
formacion solida en la parte procedimental. Las EFSRT permitiran acercar al
estudiante al entorno de trabajo dentro del sector productivo y contribuyendo a
Su insercion laboral

Las EFSRT son desarrolladas bajo un conjunto de actividades programadas por
el programa de estudios con la finalidad de que el estudiante afiance, integre y/o
incremente conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales de
trabajo en igualdad de condiciones.

Las EFSRT buscan que el estudiante complemente las competencias para la
empleabilidad vinculadas a los programas de estudios, plasmadas en el plan de
estudios y desarrolladas mediante una ruta de aprendizaje reflejada en el
itinerario formativo, la cual busca una experiencia practica.

De acuerdo a la propuesta pedagdgica los estudiantes del IES Puablico “Sullana”
desarrollaran sus EFSRT tomando como referencia los convenios realizados por
los programas de estudios con empresas, organizaciones u otras instituciones
de la regién de Piura cuyas actividades estan vinculadas con las competencias
del programa de estudio: Construccién Civil, Contabilidad, Enfermeria Técnica,
Disefio y Programacién Web, Industrias de Alimentos y Bebidas, Mecanica de
Produccion Industrial, Mecatronica Automotriz y Produccion Agropecuaria.

Para el desarrollo de las EFSRT se elabora un plan, el cual detallara todas las
acciones que demande.

a. Informacién general

Las_EFSRT forman parte_de la|*® (Spoglfr;::?o 2)2 S/ 10.00 1 dia
curricula del plan de estudios de « Copia de DNI (Oficio de presentacion) habil

los diferentes programas de

estudios de la institucion, a fin * Pago por Oficio

H de (De existir algin i
gun incremento en el
de que IOS_ gstug!antes tengan presentacion. costo, se comunicara antes de
una formacion solida en la parte realizar el pago)
procedimental. Las EFSRT
permitiran acercar al estudiante **La modalidad de pago es a la
al entorno de trabajo dentro del cuenta recaudadora a nombre del
5 IES, en el Banco de la Nacién, luego
sector productivo y se canjea el vaucher por un recibo
contribuyendo a su insercidn interno que brinda el cajero del IES.

laboral

2 Indicando en el Fundamento del pedido la razén social de empresa, representante legal, médulo y horas



b. Procedimiento secuencial y gréafica

ano u Oficina del IES Publico
el |r]st|tu0|o’na_l / Area Académica Cajero Mesa de Partes Director General
Secretaria Académica

Visar Solicitud de
realizacion de EFSRT

Usuario solicita o descarga
los formatos necesarios
para inicia el tramite.

¢Es empresa?

Emite Oficio de Firma de Oficio de

Pago por Oficio de EFSRT
EFSRT EFSRT

Oficio de EFSRT




14. OTORGAMIENTO DE BECAS Y EXONERACION
a) OTORGAMIENTO DE BECAS
a.l. Informacion general

El otorgamiento de becas se otorga | ¢  Informe favorable de la | El proceso no 7 dias
a los alumnos que previo informe Unidad de Bienestar y | tiene costo
de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
Empleabilidad quien se encarga de
la verificacion de los hechos y
documentacion presentada por el
estudiante amerite otorgarle la
beca correspondiente.

habiles

e Documentos
sustentatorios que
respalden la solicitud
de la beca de acuerdo
a los casos
contemplados en el RI

a.2. Procedimiento secuencial y gréfica

Organo u Oficina del IES Publico

Unidad de :
' . Secretaria
Bienestar y Director General o
. Académica
Empleabilidad

Portal institucional
/ Mesa de partes

Usuario solicita o Verificacién de
descarga los hechos y
formatos necesarios documentacién

para inicia el presentada
tramite.

Revisa y evaluia la Proyeccion de
documentacion del Resolucién
expediente Directoral

Firma de Resolucién
Directoral

Resolucién
Directoral autoriza
Beca




b) OTORGAMIENTO DE EXONERACION
b.1. Informacion general

La exoneracion de pago por |e Informe de primeros El proceso no 1 dia

derecho de matricula se hara a los puestos, elaborado tiene costo habil
estudiantes que al término del por el Coordinador del
periodo académico ocupen el Area

primer puesto sin tener unidad
didactica desaprobada. En caso de
empate se cobrard por derecho de
matricula el 50% a los que se
encuentren inmersos. El puntaje
para obtener el primer puesto no
sera menor de un promedio
ponderado de Quince (15)

b.2. Procedimiento secuencial y grafica

Organo u Oficina del IES Publico
Area Académica Secrgta_na Director General Cajero
Académica

Emite informe del
cuadro de mérito de
estudiantes

Revisa Actas para
verificar informe

Proyecta Resolucién
Directoral de
Primeros Puestos

Firma Resolucién
Directoral

Copia de Resolucién
Directoral aplica
exoneracion

Resolucién
Directoral autoriza
exoneracion




15. EVALUACION
a) EVALUACION ORDINARIA
a.l. Informacion general

La evaluacion ordinaria se aplica a | e« Contar con registro de [El proceso no 1 dia
todos los estudiantes durante el | matricula en el periodo (tiene costo. habil
desarrollo de unidades didacticas académico.
en el periodo  académico |e No estar inhabilitado
matriculado. con el 30% de
asistencias.

b.2. Procedimiento secuencial y gréafica

Organo u Oficina del IES Puablico
Coordinador Area Secretaria
Docente Académica Académica

Programa
evaluacién ordinaria

Registra en Registro Revisa evaluacion Emision de Actas y
Aucxiliar evaluacion ordinaria en Preacta Boletas de Nota de

ordinaria'y de REGISTRA REGISTRA
REGISTRA




b) EVALUACION DE RECUPERACION
b.1. Informacion general

Durante el proceso de

evaluacion ordinaria. de ser | ® Contar con registro de | El proceso no 1 dia
necesario. los estudiantes matricula en el periodo | tiene costo) habil
pueden rendir evaluaciones académico.
de recuperacion para | No estar inhabilitado con el
. .. 0, I I
alcanzar la calificacion 30% de asistencias.
aprobatoria de la unidad
didactica. e Haber desaprobado una

La evaluacion de
recuperacion sera registrada
en un acta de evaluacion de
recuperacion.

unidad didactica en el
proceso de evaluacion
ordinaria

b.2. Procedimiento secuencial y gréafica

Organo u Oficina del IES Puablico

Coordinador Area Secretaria
Docente .. e
Académica Académica

Programa
evaluacién de
recuperacion

Emite acta de Revisa evaluacién de Emisién de Actas y
evaluacion de recuperacion en Boletas de Nota de
recuperacion Preacta de REGISTRA REGISTRA




c) EVALUACION EXTRAORDINARIA
c.1. Informacioén general

La evaluacion extraordinaria se Solicitud S/ 35.00 1 dia
aplica cuando el estudiante tiene (Formato 2) (Derecho de habil
pendiente una (01) o dos (02) repitencia)

unidades didacticas para culminar Pago  por el S/ 100.00

un plan de estudios, siempre que tramite. (Unidad Especifica)

no hayan transcurrido mas de tres

(03) afios. La  evaluacion S/50.00

extraordinaria sera registrada en (Unidad de

un acta de evaluacion

extraordinaria.

La forma de evaluacion debera ser
comunicada al estudiante de
manera explicita, ordenada y clara,
motivandolo a mejorar cada vez
més. Para ello, se podran utilizar
recursos como videos explicativos
de lo que se quiere evaluar,
documentos orientadores, entre
otros, generando espacio para el
dialogo de tal manera que el
estudiante pueda trabajar de
manera autbnoma.

El sistema de calificacién empleara
una escala vigesimal y la nota
minima aprobatoria es trece (13).
La fraccion mayor o igual a 0,5 se
considera a favor del estudiante.

empleabilidad)

(De existir algun
incremento en el costo, se
comunicara antes de
realizar el pago)

*La modalidad de pago es a
la cuenta recaudadora a
nombre del IES, en el Banco
de la Nacion, luego se canjea
el vaucher por un recibo
interno que brinda el cajero
del IES.




c.2. Procedimiento secuencial y grafica

Organo u Oficina del IES Publico

=il Ineiiuensmal J Mesa de Partes Secre,tarla Unidad Académica Docente
Mesa de partes Académica

Canje del voucher

por los pagos en el Elaboracion y

Banco de la Naci6n Estudiante - Informe Designacién de aplicacion de
presenta al IES Académico docente evaluador examen
Solicitud
Recibo por
derecho a tramite
Otros Requisitos
que indique el
MPA.

Usuario solicita o
descarga los
formatos
necesarios para
inicia el trdmite.

- Emisién de acta

Acta de
de Evaluacion.

evaluacién




Anexo 1
IES PUBLICO “SULLANA” PROCESO DE ADMISION
FICHA DE POSTULANTE (FORMATO 1)

Yo con documento de identidad N°

declaro bajo juramento que los datos declarados son verdaderos, completos y correctos. Esta informacion
podra ser verificada por las autoridades del Ministerio de Educacién y en caso de detectarse alguna
irregularidad, acepto conocer que quedaria eliminado del proceso de admisién o perderia mi vacante, segin
corresponda.

DATOS DEL POSTULANTE

Apellidos

Nombres

Direccion

N° de documento de Fecha de

Identidad nacimiento

Nacionalidad Edad

N° Celular Email:
De marcar Sl, debe marcar cudl y debe adjuntar el cerctificado de

Presenta alguna SI() discapacidad emitido por algun hospital del Ministerio de Salud, entre otros.

discapacidad NO () Auditiva () Visual () Motora/Fisica () Sordo ceguera () Trastorno Espectro
Autista ()

DATOS PERSONALES DEL TUTOR

Apellidos

Nombres

N° de Celular

DATOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA DE PROCEDENCIA

PRIMARIA

Nombre del IES Nombre de
(primaria) la UGEL
Cdédigo Modular Regién
SECUNDARIA

Nombre del IES Nombre de
(secundaria) la UGEL
Caédigo Modular Regién

Afio de egreso del nivel secundario

DATOS DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS A LA QUE POSTULA

Programa de
estudios
Marcar con una X la modalidad de admision Ordinario () Por exoneracion () PROVADU ( )

Si marcé por exoneracion, sefialar con cual se
identifica:

(De marcar modalidad por exoneracion debe
presentar los documentos que lo sustenten.

Deportistas calificados (), Estudiantes talentosos ( ), Jovenes que estén
cumpliendo servicio militar voluntario (), Personas con discapacidad (),
Egresados de educacion superior, Otros ()




Anexo 2: Formato 2

SOLICITUD
Sefior (a):
Director General del IES Publico “Sullana”
Yo con Documento de
Identidad N° e informacion académica:
Condicion de la persona (marcar con una | Postulante Estudiante Egresado
X) Afio de egreso

En caso sea estudiante llenar la siguiente informacion:

Programa de estudios

Modalidad Nivel formativo
Periodo académico Sede, filial y/o
local:

Solicito a Ud. Ordene a quien corresponda se me otorgue:

Matricula de ingresante

Ratificacién de matricula

Reserva de matricula por periodos, debido a

Licencia de matricula por periodos, debido a

Reincorporacién

Convalidacién entre planes de estudios

Convalidacién por unidades de competencia

Traslado interno

Traslado externo

Constancia de ingreso

Constancia de egreso

Certificado de estudios

Certificado modular

Grado de Bachiller Técnico

Titulo Profesional Técnico - Trabajo de Aplicacion Profesional.

Titulo Profesional Técnico - Sustentacion de Trabajo de Aplicacién Profesional

Titulo Profesional Técnico - Examen de suficiencia profesional

Rectificacion de

Duplicado de

Programa de formacién continua - Certificado

Experiencia Formativas en Situaciones Reales de Trabajo

Evaluacién extraordinaria

Otro tramite (Especificar):

Fundamentos del pedido (en caso sea necesario)

Por lo cual adjunto al presente los requisitos exigidos en el MPA y el pago por

Documento que adjunta:

Fecha:

Firma




