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RESOLUCION DIRECTORIAL N° 029-2022-IESTP” NMAC”
Matucana,25 de Mayo del 2022
CONSIDERANDO;

Que, el Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico Nicanor Mujica Alvarez calderén es una
entidad del nivel de Educacién Superior Tecnoldgico creada el afio 2004 mediante R.M. Nro. 0577- 2004-ED y como
Institucion Publica bajo el ambito jurisdiccional de la DRELP que brinda la Carrera Profesional de Produccién
Agropecuaria.

Que, es politica de la Direccién del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico Nicanor Mujica
Alvarez calderdn, garantizar el normal desarrollo de las actividades técnicos pedagdgicas, administrativas y de gestion
para cautelar la buena marcha institucional a fin de garantizar el logro de losobjetivos y metas trazadas, brindando un
servicio de calidad oportuna y eficiente.

Que, el Manual de procesos del régimen Académico 2022, es un instrumento de gestion de mediano y largo
plazo que orienta el proceso académico y administrativo encaminando la calidad del servicio educativo de manera
oportuna, pertinente y eficiente en beneficio de los educandos y la comunidad, el mismo que debe de aprobarse para
que su funcionamiento inicie a partir de la fecha de la publicacion de la presente resolucidn.

De conformidad con la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superiory de la
Carrera Publica de sus Docentes; el D.S. 010 — 2017 — MINEDU, modificado por el
D.S 016-2021 Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de laCarrera
Publica de sus Docentes, la Resolucion Viceministerial N° 178-2018-Minedu aprueba los lineamientos
académicos generales para los Institutos de Educacién Superior, modificado por resolucién
viceministerial -2019-MINEDU, articulo 12.4.1, RVM N°049- 2022-MINEDU Actualiza los
lineamientos académicos generales para los institutos deeducacion superior y las escuelas superiores
tecnolégica Resolucién Ministerial N° 0577- 2004-ED, que crea el Instituto Superior de Tecnoldgico
Publico Nicanor Mujica Alvarez Calderén”; y en uso de las atribuciones conferidas por la Direcciéon
Regional de Educaciéon de Lima-Provincias.

SE RESUELVE:

Articulo 1: APROBAR la actualizacion del MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN
ACADEMICO (MAPRO) para el periodo 2021-2025 del Instituto de Educacion Superior Tecnologico Publico
Nicanor Mujica Alvarez Calderdn y que forma parte de la presente Resolucion, y que regira a partir de la fecha de

su publicacion.

Articulo 2: ENCARGAR a la Unidad Académica, Areas Académicas y personal en general, que den
exacto cumplimento a la presente Resolucion Directoral.

Articulo 4: COMUNICAR a la Comunidad Educativa, las instancias superiores y pertinentes sobre la
aplicacion y cumplimiento del presente documento.

Registrese, comuniquese, publiquese.

Insttucion de Edueacon Supency lcnaoges P
“Nicanor Mujica Alvarez Caldertn"

Mg. Vicente Ayala Buleje
Director General
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PRESENTACION

El Manual de Procesos de Régimen Académico, es un instrumento indispensable que
permitird apoyar la gestién del Instituto Educacidn Superior Tecnolégico Publico Nicanor
Mujica Alvarez Calderon, ya que en él se describenen forma clara, sistematica, ordenada
y secuencial el conjunto de operaciones importantes de su quehacer institucional, lo cual
redundard en mejorar de manera continua y permanente la calidad de los servicios que se
prestan ademas es un documento que describe los diferentes procesos académicos
administrativos para alcanzar resultados 6ptimos en cuanto al desarrollo académico de los
estudiantes.

Este documento también contiene de forma detallada, las acciones que se rigenen la
ejecucion de los procesos, en el cual se encontrara la descripcion de actividades que deben
de seguirse para la realizacion de las funciones de una unidad organica.

Asimismo, en la descripcion de los procedimientos se ha previsto que los mismos guarden
coherencia con los dispositivos legales o administrativos vigentes, que regulan a cada una
de las dependencias organicas responsables de ejecutar cada proceso administrativo
considerado en el presente Manual de Procesos de Régimen Académico

Al formular el presente Manual de Procesos de Régimen Académico, se ha tenido en
cuenta el funcionamiento de los diferentes procesos y los pasos parael eficaz servicio y
se han simplificado de acuerdo con las politicas de modernizacion de la Administracion.

El Manual de Procesos de Régimen Académico ha requerido para su formulacién, la
participacion directa de los actores en cada una de las actividades reguladas en el Manual
para la realizacion de sus procedimientos que no son de caracter indefinido, sino de caracter
temporal; por cuanto los cambios tecnolégicos y la legalizacion variante obliga a
redisefiarlo en susetapas, actividades, tiempo y competencias resolutivas de alli el gran
compromiso de los trabajadores de la institucion, de seguir trabajando conjuntamente ya
gue mejorando e implementando los procedimientos administrativos contribuye a mejorar
la administracion cumpliendo con los objetivos y fines que la institucién se ha trazado.
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Il. OBJETIVOS

1. Constituir un instrumento de apoyo en la organizacion, ejecucion vy control de
procesos académicos administrativos.
2. Formalizar, estandarizar y uniformar los pasos y procesos que componenun

procedimiento, el mismo que responde a un preceptuado normativo y una
necesidad social

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

4. Ordenar las actividades académico administrativas del IES.

5. Optimizar el tiempo de atencion de las solicitudes de tramites académicos —

administrativos de docentes, alumnos y egresados

M. MISION

“Somos un Instituto de Educacion Superior. que formas profesionales técnicos enla
produccién, competitivos, lideres, emprendedores, innovadores preservando el medio
ambiente; en permanente actualizacion cientifica y tecnolégica, con sélidos valores éticos, de
acuerdo a las demandas de la region y del pais”.

V. VISION

“En 2025 seremos una Institucion de Excelencia, con su programa de estudio acreditado,
lideres en la ensefianza de la educacion técnica, reconocidos por su calidad, productividad,
sostenibilidad, investigacidén e innovacion; y en el cuidado del medio ambiente, la practica de
valores y responsabilidad social”.

V. ALCANCE

El Manual de Procesos de Régimen Académico es de aplicacion y cumplimiento en el
ambito académico administrativo del IES “Nicanor Mujica Alvarez Calderon”
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VI. NORMATIVA

Constitucion Politica del Pert

Ley N° 28044, Ley General De Educacion

Ley N° 30512, Ley De Institutos Y Escuelas De Educacién Superior Y De La
Carrera Plblica de sus Docentes.

Ley N° 28740, Ley Del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y
Certificacion De La Calidad Educativa - Sineace y su Reglamento, Aprobado Por
D.S. N° 018-ED -2007.

LEY N° 27815, Ley de ética de la Funcion Pablica

LEY N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad, modificada por la Ley
N° 28164.

LEY N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
LEY N° 30057. Ley de Servicio Civil (SERVIR)

LEY N° 27911, Ley que regula medidas administrativas extraordinarias para el
personal docente o administrativo implicado en delitos de violacion de la libertad
sexual.

LEY N° 27942, Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual.
DECRETO LEGISLATIVO N° 1495 - 2020. Establece disposiciones para

garantizar la continuidad y calidad de la prestacion del servicio educativo en los
institutos y escuelas de educacion superior, en el marco de la emergencia sanitaria
causada por el Covid-19.

D.U. N° 017-2020-Establece medidas para el fortalecimiento de la gestién de
licenciamiento de los institutos y escuelas de educacion Superior.

D.S. N° 012-2020 MINEDU, Aprueban la Politica Nacional de la Educacion
Superior y Técnico Productiva.

D.S. N°237-2019 Plan Nacional de Competitividad y Productividad

D.S. N° 010-2017- MINEDU Reglamento de la Ley No 30512 Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y la carrera publica de sus docentes.

D.S. N°009-2020-MINEDU PROYECTO EDUCATIVO NACIONAL (PEN) AL
2036 “EL RETO DE LA CIUDADANIA PLENA”.

D.S. N°028-2007-ED, Reglamento de Gestion de Recursos Propios y Actividades
Productivas Empresariales en las Instituciones Educativas Publicas.

D.S. N° 004-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29988 "Ley
gue establece medidas extraordinarias para el personal docente y administrativo de
instituciones educativas publicas y privadas, implicado en delitos de terrorismo,

apologia del terrorismo, delitos de
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violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas, crea el registro
de personas condenadas y procesadas por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y trafico ilicito de drogas y

modifica los articulos 36 y 38 del cddigo penal".

RESOLUCION MINISTERIAL N° 409-2017-MINEDU, que crea el Modelo de
Servicio Educativo Superior Tecnoldgico de Excelencia que tiene como finalidad
contribuir con el desarrollo del pais, a través de la formacién integral de
profesionales con competencias pertinentes y valores ciudadanos que contribuyan a
su desarrollo personal y dinamice las economias regionales.

RESOLUCION MINISTERIAL N° 071-2019-MINEDU que aprueba 33
Indicadores de brechas de infraestructura y acceso a servicios publicos
correspondientes al sector educacidn, elaborados y validados en el marco del sistema
nacional del programa multianual y gestion de inversiones y sumodificatoria

R.V.M. N° 226-2020-MINEDU, Norma Técnica “Disposiciones que regulan los
procesos de contratacion de docentes, asistentes, auxiliares y de renovacion de
contratos en Institutos y Escuelas de Educacion Superior Publicos .

R.V.M. N° 005-2020-MINEDU - “Aprobar la norma técnica denominada
disposiciones que establecen estandares en progresion de las competencias
profesionales del marco de buen desempefio docente”.

R.V.M. N° 277-2019-MINEDU. Modificar los numerales 2,7, 10, 14, 15, 17, 19,
20y 21, asi como los anexos 7A, 7B, 8B, 9A, 9B, 9C y 9D e incorporar los anexos
7C, 8C, 9B, 1y 10, en los "Lineamientos Académicos Generales para los Institutos
de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnologicas”,
aprobados mediante el articulo 3 de la R.V.M. N° 178-2018-MINEDU.

R.V.M. N° 276-2019-MINEDU. Aprueba la Norma Técnica “Condiciones Bésicas de
Calidad para el Proceso de Licenciamiento en los Institutos de Educacion superior”.

R.V.M. N° 064-2019-MINEDU; Aprueban la Norma Técnica denominada
“Disposiciones que definen, estructuran y organizan el proceso de optimizacién de
la oferta educativa de la educacion superior tecnoldgica publica.

R.V.M. N° 213-2019-MINEDU, Aprueba el “Marco de competencias del docente
de Educacion superior tecnolégica en el area de docencia”.

R.V.M. N° 178-2018-MINEDU, Aprueban Nuevo Catalogo Nacional de la Oferta
Educativa de la Educacién Superior Tecnologica y Técnico Productiva y su
modificatoria, aprobado mediante
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e R.V.M. No 157-2020 MINEDU que deroga la R.VM. N° 087- 2020 — MINEDU.
Denominado “Orientaciones para el desarrollo del servicio educativo en los Centros
de Educacién Técnico - Productiva e Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior,
durante la Emergencia Sanitariacausada por el COVID-19”.

¢ RVM-N-049-2022- MINEDU. Actualiza Lineamientos Académicos Generalespara
los institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnologica”; Aprueba “Catalogo nacional de la Oferta Formativa de la Educacion

Superior Tecnologica y Tecno Productiva”

e RD N° 027 -2022 Aprueba el Proyecto Educativo Institucional -PEI -2021-2026
del IES “Nicanor Mujica Alvarez Calderén”

e R.D. N° 028-2022-que aprueba el reglamento Institucional periodo 2021-
2025
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VIl PROCEDIMIENTOS:
7.1 ADMISION — MODALIDAD ORDINARIA

Definicion:

Es el proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante del Programa de
Estudios de Produccion Agropecuaria que ofrece el instituto de Educacion Superior
Tecnoldgico Publico Nicanor Mujica Alvarez Calderén. La convocatoria y los
procedimientos para la admision a los programas de estudios son responsabilidad del
instituto y se incorporan en el reglamento institucional.

Para la determinacion de vacantes el instituto define el nimero de vacantes de cada uno de
sus programas de estudios, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

O El instituto determina el nimero de vacantes de acuerdo a su capacidad operativa,
garantizando las condiciones basicas de calidad establecidas por el DRE-MINEDU

O El instituto publicara el nimero de vacantes para cada uno de sus programas de
estudios a través de medios virtuales o material impreso

Objetivo:

El objetivo del Proceso de Admisidn es permitir al postulante acceder a una vacante de
ingreso a través de una prueba de aptitud, conocimiento y cultura general, en base a los
principios de meritocracia, transparencia y equidad, la misma que se aplicara en fecha y
hora establecida por la comision de admision. Y de acuerdo a las vacantes con las que
cuenta cada programa de estudios. El proceso puede ser virtual o presencial.

Unidad Responsable/Responsable:

Direccion General

Comision institucional del proceso de Admision

Administracion

Inicio:

A la presentacion de los requisitos en su totalidad a la Comision institucional del proceso
de Admision

Requisitos:

Recibo de pago del Proceso de Admision
Copia del Documento Nacional de Identidad
Partida de nacimiento original

Certificado de estudio en original.
Dos fotos tamafio carnet.

-~ oo 0 o

Presentacion de la carta compromiso

d.1. Sélo en caso de que el postulante no presente losdocumentos
requeridos al momento de la inscripcion

. Si el postulante es mayor de edad, firmaréa la carta comosefial
de compromiso.
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. Si el postulante es menor de edad, su padre o madre o tutor
firmaré la carta como sefial de compromiso.

g. En caso de que el postulante provenga de un colegio del extranjero, la documentacion
debe estar traducida oficialmente al espafiol y visada por Ministerio de Educacion.
h. Ficha de Inscripcidn del postulante.

VI. Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se hardn a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos, transferencia o caja de la Institucion),a través de cualquier medio
de pago.

VII DESCRIPCION DE ETAPAS DEL PROCESO DE ADMISION

Responsable PROCEDIMIENTO TIEMPO/DURACION
Convoca a Reunién a la plana 01 dia de calendario de incorporaciéon dl
docente para  formar la Personal docente
DIRECCION Comisién Institucional  del
GENERAL Proceso de Admision

Convocatoria al proceso deAdmision
30 dias calendario antes del Examen de

Admision.
Inscripcion de Postulantes 15 dias habiles previo al examen de
Admision.

Inscripcion de postulantes
rezagados con recargo del 10%
Inscripcion de postulantes de
Modalidades por exoneracion y
extraordinario

Entrevista Personal de

1 dia antes del Examen de Admision

5 dias habiles previo al examen de
Admision

. QOWP'S'OI”d | modalidades por exoneracion y| 1 dia antes del Examen de Admision.
institucional del | o0 rdinario

proceso de

Admisién Ultimo domingo del mes de marzo

Examen de Admision

Publicacion de resultados 24 horas después de realizado el

examen.

A partir del dia habil siguiente al
Constancia de Ingreso examen de admision por un periodo de5
dias.

A partir del dia habil siguiente al

Inicio de Matricula de Ingresantes examen de admision por un periodo de30
dias.
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Descripcion del Proceso de Inscripcion

El postulante realiza el
pago por derecho de
admision en tesoreria

El postulante recaba los
documentos y/o

carpeta para su |
inscripcion. '

Recepcidn y verificacion
de la documentacién
presentada por el
postulante. ‘

4

Comision Recepciona la
carpeta de postulante y
resuelve su admisién
para el proceso de
evaluacion ordinario.

El postulante presenta
de requisitos solicitados
y la ficha de postulante.
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7.2 ADMISION - MODALIDAD POR EXONERACION

Definicion.
Es el proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un programa de
estudios que ofrece el instituto. La convocatoria y los procedimientos para la admision a los
programas de estudios son responsabilidad del instituto y seincorporan en el reglamento
institucional.

Para la determinacion de vacantes el instituto define el nimero de vacantes de cada uno de
sus programas de estudios, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

« El instituto determina el nimero de vacantes de acuerdo a su capacidadoperativa,
garantizando las condiciones basicas de calidad establecidas por el MINEDU.

« El instituto publicara el nimero de vacantes para cada uno de sus programas de
estudios a través de medios virtuales o material impreso

Objetivo:

El objetivo del Proceso de Admision bajo esta modalidad es permitir al postulante acceder a
una vacante de ingreso por ser deportistas calificados, a estudiantes talentosos y a aquellos
que estan cumpliendo servicio militar, de conformidad con la normativa vigente. La
exoneracién es un mecanismo que concede al estudiante comprendido en esta modalidad, el
ingreso directo, sin rendir el examen de admision, més no al pago de los derechos de
inscripcion y/o matricula como postulante.

Unidad Responsable/Responsable: Comision
institucional del proceso de Admision
Administracion

Direccion General

Inicio:
A la presentacién de los requisitos en su totalidad a la Comision institucional del proceso de
Admision

Requisitos:

a. Copia del Documento Nacional de Identidad
b Partida de nacimiento original

C. Certificado de estudios en original.

d Presentacion de la carta compromiso

d.1. Sélo en caso de que el postulante no presente los documentosrequeridos al
momento de la inscripcion

. Si el postulante es mayor de edad, firmara la carta comosefial
de compromiso.
. Si el postulante es menor de edad, su padre, madre o tutorfirmara

la carta como sefial de compromiso.

e. En caso de que el postulante provenga de un colegio del extranjero, la documentacion
debe estar traducida oficialmente al espafiol y visada por Ministerio de Educacion.
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f. Certificado de estudios realizados en otros Institutos de Educacién Superior
Tecnoldgico Pablico o Privado; o universidades.

g. Certificado gue acredite el ler y 2do puesto de Educacion Secundaria en cualquiera
de sus modalidades.

i. Certificado o documento que acredite ser Deportistas calificados, acreditados por el
IPD

j Certificado o documento que acredite ser Artistas Calificados que hayan
representado al pais o la region, acreditados por el INC o una Escuela Nacional.

k. Certificado que acredite estar cumpliendo el servicio militar obligatorio.
I Recibo de pago de inscripcion.
m. Ficha de Inscripcion del postulante.

VI. Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucién), a través de cualquier medio de pago.

VII. Descripcién de Etapas del Proceso de Admisién

Responsable PROCEDIMIENTO TIEMPO/DURACION
Convoca a Reunidn a la plana 01 dia de calendario de incorporacion dl
docente para formar la Comisién Personal docente

DIRECCION Institucional ~ del Proceso  de
GENERAL Admisién
) Convocatoria  al proceso  de| 30 dias calendario antes del Examende
Admision Admision.
MBocion de Postulantes 5 d|’a§ h,élbiles previo al examen de
Admision.
:Qigggg (I)chon . egae rgo d epﬁs(’;(t:/(l)antes 1 dia antes del Examen de Admision
Inscripcion de postulantes de 5 dias habiles previo al examen de
Modall(_jadgs por exoneracion y 0
extraordinario
Comisién Entrev_ista Personal_’ de ; N
institucional del modalidades por exoneracion y 1 dia antes del Examen de Admision.
proceso de extraordinario :
Admisién Tercer domingo del mes de marzo o

e e agosto de cada afio académico.

24 horas después de realizado el
examen.

A partir del dia habil siguiente al
Constancia de Ingreso examen de admisién por un periodode 5
dias.

Publicacién de resultados

A partir del dia habil siguiente al
Inicio de Matricula de Ingresantes examen de admision por un periodode 5
dias.
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VIIl. Descripcion del Proceso de Inscripcion

El postulante realiza el
pago por derecho de
admision en tesoreria

El postulante recaba los
documentos y/o J

carpeta para su

inscripcion.
El postulante presenta
de requisitos solicitados
y la ficha de postulante.

/

Recepcidn y verificacion
de la documentacion

presentada por el
postulante.

Comisidn Recepciona la
carpeta de postulante y
resuelve su admision
para el proceso de
evaluacion ordinario.
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7.3 ADMISION - MODALIDAD EXTRAORDINARIA

Definicion.
Es el proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un programa de
estudios que ofrece el instituto. La convocatoria y los procedimientos para la admisién a los
programas de estudios son responsabilidad del instituto y seincorporan en el reglamento
institucional.

Para la determinacién de vacantes el instituto define el nimero de vacantes de cada uno de
sus programas de estudios, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

* El instituto determina el nimero de vacantes de acuerdo a su capacidad
operativa, garantizando las condiciones bésicas de calidad establecidas por el
MINEDU.

« El instituto publicara el nimero de vacantes para cada uno de sus programas de
estudios a través de medios virtuales o material impreso

Objetivo:
El objetivo del Proceso de Admision bajo esta modalidad es permitir al postulante acceder a

una vacante de ingreso autorizada por el MINEDU y se implementa para becas y programas,
conforme a la normativa de la materia.

Para la modalidad de admision extraordinaria, complementariamente, a los requisitos
establecidos para la modalidad de admision ordinaria, el postulantedebe cumplir con los
requisitos establecidos por el Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo—
PRONABEC en el marco de sus convocatorias anuales.

Unidad Responsable/Responsable: Comision
institucional del proceso de AdmisionSecretaria
Direccion General

Inicio:
A la presentacién de los requisitos en su totalidad a la Comision institucional del proceso de
Admision

Requisitos:

a. Copia del Documento Nacional de Identidad
b Partida de nacimiento original

C. Certificado de estudios en original.

d Presentacion de la carta compromiso

d.1. Solo en caso de que el postulante no presente los documentosrequeridos al
momento de la inscripcion

. Si el postulante es mayor de edad, firmara la carta comosefial
de compromiso.
. Si el postulante es menor de edad, su padre, madre o tutorfirmara

la carta como sefial de compromiso.

e. En caso de que el postulante provenga de un colegio del extranjero, la documentacién

debe estar traducida oficialmente al espafiol y visada por Ministerio de Educacion.
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f. Los estudiantes de Educacion Basica pueden participar en el proceso de admision de
un IES

g. Certificado o documento que acredite ser: Beneficiarios del Programa de
Reparaciones en Educacion, del Plan Integral de Reparaciones (PIR) creado por Ley
N° 28592, Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad; Ley N° 29600
gue fomenta la reinsercién escolar por embarazo; Ley N° 43090 Ley de la persona
adulta mayor; Ley N° 29643, Ley que otorga proteccién al personal con discapacidad
de las Fuerzas Armadas y la Policia Nacional del Perd.

h. Recibo de pago de inscripcion.

i Ficha de Inscripcidon del postulante.

VI. Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la institucion
(bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio depago.

VII. Descripcion de Etapas del Proceso de Admision
Responsable PROCEDIMIENTO TIEMPO/DURACION
DIRECCION Convoca a Reunion a la plana docente 01 dia de calendario de
GENERAL para formar la Comisién Institucional del incorporacioén di Personal
Proceso de Admision docente

30 dias calendario antes del

. Examen de Admisién.
Convocatoria al proceso de Admision ALl e

. 5 dias habiles previo al examende
Inscripcion de Postulantes

Admision.
Inscripcion de postulantes rezagadoscon
recargo del 10% 1 dia antes del Examen de
Admision
Inscripcion de postulantes de| 5 dias-hébiles previo al examende
modalidades Admision
por exoneracion y extraordinario
Comision Entrevista Personal de modalidades por 1 dia antes del Examen de
institucional del | exoneracion y extraordinario Admision.
proceso de
Admisién
Examen de Admision Tercer domingo del mes demarzo o
agosto de cada afio
académico.

Publicacion de resultados 24 horas después de realizadoel

examen.

A partir del dia habil siguiente al
Constancia de Ingreso examen de admisién por un
periodo de 5 dias.

o i A partir del dia habil siguiente al
Inicio de Matricula de Ingresantes examen de admisién por un

periodo de 5 dias.
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X. Descripcién del Proceso de Inscripcion

El postulante realiza el
pago por derecho de
admision en tesoreria

El postulante recaba los
documentos y/o
carpeta para su
inscripcion.

Recepcién y verificacion
de la documentacion
presentada por el
postulante.

Comision Recepciona la
carpeta de postulante y
resuelve su admisién para
el proceso de evaluacion
extraordinario.

El postulante presenta
de requisitos solicitados
y la ficha de postulante.
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7.4 MATRICULA REGULAR

Definicion.

La matricula es el proceso por el cual una persona se adscribe a un programa de estudios
del instituto, quien le acredita la condicién de estudiante e implica el compromiso de
cumplir los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el presente reglamento
institucional del Instituto.

La matricula es derecho que tiene el alumno ingresante a matricularse alprimer ciclo de

estudios del programa de estudios a la cual ingreso, insertando sus datos al sistema y/o
registro académico y asignando los cursos que llevaradurante el periodo académico

Objetivo:
Registrar y reconocer oficialmente al postulante su calidad de estudiante regular,

guedando adscrito a un programa de estudios, y asumiendo el compromiso de cumplir
con todos los reglamentos y normas del instituto de educacion superior.

Unidad Responsable/Responsable:

Comision institucional del proceso de Admision
Secretaria Académica
Direccion General

Inicio:
A la presentacion de los requisitos establecidos a Secretaria Académica.
Requisitos:
a. Para el caso de los ingresantes al primer ciclo académico, deben cumplir con los
siguientes requisitos:
- Llenado de ficha de matricula establecida por el instituto.
- Certificado de estudios que acredite haber concluido la Educacion
Bésica, si dicho certificado no fue presentado duranteel proceso de
admision.
b) El instituto verificara que el ingresante al primer ciclo académico cuente con una
vacante obtenida en un proceso de admisién en cualquiera de sus modalidades.
c) Ademas, para matricularse en el primer ciclo académico los ingresantesaptos
deberan presentar documentos en original adicionales los cuales son:
- Partida de Nacimiento original actualizado,
- Copiade D.N.I.
- Cuatro (04) fotos tamafio carné
- Certificados de Estudios de Secundaria visados por la UGEL y
actualizado.
- Ficha de matricula.
- Otros

d) Los postulantes admitidos que no ejerciten su derecho de matricularse en el
periodo académico regular, perderan el ingreso, pudiendo postularnuevamente.
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VI.

VIL.

e)
f)

Para los alumnos a partir del segundo semestre solo deben ratificar su matricula
presentando su recibo de pago por Matricula en Secretaria Académica.
Derecho de pago por concepto de Matricula

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucién), a través de cualquier medio de pago.

Consideraciones al Proceso de Matricula
Para el proceso de matricula se considera lo siguiente:

a)

b)

c)
d)

f)

9)
h)

)

k)

Para matricularse, el estudiante debe haber sido admitido en el IES y acreditar la
culminacion de manera satisfactoria de la Educacion Bésica, mediante el
certificado de estudios correspondiente y otrosrequisitos establecidos en el
presente reglamento institucional.

Tiene derecho a matricularse, como estudiantes regulares, las personas
ingresantes por concurso de admision o traslado y los que reservaron matricula.

La matricula de los estudiantes se realizara por unidades didacticas.

Los estudiantes podran matricularse en unidades didacticas siempreque hayan
aprobado aquellas que, en el Plan de Estudios respectivo, seconsideran pre-
requisito.

El codigo de matricula asignado al estudiante debe ser el nimero del Documento
Nacional de Identidad (DNI) para nacionales y para extranjeros se considera el
nimero de su carne de extranjeria 0 pasaporte. Se requiere que este cddigo sea
Unico en toda la duracién del programa de estudios.

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

El IES considera reserva de matricula.

Los ingresantes podran reservar su matricula hasta por un maximo de cuatro (04)
periodos académicos.

En caso de existir una variacion en los planes de estudio, se aplicaran los procesos
de convalidacion que correspondan.

Los ingresantes que no se reincorporen en el plazo maximo determinado pierden
el derecho de matricula de dicho proceso.

Los estudiantes podran realizar la licencia de estudios hasta por un maximo de
cuatro (04) periodos académicos.

En caso de existir una variacion en los planes de estudio, se aplicaran los procesos
de convalidacion que correspondan.

Los estudiantes pueden realizar la reincorporacion antes del plazo de término de
la licencia de estudios, para los casos que desean incorporarse después del plazo
de término de la licencia de estudios se realizara una evaluacion en base a los
planes de estudio vigentes del programa de estudios, para el caso de la reserva de
matricula el estudiante podra reincorporarse vencido el plazo de la reserva o
dentro del plazo de ella, siempre que se haya matriculado en el semestre
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IX.

respectivo en que solicita la reserva de matricula, de existir alguna variacion en
los planes de estudios, una vez que el estudiante sereincorpore, se le aplican los
procesos de convalidacién que correspondan. La reincorporacion esta sujeta a la
existencia del programa de estudios y a la existencia de vacante.

Proceso de Matricula

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

TIEMPO/DURACION

ADMINISTRACION

Pago por derecho de matricula

Recabar Constancia de
Ingreso

SECRETARIA
ACADEMICA

Recepcion de expediente,
verifica requisitos

Validacion de ficha de
matricula

Entrega de constancia dematricula

Consolidado y remision de
constancias y expedientes de
matricula al Area Académica

1dia

Tiempo del procedimiento:
1 dia (incluida cancelacion).
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V.

7.5 MATRICULA EXTEMPORANEA

Definicion.
La matricula es el proceso por el cual una persona se adscribe a un programa de estudios del
instituto, quien le acredita la condicidn de estudiante e implica el compromiso de cumplir los

deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en elpresente reglamento institucional del
Instituto.

La matricula es derecho que tiene el alumno ingresante a matricularse al primer ciclo de
estudios del programa de estudios a la cual ingreso, insertando sus datos al sistema y/o registro
académico y asignando los cursos que llevara durante el periodo académico

Objetivo:
La matricula tiene como objetivo cumplir con el acto académico celebrado entre el estudiante

y el instituto, mediante el cual este adquiere los derechos y obligacionescorrespondientes,
cuando por fuerza mayor no se ha matriculado en el cronogramaestablecido por el Instituto.

Unidad
Responsable/Responsable:
Secretaria Académica

Inicio:
A la presentacion de los requisitos establecidos a Secretaria Académica.

Requisitos:
a. Para el caso de los ingresantes al primer ciclo académico, deben cumplir con los
siguientes requisitos:
- Llenado de ficha de matricula establecida por el instituto.
- Certificado de estudios que acredite haber concluido la Educacion
Basica, si dicho certificado no fue presentado duranteel proceso de
admision.
b) El instituto verificara que el ingresante al primer ciclo académico cuente con una
vacante obtenida en un proceso de admisién en cualquiera de sus modalidades.
c) Ademas, para matricularse en el primer ciclo académico los ingresantesaptos
deberan presentar documentos en original adicionales los cuales son:
- Partida de Nacimiento original actualizado,
- Copiade D.N.I.
- Cuatro (04) fotos tamafio carné
- Certificados de Estudios de Secundaria visados por la UGEL y
actualizado.
- Ficha de matricula.
- Otros

d) Los postulantes admitidos que no ejerciten su derecho de matricularse en el
periodo académico regular, perderan el ingreso, pudiendo postularnuevamente.
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VI.

VILI.

e) Para los alumnos a partir del segundo semestre solo deben ratificar su matricula
presentando su recibo de pago por Matricula en Secretaria Académica.

f) Derecho de pago por concepto de Matricula

)] Derecho de pago por Derecho Extemporaneo.

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

Proceso de Matricula

Para el proceso de matricula se considera lo siguiente:

a)

b)

f)

9)
h)

)

Para matricularse, el estudiante debe haber sido admitido en el IES y
acreditar la culminacién de manera satisfactoria de la Educacién Basica,
mediante el certificado de estudios correspondiente y otros requisitos
establecidos en el presente reglamento institucional.

Tiene derecho a matricularse, como estudiantes regulares, laspersonas
ingresantes por concurso de admision o traslado y los que reservaron
matricula.

La matricula de los estudiantes se realizara por unidades didacticas.

Los estudiantes podran matricularse en unidades didacticas siempre
gue hayan aprobado aquellas que, en el Plan de Estudios respectivo,
se consideran pre-requisito.

El cddigo de matricula asignado al estudiante debe ser el nimero del
Documento Nacional de Identidad (DNI) para nacionales y para
extranjeros se considera el nimero de su carne de extranjeria o
pasaporte. Se requiere que este codigosea Unico en toda la duracion
del programa de estudios.

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

El IES considera reserva de matricula.

Los ingresantes podran reservar su matricula hasta por un maximo de
cuatro (04) periodos académicos.

En caso de existir una variacion en los planes de estudio, se aplicaran
los procesos de convalidacion que correspondan.

Los ingresantes que no se reincorporen en el plazo maximo
determinado pierden el derecho de matricula de dicho proceso.

Los estudiantes podran realizar la licencia de estudios hasta por un
maximo de cuatro (04) periodos académicos.

En caso de existir una variacién en los planes de estudio, se aplicaran
los procesos de convalidacion que correspondan.
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Los estudiantes pueden realizar la reincorporacion antes del plazo de término de la licencia de estudios,
para los casos que desean incorporarse después del plazo de término de la licencia de estudios se realizara
una evaluacién en base a los planes de estudio vigentes delprograma de estudios, para el caso de la
reserva de matricula el estudiante podra reincorporarse vencido el plazo de la reserva o dentro del plazo
de ella, siempre que se hayamatriculado en el semestre respectivo en que solicita la reserva de matricula,
de existir alguna variacion en los planes de estudios, una vez que el estudiante se reincorpore, se le
aplican los procesos de convalidacion que correspondan. La reincorporacion esta sujeta a la existencia
del programa de estudios y a la existencia de vacante.

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO/DURACION

Pago por derecho de

ADMINISTRACION | matricula extemporanea

Recepcion de expediente,
verifica

requisitos )
Validacion de ficha de 01 dia habil
Secretaria matricula

académica Entrega de constancia de
matricula

Consolidado y remision de
constancias y expedientes de
matricula al Area Académica

IX- Tiempo de Procedimiento
01 dia incluido el pago
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V1.

7.6 EVALUACION

Definicion.

La evaluacion del aprendizaje es un proceso integral permanente y sistemético quepermite la
obtencion de informacion, anélisis y reflexion sobre la construccion delos aprendizajes del
estudiante. Permite tomar decisiones sobre los ajustes a realizar en los procesos de
aprendizaje, asi como en los elementos y contenidos del plan de estudios. La evaluacion se
realiza en base a las competencias, se centra en el logro de las capacidades asociadas a una
unidad de competencia y toma como referencia los indicadores de logro de capacidades. La
evaluacién de competencias busca verificar la capacidad del estudiante mediante su
desempefio en situaciones concretas, en aquellas que el estudiante debe utilizar sus
conocimientos (relacionados con el saber, saber hacer y hacer esta) y manifestar un
comportamiento para resolver dichas situaciones.

Objetivo:

Mantener y mejorar los criterios de Evaluacion del Aprendizaje de los estudiantes que
aseguren el logro de las competencias establecidas en los programas de estudio.

Unidad Responsable/Responsable:
- Jefe del Area Académica
- Coordinadores de Areas
- Docentes.

Inicio:
Al momento de la presentacién de la solicitud con todos los requisitos requeridos.

Requisitos:
1. Examen de Recuperacion:
a) Tener un promedio final en la unidad didactica de 10, 11 o0 12.
b) Solicitud de Tramite de Examen de Recuperacion
c) Derecho de pago por examen de recuperacion.
2. Examen Extraordinario:
a) Tener uno o dos unidades didacticas para culminar el plan de estudios conel que
curso sus estudios.
b) Solicitud de Tramite de Examen Extraordinario
c) Derecho de pago por examen de extraordinario.
3. Revision de Calificaciones:
a) Solicitud de Tramite fundamentando su pedido.

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucién), a través de cualquier medio de pago.
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VILI.

Criterios béasicos que orientan el proceso de evaluacion

1.

10.

A partir de las unidades de competencia, definir capacidades e indicadores de
logro o de desempefio que integren la competencia, los cuales constituyen los
indicadores de evaluacion.

Seleccionar y elaborar las estrategias de evaluacion, es decir, definir el tipo de
evaluacion, las técnicas e instrumentos a utilizar para obtener informacion
objetiva sobre el desarrollo y adquisicion de la competenciapor el estudiante.
Aplicar los instrumentos de evaluacion (observacion directa, simulacion,estudios
del caso, resolucion de problemas, entre otros), para recoger evidencias en
relacién con la competencia de que se trate.

Analizar la informacion de los instrumentos de evaluacién y establecerel nivel
de logro alcanzado por el estudiante.

Comunicar al estudiante de manera progresiva el nivel de logro alcanzado por el
estudiante, el cual puede ser vigesimal u otro (diferencial semantico o alfabético).

Si el IES aplica un sistema de calificacion vigesimal, la nota minima aprobatoria
es trece (13) para las unidades didacticas y experiencias formativas. La fraccién
mayor o igual a 0,5 se considera a favor del estudiante.

Si el IES aplica un sistema de calificacion diferencial seméantico o alfabético,
debe establecer una equivalencia a la escala vigesimal.

Los IES implementan mecanismos académicos que apoyen a los estudiantes a
lograr los aprendizajes esperados en las unidades didacticas. Las unidades
didacticas correspondientes a un modulo que no hayan sido aprobadas al final del
periodo académico deberan volverse a llevar.

Los IES contemplan en su Reglamento Institucional la condicion académica para
la permanencia de sus estudiantes.

La condicion académica es el resultado del rendimiento global obtenido por un
estudiante y reflejado en los indices semestrales acumulados de cada semestre y
en el nimero de veces que reprueba una mismaasignatura. Los indices de los
dos ultimos semestres cursados, con osin interrupcion, asi como el nimero de
veces que reprueban unamisma asignatura, indicaran la condicion académica de
los estudiantes.

A través de la condicion académica que resulte de los indices de un estudiante,

se determinara la permanencia de éste en una carrera profesional técnica y/o en
el instituto

La condicién académica conllevara a la baja estudiantil para aquellos estudiantes,
gue, por un escaso aprovechamiento de sus estudios, no justifiquen el esfuerzo
gue hace el instituto para dotarlos de conocimiento en educacion superior, con el
nivel académico que demanden las necesidades del desarrollo de la sociedad, el
momento actual y las perspectivas futuras.

Los IES establecen en su Reglamento institucional que el méximo de
inasistencias no debe de superar el treinta por ciento (30%) del total de horas
programadas para el desarrollo de las unidades didacticas. En el caso de los IES
privados esta disposicion debe ser comunicado al iniciodel desarrollo de la
unidad didéctica.
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11.

El IES establece en su Reglamento Institucional los mecanismos para larevisién
de calificaciones que soliciten los estudiantes en una o0 mas unidades didacticas.

En caso de que, el alumno mantuviera su desacuerdo con la calificacionotorgada,
tiene derecho a solicitar por escrito, en el plazo de dos dias lectivos a partir de
aquél en que se produjo su comunicacion, que sean revisadas.

La solicitud de revision se presentara ante la Direccion y debe exponer las
razones o alegaciones que justifiquen la disconformidad con lacalificacion
otorgada.

Las solicitudes de revision de una calificacion final se trasladaran de inmediato
al profesor responsable de la unidad didactica con cuya calificacidn se manifiesta
el desacuerdo y se comunicara tal circunstancia al Coordinador del Area
Académica respectiva.

El profesor responsable procedera a estudiar la solicitud de revision recibida,
deben constatar las actuaciones seguidas en el proceso de evaluacion del
alumnado Yy los criterios que se le han aplicado con lo establecido en el Proyecto
Curricular y en la Programacion de la UnidadDidactica correspondientes, con
especial referencia a:

. Adecuacion de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacionsobre

los que se ha llevado a cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje del
alumno con los establecidos en la ProgramacionCurricular.

. Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion
aplicados con lo sefialado en la programacion.
. Correcta aplicacion de los criterios de calificacion y evaluacion

establecidos en la Programacion Curricular para la superacionde la
Unidad Didéctica.

En conclusién, del proceso, debe elaborarse un informe, haciendo mencion de
los antecedentes, hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar y las
conclusiones obtenidas del andlisis realizado delproceso de evaluacion.

La decision que se adopte de modificar o ratificar la calificacion final objeto de
revision debe estar s6lidamente fundamentada por las consideraciones expuestas
en el informe.

La Direccidn tiene la obligacion de garantizar que los procesos derevision se
realizan adecuadamente y que los contenidos de los informes justifican las
decisiones adoptadas.

Proceso de Evaluacién

1. Examen de Recuperaciéon: Reemplaza al examen final de la unidad
didéctica.

a)
b)

c)

El estudiante presenta su solicitud a los Coordinadores de Areas Académicas

El coordinador de Area académica evalta el cumplimiento de los requisitos y
programa la evaluacion, previa coordinacion con los docentes y secretaria
académica.

El coordinador del area académica publica el rol de examenes
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d) El coordinador del area académica remite los resultados de las evaluaciones a la
secretaria académica.

2. Examen Extraordinario: Es el resultado final de la unidad didactica.
a) El estudiante presenta su solicitud a los Coordinadores de Areas Académicas
b) El coordinador de Area académica evalta el cumplimiento de los requisitos y

programa la evaluacion, previa coordinacién con losdocentes y secretaria
académica.

c) El coordinador del area académica comunica al estudiante el horario y fecha del
examen.

d) El coordinador del area académica remite los resultados de las evaluaciones a la
secretaria académica.

3. Revision de Calificaciones

a) Solicitud en primera instancia al responsable de la unidad didactica.

b) De no ser atendido o solucionado el reclamo, este debera ser de conocimiento al
coordinador del area académica y este a su vez al jefe del area académica quien
ordenara la revision.

c) El jefe del area académica luego de analizar los instrumentos de evaluacion y del
conocimiento de las evidencias se pronuncia por el nivel de logro alcanzado y
establecerd las propuestas de mejora o correccién a ejecutarse.

IX. Tiempo del procedimiento

" EVALUACIONES TIEMPO/PLAZOS

Se realiza en la semana 18 del

Examen de Recuperacion: Periodo académico ylo segun
calendario académico

Se realiza en la semana 18 del periodo
académico y/o segun calendario académico
0 previa coordinacién con los
coordinadores de area académica

Examen Extraordinario:
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7.7. LICENCIA DE ESTUDIOS

I Definicion.

El estudiante puede solicitar licencia de estudios una vez matriculado y por causas
justificadas, el INSTITUTO otorga licencia a los estudiantes a su solicitud, por un periodo
maximo de 02 afios (cuatro semestres académicos), una vez concluido el plazo concedido
y ante la imposibilidad de continuar su plan de estudios, debera solicitar reserva de
matricula. Si al reingresar a la institucion hay variacion de los planes de estudio, se
aplicaran los procesos de convalidacion que corresponde y matricularse en las unidades
didacticas faltantes de cada semestre académico.

Il Objetivo:

Facilitar a los estudiantes que desean solicitar Licencia de Estudios por motivos
justificados, estableciendo las acciones necesarias para asegurar el correcto y eficiente
proceso de matricula.

Il Unidad Responsable/Responsable:
- Secretaria Académica
- Direccion

IV. Inicio:
-A la presentacion de toda la documentacion solicitada.

Vv Disposiciones Generales

El estudiante solicitara licencia de estudios en los siguientes casos:

a) Durante el primer mes de iniciado el semestre académico, el interesado queregistré o
no matricula solicitara la respectiva licencia de estudios.

b) De haber transcurrido el 30% del periodo para el semestre académico, por casos
debidamente justificados (econdmico, salud, duelo familiar hasta el segundo grado de
consanguinidad, trabajo, servicio militar) podra el estudiante, solicitar Licencia de
estudios en forma documentada, la que debera contar con aprobacion de la direccidn.

¢) Lalicencia de estudios, no excedera de 02 afios consecutivos o alternos.

d) Si el estudiante no solicité licencia de estudios, se le acumularé el tiempo de ausencia
como permanencia en el instituto, la cual no excederd 02 afiosconsecutivos o
alternos.

VI. Requisitos:

Para solicitar licencia de estudios, el interesado debera cumplir con los siguientes
requisitos:

+  Boleta de pago por concepto de matricula

«  Solicitud dirigida al director, exponiendo sus motivos que ameritan talpeticion.
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VII. Modalidad de Pago:
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por lainstitucion .
(bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

VIll. Proceso de Licencia de Estudios.

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO/DURACION
Secretaria Recepciona el ex_pedlente, _verlflpalos )
requisitos y se deriva a la Direccién 1 dia

Verifica el expediente del alumno y
deriva a Secretaria Académica parasu

Ol verificacion y conformidad. 1dia
v Verifica y aprueba conceder la
licencia de estudios al estudiante
v' Elabora documento
remitiendo  expediente  para
. ratificacion a la Direccion
Secretaria o7z - p
it emision de resolucion 4 dias
Academica . X .
v Remite expediente al &req
académica

v Entrega de Resolucion . poi
Licencia de Estudios

Responsable del Procedimiento

- Secretaria académica.

Xll.  Tiempo del procedimiento:
- 6 dias
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VI.

7.8. RESERVA DE MATRICULA

Definicion.
La reserva de matricula formaliza que el estudiante deja de estudiar un semestre
académico, a solicitud del ingresante o estudiante, segln corresponda, pueden reservar la

matricula de estudios 30 dias antes de iniciar el ciclo o periodo académico, fuera de este
plazo sélo procedera si el problemaes de salud debidamente comprobado.

Objetivo:
Facilitar a los estudiantes que desean solicitar Reserva de Matricula por motivos

justificados, estableciendo las acciones necesarias para asegurar el correcto y eficiente
proceso de matricula.

Unidad Responsable/Responsable:
- Secretaria Académica

- Direccion

Inicio:
- Alapresentacion de toda la documentacién solicitada.

Disposiciones Generales

[ La reserva de matricula procede solo para los estudiantes que hayan ingresado y no
pueden continuar sus estudios en el primer semestre

O El Instituto otorga reserva de matricula a solicitud del estudiante, hasta por un periodo
méaximo de dos afios (cuatro semestres académicos), siempre que se haya matriculado
en el semestre respectivo en que solicita la reserva de matricula; solicitada
previamente por el estudiante después de los cuales podran reingresar.

[ En caso de existir una variacion de los planes de estudio, se aplicaran los procesos de
convalidacion que corresponde y matricularse en las unidades didacticas faltantes de
cada semestre académico.

O La Direccion General del INSTITUTO, mediante Resolucién Directoral, otorga
reserva de matricula, hasta por cuatro semestres académicos a los estudiantes y por
causa debidamente justificadas, debiendo ser consecutivo. Concluida la reserva de
matricula, aquellos que no reingresan,incurren en abandono de estudios.

Requisitos:

Para solicitar la Reserva de Matricula, el interesado debera cumplir con lossiguientes
requisitos:

. Boleta de pago por concepto de matricula
. Derecho de Pago: Gratuito
. Solicitud dirigida al director, exponiendo sus motivos que ameritan talpeticion.
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VIL. Modalidad de Pago:

. Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos
por la institucién (bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio
de pago.

VIIl. Proceso de Reserva de Matricula

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO/DURACION
Recepciona el expediente, verificalos
Secretaria requisitos y se deriva a la Direccion 1dia

Verifica el expediente del alumno |
Direccion deriva a Secretaria Académica parasu 1dia
verificacion y conformidad.
v" Verifica y aprueba conceder
reserva de matricula alestudiante
v Elabora documento remitiendo
expediente para ratificacion a 13
Direccion y emision de resolucion
Remite expediente al areg| 4 dias
académica
v/ Entrega de Resolucion por
Reserva de Matricula

Secretaria »
Académica

Responsable del procedimiento
- Secretaria académica.

Xll.  Tiempo del procedimiento:
- 6 dias.
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V.

VI.

7.9. ABANDONO DE ESTUDIOS

Definicion.
Se considera abandono de estudios a la situacion en la que el estudiante ha dejadode
matricularse en el primer o segundo periodo académico del afio académico, segun
corresponda; por un periodo igual o0 mayor a la duracion del plan de estudios del programa
de estudios.

Objetivo:

Tener conocimiento del abandono de estudios o desercion estudiantil para analizar los motivos
y causas del problema.

Unidad Responsable/Responsable:
0 Secretaria Académica Direccion
0
Inicio:
- Se considera abandono de estudios cuando el estudiante deja de asistir

injustificadamente durante (20) dias habiles consecutivos y no solicita licencia de
estudios

Disposiciones Generales
El estudiante incurre en abandono de estudios en los siguientes casos:
« Cuando deja de asistir injustificadamente durante (20) dias habilesconsecutivos
y no solicita licencia de estudios.

e Cuando estando con licencia no se reincorpora al término de la misma(dentro
de los 2 afos).

En ambos casos pierde su condicion de estudiante del INSTITUTO. Para ser aceptados
nuevamente en el instituto debera postular y aprobar el proceso de admision.

Tiempo del procedimiento:
- 20 dias hébiles.
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Vi

VIl

7.10. REINCORPORACION

Definicion.
La reincorporacion es un proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna a lalES una vez
concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

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

Objetivo:

Reincorporar a un estudiante al programa de estudios para que continlie con susestudios
superiores

Unidad Responsable/Responsable:
o Secretaria Académica
o Direccion

Requisitos:
Es requisito para la reincorporacion presentar:

o Solicitud dirigida al IES dentro del plazo establecido.
o Derecho de pago por concepto de reincorporacion

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

Inicio:

- Se considera abandono de estudios cuando el estudiante deja de asistir
injustificadamente durante (20) dias habiles consecutivos y no solicita licencia de
estudios
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VIIl.  Disposiciones Generales

- Los estudiantes que disponen de reserva de matricula, y soliciten reingreso pueden
matricularse en el semestre correspondiente de la carreraprofesional

- Si el periodo de reserva o licencia finaliza sin que el estudiante se haya reincorporado
o solicitado una ampliacion, la que no debe exceder del plazo previsto en el presente
Reglamento, el estudiante debe volver a postular a través del proceso de admision y
luego de ingresar, la institucion puede aplicar el proceso de convalidacion de estudios
para ubicarlo en el ciclo correspondiente.

- De existir alguna variacién en los planes de estudios, una vez que elestudiante se
reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacion que correspondan. La
reincorporacion esté sujeta a la existencia del programa de estudios o carrera 'y a la
existencia de vacante.

- Los estudiantes que han iniciado con el sistema modular en el 2014 y gue soliciten
reingreso a las carreras profesionales, podran convalidar las UD delos mddulos
técnicos profesionales y modulos transversales desarrollados, con las UD de los
modulos formativos.

- Es requisito para la reincorporacion presentar solicitud dirigida al 1ES dentro del plazo

establecido, segln corresponda.

- La reincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso de
matricula

IX. Etapas del procedimiento
» El interesado presenta en secretaria de la Direccién General una solicituden
formato unico solicitando la vacante.
« Lasecretaria deriva el expediente a la Secretaria Académica.
» La Secretaria Académica deriva el expediente al Coordinador Académico
« El coordinador del Area Académica del Instituto evaluard los documentos

presentados por el estudiante y emitird un informe técnico a la direccién sobre la
disponibilidad de vacante.

«  Siel informe del coordinador del Area Académica confirma la existencia de vacante,
se emitira una constancia de vacante firmada por el director a favor del interesado,
previo pago de los derechos por constancia.

X. Responsable del procedimiento:
- Secretaria académica.
- Direccion

Xl .Tiempo del procedimiento:
- 5 dias héabiles.
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7.11 TRASLADOS INTERNOS

Definicion.

El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en
una carrera o programa de estudios de un IES solicitan, siempre que hayan culminado por lo
menos periodo académico respectivo, el cambio a otra carrera en el mismo IES o a otra
institucion educativa. La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el proceso
de matricula correspondiente.

Objetivo:

Gestionar y registrar el cambio de un alumno de un programa de estudios a otro programa de
estudios.

Unidad Responsable/Responsable:
- Secretaria Académica
- Direccion

Inicio:
A la presentacién de la documentacion solicitada

Requisitos:
Requisitos para traslado interno
1.- Para realizar traslados internos se requiere:
a. Presentar solicitud dirigida a la Direccion General del Instituto
b. Derecho de pago
El INSTITUTO, mediante Resolucion Directoral, acepta traslado interno y la
matricula del estudiante, con la carpeta que contengan los siguientes documentos:
1° Solicitud dirigida al Director General del INSTITUTO, solicitando traslado de
matricula en el semestre de estudio y carrera profesional que solicité vacante
(Constancia de vacante: tramite preliminar para realizar el traslado externo).
2° Certificado de educacion secundaria visado por la UGEL.
3° Certificado de estudio hasta el semestre o ciclo donde curs6 y visado por la
DRELM o instancia correspondiente de origen.
4° Silabo elaborados y cursado en el Instituto de origen, y visadas (En caso que solicite
convalidacion de estudios de asignaturas homologas y aprobadas por el régimen
educativo de la institucion educativa de origen). En caso de los IESTP son las
asignaturas aprobadas segun plan curricular especifico de la carrera profesional
técnico.
5° Pago por derecho de matricula
6° Pago por derecho de convalidacién, en caso que solicite convalidacion.7°
Partida de nacimiento original actualizado.
8° Ficha de matricula.9°
Copia de D.N.I.
10° Cuatro (4) fotos a color, tamafio carne, fondo blanco (de preferencia
caballeros con terno y damas con sastre).
11° Constancia e informe de practicas pre profesionales y/o constancia de
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo de los modulos que
corresponde.
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VI.

VIl

VIILI.

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucidn), a través decualquier medio de pago.

Disposiciones Generales

O

La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el proceso dematricula
correspondiente.

El estudiante debe haber culminado por lo menos el primer periodoacadémico y
debera estar sujeto a la existencia de vacantes disponibles.

Etapas del procedimiento

O

El interesado presenta en secretaria de la Direccion General una solicituden
formato unico solicitando la vacante.

La secretaria deriva el expediente a la Secretaria Académica.
La Secretaria Académica deriva el expediente al Coordinador Académico
El coordinador del Area Académica del Instituto evaluard los documentos

presentados por el estudiante y emitira un informe técnico a la direccién sobre la
disponibilidad de vacante.

Si el informe del coordinador del Area Académica confirma la existencia de vacante,
se emitird una constancia de vacante firmada por el director a favor del interesado,
previo pago de los derechos por constancia.

Responsable del procedimiento:

- Secretaria académica.
- Direccion

Tiempo del procedimiento:
- 5 dias habiles.
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7.12. TRASLADOS EXTERNOS

Definicion.

El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados
en una carrera o programa de estudios de un IES solicitan, siempre que hayan culminado
por lo menos el primer ciclo o periodo académicorespectivo, el cambio a otra carrera en a
otra institucion educativa. La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el
proceso de matricula correspondiente.

El traslado externo, es una oportunidad que tiene derecho un estudiante de otralnstitucion
Educativa Superior de igual o mayor rango académico a nivel nacional, para poder
continuar sus estudios en el INSTITUTO, proceso que se efectuara siempre cuando exista
vacantes disponibles para la carrera solicitada, de acuerdo a las normas emitidas al respecto
por el Ministerio de Educacion

Objetivo:
Dar las facilidades al estudiante a realizar su traslado externo de otra InstitucionEducativa

Superior de igual 0 mayor rango académico a nivel nacional para poder continuar sus
estudios.

Unidad Responsable/Responsable:

- Secretaria Académica
Direccion

IV. Inicio:

A la entrega de la documentacion respectiva para el inicio del tramite.

V. Requisitos:

Requisitos para traslado externo
Para realizar traslados externos se requiere:

a. Solicitud dirigida al IES al cual solicita el traslado.
b. Certificado de estudios del IES de procedencia.
C. Documentos complementarios que se solicitan y que formanparte de la

carpeta de traslado externo.

ElI INSTITUTO, mediante Resolucion Directoral, acepta traslado externo y la matricula
de estudiantes, con la carpeta que contengan los siguientes documentos:

1. Solicitud dirigida al Director General del INSTITUTO, solicitando traslado
de matricula en el semestre de estudio y carrera profesionalque solicitd
vacante (Constancia de vacante: tramite preliminar para realizar el traslado
externo).

Certificado de educacion secundaria visado por la UGEL.

Certificado de estudio hasta el semestre o ciclo donde curs6 y visadopor la
DRELM o instancia correspondiente de origen.

4. Silabo elaborados y cursado en el Instituto de origen, yvisadas (En
caso que solicite convalidacion de estudios deasignaturas homologas y
aprobadas por el régimen educativo de la
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institucion educativa de origen). En caso de los IESTP son las asignaturas
aprobadas segun plan curricular especifico de la carrera profesional técnico.

Pago por derecho de matricula

Pago por derecho de convalidacion, en caso que solicite convalidacion.
Partida de nacimiento original actualizado.

Ficha de matricula.

Copia de D.N.I.

10. Cuatro (4) fotos a color, tamafio carné, fondo blanco (de preferencia
caballeros con terno y damas con sastre).

11. Constancia e informe de practicas pre profesionales y/o constancia de
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo de los médulos que
corresponde.

© o®No O

VI. Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la institucién
(bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio depago.

VIl. Disposiciones Generales

VIILI.

XI.

XIl.

La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el proceso dematricula
correspondiente.

El estudiante debe haber culminado por lo menos el primer periodo académicoy debera
estar sujeto a la existencia de vacantes disponibles.

Etapas del procedimiento

U El interesado presenta en secretaria de la Direccion General una solicituden formato
Unico solicitando la vacante.

[ Lasecretaria deriva el expediente a la Secretaria Académica.
La Secretaria Académica deriva el expediente al Coordinador Académico

El coordinador del Area Académica del Instituto evaluara los documentos presentados
por el estudiante y emitira un informe técnico a la direccion sobre la disponibilidad
de vacante.

O Si el informe del coordinador del Area Académica confirma la existencia de vacante,
se emitira una constancia de vacante firmada por el director a favordel interesado,
previo pago de los derechos por constancia.

Responsable del procedimiento:

- Coordinacién Académica
- Secretaria académica.
- Direccion

Tiempo del procedimiento:
- 5 dias habiles.
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7.13. CONVALIDACION DE ESTUDIOS

I. Definicion.
La convalidacion es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas
por una persona respecto a una competencia, tanto en las instituciones educativas
o0 en el &mbito laboral, debidamente certificada por una institucion autorizada. La
sola convalidacion no conduce a un titulo o certificacion; permite la incorporacion
0 continuacion en el proceso formativo.

Il. Objetivo:

Facilitar al estudiante convalidar u obtener equivalencias de las unidades
didacticas que han sido aprobados y que serdn de beneficio para efecto del
traslado externo o interno en el instituto.

I1l. Unidad Responsable/Responsable:
- Administracion
- Secretaria Académica
- Direccion

IV. Inicio:
A la entrega de la documentacion respectiva para el inicio del tramite.

V. Requisitos:
Los requisitos para solicitar convalidaciones de estudio son los siguientes:
- Solicitud dirigida al IES antes de iniciado el proceso de matricula.

- Certificado de estudios que acredite la aprobacidn de los cursos, unidades
didéacticas o asignaturas a convalidar, segun corresponda.

- Silabos de los cursos, unidades didacticas o asignaturas a convalidar,segln
corresponda.

- Boleta de pago por derecho a Convalidacién segin TUPA

VI. Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier mediode pago.

VIl. Consideraciones para la Convalidacion de estudios
El proceso de convalidacién se realiza de acuerdo a las siguientes consideraciones
minimas:

00 Para realizar las convalidaciones en esta modalidad, se debera tener en cuenta que las
unidades didacticas (UD) constituyen las unidades académicas minimas para la
convalidacién y deben estar aprobadas.
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VIILI.

La institucién debera realizar un andlisis comparativo de las unidades didacticas (UD)
de ambos planes de estudio, apoyandose en los silabos del programa de estudios.

La unidad didactica (UD) contrastada para la convalidacion, deben tener como
minimo el 80% de contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad.

La unidad didactica (UD) convalidada se le asignara el acreditaje de acuerdo al plan
de estudios de la institucion donde continuara los estudios.

Las convalidaciones deben ser registradas por la institucion la cual emitird una
Resolucion Directoral consignando como minimo los datos del estudiante, las
unidades didacticas o unidades de competenciaconvalidadas y la justificacién
correspondiente. Asimismo, se debe consignar la ruta formativa complementaria.

Etapas del procedimiento

a.

El alumno presentard su solicitud en la mesa de partes de la secretaria
solicitando la convalidacion o equivalencia respectiva.

La secretaria recibe la solicitud y dispone la tramitacion del expediente alJefe del
Area Académica respectiva.

El Jefe del Area Académica recibe el expediente y solicita al profesor de la
asignatura(s) efectuar la convalidacion.

El profesor debe tener presente que el contenido del Silabos de la unidad didactica
por convalidar debe contar con un porcentaje de similitud nomenor del 80% con el
syllabus de la unidad didéactica a convalidar y luego anexaré un informe por duplicado.
Iguales criterios se toman para determinar las equivalencias.

El Jefe del Area Académica remite informe a la Secretaria Académica.

La secretaria Académica elevara el expediente al Director para su evaluacion,
dictamen y para la emision de la Resolucion.

La Direccion recibe el expediente y emite la resolucion de convalidacion.

La resolucion es entregada al alumno en sefial de haber convalidado sus cursos y
finaliza el procedimiento.

Responsable del procedimiento:

Jefatura de area Académica
Secretaria Académica.

Direccion

Tiempo del procedimiento:

5 dias habiles.
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7.14. CERTIFICACIONES

7.14.1 CERTIFICADO DE ESTUDIO

I.  Definicion.
Procedimiento por el cual se obtiene un documento formal que acredite la

participacion estudiantil del alumno en un programa de estudios y en las
diferentes unidades didacticas de un determinado periodo académico.

Il. Objetivo:

a. Otorgar una constancia de estudios al estudiante que acredite el ciclogue
viene cursando.

b. Precisar las acciones necesarias para llevar a cabo una adecuada yeficiente
atencion de la constancia de estudios.

I1l.  Unidad Responsable:
- Secretaria Académica

- Direccion

IV. Inicio:
A la entrega de la documentacion respectiva para el inicio del tramite.

V. Requisitos:
Los requisitos para solicitar convalidaciones de estudio son los siguientes:
- Solicitud dirigida al IES.
- Dos fotografias tamafio carné, en los casos que lo amerite.
- Recibo de pago

VI. Modalidad de Pago:
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la institucion
(bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

VII. Etapas del procedimiento
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO/DURACION
Mesa de Partes Recepciona el expediente, verifica los : 1dia

requisitos y se deriva a la Direccion
Verifica que se haya cumplido con los
requisitos

Secretaria Académica Emite la constancia 2 dia
Registra en el libro de Certificados
L Revisa el expediente. 2 dia
Direccion . .
Firma la Constancia
Secretaria Entrega la constancia al estudiante 1dia
Académica
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ViII.

Tiempo del procedimiento:
- 6 dias habiles.

7.14.2 CONSTANCIA DE EGRESO

Definicion.

Documento que acredita que el estudiante ha concluido de manera satisfactoria todas las
Unidades Didacticas y Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo vinculadas
al Programa de Estudios. Se emite al terminar del V1 ciclo con los requisitos establecidos.

Objetivo:
Normar la ejecucion de pasos para gque el estudiante obtenga la constancia deegreso del
instituto.

Unidad Responsable
- Administracion
-Direccion general

V. Inicio
A la entrega de la documentacion respectiva para el inicio del tramite
V. Requisitos:
Los requisitos para solicitar convalidaciones de estudio son los siguientes:
- Solicitud dirigida al IES.
- Recibo de pago
VI. Etapas del Procedimiento
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO/DURACION
Recepciona el expediente, verifica los
Mesa de Partes requisitos y se deriva a Secretaria 1dia
Académica
Verifica que se haya cumplido con los
Secretaria Académica POSERS b 2 dia
Emite la constancia
Registra en el libro de Certificados
Direccion ngsa el expedlen.te. 2 dia
Firma la Constancia
) Entrega la constancia al estudiante ldia
Secretaria
Académica
VIl.  Tiempo del procedimiento:
- 6 dias habiles.
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7.15 CERTIFICADO MODULAR

Definicion.

Documento que acredita el logro de la (s) competencia (s) de un modulo formativo,
luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas y experiencias formativas
correspondientes, de acuerdo al programa de estudios.

Objetivo:
Normar la ejecucién de los procesos de la certificacion modular del
instituto.

Unidad Responsable/Responsable:
- Administracion
-Secretaria Académica

- Direccion
VI. Inicio:
A la entrega de la documentacidn respectiva para el inicio del tramite.
VIL. Requisitos:
Los requisitos para solicitar el grado de bachiller son los siguientes:
- Solicitud por medio del Formulario unico de Tramite
- Récord académico por modulo.
- 02 fotos tamafio pasaporte.
- Boleta de pago por Certificado Modular
VIII. Modalidad de Pago:
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucidn), a través de cualquier medio de pago.
VIIL. Etapas del procedimiento.
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO/DURACION
Recepciona el expediente, verifica los
Mesa de Partes requisitos y se deriva a Secretaria 1dia
Académica
Verifica que se haya cumplido con los
. A requisitos .
Secretaria Académica Solicita formato para Certificado 2 dia
Modular mediante informe.
Direccion Rew_sa_ el ex_p?edlente y enviaa 2 dia
administracion
1dia
Administracion Recepciona informe y atiende
Recepciona formatos de certificados
modulares
 Elabora RD
Secretaria Académica [ Registra en la base datos, le asigna un 10 dias
cadigo institucional.
- Imprime Certificado modular
* Registra en cuaderno de certificados
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Alumno Egresado

modulares.
» Entrega certificado modular

Recibe certificado modular.
» Firma cuaderno de entrega de
certificado modular

IX. Tiempo del procedimiento: 17 dias habiles

01 dia
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7.16 TITULO PROFESIONAL TECNICO

Definicion.

La titulacion es el proceso que permite la emisidn del titulo profesional técnico.

Objetivo:

Entregar el Titulo Profesional Técnico a un alumno que ha cumplido con losrequisitos

establecidos en un programa de estudios y su centro de estudios.

Unidad Responsable/Responsable:
- Secretaria Académica

- Direccion

Inicio:

A la entrega de la documentacidn respectiva para el inicio del tramite.

Requisitos:

El Titulo de Profesional Técnico, se otorga a solicitud del egresado y al cumplimiento de
los siguientes requisitos:

Culminacién satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo
profesional técnico y al cumplimiento de los requisitos institucionales.

Haber aprobado un trabajo de aplicacion profesional o un examen de
suficiencia profesional.

Certificado de estudios que demuestren la aprobacién de todas las Unidades
Didacticas (UD) de los mddulos formativos y competencias especificas
(técnicas), competencias para laempleabilidad sefialado en el plan de
estudios del programa (Original y copia)

Acta de aprobacion de las EFSRT.

Partida de Nacimiento Original y en buen estado

Certificado de estudios de Secundaria completa (Original y copia)

Tres Copia de D.N.I. en ampliacion A4
Seis Fotografias tamafio pasaporte a color en fondo blanco en papelmate
procesado.

Constancia de haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas
en situaciones reales de trabajo, correspondiente a cada uno de los médulos
formativos.

Constancia de haber ejecutado un proyecto productivo, expedido por el
Director Académico o del examen de suficiencia profesional que demuestre
los logros de las competencias del perfil profesional del programa, segun sea
el caso.

Constancia de no tener deuda o compromiso pendiente de pago conel
instituto.

Pago de derechos en caja.
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VI.

VILI.

VIILI.

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucién), a través de cualquier medio de pago.

Etapas del procedimiento

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

- El interesado sustenta un trabajo de aplicacion profesional o rindeun
examen de suficiencia profesional.

- El Instituto reporta al MINEDU, a través del Sistema de Informacion
Académica el registro del titulo de profesional técnico de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento Institucional (R1) de la institucion.

- El Instituto registra el titulo y lo entrega al estudiante, de conformidad con
el Reglamento Institucional (RI) del instituto.

- El plazo de entrega es de 60 dias habiles una vez presentado el grupo de
titulacion al MINEDU.

Responsable del procedimiento:
- Secretaria académica.
- Direccion

Tiempo del procedimiento:

5 dias habiles.
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7.17.

ATENCION DE DENUNCIAS DE PREVENCION Y ATENCION EN CASOS
DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Definicion.

El hostigamiento sexual es una forma de violencia que se configura a través de una
conducta de naturaleza o connotacion sexual o sexista no deseada por la persona contra la
que se dirige, que puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o que puede
afectar su actividad o situacion laboral, docente, formativa o de cualquier otra indole. En

estos casos no se requiere acreditar el rechazo ni la reiteracion de la conducta.

Objetivo:

Concientizar, prevenir, detectar y sancionar las conductas de hostigamiento sexual que se
presenten en el instituto; protegiendo a la comunidad educativa yal personal no docente,
frente a cualquier acto de hostigamiento sexual que pretenda vulnerar o vulnere sus

derechos fundamentales de la persona.

Unidad Responsable/Responsable:
- Comité de Defensa del Estudiante

- Unidad bienestar y empleabilidad

- Direccion

IV. Requisitos:

0 Identificacién de la persona denunciante: Nombre(s) y Apellidos, N° de Documento
de Identidad (DNI, Pasaporte o Carné de Extranjeria), relacion laboral, formativa,
académico, comercial o civil con el instituto.

Identificacion de la persona denunciada: Nombre(s) y Apellidos o datos que permitan
su identificacion.

Hechos: Descripcion de los actos ciue considera manifestaciones de hostigamiento
sexual y las circunstancias de tiempo y lugar en que se produjeron.

[0 Pruebas: Acreditacion de los hechos descritos por la persona denunciante a través de
la presentacion de medios probatorios. De existir, las pruebas que podran presentarse son,
entre otras, las siguientes:

Declaracién de testigos.

- Registros fisicos 0 magnéticos: cartas, documentos, grabaciones de audio o
video, correos electrénicos, mensajes de texto, fotografias y demas objetos que
recojan, contengan, representen o evidencien el hecho denunciado.

Cualquier otro medio probatorio idoneo para la verificacion de los actos de
hostigamiento sexual.

O Ladenuncia se formaliza con el levantamiento de un acta firmada, que incluya nombre,
apellido, DNI y huella digital de la persona denunciante. La denuncia tiene caracter
confidencial en todas las instancias.
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V. EJECUCION Y DESCARGOS

VI.

O

Recibida la denuncia, el presidente en ejercicio de la Comision Especial

Permanente, traslada la misma a la persona denunciada dentro de los siguientes tres
(03) dias habiles.

O
los seis

La persona denunciada debera presentar sus descargos por escrito, dentro de
(06) dias habiles siguientes al traslado de la denuncia, los cuales deben

contener la exposicion de los hechos y el ofrecimiento de las pruebas que
correspondan.

MEDIDAS CAUTELARES Y DE PROTECCION

Con la finalidad de asegurar la eficacia de la decision final y la proteccion de la persona
denunciante, la direccion o los entes responsables podran solicitar a la autoridad
correspondiente las siguientes medidas, considerando los criterios de intensidad,
proporcionalidad y necesidad:

a) Rotacién de la persona denunciada

b) Rotacidn de la persona denunciante a su solicitud

c) Impedimento de acercarse a la persona denunciante dentro del instituto.

d) Impedimento de comunicarse con la persona denunciante por cualquier
medio.

e) Disponer que se brinde asistencia psicolégica u otras medidas de
proteccion que garanticen la integridad fisica, psiquica y/o moral de la
persona denunciante

f) Separacion preventiva de la persona denunciada.

Se debe garantizar debidamente a las personas denunciantes y a los testigos ofrecidos
por las partes con medidas de proteccion personales y laborales, entre otras, dentro del
ambito administrativo a fin de evitar represalias luego de finalizado el procedimiento
de investigacion, més aun si el testigo facilito el esclarecimiento de los hechos relativos

al hostigamiento sexual contra la victima.

TEMPORALIDAD

a. Recibida la denuncia, el Comité de Defensa del Estudiante o la Direccion, traslada

la misma a la persona denunciada inmediatamente o al siguiente dia, caso contrario

dentro de los siguientes tres (03) dias habiles.

b. Recibidos los descargos de la persona denunciada, el Comité de Defensadel
Estudiante o la Direccion, realiza la investigacion en un plazo maximo de cinco (5)

dias habiles.
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TASAS Y COSTOS DE DIFERENTES PROCESOS ACADEMICOS de acuerdo al
TUPA/TUSNE

Las tasas establecidas por el Instituto, pueden sufrir modificaciones al término de un periodo
académico; asi mismo existen procedimientos académicos que no tienencosto; el Instituto los
ejecuta sin'ningdn cobro a los estudiantes

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
TUPA

MAPXLI':/IZ(())DECAUHCAO AUTORIDAD (% del
DENOMINACION DEL ON DE (0]V]3 (uIT) IMPORTE A PAGAR

ATENCION
PROCEDIMIENTO REQUISITOS ,C 0 PROCEDIMI RESUELVE EL A pagar EN SOLES

(IES
habiles) ENTO TRAMITE

01 |EXAMEN DE SUSTENTACION:
Sustentacion del examen teéricoy (Solicitad a la Aprobacién [Secretaria  [11.9047 (500.00
practico Direccién 5 Automatica |Académica
Recibo de pago

02 |EVALUACION:

Examen de suficiencia Académica- (Solicitad a la Aprobacién |Unidad 4.7619 [200.00
curso ingles basico Direccién 5 Automatica |Académica
Recibo de pago
Convalidacion de Estudios delSolicitad a la Aprobacién |Unidad 2.3809 |100.00
Inglés Por Suficiencia Académica |Direccion 5 Automdtica [Académica
Para el Proceso de Titulacién Recibo de pago
Evaluacidn extraordinaria Solicitud a la Aprobacién |Unidad 2.3809 |100.00
Direccion 5 /Automatica |[Académica

Recibo de pago

03 |MATRICULA

Matricula regular por semestre Solicitud a la Aprobacién |Unidad 1.5286 |70.00
direccion 5 Automatica |Académica
Recibo de pago

Matricula Extemporanea Solicitud a la 5 Aprobacién |Unidad 1.9048 |80.00
Direccién Automatica [Académica
Recibo de pago

Derechos de Reincorporacion Solicitud a la 5 Aprobacion |Unidad 1.1904 |50.00
Direccién Automatica |Académica
Recibo de pago

Examen de recuperacién Solicitud a la 5 Aprobacion |Unidad 0.4762 [20.00
Direccién Automatica |Académica
Recibo de pago

Convalidacién de Unidades|Solicitud a la 5 Aprobacién |Unidad 2.3809 |100.00

Didacticas (Por Periodo Académico|Direccion Automatica |[Académica

/ por créditos) Recibo de pago

04 |BOLETA DE NOTAS

Duplicado de boleta de nota Solicitud a la 5 Aprobacién |Unidad 0.1190 5.00

Direccién Automatica |Académica

Recibo de pago

05 |CONSTANCIAS:

Constancia de Estudio Solicitud a la 5 Aprobacién |Unidad 0.3571 15.00
Direccidn Automatica |[Académica
Recibo de pago

Constancia de egresado Solicitud a la 5 Aprobacién |Unidad 0.4762 20.00
Direccién Automatica |Académica

Recibo de pago
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Constancia de no adeudar Solicitud a la 5 Aprobacién |Unidad 0.2381 10.00
Direccién Automatica |Académica
Recibo de pago
Constancia Por Titulo en Tramite [Solicitada la 5 Aprobacién |Unidad 0.4762 20.00
Direccién Automatica |Académica
Recibo de pago
Constancia de mérito (TercioSolicitud a la 5 Aprobacién |Unidad 0.1190 5.00
Superior) Direccion Automatica |Académica
Recibo de pago
Constancia de vacante por ReservalSolicitud a la 5 Aprobacién |Unidad 0.1190 15.00
de Matricula Direccién Automatica |Académica
Recibo de pago
Constancia de trabajo ySolicitad a la 5 Aprobacion |Unidad 0.1190 15.00
desempenio laboral Direccion Automatica |Administrativ
Recibo de pago a
06 [TITULACION:
Derecho de Titulacién (Carpeta, [Solicitud a la 5 Aprobacién |Unidad 8.3333 (350.00
Titulo, Impreso y codificacion) Direccidn Automatica |Académica
Recibo de pago
Autorizacidn para Titularse en otro [Solicitud a la 5 Aprobacién |Unidad 4.7619 (200.00
Instituto Direccién Automatica |Académica
Recibo de pago
07 |CERTIFICADOS:
Expedicion de Certificado Estudios|Solicitad a la 5 Aprobacién |Unidad 2.8571 |120.00
(Por Periodo Académico). Direccidn Automatica |Académica
Recibo de pago
Certificado por modulo productivo [Solicitud a la 5 Aprobacion |Unidad 3.5714 |150.00
(5 MODULOS) Direccidn Automatica |Académica
Recibo de pago
Certificado de capacitacion Solicitud a la Aprobacion |Unidad -
direccion 5 automatica [Administrativ 30.00
Recibo pago a
08 |PRACTICAS PRE-PROFESIONALES:
Carta de presentacion por modulo [Solicitud a la 5 Aprobacién |Unidad 0.4762 [20.00
(dmbito externo) Direccidn Automatica |Coordinacion
Recibo de pago académica
Formato Ficha de supervision y solicitud a la 5 Aprobacion |Unidad 0.3571 (15.00
hojas de evaluacién de EFSRT Direccion Automatica |Académica
Recibo de pago
DUPLICADO de formato de ficha |solicitud a la 5A Aprobacion |Unidad 0.3571 (15.00
de supervision y hojas de Direccion automadtica |Académica

evaluacion de E.F.S.R.T.

Recibo de pago
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