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Creado con R.M.N°.694-90-ED. del 28 de mayo de 1990
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“ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA”

Santo Domingo, 08 de julio del 2026

RESOLUCION DIRECTORAL N°071-2026/ME-GR.PIURA-DREP/IESTP”"SDG”-DG.

VISTO: El Manual de Procesos Académicos del IEST Publico "Santo Domingo
de Guzman", y demas documentos que forman parte del expediente administrativo: con
@\ total de 79 folios referentes al documento de gestion.

Que, la Ley N.° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de
la Carrera Publica de sus Docentes, y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N.° 010-2017-MINEDU, regulan la organizacién, funcionamiento y gestion
académica de los Institutos de Educacion Superior, promoviendo el aseguramiento de
la calidad del servicio educativo.

Que, mediante la Resolucion Viceministerial N.° 049-2022-MINEDU, se
actualizan los Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion
Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica, estableciendo las
disposiciones que orientan la planificacion, organizacién, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de los procesos académicos institucionales.

Que, mediante la Resolucién Viceministerial N.° 103-2022-MINEDU, se aprueba
el documento normativo denominado "Condiciones Basicas de Calidad para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica",
cuyo Componente 2 establece como medio de verificacion que la institucion cuente con
un Manual de Procesos Académicos que estructure y describa de manera secuencial y
grafica los procedimientos internos del régimen académico conforme al marco normativo
vigente.

Que, el Manual de Procesos Académicos constituye un instrumento de gestion
que estandariza y organiza los procedimientos relacionados con los procesos
académicos institucionales, fortaleciendo la eficiencia administrativa, la transparencia,
la calidad del servicio educativo y el cumplimiento de la normativa vigente.

Que, habiendo sido revisado y validado por |a Jefatura de la Unidad Académica,
corresponde aprobar dicho documento para su implementacion vy cumplimiento
obligatorio.

De conformidad con la Ley N.° 30512, su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N.° 010-2017-MINEDU, la Resolucion Viceministerial N.° 049-2022-MINEDU,
la Resolucion Viceministerial N.° 103-2022-MINEDU, el Reglamento Institucional y en
uso de las atribuciones conferidas a la Direccién General:

Ministeric




SE RESUELVE:

Articulo Primero.- ACTUALIZAR el Manual de Procesos Académicos (MPA)
del IEST Publico "Santo Domingo de Guzman", para el afio 2026, el mismo que forma
parte integrante de la presente Resolucién Directoral y contiene los procesos,
procedimientos, responsables, flujogramas y mecanismos de seguimiento del régimen
Académico institucional.

Articulo Segundo.- DISPONER que el Manual de Procesos Académicos sea de
cumplimiento obligatorio para todos los 6rganos, unidades organicas, autoridades,
personal directivo, docentes, administrativos y demas servidores involucrados en la
gestion académica del Instituto.

Articulo Tercero.- ENCARGAR a la Jefatura de la Unidad Académica la
implementacion, difusion, seguimiento, evaluacion y actualizacion permanente del
Manual de Procesos Académicos, de conformidad con las modificaciones que emita el
Ministerio de Educacioén.

Registrese, comuniquese, publiquese y cumplase.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos Académicos( MPA) constituye un instrumento de
gestién institucional que tiene por finalidad establecer, organizar, estandarizar y
documentar los procesos académicos que se desarrollan en IEST Publico “Santo
Domingo de Guzman”, garantizando su ejecucion de manera ordenada, transparente,
eficiente y en concordancia con el marco normativo vigente.

Este manual se sustenta en la Ley N.° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N.° 010-2017-MINEDU, la Resolucién Viceministerial N.° 049-
2022-MINEDU, que actualiza los Lineamientos Académicos Generales para los Institutos
de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica, y la
Resolucion Viceministerial N.° 103-2022-MINEDU, que aprueba las Condiciones Béasicas
de Calidad para los Institutos de Educaciéon Superior y las Escuelas de Educacion
Superior Tecnoldgica. Estas disposiciones orientan la gestion pedagogica y académica,
promoviendo una formacion integral, pertinente y articulada con las necesidades del
sector productivo y el desarrollo del pais.

En ese contexto, el manual describe de manera secuencial y sistemética los
procedimientos vinculados al régimen académico, tales como la planificacion académica,
matricula, convalidaciones, reservas y licencias de estudios, evaluaciones, certificaciones,
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, titulacion y demas procesos que
contribuyen al adecuado desarrollo del servicio educativo. Asimismo, define las
responsabilidades de los oOrganos y actores involucrados, promoviendo la mejora
continua, la eficiencia administrativa y el cumplimiento de los estandares de calidad
institucional.

El Manual de Procesos Académicos constituye una herramienta de consulta
permanente para directivos, personal jerarquico, docentes, personal administrativo,
estudiantes 'y demas miembros de la comunidad educativa, facilitando la correcta
aplicacion de la normativa vigente, la uniformidad de criterios y la optimizacién de los
procesos institucionales. De esta manera, fortalece la gestibn académica, contribuye al
aseguramiento de la calidad del servicio educativo y favorece el cumplimiento de los
objetivos institucionales, en beneficio de la formacion integral y el desarrollo de las
competencias profesionales de los estudiantes.



I. DATOS GENERALES:

IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION
Denominacion IES “Santo Domingo de Guzman
DATOS DE LA INSTITUCION
o Calle Lima N° 253- Santo Domingo-
Sede principal ]
Morropon

N° total de locales 1
N° de programas de estudios 02
Denominacion de los nfermeria Técnica
programas de estudios Produccion Agropecuaria
Nivel formativo Profesional técnico
Modalidad  del servicio _

] Presencial
educativo
Horario de prestacion del Lunes a viernes de 7:30 a.m. a 2.30 p.m.
servicio educativo

2. OBJETIVO:
Establecer los procedimientos y caracteristicas de los procesos de gestion académica
y administrativa para garantizar que se cumplan con los requisitos y procedimientos

adecuados de acuerdo a las normas y leyes vigentes.

3. ALCANCE:
El presente manual es de aplicaciéon obligatoria para directivos, jefes de unidad,
coordinadores académicos, docentes, estudiantes y personal administrativo vinculado
a la gestion académica, del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico

“Santo Domingo de Guzman”.

4. MECANISMO DE DIFUSION:
El Manual de Procesos Académicos del IEST Publico Santo Domingo de Guzman”
aprobado sera difundido en nuestra pagina web institucional y otros medio
complementarios, para conocimiento de todo nuestro personal y estudiantes. Enlace
de pagina web institucional:

www.iestpsantodomingodeguzman.edu.pe



http://www.iestpsantodomingodeguzman.edu.pe/

5. BASE LEGAL:

e Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Pdblica de sus Docentes y su reglamento Decreto Supremo 010-2017-MINEDU
ademas de su modificatoria el Decreto supremo N° 016-2021 — MINEDU.

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y otras
normas de la materia

e Ley N° 28592 “Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones - PIR”

o Ley N°29973 "Ley General de la Persona con discapacidad”

e Ley N° 29600, Ley que fomenta la reinsercion escolar por embarazo

e Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta Mayor,

e Ley N° 29643, Ley que otorga proteccion al personal con discapacidad de las
Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Peru.

e 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
educacién superior, en el marco de la ley N° 30512, ley de institutos y escuelas de
educacioén superior Y de la carrera publica de sus docentes.

e Resolucién Viceministerial N° 049-2022-MINEDU Actualiza los “Lineamientos
Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacién Superior Tecnoldgica”, aprobados por el articulo 3 de la Resolucion
Viceministerial N° 178-2018-MINEDU y modificados por la Resolucién Viceministerial
N° 277-2019-MINEDU”.

e Resolucion Viceministerial N° 103-2022 MINEDU. “Condiciones Basicas de Calidad
para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnologica”.

¢ Reglamento Interno del IES Publico “Santo Domingo de Guzman”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias, complementarias, conexas, o aquellas que las sustituyan.



6. PROCESOS ACADEMICOS:
6.1 PROCESO DE ADMISION:
El proceso de admision es un acto que permite elegir entre un conjunto de
postulantes, a aquellos que de manera voluntaria, consciente y personal cumplan
con el perfil minimo requerido para ocupar una de las vacantes ofrecidas por el
Instituto para los programas de estudio de Produccion Agropecuaria y Enfermeria
Técnica. Nuestra Institucion convoca a procesos de admision una vez por afio y se

establece en el reglamento institucional.

A) Modalidades de admision:
Ordinaria:
Se realiza periédicamente a través de un examen de conocimientos, considerando
condiciones de calidad para cubrir el nimero de vacantes de acuerdo al orden de

mérito.

Por exoneracion:

Contempla la admision a deportistas calificados, a estudiantes talentosos que han
ocupado el primer y segundo puesto de la educacién basica en cualquiera de sus
modalidades y a aquellos que estan cumpliendo servicio militar voluntario, de
conformidad con la normativa vigente. Otorgando 2 vacantes por programa de

estudios.

Por ingreso extraordinario:
Este proceso de admisién se autoriza por el MINEDU y se implementa para
becas y programas conforme a la normativa de la materia. El nimero de

postulantes admitidos pueden ser menores a la meta de atenciénautorizada.



Ficha Técnica del Proceso de admisién

Nombre del Proceso

ADMISION

Poblacién ala que
va dirigido

Personas que han concluido sus estudios de la etapa de educacion basica en
cualquiera de sus modalidades.

Areas responsables

Jefe de Unidad académica, Secretario Académico, Jefe de area de administracion.

Modalidad de tramite

Presencial

Duracién del tramite

1 dia

Costo

Costo de inscripcion Regular. S/. 70.00
Costo de inscripcion por exoneracion: S/ 70.00

Requisitos

Modalidad Ordinaria:

Copia del D.N.I

Solicitud de Admision dirigida a la Directora General.

Ficha de Postulante que contiene los datos personales, ingresado al sistema.
Certificado de estudios de educacion bésica.

Partida de nacimiento original.

03 fotos tamafio carnet.

Recibo de pago por inscripcién al examen de admision.
Modalidad por exoneracion

a) Primer y segundo Puesto de educacién basica:

v" Requisitos especificados en la modalidad ordinaria.

v/ Constancia firmada por director que acredite el primer o segundo puesto de la
educacién basica en cualquiera de sus modalidades.

v" Recibo de pago por inscripcion

b) Deportistas calificados:

Requisitos especificados en la modalidad ordinaria.

Constancia emitida por el IPD que valide la condicion de deportista calificado.
Recibo de pago por inscripcion

Servicio militar voluntario.

Requisitos establecidos en la modalidad ordinaria

Constancia de haber realizado servicio militar voluntario.
Recibo de pago por inscripcion

Persona con discapacidad.

Requisitos establecidos en la modalidad ordinaria.

Certificado emitido por el CONADIS.

Recibo de pago por inscripcion

Nivelacion Academia.

Requisitos establecidos en la modalidad ordinaria

Constancia de haber ocupado vacante por academia pre tecno.
Recibo de pago por inscripcion

Modalidad extraordinario:

v" Requisitos y procesos autorizados por el MINEDU

ASENENENENENEN

AN N N N NN NI NENEN

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Jefe de Unidad Elabo.ra cuadro con numero de vacantes disponibles por cada programa de
Académica estudios.

5 -Elabora cronograma de admision y actualiza el prospecto en sus modalidades

ordinario y por exoneracion.

Jefe de area de
administracion

Registra el pago del postulante por concepto de examen de conocimientos

4 Secretario académico

-Revisa los documentos y registra a los postulante en el sistema (REGISTRA)
-Emite la constancia de inscripcion, documento que lo acredita como
postulante registrado y que permitira el acceso al local para rendir el examen.
-Entrega al postulante el prospecto de admision.

Jefe de Unidad
Académica

-Elaboracion del examen de admision en coordinacién con los coordinadores de
los programas de estudios.

-Realiza la ejecucion del examen de conocimientos con el comité de admisién.
-Recibe la calificacion del examen de conocimientos (también lo puede realizar
los coordinadores de programa de estudio)

-Elabora el listado, por orden de mérito, de los postulantes con sus respectivas
calificaciones

-Registra y publica los resultados finales.

-Emite el informe final de admision.

6 Secretario académico | -

- Archiva los documentos de los postulantes aprobados.
Ingresa al sistema REGISTRA los resultados del proceso de admision.
- Registra a los estudiantes ingresante.




Flujo grama del Proceso de admision
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5.2 PROCESO DE MATRICULA:

Es el proceso mediante el cual, una persona se adscribe a un programa de
estudios en el Instituto o se registra en cursos o unidades didacticas que se
desarrollan dentro de un ciclo o periodo académico, lo cual acredita la condicion de
estudiante e implica el compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto de los
derechos establecidos en el Reglamento Institucional. Para matricularse en uno de
los programas de estudio la persona debe haber sido admitido y acreditar la
culminacioén de la educacion bésica.

A) Aspectos a tomar en cuenta:

v Se consideran aptos para matricularse los estudiantes que cumplen con los
requisitos de acceso establecidos en el reglamento institucional, de conformidad
con las normas que emite el MINEDU.

v Si el ingresante no se matricula dentro de los 30 dias habiles siguientes, de haber
iniciado el proceso de matricula, y no realiza la reserva de la misma, su vacante
gueda liberada para ser cubierta por otro postulante accesitario que haya obtenido
nota aprobatoria y que no alcanzado vacantes en estricto orden de mérito.

v' EI IES, a solicitud del ingresante, segln corresponda, puede reservar la matricula
antes de iniciar el ciclo o periodo académico.

v' El estudiante puede solicitar licencia de estudios, una vez matriculado, y por
causas justificadas sefaladas en el reglamento institucional.

v' El IES otorga becas de estudio totales o parciales destinadas a beneficiar a los
estudiantes, teniendo en cuenta el rendimiento académico y/o situacién socio
economica familiar del estudiante.

v’ La reincorporacion del ingresante o estudiante procede una vez concluido el plazo
de reserva de matricula o licencia de estudio.

v' El ingresante o postulante, puede solicitar su reincorporacién antes del plazo del
término de reserva o licencia.

v" De existir variacion en los planes de estudio, se le aplicaran al estudiante los
procesos de convalidacion posterior a su reincorporacion.

v Lareincorporacion esta sujeta a que exista vacante en el programa de estudio.

v' La matricula se realiza por unidades didacticas verificando la aprobacién de
aprendizaje segun plan de estudios.

v El codigo de matricula asignado al estudiante, debe ser el numero del D.N.I, para

nacionales, y para extranjeros se considera el nimero de Carnet de extranjeria o



pasaporte. El cédigo de matricula es Unico en toda la duracion del programa de
estudio.
v Los estudiantes que no hayan cumplido con el proceso de matricula en la fecha

prevista, pueden matricularse de manera extemporanea, de acuerdo a los cupos

disponibles.
Ficha Técnica del Proceso de Matricula
Nombre del Proceso MATRICULA
Poblacién ala que va Postulantes ingresantes
dirigido Estudiantes regulares

Jefe de Unidad Académica, Secretario académico, Jefe de

Areas responsables ! L -
area de administracion.

Modalidad de tramite Presencial y personal

Duracién del trdmite 1 Dia
Costo de matricula: S/. 120.00 para los programas de
estudio.

Costo

*En caso de haberse otorgado beca de estudio, el monto
corresponde a la escala determinada.
Para estudiantes Ingresantes.
v" Tener el calificativo de admitido en el sistema
REGISTRA
v' Copia del D.N.I del postulante y/o carnet de extranjeria
0 pasaporte (si en caso es menor de edad se le
solicitara la copia de D.N.I a su padre — madre de
familia.
v' Copia de Certificado de estudios secundario con firma y
sello del director.
Partida de nacimiento original
3 fotos tamario carnet.
Recibo de pago por la matricula.
Para estudiantes regulares
Recibo de pago por matricula.
Constancia de matricula emitida por el sistema
REGISTRA.
Para Re ingresantes:
v' FUT dirigida al Director general.
v" Recibo de pago por matricula
v" Resolucién de reserva de matricula.

Requisitos

ANRNEN

AN

PROCEDIMIENTO

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Secretaria - Revisa los documentos del estudiante ingresante o
Académica estudiante regular, indicados en los requisitos.
5 Jefe de area de - Envia informe a unidad académica con la relacién de los
administracion estudiantes que han pagado matricula
- Realiza la matricula de los estudiantes en el sistema
3 Secretaria REGISTRA
Académica - Emite y entrega constancia de matricula por Unidad
Didactica a los estudiantes.
4 Jefe de Unidad - Informa al estudiante sus horarios y la fecha de inicio de
Académica sus clases.




Flujo grama del Proceso de la matricula
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5.3 PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA:
En este proceso el estudiante solicita postergar su matricula por un tiempo

determinado.

A) Aspectos atomar en cuenta:

Los estudiantes podran reservar su matricula hasta por cuatro periodos
académicos en caso esté cursando una carrera profesional técnica. Si vencido el
plazo de reserva, el interesado no reinicia sus estudios, pierde los derechos de
estudiante.

Los estudiantes que no presenten reserva de matricula en 02 periodos
consecutivos pierden su condicion como tales.

Si el estudiante que por motivos personales requiere reservar su matricula del
periodo académico de estudios inmediato a su admision, debe presentar una
solicitud de reserva de matricula debidamente fundamentada; de lo contrario
pierde los derechos adquiridos, debiendo presentarse a un nuevo proceso de
admision.

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

procesos de convalidacion que correspondan.



Ficha Técnica del Proceso de reserva de la matricula

Nombre del Proceso

RESERVA DE MATRICULA

Poblacion ala que va
dirigido

Estudiantes ingresantes
Re ingresantes

Areas responsables

Jefe de Unidad Académica, Secretario académico,
Direcciéon General

Modalidad de tramite

Presencial

Duracién del tramite

5 dias habiles

Costo Costo por reserva: S/. 50.00
Para ingresantes:
Carpeta del postulante que contiene:
v" Copia del D.N.I del postulante y/o carnet de extranjeria
0 pasaporte (si en caso es menor de edad se le
solicitara la copia de D.N.I a su padre — madre de
familia.
Requisitos v' Copia de Certificado de estudios secundario con firma

y sello del director.
v' Partida de nacimiento original
v/ 3 fotos tamafio carnet.
v" Solicitud (FUT) de reserva de matricula dirigida al
Director general.
v" Recibo de pago por derecho de reserva de matricula.

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
- Realiza el pago por derecho de reserva de matricula.
1 Estudiantes - Presentacion de solicitud, detallando los motivos por el
cual requiere la reserva de matricula
. - Recepciona la solicitud de reserva de matricula para su
Secretaria General L. .
tramite correspondiente.
5 Secretaria - Verifica los requisitos y la solicitud que esté
Académica correctamente llenado, y elabora informe.
. - Revisa el informe de secretaria Académica y dispone la
Jefe de Unidad . . y P
3 L reserva por el periodo solicitado a través de una
Académica o
resolucién directoral.
. . - Firma la resolucién, autorizando la reserva de matricula
4 Direccion General . -
por el periodo solicitado.
- Entrega un ejemplar de resolucion al solicitante y
s Secretaria archiva la documentacion.
Académica - Ingresa la reserva de la matricula en el sistema

REGISTRA.




Flujo grama de proceso de reserva de la matricula
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5.4 LICENCIA DE ESTUDIOS:
En este proceso el estudiante interrumpe su ciclo académico por un periodo determinado,

por diversas razones.

a) Aspectos atomar en cuenta:

e Los estudiantes podran solicitar su licencia de estudios hasta por un
maximo de cuatro periodos académicos. Si vencido el plazo de licencia, el
interesado no reinicia sus estudios, pierde los derechos de estudiante.

e En caso de existir alguna variacion en los planes de estudio, se aplicaran los

procesos de convalidacion que correspondan.



Ficha Técnica del Proceso de Licencia de Estudios.

Nombre del Proceso

LICENCIA DE ESTUDIOS.

Poblacién a la que va
dirigido

Estudiantes regulares

Areas responsables

Jefe de Unidad Académica, Direccion General, Secretario
académico.

Modalidad de tramite

Personal

Duracién del tramite

5 dias habiles

Costo

Costo de Licencia de Estudios: S/. 50.00

Requisitos

v' FUT dirigida al Director general
v" Recibo de pago por derecho de Licencia de estudios.

PROCEDIMIENTO

N° | RESPONSABLE

DESCRIPCION

Realiza el pago por derecho de licencia de estudio.

1 Estudiantes Presenta su solicitud, detallando los motivos por el cual
requiere la licencia de estudio.
. Recepciona la solicitud por parte de mesa de partes,
Secretaria o .
2 o verifica que esté correctamente llenado, y elabora
Académica

informe.

Jefe de Unidad
Académica

Revisa el informe de secretaria Académica y dispone la
licencia de estudio por el periodo solicitado a través de
una resolucion directoral.

4 | Direccién General

Firma la resolucion, autorizando la licencia de estudio
por el periodo solicitado.

Secretaria
Académica

Entrega un ejemplar de resolucién al solicitante y archiva
la documentacion.

Registra la reserva de licencia de estudios en el sistema
REGISTRA.

Flujo grama del proceso de Licencia de Estudios
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5.5 REINCORPORACION:

a)

b)

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

El estudiante debe solicitar su reincorporacion antes del plazo de término
de la reserva o licencia y hasta 5 dias después del plazo del término de la
reserva o licencia.

De existir alguna variaciéon en los planes de estudios, una vez que el
estudiante se reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacion que
correspondan, siempre y cuando el estudiante debe de estar aprobado en
todas las unidades didacticas llevadas en los afios anteriores. La
reincorporacién esta sujeta a la existencia del programa de estudios y a la

existencia de vacante.

Ficha Técnica del Proceso de Reincorporacion

Nombre del Proceso Reincorporacion
Poblacién a la que va Estudiantes ingresantes y regulares
dirigido 9 yTeg
Areas responsables Direccién General, Secretario académico.
Modalidad de trdmite Personal
Duracion del tramite 05 dias
Costo Costo de reincorporacion: S/. 20.00
v Solicitud dirigida al Director (FUT)
Requisitos v" Recibo de pago por derecho de Reincorporacion.
q v' Copia de RD de reserva o licencia de estudios
PROCEDIMIENTO
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
- Realiza el pago por derecho de Reincorporacion
1 Estudiante - Presentacién de solicitud, detallando su reincorporaciéon
al programa de estudios.
. - Da conformidad de documentos y deriva a Secretaria
2 Director General -
Académica.
- Recepciona la solicitud de mesa de partes, verifica que
Secretaria esté correctamente llenado, y realiza la matricula en
3 Académica REGISTRA
- Entrega constancia de matricula al estudiante.




Flujograma del proceso de reincorporacién
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5.6 PROCESO DE CONVALIDACION Y TRASLADOS:
CONVALIDACION

Es el proceso mediante el cual el Instituto reconoce las capacidades adquiridas por
una persona en el &dmbito educativo o laboral. El proceso de convalidacion
reconoce una 0 mas unidades didacticas o moddulos formativos y permite la

continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de estudios.

5.6.1 Tipos de convalidacion
a) Convalidacién entre planes de estudio
e Cambio de plan de estudios: Estudiante que inicid sus estudios con un

plan de estudios que ha perdido vigencia y debe continuar con un nuevo
plan, en la misma u otra institucion licenciada.

e Cambio de programa de estudios: Estudiantes que se trasladan a otro
programa de estudios en el mismo Instituto u otra institucion licenciada.

e Con la educacion secundaria bajo convenio: Estudiantes que bajo
convenio entre el colegio y el IES licenciado desarrollan cursos o

mdédulos vinculados a un programa de estudios determinado.



b) Convalidacion por unidades de competencia

Certificacién de competencias laborales: se convalida la unidad de
competencia certificada en un centro de certificacion autorizado, con la
unidad de competencia asociada a un programa de estudios. El
certificado debe estar vigente.

Certificacién modular: se convalida la o las unidades de competencias
descritas en un certificado modular, con las unidades de competencia
asociada a un programa de estudios. Al momento de la convalidacion, el

programa de estudios debe estar licenciado y el certificado vigente.

Consideraciones minimas para el proceso de convalidacién

Entre planes de estudio:
o Se debe de tener en cuenta que las U.D deben estar aprobadas
o El instituto realiza un analisis comparativo de las U.D de ambos
planes de estudio apoyandose en los silabos
o La U.D contrastada debe tener un minimo de 80% de contenidos
similares.
o Las U.D convalidadas se le asignada el creditaje de acuerdo al

plan de estudio de la instituciébn donde continuara los estudios.

Por unidades de competencia

o El IES contrasta la unidad de competencia descrita en el
certificado de competencia laboral y del perfil asociado, con la
unidad de competencia e indicadores de logro de un programa de
estudio.

o Para la certificacion modular, el IES contrasta la unidad de
competencia e indicadores de logro descrito en el certificado
modular con la unidad de competencia e indicadores de logro
asociado a un programa de estudio.

o Las unidades de competencias contrastadas deben de tener
contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad. Si la
unidad de competencia convalidada corresponde a un mdédulo

formativo, se reconoce el médulo en su totalidad.



o Si la convalidacion es por todo el médulo se le asigna el total de
creditos de acuerdo al plan de estudio del instituto donde

continuara los estudios.

Ficha técnica del proceso de convalidacién por cambio de planes de
estudio.

CONVALIDACION POR CAMBIO PLANES DE ESTUDIOS
Nombre del Proceso

Poblacion a la que va

dirigido studiantes en general

Direccion General, Jefe de Unidad Académica, Secretario

Areas responsables L. . , ..
P académico, Coordinador de area académica

Modalidad de tramite Presencial

Duracién del tramite 15 dias habiles.

Costo de convalidacién: S/. 30.00

Costo Record académico: S/ 15.00

v' FUT dirigida a director general.
Requisitos v" Recibo de pago por derecho de convalidacion.
v' Record Académico del estudiante

PROCEDIMIENTO

N°| RESPONSABLE DESCRIPCION
- Realiza el pago correspondiente.
1 Estudiante - Presenta la solicitud, adjuntando los requisitos solicitados y la
ingresa por Secretaria General.
5 Secretaria - Verifica la solicitud que esté correctamente llenado y si
Académica adjunta los requisitos solicitados.
- Realiza convalidacién por Unidades didactica e emite el
3 Coordinador de informe de convalidacion detallando las unidades didéacticas a
area académica. convalidar con sus respectivas notas y las unidades didacticas
gue debe llevar sin exceder el nimero de créditos.
4 Jefe de Unidad - Revisa el informe de convalidacién por planes de estudio y
Académica realiza la resolucién directoral.

- Elabora y Firma la resolucién, autorizando la convalidacién de

5 | Direccion General .
la parte interesada.

- Entrega un ejemplar de resolucion al solicitante y archiva la

6 Secretaria documentacion.
Académica - Registra la convalidacion por unidad didactica en el sistema
REGISTRA.
7 Secretaria - Ingresa la matricula al sistema REGISTRA y emite la

Académica constancia de matricula del estudiante.




Flujo grama del proceso de convalidacién por cambio de planes de estudio.
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Ficha técnica del proceso de convalidacion por Unidades de competencia.

Nombre del Proceso

CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA

Poblacion a la que va

dirigido

Estudiantes en general

Areas responsables

Direccion General, Jefe de Unidad Académica, Secretario

académico, coordinador de area académica.

Modalidad de tramite

Presencial

Duracién del tramite

15 dias habiles.

Costo Costo de convalidacién por unidades de competencia: S/. 20.00
v' FUT dirigida a director general antes del inicio de matricula.
- v’ Certificado de competencia laboral otorgado por un centro
Requisitos .
autorizado.
v Recibo de pago por convalidacién.
PROCEDIMIENTO
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
Realiza el pago correspondiente.
1 Estudiante Presenta la solicitud, adjuntando los requisitos solicitados y la
ingresa por mesa de partes.
5 Secretaria Verifica la solicitud que esté correctamente llenado con los
Académica requisitos solicitados y deriva a coordinador de area académica.
- Realiza convalidacion verificando la unidad de competencia descrita
. en el certificado de competencia laboral y del perfil asociado, con la
Coordinador de . . -
3 unidad de competencia e indicadores de logro de un programa de

area académica.

estudio.
Emite el informe de convalidacion.

Jefe de Unidad

Revisa el informe de convalidacion por Unidad de competencia y

4 Académica realiza la resolucién directoral.
5 Direccion Firma la resolucidn directoral, autorizando la convalidacion por
General unidad de competencia.
Entrega un ejemplar de resolucion al solicitante y archiva la
6 Secretaria documentacion.
Académica Registra la convalidacion en el sistema REGISTRA.

Emite la constancia de matricula del estudiante.




Flujo grama del proceso de convalidacion por unidad de competencia.
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B) TIPO DE TRASLADO:
El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran

matriculados en un programa de estudios del Instituto solicitan, siempre que
hayan culminado por lo menos el primer periodo académico y sujeto a la
existencia de vacantes disponibles, el cambio a otro programa de estudios en el

mismo Instituto o en otro.

Traslado Externo: Si el estudiante proviene de otro instituto a un programa del
instituto se ubicaraen el periodo académico correspondiente siempre que exista

vacante, siguiendo un proceso de convalidacion.

Traslado Interno: Es el traslado a otro programa de estudios dentro del mismo
Instituto siempre y cuando existan vacantes y cumplan con los requisitos

correspondientes.



Ficha técnica del proceso de traslado externo

Nombre del Proceso

TRASLADO EXTERNO
INSTITUCIONES)

(PROVENIENTE DE OTRAS

Poblacion a la que va

dirigido

Estudiantes de otras instituciones

Areas responsables

Direccion General, Jefe de Unidad Académica, Secretario
académico.

Modalidad de tramite

Presencial

Duracién del tramite

15 dias habiles.

Costo

Costo por traslado externo de IEST Publico. S/. 150.00
Costo por traslado externo de IEST Privado. S/. 200.00

Requisitos

v' FUT dirigida a director general.

v" Recibo de pago por derecho de traslado.

v Certificado de estudios de los semestres cursados emitido
por la Institucién de procedencia.

v’ Certificado de estudios secundarios.

Constancia de vacante.

v' Copia de DNI del estudiante o pasaporte y/o carnet de
extranjeria.

v Silabos visados de las Unidades Didacticas del Programa
de Estudios cursados de la Institucién de Procedencia.

v Partida de nacimiento original.

v 03 fotos tamafio carnet.

AN

PROCEDIMIENTO

N°| RESPONSABLE DESCRIPCION
Realiza el pago correspondiente.
1 Estudiante Presenta la solicitud, adjuntando los requisitos solicitados y la
ingresa por mesa de partes.
5 Secretaria Verifica la solicitud que esté correctamente llenado y si
Académica adjunta los requisitos solicitados.
Realiza convalidacion por Unidades didactica y emite el
3 Coordinador de informe de convalidacion detallando las unidades did4cticas a

area académica.

convalidar con sus respectivas notas y las unidades didacticas
que debe llevar.

Jefe de Unidad

Revisa el informe de convalidacion por traslado externo y

Académica realiza la resolucién directoral de convalidacién
. - Firma la resolucién, autorizando la convalidacion y traslado
5 | Direccion General - S .
externo, proveniente de otra institucion, de la parte interesada.
Entrega un ejemplar de resolucion al solicitante y archiva la
6 Secretaria documentacion.
Académica Registra la matricula por unidad didactica en el sistema

REGISTRA.




Flujo grama del proceso de traslado externo (Si proviene de otra Institucion)
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Ficha técnica del proceso de traslado externo (cambio a otras
instituciones)

Nombre del Proceso TRASLADO EXTERNO (CAMBIO A OTRAS INSTITUCIONES)
Poblacion a la que va
dirigido

Estudiantes del instituto

Direccién General, Jefe de Unidad Académica, secretario
académico, Coordinador de area académica.

Modalidad de tramite Presencial

Duracion del tramite 15 dias hébiles.

Costo traslado externo a otra IES publica: S/150.00

Costo traslado externo a otra IES privada: S/180.00

Otros pagos relacionados.

S/. 15.00 Constancia de No Adeudo.

S/. 15.00 (por semestre de estudio) certificado de estudio de
los semestres cursados

S/ 10.00 Copias fedateado de cada silabo, en caso se solicite
duplicado.

v' FUT dirigida al director general solicitando autorizacién de
traslado.

Copia de DNI del estudiante.

Constancia de no adeudo.

Vouchers de pagos.

Constancia de vacante de la Institucién de destino.

Areas responsables

Costo

Requisitos

ANENENRN

PROCEDIMIENTO




N°| RESPONSABLE DESCRIPCION
. Realiza los pagos correspondientes.
1 Estudiante Presenta la solicitud y adjunta los requisitos solicitados.
> Secretario Revisa la solicitud, verifica que esté correctamente llenado
Académico con los requisitos solicitados, y elabora el informe.
Coordinador de area . . . .
X Imprime o fotocopia los silabos solicitados
3 academia
académica.
Revisa el informe de traslado externo, detallando las
4 Jefe de Unidad unidades didacticas que ha cursado con sus respectivas
Académica notas e indica que estudiante no cuenta con ninguna deuda
pendiente, a través de una resolucion directoral.
. Imprime y fedateada los silabos solicitados (en caso solicite
Secretario .
5 Académico duplicado).
Elabora e imprime el certificado de estudios.
Firma el certificado de estudios.
6 | Direccién General Firma la resolucién, autorizando el traslado externo hacia
otra institucion, de la parte interesada.
Secretario Entrega un (_a!emplar de resolucién al solicitante y archiva la
7 . documentacién.
Académico

Libera del sistema REGISTRA al estudiante solicitante.




Flujograma del proceso de traslado externo (cambio a otras instituciones)

JEFE DE
ESTUDIANTE COORDINADOR DE UNIDAD DIRECTOR
SECRETARIO ACADEMICO AREA ACADEMICA ACADEMIC GENERAL.
A

Pago por traslado
externo.
*Cta Bn v Registra
en drea de
administracion

Presenta solicitud
y requisitos en

secretaria
general

¢ Cumple?

Verifica la
solicitud y
requisitos.

Imprime o
fotocopia

los zilabos
solicitados

Dispone

Firma la RD.
Autorizando
el traslado

hacia otra

:

Entrega un ejemplar de ‘

resolucion al solicitante y
archiva la documentacion.

v

Libera del sistema
REGISTRA al estudiante
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Ficha técnica del proceso de traslado interno de programa de estudio.

Nombre del Proceso

TRASLADO INTERNO DE PROGRAMA DE ESTUDIO

Poblacién a la que va
dirigido

Estudiantes del instituto

Areas responsables

Direccién General y Jefe Unidad Académica, Secretaria
academia.

Modalidad de tramite

Presencial.

Duracion del tramite

15 dias habiles.

Costo por traslado interno. S/. 90.00

Costo Costo por record académico. S/ 15.00
v" FUT dirigida al Director general.
Requisitos v" Vouchers de pagos.
q v" Record académico.
v' Haber culminado el primer semestre academico.
PROCEDIMIENTO
N°| RESPONSABLE DESCRIPCION
. - Realiza los pagos correspondientes.
1 Estudiante - Presenta la solicitud y adjunta los requisitos solicitados.
- Verifica si existe vacante a un programa de estudio.
. - Verifica los requisitos, derivados de mesa de partes que
Secretaria . . .
2 Académica esté correctamente llenado y si adjunta los documentos

solicitados, y elabora el informe de acuerdo a los silabos de
las unidades didacticas aprobadas.

oordinador de area
académica

Realiza convalidacion por Unidades didactica e emite el
informe de convalidacion detallando las unidades didacticas
a convalidar con sus respectivas notas y las unidades
didacticas que debe llevar.

Jefe de Unidad

Revisa el informe de traslado interno por programa de
estudio, detallando las unidades didacticas que ha cursado
con sus respectivas notas.

Académica - Se determina las unidades didacticas convalidadas y las
unidades didacticas que debe de llevar correspondiente al
nuevo programa de estudio.

4 Jefe de'Ur_ndad - Elabora propuesta de resolucién directoral.
Académica
- Firma el certificado de estudio.
5 | Direccién General | - Firma la resolucién, autorizando la convalidacion y traslado
interno.
- Entrega un ejemplar de resolucién al solicitante y archiva la
6 Secretaria documentacion.
Académica - Ingresa la convalidacién por Unidades Didactica al sistema

REGISTRA.




Flujograma del proceso de traslado interno de programa de estudio.
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convalidacion.

al zolicitante

Ingreszala
convalidacion al
sistemna REGISTRA




5.7 GRADO DE BACHILLER TECNICO
El grado académico de bachiller técnico es otorgado por el IES. Constituye el

reconocimiento académico a los egresados al haber culminado un programa de estudios
licenciado en el marco de la Ley N° 30512 de manera satisfactoria, correspondiente al

nivel formativo de profesional técnico

Ficha técnica del proceso de obtencién del grado de bachiller técnico.

Nombre del Proceso GRADO DE BACHILLER TECNICO
Poblacion a la que va
diriai Egresados

irigido

Areas responsables Direccién General, Jefe de Unidad Académica y Secretaria

academia.
Modalidad de tramite Presencial.
Duracién del tramite 30 dias habiles.
Costo Costo. S/. 150.00

v Solicitud (FUT) de obtencién del grado de bachiller dirigida
al Director General.

Certificado de aprobacion de un idioma extranjero(Ingles
N-BO1)

Constancia de egresado.

Voucher de pago por derecho a grado de bachiller

04 fotos tamafio pasaporte.

Certificado de curso de formaciéon continua (curso de
actualizacion profesional para egresados que no lograron
titularse después de 03 afios)

Copia de certificados Modulares.

(\

Requisitos

ANANENRN

<

PROCEDIMIENTO
N°| RESPONSABLE DESCRIPCION

- Realiza los pagos correspondientes.

1 Egresado/da - Presenta la solicitud y adjunta los requisitos solicitados.
- Recepciona la solicitud y verifica los documentos
presentados.
- Elabora el Grado de Bachiller Técnico de acuerdo Anexo N°
Secretaria 4A d.e las LAG', . L .
2 . - Registra el cbdigo institucional del grado de bachiller
Académica L2
Tecnico.
- Registra el grado de bachiller técnico en el sistema TITULA
del MINEDU.

- Solicita al MINEDU el registro del grado de bachiller técnico
a través de un informe adjuntando los requisitos.

- Emite la Resolucién Directoral de expedicion de grado de
bachiller técnico.

- Responde, lo solicitado, con oficio e informe asignando los

3 Director General

MINEDU cadigos de registro de los grados de Bachiller Técnico.
- Registra el codigo del grado de bachiller técnico, asignado
4 Secretario por el MINEDU
Académico - Archiva una copia del Grado de Bachiller y su RD.

- Programa y ejecuta la entrega del grado de bachiller técnico

Director General .
en ceremonia publica.

5 Egresado - Recibe el grado y firma el libro de expedicidn de grados.




Flujograma del proceso de grado de bachiller
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5.8 PROCESO DE EVALUACION:
La evaluacion es un proceso integral, permanente y sistematico que permite identificar

el nivel de aprendizaje del estudiante en relacion a las competencias que debe lograr.
La evaluacion del estudiante se aplica en funcién del perfil profesional, las
capacidades desarrolladas y los criterios de evaluacién definidos en los Planes
Curriculares, asegurando objetividad, validez y confiabilidad en la medicién del
aprendizaje.

La evaluacion es continua y estad basada en criterios e indicadores que valoren el

dominio de los conocimientos tedricos, saberes préacticos y los valores y actitudes. El



docente utiliza diferentes instrumentos de evaluacién como: rubricas, listas de cotejo,

cuestionarios, fichas de observacion, etc.
5.8.1 TIPOS DE EVALUACION.

A) Evaluacion ordinaria:

Se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las unidades didacticas.

Durante este proceso, de ser necesario, los estudiantes pueden rendir evaluacion de

recuperacion para alcanzar la calificacion aprobatoria. Esta evaluacion sera registrada

en un acta de evaluacion de recuperacion.

B) Evaluacion extraordinaria:

Se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre una (01) o dos (02) unidades

didacticas para culminar el plan de estudios con el que curso sus estudios; siempre

gue no haya transcurrido mas de tres (03) afios. Esta evaluacién extraordinaria sera

registrada en un acta de evaluacién extraordinaria.
SISTEMA DE CALIFICACION ACADEMICA.

La calificacion es vigesimal y la nota minima aprobatoria es 13.

La fraccidbn mayor o igual a 0.5 se considera a favor del estudiante.

Es responsabilidad de cada docente, informar semanalmente a los estudiantes,
sobre sus avances y dificultades correspondiente a la U.D., con la finalidad que el
estudiante tenga conocimiento de su situacion.

Si el estudiante acumulara inasistencias injustificadas un porcentaje igual o mayor
del 30% del total de horas programadas en la Unidad Didactica, sera
desaprobado en forma automatica, registrando en acta y registro la nota 00.

Las unidades didacticas correspondientes a un modulo que no hayan sido a
probadas al final de un periodo académico deberan de volverse a llevar.

Se considera aprobado el modulo formativo, siempre que se haya aprobado todas
las unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.
La evaluacién ordinaria se aplica a los estudiantes durante el desarrollo de las
unidades didacticas. Durante el proceso, los estudiantes pueden rendir
evaluaciones de recuperacion (siempre y cuando hayan obtenido calificativo de 10
a 12), para alcanzar la calificacién aprobatoria.

La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente (01)
una o (02) dos unidades didacticas para culminar el plan de estudio, siempre que

no hayan trascurrido mas de tres afos.



Ficha técnica del proceso de evaluacion ordinaria.

Nombre del proceso

PROCESO DE EVALUACION ORDINARIA

Poblacién ala que va

dirigido Estudiantes en general

Areas responsables

Jefe de Unidad Académica,
coordinador de 4rea académica y Docentes

Secretario académico,

Modalidad de tramite Presencial
Duracioén del tramite 01 dia.
Costo No requiere pago.

Requisitos

v' Estar matriculados en la Unidad Didactica
v" No haber sobrepasado el 30% de inasistencias.

PROCEDIMIENTO

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
- Planifica, ejecuta y registra la evaluacion ordinaria; aplica
1 Docente . .
evaluaciones de recuperacion; elabora y entrega actas.
Estudiante - Participa en las actividades de aprendizaje, presenta
evidencias y rinde evaluaciones.
. - Recibe, verifica, registra y archiva las actas oficiales; publica
Secretario
2 académico resultados.
- Cierra el periodo académico en el sistema REGISTRA
. - Monitorea y supervisa el cumplimiento de los procedimientos
3 ?oordmadpr_de de evaluacion.
area académica |

PROCESO DE EVALUACION ORDINARIA

Planifica la
evaluacion de la
UD.

Estudiantes
rinden
evaluacion

REGISTRA

Rinde
evaluacion de
recuperaciorn.

A

DOCENTE COORDINADOR DE AREA SECRETARIO
ESTUDIANTE ACADEMICA ACADEMICO

Publica y archiva actas
oficiales de evaluacion.

/—\ cAprueba? Plngi"ama fecha de
Registra < p| refroalimentacién y
evaluacion Si No e\-'a.luaciéq de
final en recuperacion

sistema




Ficha técnica del proceso de evaluacion de recuperacion

Nombre del proceso

PROCESO DE EVALUACION DE RECUPERACION

Poblacién ala que va
dirigido

Estudiantes en general

Areas responsables

Jefe de Unidad Académica, Secretario académico,
coordinador de drea académica y Docentes

Modalidad de tramite

Presencial

Duracion del tramite

05 dias.

Costo

S/. 10.00 Evaluacion de recuperacion

Requisitos

FUT solicitando evaluacion de recuperacion.

Estar matriculados en la Unidad Didéactica

No haber sobrepasado el 30% de inasistencias.
Promedio de la U.D desaprobada es entre 10 a 12.
Recibo de pago por examen de recuperacion.

ANENENENAN

PROCEDIMIENTO

N° | RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 Docente

Emite el resultado de las evaluaciones de las unidades
didacticas del periodo académico correspondiente.

Determina los estudiantes desaprobados.

Realiza la retroalimentacion y elabora el examen.

Aplica las evaluaciones a los estudiantes segin cronograma
establecido conjuntamente con el jurado

Coordinador de
area académica

Coordina y organiza con el jurado la fecha de aplicacion del
examen y participa como miembro del jurado en evaluacién de
recuperacion.

Jefe de Unidad

Revisa los registros de notas enviadas por los docentes
Coordina el cronograma de evaluacion de recuperacion y
evaluacidn extraordinaria segiin corresponda

Académica o ) )
Participa como miembro del jurado en examen de
recuperacion.
3 Estudiante Estudiante solicita rendir evaluacion de recuperacion
Imprime los registros de notas, adjuntando los resultados de
evaluaciones de recuperacion y/o extraordinaria segun
. corresponda.
Secretario 'esp .
4 - Emite y entrega boleta de notas a los estudiantes que lo
Académico

soliciten.
Archiva y publica las actas de evaluacion final y cierra periodo
académico en sistema REGISTRA

Flujo grama del proceso de evaluacion de recuperacion
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COORDINADOR DE SECRETARIA
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registros finales > evaluacién

y derivaa final.




Ficha técnica del proceso de evaluacion Extraordinaria.

Nombre del proceso

PROCESO DE EVALUACION EXTRAORDINARIA

Poblacion ala que va
dirigido

Estudiantes en general

Areas responsables

Jefe de Unidad Académica, Secretario académico, Docentes

Modalidad de tramite

Presencial

Duracién del tramite

15 dias

Costo

S/. 30.00 Evaluacion extraordinaria

Requisitos

extraordinaria.

el plan de estudio.
v" Recibo de pago por evaluacién extraordinaria.

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
. - Realiza los pagos correspondientes.
Estudiante - : - -
- Presenta la solicitud y adjunta los requisitos solicitados.
5 Jefe de Unidad - Coordina el cronograma de evaluacion extraordinaria seguin
Académica corresponda.
- Aplica la evaluacion extraordinaria a los estudiantes segun
cronograma establecido.
- Emite el resultado de evaluacion extraordinaria y los registra
3 Docente L
en un acta de evaluacion
- Corrige las evaluaciones dentro de las 48 horas.
- Entrega los resultados a secretaria académica.
. - Revisa las actas de la evaluacién extraordinaria.
Jefe de Unidad . . -
L - Si hay observaciones devuelve para correccién.
Académica . . . . .
- Si no hay observaciones deriva a Secretaria académica
- Imprime los registros de notas, adjuntando los resultados de
4 Secretaria evaluacién extraordinaria segin corresponda.
Académica - Emite y entrega boleta de notas a los estudiantes
- Archiva las actas de evaluacion.

Flujograma del proceso de evaluacion extraordinaria.
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5.9. PROCESO DE CERTIFICACIONES
A) Certificado Modular:
Es un documento que acredita el logro de la(s) competencia(s) de un mddulo
formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas y experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo correspondientes, de acuerdo al

programa de estudios.

Ficha técnica del proceso de certificacion modular.

Nombre del Proceso Certificacion modular.

Poblacion ala que va Estudiantes y

dirigido Egresados

Areas responsables Director General, Secretario Académico.
Modalidad de tramite Presencial

Duracion del tramite 07 dias habiles.

Costo S/. 25.00. por cada certificado modular

S/. 10.00 por derecho de certificacion.

v" Recibo de pago por certificacion modular.

v' FUT dirigido al director general solicitando certificacion
modular.

v" Copia simple de DNI

R . v" 03 Fotografias tamafio pasaporte en fondo blanco (por
equisitos il
cada certificado modular)

v/ Constancia de haber culminado satisfactoriamente las
unidades didacticas y experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo correspondiente del
maodulo.

PROCEDIMIENTO
N°| RESPONSABLE DESCRIPCION

- Realiza los pagos correspondientes.

1 | Estudiante/Egresado | - Presenta la solicitud, adjuntado los requisitos para la

certificacibn modular.
- Elabora el proyecto de resolucion directoral y deriva a

Secretario X - S .
- direccion para su validacion y firma, para proceder a
académico " .
emitir el certificado modular.
- Recepciona la solicitud y verifica que cumpla con los
requisitos.
) Secretaria - Recepciona la Resoluciéon Directoral de certificacion
Académica modular.

- Elabora el certificado modular.
- Deriva a Direccion General para la firma.
- Procede a firmar el certificado modular segun

3 Direccion General

corresponda.
Secretaria - Entrega documento al interesado.
4 . - Reqgistrar el certificado en el libro de registros de
Académica

certificados modulares.




v

Flujograma del proceso de certificacion modular.
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B) Certificado de estudios:

Documento que acredita la calificacion que obtienen los estudiantes

unidades didéacticas del programa de estudios.

Fichatécnica del proceso de certificado de estudios.

Nombre del proceso

CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Poblacion a la que va

Estudiantes y

dirigido Egresados
Areas responsables Director General, Secretario Académico.
Modalidad de tramite Presencial

Duracién del tramite

15 dias habiles

Costo

S/ 90.00 por programa de estudio concluido.
S/. 15.00 (por semestre de estudio) certificado de estudio
de los semestres cursados

Requisitos

v
v

v
v

Recibo de pago por certificado de estudios.

FUT dirigido al director general solicitando certificado
de estudios.

Copia de DNI

(03) Fotografias tamafio carne en fondo blanco.

PROCEDIMIENTO

N°| RESPONSABLE

DESCRIPCION

Realiza los pagos correspondientes.

1 Estudiante - Presenta la solicitud con los datos requeridos.
/Egresado
- Verifica la solicitud que cumpla con los requisitos
5 Secretario - Elabora el certificado de estudio de acuerdo a lo
Académico solicitado.

Deriva a Direccion General para la firma.

3 Direccion General

Procede a firmar el certificado de estudios segun
corresponda.

Secretaria
Académica

Entrega documento al interesado y archiva copia.

en las



Flujograma del proceso de certificado de estudios.
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secretaria
general.

Si

certificado de de estudios

estudios
e

Elabora el .[ Firma el certificado ]

Entrega el
certificado al
mnteresado(a)

=

C) Constancia de egreso:

A

Documento que acredita que el estudiante ha concluido de manera satisfactoria
todas las unidades didacticas y las experiencias formativas en situaciones de
trabajo vinculadas a un programa de estudios. Se emite al terminar el VI

periodo académico cumpliendo con los requisitos establecidos.



Ficha técnica del proceso de constancia de egreso.

Nombre del proceso

CONSTANCIA DE EGRESO

Poblacién ala que va
dirigido

Egresados

Areas responsables

Director General, Secretario Académico.

Modalidad de tramite

Presencial

Duracién del tramite

15 dias habiles

Costo

Costo por constancia de egresado: S/ 15.00

Requisitos

v" Recibo de pago por constancia de egreso.

v' FUT dirigido al director general solicitando constancia
de egreso.

v/ Copia de DNI.

PROCEDIMIENTO

N°| RESPONSABLE

DESCRIPCION

- Realiza los pagos correspondientes.

1 Egresado/da - Presenta la solicitud con los datos requeridos.
- Verifica la solicitud que cumpla con los requisitos.
> Secretario - Elabora la constancia de egresado de acuerdo a lo
Académico solicitado.

- Deriva a Direccion General para la firma.

3 Direccion General

- Procede a firmar la constancia de egresado segun
corresponda.

Secretario
Académico

- Entrega documento al interesado y archiva copia.

Flujograma del proceso de constancia de egreso.
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egresado.

*Cta BN y registra en

area de administracion

N

Presenta
solicitud ¥
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D) Certificado de Programa de formacidén continua

Es el documento que acredita la aprobacion de un programa de formacion
continua. El certificado del programa de formacion continua se emite conforme al
modelo Unico nacional.

Tipos de programa de formacién continda:

-Programa de capacitacion:

Este esté dirigido a la adquisicién y/o fortalecimiento de capacidades relacionadas
con la competencia basica o competencias para la empleabilidad, las cuales
pueden ser trasversales a varios programas de estudios.

-Programa de actualizacion:

Este se orienta a la expansion de conocimientos, el fortalecimiento de
capacidades y la mejora de las competencias de los egresados de un

determinado programa de estudios.

Ficha técnica del proceso de Programa de formacion continua — Ingles B01 para
Titulacion

Nombre del Proceso

Programa de formacion continua- inglés para
titulacion

Poblacion ala que va
dirigido

Estudiantes y egresados.

Areas responsables

Jefe de Unidad académica, Se, Jefe de area de administracion,
estudiante/egresado y docente

Modalidad de tramite Presencial
Duracién del tramite 15 dias
Costo S/. 150.00

Requisitos v" Haber aprobado UD de Ingles

v Ficha de inscripcién al curso de inglés.

v' Recibo de pago por inscripcion.

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Egresado / - Realiza los pagos correspondientes.
Estudiante. - Presenta la solicitud con los datos requeridos
2 Jefe de unidad de - Registra al estudiante y el pago de inscripcion.
formacién continua. | - Deriva al Jefe de unidad Académica.
Jefe de unidad - Verifica y vaIipIa la fi_cha y requisitos de i.nSC(ipcién.
3 académica - Entrega horarlos_ y silabus d_el curso de inglés.
- Elabora los Certificados de ingles
- Desarrolla el curso de ingles
4 Docente Ingles

- Entrega informe final, adjuntado promedios finales




Flujograma del proceso de curso de formacion continua — Ingles para titulacion.
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Ficha técnica del proceso de Programa de formacion continua — Programa de
actualizacion.

Programa de formacién continua- Programa de

Nombre del Proceso ] .,
actualizacion

Poblaci6n a la que va

dirigido Egresados

Jefe de Unidad académica, Secretario Académico, Jefe de area de

Areas responsables . -
administracion

Modalidad de tramite Presencial
Duracion del tramite 30 dias
Costo S/. 150.00
v Ficha de inscripcion al curso de actualizacion
Requisitos v' Haber culminado sus estudios en los Ultimos 3 afios

v'Recibo de pago por inscripcién.

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION

- Realiza los pagos correspondientes.

1 Egresado - Presenta la solicitud con los datos requeridos
Jefe de unidad de - Registra al estudiante y el pago de inscripcién.
formacion continua. - Deriva a Jefe de unidad Académica.
3 Jefe de unidad - Verifica y valida la ficha de inscripcion y requisitos.
académica - Entrega horarios y silabus del curso.
- Desarrollan el curso
4 Docentes

- Entregan informe final, adjuntado promedios finales

- Elabora los Certificados
5 | Secretario académico | - Entrega certificados a los egresados
- Registra copia de certificado.
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5.10 RECORD ACADEMICO
Es el historial de unidades didacticas aprobados y desaprobados de los semestres
académicos de un Programa de estudios.

Ficha técnica del proceso de Record Académico

Nombre del proceso RECORD ACADEMICO
dPic;ibglﬁjc(;on alaqueva Estudiantes y Egresados
Areas responsables Secretario Académico.
Modalidad de tramite Presencial
Duracion del tramite 15 dias habiles
Costo S/ 15.00
v" Recibo de pago por Record académico.
Requisitos v" FUT dirigido al director general solicitando Record
académico.
PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
- Realiza los pagos correspondientes.
1 |Estudiante/Egresado/da| - Presenta la solicitud con los datos requeridos.

- Ingresa por mesa de partes la solicitud.

- Recepcion de solicitud de record académico con requisitos y
deriva a Secretaria Académica.

2 Secretaria General

- Recepciona la solicitud, verificando que cumpla con los
requisitos establecidos

- Verifica si es estudiantes o egresado.

- Imprime, firma y sella el Record Académico.

3 Secretaria Académica




Flujograma del proceso de Record Académico
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5.11 CONSTANCIA DE NO ADEUDAR
La constancia de no adeudar, es un documento que acredita que el egresado se

encuentra al dia en los pagos de matricula, devolucién de libros y/o material que
corresponde a un programa de estudios.



Ficha técnica del proceso de emision de constancia de No Adeudar

Nombre del proceso

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR

Poblacion a la que va
dirigido

Egresados

Areas responsables

Jefe de area de Administracion, Secretario académico,
Bibliotecaria, Coordinador de area académica.

Modalidad de tramite

Presencial

Duracién del tramite

15 dias habiles

Costo

S/ 15.00

Requisitos

v" Recibo de pago por constancia de NO adeudar
v' FUT dirigido al director general solicitando Constancia
de no adeudar.

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 Egresado/da

- Realiza los pagos correspondientes.
- Presenta la solicitud con los datos requeridos.

2 Secretaria general.

- Recepcion de solicitud de Constancia de NO adeudar
con requisitos y deriva a Jefe de &rea de Administracién.

Jefe de area de
Administracién

- Recepciona la solicitud, verificando que cumpla con los
requisitos establecidos

- Verifica que el solicitante no tenga deudas con las areas
de  biblioteca, tépico y secretaria académica,
procediendo a la elaboracion y firma de la constancia de
no adeudar.

- Entrega constancia al egresado




Flujo grama del proceso de constancia de no adeudar
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5.12 PROCESO DE TITULACION
Es el proceso mediante el cual el Instituto otorga un documento oficial que acredita la
culminacion satisfactoria del programa de estudios para todos los niveles formativos.
El Instituto otorga el Titulo de nivel formativo de profesional técnico (3 afios), siempre
y cuando cumplan con los requisitos exigidos.
Aspectos atomar en cuenta:
A) Trabajo de aplicacion profesional:

e 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 justificacién correspondiente.

e El Instituto debe designar a un docente responsable de la especialidad o
especialidades vinculantes, para el asesoramiento en el desarrollo y

sustentacion del trabajo de aplicacidén profesional, el cual debe estar vinculado



al quehacer laboral del programa de estudios o programas de estudios en caso
sea un trabajo multidisciplinario.

e Para trabajos de aplicacion profesional multidisciplinarios pueden ser
realizados de manera conjunta hasta por un maximo de cuatro (04)
estudiantes, en caso de los estudiantes sean del mismo programa de estudios
el trabajo puede ser realizado hasta por un maximo de dos (02) estudiantes.

e Deben sustentar el trabajo de aplicaciéon profesional ante un jurado calificador
integrado como minimo por dos (02) personas y con un maximo por cuatro (04)
personas de especialidades vinculantes al programa de estudios.

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

e El trabajo de aplicacion no implica financiamiento de equipo o infraestructura

institucional.

B) Examen de suficiencia profesional:

e Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedrico-practicos y
practicos mediante una evaluacion escrita con un peso evaluativo de treinta por
ciento (30%) y una evaluacion practica o demostrativa con un peso evaluativo
de setenta por cierto (70%). El examen de suficiencia profesional debe
presentar situaciones del quehacer profesional vinculado con el programa de
estudios.

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

e Los egresados tienen hasta dos (02) oportunidades de evaluacion para la
obtencion de la titulacion. Si supera dichas oportunidades debera optar por otra
modalidad para la titulacion.

e El jurado calificador debera emitir un acta de titulacion, indicando el resultado

de la evaluacion.



Ficha técnica del

proceso de examen de suficiencia profesional.

Nombre del proceso

EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

Poblacién ala que va
dirigido

Egresados/as

Areas responsables

Unidad Académica, Secretario académico y Docentes.

Modalidad de tramite

Presencial

Duracion del tramite

30 dias habiles.

Costo por examen de suficiencia profesional: S/ 200.00

Costo Costo constancia de no adeudar: S/. 15.00
Costo de constancia de egresado: S/. 15.00
v' FUT dirigida al director general.
v" Recibo de pago de acuerdo al TUPA.
Requisitos v Con_stancia de no tener deudas con la institucion.
v" Copias de los Certificados Modulares fedateados.
v" Constancia de egresado.
v' Copia del DNI
PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
Realiza los pagos correspondientes.
! Egresado(a) Presenta la solicitud con los datos requeridos.
Elabora la resolucion directoral de expedito para rendir el
2 Director General examen de suficiencia profesional y la deriva al area de
secretaria académica.
Verifica la solicitud y los documentos presentados.
. _ Designa la fecha y jurado para rendir el examen de
Secretaria Académica S ' . I
3 suficiencia profesional a través de Resolucién Directoral.

Comunica la fecha y miembros del jurado a los
interesados.

4 Docentes de jurado

Elaboran y aplican el examen de suficiencia profesional.
Emiten el acta de titulacién, indicando el resultado de la
evaluacion.

5 | Secretaria Académica

Recepciona el acta de titulacion y deriva a las areas
correspondientes para la firma.
Entrega el acta de titulacidn a los interesados.




Flujograma del proceso de examen de suficiencia profesional
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Ficha técnica del proceso de titulacion

Nombre del proceso

OBTENCION DEL TITULO DE PROFESIONAL TECNICO.

Poblacién ala que va
dirigido

Egresados/as

Areas responsables

Unidad Académica, Direccion General y secretario académico
y &rea de administracién.

Modalidad de tramite

Presencial

Duraciéon del tramite

3 meses

S/ 150.00 (Derecho de titulacion)
S/. 50.00 (Formato de titulo)

Costo S/. 50.00(Expedicion y registro de titulo)

S/. 90.00 (Certificado de estudios superiores)

v Solicitud dirigida al Director General del IESTP
Santo Domingo de Guzman” solicitando el tramite de
inscripcién y expedicién de titulo Profesional Técnico.

v' Resolucién Directoral de declaracion de expedito
original, la cual certifica que el egresado cumple con
los requisitos para rendir su examen de suficiencia
profesional.

v" Resoluciéon Directoral original de la designaciéon de
jurado examen de suficiencia profesional.

v' Acta de titulacion que acredita la aprobacién del
examen de suficiencia profesional.

v Certificado de estudios superiores original, visado (si
proviene de otro instituto).

v Copia fedateada de certificado del idioma extranjero.

Requisitos v Partida_ de nacimiento original

v 01 capia de DNI a color.

v Certificado de actualizacion académica (Solo para
egresados que no lograron titularse después de 3 afios
de haber culminado sus estudios)

v Certificado de estudios de educaciéon secundario
emitido mediante  sistema SIAGIE con firma de
director, segin RM 432-2020-MINEDu

v 04 fotografias tamafio pasaporte a colores, con traje y
fondo blanco.

v' Recibo de pago correspondiente al derecho de
titulacion. S/. 150.00

v' Pago por derecho de adquisicion de formato de titulo
S/. 50.00

v' Pago por derecho de expedicién de titulo profesional

S/. 50.00

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 Egresado/a

Presenta solicitud, adjuntando requisitos y los recibos de
pago correspondientes.

Secretaria Académica

Recepciona la solicitud y verifica los documentos
presentados.

Elabora el registro de titulos.

Elabora el titulo de profesional técnico de acuerdo al
formato del MINEDU vy lo escanea para su envidé al
MINEDU

Deriva resolucién a Direccién General para firma.

Deriva expediente revisado a direccion general.

Direcciéon General

Revisa el expediente

Elabora la solicitud dirigida la MINEDU para el registro y
codificacion de titulos

Elabora el informe para tramite de titulo.

Firma la documentacién necesaria.




Elabora y Firma resolucidn de otorgamiento de Titulo

4 | Secretaria Académica

Ingresa el registro de titulos por mesa de partes virtual
del Ministerio de Educacion y al sistema TITULA y realiza
el seguimiento.

5 | Ministerio de Educaciéon | -

Envia oficio con los codigos de registros de titulos.

6 | Secretaria Académica

Ingresa los cédigos de registro de titulos y los fotocopia.
Llena el libro de registro de titulos.

7 Profesional técnico. -

Recibe titulo y Firma el libro de registro de titulos.

Flujograma del proceso de titulacién.
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5.13 PROCESO DE DUPLICADO DE TITULOS
Los duplicados, correcciones o anulaciones en el Registro, se realizan bajo

responsabilidad del IES que lo solicita, sujetos a verificacion; sin perjuicio de las

anulaciones del registro, motivados por la deteccion de documentacion o

informacion falsa

Ficha técnica del proceso de duplicado de titulos.
Nombre del proceso DUPLICADO DE TITULOS.
Poblacion ala que va
dirigido
Areas responsables

Profesionales técnicos

Unidad Académica, Direccion General, Secretaria académica.

Modalidad de trdmite Presencial
Duracion del tramite 30 dias
Costo S/. 100.00
v" FUT dirigido al Director General solicitando duplicado
de titulo por pérdida o deterioro.
v Declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro
Requisitos v' Recibo por duplicado de titulo.
v' 03 fotos tamafio pasaporte con fondo blanco y traje.
v" Copia del DNI
v/ Copia de R.D del titulo profesional.
PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Profesional técnico. Pres_enta solicitud por mesa de partes, adjuntando
requisitos y vouchers de pago.
Verifica la solicitud y los documentos presentados.
Elabora informe de otorgamiento de titulo.
Deriva informe a direccién general para conocimiento y
2 | Secretaria Académica aprobacion

Elabora la resolucion directoral.
Deriva proyecto de resolucién a Direccion General para
firma.

Revisa el expediente
Aprueba informe

3 Direccion General ! - .
Firma la documentacién necesaria.
Firma resolucién de otorgamiento de Titulo
Elabora el titulo de profesional técnico de acuerdo al
4 | Secretaria Académica formato del MINEDU.
Ingresa el registro de titulos al Ministerio de Educacion y
se realiza el seguimiento.
5 | Ministerio de Educacion Envia oficio con los cédigos de registros de titulos.
6 | Secretaria Académica Ingresa Iqs cédigos _de reglst,ro de titulos y los fotocopia.
Llena el libro de registro de titulos.
7 Profesional técnico. Recibe titulo y Firma el libro de registro de titulos.




Flujograma del proceso de duplicado de titulos.
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5.14 PROCESO DE RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS

Nombre del proceso

PROCESO DE RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS

Poblacion a la que va

Estudiantes y Egresados

dirigido
Areas responsables Unidad Académica, Direccion General, Secretario académico.
Modalidad de tramite Presencial
Duracion del tramite 15 dias
Costo Costo por rectificacion de nombres y apellidos: S/. 20.00
v" Solicitud dirigida a la Directora general
v Documento que acredite el nombre o apellido a ser
rectificado (DNI)
Requisitos v" El pago por los derechos de tramitaciéon no aplica para

los casos en los cuales el IES incurra en error al
momento de emitir los certificados de estudios, grados y

titulos.

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 | Estudiante - Egresado

Presenta solicitud por mesa de partes, adjuntando
requisitos y vouchers de pago.

2 | Secretaria Académica

Verifica la solicitud con los documentos presentados.
Elabora documento de rectificacion, con documentacion
requerida.

Deriva informe a direccidn general para conocimiento

3 Direccion General

Aprueba informe

Elabora proyecto de resoluciéon

4 | Secretaria Académica

Emite documentos rectificados y archiva documentacion
Deriva copia de Resolucién a la Direccién Regional de
Educacion.




Flujograma del proceso de rectificacion de nombres y apellidos

ESTUDIANTE /
EGRESADO

SECRETARIO ACADEMICO

DIRECCION

([ Inicio ]

h 4

Realiza pago
correspondiente

Presenta solicitud
¥ requisitos en
secretaria
general.

Verifica la
solicitud v
requisitos.

Elabora
documento de
rectificacion

Emite

Elabora
Resolucion
Directoral

documentos
rectificados

S7




5.15 Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo

Ficha técnica del proceso de las experiencias formativas en situaciones reales de

trabajo

Nombre del proceso

EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE
TRABAJO

Poblacién ala que va

dirigido

Estudiantes

Areas responsables

Unidad Académica, Direccién General, Secretario académico,

coordinador de area académica.

Modalidad de tramite

Presencial

Duracién del tramite

07 DIAS

- Produccién Agropecuaria | al V modulo: S/. 10.00

Costo - Enfermeria técnica | y Il Modulo: S/. 15.00
Il Modulo: S/. 20.00

v' Solicitud dirigida a la Directora general
Requisitos v' Recibo de pago por folder de EFSRT

v' Estar aprobado en las UD correspondientes al Modulo.

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
. Estudiante - Realiza el pago correspondiente.

- Presenta la solicitud con los datos requeridos.

2 | Secretaria Académica

- Verifica la solicitud con los documentos presentados.
- Verifica el estado académico del estudiante

Coordinador de area

- Entrega el Folder de EFSRT y orienta al estudiante sobre

académica vacantes y lugar para ejecucion.
Jefe de Unidad - Designa supervisor de la EFSRT del modulo
4 académica correspondiente.
- Supervisa las actividades ejecutadas por el estudiante
5 Docente correspondiente al modulo de la EFSRT
- Emite informe de supervision.
- Al culminar su EFSRT presenta el folder al supervisor.
6 Estudiante - Presenta folder para su registro y certificacion modular

correspondiente.




Flujograma del proceso de las experiencias formativas en situaciones reales de
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ANEXO N° 01: Formulario Unico de Tramite

1.SOLICITO:

2. DEPENDENCIA AUTORIZADA A QUIEN SE DIRIGE:

SR. DIRECTOR DEL I.E.S.T.PUBLICO “SANTO DOMINGO DE GUZMAN".

3. DATOS DEL USUARIO (Nombres y Apellidos)

4. CARGO ACTUAL Y CENTRO DE ESTUDIO O TRABAJO.

PROGRAMA DE ESTUDIOS: PERIODO ACADEMICO:
| 5. PERTENECE A LA PROMOCION: 20.......... -20............

6. D.N.I. N° 7. CODIGO MODULAR:

8. TEL/CELULAR N° 9. E-MAIL:

10. DOMICILIO DEL USUARIO (Av., Jr., Calle, Pasaje, N°, Distrito-Provincia)

11. FUNDAMENTACION DEL PEDIDO:

Santo Domingo,..... de ....cc........ 20......

12. Lugar y Fecha 13. Firma del Usuario

14. DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN: Sello de Recepcidn




ANEXO N° 02: FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE

FOTO
ARO ‘ ‘ NUMERO DE INSCRIPCION N° 2023
Nombre del IES/IEST IESTP Santo Domingo de Guzman Cdédigo modular | 1016443
Tipo de Gestion Publica DRE/GRE Piura

Resolucion de creacion (tipo, numero y Creado con R.M.N°.694-90-ED. del 28 de mayo de 1990
fecha)

Resolucién de renovacién y/o revalidacién| Revalidado con R.D. N° 0428-2006-ED. del 13 de junio de
(tipo, nimero y fecha) 2006

;g?\,?éigoen ddueczﬁvp())resta e Sede principal Filial Local X
Departamento Piura DRE/GRE Piura
Provincia Morropon Distrito Santo Domingo
Centro poblado Teléfono 952420188
Direccion Calle Lima N° 253 Santo Domingo - Morropon

CORREO ELECTRONICO PAGINA WEB
istsantodomingo@hotmail.com www.iestpsantodomingodeguzman.edu.pe
Programa de estudios
Nivel formativo Profesional Técnico

DATOS DEL POSTULANTE

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES SEXO

FECHA DE NACIMIENTO DOCUMENTO DE IDENTIDAD EDAD PAIS

(DNI, CE, OTROS)
| |

LUGAR DE DISTRITO PROVINCIA REGION
NACIMIENTO
DOMICILIO TRABAJA PUESTO
Si | | NO |

ANO TERMINO NOMBRE DEL COLEGIO DE LUGAR
COLEGIO PROCEDENCIA

ESTADO CIVIL TELEFONO CORREO ELECTRONICO

Santo Domingo, ..........c...... de.ie del 2023

FIRMA



ANEXO 03: SOLICITUD DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE

N° 2026

ADMISION 2026

DIRECTORA DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
“SANTO DOMINGO DE GUZMAN” — SANTO DOMINGO — MORROPON - PIURA. S.D.

Yo, de Nacionalidad

Peruano(a), identificado(a) con D.N.l. N° con domicilio legal en

ante Ud. me presento y digo:

Que, deseando ingresar a estudiar al Instituto de Educacién Superior Tecnolégico
Publico “Santo Domingo de Guzman” y teniendo pleno conocimiento del proceso de
admision 2023, solicito se me considere como un(a) postulante al programa de estudios

de: , por lo cual adjunto la documentacion

requerida.
Por lo expuesto, espero se me permita postular en el examen de admisién 2023,
dejando constancia que la documentacion que entrego es veraz y de mi responsabilidad

absoluta.

Santo Domingo, de del 2023

FIRMA DEL POSTULANTE



ANEXO N° 04: Modelo Unico nacional de certificado de estudios para ies

LOGO DEL IES @ PERU

Instituto de Educacion Superior (publico/privado)
ettt 7 FOTO

CERTIFICA

que .......

PP PPPPPPPPPPPPPPPPRPR o F- We- U ¢=1-To [0 I F=T<3
unidades didacticas, que se indican en el

programa de estudios:

El resultado final de las evaluaciones fue el siguiente:

Calificacion )
Unidades NUmero de En En An azzgggq?c Observacione
didacticas créditos nameros letra 0] o S
s
Lugaryfecha ......coiiiii

DIRECTOR GENERAL
(sello, firma, posfirma)
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ANEXO N° 05: MODELO UNICO NACIONAL DE CERTIFICADO MODULAR PARA IES
LOGO DEL IES c; | L
e

Instituto de Educacidén Superior
(publico/privado)

« FOTO
CERTIFICADO MODULAR

Otorgado
= PSS UPPR
Por haber aprobado satisfactoriamente el médulo
L{0] 1 1.47= 1 (1Yo TSRS
correspondiente al Programa A& ESTUAIOS. ........ueiiee ittt e s eaeneeeas
Desarrollado del.........ccooviiiiiiii e Al , con un
total de...veeeevviieee e créditos,
Equivalente a ............. horas.

LUGAr Y TECNA: e e

DIRECTOR GENERAL
(sello, firma, posfirma)
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Cdédigo de Registro Institucional
N.°

DIRECTOR GENERAL
(sello, firma, posfirma)
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ANEXO N° 06: FICHA DE REGISTRO DE MATRICULA

o 1 | Ministerio
5& PERU de Educacion

FICHA DE REGISTRO DE MATRICULA IEST / IES/ EEST

Nombre del (IEST/IES/EEST) DRE:

Cédigo modular: Tipo de Gestion:
Departamento: Provincia:
Distrito: Modalidad

Programa de estudios:

Periodo lectivo:

Nivel formativo:

Periodo de clases:

Tipo de plan de estudios:

Periodo académico:

Apellidos y nombres:

Numero de documento:

UNIDADES DIDACTICAS REGULARES

N° UNIDAD DIDACTICA CREDITOS | HORAS CONDICION
1
2
3
4
5
6
7
8
9
UNIDADES DIDACTICAS DE SUBSANACION Y ADELANTO
N° UNIDAD DIDACTICA CREDITOS | HORAS CONDICION

TOTAL

Director General
Sello, firma, post firma

Secretario Académico

Sello, firma, post firma
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Estudiante
Sello, firma, post firma




ANEXO N° 07: MODELO UNICO NACIONAL DE GRADO DE BACHILLER TECNICO PARA IES

LOGO DEL IES

REPUBLICA DEL PERU
FOTO

MINISTERIO DE EDUCACION

A NOMBRE DE LA NACION

El director general del Instituto de Educacién Superior (publico/privado)

[0 S o1 U= T 0 | (o TR PP

ha cumplido satisfactoriamente con las normas y disposiciones reglamentarias vigentes, le
otorga el Grado de Bachiller Técnico

0 =
POR TANTO: ,
Se expide el presente GRADO DE BACHILLER TECNICO para que se le reconozca
como tal.
Dado en alos dias del mes de de

DIRECTOR GENERAL
(sello, firma, posfirma)



LOGO DEL IES

Cadigo de Registro Institucional
N.°

Cadigo de Registro del MINEDU
N.°

DIRECTOR GENERAL
(sello, firma, posfirma)
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ANEXO N° 08: MODELO UNICO NACIONAL DE TiTULO DE TECNICO / PROFESIONAL
TECNICO PARA IES

LOGO DEL IES

REPUBLICA DEL PERU
FOTO

MINISTERIO DE EDUCACION

A NOMBRE DE LA NACION

El director general del Instituto de Educacién Superior (publico/privado)

0 o1 U= 1 | (o
ha cumplido satisfactoriamente con las normas y disposiciones reglamentarias vigentes, le

otorga el titulo

POR TANTO: )
Se expide el presente TITULO para que se le reconozca como tal.

Dado en a los dias del mes de de

DIRECTOR GENERAL
(sello, firma, posfirma)



LOGO DEL IES

Cddigo de Registro Institucional
N.°

Cadigo de Registro del MINEDU
N.°

DIRECTOR GENERAL
(sello, firma, posfirma)
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ANEXO N2 09. MODELO DE CERTIFICADO DE FORMACION CONTINUA.

049-2022-MINEDU

’ ANEXO N°11A
MODELO UNICO NACIONAL DE CERTIFICADO DE FORMACION CONTINUA PARA IES

LOGO DEL IF -
REPUBLICA DEL PERU

MINISTERIO DE EDUCACION PRI

Instituto de Educacion Superior (publico/privado)
“ ”n

CERTIFICADO DE FORMACION CONTINUA

2 e e T
Por haber aprobado satisfactoriamente el programa de formacién continua ...............

créditos, equivalente a............. horas.
Lugary fecha: ........couueeevecreecneoceoe e,

{sello, firma, posfirma)

desarmrollado A G e i s et B o s R G B w22ty QI UNIORBE A8 oo v s siningiciiiacic



Unidades de competencia

~Indicadores de logro

Codigo de Registro Institucional
o

N




ANEXO Ne 10. TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (TUPA) -

2026

RESOLUCION DIRECTORAL N°005-2026 ME-GR.PIURA-DREP/IESTP”SDG”-DG.

TIEMPO
, EN% | peeec | DEPENDEN | S0OKP | DE
N | DENOMINACION DEL REQUISITOS DE UIT HO DE CIA DONDE APRUEBA DURACI
° PROCEDIMEINTO (5,500.0 PAGO SE INICIA EL ON
0) EL TRAMITE TRAMITE (MA))(INO
PROCESO DE
MATRICULA
Ley 028044
Ley 30512
D.S.010-2017
R.V.M.049-2022
Ley N° 30513 Ley de
Presupuesto 2026
Reglamento Institucional
a) SEMESTRAL 218 120,00 | Secretaria Secretaria | 05 dias
Matricula/U.D. ' General Académica
Solicitud FUT
1 Recibo de Pago
b) REPITENCIA Solicitud FUT 0,55 30,00 | Secretaria Secrgtaﬂa 05 dias
General Académica
Reporte de Notas X Unidad Didactica
Recibo de Pago
¢) REINGRESO Solicitud FUT Gratuito Secretaria Secr(?ta_rla 05 dias
General Académica
Reporte de Notas
d) VALIDACION Solicitud FUT Gratuito Secretaria Secrgta_rla 05 dias
General Académica
Copia de derecho de reserva de Matricula
e) EXTEMPORANEA Solicitud FUT 273 150,00 | Secretaria Secrgtarla 30 dias
General Académica
Recibo de Pago
RESERVA DE . 50,00 | Secretaria Secretaria | 05 dias
MATRICULA Solicitud FUT 091 General Académica
Ley 028044 Ficha de Matricula en el Semestre a
reservar
Ley 30512 Recibo de Pago
2 ['p.5.010-2017
R.V.M.178-2018
Ley N 32513 Ley de
Presupuesto 2026
Reglamento Institucional
LICENCIA DE 091 50,00 | Secretaria Secretaria | 05 dias
ESTUDIOS Solicitud FUT ' General Academica
Ley 028044 Recibo de pago
Ley 30512 Recor academico.
3 | D.S.010-2017
R.V.M.178-2018
Ley N 32513 Ley de
Presupuesto 2026
Reglamento Institucional
TRASLADO DE
MATRICULA
4 Ley 028044
Ley 30512

D.S.010-2017




R.V.M.178-2018

Ley N 32513 Ley de
Presupuesto 2026

Reglamento Institucional

a) POR 30,00 | Secretaria Secretaria | 15 dias
CONVALIDACION 0.55 General Académica
CAMBIO DE PLANES DE ’
ESTUDIOS Solicitud FUT

Reporte de Notas

Recibo de Pago
b) DE INGRESO Solicitud FUT 273 150,00 | Secretaria Secretaria | 15 dias
EXTERNO PUBLICO ' General Académica

Recibo de Pago

Constancia o Resolucion de Vacante del

Instituto de destino

Certificado de Estudios del instituto de

origen visado por la DREP

Certificados de Estudios secundarios

visados por la DERP

Partida de Nacimiento original

Ficha académica y/o informe académico

del instituto de origen
c) DE INGRESO Solicitud FUT 364 200,00 | Secretaria | Secretaria | 15 dias
EXTERNO PRIVADO ' General Académica

Recibo de Pago

Constancia o Resolucion de Vacante del

Instituto de destino

Certificado de Estudios del instituto de

origen visado por la DRE

Certificados de Estudios secundarios

visados por la DERP

Partida de Nacimiento original

Ficha académica y/o informe académico

del instituto de origen
FORMATOS
Ley 028044
Ley 30512
D.S.010-2017
R.V.M.178-2018
Ley N 32513 Ley de
Presupuesto 2026
Reglamento Institucional
a) FORMATO DE 091 50,00 | Secretaria Secretaria | 05 dias
TITULO Solucitud FUT ' General Académica

Recibo de Pago
b) ACTA DE Recibo de Pago 15,00 | Secretaria Secretaria | 05 dias
EVALUACION 0,27 General Académica
ACADEMICA
¢) REGISTRO DE Recibo de Pago 15,00 | Secretaria Secretaria | 05 dias
EVALUACION 0,27 General Académica
ACADEMICA
DIPLOMA DE
EGRESADO

20,00 | Secretaria Secretaria | 05 dias

Ley 028044 Solicitud FUT 0,36 General Académica
Ley 30512 Recibo de Pago
D.S.010-2017 01 Fotos tamafio pasaporte, a colores,

fondo blanco.
R.V.M.178-2018
Ley N 32513 Ley de
Presupuesto 2026
Reglamento Institucional
EXPEDICION DE TITULO
PROFESIONAL

50,00 | Secretaria Secretaria | 30 dias

Ley 028044 Solicitud FUT 091 General Académica

Ley 30512

Recibo de Pago




D.S.010-2017

Formato de Titulo caligrafiado

R.V.M.178-2018

Certificado de Educacion Superior

Ley N 32513 Ley de
Presupuesto 2026

Partida de Nacimiento original

Reglamento Institucional

Certificado de Educacién Secundaria
visados

Constancia de No Adeudar bienes a la
Institucién

02 copias de DNI legalizada por Notario

04 Fotos tamafio pasaporte, a colores,
fondo blanco.

copia fedeateada del Certificado Idioma
Extranjero

Copia fedeateada de Certificado Modular

Capacitacion en actualizacion profesional
para los estudiantes que concluyeron
hasta antes del afio 2008

Acta de examen para optar el Titulo
profesional (Tedrico-practico)

DERECHO DE Solicitud FUT 293 150,00 | Secretaria Secretaria | 05 dias
TITULACION ' General Académica
Recibo de Pago
PRESENTACION DE Solicitud FUT para aprobacion del 30,00 | Secretaria Direccion 15 dias
PROYECTO DE Proyecto de Investigacion y designacion General
INVESTIGACION PARA | del asesor 0.55
OPTAR EL TITULO '
BAJO EL SISTEMA
MODULAR
Ley 028044 04 anillados del proyecto de Investigacion Secr(?ta_rla
Académica
Ley 30512 Recibo de Pago
D.S.010-2017
R.V.M.178-2018
Ley N 32513 Ley de
Presupuesto 2026
Reglamento Institucional
CERTIFICADO DE
ESTUDIOS
Ley 028044
Ley 30512
D.S.010-2017
R.V.M.178-2018
Ley N 32513 Ley de
Presupuesto 2026
Reglamento Institucional
Solicitud FUT 90,00 | Secretaria Secretaria | 05 dias
1,64 o
General Académica
Recibo de Pago
02 Fotos tamafio pasaporte, a colores,
fondo blanco.
¢) CERTIFICACION Solicitud FUT 045 25,00 | Secretaria Secretaria | 05 dias
MODULAR ' General Académica
03 Fotos tamafio pasaporte, a colores,
fondo blanco.
Constancia de Notas del M6dulo
Constancia de Practicas del Médulo
Copia simple de DNI
Recibo de pago por derecho de 027 15,00

certificacion

RECORD ACADEMICO

Ley 028044

Ley 30512

D.S.010-2017

R.V.M.178-2018

Ley N 32513 Ley de
Presupuesto 2026

Reglamento Institucional




Solicitud FUT 15,00 | Secretaria Secretaria | 05 dias
Recibo de Pago 0,27 General Académica
c) EVALUACION Solicitud FUT 30,00 | Secretaria Secretaria | 05 dias
EXTRAORDINARIA Recibo de Pago 0,55 General Académica
CONSTANCIAS
Ley 028044
Ley 30512
D.S.010-2017
R.V.M.178-2018
Ley N 31513 Ley de
Presupuesto 2026
Reglamento Institucional
a) CONSTANCIA DE 027 15,00 | Secretaria Secretaria | 05 dias
MATRICULA Solicitud FUT ' General Académica
Recibo de Pago
b) CONSTANCIA DE Solicitud FUT 027 15,00 | Secretaria Secretaria | 05 dias
EGRESADO ' General Académica
Recibo de Pago
c) CONSTANCIA DE Solicitud FUT 027 15,00 | Secretaria Secretaria | 05 dias
NOTAS Y DE EFSRT ' General Académica
POR MODULO Recibo de Pago
e) CONSTANCIA DE Solicitud FUT 0.97 15,00 | Secretaria Secretaria | 05 dias
ACTIVIDADES ' General Académica
Recibo de Pago
f) CONSTANCIA DE NO | Solicitud FUT 0.27 15,00 | Secretaria Secretaria | 05 dias
ADEUDAR ' General Académica
Recibo de Pago
g) CONSTANCIA DE Solicitud FUT 027 15,00 | Secretaria Secretaria | 05 dias
TITULO EN TRAMITE ' General Académica
Recibo de Pago
h) CONSTANCIA DE Solicitud FUT 027 15,00 | Secretaria Secretaria | 05 dias
EJECUCION Y ' General Académica
CULMINACION DEL Recibo de Pago
TRABAJO DE
APLICACION
PROFESIONAL PARA
TITULACION
i) TERCIO SUPERIOR Solicitud FUT 027 15,00 | Secretaria Secretaria | 05 dias
' General Académica
Recibo de Pago
Certificado de Estudios Superiores
TRABAJO DE Solicitud FUT 293 150,00 | Secretaria Secretaria | 05 dias
APLICACION ' General Académica
PROFESIONAL Constancia de Practicas por médulos
Certificados de Estudios Superiores
Constancia de ejecucion y culminacion del
Trabajo de Aplicacién Profesional
04 Juegos del Informe del Trabajo de
Aplicacion Profesional
Constancia de No Adeudar
Recibo de Pago
/ EXAMEN DE Solicitud FUT 364 200,00 | Secretaria Secretaria | 05 dias
SUFICIENCIA ' General Académica

PROFESIONAL

Constancia de Practicas por médulos

Certificados de Estudios Superiores

Acta de Evaluacion de Examen de
Suficiencia Profesional

Constancia de No Adeudar

Recibo de Pago

EVALUACION




EXTRAORDINARIA X
unidad Didactica

Ley 028044

Solicitud FUT

0,55

30,00

Secretaria
General

Secretaria
Académica

05 dias

Ley 30512

Recibo de Pago

D.S.010-2017

Record Académico

R.V.M.178-2018

Ley N 32513 Ley de
Presupuesto 2026

Reglamento Institucional

EXONERACION DE
ACTIVIDADES

Ley 028044

Solicitud FUT

0,27

15,00

Secretaria
General

Secretaria
Académica

05 dias

Ley 30512

Recibo de Pago.

D.S.010-2017

Ficha de Matricula del ultimo semestre

R.V.M.178-2018

Reporte de Notas

Ley N 32513 Ley de
Presupuesto 2026

Informe socio-econémico de asistencia
social

Reglamento Institucional

CARPETA DE
PRACTICA POR
MODULO

Ley 028044

Ley 30512

D.S.010-2017

R.V.M.178-2018

Ley N 32513 Ley de
Presupuesto 2026

Reglamento Institucional

Recibo de Pago

0,27

15,00

Secretaria
General

Secretaria
Académica

05 dias

b) FORMATO DE
ACEPTACION DE
PRACTICAS

c) CARTA DE
COMPROMISO DE
BUEN
COMPORTAMIENTO
INSTITUCIONAL Y
PERSONAL

d) FICHA DE
AUTORIZACION

e) AUTORIZACION

f FICHA DE
SUPERVISION Y
MONITOREO DE
PRACTICAS
PROFESIONALES

HOJA DE
EVALUACION DE LAS
PRACTICAS
PROFESIONALES EN
LA EMPRESA Y/O
CENTRO DE
PRODUCCION

h) CONSTANCIA DE
PRACTICAS
RELIZADAS EN
SITUACIONES REALES
DE TRABAJO

RECTIFICACION DE
NOMBRES Y
APELLIDOS

Solicitud FUT

0,36

20,00

Secretaria
General

Secretaria
Académica

05 dias

Ley 028044

Recibo de Pago

Ley 30512

Partida de Nacimiento original

D.S.010-2017

Copia con rectificacién judicial y/o notarial

R.V.M.178-2018

Copia de DNI




Ley N 32513 Ley de
Presupuesto 2026

Reglamento Institucional

RETIRO DE
DOCUMENTOS DE
INGRESO AL IESTP

Solicitud FUT

0,18

10,00

Secretaria
General

Secretaria
Académica

05 dias

Ley 028044

Recibo de Pago

Ley 29394

Constancia de No Adeudar

D.S.016-2004-ED

Reporte de Notas y/o actividades

AUTENTICADO DE
DOCUMENTOS DE
FUENTE
INSTITUCIONAL

Documento o dispositivo académico o
administrativo a autenticas

Gratuito

05 dias

Ley 028044

Ley 30512

D.S.010-2017

R.V.M.178-2018

Ley N 32513 Ley de
Presupuesto 2026

Reglamento Institucional

ACCESO A LA
INFORMACION POR LA
LEY DE
TRANSPARENCIA

Solicitud FUT

0,001

0,10

Secretaria
General

Secretaria
Académica

05 dias

Ley 27806

Fotocopia autenticada por DNI

Ley 27927

Recibo de Pago por reproduccion de la
informacion

Se negara la entrega de
informacién que afecte en
forma personal, la que
sera excluida por norma
expresa o por razones de
seguridad nacional
recibida la solicitud.

Fotocopias por cada documento




