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PRESENTACION

El Instituto de Educacion Superior “Pertt - Japén” del distrito de Chachapoyas,
departamento de Amazonas, en su propdsito de cumplir con las condiciones bésicas de
calidad, elabora el Manual de Procesos Académicos — MPA dado que es un documento
de gestion institucional que desarrolla los procedimientos de forma secuencial y gréfica
de los procesos de régimen académicos del instituto, tales como: admision, matricula,
reserva de matricula, licencia de estudios, reincorporacion, convalidacion, traslados,

obtencion de certificados, titulos y grados, rectificaciones, duplicados, entre otros.

El MPA, ademas establece los requisitos, costos, modalidades de pago y plazos de los
referidos procesos, a fin de informar y orientar a la comunidad educativa y publico en
general en el tramite correspondiente; dicha informacidn tiene como base normativa la
Ley N.° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes, el reglamento de la Ley N.° 30512, los Lineamientos

Académicos, entre otros.

La articulacion de este proceso gestara la oportunidad de un proceso claro y continuo
para los usuarios, tomando en cuenta donde se origina y dénde concluye. Cabe sefialar
que, el presente manual serd aprobado una vez que se obtenga la licencia como Instituto
de Educacion Superior - IES, cuya vigencia estara acorde con el inicio del servicio

educativo como IES Publico.



MARCO LEGAL

El marco legal por el cual se rige la formulacion del presente Manual de Procesos

Académicos (MPA), estd dado por un conjunto de normas que incluyen sus respectivas

disposiciones ampliatorias, modificatorias, complementarias, conexas o aquellas que

las sustituyan. que a continuacion detallamos:

Ley N.° 28044 — Ley General de Educacion.

Ley N.° 30512 — Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes (en adelante, 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 vy
Decreto Supremo N.° 016-2021-MINEDU (en adelante, Reglamento de la Ley N.°
30512).

Decreto de Urgencia N° 017-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas
para el fortalecimiento de la gestion y el licenciamiento de los institutos y escuelas
de educacidn superior, en el marco 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 Educacién Superior
Tecnolodgica publica”, aprobada por Resolucion Viceministerial N.© 064-2019-
MINEDU (en adelante, norma técnica de optimizacion de la oferta educativa).
Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y
las Escuelas de Educaciéon Superior Tecnoldgica, aprobados por Resolucién
Viceministerial N.° 178-2018-MINEDU, modificado con Resolucion
Viceministerial N.° 277-2019-MINEDU (en adelante LAG) y actualizado con
Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

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

Documento normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnologica”, aprobado por Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU

(en adelante, Norma Técnica de CBC).



MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA) 2024 — 2030 DEL
IES PUBLICO PERU - JAPON

1. DATOS GENERALES DEL INSTITUTO

> Denominacion Instituto  de Educac,ic’)n Superior
Publico “PERU — JAPON”
> Tipo de gestion Estatal
> Codigo Modular 0568154
> Distrito Chachapoyas
#  Provincia Chachapoyas
> Regibn Amazonas
> Pagina Web www.iestpperujapon.edu.pe
> Correo electronico perujapon@idexperujapon.edu.pe
> Programas de estudios e PO1: Arquitectura de Plataformas y
servicios de  Tecnologias de
Informacion.
e P02: Asistencia Administrativa.
e P03: Electrénica Industrial.
e P04: Enfermeria Técnica
e P05: Laboratorio Clinico y Anatomia
Patoldgica.
e PO06: Mecatronica Automotriz.
e PO7: Produccion Agropecuaria.

2. OBJETIVOS DEL MPA
Asegurar que el [ES “Pert - Japon” brinden un servicio administrativo de calidad, con
disposiciones claras sobre los procesos de régimen académico, asi como los requisitos,
procedimientos, plazos y costos vinculados a dichos procesos, en concordancia con la

normativa vigente.

3. MECANISMOS DE DIFUSION
Tras la aprobacion del Manual de Procesos Académicos (MPA) del IES “Pert - Japon”,
se subira al Portal Web de la institucion para el acceso de la comunidad educativa y
publico en general. Ademas, se contard con un ejemplar fisico en secretaria académica

y la unidad académica.

4. ALCANCE
El Manual de Procesos Académicos (MPA) del IES “Pert - Japdn” es de alcance para los
estudiantes, egresados y/o usuario que le corresponda tramitar los procesos academicos del
instituto.


http://www.iestpperujapon.edu.pe/
mailto:perujapon@idexperujapon.edu.pe

5. CONTENIDO DE LOS PROCESOS ACADEMICOS DEL IEST PUBLICO PERU -
JAPON
1.1. ADMISION
1.1.1. MODALIDADES DE ADMISION
a) Ordinaria
b) Por exoneracién
c) Poringreso extraordinario
d) Constancia de ingreso
1.2. MATRICULA
a) De ingresantes/estudiante
b) Ratificacion de matricula
¢) Matricula por Repitencia por cada Unidad Didéactica
d) Matricula Extemporanea
1.3. REINGRESO
a) Reingreso por Licencia de Estudios o Reserva de Matricula
b) Reingreso por repitencia
¢) Reingreso por regular
1.4. RESERVA DE MATRICULA
1.5. LICENCIA DE ESTUDIOS
1.6. CONVALIDACION
1.7. TRASLADOS
a) Traslado interno
b) Traslado externo
1.8. REGULARIZACION ACADEMICA
1.9. CERTIFICADOS Y/O CONSTANCIAS
a) Constancia de egreso
b) Certificado de estudios
c) Certificado modular
1.10. GRADO DE BACHILLER TECNICO
1.11. TITULO PROFESIONAL TECNICO
a) Titulacion por Trabajo de Aplicacion Profesional
b) Titulacion por Examen de Suficiencia Profesional
1.12. RECTIFICACIONES Y DUPLICADOS
a) Rectificacion de Nombres y Apellidos
b) Duplicados
° Duplicado de Certificados Modulares
°  Duplicado de Ficha de Matricula
°  Duplicado de Titulo Profesional Técnico y Grado de Bachiller Técnico
°  Duplicado de Certificacion de Capacitacion
1.13. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES
a) Evaluacién ordinaria
b) Evaluacion extraordinaria
c) Evaluacion Extraordinaria por Asignatura y/o Actividad
1.14. CERTIFICADOS DE LOS PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA
1.16. OTORGAMIENTO DE BECAS
1.15. EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO



ADMISION

Se realiza conforme lo siguiente:

6. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS ACADEMICOS
6.1.

Programa de Estudios Afol | Afio2 | Afio3 | Afio4 | Afo5 | Afo6
PO1: Arquitectura de Plataformas y 40 40 40 40 40 40
servicios de Tecnologias de
Informacién.
PO2: Asistencia Administrativa. 40 40 40 40 40 40
P03: Electronica Industrial. 40 40 40 40 40 40
P04: Enfermeria Técnica 40 40 40 40 40 40
P0O5: Laboratorio Clinico vy 40 40 40 40 40 40
Anatomia Patoldgica.
P06: Mecatrénica Automotriz. 40 40 40 40 40 40
PO7: Produccion Agropecuaria. 40 40 40 40 40 40
TOTAL, DE ESTUDIANTES
POR ARIO 280 280 280 280 280 280
Notas: i. Se realizard una admision por afio
PROCESOS DE ADMISION
6.1.1. Inscripcién de Postulantes:
a) Modalidad: Admision Ordinaria
Definicion Requisitos Costo S/. Duracion
- Recibo de pago en Administracion s/ 250.00
por concepto de Inscripcién. 4.85% UIT
Es el proceso mediante el cual los - Certificado de Estudios Originales de '
postulantes pueden acceder a una Ed;gg(i:rl]znwse%c%?idc?gla d%tl)ti;l];aoEdDejdg (De existir
vacante de un programa de estudios en caso excepcional constancia de alglin
que oferta el IES Publico “Pera- loaro de aorendizaie obtenido de la incremento en 1 dia hébil
Japon”, segun lo estipulado en el pé%i na ofi Cirz)-ll del MJINEDU el costo, se
Reglamento de Admision. _ Foto digital JPG o tomada en la | Ccomunicara
institucién. prtla_vlo al
- Copia de DNI o carné de extranjeria. realizar €
pago).




Procedimiento secuencial y gréafico del proceso

INSCRIPCION ORDINARIA

POSTULANTE AREA DE

ADMINISTRACION

COMISION DE ADMISION

INICIO

EL POSTULANTE PRESENTA LOS SIGUIENTES

DOCUMENTOS COMO REQUISITOS:

- CERTIFICADO DE ESTUDIOS ORIGINALES DE EDUCACION SECUNDARIA OBTENIDO
DESDE LA PAGINA WEB OFICIAL DEL MINEDU O EN CASO EXCEPCIONAL CONSTANCIA
DE LOGRO DE APRENDIZAJE OBTENIDO DE LA PAGINA OFICIAL DEL MINEDU.

- FOTO DIGITAL .JPG O TOMADA EN LA INSTITUCION.

- COPIA DE DNI O CARNE DE EXTRANJERIA.

REVISION DE LOS
DOCUMENTOS DEL
POSTULANTE

REALIZA EL PAGO
POR CONCEPTO DE
INSCRIPCION

CUMPLE CON LOS
REQUISITOS

ADJUNTA SU
RECIBO DE PAGO
ASU EXPEDIENTE

GENERACION DE
FICHA DE
POSTULANTE Y

RECEPCIONA FICHA
DE POSTULANTE Y
PROSPECTO

PROSPECTO

b) Modalidad: Admisién Por Exoneracion

Definicion Requisitos Costo S/. Duracion

- Recibo de pago en Administracién por
concepto de Inscripcién.
- Certificado de Estudios Originales de

Es el proceso mediante el cual los postulantes Eglu'cacmnb Si?‘!"f’g”f obtenido desde la

acceden a una vacante de un programa de estudios | Pagina we I° Icial de MINEDUIO en ca(sjo

mediante exoneracién al concurso de admision; excepgllon.a l)con§(tjanzlal € 'ogrof' h (i

adjudicando el 5% por cada modalidad relacionado a Splﬂi\r/'“;j?&j’ tenide de la pagina oficia

las vacantes de cada programa de estudios que oferta € o~y

el IES Piblico “Pert-Japon”. - F_oto_'dlgltal JPG o tomada en la

Contempla la admisién a: institucion. . s S/ 250.00

- Attistas Calificados - Copia de DNI 0 camé de extranjeria. 4.85% UIT

- Estudiantes de las comunidades nativas y Segln la exoneracion. . 050% en el caso del

campesinas . Resolumon emitida por el - Instituto Personal Licenciado del

- Personas con discapacidad gfgle?ir;arl dg;rgaultura o alguna Escuela Servicio Militar

‘-‘II)DJr’l’meros y segundos puestos de la CEPRE-IESTP | ~ Acreditacién por la Municipalidad o Acuartelado Activo 1 dia habil
Presidente de la Comunidad

- Personal Licenciado del Servicio Militar
Acuartelado Activo

- Deportistas calificados

- Reingresantes

- Primero y Segundo de EBR

- Primero y Segundo de EBA

- Traslado Interno

- Titulados de Educacién Superior Profesional
Técnica

Segun lo estipulado en el Reglamento de Admision.

correspondiente (Carta Aval)

- Carnet de CONADIS o Certificado de
Discapacidad emitido por un érgano
correspondiente.

- Constancia del Coordinador General del
Proyecto CEPRE-IESTP “PJ”, de haber
obtenido el Primer o Segundo puesto en el
proceso de Admision via CEPRE.

- Certificado otorgado por la ORM.

- Resolucion de participacion nacional
emitida por el IPD

- Resolucién de Reserva de Matricula o
Licencia de Estudios.

(De existir algun
incremento en el costo,
se comunicara previo a

realizar el pago).




- Acta y Cuadro Original de Adjudicacion
de Primero y Segundo puesto para los
egresados de educaci6n secundaria, del afio
anterior con sello y firma del director
general de la institucion.

- Certificado de Estudios

- Titulo Profesional Técnico y Certificado
de Estudios

Procedimiento secuencial y grafico del proceso

INSCRIPCION EXONERADOS

POSTULANTE

RECEPCIONA FICHA

COMISION DE ADMISION

\[[e[e)

EL POSTULANTE PRESENTA LOS SIGUIENTES
DOCUMENTOS COMO REQUISITOS:

- CERTIFICADO DE ESTUDIOS ORIGINALES DE EDUCACION SECUNDARIA OBTENIDO
DESDE LA PAGINA WEB OFICIAL DEL MINEDU O EN CASO EXCEPCIONAL CONSTANCIA
DE LOGRO DE APRENDIZAJE OBTENIDO DE LA PAGINA OFICIAL DEL MINEDU.

- FOTO DIGITAL .JPG O TOMADA EN LA INSTITUCION.

- COPIA DE DNI O CARNE DE EXTRANJERIA.

SEGUN LA EXONERACION:

- RESOLUCION EMITIDA POR EL INSTITUTO NACIONAL DE CULTURA O ALGUNA
ESCUELA SUPERIOR DE ARTE.

- ACREDITACION POR LA MUNICIPALIDAD O PRESIDENTE DE LA COMUNIDAD
CORRESPONDIENTE (CARTA AVAL)

- CARNET DE CONADIS O CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD EMITIDO POR UN ORGANO
CORRESPONDIENTE

- CONSTANCIA DEL COORDINADOR GENERAL DEL PROYECTO CEPRE- IESTP “PJ)”, DE
HABER OBTENIDO EL PRIMER O SEGUNDO PUESTO EN EL PROCESO DE ADMISION ViA
CEPRE.

- CERTIFICADO OTORGADO POR LA ORM.

- RESOLUCION DE PARTICIPACION NACIONAL EMITIDA POR EL IPD

- RESOLUCION DE RESERVA DE MATRICULA O LICENCIA DE ESTUDIOS.

- ACTA Y CUADRO ORIGINAL DE ADJUDICACION DE PRIMERO Y SEGUNDO PUESTO
PARA LOS EGRESADOS DE EDUCACION SECUNDARIA, DEL ANO ANTERIOR CON SELLO
Y FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL DE LA INSTITUCION.

- CERTIFICADO DE ESTUDIOS

- TITULO PROFESIONAL TECNICO Y CERTIFICADO DE ESTUDIOS

REVISION DE LOS
DOCUMENTOS DEL
POSTULANTE

CUMPLE CON LOS

AREA DE
ADMINISTRACION

REALIZA EL PAGO
POR CONCEPTO DE

REQUISITOS

ADJUNTA SU
RECIBO DE PAGO

INSCRIPCION

ASU EXPEDIENTE

GENERACION DE
FICHA DE

DE POSTULANTE Y
PROSPECTO

POSTULANTE Y
PROSPECTO




¢) Modalidad: Admision Por ingreso Extraordinario

Definicion Requisitos Costo S/. Duracion
- Certificado de Estudios Originales
de Educacion Secundaria obtenido
Es el proceso mediante el cual los postulantes ﬁfﬂ%gfj %agler:]a CV;':(? :Iézlaéiogg:
acceden a una vacante de un programa de tancia de | q pd' :
estudios; adjudicando el 5% por cada programa constancia de 1ogro de aprencizaje
de estudios que oferta el IES Publico “Peru- obtenido de la pagina oficial del s
Japén”; por pertenecer a la Beca 18 o a un MINEDQ'. $/00.00 1 dia habil
i - - Foto digital .JPG o tomada en la
programa que impulse el estado. institucion
Segun lo estipulado en el Reglamento de institucion. , S
Admision - Copia de DNI o carné de extranjeria.
: - Constancia de pertenecer a Beca 18
0 a un programa que impulsa el
estado.

Procedimiento secuencial y grafico del proceso

INSCRIPCION EXTRAORDINARIO

POSTULANTE

RECEPCIONA FICHA

COMISION DE ADMISION

EL POSTULANTE PRESENTA LOS SIGUIENTES
DOCUMENTOS COMO REQUISITOS:

- Certificado de Estudios Originales de Educacién
Secundaria obtenido desde la pagina web oficial del
MINEDU o en caso excepcional constancia de logro
de aprendizaje obtenido de la pagina oficial del
MINEDU.

- Foto digital .JPG o tomada en la institucion.

- Copia de DNI o carné de extranjeria.

Constancia de pertenecer a Beca 18 o a un
programa que impulsa el estado.

REVISION DE LOS
DOCUMENTOS DEL
POSTULANTE

CUMPLE CON LOS
REQUISITOS

GENERACION DE
FICHA DE

DE POSTULANTE Y
PROSPECTO

POSTULANTE Y
PROSPECTO




6.1.2. Constancia de Ingreso:

Constancia de Ingreso Requisitos Costo S/. Duracion
Es el proceso mediante el cual el IES Publico |- Solicitud en FUT
“Pera-Japon” emite un documento oficial que | - Recibo de Pago en S/ 20.00
deja constancia que una persona ha obtenido |  Administracién por concepto de 0.39% IUIT
una vacante para estudiar en la Institucion. Constancia de |ngreso_ '
- Fotocopia de DNI o carné de (De existir algdn .
extranjerfa. incremento en el 3 dias
hébiles
costo, se
comunicara
realizar el
pago).

Procedimiento secuencial y gréafico del proceso

CONSTANCIA DE INGRESO

AREA DE ESTUDIANTE

SECRETARIA DE SECRETARIA

ADMINISTRACION DIRECCION GENERAL ACADEMICA

DIRECCION

\[e[e}

COMPRA FUT

ESTUDIANTE LLENA FUT
ADJUNTA:

-Recibo de Pago en
Administracion por
concepto de Constancia
de Ingreso.

-Fotocopia de DNI o
carné de extranjeria.

REALIZA EL PAGO
POR CONCEPTO DE
CONSTANCIA DE INGRESO

PRESENTA
EXPEDIENTE

RECOGE

ELABORA LA
CONSTANCIA DE
INGRESO

RECEPCIONA
CONSTANCIA
FIRMADA

CONSTANCIA DE
INGRESO

FIRMA DE LA
CONSTANCIA DE
INGRESO




6.2. MATRICULA

6.2.1. Matricula de ingresante/estudiante:

Definicion Requisitos Costo S/. [ Duracion
Es el proceso mediante el cual, el
ingresante/estudiante es registrado
en un programa de estudios, con lo
cual adquiere la condicion de
estudiante.  Esto  implica el o
cumplimiento de los deberes y ser io"c't“f (FUT - 4Sé§;)0£|qr
sujeto de los derechos establecidos Fig(;\);o de) reqistro de '
en el Rl y otros documentos de matricula 9 (De existir
gestion institucional. Recibo de Pago en aladn
Pueden matricularse las personas Administracion por incre?nento
ingresantes  por concurso  de de Matricula | cost 1 dia habil
dmisién, traslado y reingreso concepto de Matricu en €l costo,
a q ricul i - d En caso se trate de se
(reszr_va e matricula o licencia de traslado y reingreso, comunicara
estudios). ] : presentar la Resolucion previo a
El codigo de matricula asignado al Directoral General realizar el
estudiante es el documento de ' 0ago)

identidad (DNI) para nacionales o el
nimero de carné de extranjeria o
pasaporte para estudiantes
extranjeros.
La matricula se da por unidades
didcticas.




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

MATRICULA

ESTUDIANTE

SECRETARIA
ACADEMICA

AREA DE
ADMINISTRACION

RECEPCIONA FICHAS DE

INICIO

EN CASO SE TRATE DE
TRASLADO Y REINGRESO,
PRESENTAR LA
RESOLUCION DIRECTORAL
GENERAL

SOLICITA FICHA DE
MATRICULA

GENERA E IMPRIME
DOS FICHAS DE
MATRICULA

MATRICULA Y FIRMA

RECEPCIONA FICHA P

DA CONFORMIDAD
Y ENTREGA FICHA

REALIZA EL PAGO POR

CONCEPTO DE MATRICULA

ADJUNTA RECIBO DE PAGO

POR MATRICULA A SU
FICHA DE MATRICULA

DE MATRICULA

DE MATRICULA |

6.2.2. Ratificacion de Matricula

Definicién Requisitos Costo S/. Duracion
Es el proceso mediante el cual, el ..
estudiante ratifica su matricula en cada Solicitud (FUT —
periodo académico (I hasta el V1), siendo Anexo 1) . .
un requisito para mantener la condicion Ficha de registro de matricula
de estudiante, de acuerdo al cronograma Recibo de Pago en S/ 250.00
de Matricula del Periodo Académico. Administracion por concepto 4.85% UIT
La matricula se da por unidades de Matricula.
didacticas. En el €aso de las . (De existir algin

exoneraciones adjuntar la incremento enel | 1 dia habil

Se exonera el 100% del pago al estudiante
que obtuvo el primer puesto en el periodo
académico anterior a su matricula.

Se exonera el 50% del pago por el
derecho de matricula los estudiantes que
estén  realizando  Servicio  Militar
acuartelado.

Resolucion Directoral General
de Primeros Puestos del
Periodo Académico anterior o
constancia actual de Servicio
Militar Acuartelado activo o
Constancia de Licenciados de
las Fuerzas Armadas.

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




Son exonerados del 25 % del pago por el
derecho de matricula los estudiantes que
sean Licenciados de las Fuerzas
Armadas.

Procedimiento secuencial y grafico del proceso

RATIFICACION MATRICULA

USUARIO

RECEPCIONA FICHAS DE

SECRETARIA
ACADEMICA

INICIO

EN EL CASO DE LAS

EXONERACIONES

ADJUNTAR LA RESOLUCION DIRECTORAL
GENERAL DE PRIMEROS PUESTOS DEL
PERIODO ACADEMICO ANTERIOR O
CONSTANCIA ACTUAL DE SERVICIO MILITAR
ACUARTELADO ACTIVO O CONSTANCIA DE
LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS.

SOLICITA FICHA DE
MATRICULA

GENERA E IMPRIME
DOS FICHAS DE
MATRICULA

MATRICULA Y FIRMA

RECEPCIONA FICHA

DA CONFORMIDAD
Y ENTREGA FICHA

AREA DE
ADMINISTRACION

REALIZA EL PAGO POR
CONCEPTO DE MATRICULA

ADJUNTA RECIBO DE PAGO
POR MATRICULA A SU
FICHA DE MATRICULA

DE MATRICULA

DE MATRICULA




6.2.3. Matricula por Repitencia por cada Unidad Didactica

Definicion Requisitos Costo S/. Duracion
- Solicitud (FUT -
Anexo 1) S(/j 9(?(?% p or
- Ficha de registro de unidad diaactica
1.75% UIT

Es el proceso mediante el cual,
el estudiante se matricula en las
unidades didacticas que ha
desaprobado el periodo
académico anterior.

matricula

- Recibo de Pago en
Administracién por

concepto de
Matricula por

Repitencia por cada
Unidad Didéctica.

(De existir algun 1 dia habil
incremento en el
costo, se
comunicara
previo a realizar

el pago).

Procedimiento secuencial y grafico del proceso

MATRICULA POR REPITENCIA POR CADA UNIDAD DIDACTICA

SECRETARIA
ACADEMICA

ESTUDIANTE

RECEPCIONA FICHAS DE

SOLICITA FICHA DE
MATRICULA

GENERA E IMPRIME
DOS FICHAS DE
MATRICULA

MATRICULA Y FORMA

RECEPCIONA FICHA

DA CONFORMIDAD

ADMINISTRACION

REALIZA EL PAGO POR
CONCEPTO DE MATRICULA
POR REPITENCIA POR
CADA UNIDAD DIDACTICA

ADJUNTA RECIBO DE PAGO
POR MATRICULA A SU
FICHA DE MATRICULA POR
REPITENCIA POR CADA
UNIDAD DIDACTICA

Y ENTREGA FICHA
DE MATRICULA

DE MATRICULA




6.2.4. Matricula Extemporanea

Definicion Requisitos Costo S/. | Duracion
Es el proceso mediante el cual, el
estudiante se matricula o ratifica
su matricula fuera del cronograma lic
de Matricula del Periodo i%é%”f) (FUT -
Académico establecido, pagando Ficha de registro de
un adicional (25 % maés) al matricula g
proceso regular. Recibo de Pago en

. . Administracién por
La matricula se da por unidades concepto de P S/ 312.50
didacticas. Matricula 6.07% UIT
Extemporanea.
Se exonera el 100% del pago al En el caso de las (De existir
estudiante que obtuvo el primer exoneraciones algan
puesto en el per[odo académico adjuntar la incremento o
anterior a su matricula. Resolucién en el costo 1 dia habil
o Directoral General se

Se exonera el 50% del ppago por el de Primeros Puestos comunicara
derecho de matricula los del Periodo revio a
estudiantes que estén realizando Académico anterior rgalizar el
Servicio Militar acuartelado. o constancia actual pago)

Son exonerados del 25 % del pago
por el derecho de matricula los
estudiantes que sean Licenciados
de las Fuerzas Armadas.

No se exonera el pago adicional
por estar fuera d fecha.

de Servicio Militar
Acuartelado activo o
Constancia de
Licenciados de las
Fuerzas Armadas.




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

MATRICULA EXTEMPORANEA

ESTUDIANTE

SECRETARIA
ACADEMICA

AREA DE
ADMINISTRACION

RECEPCIONA FICHAS DE
MATRICULA Y FIRMA

EN EL CASO DE LAS EXONERACIONES
ADJUNTAR:

- RESOLUCION DIRECTORAL
GENERAL DE PRIMEROS PUESTOS
DEL PERIODO ACADEMICO
ANTERIOR O CONSTANCIA ACTUAL
DE SERVICIO MILITAR ACUARTELADO
ACTIVO O CONSTANCIA DE
LICENCIADOS DE LAS FUERZAS

SOLICITA FICHA DE
MATRICULA

GENERA E IMPRIME
DOS FICHAS DE
MATRICULA

REALIZA EL PAGO POR
14 CONCEPTO DE MATRICULA

RECEPCIONA FICHA

DA CONFORMIDAD

EXTEMPORANEA

ADJUNTA RECIBO DE PAGO

POR MATRICULA A SU
FICHA DE MATRICULA
EXTEMPORANEA

Y ENTREGA FICHA
DE MATRICULA

DE MATRICULA




6.3. REINGRESO

6.3.1. Reingreso por Licencia de Estudios o Reserva de Matricula

Definicion Requisitos Costo S/. | Duracion

Es el proceso por el cual el ingresante o
estudiante retorna al instituto una vez
cor_mlmqo su plazo_de reserva de matricula | _ Solicitud (FUT —
o licencia de estudios. S/20.00

Anexo 1)

- Unico de Tramite) 0.39% UIT

Se puede solicitar el reingreso antes del Resolucién Di |
plazo del término de la reserva o licencia, | -~ Resolucion Directora (De existir

General de Reserva de algun
En el caso que los ingresantes o estudiantes Matrlgula 0 Licencia de incremento en 5,d_as

. Lo Estudios. hébiles

no se reincorporen en el plazo maximo : el costo, se
determinado por la reserva de matricula o | - Recibo de Pago en comunicara
licencia de estudios pierden su vacante. Administracion por previo a

concepto de Reingreso realizar el
De existir una variacion en los planes de por Licencia de pago).
estudios, una vez que el estudiante se Estudios.
reincorpore se le aplican los procesos de
convalidacion que
correspondan.

Procedimiento secuencial y grafico del proceso

REINGRESO POR LICENCIA DE ESTUDIOS O RESERVA DE MATRICULA

AREA DE
ADMINISTRACION

SECRETARIA DE
DIRECCION GENERAL

SECRETARIA DE
DIRECCION GENERAL

SECRETARIA

ESTUDIANTE 2
ACADEMICA

DIRECCION

REALIZA EL PAGO POR
CONCEPTO DE REINGRESO

POR LICENCIA DE ESTUDIOS
O RESERVA DE MATRICULA

ESTUDIANTE LLENA FUT Y
ADJUNTA:
- FICHA DE MATRICULA.
- RECIBO DE PAGO EN

@ ADMINISTRACION
POR CONCEPTO DE
REINGRESO POR LICENCIA
DE ESTUDIOS O RESERVA DE
MATRICULA

RECOGE RESOLUCION
DE REINGRESO POR
LICENCIA DE ESTUDIOS O
RESERVA DE MATRICULA

FIN

S PRESENTA
EXPEDIENTE

ELABORA INFORME
DANDO CONFORMIDAD
PARA EL REINGRESO POR
LICENCIA DE ESTUDIOS O
RESERVA DE MATRICULA

' RECEPCIONA
INFORME

v

ELABORA RESOLUCION
DE REINGRESO POR
LICENCIA DE ESTUDIOS O
RESERVA DE MATRICULA

RECEPCIONA
RESOLUCION

FIRMADA

> FIRMA
RESOLUCION

I




6.3.2. Reingreso por repitencia

Definicion Requisitos Costo S/. | Duracion
Es el proceso por el cual el estudiante
se encuentra desaprobado en todas o en S/ 120.00
la mayoria de las unidades didacticas 2.33% UIT
en el _perlodo académico anterior, Solicitud (FUT o
evidenciando un abandono de estudios Anexo 1) (De existir
sin h{iber reall_zado el proceso de Recibo de Pago en _ algin )
licencia de estudios. . i incremento 5 dias
Administracion por -
en el costo, habiles
. . concepto de
Se puede solicitar el reingreso antes Rei se
del proceso de Matricula €INgreso por comunicara
' repitencia. .
previo a
De existir una variacion en los planes realizar el
de estudios, se le aplican los procesos pago).

de convalidacion que correspondan.

Procedimiento secuencial y gréafico del proceso

REINGRESO POR REPITENCIA

AREA DE

ADMINISTRACION ESTUDIANTE

COMPRA FUT

REALIZA EL PAGO POR

CONCEPTO DE REINGRESO
POR REPITENCIA ESTUDIANTE LLENA FUT Y

ADJUNTA:

- RECIBO DE PAGO EN

g ADMINISTRACION

POR CONCEPTO DE

REINGRESO POR

REPITENCIA.

SECRETARIA DE
DIRECCION GENERAL

D PRESENTA
EXPEDIENTE
DANDO

SECRETARIA
ACADEMICA

ELABORA INFORME

CONFORMIDAD
PARA EL REINGRESO POR
REPITENCIA

SECRETARIA DE
DIRECCION GENERAL

DIRECCION

RECEPCIONA
INFORME

v

ELABORA

RESOLUCION DE

REINGRESO POR
REPITENCIA

RECEPCIONA

RESOLUCION B Emm

FIRMADA

RECOGE
RESOLUCION DE )
REINGRESO POR |l

REPITENCIA

' FIRMA
RESOLUCION

]




6.3.3. Reingreso por regular

Reingreso por regular Requisitos Costo S/. | Duracion
Es el proceso por el cual el estudiante solicita
reingreso por haber dejado de estudiar el S/ 100.00
periodo académico anterior o por un maximo de 1.94% UIT
4 periodos académicos anteriores, sin haber | -  Solicitud (FUT — :
realizado el proceso de licencia de estudios. Anexo 1) (De existir algdn
- Recibo de Pago en ; ias habi

Se puede solicitar el reingreso antes del proceso Administracién por 'ncrignsetgtzsn el |5 dias habiles
de Matricula. concepto de Reingreso comunicara

. L por regular. i i
De existir una variacion en los planes de pre\g;)pag;a)\hzar

estudios, se le aplican los procesos de
convalidacion que correspondan.

Procedimiento secuencial y gréfico del proceso
REINGRESO POR REGULAR

SECRETARIA DE SECRETARIA SECRETARIA DE
ACADEMICA DIRECCION GENERAL

AREAIDE ESTUDIANTE DIRECCION

ADMINISTRACION DIRECCION GENERAL

INICIO

COMPRA FUT

REALIZA EL PAGO POR
CONCEPTO DE REINGRESO
POR REGULAR ESTUDIANTE LLENA FUT Y
ADJUNTA:

- RECIBO DE PAGO EN
: PRESENTA
P :gfgg;m%)ge P> [ ELABORA INFORME
DANDO
REINGRESO POR CONFORMIDAD

REGULAR. PARA EL REINGRESO POR

REGULAR

RECEPCIONA
INFORME

ELABORA
RESOLUCION DE
REINGRESO POR

REGULAR

FIRMA
RESOLUCION

RECEPCIONA

RESOLUCION o e

FIRMADA
|

RECOGE
RESOLUCION DE
REINGRESO POR
REGULAR

A

FIN

6.4. RESERVA DE MATRICULA

Definicion Requisitos Costo S/. | Duracion
Es el proceso mediante el cual los ingresantes
(estudiantes nuevos) en caso tengan alguna S/ 20.00
dificultad para iniciar estudios, podran reservar 0 Sé% UIT
matricula antes de iniciar el periodo académico, - Solicitud (FUT — '
hasta por un maximo de cuatro (04) periodos De existir
académicos. La reserva procede por razones de . Anexo 1), ( i
salud, muerte de padre o hermanos, de problemas 'F'Ch_a de matricula. _aigun
judiciales, viajes de fuerza mayor y otros -Recibo d_e I?ago en Incremento 5 dias héabiles
evaluables por el instituto. Administracion por en el costo,

concepto de Reserva de se

En caso, el estudiante no se reincorpore en el plazo Matricula. comunicara
maximo determinado pierde su vacante, lo cual no rsglei\;;or 2|
impide que vuelva a postular en otro proceso de pago)

admision.




El estudiante para solicitar
Matricula debe haber realizado el Proceso de

Matricula previamente.

la Reserva de

RESERVA DE MATRICULA

AREA DE
ADMINISTRACION

ESTUDIANTE

Procedimiento secuencial y grafico del proceso

SECRETARIA DE
DIRECCION GENERAL

SECRETARIA
ACADEMICA

SECRETARIA DE
DIRECCION GENERAL

DIRECCION

COMPRA FUT

REALIZA EL PAGO POR
CONCEPTO DE RESERVA DE
MATRICULA

USUARIO LLENA FUT Y
ADJUNTA:

- FICHA DE MATRICULA.
- RECIBO DE PAGO EN
ADMINISTRACION

POR CONCEPTO DE
RESERVA DE MATRICULA

' PRESENTA
EXPEDIENTE

ELABORA INFORME
DANDO CONFORMIDAD
PARA LA RESERVA DE
MATRICULA

|

RECEPCIONA
INFORME

RECOGE RESOLUCION

ELABORA RESOLUCION
DE REINGRESO POR
RESERVA DE MATRICULA

RECEPCIONA

RESOLUCION
FIRMADA

DE REINGRESO POR
RESERVA DE MATRICULA

v

FIN

> FIRMA
RESOLUCION

I

6.5. LICENCIA DE ESTUDIOS

Definicion Requisitos Costo S/. | Duracién

Es el proceso mediante el cual los

estudiantes regulares que se encuentran

cursando estudios y que por motivos de

fuerza mayor (salud, muerte de familiar

directo, asuntos judiciales y otros

evaluables por el IES) tienen la necesidad S/20.00

de ausentarse de sus actividades 0.39% UIT

académicas, y con opciones de procesos de Solicitud (FUT -

retroalimentacién o facilidades para la Anexo 1) (De existir

recuperacion de los aprendizajes, siempre Ficha de matricula. algln

gue no se excedan del periodo en curso. Recibo de Pago en incremento en | 7 dia habil
Administracién por el costo, se

Sin perjuicio de ello, los estudiantes concepto de Licencia comunicara

podran solicitar la licencia de estudios de Estudios. previo a

hasta por un méximo de cuatro (04) realizar el

periodos académicos y sujeto a los pago).

procesos de convalidacion que

correspondan, al momento del reingreso.

El estudiante para solicitar la Licencia de

Estudios debe haber realizado el Proceso

de Matricula previamente.




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

LICENCIA DE ESTUDIOS

SECRETARIA DE
DIRECCION GENERAL

SECRETARIA
ACADEMICA

AREA DE
ADMINISTRACION

SECRETARIA DE

5 DIRECCION
DIRECCION GENERAL

ESTUDIANTE

COMPRA FUT

REALIZA EL PAGO POR

CONCEPTO DE LICENCIA DE
ESTUDIOS ESTUDIANTE LLENA FUTY

ADJUNTA:
- FICHA DE MATRICULA.
- RECIBO DE PAGO EN
ADMINISTRACION
POR CONCEPTO DE
LICENCIA DE ESTUDIOS.

RECOGE
RESOLUCION DE

S PRESENTA
EXPEDIENTE

ELABORA INFORME
DANDO
CONFORMIDAD
PARA LA LICENCIA DE
ESTUDIOS

RECEPCIONA
INFORME

v

ELABORA
RESOLUCION DE
LICENCIA DE
ESTUDIOS

RECEPCIONA
RESOLUCION
FIRMADA

|

‘_

LICENCIA DE

ESTUDIOS

FIRMA
RESOLUCION

6.6. CONVALIDACION

Definicion Requisitos Costo S/. [Duracién
Es el proceso mediante el cual el instituto Solicitud (FUT —
podra reconocer una 0 mas unidades Anexo 1)
didacticas y permite la continuidad de los Certificados de Estudios
estudios respecto a un determinado plan de Superiores Originales
estudios. Recibo de Pago en
o . Administracién por
La convalidacion se realiza cuando se concepto de
presentan las siguientes condiciones: Convalidacion
= Cambio de plan de estudios: Estudiantes Adjuntar los sflabos de las S/50.00
que iniciaron sus estudios con un plan de unidades didacticas a 0.97% UIT
estudios que ha perdido vigencia y deben convalidar
continuar con un nuevo plan, en la misma (De existir
u otra institucion educativa autorizada o algin 10 di
. . . fas
licenciada. incremento en habiles
= Cambio de programa de estudios: el costo, se
Estudiantes que se trasladan a otro comunicaré
programa de estudios en la misma previo a
institucion educativa u otra formalmente realizar el
autorizada o licenciada. pago).
Para la convalidacién, las unidades
didacticas (UD) deben estar aprobadas.
La unidad didactica contrastada para la
convalidacion debe tener como minimo el
80% de aprendizajes similares y debe ser
del mismo nivel de complejidad.




CONVALIDACION

AREA DE
ADMINISTRACION

SECRETARIA DE
DIRECCION GENERAL

UNIDAD
ACADEMICA

SECRETARIA DE

ESTUDIANTE ,
DIRECCION GENERAL

DIRECCION

USUARIO LLENA FUT Y

ADJUNTA:
- CERTIFICADO DE

COMPRA FUT

- SILABOS DE LAS

UNIDADES DIDACTICAS.

REALIZA EL PAGO
POR CONCEPTO DE P

PRESENTA
BB ESTUDIOS SUPERIORES  eomm e (yorDENTE
ORIGINAL

L

ANALIZAY REALIZA LA
Rg  CONVALIDACION

SE LE INFORMA AL
ESTUDIANTE EL
COSTO DE LA

CONVALIDACION

a <
CONVALIDACION

RECOGE
RESOLUCION DE B}

ADJUNTA RECIBO
R  DEPAGOPOR
> CONCEPTO DE

CONVALIDACION

ELABORA INFORME
DE CONVALIDACION

ELABORA
RESOLUCION DE
CONVALIDACION

RECEPCIONA
RESOLUCION

FIRMADA

CONVALIDACION

v

FIN

e g ['RMA RESOLUCION

6.7. TRASLADOS

6.7.1. Traslado Interno

Procedimiento secuencial y grafico del proceso

Definicion Requisitos Costo S/. [ Duracion

El traslado interno es el proceso mediante

el cual los estudiantes que se encuentran

matriculados en un programa de estudios S/ 250.00

del IES solicitan, siempre que hayan 4 85% UIT

culminado por lo menos el primer periodo Solicitud (FUT — '

lectivo el afio anterior a su solicitud. Anexo 1) (De existir

Se cuenta con 2 vacantes disponibles por Recibo de Pago en algan

programa de estudios del IES, segin el Administracién POT | incremento en 5 dias

Reglamento de Admision. Concepto de Traslado el costo, se habiles
Interno inara

La solicitud de traslado debe realizarla el Récord Académico copn::\?iloczra

estudiante en el periodo de matricula al realizar el

Proceso de  Admisién  Modalidad

Exonerados. De ser satisfactorio el pago).

traslado, debe pasar al proceso de

convalidacion.




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

TRASLADO INTERNO

SECRETARIA DE SECRETARIA COMISION DE SECRETARIA DE

AREA DE ESTUDIANTE DIRECCION

ADMINISTRACION DIRECCION GENERAL ACADEMICA ADMISION DIRECCION GENERAL

COMPRA FUT

REALIZA EL PAGO POR
CONCEPTO TRASLADO
INTERNO

USUARIO LLENA FUT Y
ADJUNTA:

- RECIBO DE PAGO EN

ADMINISTRACION PRESENTA

POR CONCEPTO DE EXPEDIENTE

TRASLADO INTERNO REVISAY PASA A LA

- RECORD ACADEMICO COMISION DE ADMISION

PARA TRASLADO INTERNO
RECEPCIONAY

REVISA
EXPEDIENTE

SE LE AVISA AL
ESTUDIANTE QUE NO 33
PROCEDE

CUMPLE CON LOS
REQUISITOS

=
o

Sl
v
ELABORA INFORME|
APROBACION Y PASE
R esoluconoe
TRASLADO INTERNO ELABORA
RESOLUCION DE
TRASLADO INTERNO
-
L | e
FIRMADA
RECOGE
RESOLUCION DE
TRASLADO INTERNO
6.7.2. Traslado Externo
Definicion Requisitos Costo S/. [ Duracion
El traslado externo es el proceso mediante
el cual los estudiantes que proceden deotro |- Solicitud (FUT —
IES solicitan, siempre que hayan Anexo 1)
culminado por lo menos el primer periodo |- Recibo de  Pago en
lectivo y sujeto a la existencia de vacantes Administracion por S/ 25000
disponibles, el traslado a cualquiera de los concepto de  Traslado | 4 8504 UIT
programas de estudios que ofrece el IES. Externo '
. . - Constancia de vacante en isti
La solicitud de traslado debe realizarla el el Programa de Estudios (DZIexnlnstlr
estudiante antes de culminado el proceso solicitado increrr?ento en 5 dias
de matricula correspondiente. El proceso | Expediente de Traslado ol costo. se habiles
implica que el instituto realice previamente Externo (Certificado de comuniéaré
la convalidacion entre los planes de Estudios Superior orevio a
estudios. Certificado de Educacion realizar el
. - Secundaria, Partida de )
El IES previamente a la solicitud, asegura Nacimiento, Copia de pago)
la disponibilidad de vacante para el DNI) ’
programa de estudios requerido.




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

TRASLADO EXTERNO

AREA DE
ADMINISTRACION

ESTUDIANTE

COMPRA FUT
ESTUDIANTE LLENA FUT Y

ADJUNTA:

- RECIBO DE PAGO EN
ADMINISTRACION

POR CONCEPTO DE
TRASLADO EXTERNO

- CONSTANCIA DE
VACANTE EN EL

g PROGRAMA DE ESTUDIOS
SOLICITADO

- EXPEDIENTE DE
TRASLADO(CERTIFICADO
DE ESTUDIOS SUPERIORES,
CERTIFICADO DE
EDUCACION SECUNDARIA,
PARTIDA DE NACIMIENTO
Y COPIA DE DNI)

REALIZA EL PAGO POR
CONCEPTO TRASLADO
EXTERNO

SE LE AVISA AL

PRESENTA
EXPEDIENTE

SECRETARIA DE
DIRECCION GENERAL

SECRETARIA
ACADEMICA

REVISAY PASA A LA
COMISION DE ADMISION

CUMPLE CON LOS'

ESTUDIANTE QUE NO
PROCEDE

RECOGE
RESOLUCION DE

REQUISITOS

sl
v

ELABORA INFORME
DE APROBACION

SECRETARIA DE

DIRECCION GENERAL

ELABORA
RESOLUCION DE
TRASLADO EXTERNO
| I

RECEPCIONA

RESOLUCION
FIRMADA

TRASLADO EXTERNO

DIRECCION

FIRMA RESOLUCION

6.8. REGULARIZACION ACADEMICA

Definicion Requisitos Costo S/. [Duracién
- Solicitud (FUT - - S/.30.00
Es el proceso mediante el cual el instituto ?n(re]xo 1d) Matricula 8&%%0/;’);:”—
ermite que un estudiante que pertenece a un” Icha de  Matricula  de
pIan de eq;tudios ue no estg Vi pente adeude Regularizacion Académica hora
P idad d'd’q . genteyadeud®  pecibo  de Pago en |- S/.50.00
uni _a es . idacticas  que r_10 .tlenen Administracion por 0.97% UIT
equivalencias en el plan de estudios vigente, concepto de pago por
pueda acogerse a esta modalidad para poder Regularizacion Académica crédito
Ilevar estas unidades didacticas pendientes. |-  Récord Académico - S/.15.00 3 dias
0, L.
Se desarrolla una unidad didactica en dos 0.29% UIT habiles
meses previo pago de la tasa respectiva. Lal (De existir
solicitud debe ser realizada por el estudiante algan
previa verificacion de sus notas en Secretarial incremento en
Académica. el costo, se
Este proceso es autorizado por el Jefe de comunicara
previo a

Unidad Académica

realizar el
pago).




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

REGULARIZACION ACADEMICA

AREA DE ESTUDIANTE SECRETARIA DE UNIDAD SECRETARIA DE
ADMINISTRACION DIRECCION GENERAL ACADEMICA DIRECCION GENERAL

DIRECCION

COMPRA FUT

REALIZA EL PAGO POR

CONCEPTO DE ESTUDIANTE LLENA FUT Y
REGULARIZACION ACADEMICA ADJUNTA:

- FICHA DE MATRICULA DE

REGULARIZACION

ACADEMICA
PRESENTA
g - RECIBO DE PAGO EN —> EXPEDIENTE ELABORA INFORME
ADMINISTRACION POR DANDO
CONCEPTO DE CONFORMIDAD

REGULARIZACION PARA LA
ACADEMICA

A ) REGULARIZACION
- RECORD ACADEMICO ACADEMICA
RECEPCIONA
INFORME

ELABORA
RESOLUCION DE

REGULARIZACION

ACADEMICA
FIRMA
RESOLUCION

RECEPCIONA

RESOLUCION 3 T

RECOGE FIRMADA
RESOLUCION DE [}
REGULARIZACION |l
ACADEMICA

6.9. CERTIFICACIONES Y/O CONSTANCIAS

6.9.1. CONSTANCIA DE EGRESADO

Constancia de Egresado Requisitos Costo S/. Duracion
La constancia de egresado es el |- Solicitud (FUT —
documento que acredita que el Anexo 1)
estudiante ha concluido de manera | Recibo de Pago en
satisfactoria todas las unidades Administracion por S/ 40.00
didacticas Yy EFSRT vinculadas a Concepto de Constancia de 0.78% UIT
un programa de estudios. Egresado '
- 01 foto tamafio carnet (De existir algn 05 dias
incremento en el habiles
costo, se
comunicard previo a
realizar el pago).




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

CONSTANCIA DE EGRESADO

AREA DE
ADMINISTRACION

COMPRA FUT

REALIZA EL PAGO POR

EGRESADO

SECRETARIA DE

DIRECCION GENERAL

CONCEPTO DE CONSTANCIA
DE EGRESADO

ESTUDIANTE LLENA FUT Y
ADJUNTA:

- RECIBO DE PAGO EN
ADMINISTRACION

POR CONCEPTO DE
CONSTANCIA DE INGRESO.
- 01 FOTO TAMARNO
CARNET

RECOGE
CONSTANCIA DE

PRESENTA
EXPEDIENTE

SECRETARIA
ACADEMICA

ELABORA CONSTANCIA
DE EGRESADO Y FIRMA

EGRESADO

6.9.2. CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Definicion Requisitos Costo S/. Duracion
El certificado de estudios es el documento Solicitud (FUT —
que acredita la calificacion que obtuvo el Anexo 1) S/ 25.00
estudiante en las unidades didacticas del Recibo de Pago 0.49% UIT
programa de estudios, desarrolladas hasta en bor ciclo
el momento de su solicitud. El Certificado Administracion
c’ie_Estudip se emite conforme al modelo por concepto de (De existir algtin 5,d_ias
Gnico nacional. Certificado de incremento en el habiles
Estudios

Los certificados emitidos seran registrados
por el Instituto en el &rea de Secretaria
Académica.

01 foto tamafio
carnet

costo, se
comunicara previo
a realizar el pago).

CERTIFICADO DE ESTUDIOS

AREA DE
ADMINISTRACION

EGRESADO

INICIO

COMPRA FUT

REALIZA EL PAGO POR
CONCEPTO DE CERTIFICADO
DE ESTUDIOS

EGRESADO LLENA FUT Y
ADJUNTA:

- RECIBO DE PAGO EN
ADMINISTRACION

g POR CONCEPTO DE
CERTIFICADO DE
ESTUDIOS.

- 01 FOTO TAMANO
CARNET

RECOGE

» PRESENTA
EXPEDIENTE

Procedimiento secuencial y grafico del proceso

SECRETARIA DE

DIRECCION GENERAL

CERTIFICADO DE

ESTUDIOS

FIN

SECRETARIA
ACADEMICA

» ELABORA CERTIFICADO
DE ESTUDIOS Y FIRMA

L

RECEPCIONA

CERTIFICADO DE <

ESTUDIOS

DIRECCION

FIRMA EL DIRECTOR




6.9.3. CERTIFICADO MODULAR

Definicion Requisitos Costo S/. [ Duracion
El certificado Modular es el documento |- Solicitud (FUT —
que acredita el logro de la(s) Anexo 1) S/ 10.00
competencia(s) de un médulo formativo, | Recibo de Pago en 0.19% UIT
luego de aprobar la totalidad de unidades Administracion por '
didacticas y Experiencias Formativas en concepto de (De existir
Situaciones ~ Reales  de  Trabajo Certificados aladn
correspondiente, de acuerdo con el Modulares increrr?ento en 6 dias
programa de estudios. _ 02 fotos tamafio el costo, se hébiles
carnet/pasaporte por cada icara
El certificado modular se emite conforme médulc[)) P P cor?:\?il(;:zra
al modelo Unico nacional rsalizar el
pago).

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

Procedimiento secuencial y gréafico del proceso

CERTIFICADO MODULAR

AREA DE

2 EGRESADO
ADMINISTRACION

COMPRA FUT

REALIZA EL PAGO POR
CONCEPTO DE CERTIFICADO
MODULAR

EGRESADO LLENA FUT Y
ADJUNTA:

- RECIBO DE PAGO EN
ADMINISTRACION

POR CONCEPTO DE
CERTIFICADO MODULAR.

- 02 FOTO TAMANO
CARNET Y PASAPORTE POR
MODULO

RECOGE
CERTIFICADO

SECRETARIA DE

SECRETARIA

DIRECCION ACADEMICA

GFNFRAI

ELABORA INFORME
PARA RESOLUCION
MODULAR

ELABORA CERTIFICADO
MODULAR

PRESENTA
EXPEDIENTE

SECRETARIA DE

DIRECCION GENERAL

ELABORA RESOLUCION
DE CERTIFICADO
MODULAR

RECEPCIONA RESOLUCION
DE CERTIFICADO
MODULARY CERTIFICADO

DIRECCION

FIRMA EL DIRECTOR

MODULAR

MODULAR




1.10. GRADOS DE BACHILLER TECNICO

Definicion Requisitos Costo S/. Duracion
El gradq a_cadémico dp l_:)achiller técnico es el Solicitud (FUT
reconocimiento académico que se otorga al ~ Anexo 1)
haber culminado un programa de estudios Recibo de Pago
licenciado en el marco de la Ley N.° 30512 de en
manera satisfactoria, y haber cumplido con los Administracion
requisitos establecidos por el Ministerio de to d S/120.00
Educacion y por la instituciéon educativa, por dcogcepo €
correspondiente al nivel formativo profesional grah(_)” € (De existir
técnico. achitier algin .
técnico . 30 dias
. incremento  en s
El grado académico de bachiller técnico es 02 fotos tamafio | o cogto, se habiles
emitido por el Instituto de acuerdo con el pasaporte comunicara
modelo (nico nacional establecido por el Documento que previo a realizar
Minedu acredite el | elpago).
conocimiento de un
El Instituto solicita al Minedu el registro del idioma  extranjero o
grado de bachiller técnico de acuerdo con los de una  lengua
procedimientos establecidos en la norma originaria.
técnica especifica.

Procedimiento secuencial y gréafico del proceso

GRADO DE BACHILLER TECNICO

SECRETARIA DE
DIRECCION GENERAL

AREA DE
ADMINISTRACION

COMPRA FUT

REALIZA EL PAGO POR
CONCEPTO DE GRADO DE
BACHILLER TECNICO

SECRETARIA DE
DIRECCION GENERAL

UNIDAD
ACADEMICA

COORDINADOR DE
AREA ACADEMICA

EGRESADO DIRECCION

EGRESADSO LLENA FUT Y

ADJUNTA:

- RECIBO DE PAGO EN

ADMINISTRACION POR

CONCEPTO DE GRADO DE
2 BACHILLER TECNICO

- 02 FOTOS TAMANO

PASAPORTE

- CERTIFICADO DE IDIOMA
EXTRANJERO Y/O LENGUA _> DERIVA AL C.A.A DE CADA
NATIVA. PROGRAMA DE ESTUDIOS

ELABORA INFORME
PARAEMISIONDE |
RESOLUCION

PRESENTA
EXPEDIENTE

ELABORA INFORME CON
PROGRAMA LA FECHA
DE SUSTENTACION

ELABORA RESOLUCION
PARA LA SUSTENTACION

FIRMA RESOLUCION
RECEPCIONA
RESOLUCION FIRMADA

RECOGE RESOLUCION
PARA LA
SUSTENTACION




6.11. TITULO PROFESIONAL TECNICO

6.11.1 Titulacién por Trabajo de Aplicacion Profesional

Definicion Requisitos Costo S/. Duracion
Este proceso permite al egresado
obtener su titulacion a través de Solicitud (FUT — Anexo 1)
un Trabajo de aplicacion Recibo de Pago en
profesional que debe estar Administracion por concepto de
orientado a dar solucion técnica a expedicidn de titulo
una problematica del quehacer Recibo de Pago en
profesional ~ vinculado con el Administracién por concepto de
programa de estudios y a Sala de Grado
proponer alternativas de mejora Recibo de Pago en S/ 150.00
viables con la justificacion Administracion por concepto de 2.91% UIT )
correspondiente. Actas de Sustentacion del 05 dias
Pueden ser realizados de manera Trabajo de Aplicacién (De existir algun habiles

conjunta hasta por un maximo de
cuatro (04) técnicos, si es
multidisciplinario y dos (2) si son
del mismo programa.

Debe ser Sustentado ante un
jurado calificador integrado como
minimo por tres a cinco personas
de especialidades vinculantes al
programa de estudios.

Copia de DNI

Certificado de estudios del IEST

RDG del Certificado Modular
Constancia de no adeudo actual
(vigencia 1 afio).

Certificado de idioma extranjero y/o
lengua nativa.

Constancia de Encuesta de CONECTA
RDG del Trabajo de Aplicacion

incremento en el
costo, se

comunicard previo
a realizar el pago).

Procedimiento secuencial y grafico del proceso

AREA DE
ADMINISTRACION

EGRESADO

DIRECCION GENERAL

TITULACION POR TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

SECRETARIA DE UNIDAD

ACADEMICA

COORDINADOR DE
AREA ACADEMICA

SECRETARIA DE
DIRECCION GENERAL

DIRECCION

INICIO

EGRESADO LLENA FUT Y
ADJUNTA:

- RECIBO DE PAGO EN
ADMINISTRACION POR

COMPRA FUT

CONCEPTO DE
EXPEDICION DE TITULO
- RECIBO DE PAGO EN
ADMINISTRACION POR
CONCEPTO DE SALA DE
GRADO

- RECIBO DE PAGO EN
ADMINISTRACION POR
CONCEPTO DE ACTAS DE

REALIZA EL PAGO POR
CONCEPTO DE TITULACION
POR TRABAJO DE APLICACION
PROFESIONAL

ESTUDIOS DEL [EST

- RDG DEL CERTIFICADO
MODULAR

- CONSTANCIA DE NO
ADEUDO ACTUAL
(VIGENCIA 1 ANO).

- CERTIFICADO DE IDIOMA
EXTRANJERO Y/O LENGUA
NATIVA.

- CONSTANCIA DE
ENCUESTA DE CONECTA
- RDG DEL TRABAJO DE
APLICACION

RECOGE RESOLUCION

SUSTENTACION DE GRADO
" - COPIA DE DNI PRESENTA
- CERTIFICADO DE EXPEDIENTE

DERIVA AL C.A.A DE CADA
PROGRAMA DE ESTUDIOS

ELABORA INFORME
PARAEMISIONDE |
RESOLUCION

ELABORA INFORME CON
PROGRAMA LA FECHA
DE SUSTENTACION

ELABORA RESOLUCION
PARA LA SUSTENTACION

PARA LA
SUSTENTACION

N g FIRMA RESOLUCION
RECEPCIONA
RESOLUCION FIRMADA




6.11.2. Titulacion por Examen de Suficiencia Profesional

Definicion Requisitos Costo S/. Duracion
- Solicitud (FUT -
Anexo 1)

- Recibo de Pago en
Administracién por

Este proceso permite al egresado obtener su concepto de expedicion
titulacién a través de un Examen de suficiencia de titulo
profesional.

- Recibo de Pago en

. . . Administracion por
El  estudiante  debe  evidenciar  sus concepto de Sala de S/ 150.00

conocimientos tedrico-practicos y practicos, Grado

mediante una evaluacion escrita (30%) y una | oo e Pago en 2.91% UIT
evaluacion practica o demostrativa con un peso - -3 .
evaluativo de setenta por ciento (70%) Administracion por (De existir algn (03 05 dias
9 - concepto de Actas de i habiles
Para la evaluacion se conforma un jurado s incremento en el
i - - Sustentacion de Grado costo, se
calificador integrado como minimo por dos iz de DNI 1 5€
(02) personas y con un maximo de cuatro (04) [ Copiade _ comunicara
programa de estudios. IEST el pago).

- RDG del Certificado Modular

- Constancia de no adeudo
actual (vigencia 1 afio).

- Certificado de idioma
extranjero y/o lengua nativa.

- Constancia de Encuesta de
CONECTA

Procedimiento secuencial y gréafico del proceso

TITULACION POR EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

AREA DE EGRESADO SECRETARIA DE UNIDAD COORDINADOR DE SECRETARIA DE DIRECCION

ADMINISTRACION DIRECCION GENERAL ACADEMICA AREA ACADEMICA  DIRECCION GENERAL

EGRESADO LLENA FUT Y
ADJUNTA:
- RECIBO DE PAGO EN
ADMINISTRACION POR
CONCEPTO DE
REALIZA EL PAGO POR EXPEDICION DE TITULO
CONCEPTO DE TITULACION - RECIBO DE PAGO EN
POR TRABAJO DE APLICACION ADMINISTRACION POR
PROFESIONAL CONCEPTO DE SALA DE
GRADO
- RECIBO DE PAGO EN
ADMINISTRACION POR
CONCEPTO DE ACTAS DE
"W SUSTENTACION DEL PRESENTA
TRABAJO DE APLICACION EXPEDIENTE
- COPIA DE DNI
- CERTIFICADO DE
ESTUDIOS DEL IEST
- RDG DEL CERTIFICADO
MODULAR
- CONSTANCIA DE NO
ADEUDOACTUAL DERIVA AL C.A.A DE CADA

ISR G AR PROGRAMA DE ESTUDIOS

- CERTIFICADO DE IDIOMA

EXTRANJERO Y/O LENGUA ELABORA INFORME CON

NATIVA. PROGRAMA LA FEFHA

- CONSTANCIA DE DE SUSTENTACION
N D A

COMPRA FUT

) ELABORA INFORME
PARAEMISIONDE |
RESOLUCION

ELABORA RESOLUCION

PARA LA SUSTENTACION

g FIRMARESOLUCION
RECOGPEAF;E:E):UCION RECEPCIONA
RESOLUCION FIRMADA

SUSTENTACION




6.12. RECTIFICACIONES Y DUPLICADOS
6.12.1. Rectificacién de Nombres y Apellidos

Definicion Requisitos Costo S/. Duracion
Este proceso permite rectificar nombres y
apellidos en las certificaciones otorgadas
por el instituto con el informe sustentatorio
del 4rea de Secretaria Académica, afinque [~ Solicitud (FUT — Anexo S/50.00
la Direccion General emita la resolucion 1) 0.97% UIT i
de rectificacion,  adjuntando  la [ RecibodePagoen 05 dias
documentacion sustentatoria. Administracion por (De existiralgln | papjles

concepto de rectificacion
de Nombres y Apellidos
- Documento sustentarorio

incremento en el
costo, se
comunicard previo
a realizar el pago).

El pago por los derechos de tramitacion no
aplica para los casos en los que el instituto
incurra en error al momento de emitir los
certificados de estudios y titulos.

Procedimiento secuencial y gréafico del proceso

RATIFICACION DE NOMBRE

AREA DE
ADMINISTRACION

SECRETARIA DE
DIRECCION GENERAL

SECRETARIA DE
DIRECCION GENERAL

SECRETARIA
ACADEMICA

ESTUDIANTE DIRECCION

COMPRA FUT

REALIZA EL PAGO POR
CONCEPTO DE RECTIFICACION

OF NOMBRES YARELHIDOS ESTUDIANTE LLENA FUT Y

ADJUNTA:
- RECIBO DE PAGO EN

POR CONCEPTO DE
RECTIFICACION DE
NOMBRES Y APELLIDOS.

ADMINISTRACION PRESENTA

EXPEDIENTE

ELABORA INFORME

PARA RECTIFICACION DE
NOMBRES Y APELLIDOS

APRUEBA PARA
LA RESOLUCION

ELABORA
RESOLUCION DE
RECTIFICACION DE
NOMBRES Y APELLIDOS

FIRMA
RESOLUCION

RECEPCIONA
RESOLUCION
FIRMADA

RECOGE
RESOLUCION DE
RECTIFICACION DE
NOMBRES Y APELLIDOS




6.12.1. Duplicados

a) Duplicado de Certificados Modulares

Definicion Requisitos Costo S/. Duracion
Es el proceso mediante el cual el Instituto de
Educacion Superior Publico “Pert-Japon”,
emite los duplicados, de las correcciones o
anulaciones de certificados, grados de bachiller Solicitud (FUT — Anexo S/10.00
0.19% UIT

técnico y/o titulo de profesional técnico, con el
informe sustentatorio del area de Secretaria
Académica, a fin que la Direccion General
emita la resolucion de anulacién y solicitara al
MINEDU la anulacion del registro, adjuntando
la documentacion sustentatoria.

1)

Recibo de Pago en
Administracion por
concepto de Duplicado
Documento sustentarorio

(De existir algun
incremento en el
costo, se
comunicara previo a
realizar el pago).

05 dias héabiles

b) Duplicado de Ficha de Matricula

Definicion Requisitos Costo S/. Duracion
Es el proceso mediante el cual el Instituto de
Educacion Superior Publico “Pert-Japon”,
emite los duplicados, de las correcciones o
anulaciones de certificados, grados de bachiller Solicitud (FUT — Anexo S/5.00
0.10% UIT

técnico y/o titulo de profesional técnico, con el
informe sustentatorio del area de Secretaria
Académica, a fin que la Direccion General
emita la resolucidn de anulacion y solicitara al
MINEDU la anulacién del registro, adjuntando
la documentacidn sustentatoria.

1)

Recibo de Pago en
Administracion por
concepto de Duplicado
Documento sustentarorio

(De existir algun
incremento en el
costo, se
comunicara previo a
realizar el pago).

05 dias héabiles

c¢) Duplicado de Titulo Profesional Técnico y Grado de Bachiller Técnico

Definicion Requisitos Costo S/. |Duracion
Es el proceso mediante el cual el Instituto de Educacién Superior
Publico “Peru-Japén”, emite los duplicados, de las correcciones o
anulaciones de certificados, grados de bachiller técnico y/o titulo de .
i L . . ] - Solicitud

profesional técnico, con el informe sustentatorio del &rea de (FUT - S/ 1010-00
Secretaria Académica, a fin que la Direccion General emita la Anexo 1) 2.14% UIT
resolucion de anulacion y solicitard al MINEDU la anulacion del . -

. . ) ; - Recibo de Pago (De existir 10 dfas
registro, adjuntando la documentacidn sustentatoria. en algin
Cabe precisar que, el IES es responsable de la emision de los Administracion incremento en hébiles
duplicados, de las correcciones o anulaciones de certificados, grados por concepto de el costo, se
de bachiller técnico y/o titulo de profesional técnico, en el registro Duplicado comunicara
con el informe sustentatorio del area de Secretaria Académica, a fin |- Documento pre_vio a
que la Direccion General emita la resolucion de anulacion y solicitara sustentarorio realizar el
al MINEDU la anulacion del registro, adjuntando la documentacion pago).
sustentatoria, de acuerdo con lo establecido en el RI.
d) Duplicado de Certificacion de Capacitacion

Definicion Requisitos Costo S/. Duracion

Es el proceso mediante el cual el Instituto de
Educacion Superior Publico “Perti-Japon”, Solicitud (FUT — Anexo S/20.00
emite los duplicados, de las correcciones o 1) 0.39% UIT

anulaciones de certificados, grados de bachiller
técnico y/o titulo de profesional técnico, con el
informe sustentatorio del area de Secretaria
Académica, a fin que la Direccion General

Recibo de Pago en
Administracion por
concepto de Duplicado
Documento sustentarorio

(De existir algun
incremento en el
costo, se
comunicara previo a

05 dias habiles




emita la resolucion de anulacién y solicitara al realizar el pago).
MINEDU la anulacién del registro, adjuntando
la documentacion sustentatoria.

Procedimiento secuencial y gréafico del proceso

DUPLICADO DE DOCUMENTOS

AREA DE SECRETARIA DE SECRETARIA

ADMINISTRACION BRARE DIRECCION GENERAL

ACADEMICA

INICIO

COMPRA FUT

REALIZA EL PAGO POR

CONCEPTO DE:

- DUPLICADO DE CERTIFICADOS MODULARES
- DUPLICADO DE FICHA DE MATRICULA

- DUPLICADO DE TITULO PROFESIONAL
- DUPLICADO DE CERTIFICACION DE
CAPACITACION

ESTUDIANTE LLENA FUT Y

ADJUNTA:

REALIZA EL PAGO POR

CONCEPTO DE:

- DUPLICADO DE CERTIFICADOS
MODULARES

- DUPLICADO DE FICHA DE MATRICULA
- DUPLICADO DE TITULO PROFESIONAL
- DUPLICADO DE CERTIFICACION DE
CAPACITACION

PRESENTA
EXPEDIENTE

GENERA EL DUPLICADO
DEL DOCUMENTO
CORRESPONDIENTE

RECOGE
EL DUPLICADO DEL
DOCUMENTO
CORRESPONDIENTE




6.13. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

6.13.1. Evaluacion Ordinaria

Definicion Requisitos Costo S/. Duracion
Se aplica a todos los estudiantes durante el
desarrollo de todas las unidades didacticas.
- Matriculado en la unidad
Asimismo, cuando el estudiante obtuvo d'daCt'Ca_ ,
una calificacion final entre 10y 12 en la [ No(yte(r;er. igual a mas del _ 1 dia habil*
unidad didéctica durante la evaluacion 30% de Inasistencia en Sin costo.
dinari | | " q la unidad para ser
or marla,_’e Cua s_e ama proceso de evaluados
recuperacion a coordinar con el docente de
la unidad didéactica.
Procedimiento secuencial y grafico del proceso
EVALUACION ORDINARIA
DOCENTE
RECEPCIQNA EL
MEMORANDUM
SE COMUNICA AL ESTUDIANTE Y
PROGRAMA FECHA DE EXAMEN
EVALUACION DOCENTE
COMUNICA EL RESULTADO
DEL EXAMEN AL ESTUDIANTE. EN gASO
CORRESPONDA UNA BECUPERACION SE
EVALUA
DERIVA A COORDINADOR ACADEMICO
6.13.2. Evaluacion Extraordinaria
Definicion Requisitos Costo S/. Duracién
Es el proceso mediante el cual un |-  Solicitud
estudiante que tiene pendiente una (1) o (FUT -
gue tiene pe (1) Anexo 1) ~S/.20.00 0.39%
dos (2) unidades didacticas para culminar Recibo de UIT pago por hora | 05 dias
un plan de estudios determinado, puede | -
I'p't LE Extraordinari P Pago en - 5/.30.00 0.58% habiles
SO. ICItar € xXamen eXx ra?r Inario. o Administraci U|T pago por
Siempre que haya culminado el Gltimo 6n por crédito
periodo lectivo de su programa de concepto de - S/.15.00 0.29%

1El dia de las evaluaciones se da en cada desarrollo de las sesiones de aprendizajes, y para la evaluacion del curso con previa comunicacién del

docente hacia los estudiantes.




estudios y no hayan transcurrido mas de Evaluacion uiT
tres (3) afios. Extraordinar

La evaluacion  extraordinaria  es la | (e eX'St'tr algur:
autorizada por el Director General y sera Record Academico ::récsigm:en oene

reglstrad_a en un acta de evaluacion comunicara previo a
extraordinaria. realizar el pago).

Procedimiento secuencial y gréafico del proceso

EVALUACION EXTRAORDINARIA

AREA DE SECRETARIA DE
. ESTUDIANTE .
ADMINISTRACION DIRECCION GENERAL

COMPRA FUT

REALIZA EL PAGO POR
CONCEPTO DE EVALUACION
EXTRAORDINARIA

SECRETARIA UNIDAD ACADEMICA SECRETARIA DE DIRECCION
ACADEMICA DIRECCION GENERAL

EGRESADO LLENA FUT Y

ADJUNTA:

- RECIBO PAGO POR . PRESENTA

CONCEPTO DE EXPEDIENTE

E;‘?Ft:ggngRlA ELABORA INFORME
DE APROBACION Y PASA

UNIDAD ACADEMICA

ELABORA INFORME
APROBANDO LA

EVALUACION
EXTRAORDINARIA

ELABORA RESOLUCION
DE EVALUACION
EXTRAORDINARIA

4 FIRMA RESOLUCION
RECEPCIONA
RESOLUCION FIRMADA

RECOGE RESOLUCION

DE EVALUACION
EXTRAORDINARIA

FIN

6.13.3. Evaluacion Extraordinaria por Asignatura y/o Actividad

Definicion Requisitos Costo S/. Duracion

Es el proceso, en los planes que no son
modulares, mediante el cual un
estudiante que tiene pendiente una (1)
0 dos (2) unidades didacticas para

culminar un plan de estudios . - S/.60.00

determinado, puede solicitar el | f;) licitud (FUT — Anexo 1.17% UIT

Examen Extraordinario por Asignatura | Recibo de Pago en - (3)/2 33-08” ’
ylo Actividad. Administracién por oo 01 dia
Siempre que haya culminado el dltimo concept(.),de (De existir algtn habiles
periodo lectivo de su programa de Evaluacion incremento en el

Extraordinaria

estudios y no hayan transcurrido méas ) costo, se

de tres (3) afios. - Record Académico comunicaré

La evaluacién extraordinaria es previo a realizar
autorizada por el Director General y el pago).

sera registrada en un acta de
evaluacidn extraordinaria.




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

EVALUACION EXTRAORDINARIA POR ASIGNATURA Y/O ACTIVIDAD

AREA DE SECRETARIA DE SECRETARIA . SECRETARIA DE
ADMINISTRACION ESTUDIANTE DIRECCION GENERAL ACADEMICA UNIDAD ACADEMICA DIRECCION GENERAL

DIRECCION

INICIO

COMPRA FUT

REALIZA EL PAGO POR
CONCEPTO DE EVALUACION
EXTRAORDINARIA POR

ASIGNATURA Y/O ACTIVIDAD
EGRESADO LLENA FUT Y

ADJUNTA:
- RECIBO PAGO POR
CONCEPTO DE PRESENTA
EVALUACION EXPEDIENTE
EXTRAORDINARIA
ELABORA INFORME
DE APROBACION Y PASA
UNIDAD ACADEMICA ELABORA INFORME
APROBANDO LA
EVALUACION
» EXTRAORDINARIA POR
ASIGNATURA Y/O
ACTIVIDAD

ELABORA RESOLUCION
DE EVALUACION
EXTRAORDINARIA POR
ASIGNATURA Y/O
ACTIVIDAD

S FIRMA RESOLUCION

.

RECOGE RESOLUCION
DE EVALUACION

EXTRAORDINARIA RECEPCIONA
POR ASIGNATURA Y/O RESOLUCION FIRMADA
ACTIVIDAD

6.14. CERTIFICADO DE LOS PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

Definicion Requisitos Costo S/. Duracion
Es el documento que acredita la [ Solicitud (FUT -
aprobacion de un programa de formacion ANEXO 1) 5/. 30.00 0 0.58%
continua y se emite conforme el modelo [ Recibo de pago por It
nacional de los LAG. deregr}o del (De existir algan
Estos certificados seran registrados en la | Certificado de B incremento en el 05 dia habiles
Secretaria Académica del Instituto. - programa ,de formaluon costo, se
- 2 fotografias tamafio comunicara previo
Actualmente no ofertamos programas de | pCiSSizoégele, a realizar el pago).
formacién continua. i




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

CERTIFICADO DE FORMACION CONTINUA

AREA DE ESTUDIANTE SECRETARIA DE SECRETARIA

P ) p DIRECCION
ADMINISTRACION DIRECCION GENERAL ACADEMICA

COMPRA FUT

REALIZA EL PAGO POR
CONCEPTO DE CERTIFICADO DE
FORMACION CONTINUA ESTUDIANTE LLENA FUT Y
ADJUNTA:

- RECIBO DE PAGO EN
ADMINISTRACION POR PRESENTA
g CONCEPTO CERTIFICADO DE P EXPEDIENTE
FORMACION CONTINUA REVISA EL EXPEDIENTE

Y ELABORA EL CERTIFICADO DE
FORMACION CONTINUA

FIRMA CERTIFICADO DE
FORMACION CONTINUA

RECEPCIONA CERTIFICADO DE
FORMACION CONTINUA
FIRMADA

RECOGE CERTIFICADO
DE FORMACION
CONTINUA

6.15. OTORGAMIENTO DE BECA

Definicion Requisitos Costo S/. Duracion

Las becas se aplican Unicamente a la
matricula o ratificacion de la matricula,
otorgando un descuento de manera parcial
o total segiin la modalidad de beca sobre la
tarifa regular vigente, de acuerdo con lo
establecido en el presente manual; asi
mismo, las becas tienen vigencia

Gnicamente para el periodo electivo enel | ggjicitud (FUT — Anexo

que se otorgan; son impostergables e 1) Sin costo. 2 dfas habiles
intransferibles; y, se otorgan de acuerdo a |- Documento que acredite la
lo establecido en el RI. condicidn de becario

En ese sentido, se otorgando la
exoneracion del 100% del pago de
matricula cuando se obtuvo el primer
puesto. El 50% del pago de matricula
cuando estén realizando Servicio Militar
acuartelado. Y, el 25% cuando sean
Licenciados de las Fuerzas Armadas.




BECAS

Procedimiento secuencial y grafico del proceso

AREA DE SUBIANTE SECRETARIA DE SECRETARIA SECRETARIA DE ST

ADMINISTRACION DIRECCION GENERAL ACADEMICA DIRECCION GENERAL

INICIO

COMPRA FUT
ESTUDIANTE LLENA FUTY

ADJUNTA:
SUSTENTATORC
SUSTENTATORIOS PARA
LA BECA REVISA EL EXPEDIENTE
Y ELABORA INFORME DE
APROBACION PARA LA
BECA
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6.16. EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Las EFSRT se constituyen como un componente curricular del plan de estudios de cada
programa de estudios, a fin de brindar una formacion integral en los estudiantes. Por lo
tanto, este componente curricular bien desarrollado y/o llevado acerca al estudiante al
sector productivo y coadyuva a su insercién laboral.

El desarrollo de las EFSRT implica un conjunto de actividades que tienen como propdsito
que los estudiantes consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes
en situaciones reales de trabajo, en igualdad de condiciones, contribuyendo a mejorar el
logro de capacidades y competencias y que ademas contribuyen a su insercion laboral. Las
EFSRT buscan que el estudiante complemente las competencias especificas y 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.

En concordancia con la propuesta pedagogica, los estudiantes del IES Publico Perd Japon
desarrollardn sus EFSRT en centros empresas, organizaciones u otras instituciones de la
region Amazonas, cuyas actividades tienen vinculacion con las competencias de la oferta
formativa que ofrece el instituto, previa suscripcion de los convenios que garanticen la
incorporacion de los estudiantes en dichos centros laborales.

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