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INSTITUTOIDE EDUGACION SUPERIOR PUBLICO “DE CRUGERD”

CREADO CON R.M N° 340-2022-MINEDU Y LICENCIADO CON R.M N° 178-2023-MINEDU

Resolucion Directoral N° 005-2023-DIESDC .

Crucero, 3 de abril del 2023.
VISTO:

Visto, la Resolucidn de Licenciamiento del instituto emitida por el Ministerio de Educacién.

CONSIDERANDO:

Que, el Instituto de Educacién Superior Publico "De Crucero" (en adelante IES Publico “De Crucero”) es

una entidad de Educacién Sunsrior Tecnoldgica; creada mediante R.M. Nro. 340-2022-MINEDU: con
fecha 12/08/2022;

Mediante Resolucién Ministerial 2017852023 -MINEDUy con fecha 29/03/2023 el Ministerio de
Educacion resuelve otorgar el Licentiamiento InStituciodal como IES Publico “De Crucero”, por un

periodo de seis afios renovables, al hgper cuh@ﬁdo sa@?actoriamente los estandares indicados en
( las Condiciones Basicas de Calidad: - ’

Que, el Manual de Procesos Académicos MPA, es un instrumento técnico administrativo, que expresa
los procesos, procedimientos y mecanismg o § que nuestra propuesta educativa se operativiza
en concordancia con lo que establece el modelo de servicio educativo y a las necesidades de los
estudiantes segln las normas legales vig?tes de‘é%:acién superior,

Y, teniendo en cuenta la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes: el D.S. 010 22017 — MINEDU, Reglamento de la Ley de Institutos
y Escuelas de Educacién Superior y de Ia‘ggf'a Piblica de sus Docentes; Ley N° 31653, Ley que
modifica la Ley 30512, Ley de Institutos y EStuiels® de educacion superior y de la carrera publica de
sus docentes; D.S. N° 028-2007-ED “Reglamento de Gestidn de Recursos Propios y Actividades

Productivas Emiptesariaiés ledlas IsiitusioneSIEdcaia s PUBIEE" 1D U §7%3020 y D.S. 016-
20271-MINEDU que modifican la Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y la Carrera
Publica de sus Docentes; R V.M N°® 049-2022-MINEDU, que actualiza los “Lineamientcs Académicos
Generales para _los_Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior

Tecnoldg : 782048 R.M. mzio-é@‘ﬁ;w%%”“em IES

ica, aprobado. con lalRVM. NP 178420; Vi ] J que crea el
Publicg “De Crycero’; y en uso de las atribuciones conferidas mediapte la RDR N° 0065-2023-DREP.

SE RESUELVE:

LS S e A et A% e - &y e - e

Articulo 1°  APROBAR el MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS MPA, del IES Publico “De
Crucero”. - M AU 1209099

Articulo 2° DISPONER que los gestores pedagogicos, personal administrativo, docentes Y
estudiantes de la Sede Principal — Crucero den estricio cumplimiento a lo dispuesto en la presente
Resolucion Directoral.

Articulo 3°  NOTIFICAR la presente resolucién a las instancias e interesados para su conocimiento.

Registrese, comuniquese y archivese.

Mg, Vicwer Fiii Pando Beliran
DIRECTOR GENERAL ()
| ES. PUBLICO “DE CRUCERO

JR.PRADO N' 00 DISTRITO CRUCERD- PROVINCIA DE CARABAYA  DEPARTAMENTO DE PUNO RUC: 20609809620

web: www.tecnodecrucero.edu.pe TELEF: 051-634984



PRESENTACION

La propuesta de Manual de Procesos Académicos — MPA es un documento de gestion
institucional que desarrolla los procedimientos de forma secuencial y grafica de los
procesos de régimen académicos del instituto, tales como: admision, matricula, reserva de
matricula, licencia de estudios, reincorporacion, convalidacion, traslados, obtencién de
certificados, titulos y grados, rectificaciones, duplicados, entre otros.

El MPA, ademas, establece los requisitos, costos, modalidad de pago y plazos de los
referidos procesos, a fin de informar y orientar a la comunidad educativa y publico en
general en el tramite correspondiente; dicha informacion tiene como base normativa la Ley
N°® 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de

sus Docentes, el reglamento de la Ley N° 30512, los Lineamientos Académicos, entre
otros.

Cabe sefalar que, el presente manual sera aprobado una vez que se obtenga la licencia
como Instituto de Educacién Superior - IES, cuya vigencia estara acorde con el inicio del
servicio educativo como IES Publico De Crucero.

OBJETIVO DEL MPA

Garantizar que el IES Publico De Crucero otorgue un servicio administrativo de calidad,
con disposiciones claras sobre los procesos de régimen académico, asi como los

requisitos, procedimientos, plazos y costos vinculados a dichos procesos, en concordancia
con la normativa vigente.

MECANISMOS DE DIFUSION

El MPA, una vez que se encuentre aprobado, se colgara en el portal web de la institucidn
para el acceso de la comunidad educativa y publico en general. Ademas, se contara con
un ejemplar fisico en secretaria académica y la unidad académica.

DATOS GENERALES DEL INSTITUTO

Denominacion Instituto de Educacion Superior Publico De Crucero
podegestion | Pablica

Modalidad del servicio | Presencial

educativo

Portal Web https://www tecnodecrucero.edu.pe/

Direccion de la Sede principal | Jiron Prado N.° 800, distrito de Crucero, provincia de
Carabaya y departamento de Puno.

"N°total'de locales ] 1
N° de programas de estudios 1
Denominacién del programa | Gestion Administrativa

de estudios
Nivel formativo Profesional técnico
Modelo formativo Centrado en la institucion educativa

MARCO LEGAL

El marco legal por el cual se rige la formulacién del presente Plan Anual de Trabajo, esta
dado por un conjunto de normas que a continuacion detallamos:

o Ley N° 28044 - Ley General de Educacion.
° Ley N° 30512 — Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
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Publica de sus Docentes. (En adelante, La Ley N° 30512).
Reglamento de la Ley N° 30512, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-
MINEDU, modificado por los Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU y Decreto
Supremo N° 016-2021-MINEDU. (En adelante, Reglamento de la Ley N° 30512).
Decreto de Urgencia N° 017-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas para
el fortalecimiento de la gestion y el licenciamiento de los institutos y escuelas de
educacion superior, en el marco de la Ley N° 30512,

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

Norma Técnica denominada "Disposiciones que definen, estructuran y organizan el
proceso de optimizacion de la oferta educativa de la Educacién Superior
Tecnologica publica”, aprobada por Resolucién Viceministerial N° 064-2019-
MINEDU (en adelante, norma técnica de optimizacion de la oferta educativa).
Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnologica, aprobados por Resolucién
Viceministerial N° 178-2018-MINEDU, modificado con Resolucion Viceministerial N°
277-2019-MINEDU (en adelante LAG) y actualizado con Resolucion Viceministerial
N° 049-2022-MINEDU.

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

Norma Técnica denominada “Condiciones Basicas de Calidad para el
Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnologica®, aprobada por Resolucion
Viceministerial N° 103-2022-MINEDU (en adelante, Norma Técnica de CBC)

6. TABLA DE CONTENIDOS DE LOS PROCESOS ACADEMICOS

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7
6.8
6.9
6.10
6.11
6.12
6.13
6.14
6.15
6.16
6.17
6.18
6.19
6.20

Admision (modalidad ordinaria)

Admision por exoneracion

Constancia de ingreso

Matricula

Ratificacion de matricula

Reserva de matricula

Licencia de estudios

Reincorparacion

Convalidacion entre planes de estudios
Convalidacién por unidades de competencia
Traslado externo

Constancia de egreso

Certificado de estudios

Certificado modular

Certificado de programa de formacion continua
Grados de Bachiller Técnico

Titulo de nivel formativo Profesional Técnico
Duplicado

Evaluaciones de los aprendizajes
Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

En caso que, en la tabla de contenido no se encuentre algun proceso; el instituto, en coordinacian
con las areas responsables, establecera el procedimiento respectivo.
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6.1 ADMISION (MODALIDAD ORDINARIA)

Informacién general

349

Admisién (Modalidad ordinaria) Requisitos Costo S/. Duracion
« Ficha de postulante
) Formato 1
Es el proceso mediante el cual los . Lartida de r}&acimiento S/ 150.00
estudiantes acceden a una vacante de » Fotocopia de DNI o camé
un programa de estudios que oferta el de extrgn'erfa (De existir algtn
IES Pulblico De Crucero, previa . 2ot afJ' t- an . | incremento en el
evaluacion para cubrir el numero de glogralias:tam NO Came. | ¢og10, se | 1 dia habil
vacante de acuerdo al orden de mérito. | ®  Certificado de estudios y/o | comunicara  al
Certificados de estudios | estudiante antes
El IES publica el nimero de vacantes de concluidos. gzgo}reahzar el
su proceso de admision, a través del | © Recibo por derecho a :
portal web y material impreso. tramite.

Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u Oficina del IES Pablico

Portal Institucional /

Secretaria
Académica

Jefe del area de
Administracion

Area de Administracion

Secretaria Académica

Secretaria Académica
/ Unidad Académica

Inicio

U

Usuario
solicita’busca
imlormacion
respecto al examen
de admision, pagos,
requisitos. entre
otros.

v

Usuario cumple con
los requisitos y
llena ficha de
postulante

Paga derecho a
tramite

correspondiente

J

Estudiante presenta

el recibo y requisito

Examen de
admision
en la fecha

Se registra ¢
inscribe  al
postulante

y horario
cstablecido

Evaluacion del
examen y
resultados en
Portal Web




a.

b.

6.2 ADMISION POR EXONERACION

Informacion general

~93

Admision por Exoneracion

Es el proceso mediante el cual los
estudiantes acceden a una vacante de
un programa de estudios que oferta en
IES. Contempla la admision a
deportistas calificados, a estudiantes
talentosos y a aquellos que estan
cumpliendo servicio militar voluntario,
personas con discapacidad,
egresados de educacion superior, de
conformidad con la normativa.

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

Requisitos Costo S/. Duracion

Ficha de postulante
(Formato 1)
Partida de nacimiento.
Fotocopia de DNI o carné S/
de extranjeria. o .
2 fotografias tamafio carngé. | (D€ existir algan

g : incremento en el
Certificado de estudios y/o costo, se | 1 dia habil

Certificados de estudios

concluidos. estudiante antes
Recibo por derecho a | de realizar el
tramite. pago).

Constancias que acrediten
que son deportistas, etc.

comunicara  al

Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u Oficina del IES Publico

Portal Institucional /
Secretaria
Académica

Area de Administracion
Jefe del area de
Administracion

Secretaria Académica

Secretaria Académica
/Unidad Académica

Usuario
busca/solicila
informacion
respecto al examen
de admision. pagos.
requisilos, entre
otros.

4

Usuario cumple con
los requisitos y
llena ficha de
postulante

Paga derecho a
trimite [::>

Cstudiante presenta
el recibo y
requisitos
correspondientes

Se registra ¢
inscribe  al
postulante

Examen de
admision
realizado

en la fecha

establecida

Evaluacion y
difusion de los
resultados en
medios digitales e
impresos

Fin




b)

6.3 CONSTANCIA DE INGRESO

Informacién general

institucion.

carne de extranjeria.

Constancia de ingreso Requisitos Costo S/. Duracién
Es el proceso mediante el cual el
IES emite un documento oficial
que deja constanmq que una | e 80I|C|tuq(Formato 2) B S 5 s
persona ha obtenido una | e Fotocopia de DNI o b
: habiles
vacante para estudiar en la

Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u Oficina del IES Publico

Secretaria Académica

Secretaria Académica / Unidad Académica

Usuario solicita
el formato
necesario para
iniciar el tramite

Estudiante presenta:
. Solicitud

. Otros requisitos sefialados en el
MPA

El drea cvalia la
solicitud en el plazo
correspondiente

J

chpuesta ala sulicituD




6.4 MATRICULA

Informacidén general

Matricula

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

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

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

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

La matricula se da por unidades didécticas.

Requisitos Costo S/. | Duracién
Solicitud (Formato 2)
Recibo por derecho a
matricula.
Fotocopia de DNI o
carné de extranjeria.
Certificados de estudios | S/ 150.00
concluidos en cualquiera .
de sus modalidades (en | (De existir
casc no se haya | @lgin
presentado en el proceso | INcremento
de admision). en el costo, 3 o
En caso se trate de == ora
traslado, reserva de | COmunicara
matricula, al )
reincorporacion y | estudiante
convalidacion, presentar | antes  de
documento  que o | realizarel
sustente. pago)
Ficha de  matricula
(Formato 3)
Registrarse en el horario
establecido.

Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u Oficina del IES Pablico

Portal Institucional /
Secretaria Académica

Area de Administracion
Jefe del area de
Administracién

Secretaria Académica

Usuario solicita o
descarga los

necesarios para
miciar el tramite

formatos —

Pago derecho a
matricula

Estudiante presenta cen la fecha
programada por el 1ES:
. Formato 2 y 3
- Recibo por derecho a pago
- Otros requisitos sefialados en el
MPA

Y sc registra cn cl horario
establecido por la secretaria
académica,

J

El area evalua la
solicitud
correspondicnte

J

Incorpora al estudiante en la
noémina de matricula.
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6.5 RATIFICACION DE MATRICULA

Informacién general

Ratificacion de matricula

Requisitos

Costo S/.

Duracion

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

La ratificacion de matricula se
realiza por unidades didacticas,
verificando de ser el caso, la
aprobacién de las unidades
didacticas que son
prerrequisitos.

Solicitud (Formato 2)

Recibo por derecho a ratificacion
de matricula.

Fotocopia de DNI o carné de
extranjeria.

Ficha de matricula (Formato 3)
Identificar las unidades a las que
se van a matricular, verificando la
aprobacion de las unidades
didacticas que son prerrequisitos.
Tener la condicion de no adeudo
Registrarse en el  horario
establecido.

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

pago).

1 dia habil

Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u Oficina del IES Publico

Portal Institucional /

Area de Administracion

Secretaria Académica Jefe del area de

Administracién

Secretaria Académica

Usuario solicita o
descarga los
formatos I::::)
neeesarios para
iniciar ¢l tramite

Pago por
ratificacion de
matricula

Estudiante presenta en la fecha
programada por ¢l IES:

. Solicitud
- Recibo por derecho a pago
. Otros requisitos senalados cn cl
MPA
. Registrarse en el horario
establecido por sccretaria
académica.

—

El area evalia la
matricula en ¢l
plazo
correspondicente

J

Registro cn némina de
matricula
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a)

b)

6.6 RESERVA DE MATRICULA

Informacién general

341

vacante para el periodo en el cual el estudiante
tiene previsto reincorporarse, en caso se
exceda de dicho plazo, el instituto evaluara la
condicion del estudiante y su capacidad de
atencion en el programa de estudios al cual
pertenece el estudiante.

En caso de estudiantes regulares, de existir
alguna variacion en los planes de estudio, se

aplicaran los procesos de canvalidacion que
correspondan.

Fotocopia de DNI o
carné de extranjeria.

Reserva de matricula Requisitos Costo S/. Duracion

Los ingresantes (estudiantes nuevos) en caso
tengan alguna dificultad para iniciar estudios,
podran reservar matricula antes de iniciar el
periodo académico, hasta por un maximo de
cuatro (04) pericdos académicos.
La reserva procede por razones de salud,
muerte de padre o hermanos, de problemas Solicitud (Formato 2)
judiciales, viajes de fuerza mayor y otros Recibo por derecho a
evaluables por el institute. 2

sizaniospope] [Estiin reserva de matricula. s/
En caso, el estudiante no se reincorpore en el Eost::le”;? motivoq;:
plazo maximo determinado pierde el derecho Iau e a S & (De existir
de matricula, lo cual no impide que vuelva a certif Zr;a médi algan
postular en otro proceso de admision. - s IO, | incremento en 10 dia

certificado de | el costo, se habiles
.. : 3 : i6 i comunicara al
También los estudiantes de ciclos o periodos Sergtnm%n’ pqgla ose estmudiame
regulares pueden solicitar la reserva de 3e Osree:ilsjra y dr(e} antes de
matricula, por los motivos sefialados en lineas gcuerdo q o | realizar el
anteriores. En ese caso el instituto garantiza la N pago)
evaluacion).

Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u Oficina del IES Publico

Portal Institucional /
Secretaria Académica

Area de Administracion
Jefe del area de
Administracion

Secretaria Académica




Inicio

U Estudiante presenta al 1ES:

Usuario solicita o i
3 . . Solicitud
descarga los Pago poi .
fotiiialas : dereehe i ::> - Recibo por derecho a pago
ki T e e Al (P R . Otros requisitos sefialados en el
necesarios para reserva de MPA
iniciar ¢l tramile matricula

—

El drea cvalia la
solicitud en ¢l plazo
correspondiente

J

{  Respuestaala sullcituD

6.7 LICENCIA DE ESTUDIOS

a) Informacion general

Licencia de estudios Requisitos Costo S/. Duracién

Proceso aplicable a estudiantes
regulares que se encuentran cursando
estudios y que por motivos de fuerza
mayor (salud, muerte de familiar
directo, asuntos judiciales y otros
evaluables por el IES) tienen la S/70.00
necesidad de ausentarse de sus

actividades académicas, y con|e Solicitud (Formato 2) (De existir
opciones de procesos de | » Recibo por derecho de Blaun

. i iy : . . incremento en y s
retroalimentacion o facilidades para la licencia de estudios. el cosio. 58 1 dia habil
recuperacion de los aprendizajes, | « Fotocopia de DNI 0 camé | comunicars ai
siempre que no se excedan del de extranjeria. estudiante
periodo en curso. antes de

realizar el

Sin perjuicio de ello, los estudiantes pago)

podran solicitar la licencia de estudios
hasta por un méaximo de cuatro (04)
periodos académicos, con ratificacion
de matricula por pericdo académico y
sujeto a los procesos de convalidacion




reincorporacion,

que correspondan, al momento de la

b)  Procedimiento secuencial y grafica.

Area u oficinas del IES Publico

Portal Institucional /
Secretaria Académica

Area de Administracion
Jefe del area de Administracién

Secretaria Académica

Usuario solicita o
descarga los
formatos
necesarios para
miciar el tramile

Pago por licencia
de estudios

Estudiante presenta al [ES:

. Solicitud

- Recibo por derecho a pago

. Otros requisitos seiialados en el
MPA

El drca cvalda la
solicitud en el plazo
correspondiente

J

(Rcspucslu ala solicitud)

6.8 REINCORPORACION

a)

Informacién general

Reincorporaciéon

La reincorporacion es el proceso por el cual el
ingresante o estudiante retorna al instituto una vez
concluido su plazo de reserva de matricula o
licencia.

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

En el caso, de los ingresantes de IES que no se
reincorporen en el plazo maximo determinado
pierden el derecho de matricula de dicho proceso.

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

Requisitos Costo S/. | Duracién
Solicitud S/
(Formato 2)
Recibo POr | (De  existir
derecho de | algun
reincorporacion. | incremento 1 Dia
Fotocopia  de | en el costo, habil
DNI o carné de | 58
extranjeria. comunicas

. al estudiante
Registrarse en —— de
el horario | realizar el
establecido. pago)

23T



b)

a)

aplican los procesos de convalidacion

correspondan.

que

Procedimiento secuencial y grafica.

Area u oficinas del IES Publico

Portal Institucional /
Secretaria Académica

Area de Administracién
Jefe del area de Administracién

Secretaria Académica

Usuario solicita o

descarga log
formatos
nceesarios para

Pago por la
reincorporacion

MPA

iniciar el tramite

El drea evalta la
solicitud en el plazo
correspondicnte

Cstudiante presenta en la fecha
programada por el IES:

. Solicitud
. Recibo por derecho a pago
. Otros requisitos senalados cn el

d

l

Respucesta a la solicitud

6.9 CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIOS

Informacién general

A

transitabilidad, este ultimo con norma

convalidacion debe tener

Convalidacion entre planes de estudios Requisitos Costo S/. Duracion
El estudiante solicita la
Es el proceso mediante el cual el instituto podra | convalidacion de sus estudios
reconocer las capacidades adquiridas por una | luego de ser admitido por la
persona en el ambito educativo o laboral. El proceso | institucion y presenta:
de convalidacion reconoce una o mas unidades
didacticas o madulos formatives y permite la | ®  Solicitud (Formato 2)
continuidad de los estudios respecto a un | e Fotocopia de DNI o came | S/ 40.00
determinado plan de estudios. de extranjeria.
« Presentar la Resolucion | (De existir
La convalidacion entre planes de estudios se realiza que autoriza el traslado ?IQU”
cuando se presentan las siguientes condiciones: (de corresponder). incremento en
* Recibo por derecho a la | €l costo, se
= Cambio de plan de estudios: Estudiantes que convalidacion entre | comunicara al 15 dias
iniciaron sus estudios con un plan de estudios que planes de estudios. estudiante habiles
ha perdido vigencia y deben continuar conun nuevo | s Adjuntar los silabos del | antes de
plan, en la misma u otra institucion educativa programa de estudios. realizar el
autorizada o licenciada. e Ceriificado de | pago).
competencia laboral o
= Cambio de programa de estudios: Estudiantes modular (de
que se trasladan a otro programa de estudios en la corresponder)
misma institucion educativa u otra formalmente | o Las unidades didacticas
autorizada o licenciada. (UD) deben estar
aprobadas.
* Con la Educacion Secundaria bajo conveniocon | « La unidad didactica
Instituto o en el marco del proceso de contrastada para la




b)

a)

<0

transitabilidad.

especifica: Estudiantes que en el marco de un
convenio entre una institucion de educacién
secundaria y un IES licenciado, desarrollaron
cursos o mddulos vinculados a un programa de
estudios determinado. O estudiantes que solicitan | «
reconocimiento de aprendizajes vinculados a en la norma de
competencias técnicas, en el marco de la norma de

de complejidad.

transitabilidad,
corresponda.

como minimo el 80% de
aprendizajes similares y
debe ser del mismo nivel
Requisitos  establecidos

en caso

Procedimiento secuencial y grafica.

Area u oficinas del IES Pablico

Portal Institucional /
Secretaria Académica

Jefe del drea de Administracién

Area de Administracion

Secretaria Académica

J

descarga los
formatos
necesarios para
iniciar el tramite

Usuario solicita o ::-‘_'>

Pago por
convalidacion
entre planes de

cstudios

Estudiante presenta en la (echa
programada por el 1ES:
. Solicitud
- Recibo por derecho a pago
. Otros requisitos seiialados en el

MPA

El drea evala la solicitud
cn el plazo

J

chpucsla ala sulicilud)

l

( Emision de resolucion directoD

6.10 CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA

Informacion general

Convalidacion por u'.-"dades de Requisitos Costo S/. Duracion
competencia
El estudiante solicita la convalidacion de sus
El  proceso de convalidacion | estudios luego de ser admitido por la
reconoce una o mas unidades | institucion y presenta: s/
didacticas o médulos formativos y
permite la continuidad de los | =  Solicitud (Formato 2) s
! 3 - s (De existir
estudios respecto a un determinado | *  Recibo por derecho de la convalidacian. algtin
plan de estudios. La convalidacion | «  Fotocopia de DNI o carné de extranjeria. inerefmento
por unidades de competencia. Se | «  Presentar la Resolucion que autoriza el enel costo
rgaliza cuando’ se presentan las traslado. (de correspender) s6 '
siguientes condiciones: . Presentar el ngiflcado qe Estudios y comunicara 5 dias
L . Silabos del Instituto de origen. al estudiante habiles
= Certificacion de competencias Shites g
laborales. Se convalida la | Parala evaluacion, de debe tomar en cuenta: sealizar sl
unidad de competencia laboral o Para el caso de certificacion de pago)
descrita en el certificado de competencias laborales, la institucion
competencia laboral, con la debe contrastar la unidad de
unidad de competencia asociada competencia descrita en el certificado
a un programa de estudios. Al de competencia laboral y el perfil
momento de la convalidacion el asociado, con la unidad de competencia
certlificado  de  competencia e indicadores de logro asociados a un
laboral debe estar vigente y debe programa de estudios.




b)

a)

ser emitido por un centro de
certificacion autorizado.
Certificacion  modular. Se
convalida la unidad de
competencia o unidades de
competencias, de ser el caso,
descritas en el certificado
medular, con la unidad de
competencia asociada a un
programa de estudios. Al
momento de la convalidacién el
programa de estudios asociado
al certificado modular como a la
unidad de competencias a
convalidar, debe estar autorizado
o licenciado.

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

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

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

del IES donde continuara los estudios.

Procedimiento secuencial y grafica.

Area u oficinas del IES Piblico

Portal Institucional /
Secretaria Académica

Area de Administracion
Jefe del area de Administracion

Secretaria Académica

Usuario solicita o

descarga los ::>
formatos

necesarios para

Pago por
convalidacion
de unidades de
competencias

iniciar ¢l tramite

Estudiante presenta en la fecha
programada por el [ES:
. Solicitud
. Recibo por derecho a pago
. Otros requisitos sciialados en ¢l

MPA

El drea evaliia la solicitud

Qnisi(m de resolucion direcmD

en el plazo
CRcspucsta a la snlicitud>

&b

vacantes disponibles, el cambio
a otro programa de estudios en

otro IES.

La solicitud de traslado debe
realizarla el estudiante antes de | ®

culminado el proceso de

de procedencia,

a vacantes disponibles.
Constancia de no

originales de la institucion superior
que acredita
haber culminado por lo menos el
primer periodo académico y sujeto

adeudar
pensiones o bienes a la institucién

6.11 TRASLADO EXTERNO
Informacién general
Traslado externo Requisitos Costo S/. Duracion
¢ Solicitud (Formato 2)
El laslado os el ProCeso |, Recibo de pago por derecho de | S/ 125.00
mediante el cual los estudiantes Tiaslsds
que se encuentran matr:cglados « Fotocopia de DNI o camé de | (De existir
en un programa de estudios de extranjeria algn
un IES solicitan, siempre que : ) 5 X incremento
hayan culminado por lo menos el | * i\ldtjuntgrdla resolucion que autoriza B¥ BEERE
primer pericdo académico vy C rta.fs.: do-d tudi ) se 7 dia
sujeto a la existencia de | °® SPEatn Ue £31L0108 suponotes habil

comunicara
al estudiante
antes de
realizar el
pago)

<69



68

matricula correspondiente. El de origen y que haya vacantes en
proceso implica que que el la institucion de destino.
instituto realice previamente la e  Son exigencias  adicionales:

convalidacién entre los planes de Constancia de no haber sido
estudios. separado de su institucion de
precedencia por medida

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

disciplinaria o falta grave.

b)  Procedimiento secuencial y grafica.

Area u oficinas del IES Publico
Area de Administraciéon
Jefe del area de Administracién

Portal Institucional /
Secretaria Académica

Inicio .
Estudiante presenta en la fecha

programada por el [ES:
ﬂ - Solicitud
- Reeibo por derecho a pago
. Otros requisitos sciialados en el

Pago por [ :) MPA
traslado \/’/_‘
externo ﬂ

El arca cvalia la solicitud

en ¢l plazo
( Respuesta a la sulici[ud>

Secretaria Académica

Usuario solicita o
descarga los :ﬂ
formatos
necesarios para
iniciar el tramite

6.12 CONSTANCIA DE EGRESO

a) Informacion general

Constancia de egreso Requisitos Costo S/. Duracion
Solicitud (Formato 2) | §/ 25.00
La constancia de egreso es el Recibo por derecho a
documento que acredita que el tramite. (De existir algun
estudiante ha concluido de manera Fotocopia de DNI o incremento en el 7 dias
satisfactoria  todas las  unidades carné de extranjeria. | gosto, se habiles
didacticas y EFSRT vinculadas a un No tener deudas | comunicara al
programa de estudios. pendientes con el IES | estudiante antes de
realizar el pago)

b)

Procedimiento secuencial y grafica.

Area u oficinas del IES Piblico

Portal Institucional /
Secretaria Académica

Area de Administracién
Jefe del area de Administracion

Secretaria Académica




Usuario solicita o
descarga el
formato necesario
para iniciar el
tramite

Paga derecho por
la constancia de
cgreso

Estudiante presenta:
. Solicitud

. Otros requisitos scialados en el
MPA

Ll drea evalda la solicitud

en ¢l plazo

correspondiente

Respuesta a la solicitud

Emision de la constancia

de egreso

6.13 CERTIFICADO DE ESTUDIOS

a) Informacién general

Certificado de estudios Requisitos Costo S/. Duracion

El certificado de estudios es el documento que
acredita la calificacion que obtuvo el estudiante en S/ 160.00
las unidades didacticas del programa de estudios, ’
desarrolladas hasta el momento de su solicitud. El (De existir
Certificado de Estudio se emite conforme al modelo Solicitud algan
unico nacional (anexo 4). (Formato 2) HaE e nssin

; . - Reci ;
El director general del |IES deriva la solicitud a la dsrz?:r?o pdD; 52 Rheesk]
Unidad Académica, para emitir informe de cortitcaine  do | eomunicnd
conformidad de los estudios realizados, que es b - 15 dias
enviado a la Secretaria Académica para su : ’ tudiant habiles
i Adjuntar dos | estudiante

fotografias antes de

El certificado solo se obtiene en el Instituto en el que ict{uallzgde;s. DN ;eaalffr =l
se haya concluido los estudios, en este caso el IES, QLIEOPIA e § 9
salvo que este deje de funcionar, en cuyo caso 9 . il L
podran ser obtenidas en ofro Instituto segun exlraniens,
corresponda, de acuerdo con las disposiciones que
establece el Minedu.
Los certificados emitidos seran registrados por el
Instituto en la Secretaria Académica.

b)  Procedimiento secuencial y grafica.

Area u oficinas del IES Plblico

&



Area de Administracién
Jefe del drea de Administracion

Portal Institucional /
Secretaria Académica

Secretaria Académica

- _Esludiamc presenta;
. Solicitud
. Recibo por derecho a pago
. Otros requisitos senalados cn el
I
Paga derecho a |::> MFR

=

Usuarie solicita o
descarga el
formato necesario
para iniciar el

—

certificado de
cstudios

tramite

El drea procesa la solicitud en
¢l plazo correspondicnte

J

CCutjﬁceulu de csludioD

6.14  CERTIFICADO MODULAR

a) Informacién general
Certificado modular Requisitos Costo S/. Duracion

El certificado Modular es el documento que
acredita el logro de la(s) competencia(s) de un Solicitud (Formato s/
maodulo formativo, luego de aprobar la totalidad de 2)
unidades didacticas y experiencias formativas Recibo por (De existir
correspondientes, de acuerdo con el programa de derecho de |la algtn
estudios. cergﬁcl:acmn T A——

. 3 il o en el costo,
El certificado modular se emite conforme al modelo Solicitud dirigida a -
unico nacional (Anexo 5) la Direccion SeriiEArS

General del af 30 dias
El certificado modular solo se obtiene en el Instituto Instituto. ’ i
: - estudiante habiles
en el que haya concluido los estudios, en este caso Anexo N° 2A anteside
el [ES, salvo que éste deje de funcionar, en cuyo Adjuntar dos reslizaE &
caso podran ser obtenidas en otra institucion fotografias pago)
educativa que cuente con el programa de estudios actualizadas.
previo proceso de convalidacion de los planes de Fotocopia de DNI
estudio, de acuerdo con las disposiciones que o carné de
establece el Minedu. extranjeria.
Los certificados emitidos seran registrados por el
Instituto en la Secretaria Académica.
b)  Procedimiento secuencial y grafica.

l

Area u oficinas del IES Publico




Portal Institucional /
Secretaria Académica

Area de Administracion

Jefe del area de Administracion

Secretaria Académica

Paga derecho al
certilicado

Estudiante presenta:
. Solicitud

. Recibo por derecho a pago
. Otros requisitos sefialados en el
MPA

Usuario solicita o ::>

modular
descarga cl

formato necesario
para iniciar ¢l
tramite

El drea procesa la solicitud en
¢l plazo correspondiente

ﬂ

( Certificado modular )

6.15 CERTIFICADO DE PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

(Actualmente el instituto no tiene programas de FC)

Informacién general

Certificado de programa de formacion
continua

Es el documento que acredita la aprobacion
de un programa de formacion continua. El
certificado de programa de formacioncontinua
se emite conforme al modelo Unico nacional
(AnexaN°11A) de los LAG, teniendoen cuenta
las siguientes caracteristicas: ifformato A4; ii)
papel de 180 a 220 gr; iii) foto tamafo
pasaporte; iv) firma, posfirma y sello del
director.

Los certificados de formacion continua
emitidos, seran registrados por el Instituto en
la Secretaria Académica.

Cabe sefialar, que actualmente el instituto no
oferta programas de formacién continua.

Requisitos Costo S/. | Duracion

S/

Salicitud (Formato 2) (De  existir

Recibo por derecho del ;:E;Jenmento

Certificado ‘t'je emel rosto

programa de formacion | o

Adjuntar dos | comunicara 30 dias

fotografias al estudiante | habiles

actualizadas. antes de

Fotocopia de DNI o realizar el

carné de extranjeria. pago)

Procedimiento secuencial y grafica.

Area u oficinas del IES Piblico

Portal Institucional /
Secretaria Académica

Area de Administracion
Jefe del area de
Administracion

Secretaria Académica

z

( Inicio ’
[l

b5



2

a)

b)

Paga derecho por
el certificado del
programa de
formacion
continua

Estudiante presenta:
. Solicitud
- Recibo por derecho a pago

. Otros requisitos sefialados en ¢l

II‘_IF) MPA

El drea procesa la solicitud en
el plazo correspondiente

J

Certificado programa de
[ormacién continua

6.16 GRADO DE BACHILLER TECNICO

Informacién general

Grado de bachiller técnico Requisitos Costo S/. Duracién
El grado académico de bachiller técnico es el
reconocimiento académico que se otorga al haber
culminado un programa de estudios licenciado en el Solicitud
marco de la Ley N° 30512 de manerasatisfactoria, (Formato 2) s/
y haber cumplido con los requisitos establecidos Recibo por
por el Ministerio de Educacién y por la institucion derecho  del -
educativa, correspondiente al nivel formativo grado de (De, existir
profesional técnico. bachiller algtin
REEHTER, incremento
El grado académico de bachiller técnico es emitido Aprobacion de | " el icosta
por el Instituto de acuerdo con el modelo Unico un  programa s o
nacional establecido por el Minedu (Anexo 6). de estudioscon | SOMUNICAra | 54 yiag
un minimo de al estudiante habiles
El Instituto solicita al Minedu el registro del grado ciento  veinte | 2Ntes de
de bachiller técnico de acuerdo con los creditos. redlizarsl
procedimientos establecidos en la norma técnica Documento pago)
especifica. que acredite el
conocimiento
En caso, que el egresado solicite la obtencién del de un idioma
grado de bahiller técnico en una institucion extranjero o de
licenciada, distinta a la que realizo el programa de una lengua
estudio, previamente debera pasar por un proceso originaria.
de convalidacionecon un programa de estudio igual
o similar licenciado.

Procedimiento secuencial y grafica.



Area u oficinas del IES Publico

Secretaria Académica Jefe del drea de

Portal Institucional / Area de Administracién

Secretaria Académica

Administracion

Usuario solicita o

descarga los Pago derecho del
formatos [::') Grado de
necesarios para Bachiller
iniciar el tramite Técnico

Estudiante presenta:
. Solieitud
. Reeibo por derecho a pago
. Otros requisilos sefialados en el
MPA

El area evalia la solicitud cn
¢l plazo correspondiente

J

Entrega del Grado de
Bachiller Técnico

6.17 TITULO DE NIVEL FORMATIVO PROFESIONAL TECNICO

a) Informacién general

solicitud del egresado. El titulo se obtiene en el mismo
instituto, en el cual se obtuvo el grado de bachiller
tecnico, salvo en los casos en que el instituto haya dejado
defuncionar o el programa de estudios haya cerrado. En
estoscasos el egresado podra abtener el titulo en una
institucion educativa distinta, previo proceso de
convalidacian.

El titulo profesional técnico del Instituto es emitido de
acuerdo al modelo (nico nacional establecido por el
MINEDU (Anexo N° 5A).

El Instituto emplea un servicio de deteccién de plagio (Ej.
Tumitin o Scribber) para constatar la originalidad de los
manuscritos.

El Instituto realiza el proceso de sustentacion utilizando
medios informaticos, plataformas virtuales o analogas
que permita su grabacion.

Para la obtencién del titulo profesional técnico mediante
Trabajo de aplicacién profesional se considera que:

Titulo de nivel formativo profesional técnico Requisitos Coatoxd, Duracion
Es el proceso que permite a la institucion educativa Solicitud ~ (Formato
otorgarun documento oficial que acredita la culminacion 2)
satisfactoria del programa de estudios. 2
fotografias tamario | g7 160.00
El Instituto otorgan los titulos profesionales técnicos, a carné.

Recibo por derecho | (De existir
del titulo profesional | algun

tecnico. incremento .

Culminacion en elcosto, (30 dias

satisfactoria  del | Secomunic  fabiles
ara al

programa . de estudiante

estudqu de nivel antesde

formativo realizar el

profesional técnico | pago)
y al cumplimiento
de los requisitos
institucionales.
Haber obtenido el
grado de bachiller

tecnico.

Haber aprobado un
trabajo de
aplicacion
profesional © wun
examen de
suficiencia

profesional.




o Esta orientado a dar solucion técnica a una
problematica del quehacer profesional vinculado con el
programa de estudios y a proponer alternativas de
mejora viables con la justificacion correspondiente.

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

© Sustentar ante un jurado calificador integrado como
minimo por tres a cinco personas de especialidades
vinculantes al programa de estudios.

¢ El trabajo de aplicacién no implica financiamiento de
equipos o infraestructura institucional.

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

Para la obtencién del titulo profesional técnico mediante el
Examen de suficiencia profesional se considera:

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

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

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

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

@ Eljurado calificador debera emitir un acta de titulacion,
indicando el resultado de la evaluacion.

Constancia de
complementacion de
aprendizajes con fines
de fitulacién, en caso
corresponda.

b)  Procedimiento secuencial y grafica.

L6t

Area u oficinas del IES Pablico

Portal Area de Secretaria Académica - Secretaria Académica
Institucional / | Administraciéon asesores y jurado
Secretaria Jefe del area
Académica de
Administracion




a)

§

; Pago
Usuario &
S derccho del

solicita ¢ "
Titulo
descarga los g
L Profesional
formatos S
: Téenico
necesarios
para iniciar ¢l
tramite B

—

Estudiante entrega
trabajo de aplicacion

2y

Por Por Examen
Trabajo de de
Aplicacion Suliciencia
Profesional profesional

L

Ascsor verifica que el
trabajo tenga las
caracteristicas y

acompana al cgresado

Estudiante sutenta su
trabajo de apheation

—

I)clib&lcién,

Aprobacion y

resultados

Egresado presenta:

. Solicitud
- Recibo por derecho a pago
. Otros requisitos sceialados
en el MPA

J

El drea evalia la
solicitud en ¢l plazo
correspondiente para la
modalidad de la
obtencion del titulo

solicitud

6.18

Informacién general

DUPLICADOS

Duplicado

Requisitos

Costo S/. Duracion

Solicitud (Formato 2)
Recibo por derecho de
duplicado.

S/120.00 —

habiles




Se otorgara solo en caso de pérdida o de
deterioro del titulo original, debidamente
comprobado v la solicitud del interesado.

Para tener validez se registraran en el
registro especial de duplicado de titulos
en el |ES, el duplicado del titulo anula
automaticamente el original, mas no sus
efectos.

2 fotografias tamafio carné. | |
Documento que acredite la | incremento en el
pérdida o Declaracion jurada
robo  ylo

de perdida,
deterioro.

(De existir algun

costo, se
comunicara al
estudiante antesde
realizar el pago)

b)  Procedimiento secuencial y grafica.

Area u oficinas del IES Pablico

Portal Institucional /
Secretaria Académica

Area de Administracion
Jefe del area de
Administracién

Secretaria Académica

Usuario solicita o

descarga los

formatos ::>

necesarios para

Pago derecho de
duplicado

iniciar ¢l tramite

Estudiante presenta:
. Solicitud
. Recibo por derecho a pago
. Otros requisitos seialados cn el
MPA

7

El area evalta la solicitud
en el plazo correspondiente

Entrega del duplicado

360



.

a)

b)

6.19 EVALUACIONES DE LOS APRENDIZAJES

Informacién general

Reserva de matricula

Requisitos

Costo S/.

Duracién

359

La evaluacion es parte del proceso de
aprendizaje, debe ser formativa, continua,
orientadora y motivadora. Para ello, se debe
entender a la evaluacion como un proceso en
que el estudiante aprende para luego
demostrarlo, a través de actividades o
situaciones contextualizadas en las que ponga
en evidencia sus aprendizajes para
posteriormente, calificarlos.

La evaluacion orienta la labor del docente y del
estudiante, permite tomar decisiones sobre los
ajustes a realizar en el proceso de ensefianza y
aprendizaje.

Los docentes comunican a los estudiantes de
manera progresiva el nivel de logro alcanzado y
establecen, de ser necesario, las propuestas de
mejora para el logro de las capacidades de
aprendizaje esperadas en la unidad didactica.

Las unidades didacticas, carrespondientes a un
modulo que no hayan sido aprobadas al final del
periodo  académico, deberan  llevarse
nuevamente en los siguientes periodos antes de
la conclusion de la ruta formativa del estudiante.

Los estudiantes que hayan desaprobado alguna
unidad didactica podran matricularse en el
siguiente periodo académico en las unidades
didacticas que no se consideran como pre
requisito en el periodo académico anterior.

Se considera aprobadc el médulo formativo,
siempre que se haya aprobado todas las
unidades didacticas y experiencia formativa en
situaciones reales de trabajo correspondiente,
de acuerdo al programa de estudios.

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

El sistema de calificacion empleara una escala
vigesimal y la nota minima aprobatoria es
trece (13) para las unidades didacticas y
experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo. La fraccion mayor o igual a 0,5 se
considera a favor del estudiante.

La evaluacién extraordinaria se aplica cuando el
estudiante tiene pendiente una (01) o dos (02)
unidades didacticas para culminar un plan de
estudios, siempre que no hayan transcurrido
mas de tres (03) afos.

Coordinacién
directa de

los

docentes con los

estudiantes.
Pago por
tramite

el

S/

Para el caso
de las
evaluaciones
extraordinari
as

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

pago)

Periodo
académico

Procedimiento secuencial y grafica.



EVALUACION DE APRENDIZAJES

Programa de estudios / Aula de clases

Docentes

Docentes - Estudiantes

Estudiantes

Elabora la evaluacion
rubricas, guias de
observacion, lista de
colejo eotre olros

—

Revisay
califica las
evaluaciones

4

Publica
las notas

J

Toma decisiones
sobre los ajustes

proceso de
enschianza y
aprendizaje.

{3

a realizar en el ‘:|

Docente: Entrega [isica
de las evaluaciones a los
estudiantes.
Estudiantes: Desarrollan

las evaluaciones

En clase, se comunica el nivel
de logro alcanzado. Sc plantea
propuestas de mejora para cl
logro de las capacidades de
aprendizaje esperadas en la
unidad didactica,

- Retroalimentacion
(feedback)

- Evaluacion de recuperacion.

- Entre otros.

Asumc compromisos
de mejora y absuelve

[:> sus dudas de ser ¢l
caso.

\/_

EVALUACION EXTRAORDINARIA

Area u oficinas del IES Pdblico

Portal Institucional /
Secretaria Académica

Area de Administracion
Jefe del area de
Administracion

Secretaria Académica

P e

( Inicio )

1



£

::> Pago derecho a

tramite

a)

6.20 EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Informacion general

Experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo

Requisitos

Costo S/.

Duracion




Se conciben como un conjunto de actividades que
tienen como propdsito que los estudiantes consoliden,
integren y/o amplien conocimientos, habilidades y
actitudes en situaciones reales de trabajo, en igualdad
de condiciones y sin discriminacion, contribuyendo a
mejorar su empleabilidad en el mercado laboral.

Las EFSRT buscan que el estudiante complemente las
competencias especificas y para la empleabilidad
vinculadas al programa de estudios, asi como la
experiencia practica.

El Instituto planifica y establece, en sus documentos de
gestion, los aspectos generales para el desarrolio de las
EFSRT; como las caracteristicas, forma de
organizacion, procedimientos, metodologias aplicables
de acuerdo con la naturaleza del programa de estudios
de tal manera que se asegure el logro de las
competencias previstas.

Las EFSRT se realizan en empresas, organizaciones u
otras instituciones, formalmente constituidas cuyas
actividades productivas de bienes o servicios estan
vinculadas con un determinado programa de estudios y
contribuyen al logro de las capacidades ylo
competencias en formacion.

Tener la
condicion de
estudiante
de un
programa
de estudios

S/. 55.00

Sin tiempo

b) Procedimiento

Area u oficinas del IES Publico

Unidad Académica Docente

Empresas/organizaciones u otras

Formacion de
comite

Acompana al
estudiante

Convenio con enipresas y
desarrollo de EFSRT de acuerdo
al plan de EFSRT

Cstudiantes

desarrollan sus

EFSRT

58



Yo

ANEXO 1

IES PUBLICO DE CRUCERO
PROCESO DE ADMISION

FICHA DE POSTULANTE (FORMATO 1)

con documento de identidad N°

declaro bajo juramento que los datos declarados son verdaderos. completos y correctos. Esta informacion
podra ser verificada por las autoridades del Ministerio de Educacién y en caso de detectarse alguna

irregularidad, acepto conocer que quedaria eliminado del p

corresponda.

roceso de admision o perderia mi vacante, segin

DATOS DEL POSTULANTE

Apellidos

Nombres

Direccion

N° de documento Fecha de

de Identidad nacimiento

Nacionalidad Edad

N° Celular Email:
De marcar SI, debe marcar cual y debe
adjuntar el cerctificado de discapacidad
emitido por algun hospital del Ministerior de

Presenta alguna Salud, entre otros.

. . SI() NO()

discapacidad . i .
Auditiva ( ) Visual ( ) Motora/Fisica ( ) Sordo
ceguera () Trastrono Espectro Autista ()

DATOS

PERSONALES DEL TUTOR

Apellidos

Nombres

N° de Celular

DATOS DE LA INSTIT

UCION EDUCATIVA DE PROCEDENCIA

PRIMARIA
Nombre del IES Nombre de
(primaria) la UGEL
Codigo Modular Region
SECUNDARIA

Nombre del IES Nombre de
(secundaria) la UGEL
Caodigo Modular Regidon

Aiio de egreso del

nivel secundario

DATOS DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS A LA QUE POSTULA

Porgrama de
estudios

Marcar con una X
la modalidad de
admision

Ordinario ( )

Por exoneracion ( )

debe presentar los
sustenten.

Si marcé por exoneracion, sefalar
con cual se identifica:

(De marcar modalidad por exoneracion

documentos que lo

Deportistas calificados { )
Servicio militar voluntario ( ) Otros ()

Estudiantes talentosos ()

355



F oY

ANEXO 2

IES PUBLICO DE CRUCERO

FORMATO UNICO DE TRAMITE (FORMATO 2)

Sciior (a):
Director del IES Publico “De Crucero”

Yo

Identidad N® ¢ informacion académica:

con  Documento

de

Condici6n de la persona (marcar con una X) Postiilaiie

Estudiante

Egresado

Aiio de egreso

En caso sca estudiante llenar la siguiente informacion:

Programa de estudios

Modalidad Nivel formativo
Periodo académico Sesle, filial i
local:

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

—_— Admision (modalidad ordinaria)
Admision por exoneracion
Constancia de ingreso

Matricula

Ratificacion de matricula

Reserva de matricula por _semestres. debido a
Licencia de estudios por_ _semestres, debido a
Reincorporacion

Convalidacion entre planes de estudios

Convalidacion por unidades de competencia

Traslado interno

Traslado externo

Constancia de egreso

Certificado de estudios

Certificado modular

Certificado de programa de formaciin continua
Obtencion de Grado de Bachiller Téenico
Expedito para optar Titulo Profesional Téenico
Titulo de nivel formativo Téenico

Titulo de nivel formativoe Profesional Téenico
Duplicado de
Reetificacion de ~ ;
Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo

Owo trdmite (Especificar)

Fundamentacion del pedido (en caso sea necesario)

Para lo cual adjunto al presente los requisitos exigidos en el MPA v el pago por derecho a tramite segin el TUPA.

Documentos que adjunta:

Firma

Fecha:

359



ANEXO 3

) IES PUBLICO DE CRUCERO
FICHA DE MATRICULA Y/O RATIFICACION DE MATRICULA (FORMATO 3)

DATOS DEL ESTUDIANTE

Apellidos

Nombres

Direccion

N° de documento Fecha de

de Identidad nacimiento

Nacionalidad Edad:

N° Celular Email:
De marcar Sl, debe marcar cual y debe
adjuntar el certificado de discapacidad
emitido por algun hospital del Ministerio
de Salud, entre otros.

P-resenta‘alguna SI( ) NO () - . B

discapacidad Auditiva ( ) Visual ( ) Motora/Fisica
()
Sordo ceguera ( ) Trastorno Espectro
Autista ()

DATOS PERSONALES DEL TUTOR

Apellidos

Nombres

Cédigo de estudiante

N° de Celular

DATOS DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS
Porgrama de
estudios

Periodo lectivo

| Semestre |

Unidades didacticas a matricularse

3=
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