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PRESENTACION

El Instituto de Educacidon Superior Tecnolégico Publico Jorge Desmaisén
Seminario de la Region La Libertad Pacasmayo, tiene la responsabilidad de crear
condiciones favorables para la ejecucién de los procedimientos y de ofrecer en el
marco de la calidad una gestién eficiente, creativa, ética y de sentido practico en
su entorno administrativo.

Nos proponemos brindar al usuario servicios de calidad, calidez y rapidez en
sus procedimientos que realicen, basandose para ello en el “Presente Manual de
Procedimientos Académicos” que se fundamenta en la Constitucion Politica del
Pery, la Ley General de Educaciéon 28044, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior 30512, Decreto Supremo 004-2010-ED, Reglamento de la Ley
30512, Reglamento Institucional, otras Normas legales vigentes y documentos de
gestion interna.

El Manual de Procedimientos Académicos, es un instrumento que detalla de
forma secuencial y grafica los procesos del IESTP “Jorge Desmais6n Seminario”.
Contiene Diagrama de Bloques de Procesos, Fichas Técnicas de Procesos,
Flujogramas y Procedimientos.

Se ha dispuesto para cada procedimiento académico, se elabore un flujo que
permita visualizar en forma ordenada los diferentes pasos a seguir, lo que
permitira garantizar la objetividad de los mismos, logrando de esta forma un
trato serio y organizado a la gestion; en las siguientes actividades:



PROCESOS

10.

11.

® N oUW

. Admision:

a Inscripcion al Proceso de Admision

. Matricula:

a Matricula del Ingresante
b  Matricula Regular y Extemporanea
Convalidaciones
Traslado Interno y Externo
Sistema de Evaluacion
Recuperacién de Unidades Didacticas desaprobadas
Reporte de Actas de Evaluacion
Certificacidn:
a Constancia de Estudios
Constancia de Egreso
Certificado de Estudios
Certificado Modular
Constancia de NO adeudar pensiones ni Bienes

o Qo o o

£ Constancia de Vacante para traslado interno y/o externo

. Practicas o EFSRT

a Practica de Primer Mé6dulo
b Practica de Segundo Mdédulo
¢ Practica de Tercer Médulo

Titulacion

a Examen Teorico Practico por Innovacién Tecnolédgica y Suficiencia Profesional
b Tramite de reprogramacion de examen tedrico practico.

€  Otorgamiento de Titulo
d Duplicado de Titulo

Expedicidn de Boleta de Notas



DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

Nombre de la institucion:

Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico
Publico “JORGE DESMAISON SEMINARIO”

Representante Legal:

Lic. Mg. Ralh José Novoa Nieto

Direccion:

Jr. Sarmiento 992 - Pacasmayo

Region: | La Libertad| Provincia: | Pacasmayo| Distrito: Pacasmayo
Codigo Modular:
Numero Telefénico: (044) 52

Correo Electronico:

Portal Web Institucional:

. FLUJOGRAMAS DE PROCESOS ACADEMICOS

2.1.- FICHA TECNICA DEL PROCESO

Nombre del
Proceso

Gestion de Procesos Académicos

Tipo de proceso

Misional

Responsable del
proceso

Secretaria Académica

Objetivo del
proceso

transparente.

Indicador de
Desempeno

Académicos.
2. Grado de cumplimiento de los plazos establecidos.

Productos

- Admision
- Matricula
- Convalidacién
- Traslado

o Traslado interno

o Traslado externo
- Registro de Evaluaciones académicas
- Actas de Evaluacion
- Certificaciones
Certificado de estudios
Constancia de estudios
Constancia de egreso
Certificado Modular

o Constancia de NO Adeudo
- Practicas o EFSRT
- Titulo profesional
- Boleta de Nota

@)
©)
©)
@)

Atender solicitudes y brindar soporte académico
cumpliendo los requisitos y plazos establecidos, de formal

1. Nivel de Satisfaccién de los Usuarios de los Procesos




Persona que
recibe elproducto

- Egresados de la Educacion Basica

- Profesionales de otros programas de estudio

- Estudiantes matriculados en el IESTP “Jorge Desmaison
Seminario”.

- Estudiantes

- Docentes

- Directivos del IESTP “Jorge Desmaisén Seminario”

Procesos que
comprende

- Admision
- Matricula
- Convalidaciéon
- Traslado
o Traslado interno
o Traslado externo
- Evaluaciéon académica
- Actas
- Certificaciones

- Practicas o EFSRT
- Titulacién

Elementos de

- Solicitudes
- Planes de estudios y silabos

entrada ) L, .
- Reporte de culminacién de estudios
- Egresados de la Educacién Basica
- Profesionales de otros programas de estudio
Proveedores - Estudiantes matriculados en el IESTP “Jorge Desmais6n
Seminario”.
- Estudiantes
- Docentes
Proceso NO: Gestion de Procesos Académicos
Proceso N1:
Admision
Proceso N1: Proceso N1:
Convalidaciones Titulacion
Proceso N1
Proceso N1 Evaluacion
Matricula : académica
Proceso Ni:
Proceso N1, Cerntificaciones
Taslado
Proceso NO. Process Nivel 0
Procaso N1: Proceso Nivel 1




2.2.- PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
2.2.1.- ADMISION

Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante
en los programas de estudio que oferta El IESTP Jorge
Desmaisén Seminario. El examen de Admisién se realiza una
vez al afio tal como lo establece el Reglamento Institucional.

Modalidades de Admision:

a) Ordinaria: se realiza una vez al afio a través de una
evaluacion considerando condiciones de calidad para cubrir
el nimero de vacantes de acuerdo al orden demérito. La nota
minima para alcanzar una vacante es de 11.

b) Por exoneracion: de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno del IESTP “Jorge Desmaisén Seminario”
(estudiantes que ocupan el primer y segundo lugar en la
secundaria, deportistas calificados, artistas calificados, los que
se encuentran prestando Servicio Militar, personas con
discapacidad, segunda carrera, convenios, etc.).

Requisitos:

1. Solicitud dirigida al director.

2. Partida de Nacimiento Original.

3. Certificado de estudios secundarios, visados por la
UGEL correspondiente

4. Copia de DNL

Dos (2) fotografias a color en fondo blanco, tamafio carné

6. Recibo de pago por derecho de Inscripcién.

o



2.2.1.1.- INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION

¢ Partida de Nacimiento Original

® Certificados Originales de 1ro al 5to de Secundaria

visado

REQUISITOS :
® Copia de DNI
® 02 fotografias a color en fondo blanco
® Recibo de pago por derecho de admisién

ORGANO Secretaria General, Secretaria Académica
RESPONSABLE
DURACION 10 minutos
RESPONSABLE PROCESO
1. Usuario . Paga al banco de la nacién (luego dirigirse a tesoreria para

canjear vaucher por boleta) o a tesoreria del IESTP.

. Llena su solicitud de inscripciéon y la presenta con los

requisitos (de forma presencial o virtual).

2. Secretaria General

. Recepciona la solicitud y/o ficha, verifica documentos e

inscribe al Usuario. Lo agrega al grupo de WhatsApp y lo
envia a Secretaria Académica.

3. Secretaria Académica

. Ingresa a Sistema Registra, entrega ficha de Inscripcién al

Proceso de Admision.

4. Usuario

. Recibe ficha de inscripcidn al Proceso de Admision y

verifica si lo agregaron al grupo de WhatsApp.




Flujograma 2: Inscripcion al Proceso de Admision

USUARIO BANCO DE LA NACION TESORERIA SECRETARIA GENERAL SECRETARIA ACADEMICA
I Inicio l g Realiza el
Pago
Canjear

Llena su solicitud
de inscripcién y
Presenta

» Vaucher por

Recibe ficha de
inscripcién

Recepciona la
solicitud

¥

Verifica
documentos e
inscribe al

Agrega al grupo

de WhatsApp

Ingresa a Sistema
Registra

!

Verifica si lo
agregaron al
grupo de

'

Fin

Entrega ficha de
Inscripcion al
Proceso de




2.2.2.- MATRICULA

Proceso mediante el cual, una persona se vincula a uno de los programas de
estudiode la institucidn, el cual le acredita la condicién de estudiante y por ende
implica el compromiso de cumplir con los deberes y gozar de los derechos
establecidos en el Reglamento Institucional.

Pueden matricularse las personas que ingresaron por concurso de admision,
traslado,convalidacion, reserva de matricula, reincorporacion. La matricula se
realiza en cada periodo académico, siendo el Unico requisito para ser
considerado estudiante.

El codigo de matricula que se le asigna al estudiante es el numero del
documento nacional de identidad (DNI), en el caso de extranjeros se considera
el namero de sucarnet o pasaporte. Este cddigo es Uinico y se mantiene hasta que
termine el programa de estudios.

Los ingresantes pueden reservar su matricula hasta por un lapso de dos afos
(04 periodos académicos), perdiendo el derecho de matricula sino se incorpora
en el tiempo establecido.

Requisitos Ingresantes:

1. Solicitud dirigida al director.
2. Haber aprobado el examen de admision.
3. Comprobante de pago.

Requisitos matricula Regular

1. Solicitud dirigida al director.
2. Boleta de Notas.
3. Comprobante de pago.



Flujograma 3: Procedimiento de Matricula

USUARIO

BANCO DE LA NACION

TESORERIA

SECRETARIA ACADEMICA

l Inicio I

Canjea el

Realiza el Pago
de Matricula

Canjear Vaucher
por boleta

r

A

Boucher
por recibo

Forma Presencial

Verifica la relaciéon
de ingresantes

Registro de
matricula

I

Menciona sus datos de

Extiende dos
recibos de pago en
original

'

Una para archivo

Matricula.

Apertura la tarjeta

de control del
estudiante

Alcanza a su coordinador una

Incluye al estudiante en
la némina de matricula

copia del pago realizado <

Fin




2.2.2.1.- MATRICULA DE INGRESANTE

Registro de nuevos estudiantes a los programas de estudio

OBJETIVO por sistema de REGISTRA.
Encontrarse registrado como ingresante en el padréon del
REQUISITOS examen de admision.
ORGANO Administracién - Secretaria Académica
RESPONSABLE
DURACION 10 minutos
RESPONSABLE PROCESO
1. Se dirige al Banco de la Nacién a efectuar el Pago de
) matricula. A la cuenta N° 00-811-016268 (dirigirse a
1. Usuario

tesoreria a canjear baucher por boleta) o a tesoreria de la
Institucion.

2. Tesoreria

2. Verifica la relacién de ingresantes: Nombre, Programa de
estudios y Boucher de pago en Bco. De la Nacién.

3. Usuario

3. Canjea el Boucher por recibo de forma virtual y/o
Presencial.

4. Tesoreria

4. Extiende recibo de pago en original para el usuario, dos
Copias: Una para archivo y otra para registro de matricula.
Apertura la tarjeta de control del estudiante (usuario) y
hace el Descargo respectivo.

5. Usuario

5.Se acerca a Secretaria Académica y menciona sus datos
de Matricula.

6. Secretaria Académica

6. Incluye al estudiante en la ndmina de matricula por
Programa de Estudio.

7. Usuario

7. Alcanza a su coordinador una copia del pago realizado.




2.2.2.2.- MATRICULA REGULAR Y EXTEMPORANEA

Registro para uso interno y externo la relacién de alumnos

OBJETIVO inscritos, cada periodo de estudio y Programa.
REQUISITOS Pago de derecho de matricula y boleta de notas.
ORGANO Administracién y Secretaria Académica
RESPONSABLE
DURACION 01 dias
RESPONSABLE PROCESO
1. Usuario 1. Presenta en tesoreria su hoja de evaluacién (Boleta de

Notas).

2. Tesoreria

.Cobra el derecho de matricula emitiendo un recibo o canjea

vaucher de banco por recibo e indica al usuario que se
matricule en Secretaria Académica.

3. Secretaria Académica

. Procede a matricular al usuario haciendo llenar ficha de

matricula y le asigna un cédigo de matricula por medio del
sistema REGISTRA.

4. Usuario

. Recibe copia de ficha de matricula.

5. Secretaria Académica

5. Luego de matriculados todos los alumnos en el Periodo y

Programa de estudio, se procede a elaborar las nominas de
matricula por sistema REGISTRA por triplicado por cada
ciclo, las firma (saca fotocopia para distribucién interna) y
una copia la deriva a Direccion Regional de Educacién la
Libertad.

6. Direccion General

. Verifica las n6minas y si estan conformes las aprueba con

Resoluciéon Directoral Institucional y remite con Oficio a la
GRELL para su integracién y visacion correspondiente.

7. Usuario

. Entrega ficha de matricula a coordinador.




MATRICULA REGULAR Y EXTEMPORAREA

USUARIO

TESORERIA

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION GENERAL

I Inicio i

Recibo

A 4

Hoja de evaluacién

(Boleta de Notas)

Cobra el
derecho
de

Emitiendo un
recibo

Canjea vaucher

del banco

Llena ficha de

matricula

Matricula al usuario

Recibe copia de ficha

A

de matricula.

Y

Entrega ficha de matricula
a coordinador realizado

!

Fin

A 4

Verifica las nominas

Asigna un cédigo de matricula
del (SISTEMA REGISTRA)

\4

Resolucion
Directoral

Matriculados todos los alumnos

\ 4

Remite Oficio a la
GRELL

Elaborar las néminas de
matricula en el sistema Registra




2.2.3.- CONVALIDACION

Proceso para reconocer las capacidades adquiridas por una persona en el ambito
educativo o laboral. El proceso de convalidacién reconoce una o mas unidades
didacticas o modulos formativos y permite la continuidad de los estudios respecto a un
determinado plan de estudios. La convalidacién se puede realizar bajo diferentes
modalidades.

a) Convalidacién entre planes de estudios. Se realiza cuando se presentan las
siguientes condiciones:

* Cambio de plan de estudios. Estudiantes que iniciaron sus estudios con un
plan de estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo
plan, en la misma u otra Institucién Educativa formalmente autorizada o
licenciada.

* Cambio de programa de estudios. Estudiantes que se trasladan a otro
programa de estudio en la misma institucién educativa u otra formalmente
autorizada o licenciada.

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

*  Con CETPRO bajo convenio con el instituto. Estudiantes queen el marco de un
convenio entre una institucién de educacion secundaria y el IESTP “Jorge
Desmaison Seminario”, desarrollaron cursos o moddulos vinculados a un
programa de estudios determinado.

b) Convalidacion por unidades de competencia. Se realiza cuando se presentanlas
siguientes condiciones:

*  Certificacion de competencias laborales. Se convalida la unidad de competencia
laboral descrita en el certificado de competencia laboral, con la unidad de
competencia asociada a un programa de estudios. En el momento de la
convalidacién el certificado de competencia laboral debe estar vigente y debe
ser emitido por un centro de certificacién autorizado.

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

Consideraciones minimas para el proceso de convalidacién

El proceso de convalidacion se realizara de acuerdo a las siguientes consideraciones
minimas:

a) Respecto a convalidacion entre planes de estudios:

e EIIESTP “Jorge Desmais6n Seminario” realizara un analisis comparativo de las
unidadesdidacticas de ambos planes de estudio, apoyandose en los silabos del
programa de estudio.



* La unidad didactica contrastada para la convalidacién debe tener comominimo
el 80% de contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad.

* La unidad didactica convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo alplan
de estudio del IESTP “Jorge Desmaisén Seminario”.

b) Respectoa convalidaciéon por unidades de competencia:

* Para el caso de certificacién de competencias laborales, la instituciéon debera
contrastar la unidad de competencia descrita en el certificado de competencia
laboral y el perfil asociado, con la unidad de competencia e indicadores de logro
asociado a un programa de estudio.

. Para el caso de certificacion modular, la instituciéon debera contrastar la unidad
de competencia e indicadores de logro descritos en el certificado modular con
la unidad de competencia e indicadores de logro asociado a unprograma de
estudio.

* Las unidades de competencia contrastadas para la convalidacién debentener
contenidos similares y ser el mismo nivel de complejidad, De ser elcaso, si la
unidad de competencia convalidada corresponde a un méduloformativo se
debe reconocer el médulo en su totalidad.

* Sila convalidacion es por todo el modulo, se le asignara el total de créditosde
acuerdo al plan de estudios del IESTP “Jorge Desmais6n Seminario”.

La convalidacién deberda estar registrada en una resoluciéon administrativa de
convalidacién emitida por el IESTP “Jorge Desmais6n Seminario”, consignando los
datos del estudiante, las unidades didacticas o unidades de competencia convalidadas
y la justificacion correspondiente. Asimismo, se debe consignar la ruta formativa
complementaria.

Requisitos
- Solicitud dirigida al director.
- Silabos de unidades didacticas a convalidar.
- Resolucién que autoriza el traslado.
- Certificado de Estudios y Silabos.
- Recibo de pago por derecho de convalidacién.



Reconocer a los estudios realizados en otra institucion el

OBJETIVO mismo valor que las Unidades didacticas en el Programa de
Estudio del Instituto.
* Solicitud dirigida al director.
* Certificados de estudios superiores del instituto o
universidad de procedencia.
REQUISITOS * Programaciones curriculares y/o syllabus de las
asignaturas aprobadas.
* Asignaturas aprobadas.
* Recibo de pago por derecho de convalidacioén.
ORGANO Direccion General, Unidad Académica y Comision de
RESPONSABLE Convalidaciones
DURACION Primer mes del semestre correspondiente
RESPONSABLE PROCESO
1. Usuario 1. Pago de derecho de convalidaciéon y presenta solicitud

adjuntando requisitos.

2. Secretaria General

2. Recepciona solicitud y requisitos de convalidacion.

3. Direccion General

Deriva a Unidad Académica y/o Comision de
convalidacion con proveido.

4. Comision de
Convalidaciones

4. Revisan, verifican los documentos y realizan el informe
pertinente y remite a Direccidn.

5. Direccion General

5. Emite Resolucion de convalidacion. Firma la Resolucién de
convalidacion, comunica al usuario y distribuye a los
estamentos que le corresponda.

6. Usuario

6. Si la resolucion de convalidacién es favorable, procede a
matricularse.




Flujograma 4: Procedimiento de convalidacién

USUARIO TESORERIA SECRETARIA GENERAL DIRECCION GENERAL COMISION DE
CONVALIDACIONES
l Inicio i »| Pago de derecho Deriva a Unidad
de convalidacion Académica
A
Presenta solicitud |

adjuntando Recepciona solicitud y Solicitud de » Verificanlos

| requisitos de convalidacién documentos

Si la resolucién de
convalidacion es
favorable realizado

Revisa el informe

A

Realizan el
informe

Procede a
matricularse.

!

Fin

Emite Resolucién
de convalidacién




2.2.3.1.

CONVALIDACIONES DE EFSRT

Los estudiantes con experiencia en puestos de trabajo de empresas o instituciones,
cuyas funciones y caracteristicas coincidan con los contenidos de uno o mas
modulos técnico profesionales del programa de estudios, podran convalidar todo
oparte de las EFSRT que corresponda al médulo técnico profesional, para lo cual,
elestudiante presentara la documentacion pertinente ante la institucion.

Requisitos:

- Solicitud de convalidacién de EFSRT

- Contrato de trabajo de 3 meses de una empresa formalmenteconstituida.

- Certificado de trabajo, obtenido con un periodo de antigiiedad no mayor a 1
afo.

- Declaracion Jurada de las actividades realizadas en la institucién de acuerdo
al médulo a convalidar.
El comité de EFSRT del programa, previa verificacién, establecera el
porcentaje a convalidar; para ello se debera disponer de mecanismos eficientes
que evalden el logrode las competencias requeridas en el plan de estudio.

El coordinador de drea académica gestionara ante Unidad Académica mediante
un Informe la revisién del cumplimiento de los requisitos; quién evalia y
proyecta la resolucién con los resultadosde la convalidacién. Dicha resolucién
debera ser tramitada ante la direccién general parasu respectiva aprobacion.



Flujograma 5: Procedimiento de convalidaciéon de EFSRT
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2.24.- TRASLADO

Proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en una
carrera pdsreb programa de estudios del instituto o de otro, solicitan su traslado para
lo cual deben de haber culminado al menos el primer periodo académico. El proceso
detraslado se establece en el Reglamento Institucional.

a) TRASLADO INTERNO: Es el traslado a otro programa de estudios en el
mismo instituto. El proceso debe iniciarse con la presentacién de una solicitud
antes de que culmine el proceso de matricula.

Requisitos:

1. Solicitud dirigida al Director.
2. Resolucién que autoriza el traslado.
3. Comprobante de pago respectivo.

b) TRASLADO EXTERNO: Es el traslado que implica a otra institucidn,
realizandoseprocesos de convalidacion entre los planes de estudios.

Requisitos:

1. Solicitud dirigida al director

2. Resolucién que autoriza el traslado

3. Certificados de Estudios del Semestre Académico concluido.

4. Constancia de no adeudar pensiones o bienes a la Institucién de origen y

que haya vacante en la institucidon de destino.

Comprobante de Pago.

6. Constancias de practicas o experiencias formativas en situaciones reales
detrabajo.

o

7. Resolucién de funcionamiento de la institucion de origen.
8. Resolucion de autorizacion de funcionamiento del programa de estudios
de la institucion de origen.



Flujograma 6: Procedimiento de traslado interno y traslado externo

FLUXOGRAMA TRASLADO INTERNO
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FLUXOGRAMA TRASLADO EXTERNO
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2.24.1. TRASLADO INTERNO

OBJETIVO Cambiar de Programa de Estudio al alumno que lo solicite
Solicitud requiriendo vacante y haber estado matriculado en los
REQUISITOS . . :
dos primeros periodos de Estudio.
ORGANO RESPONSABLE | Direccion General y Secretaria Académica
DURACION Ultima semana de marzo y Primera semana de Agosto
RESPONSABLE PROCESO
1. Usuario 1. Presenta solicitud requiriendo vacante en otra especialidad y

todos los requisitos.

2. Secretaria General

2. Recepciona y verifica el cumplimiento de requisitos.
e Sicumple envia expediente a Direccion.
e SiNo cumple comunica a usuario para subsanacion.

3. Direccion General

3. Genera proveido y revision.
4. Solicita informe a Secretaria Académica, si existe vacante.

4. Secretaria Académica

5. Revisa el expediente y genera informe, el que es derivado a
Direccion.

5. Direccion General

6.- Emite Resolucién, la que es comunicada al usuario.

e Si la Resoluciéon es favorable deriva con proveido a
Secretaria Académica para que elabore Resolucién de
Traslado Interno y proceda a matricular al solicitante,
previo pago de derecho en Tesoreria o banco de la Nacién.

e Siesnegativo comunica a usuario.

2.2.4.2.

TRASLADO EXTERNO

Facilitar al alumno su deseo de continuar sus estudios en el

OBJETIVO Instituto

* Resolucion que autoriza el traslado del Instituto de
procedencia.

* Certificado de estudios de los Semestres Académicos
concluidos.

* C(Constancia de no adeudar pensiones o bienes a la
institucién de origen y que haya vacante en la institucién
destino.

* Pagodederecho de traslado (comprobante de pago).

REQUISITOS

* Constancias de practicas o experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

* Resolucion de funcionamiento de la institucién de origen.

®* Resolucion de autorizacion de funcionamiento del
programa de estudios de la institucién de origen.

* (Copia de DNI
® (Certificados de estudios de Basica

¢ Silabos




* Alumnos regulares.

ORGANO RESPONSABLE | Direccién General y Secretaria Académica

DURACION Ultima semana de marzo y Primera semana de Agosto
RESPONSABLE PROCESO
. 1. Solicita traslado externo a Direccién adjuntando requisitos.
1. Usuario
2.- Recepciona solicitud y verifica el cumplimiento de requisitos.
2. Secretaria General e Si cumple envia expediente a Direccion.

e SiNo cumple comunica a usuario para subsanacion.

3. Direccion General

2. Verifica documentacién y genera proveido a secretaria
académica.

4. Secretaria Académica 5. Validar la documentacion.

6. Si documentacion es correcta realizar el traslado externo

para devolucidén de expediente.

4. Usuario

4. Si se realiza el traslado: recaba su ficha de matricula, caso
contrario recaba su expediente para subsanacion.

2.2.5. SISTEMA DE EVALUACION

Iniciado el periodo académico, los docentes utilizardn diferentes
metodologias de ensefianza, las cuales conllevan a una evaluacién que
serd registrada en los Registros oficiales y auxiliares que seran
entregados al area de Secretaria Académica para el consolidado
respectivo de las notas de acuerdo a las fechas programadas.

Las estrategias metodoldgicas que el docente utilice seran de acuerdo
al contenido analitico procedimental, conceptual y actitudinal,
teniendo en cuenta las secuencias metodoldgicas siguientes:

a) TEORIA: Cada unidad didactica, serda desarrollada mediante

conceptos tedricos a través de exposiciones orales, promoviendo
la participacién activa del estudiante, utilizando dispositivos
audiovisuales, asimismo, el estudiante realizard exposiciones
promoviendo el debate entre sus compafieros. Para lo cual se
utilizaran los métodosdeductivos e inductivos con estrategias de
motivacion y presentacién de temas relacionados a cada actividad
de aprendizaje.

PRACTICA: Equivale al 70% del aprendizaje, tiene caracteristica
individual, dondeel alumno ejecutara trabajos practicos y dirigido
en el proceso de aprendizaje, serd desarrollado de acuerdo a lo
programado por el docente con la finalidad de resolverproblemas

(matricula y convalidacion), y el tramite se informa a Direccidn.
7. Si documentacién no es correcta se deriva a secretaria general




de transferencias tecnolodgicas, procedimientos y aplicacién de
diversastécnicas.

c) EVALUACION: Ser4d de acuerdo a las normas dispuestas por el
MINEDU, es decir,por competencias y capacidades logradas, durante
todo el proceso se realizaran evaluaciones continuas en forma
planificada el mismo que tendra un caracter acumulativo de desempefio
del estudiante, el cual se valorara cuantitativamente del criterio de
evaluacién, utilizando los indicadores en cada capacidad terminal y los
promedios seran el resultado de practicas, técnicas, trabajos,
exposiciones,evaluaciones orales y examenes escritos.

e El sistema de calificacién es vigesimal y la nota minima aprobatoria para
las unidades didacticas es 13.

e Se considera aprobado el moédulo, siempre que se haya aprobado todas
las unidades didacticas respectivas y la experiencia formativa en
situaciones reales de trabajo, de acuerdo al plan de estudios.

e Los estudiantes podran rendir evaluaciones de recuperacién a fin de
lograr la aprobacién final de las unidades didacticas dentro del mismo
periodo de estudios, considerando criterios de calidad académica y de
acuerdo a los lineamientos establecidos en el reglamento institucional.
La evaluacion de recuperacion sera registrada en un Acta de Evaluacion
de Recuperacion.

e La evaluacién extraordinaria se aplica cuando el estudiante se
reincorpora a sus estudios y tiene pendiente entre una (01) o dos (02)
unidades didacticas para culminar el plan de estudios con el que curs6
sus estudios, siempre que no hayan transcurrido mas de tres (03) afios.
La evaluacién extraordinaria sera registrada en un Acta de Evaluacién
Extraordinaria.

e Las unidades didacticas correspondientes a un médulo que no hayan
sido aprobadas al final del periodo de estudios deberan volverse a
llevar.

e Siel estudiante del programa de estudios desaprueba tres (03) veces la
una misma unidad didactica sera separada del IEST.

e El estudiante que acumulara inasistencias injustificadas en namero
mayor al 30% del total de horas programadas en la Unidad Didactica,
sera desaprobada en forma automatica, sin derecho a recuperacion

o El disefio de los instrumentos de evaluacion obedece al enfoque de
formacién por competencias.

e Requisitos para el logro de la unidad didactica:

e Laevaluacion de los aprendizajes se centra en el logro de los elementos
capacidad, a través de los indicadores de evaluacién, que son calculados
de la siguiente manera:

Ii =0.3Ci + 0.5Pi + 0.24i Donde:

Ci = Componente conceptual



= Componente
_hthttlh ocedimental

UDn = Componente actitudinal

= Indicador de logro de
pacidad

LUD = Logro de unidad didactica  n =numero de indicadores

Requisitos de aprobacidn:

e Promedio minimo aprobatorio

Se verificara el cumplimiento de logros o competencias
planificadas, lacalificacion en general se efectuara por el
sistema vigesimal (0 a 20)

Para el promedio final, la fraccién 0.5 o mayor favorece al
alumno

La nota minima aprobatoria es 13 por capacidad terminal.

Si el estudiante obtuviera calificativo entre 10 y 12, se
organizara, ejecutard y controlard un programa de
actividades de recuperaciéon en lasemana siguiente luego del
cual el estudiante sera evaluado por el docente.

Si en el logro final el estudiante obtuviera la nota de 0 a 12, el
estudiante repite la unidad didactica.

e De la asistencia

El estudiante con mas del 30% de inasistencia estara
inhabilitado para rendir las evaluaciones correspondientes,
no teniendo derecho a evaluacion de recuperacion.

Una vez entregado los registros oficiales por los docentes que
dictan las diferentes unidades didacticas, el Secretario
Académico, serd el responsable de procesar la informacién en
el sistema REGISTRA para emitir las actas consolidadas,
nivelacion y de repitencia, contabilizando los puntajes
obtenidos por los estudiantes para el reconocimiento
respectivo de los que obtienen los primeros lugares; asi como
de emitir las boletas de notas para cada estudiante.

El docente tiene la obligacion de presentar su registro auxiliar y
examen de recuperacion por cada unidad didactica en la que
tenga estudiantes desaprobados a su coordinacién de programa
al finalizar la semana 17.



2.2.6.- RECUPERACION DE UNIDADES DIDACTICAS
DESAPROBADAS

Reconocer Unidades Didacticas desaprobadas en el ciclo
OBJETIVO recientemente culminado, conforme a Resolucion Vice Ministerial
N°178-2018.

* Tener desaprobados menor a 50% de Unidades didacticas,
REQUISITOS correspondiente al Médulo.

* Recibo de pago por derecho de recuperacion.

ORGANO RESPONSABLE | Direccion General, Secretaria Académica, Coordinacion y Jurado
evaluador.

DURACION Ultima semana del cierre del Semestre Académico

RESPONSABLE PROCESO

1. Recabar en la Coordinaciéon de su Programa el nimero y
denominaciéon de las unidades didacticas desaprobadas,
correspondientes al ultimo periodo de estudio culminado.

2. Realizar el pago por derecho de recuperacién en Tesoreria o

banco de la nacién.

1. Usuario

3. Designa a dos profesionales a fin a la carrera para conformar el
2. Coordinacion Académica Jurador evaluador, presidida por su Persona.
4. Evalua de forma presencial y/o via remota.

5. Aplica el examen correspondiente de forma presencial y/o via
remota.

6. Llena acta de recuperaciéon proporcionada por Secretaria
Académica en forma impresa, para llenar el calificativo
obtenido por el alumno, firman y en el momento presentan a
Secretaria Académica.

3. Jurado Evaluador

i .. 7.Recepciona las actas de recuperacion por duplicado.
4. Secretaria Académica

. ., 8. Firma las actas de recuperacién dando la conformidad.
5. Direccion General




Flujograma 8: Procedimiento de Recuperaciéon de Unidades Didacticas

desaprobadas

FLUXOGRAMA RECUPERACION DE UNIDADES DIDACTICAS DESAPROBADAS
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2.2.7.- REPORTE DE ACTAS DE EVALUACION

Comunicar a la superioridad el rendimiento académico de los

OBJETIVO

alumnos cada semestre.
Registros de evaluaciéon de Unidades Didacticas Firmadas y

REQUISITOS .
visadas.

ORGANO RESPONSABLE Secretaria Académica
DURACION 8 dias posteriores a la finalizacién de cada semestre
RESPONSABLE PROCESO

1. Unidad Académica

1. Comunica a docentes la fecha que deben hacer llegar a Secretaria
Académica sus Registros de evaluacién e Informe de las
Unidades Didacticas con el promedio de las evaluaciones.

2. Docente

2. Entrega registros de evaluacion a Secretaria Académica, por
correo electronico.

3. Secretaria Académica

3. Verifica la presentacion de registros auxiliares de cada docente y
haber subido los promedios al sistema REGISTRA.

4.Descarga reportes y presenta documentacion a direccién, unidad
académica y coordinacién de cada programa de estudios.

5. Realiza las actas de notas en Excel de los alumnos que no es tan
registrados en el sistema Registra por haber culminado sus
estudios en CEBA.

4. Direccion General

6. Recepciona la informacion alcanzada por secretaria académica.

5. Secretaria Académica

7. Con el visto bueno de Direccion General, procede a la
elaboracién de boletas de notas de cada alumno.




Flujograma 9: Procedimiento de Reporte de Actas de Evaluacion.
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2.2.8.- CERTIFICACIONES

2.2.8.1. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS
La constancia de estudios es el documento que acredita que el
estudiante esta cursando estudios en un programa de estudio.

Otorgar una constancia de estudios que avala al estudiante que ha

OBJETIVO cursados estudios en la institucion.

e Solicitud dirigida al director general

REQUISITOS e Recibo por derecho de documento

ORGANO RESPONSABLE Direccion General, Secretaria General, Secretaria Académica.

DURACION 24 horas
RESPONSABLE PROCESO
1.Usuario 1. Presenta solicitud adjuntando Recibo.
2. Direccion General 2. Deriva con proveido a Secretaria Académica.

3. Emite Récord de notas del Sistema REGISTRA, para elaborar el

3. Secretaria Académica documento.
4. Direccion General 4. Emite constancia de estudios, firma y lo deriva a la Secretaria
General

5. Secretaria General 5. Entrega constancia al usuario.




Flujograma 10: Procedimiento de constancia de estudios
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2.2.8.2. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE EGRESO
La constancia de egreso es el documento que acredita que el
estudiante ha concluido de manera satisfactoria todas las
Unidades Didacticas y experiencias formativas en situacién
real de trabajo, vinculadas a un programa de estudio. Se emite
al terminarel VI Semestre, siempre y cuando cumpla con todos
los requisitos.

Otorgar una constancia de estudios que avala al alumno que ha

OBJETIVO cursados estudios en la institucion.

e Solicitud dirigida al director general

REQUISITOS
Q e Recibo por derecho de documento

ORGANO RESPONSABLE Direccion General, Secretaria General, Secretaria Académica.

DURACION 24 horas
RESPONSABLE PROCESO
1.Usuario 1. Presenta solicitud adjuntando Recibo.
2. Secretaria General 2. Deriva con proveido a Secretaria Académica.

3. Verifica que el estudiante cumpla con los requisitos, emite
Récord de notas del Sistema REGISTRA, y solicita informe a
Coordinador de Programa de estudios acerca de la situaciéon de
practicas o EFSRT para elaborar el documento.

3. Secretaria Académica

4. Coordinador de 4. Elaboray alcanza informe a secretaria académica acerca de la
Programa de estudios situacién de practicas o EFSRT.
5. Direccion General 5. Recepciona informe de secretaria académica:

e De ser favorable Emite constancia de estudios, firma y lo
deriva a la Secretaria General

e Deno ser favorable no se otorga la constancia de estudios y
se le comunica al estudiante las observaciones.

6. Secretaria General 6. Entrega constancia u observaciones al usuario.




Flujograma 11: Procedimiento de constancia de egreso

Flujograma Constancias de Egreso

SECRETARIA COORDINADOR .
ESTUDIANTE SECRETARIA , DIRECCION ADMINISTRADOR
GEMERAL ACADEMICA PROGRAMA
Canjea Vaucher
[E .| de pago Eanc-:- de
Iz Macion por
Recibo
Salicita Realizar
Constancia de [
Egrezo
Recepcionar .| Verifica Récord
solicitud "| notas REGISTRA
Informa al nAsi . Informe de
Estudiante \MT/ i EFSRT
Informa al na Aprabado si
Estudiznte

Recibe constancia

de egreso

o

Entrega constancia

Recibe Informe

de EFSRT

!

Elabora informe

Ermite constancia

de egreso

de egreso




2.2.8.3. EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS
El certificado de estudios es el documento que acredita la
calificacion que obtienen losestudiantes en las unidades
didacticas del programa de estudios, desarrollados hasta
el momento de la solicitud.
OBJETIVO Otorgar certificado de estudios al estudiante que lo solicite.
® Solicitud dirigida al director general
REQUISITOS ® Dosfotografias tamafio carnet
® Recibo de derecho de pago.
ORGANO RESPONSABLE Direccién General, Secretaria Académicay Secretaria General
DURACION 05 dias habiles
RESPONSABLE PROCESO
1.Usuario 1. Presenta solicitud adjuntando requisitos a la Direccion General.

2. Direccion General

2. Deriva con proveido a Secretaria Académica.

3. Secretaria Académica

3. Recibe Récord de notas del Sistema REGISTRA, verificando
notas, fechas y elabora el certificado de estudios y lo deriva a
Direccién General.

4. Registra en el libro de certificados de estudios.

4. Direccion General

5. Firma y lo deriva a la Secretaria General

5. Secretaria General

6. Entrega certificado al usuario




Flujograma 12:
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2.2.8.4. EXPEDICION DE CERTIFICADO MODULAR

El certificado modular es el documento que acredita el

logro de las competencias de unmédulo formativo, luego

de aprobar la totalidad de unidades didacticas y

experiencias formativas en situaciéon real de trabajo, de

acuerdo al programa de estudios. De acuerdo al siguiente

proceso:
Otorgar certificado Modular al alumno que lo solicite, que es

OBJETIVO unidad formativa minima que permite la incorporacidn progresiva
al mercado laboral.
® Haber Realizado y aprobado la Practica (EFSRT) Modular
Correspondiente
® Solicitud dirigida al director general
REQUISIT
QUISITOS ® Dosfotografias tamafio carnet
® Recibo de derecho de pago.
® Constanciay fichas de evaluacion de las EFSRT
ORGANO RESPONSABLE Direccion General, Unidad Académica, Secretaria Académica y
Secretaria General
DURACION 01 semana
RESPONSABLE PROCESO
1.Usuario 1. Presenta solicitud adjuntando requisitos.

2. Secretaria general

2. Recepciona documentos y verifica cumplimiento de requisitos
y deriva a Direccion.

3. Direccion General

3. Deriva con proveido a Unidad Académica, para el informe de las
practicas.

4. Unidad Académica

4. Solicita a coordinacidn de programa de estudios Informe de
Supervision de practicas - EFSRT.

5. Coordinacion de
Programa de Estudios

5. Elabora el Informe de practicas - EFSRT, adjuntando el Informe
de Supervision de practicas - EFSRT.

6. Unidad Académica

6. Elabora el informe del cumplimiento de las practicas y deriva a
Direccion

7. Direccion General

7. Deriva con proveido a Secretaria Académica.

8. Secretaria Académica

8. Proyecta Resoluciéon de expedicion, llena el formato de
certificacion Modular y deriva a la Direccién General para
Firma.

9. Direccion General

9. Firma Certificado y lo deriva a la Secretaria General

10. Secretaria Académica

10. Registra en el libro de certificaciones modulares.

11. Secretaria General

11. Firma el expediente, elabora oficio y envia a GRELL, para su
conocimiento.
12. Entrega certificado al usuario.




Flujograma Certificado Modular

Flujograma 13: Procedimiento de certificado modular
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2.2.8.5. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO ADEUDAR
PENSIONES NI BIENES

La constancia de no adeudo de pensiones ni bienes es el
documento que acredita que el alumno no tiene deudas
pendientes con la instituciéon. De acuerdo al siguiente
proceso:

Verificar el cumplimiento de pagos y otras obligaciones del alumno
OBJETIVO con la institucién y otorgar constancia de no adeudo de pensiones
ni bienes al alumno que lo solicite.

®  Solicitud dirigida al Administrador.

REQUISITOS
® Recibo de derecho de pago.
ORGANO RESPONSABLE Direccién General, Administracion y Secretaria General
DURACION 05 dias habiles
RESPONSABLE PROCESO
1.Usuario 1. Recabar Formato de NO adeudar de la Administracidn.
2. Administracion 2. Proporciona El Formato de NO adeudar, previa verificacién y
firma respectiva.
. 3. Recopila firmas en las diferentes jefaturas y areas.
3. Usuario 4. Presenta Formato de NO adeudo ante Secretaria General.

4. Secretaria General 5. Deriva Formato de NO adeudo a Direccién General.

5. Direccion General 4. Visa Hoja de NO adeudo y deriva a la Secretaria General

6. Secretaria General 5. Entrega constancia al usuario.




Flujograma 14: Procedimiento de Constancia de NO adeudo de pensiones ni bienes
Flujograma Constancia de no adeudar pensiones ni bienes
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2.2.9. CONSTANCIA DE VACANTE PARA TRASLADO INTERNO Y/O
EXTERNO

La constancia de estudios es el documento que acredita que el
estudiante tiene vacante en un programa de estudios.

Otorgar una constancia de vacante para traslado internoy/o

OB]ETIVO externo.

e Solicitud dirigida al director general

REQUISITOS e Recibo por derecho de documento

ORGANO RESPONSABLE Direccion General, Secretaria General, Secretaria Académica.

DURACION 24 horas
RESPONSABLE PROCESO
1.Usuario 1. Presenta solicitud adjuntando Recibo.
2. Direccion General 2. Deriva con proveido a Secretaria Académica.

3. Valida existencia de vacante mediante Sistema REGISTRA, para

3. Secretaria Académica elaborar el documento.

4. Direccion General 4. Emite constancia de vacante, firma y lo deriva a la Secretaria
General

5. Secretaria General 5. Entrega constancia al usuario.




Flujograma 15: Procedimiento de Constancia de Vacante para traslado interno o externo

Flujograma Constancia vacante para traslado interno y/o externo

SECRETARIA .
ESTUDIANTE SECRETARIA . DIRECCION ADMINISTRADOR
GEMERAL ACADEMICA

Canjea Vaucher de
INICIO ™ pago Banco de la

Macidn por Recibo

Saolicita realizar constancia
wvacante para traslado b
interna y/o externc
| _| Recepcicnar | Recibe solicitud
) salicitud i y deriva

Valids existenciz
vacante en sistema
Registra y elaborz

documenta
nao =i - .
Informa al Vacant Emite constancia
. * 'acante —_— —
Estudiants v_Eu:a nte para traslado
intarno y/o extarno

Entregs constancia
wvacante para traslado
interna y/o externg

FY

Y

Recibe constancia

FIN




2.2.10. PRACTICAS O EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN
SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Las practicas pre profesionales o experiencias formativas en situacién
real de trabajo, constituyen uno de los componentes fundamentales del
curriculo del LE.S.T.P. “Jorge Desmaisén Seminario” en la formacién
integral del estudiante de una carrera tecnolégica. Se ejecutaran en
cada moédulo formativo y dependerd de la complejidad de las
capacidades a lograr en el mismo siendo la finalidad el de consolidar,
en situaciones reales de trabajo, las competencias logradas durante el
proceso formativo. Su ejecucion es requisito indispensable para la
titulacion y se cumplen por acuerdos y/o convenios en otras
instituciones y/o empresas, de acuerdo con los lineamientos que sobre
el particular establezca en coordinacion previa.

Las experiencias formativas son evaluadas y calificadas por el centro
de trabajo, quien emitira una constancia contemplando el desempefio
de las actividades realizadas, periodo, horario, firma y sello del
responsable de la evaluacidn y la calificacién correspondiente. La nota
minima aprobatoria sera de trece (13).

Los detalles de documentacion, ejecucion, evaluaciéon, supervision y
seguimiento, se encuentran en los Planes de practicas y plan de
experiencia profesional en situacién real de trabajo, por carreras
profesionales y sus reglamentos.



Flujograma 16: Procedimiento de Tramite de Practicas o EFSRT
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2.2.11. TITULACION

Proceso que permite a la institucién otorgar un documento oficial que
acredita la culminacién en forma satisfactoria del programa de
estudios. El titulo de Profesional Técnico es emitido de acuerdo al
modelo dUnico nacional establecido por el MINEDU. Los titulos se
emiten a solicitud del egresado, si cumple los siguientes requisitos:

- Culminacién satisfactoria del programa de estudios de nivel
formativoprofesional técnico y al cumplimiento de los requisitos
institucionales.

- Haber aprobado el examen de suficiencia profesional.

Requisitos

- Solicitud dirigida al director.

- Partida de nacimiento original.

- Certificado de estudios secundario visado.

- Dos Copias Fotostaticas de DNI.

- Certificado de Estudios Superiores Originales.

- Constancia de haber realizado satisfactoriamente las Practicas
Modulares [, I1 y IIL

- Copia de Certificados modulares.

- Copia del Certificado de INGLES.

- Actas de las Pruebas de Suficiencia Académica.

- Formato de Titulo Caligrafiado.

- Recibo por el Concepto de Titulacién.

- Constancia de no Adeudar.

- Cuatro (04) fotografias tamafio pasaporte blanco y negro con fondo
blanco, sin indumentarias (para titulo, copia de titulo y acta de
titulacion que va a ministerio).

- Tres (03) fotografias a color, tamafio pasaporte (para certificado de
estudios, certificado de egresado y el Acta de Titulaciéon).

- Constancia de haber ejecutado proyecto de Innovacion Tecnoldgica
o Practica, firmada por su Coordinador de Area (Segtin la modalidad
de Titulacion).

- Un sobre manila tamafio Oficio

- Un Folder manila tamafio A4.

- Unamica.

- Un CD/DVD.



2.2.10.1. TRAMITE DE TITULACION CON PROYECTO
INNOVACION TECNOLOGICA

Rendir Examen para garantizar, las capacidades y competencias

OBJETIVO logradas para ejercer la profesion.
®* (Culminacién satisfactoria del Programa de estudios de nivel
formativo profesional.
* Haberrealizado y aprobado las EFSRT.
REQUISITOS * Haber aprobado un proyecto de innovacién o un trabajo de

suficiencia profesional.
En el caso del Informe final del proyecto:
* Constancia de aprobacién del proyecto.
®* Aprobacién del informe de ejecucién del proyecto.

ORGANO RESPONSABLE | Direccién General, JUA, Coordinaciones Académicas, Secretaria
Académica, Secretaria General y Jefatura de Investigacion.

DURACION 01 semana
RESPONSABLE PROCESO
Solicita Revision y Aprobacion del Informe Final del proyecto de
1.Usuario . L,
innovacion
2. Direccion General Deriva con proveido a Jefatura de Unidad Académica

Convoca a la comisién, quienes revisan el informe y proyectan la

3. Jefatura Académica . .
resolucién de aprobacidn.

Firma la resolucion, aprobando el Informe Final del proyecto de

. Direccion General . g .
4 eccion Genera innovacion o la monografia.

Entrega al usuario resolucién de aprobacién de Informe Final del

5. Secretaria General . L .
proyecto de innovacién o la monografia.

Solicita designacién, jurados y fecha de sustentacién, adjuntando:

] las Resoluciones del Proyecto de innovacién
6. Usuario

Convoca areuniéon a JUA para designacion de jurados y determinar

7 Direccién General fecha de sustentacion.

8. Secretaria Académica Proyecta la Resolucion de Examen Teorico —-Practico y deriva ala
Direccién General para la Firma.




Fase

Flujograma 17: Procedimiento de tramite de titulacién con proyecto de innovacién tecnolégica
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2.2.10.2. TRAMITE DE TITULACION POR SUFICIENCIA

PROFESIONAL

Rendir Examen para garantizar, las capacidades y competencias

OBJETIVO logradas para ejercer la profesion.
®* (Culminacién satisfactoria del Programa de estudios de nivel
formativo profesional.
* Haberrealizado y aprobado las EFSRT.
REQUISITOS
ORGANO RESPONSABLE | Direccién General, JUA, Coordinaciones Académicas, Secretaria
Académica y Secretaria General
DURACION 01 semana
RESPONSABLE PROCESO
Solicita tema para suficiencia profesional.
1.Usuario

2. Direccion General

Deriva con proveido a Jefatura de Unidad Académica

3. Jefatura Académica

Convoca a la comisién, quienes revisan sortear balotario para
tema teorico y practico y presenta Informe de Sustentacién

4. Direccion General

Firma la resolucion, aprobando el Informe de Sustentacion

5. Secretaria General

Entrega al usuario resolucién de aprobacién de Informe de
Sustentacion.

6. Usuario

Solicita designacién, jurados y fecha de sustentacién, adjuntando:
las Resoluciones de sustentacion; el recibo por derecho de Examen
tedrico-Practico y demas requisitos.

7. Direccion General

Convoca areuniéon a JUA para designacion de jurados y determinar
fecha de sustentacidn.

8. Jefatura Académica

Convoca a reunidén para determinar jurado y fecha.

Aplica examen de suficiencia y presenta informe Final de
Sustentacion

9. Secretaria Académica

Proyecta la Resolucion de Examen Tedrico —Practico y derivaala
Direccién General para la Firma.




Flujograma 18: Procedimiento de tramite de titulacidn por suficiencia profesional
FLUXOGRAMA TRAMITRE DE TITULACION POR SUFICIENCIA PROFESIONAL
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2.2.10.3. TRAMITE DE REPROGRAMACION DE EXAMEN
TEORICO PRACTICO

Dar una nueva oportunidad de sustentar el proyecto de innovacién

OBJETIVO o monografia. Después de 60 dias de la fecha de desaprobacion.

Haber cumplido con todos los requisitos, conforme a la R.V.M N°

REQUISITOS 178-2018-ED.

ORGANO RESPONSABLE | Direccion General, Secretaria General.

DURACION 02 dias habiles

RESPONSABLE PROCESO

1. Solicita a Direccién General la reprogramacién del Examen

1.Usuario Tedrico Practico, adjuntado recibo de pago por derecho del
Examen.
2. Direccion General 2. Deriva con proveido a Secretaria General.

3. Proyecta la Resolucion de Reprogramacién del Examen
Tedrico Practico y remite a la Direccién General para la Firma.

4. Distribuye la resolucidn, al usuario y a los jurados con 48 horas
antes del examen.

3. Secretaria General




Flujograma 19: Procedimiento de reprogramacién del examen teorico - practico.

TRAMITE DE REPROGRAMACION DE EXAMEN TEORICO - PRACTICO
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2.2.10.4. TRAMITE DE TITULACION

Inscripcion en el Registro de Titulos del Ministerio de Educacién

OBJETIVO del egresado titulado (GRELL)

1. Solicitud dirigida al director general.

2. Partida de Nacimiento Original.

3. Certificado de estudios secundario visado

4. Dos Copias Fotostaticas de DNI.

5. Certificado de Estudios Superiores Originales.

6. Constancia de haber realizado satisfactoriamente las
Practicas Modulares I, 11 y 111

7. Copia del certificado de INGLES.

8. Actas de las Pruebas de Suficiencia Académica.

9. Formato de Titulo Caligrafiado.

10. Recibo por el Concepto de Titulacion.

11. Constancia de no Adeudar.

REQUISITOS 12. Cuatro (04) fotografias tamafio pasaporte blanco y negro
con fondo blanco, sin indumentarias (para titulo, copia de
titulo y acta de titulacién que va a ministerio).

13. Tres (03) fotografias a color, tamafio pasaporte (para
certificado de estudios, certificado de egresado y el Acta
de Titulacion).

14. Constancia de haber ejecutado proyecto de Innovacién
Tecnolégica o Practica, firmada por su Coordinador de
Area (Seguin la modalidad de Titulacién).

14. Un sobre manila tamafio Oficio

15. Un Folder manila tamafio A4.

16. Una mica.

17. CD/DVD.

ORGANO Direccién General, Secretaria General, Secretaria Académica

RESPONSABLE

DURACION 05 dias habiles.

RESPONSABLE PROCESO
1.Usuario 1. Solicita Expedicién de Titulo, con el expediente completo.

2. Secretaria General

2. Recepciona el expediente completo, verifica que los requisitos
estén completos y deriva a Direcciéon General

3. Direccion General

3. Deriva con proveido a Secretaria Académica.




4. Secretaria Académica

4. Verifica y valida los documentos que contiene el expediente.

5. Prepara la documentacién (consolidado de notas y ficha de
registro de titulo, Actas modulares de los egresados, Copia
de los titulos escaneados en PDF, Copia del oficio escaneado
ingresado a la GRELL de la ficha y las actas modulares de los
egresados.) y remite a Direccién.

5. Direccion

6. Deriva con proveido a Secretaria General para redactar oficio
y ser enviado al Ministerio de Educacion.

6. Secretaria General

7. Redacta el Oficio, hace firmar al director general, para ser
enviado al Ministerio de Educacién para el Registro de Titulo.

6. Direccion General

8. Informa a MINEDU para registro de titulo y otorgamiento de
codigo.

7. Secretaria Académica

9. Una vez que nos envian los c6digos procedemos a
caligrafiarlo en el titulo.
10. Registra Internamente en el libro de Titulos.

7. Direccion General

11. Entrega el titulo profesional al usuario.




Flujograma 20: Procedimiento de tramite de titulacién
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2.2.10.5. TRAMITE DE DUPLICADO DE DIPLOMA DE TITULO

OBJETIVO

Brindar Duplicado de Titulo.

REQUISITOS

1.
2.

© Nk

Solicitud dirigida al director general
Certificado Original expedido por la autoridad competente, sobre la
denuncia de pérdida del Diploma de titulo, si ello corresponde.

Diploma de Titulo deteriorado, cuyas firmas y sellos ya no son visibles,
si ello corresponde.

Copia fedateada de la Resolucion que otorgé el titulo Profesional.
Copia fotostatica autenticada de DNI.

Recibo por el valor del formato de titulo.

Recibo por concepto de duplicado de Diploma de Titulo.

Cuatro (04) fotografias tamafio pasaporte de frente blanco y negro y en
fondo blanco.

ORGANO
RESPONSABLE

Direccién General, Secretaria Académicay Secretaria General

DURACION

01 semana

RESPONSABLE

PROCESO

1.Usuario

U

. Realiza el pago por duplicado de Titulo y solicita al director general,

el duplicado de Titulo, adjuntando todos los requisitos.

2. Secretaria General

. Recepciona el expediente completo, y deriva a la Direccién General

3. Direccion General

Recepciona para su revision y conformidad.

2
3. Deriva con proveido a Secretaria Académica
4
5

Elabora el Informe para el Consejo Directivo, dando conformidad al
expediente presentado.

) . 6. Elabora el Acta de Sesion del Consejo directivo, en la que se autoriza
4. Secretaria Académica al director general el Otorgamiento del Duplicado de Titulo.

7. Elabora el proyecto de resoluciéon que otorga el Duplicado.
8. Controla el caligrafiado del Duplicado de Titulo.
9. Asegura las Firmas en el Titulo.

5. Direccién General 10. O_torga el duplicado de Diploma de Titulo, mediante Resolucién

Directoral.
. 11. Arma el expediente conforme a R.V.M.N° 178-2018-MINEDU, prepara
6. Secretaria General el oficio y hace firmar al director general.
7. Direccion General 12. Eleva a MINEDU, para el registro correspondiente.




Flujograma 21: Procedimiento de duplicado de diploma de titulo profesional

TRAMITE DE DUPLICADO DE DIPLOMA DE TiTULO
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2.2.12. EXPEDICION DE INFORME ACADEMICO (BOLETA DE

NOTAS)
OBJETIVO Otorgar al estudiante sus notas del semestre cursado.
® Solicitud dirigida al director general.
REQUISITOS
® Recibo de pago por documento en caso de duplicado.
ORGANO RESPONSABLE Direccion General, Secretaria Académica y Secretaria General
DURACION 01 dia habil
RESPONSABLE PROCESO
1.Usuario 1. Presenta solicitud dirigido al director.

2. Direccion General

2. Deriva con proveido a Secretaria Académica.

3. Secretaria Académica

3. Recoge el Récord de notas del Sistema REGISTRA, elabora
informe y remite a Direccién General.

4, Direccion General

4. Firma y lo deriva a secretaria general.

5. Secretaria General

5. Entrega la boleta al usuario.




Flujograma 22: Procedimiento de Expedicidon de Boleta de Notas
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