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PRESENTACION

Con la aprobacion de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes, y su Reglamento, se han establecido disposiciones que regulan
la creacion, licenciamiento, régimen académico, gestion, supervision y fiscalizacion de los Institutos

y Escuelas de Educacion Superior - IES publicos.

El IES Publico “Max Planck”, cuenta con tres programas de estudios en concordancia al Catalogo
Nacional de la Oferta Formativa - CNOF: Produccion Agropecuaria, Enfermeria Técnica, y
Mecatronica Automotriz. Actualmente desarrollando una gestién por procesos para lograr resultados
en el marco de las condiciones basicas de calidad y el sistema de la acreditacién, por lo que es

necesario contar con una institucién que satisfaga estas necesidades.

El objetivo del manual es orientar las acciones de los estudiantes y egresados hacia la gestién de
sus requerimientos académicos, mediante servicios de calidad. Ademas, servira como base

fundamental para la mejora continua de los procesos institucionales.

El Manual de Procesos Académicos ofrece una descripcion detallada de los procesos institucionales
como requisitos, costos, modalidad de pago y plazos de los procesos académicos, utilizando

fichas técnicas y flujogramas.

El presente documento contiene elementos que ayudaran a uniformizar el funcionamiento de las
instancias administrativas y académicas que conforman la estructura organizacional de nuestra
institucion. Ademas, permitira al usuario utilizar los canales pertinentes y necesarios para ser

atendidos de la manera méas adecuada.

Mg. Victor Pascual Nieto Daza
DIRECTOR GENERAL



MARCO LEGAL

Las siguientes normas constituyen el marco legal que sustenta nuestro reglamento interno:

Ley N° 28044 — Ley General de Educacion

Ley N° 30512 — Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes. (En 3delante, 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 3delante, Reglamento de la Ley N° 30512).

Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica, aprobados por Resolucién Viceministerial N°
178-2018- MINEDU, modificado con Resolucion Viceministerial N° 277-2019-MINEDU (en
adelante LAG) y actualizado con Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.
Catélogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion Superior Tecnol6gica y Técnico
— Productiva”, aprobado mediante Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.
Documento Normativo denominada “Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de
Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnolédgica”, aprobado por
Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU (en adelante, Norma Técnica de CBC).
Resolucion Ministerial N° 067-2024-MINEDU “Disposiciones para la prevencion, atencion,
seguimiento y sancion del hostigamiento sexual en Centros de Educacion Técnico-
Productiva e Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior Tecnolégica, Pedagogica y
Artistica Publicos y Privados”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias,

complementarias, conexas, 0 aquellas que las sustituyan.

RESOLUCION DIRECTORAL N° 321-2020-IESTP- MP.
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Pagina web

Titulo que otorga
Programas de estudios

IIl. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos de gestion del area académica para asegurarse de que

: Publica de gestion directa
: RM N° 258-87-ED
: R.D. N0.165-2005-ED. Produccién Agropecuaria

R.D. No. 199-2006-ED. Mecéanica Automotriz
R.D. N° 2275- 89 -ED. Enfermeria Técnica.

R.D. N0.245-2021-IESTP — MP. Produccién
Agropecuaria

R.D. N0.245-2021-IESTP — MP . Mecatrénica
Automotriz

R.D. N° 321- 2020-IESTP - MP. Enfermeria

Técnica

: Educacién Superior Tecnoldgica.
: 0713305

: Huanuco

: Ambo

: Ambo

: Local 1: Av. Javier Prado N° 167

Local 2: C.P. Andahuaylla

: 913671080
. https:// ietpmaxplanck.edu.pe/
: Profesional Técnico, a Nombre de la Nacién

. Enfermeria técnica

Mecatronica Automotriz

Produccién Agropecuaria

se cumplan los requisitos y procedimientos apropiados de acuerdo con las normas vigentes.

lIl. MECANISMOS DE DIFUSION



El presente documento se difundira a través de los diferentes medios de comunicacion interna 'y

externa de la institucién como:

a)

b)

Fisica: Se utilizara un ejemplar fisico en todas las unidades, areas, coordinaciones y
servicios académicos.

Virtual: Se enviara a la comunidad educativa (docentes, administrativos y estudiantes) por
correo electronico durante el periodo académico. Ademas se podra acceder a través de la

pagina web del instituto https:// ietpmaxplanck.edu.pe/

IV. CONTENIDOS DE LOS PROCESO DE REGIMEN ACADEMICO
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS ACADEMICOS DEL IES

1.1 ADMISION
a) Definicién

El proceso de admision es un acto que permite elegir entre un conjunto de procesos a
aquellos que de manera voluntaria consciente y personal cumplan con los requisitos
minimos requeridos, para ocupar una de las vacantes ofrecidas en los Programas de
Estudios de Enfermeria Técnica, Mecatrénica Automotriz y Producciéon Agropecuaria. El
reglamento de la institucion establece que los procesos de admision se llevan una vez al
afo.
Cada afio, el instituto asigna el 10% de la meta total definida a estudiantes talentosos,
deportistas calificados, jovenes que cumplen servicio militar voluntario y personas con
discapacidades y egresado de educacion superior.
Se desarrollard una sola admision por afio de acuerdo con los siguientes criterios:

ADMISION DE ESTUDIANTES
Aspecto Turno Afo 1 Afio 2 Ao 3 Afo 4 Ao 5 | Afio 6
Mafana 2024 2025 2026 2027 2028 2029
Enfermeria 50 50 50 50 50 50
Técnica
Mecatrénica 40 40 40 40 40 40
Automotriz
Produccion 40 40 40 40 40 40
Agropecuaria

Nota: Se realza el examen de admision por afio. y la meta por cada admision es de 130

estudiantes

MODALIDAD DE ADMISION

a)

Modalidades:

a.1 Admision en modalidad ordinaria
Se evalla periédicamente a través de un examen de conocimientos que tiene en cuenta
las condiciones de calidad para cubrir el nimero de vacantes de acuerdo con el orden
de mérito.

a.2 Admision por exoneracién



Incluye a estudiantes talentosos que han obtenido el primer y segundo puesto de la
educacion basica en cualquiera de sus modalidades a estudiantes que estan
cumpliendo el servicio militar voluntario deportistas calificados y a personas con
discapacidad, ofreciendo dos vacantes disponibles para cada programa.

a.3 Admision por ingreso extraordinario
El proceso de admision esta autorizado por el MINEDU y se lleva a cabo de acuerdo

con la normativa para becas y programas.

b) Requisitos del proceso de admision en sus modalidades

b.1 Modalidad ordinaria:

v FUT dirigida al Director General, solicitud de admision, segin modalidad

v’ Copia de D.N.I simple del postulante en caso es menor de edad se le solicitara
la copia de D.N.I del padre-madre de tener apoderado debidamente legalizado.

v' Ficha de Postulante que contiene los datos personales ingresando al sistema.

v’ Certificado de estudios secundario visado por la UGEL

v’ Partida de nacimiento original

v’ Cuatro (04) fotografias tamafio carnet.

v Recibo de pago por inscripcion al examen de admision al Banco de la Nacion.

b.2 Modalidad por exoneracién
a) Primery segundo Puesto de educacién bésica:
v Requisitos establecidos en la modalidad ordinaria.
v’ Constancia firmada por el director que acredite el primer o segundo puesto de
la educacién basica en cualquiera de sus modalidades.

v’ Recibo de pago por inscripcion al examen de admisién al Banco de la Nacion.

b) Deportistas calificados.
v Requisitos especificados en la modalidad ordinaria.
v’ Constancia firmada por el IPD que valide la condicion calificado.

v’ Recibo de pago por inscripcion al examen de admision al Banco de la Nacion.

c) Servicio militar obligatorio
v’ Requisitos establecidos en la modalidad ordinaria.
v’ Constancia de haber realizado servicio militar obligatorio.

v’ Recibo de pago por inscripcion al examen de admisién al Banco de la Nacion.

d) Personacon discapacidad



v’ Requisitos establecidos en la modalidad ordinaria.
v’ Certificado emitido por CONADIS.

v' Recibo de pago por inscripcion al examen de admision al Banco de la Nacion.

b.3 Modalidad extraordinaria.

a)

b)

c)

d)

Requisitos y procesos autorizados por el MINEDU

v’ Certificado de registro unico de victimas Ley N° 28592 (PIR)

v' Acreditado con carné de control de embarazo por MINSA Ley N° 29600
v' Acreditado con D.N.I. persona adulta mayor Ley N° 30490

v' Acreditado por fuerzas armadas y PNP Ley N° 29643

Reglamento Institucional consideraciones:
v’ Beca 18 admitido por PRONABEC.
v' CEPRE: 6 primeros puestos por programas de estudios.

v" Convenio con comunidades.

Costos

c.1 Modalidad ordinaria S/.130.00 soles
c.2 Modalidad por exoneracion S/.130.00 soles
c.3 Modalidad extraordinaria S/.130.00 soles

e En caso de incrementar se comunicara previo al pago.

Plazos de atencion.

d.1 Modalidad ordinaria 1 dia habil

d.2 Modalidad por exoneracién 5 dias habiles
d,3 Modalidad extraordinaria 3 dias habiles



e) Procedimiento de forma secuenciay grafica (flujograma)

UNIDAD DE SECRETARIA COMISION DE
- MESA DE PARTES - )
ADMINISTRACION ACADEMICA ADMISION
m Evaluacién
de
expediente
Pago de
admision
R . Ordinaria Publicacién Aplicacién
Modalidad? L. p
¢Modalida Recepcion Inscripcion de > de de examen
de postulantes postulantes de
expediente aptos admision
Exoneracién
4 éIngresa?
Recepcion Evaluacién publicacis
de N de ublicacién .
expediente expediente de si
exonerados
\ 4
Matricula
¢ No
Fin

1.2 MATRICULA
1. MATRICULA DE INGRESANTE

a) Definicién
Es el proceso mediante el cual una persona se inscribe a un programa de estudios de
la institucion, el cual acredita la condicién de estudiante dentro de un ciclo o periodo
académico.

Esto otorga la condicidon de estudiante que implica el compromiso de cumplir con los
deberes y tener acceso a los derechos establecidos en el Reglamento Institucional.
Para ingresar a uno de los programas de estudio, la persona debe haber sido admitida

y haber completado la educacién basica.

v’ De acuerdo con las normas emitidas por el MINEDU, los estudiantes que cumplan
con los requisitos de acceso establecidos en el reglamento Institucional se
consideran aptos para matricularse.



b)

d)

v

v

v

<

Si el nuevo postulante no se registra dentro de los 30 dias habiles, siguientes a haber
iniciado el proceso de inscripcion y no realiza la reserva, la vacante sera ocupada
por otro postulante accesitario que haya obtenido una nota aprobatoria y no haya
alcanzado las vacantes en estricto orden de mérito.

Antes de comenzar el ciclo o periodo académico, el IESTP puede reservar la
matricula a solicitud del ingresante, segin corresponda.

Una Vez matriculado, el estudiante puede solicitar una licencia de estudios por
razones justificadas descritas en el reglamento institucional.

Una vez que termine el plazo de reserva de matricula o licencia de estudio el
ingresante o estudiante debe reincorporarse.

El nuevo ingresante o postulante tiene la opcion de solicitar su reincorporacion antes
del plazo de reserva o licencia.

De existir cambio en los planes de estudio los estudiantes serdn sometidos a los
procesos de convalidacion después de su reincorporacion.

Las unidades didacticas realzan la matricula verificando que se haya aprobado el
aprendizaje previo requerido segun el plan de estudios.

El nimero de D.N.I. debe ser utilizado como cédigo de matricula para los estudiantes
nacionales y extranjeros, respectivamente.

El c4digo de matricula es Unico durante todo el programa de estudios.

Los estudiantes que no hayan completado el proceso de inscripcién en la fecha
establecida tienen la opcion de inscribirse de manera extemporanea, utilizando los

cupos disponibles.

Requisitos

Para los nuevos ingresantes

v
v
v
v

Tener calificativo de admitido en el sistema REGISTRA
Constancia de ingreso.
Ficha de matricula.

Recibo de pago “por derecho de matricula de ingreso.

Costos e incrementos

S/ 120.00 soles por derecho de matricula ingreso.

En caso de incrementarse se comunicara previo al pago.

Plazos de atencién 1 dia habil



e) Procedimiento de forma secuenciay grafica (flujograma)

. . JEFE DE UNIDAD
UNIDAD DE ADMINISTRACION SECRETARIA ACADEMICA ACADEMICA

Inicio

A4

Revisa cronograma

de matricula
iTipo? i Regular
Pagt? de . | Verifica recibo Reg|§tra la
—> matricula »> de pago de matricula al
regular segiin matricula sistema
TUPA RFGISTRA
Extraordinario 2
A
Pago de matricula Entreg_a ~ Informa
extraordinaria constancia de » horarioy
segln TUPA matricula al fechas de
estudiante clases
\ 4
Fin

RATIFICACION DE MATRICULA

a) Definicién
Cada periédico requiere la ratificaciéon de matricula para mantener la condicién de
estudiante. Las unidades didacticas, realizan la ratificacion de matricula verificando si

las unidades didacticas son prerrequisitos.

b) Requisitos
v’ Boleta de notas.
v' Recibo por derecho a ratificacion de matricula.
v’ Ficha de matricula.
v/ Constancia de matricula del periodo anterior.
v’ Constancia de haber concluido las EFSRT del mddulo anterior en relacion al periodo

académico al que califica matricula.

c) Costos eincrementos
S/ 100.00 soles por derecho de ratificacién de matricula.



S/ 50.00 soles por derecho de ratificacién de matricula del albergue.

¢ En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

d) Pazo de atencién: 1 dia habil

e) Procedimiento de forma secuencial gréafica (flujograma)

JEFE DE
MESA DE SECRETARIA UNIDAD
ESTUDIANTE 2 UNIDAD
PARTES ACADEMICA ADMINISTRATIVA ACADEMICA
Verifica si el
estudiante
cumple
L
Pago por Solicita Pago por
derecho de ratificacion ratificacion
tramite de matricula de matricula
No l
Informa al
estudiante que Informa al
no procede la estudiante el
ratificacion de horario de clase
matricula

Realiza la @

ratificacion de
matricula en el
sistema

3. MATRICULA EXTEMPORANEA

a) Definicion
La matricula extemporanea ocurre cuando un estudiante no contempla la matricula en
las fechas especificas y debe hacerlo en la flecha de matricula extemporanea, lo que

implica un aumento en el costo de la matricula regular.

b) Requisitos
v Recibo por derecho a ratificacién de matricula extemporanea.
v Constancia de matricula del periodo académico anterior.
v Constancia de haber concluido las EFSRT del médulo anterior en relacién al periodo

académico al que ratifica su matricula.



c) Costos eincrementos

S/ 100.00 soles por derecho matricula extemporanea.

e En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

d) Plazos de atencién: 1 dia habil

e) Procedimiento de forma secuencial gréafica (flujograma)

ESTUDIANTE

MESA DE
PARTES

SECRETARIA
ACADEMICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

JEFE DE
UNIDAD
ACADEMICA

Pago por
derecho de

trdmite con
recargo

Solicita
ratificacion de |
matricula
extemporaneo

Verifica si el
estudiante
cumple

Informa al
estudiante que
no procede la
ratificacion de

matricula

v

D

Pago por
ratificacion de
matricula
extemporaneo

v

Realiza la
ratificacion de
matricula en el

sistema

Informa al
estudiante el
horario de clase

D

En este proceso el estudiante solicita postergar su matricula un tiempo determinado.

1.3 RESERVA DE MATRICULA

a) Definicién

Aspectos a tomar en cuenta:

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

e Los estudiantes que no presenten reservas de matricula durante 02 periodos

consecutivos pierden su condicion.




b)

f)

e Si el estudiante necesita reservar su matricula del periodo académico de estudios
inmediatamente después de su admision, debe presentar una solicitud justificada de
reserva de matricula de lo contrario, perderéa los derechos y debera presentarse a
un nuevo proceso de admision.

e Si hay alguna variacién en los planes de estudios, se aplicaran los procedimientos

de convalidacion que correspondientes.

Requisitos

v FUT dirigida al Director General, solicitando reserva de matricula.

v’ Copia de D.N.I simple del postulante en caso es menor de edad se le solicitara la
copia de D.N.I del padre-madre de tener apoderado debidamente legalizado.
Certificado de estudios secundario visado por la UGEL

Partida de nacimiento original.

Cuatro (04) fotos tamafio carnet.

Resolucidn de licencia de estudios.

Ficha de matricula.

AN N NN N

Recibo de pago de derecho de reserva de matricula.
Costos e incrementos
S/ 50.00 soles por derecho de reserva de matricula.

¢ En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

Plazos de atencién: 2 dia habil



g) Procedimiento de forma secuencial gréafica (flujograma)

Entrega la RD al

JEFE DE
ESTUDIANTE SECRETARIA DIRECTOR
INGRESANTE | MESA DEPARTES ACADEMICA ACADEMEA | GENERAL
Realiza
pago por
reserva de
matricula
o . Recepc_ién dela Elabora el o Firma la RD
scr:leii:?:ug SOIICItUdje Verifica informe I :ZZZ?; autorizando
por mesa Y ma:r'eiz\eJ::z:Jafa su solicityd de de reserva a través la reserva de
de partes tramite estudiante matc:'iecula de una RD matricula
correspondiente

solicitante

v

Ingresa la
reserva en el
sistema

v

D

1.4 LICENCIA DE ESTUDIOS

a) Definicién

El estudiante interrumpe su ciclo académico durante un periodo de tiempo determinado

debido a diversas razones.

Aspectos a tomar en cuenta:

e Los estudiantes podran solicitar una licencia de estudio hasta por un maximo de
cuatro periodos de estudio. Si el interesado no reinicia sus estudios después del
vencimiento el plazo de licencia pierde los derechos de estudiante.

e Si hay alguna variacién en los planes de estudio, se aplicarian los procedimientos

de convalidacién correspondientes.

b) Requisitos

v FUT dirigida al director general, solicitando licencia de estudios.

v' Récord Académico del estudiante.




v Resolucion de licencia de estudios.
v Ficha de matricula.

v’ Recibo de pago por derecho de licencia de estudios.

c) Costos eincrementos
S/ 120.00 soles por derecho de licencia de estudios.

e En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

h) Plazos de atencién: 2 dias habiles

i) Procedimiento de forma secuencial grafica (flujograma)

JEFE DE
ESTUDIANTE REGULAR e TAR I UNIDAD pbGi
ACADEMICA
Realiza pago
por licencia
de estudios
y
Presenta Verifica Elabora el Dispone la Firma la RD
solicitud por solicitud | ] informe de reserva a autorizando
mesa de de licencia de través de la licencia de
partes estudiante estudios una RD estudios

Entrega la RD al <
solicitante

v

Ingresa la
licencia del
estudiante al
sistema
REGISTRA

v

CD

1.5. REINCORPORACION
a) Definicién
La reincorporacion es el proceso mediante el cual un estudiante o ingresante retorna al
instituto después de que culmine su plazo de reserva de matricula o licencia. Antes del
plazo del término de la reserva o licencia, el estudiante regular puede solicitar su
reincorporacion. Si los nuevos ingresantes del IESTP no se reincorporen en el plazo

establecido perderan su derecho a matricularse en dicho proceso.



En caso de que los planes de estudio cambien una vez que el estudiante se reincorpore,

se le aplicaran los procesos de convalidacion que correspondientes.

b) Requisitos
v FUT dirigido al director general solicitando la reincorporacion antes del plazo de
término de la reserva de matricula o licencia de estudios.
v’ Resolucion de licencia de estudios.
v’ Fotocopiadora de D.N.I. o carne de extranjeria.

v’ Recibo de pago de derecho de reincorporacion de matricula.
c) Costos eincrementos

S/ 150.00 soles por derecho de reincorporacion.

e En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

d) Plazos de atencién: 5 dias habiles

e) Procedimiento de forma secuencial gréafica (flujograma)

ESTUDIANTE SECRE:I'ARIA UNIDAD UNII;)AD
ACADEMICA ADMINISTRATIVA ACADEMICA
solicita Revisa documentos
reincorporacion > del estudiante
de matricula ingresante y/o
regular
Informa
relacion de
si estudiantes que
No pagaron por
reincorporacion
ﬁ de matricula
Informa al
estudiante el
horario de
Realiza clases
reincorporacion de
matricula i
Emite constancia de @
reincorporacion de
matricula

1.6 CONVALIDACION

a) Definicién




Es el proceso mediante el cual el instituto podra reconocer al estudiante las

capacidades adquiridas en el ambito educativo o laboral.

1. CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIOS

a)

b)

c)

d)

Definicién

La convalidacion se da cuando el estudiante ha cursado con anterioridad en otra

institucién de educacién superior unidades didacticas de igual contenido o similares.

Este tramate se realiza antes de iniciar el periodo académico.

Cambio de plan de estudios: Los estudiantes que comenzaron sus estudios que ya

no esta vigente debe cambiar a un plan en la misma u otra institucion licenciada.

Cambio de programa de estudios: Los estudiantes que se trasladan a otro programa

de estudios en otra institucién y en el mismo instituto licenciada.

Con la educacion secundaria bajo convenio: Estudiantes que bajo convenio entre el

colegio y el IESTP licenciado desarrollan cursos o moédulos vinculados a un programa

de estudios terminado.

Consideraciones minimas para el proceso de convalidacion

Entre planes de estudio

e Se debe tener en cuenta que las U.D. deben ser aprobados.

e El instituto realiza un analisis comparativo de las U.D. de ambos planes de estudio
apoyandose en los silabos.

e La U.D. contrastada debe tener un minimo de 80% de contenidos similares

e Las U.D. convalidadas se le asignara el crédito de acuerdo al plan de estudio de la

institucién donde continuara sus estudios.

Requisitos
v" FUT dirigida al director general, solicitando convalidacion segun sea el caso
v Recibo de pago por derecho de convalidacion.

v" Récord Académico del estudiante.

Costos e incrementos

S/ 10.00 soles por derecho de convalidacion de unidad didactica del Instituto.
S/ 20.00 soles por derecho de unidad didactica del otro Instituto.

S/ 60.00 soles por derecho de unidad transversal del | al VI periodo académico.

e En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

Plazos de atencién: 4 dias habiles



e) Procedimiento de forma secuencial gréfica (flujograma)

JEFE DE
SECRETARIA COORDINADOR DIRECTOR
ESTUDIANTE B < UNIDAD
ACADEMICA DE AREA ACADEMICA GENERAL
* Realiza la
Realiza el pago convalidacion
por N por Unidad
convalidacién Didactica
Verifica la solicitud y
l g requisitos l
Presenta .
solicitud y :Cumple Si Dispone la Flrmé la RD
requisitos por ¢ Fmite el » convalidacién a autorizando
mesa de partes - \/ informe través de una RD convaIIiZacio'n

L

Entrega la RD al
solicitante

v

Ingresa la convalidacion
al sistema REGISTRA

2.

CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA
a) Requisitos

El proceso de convalidacion reconoce una o mas unidades didacticas o modulos
formativos y permite la continuidad de los estudios en un plan de estudios especifico.
La convalidacion realizada por las unidades de competencia. Se lleva a cabo cuando
se cumplan las siguientes condiciones:
Certificacion por competencias laborales: Convalida la unidad de competencia
laboral especificada en el certificado de competencias laborales y la unidad de
competencia relacionado con un programa de estudios. El certificado de competencias
laboral debe estar en vigor al momento de la convalidacion.

Certificacion modular: Una o mas unidades de competencia descritas en un
certificado modular, con la unidad de competencia asociada a un programa de estudios
debe estar licenciado y certificado debe estar vigente al momento de la convalidacion.
Consideraciones minimas para el proceso de convalidacion

Por unidades de competencia



b)

d)

El IESTP compara la unidad de competencia y los indicadores de logro de un
programa de estudio con la unidad de competencia descrita en el certificado de
competencia laboral y el perfil asociado.

Para la certificacion modular, el IESTP compara la unidad de competencia e
indicadores de logro especificados en el certificado modular con los que estan
relacionados con un programa de estudio.

Las unidades de competencias contrastadas deben tener contenidos comparables
y un nivel de complejidad similar.

Se reconoce el moédulo completo si la unidad de competencia convalidad
corresponde a un médulo formativo.

Si la convalidacién es para todo el mddulo, se le otorgaran los créditos totales de

acuerdo con el plan de estudios del instituto.

Requisitos

NN N N N R

FUT dirigida al director general, solicitando convalidacion.
Recibo de pago por derecho de convalidacién segin sea el caso.
Contrato de trabajo.

Recibo por honorarios.

Boleta de pago.

Resolucion que autoriza el traslado.

Recibo de pago por derecho de convalidacion de EFSRT..
Recibo de pago por derecho de convalidacién segun sea el caso.

Costos e incrementos

S/ 20.00 soles Institutos externos por derecho de convalidacién por U.D.

S/ 10.00 soles Instituto Max Planck por derecho de convalidacion por U.D.
S/ 70.00 soles por derecho de EFSRT.

En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

Plazos de atencién: 15 dias habiles



e) Procedimiento de forma secuencial gréfica (flujograma)

JEFE DE
ESTUDIANTE SECRETARIA COORDINADOR UNIDAD DIRECTOR
ACADEMICA DE AREA - GENERAL
ACADEMICA
i Realiza la
Realiza pago convalidacién
correspondiente > por Unidades
Verifica la solicitud Didacticas
N que este
correctamente v
rellenado y| si adjunta
Presenta ) Emite el
solicitud y éCumple si mforr?we de Revisa el Firma la RD
requisitos por convalidacion informe de de
mesa de partes No detal!ando las validaciony convalidacién
unidades emite la RD
( Fin didacticas a
convalidar
Ingresa la informacion
al sistema Registra
Entrega un ejemplar de
RD al estudiante y
archiva otro ejemplar

1.7 TRASLADOS
1. TRASLADO INTERNO
a) Definicién
Proceso mediante el cual solicitan los estudiantes se encuentra matriculados en un
programa de estudios en el instituto.

Si hay vacantes, es el traslado en otro programa de estudios dentro del mismo instituto.

b) Requisitos
v FUT dirigida al director general, solicitando traslado interno
Récord Académico del estudiante invicto.
Haber aprobado (02 periodos académicos del Ultimo afio de su postulacion).
Ficha de matricula.

Constancia de no adeudar.

AN N N NN

Resolucion de traslado interno.



v Recibo de pago por derecho de traslado interno.

v’ Recibo de pago por derecho de matricula.

c) Costos eincrementos
S/ 150.00 soles por derecho traslado interno.
S/ 100.00 soles por derecho matricula.

¢ En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

d) Plazos de atencién: 3 dias habiles

e) Procedimiento de forma secuencial gréafica (flujograma)

JEFE DE
SECRETARIA COORDINADOR DIRECTOR
ESTUDIANTE - < UNIDAD
ACADEMICA DE AREA ACADEMICA GENERAL
Realiza pago Realiza la
por traslado 1 convalidacion
interno por Unidades
Didacticas
l N O Verifica si existe
vacante
Presenta
solicitud y éCumple . : Firma la RD
requisitos por si Emite el L Dlspone,l,a autorizando
mesa de partes No informe ,“onv’alldacmn a la
través de la RD s
convalidacién

Entrega la RD al

solicitante

v

Ingresa la convalidacién
al sistema REGISTRA

v

D

2. TRASLADO EXTERNO
a) Definicion

Proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un

programa de estudios de otros institutos y solicitan su traslado para lo cual deben de

haber culminado como minimo el primer periodo académico.

Siempre que haya vacantes, el estudiante se ubicara en el periodo académico

correspondiente si exista vacante, se desarrolla el proceso de convalidacion.




b)

d)

Requisitos

v FUT dirigida al director general solicitando traslado externo.

v’ Certificado de estudios del instituto de originen.

v' Plan de estudios.

v’ Silabos visados de las Unidades Didacticas del programa de estudios cursado de la

institucién de procedencia.

<

Haber aprobado en el Instituto de origen 22 créditos como minimos (dos periodos
académicos).

Tres (03) fotografias tamafio carnet.

Copia de D.N.I. del estudiante o pasaporte y / o carnet de extranjeria.

Resoluciéon Directoral, traslado externo.

Recibo de pago por derecho de traslado externo.

AN N N NN

Recibo de pago por derecho de matricula.

Costos e incrementos
S/ 300.00 soles por derecho de traslado externo.
S/ 120.00 soles por derecho matricula.

e En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

Plazos de atencion: 3 dias habiles



e) Procedimiento de forma secuencial grafica (flujograma)

JEFE DE
SECRETARIA COORDINADOR DIRECTOR
ESTUDIANTE B A UNIDAD
ACADEMICA DE AREA ACADEMICA GENERAL
Realiza pago Realiza la
por traslado | convalidacién
externo ] por Unidades
Didacticas
l L Verifica si existe
vacante
Presenta
solicitud y ¢Cumple . Dispone la Firma la RD
requisitos por Si Emite el ». convalidacion autorizando
mesa de partes No informe v através de la la
RD convalidacion
Fin

Entrega la RD al
solicitante

v

Real Ingresa la
convalidacion al
sistema REGISTRA

1.8 REPITENCIA
1. Repitencia de Periodo
a) Definicién
Las repitencias del periodo se dan cuando el estudiante no ha logrado aprobar el mas
del 50% de unidades didacticas, solicitando repetir de periodo, el siguiente afio antes

de inicio de clases.

b) Requisitos
v" FUT dirigida al director general, solicitando repitencia de periodo.
v Ficha de matricula.
v Resolucion Directoral.
v Recibo de pago de repitencia de periodo.



c) Costos
S/ 150.00 soles por derecho de repitencia de unidad didactica.
¢ En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

d) Plazos 1 dia habil

e) Procedimiento de forma secuencial gréafica (flujograma)

SECRETARIA JEFE DE UNIDAD
ESTUDIANTE ACADEMICA ACADEMICA DIRECTOR GENERAL
A 4
Realiza el
pago de Revisa el estado
repitencia del académico del
médulo estudiante
¢ éAprobado
en UD.?
Presenta No si
solicitud y
comprobante
de pago
Firma la RD de
Informa a JUA para > Emite RD repitencia de
emision de RD periodo
Matricula a
estudiante sistema <«
REGISTRA

y

Entrega el certificado
al interesado (a)

l
<

2. Repitencia de la unidad didactica
a) Definicién
Las repitencias de las unidades did4cticas se dan cuando hayan sido desaprobados al
final del periodo académico. Estas deberan llevarse nuevamente en los siguientes

periodos antes de la conclusion formativa del estudiante.

b) Requisitos



v' FUT dirigida al director general, indicando las unidades didacticas a REPETIR.
v Resolucion Directoral.

v Recibo de pago de repitencia.

c) Costos
S/ 40.00 soles por derecho de repitencia de unidad didactica.
e En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

d) Plazos 2 dias habiles

e) Procedimiento de forma secuencial grafica (flujograma)

SECRETARIA JEFE DE UNIDAD COORDINADOR DE

ESTUDIANTE NCADEMICA ACADEMICA AREA

Inicio

A 4

Realiza el pago
de repitencia Revisa el estado
Unidad académico del

¢ estudiante

Presenta
solicitud y
comprobante
de pago

éAprobado
en UD.?

No Si

Informa a JUA para
emisién de RD

Elabora memorando
coordinador PE sobre

i

Matricula a
estudiante sistema
REGISTRA

Elabora registro de
evaluacién y emite a
la DREJ

> matricula de Unidad

Didactica por
repitencia

Coordinacién envia
registros de
evaluacion

de Unidad Didéctica

de repitencia

¢
<

1. CONSTANCIA DE INGRESO

1.9 OBTENCION DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS




a) Definicién
Documento oficial que emite el instituto que confirma que una persona alcanzo una

vacante para estudiar en la institucion.
b) Requisitos
v" FUT dirigida al director general, solicitando constancia de ingreso
v Recibo de pago por constancia de ingreso.
c) Costos eincrementos
S/ 10.00 soles por derecho de constancia de ingreso.
e En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

d) Plazos de atencion: 1 dias habiles

e) Procedimiento de forma secuencial gréafica (flujograma)

< SECRETARIA <
ADMINISTRACION MESA DE PARTES ACADEMICA DIRECCION
@ 1> Verifica requisitos
v v
p Elabora una Firma de
de?fcohzocze Presenta la constancia constancias
constancia de solicitud
ingreso
Archiva un ejemplar | 4
al solicitante -

v

Entrega un ejemplar
al solicitante

Fin

2. CONSTANCIA DE ESTUDIOS
a) Definicion
Documento que acredita que el estudiante encuentra estudiando o realizo sus estudios

en un programa de estudios.

b) Requisitos
v' FUT dirigida al director general, solicitando constancia de estudios.
v/ Copia de D.N.l. del estudiante o pasaporte y / o carnet de extranjeria.

v" Recibo de pago por constancia de estudios.



c) Costos eincrementos

S/ 10.00 soles por derecho de constancia de estudios.

En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

d) Plazos de atencién: 3 dias habiles

e) Procedimiento de forma secuencial gréafica (flujograma)

ESTUDIANTE/EGRESADO

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECTOR GENERAL

Realiza pago
de constancia
de estudios

Verifica la solicitud y

l

Presenta
solicitud y
requisitos por
mesa de partes

A 4

requisitos

éCumple

No

Elabora la constancia

Firma la
constancia de

de estudios

Entrega la constancia

estudios

A

al interesado (a)

v

>

3. CONSTANCIA DE EGRESO

a) Definicién

Documento que acredita que el estudiante ha concluido de manera satisfactoria todas
las unidades didacticas y experiencias formativas a fin a un programa de estudios. Se

entrega después de cumplir con los requisitos al finalizar el VI periodo académico.

b) Requisitos

v

v
v
v
v

FUT dirigida al director general solicitando constancia de egreso.

Copia de D.N.I. del estudiante o pasaporte y / o carnet de extranjeria.

Haber cumplido satisfactoriamente con todos los médulos del programa de estudios.

Constancia de no adeudar.

Recibo de pago por derecho constancia de egreso.

c) Costos eincrementos




S/ 20.00 soles por derecho de constancia de egreso.

¢ En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

d) Plazos de atencién: 2 dias habiles

e) Procedimiento de forma secuencial gréafica (flujograma)

ESTUDIANTE/EGRESADO | SECRETARIA ACADEMICA

DIRECTOR GENERAL

Realiza pago

de constancia
»
de egresado »

Verifica la solicitud y
requisitos

l

solicitud y
requisitos por
mesa de partes

éCumple
Presenta No

T

Elabora la constancia
de egresado

Firma la

\ 4

Entrega la constancia
al interesado (a)

constancia de
egresado

v

D

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR

a) Definicién

Documento oficial que emite el instituto confirmando que el estudiante no adeuda por

ningun concepto de pago alguno al Instituto.

b) Requisitos

v' FUT dirigida al director general, solicitando constancia de no adeudar

v" Recibo de pago por derecho de constancia de no adeudar.

c) Costos eincrementos

S/ 10.00 soles por derecho de constancia de no adeudar.

e En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

d) Plazos de atencién: 2 dias habiles




e) Procedimiento de forma secuencial gréafica (flujograma)

ESTUDIANTE/EGRESADO

ADMINISTRACION

COORDINACION
ACADEMICA

Inicio

Realiza pago de
constancia de no

Verifica la solicitud y
requisitos

adeudar éCumple? l

Presenta solicitud y

requisitos por mesa <
de partes

el
i

Elabora la constancia
de no adeudar

y

Firma constancia de no
adeudar

y

Entrega constancia de
no adeudar al
interesado (a)

Firma constancia de

> no adeudar

coordinacion de PE

Fin

5. CERTIFICADO DE ESTUDIOS

a) Definicién

Documento que acredita las calificaciones de los estudiantes luego de haber culminado

sus estudios en un programa de estudios.

b) Requisitos

v' FUT dirigida al director general solicitando certificado de estudios

Reporte de notas.
Copia de D.N.I.

v
v
v Dos (02) fotografias tamafio pasaporte fondo blanco.
v

Recibo de pago por derecho de certificados de estudios.

c) Costos eincrementos

S/ 150.00 soles por derecho de certificados de estudios concluidos.

S/ 30.00 soles por derecho por periodo académico concluido.

e En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

d) Plazos de atencién: 3 dias habiles




e) Procedimiento de forma secuencial gréafica (flujograma)
ESTUDIANTE/EGRESADO | SECRETARIA ACADEMICA DIRECTOR GENERAL

Realiza pago
por certificado
de estudios

A4

Verifica la solicitud y
requisitos

Presenta
solicitud y
requisitos por
mesa de partes

éCumple?

No

Firma
certificada de
estudios

Elabora el certificado
de estudios

\ 4

Entrega el certificado
al interesado (a)

v

D

6. CERTIFICADO MODULAR
a) Definicién
Proceso mediante el cual el instituto, emite documento que reconoce, el logro de las
competencias de un mddulo formativo después de aprobar las unidades didacticas y
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo de acuerdo con el programa
de estudios.
b) Requisitos
FUT dirigida al director general, solicitando certificado modular.
Recibo de pago por derecho de certificados de modular.
Copia de D.N.I.
Dos (02) fotografias tamafo pasaporte fondo blanco (por cada certificado modular).
Reporte de notas.
Copia de constancia de ejecucion de EFSRT.

AN N N N NN

Recibo de pago por derecho de certificacién modular.

c) Costos eincrementos
S/ 30.00 soles por derecho de certificados de modular.
S/ 10.00 soles por derecho de constancia de ejecucién de EFSRT.
¢ En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

d) Plazos de atencién: 5 dias habiles



e)

Procedimiento de forma secuencial gréfica (flujograma)

ESTUDIANTE/EGRESADO | SECRETARIO ACADEMICO DIRECTOR GENERAL

Realiza pago
por certificado
modular

Verifica la solicitud
» .
» y requisitos
Presenta .
.. éCumple
solicitud y .
requisitos por No si Elaboray firma la
mesa de partes RD

Elabora el certificado
modular

‘ »| Firma certificada
L
modular

Entrega el documento
al interesado (a)

v

GO

A

1.10 TITULO PROFESIONAL TECNICO

a)

b)

Definicion

Es el proceso que permite al instituto, otorgar el titulo profesional técnico al haber
culminado un programa de estudios de manera satisfactoria y haber cumplido con los
requisitos. El IESTP “Max Planck”, otorga el titulo de Profesional Técnico, el cual se
otorga de acuerdo con el modelo unificado creado por el MINEDU.

Salvo en el caso de que el instituto de Estudios Superiores haya dejado de funcionar o
el programa de estudios haya sido cerrado, el titulo se otorga al obtener el grado
correspondiente. En estos casos, el graduado podra obtener su titulo en una IESTP
diferente, siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos por la IESTP.

El titulo técnico se otorgara a solicitud del egresado y al cumplimiento de la culminacién
satisfactorio del programa de estudios de nivel formativo que otorga el IES “Max
Planck”.

Aspectos a considerar:

Proceso de titulacion del nivel formativo profesional técnico

El instituto otorga el Titulo de nivel formativo de profesional técnico (3) afios, siempre y

cuando cumplan con los requisitos exigidos.

Requisitos



d)

v' FUT dirigida al director general, solicitando tramite de inscripcién vy titulacién y
expedicion de titulo.

v’ Partida de nacimiento original.

v Dos (02) copias de D.N.l, legalizado por un notario (sin manchas ni enmendaduras,
las copias deben de ser claras).

v’ Cuatro (04) fotografias tamafio pasaporte a colores con fondo blanco.

\

Formato de titulo profesional en original con la fotografia pegada. Con sello de agua
de la direccién (emitida por el instituto).

Certificados de estudios de educacion secundaria, visados por la UGEL.
Certificado de estudios superiores visados (si proviene de otro instituto).
Constancia de egresado.

Copia fedateada de certificado de idioma extranjero.

Copias de certificados modulares fedateados.

Resolucion Directoral de expedito.

R R

Certificado de actualizacion académica (solo para egresados que culminaron sus

estudios después de 3 afos).

(\

Acta de titulacién segun modalidad (suficiencia profesional o proyecto productivo
(tedrico practico para optar el titulo profesional).

Carpeta de titulacion.

Recibo de pago por derecho de compra el formato de titulo.

Recibo de pago derecho de titulacion.

Constancia de no adeudar

Constancia de ejecucion de las EFSRT

ISR N N N NN

Declaracién Jurada

Costos e incrementos:

S/ 150.00 (Derecho de titulacién).

S/ 20.00 (Constancia de egresado).

S/ 100.00 (Formato de titulo).

S/ 150.00 (Certificado de estudios superiores).

S/ 100.00 (Examen de suficiencia académica de inglés).
S/ 100.00 (Examen de suficiencia académica de lengua nativa) .
S/ 150.00 (Autorizacion para titularse).

S/ 10.00 soles Constancia de no adeudar).

S/ 150.00 (Curso de actualizacion académica).

S/ 10.00 (Carpeta de titulacion).

e En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

Plazos de atencion: 30 dias habiles



e) Procedimiento de forma secuencial gréafica (flujograma)

EGRESADO (A) SECRE»TARIA DIRECTOR GENERAL MINISTERIQ DIz
ACADEMICA EDUCACION
Realiza los pagos
correspondientes
Verifica los
> documentos
\ 4 presentados
Presenta
solicitud y ) )
requisitos por ¢Cumple?
mesa de partes No
l si
e Elaborala
Elabora la RD solicitud dirigida
¢ Haborafa al MINEDU para
e Elabora el el registroy
consolidado de codificacion de
notas titulos
. »
. Elab,ora el registro g Elabora el
de titulos X
informe para
e Elabora el titulo tramite de titulo
profesional
e Firma resolucién
de otorgamiento
de titulo
Ingresa el registro
de titulos por mesa
de partes del <¢
MINEDU y el
sistema TITULA
Ingresa los codigos Envia oficio con
de registro de los cédigos de
titulos registro de titulos
Llena el libro de -
. ., |
registro de titulos

MODALIDAD DE TITULACION
1. TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL




a)

Definicién

El objetivo es encontrar soluciones técnicas a los problemas relacionados con el trabajo
profesional en el programa de estudios y proponer soluciones viables para mejorar
con la justificacion adecuada.

El instituto debe designar a un docente responsable de la especialidad o especialidades
relacionadas para asesorar en el desarrollo y la sustentacion del trabajo de aplicacion
profesional. Este trabajo debe estar relacionado con el trabajo laboral del programa de
estudios o si es un trabajo multidisciplinario, con el programa de estudios.

Los trabajos de aplicacion profesional multidisciplinarios pueden ser realizados juntos
por hasta cuatro estudiantes y si los estudiantes estan en el mismo programa, puede
ser realizados por hasta dos estudiantes.

Deben sustentar el trabajo de aplicacion profesional ante un jurado calificador
compuesto por al menos tres (03) personas y con al menos (05) personas de
especialidades relacionadas con el programa de estudios. El resultado de la
sustentacion debe ser documentado en un acta de titulacion emitida por el jurado
calificador.

El trabajo de aplicacion no implica financiamiento para el equipo o la infraestructura

institucional.

b) Requisitos

d)

e)

v' FUT dirigida al director general, solicitando tema y asesoria para trabajos aplicacion
profesional.

v Recibo de pago por derecho de trabajo de aplicacién profesional.

v/ Maximo cuatro (04) integrantes para trabajo de aplicacién multidisciplinario.

v' Maximo dos (02) integrantes para trabajo del programa de estudios

v Jurados calificadores minimo tres (03) integrantes y maximo cinco (05) integrantes
vinculantes al programa de estudio.

v' Acta de titulacion
Costos e incrementos:
S/ 150.00 soles por derecho de trabajo de aplicacion profesional.

e En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

Plazos de atencién: 3 dias habiles

Procedimiento de forma secuencial gréafica (flujograma)



COORDINADOR JEFATURA
ESTUDIANTE/ | MESA DE DIRECTOR DOCENTE
EGRESADO | PARTES GENERAL DEPROGRAMA S crsor) | PEUNIDAD
DE ESTUDIOS ACADEMICA
Coordina con
. el estudiante
Recibe la i
. Designa asesor y/o egresado
solicitud y
Recibe la ~ deriva a > y tema F)ara el sobre 3 la
solicitud e coordinacion tra?ajo-de eIaboracpn
del PE aplicacion del'tra!a’ajo de
Realiza los apllcaslon
pagos profesional
correspondie A
ntac ¢
Emite el
memorando al
asesor Una vez
culminado la
Presenta .
. asesoria
solicitud y .
isitos por orienta el
requist estudiante
mesa de
para que
partes
presente el
trabajo de
aplicacién
. . Designa jurados y profesional
s st fechas de e
deriva ay » deriva ay sustentacién e parte
S - L B informe a JUA
coordinacion coordinacion -
PE del PE para emision de
RD
[
Firma la RD
Sustenta autorizand
trabajo de o sustentar
aplicacion trabajo de
profesional aplicacion
profesional

Recibe el informe

A4

del jurado e
informa a JUA

Fin

2. EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

a) Definicién

Busca que los estudiantes demuestren sus conocimientos teéricos, practicos mediante
evaluaciones escritas, que tiene un peso evaluativo del 30'% y evaluaciones practicas
o demostrativas, que tienen un peso evaluativo del 70%. El examen de suficiencia
profesional debe incluir situaciones laborales relacionadas con el programa de estudios.
Para llevar a cabo la evaluacién, se conforma un jurado calificador compuesto por lo

menos dos personas y homas de cuatro personas cada una de las cuales tiene una

comprensioén del programa de estudios.

Los egresados tienen maximo de tres oportunidades de evaluacién para obtener la

titulacion.




El resultado de la evaluacion debe ser documentada en un acta de titulacion emitida
por el jurado calificador.
b) Requisitos
v FUT dirigida al director general, solicitando examen de suficiencia profesional.
v' Copia de D.N.I.
v Resolucién de expedito.

v Recibo de pago por derecho de examen de suficiencia académica.

c) Costos eincrementos:
S/ 150.00 soles pago por derecho de examen de suficiencia académica.

e En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

d) Plazos de atencion: 5 dias habiles

e) Procedimiento de forma secuencial grafica (flujograma)

SECRETARIA DIRECTOR CORD. AREA DOCENTE
EERIESADO ACADEMICA GENERAL ACAD. JURADO
Realiza el pago
por examen de
suficiencia
Verifica los
% documentos
v presentados
Presenta
solicitud y || ¢Cumple?
isit .
n:Z(::I(S:IIeOpSa‘:to;s No Si Emite resolucién

p  directoral de
expedito

Designa la fechay
jurado para rendir
el examen de
suficiencia

Elaboran y aplican el
examen de
suficiencia

Recepciona el acta
de titulacion

Emiten el acta de
titulacion

-

Entrega el acta de
titulacidn para los
interesados




1.11 GRADO DE BACHILLER TECNICO

a)

b)

d)

Definicion

El grado académico de bachiller técnico es el reconocimiento académico que se otorga
al haber culminado un programa de estudios establecidos en el marco de la Ley N°
30512 de manera satisfactoria y haber cumplido con los requisitos establecidos por el
Ministerio de Educacion y por la institucion educativa, correspondiente al nivel formativo

profesional técnico.

Requisitos

v’ FUT dirigida al director general, solicitando el grado de bachiller técnico.

v’ Recibo de pago por derecho de grado de bachiller

v’ Aprobacion del programa de estudios como un minimo de 120 créditos del plan de
estudios.

v’ Certificado de un idioma extranjero o lengua originaria.
Costos e incrementos:
S/ 100.00 soles pago por derecho de grado de bachiller.

e En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

Plazos de atencién: 30 dias habiles



e) Procedimiento de forma secuencial gréafica (flujograma)

EGRESADO (A) SECRELA DIRECTOR GENERAL | MINISTERIO DE
ACADEMICA EDUCACION
Inicio
» | Verifica la solicitud y
- requisitos Revisa el expediente
y
Realiza los pagos éCumple?
correspondiente
No Si
j No Si
\ 4
° Elabora
Presenta RD
SO|<IC'ItUd ) Devuelve
requisitos por
aSA
mesa de partes
Elabora el
consolidado de
notas de acuerdo a
los programas de
estudios
e Elabora la
solicitud dirigida
al MINEDU para
el registroy Realiza el
codificacion de expediente y
Elaboras registros titulos —p| enviaoficio con
el cédigo de
e Elaborael registro de
titulos

Recibe el tituloy
firma el libro de
registro de titulo

Elabora el titulo de

bachiller técnico de

acuerdo al formato
del MINEDU y lo
escanea para su
envié al MINEDU

Deriva RD a
Direccién General
para la firma

Deriva expediente
revisado a
Direccién General

informe para
tramite de titulo

Firma resolucién
para otorgamiento
de titulo

v

Ingresa al registro
de titulos por mesa
de parte del
MINEDU vy al
sistema TITULA se
realiza el
seguimiento

Envia oficio con
los cédigos de
registro de titulos

Ingresa al registro
de titulos por mesa
de parte del
MINEDU vy al
sistema TITULA se
realiza el
seguimiento




1.12 RECTIFICACION

a) Definicién
Es el proceso mediante el cual un egresado solicita la correccion de sus datos
personales relacionados con su titulo profesional.

b) Requisitos
v FUT dirigida al director general, solicitando rectificacion de datos personales en su

titulo profesional.

v’ Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.
v’ Recibo de pago por derecho de acuerdo al TUPA.
v' El pago por derecho de tramitacion no aplica para los casos en los cuales el IESTP

incurra en error al momento de emitir los certificados de estudios vy titulo.

c) Costos eincrementos:
S/50.00 soles pago por derecho de rectificacion de titulo.

e En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

d) Plazos de atencién: 5 dias habiles

e) Procedimiento de forma secuencial gréafica (flujograma)

DIRECCION
GENERAL

ESTUDIANTE/EGRESADO | SECRETARIA ACADEMICA

Realiza pago
correspondiente
por rectificacion

y

Presenta

solicitud y Verifica la solicitud y
requisitos por requisitos
mesa de partes

éCumple?

No Si

Elabora documento de

rectificacion -
Elabora Resolucién

Directoral

Emite documentos P
rectificados




1.13 DUPLICADO
a) Definicién
Los duplicados de diploma de titulos son solicitados por los estudiantes, ante el instituto
y de acuerdo a las normas establecidas por el MINEDU.
Se otorga en caso de pérdida o de deterioro del titulo profesional, debidamente

comprobado.

b) Requisitos
Deterioro
v’ FUT dirigida al director general, solicitando duplicado del titulo profesional.
v’ Declaracion jurada por deterioro titulo original deteriorado.
v’ Resolucion de registro de titulo expedito por la DRE-H
v’ Tres (03) fotografias tamafio pasaporte a colores con fondo blanco.
v’ Copia del D,N,I, legalizado.
v’ Copia de R.D. del titulo profesional.
v’ Recibo de pago por derecho de duplicado de titulo.

Perdida

v FUT dirigida al director general, solicitando duplicado del titulo profesional.
v’ Denuncia policial en original.

v' Publicacién de pérdida del titulo en medios de comunicacién impreso.

v’ Tres (03) fotografias tamafio pasaporte a colores con fondo blanco.

v’ Copia del D,N,I. legalizado.

v’ Copia de R.D. del titulo profesional.

v’ Recibo de pago por derecho de duplicado de titulo.
c) Costos eincrementos:
S/ 300.00 soles pago por derecho de duplicado de titulo.

¢ En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

d) Plazos de atencién: 45 dias habiles



e) Procedimiento de forma secuencial gréafica (flujograma)

PROFESIONAL SECRETARIA
TECNICO ACADEMICA

DIRECTOR MINEDU

Realiza el pago
por duplicado
de titulo
l e Revisa el expediente
Pr'es'enta Elabora el informe de e Aprueba el informe
SOI!C,ItUd u otorgamiento de P| e Emite y firma
requisitos por titulo Resolucién de
mesas de partes otorgamiento de
duplicado de titulo

Elabora el titulo
profesional técnico
de acuerdo al
formato del MINEDU

'

Ingresa el registro de Elabora oficio con los
titulos por mesa de P | codigos de registros de
partes del MINEDU titulos

v

Ingresa el cédigo de
registro de titulos

v

Entrega al interesado

(a)

<

1.14 PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

a) Definicién

Es el programa de capacitacion, actualizacion que ofrece el instituto a los estudiantes,

gue se acredita con la entrega del certificado correspondiente.

b) Requisitos
v’ Ser estudiante de uno de los programas de estudios que oferta en el instituto.
v/ Estar matriculado.
v' Inscripcion.
v’ Asistir a mas del 70% de clases.

v’ Recibo de pago del curso de capacitacion.



c) Costos e incrementos:
S/ 50.00 soles pago por derecho de programa de formacién continua

e En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

d) Plazos de atencion: 15 dias habiles

e) Procedimiento de forma secuencial gréafica (flujograma)

ESTUDIANTE FORMACION CONTINUA
A 4 Realiza la Inscripcion
Realiza pago ~ con datos correctos
correspondiente - verificando que sea
del curso estudiante regular
A 4 i
Se inscribe en el AN
area de ¢ \/

formacién
continua

Asiste al curso
con Controla la asistencia
responsabilidad

Entrega el certificado
con firma de cargo

v

D

1.15 EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO
a) Definicion

v

El desarrollo de las EFSRT es una serie de actividades que tienen como proposito que
los estudiantes mejoren su capacidades y competencias en situaciones reales de
trabajo, en igualdad de condiciones. El objetivo de las EFSRT es que los estudiantes
complemente las competencias especificas y las competencias para la empleabilidad
relacionadas con los programas de estudios, que se plasman en el plan de estudios y
se desarrolle mediante una ruta de aprendizaje reflejada en el itinerario formativo, la

cual busca una experiencia préactica.

b) Requisitos
v FUT dirigida al director general, solicitando EFSRT

v’ Haber aprobado todas las U.D. del médulo correspondiente



v’ Recibo de pago por derecho de carpeta de EFSRT

c) Costos eincrementos:
S/ 60.00 soles pago por derecho de EFSRT, indicando: el nombre de la entidad,
nombre del destinatario a quien va dirigido, nombre del médulo.

¢ En caso de incrementos se comunicara previo al pago.
d) Plazos de atencidn: 1 dia habil

e) Procedimiento de forma secuencial grafica (flujograma)

SECRETARIA COORD. AREA
ESTUDIANTE ACADEMICA ACADEMICA DOCENTE SUPERVISOR
Revisa el estado
académico del
Realiza el pago estudiante
por el folder de
EFSRT
L ¢Aprobado en UD?
Presenta solicitud No Si
y requisitos por
mesas de partes
Supervisa las actividades
Entrega folder de |  Asigna supervision N de la EESRT

EFSRT de EFSRT correspondiente al
médulo formativo

Revisa folder de
EFSRT

>/Fin

A

1.16 PASANTIAS O VISITAS GUIADAS (PARA DISCUTIR)
a) Defimicion

Es la practica profesional que realiza un estudiante para poner en practica sus
conocimientos y facultades. El pasante es el aprendiz que lleva adelante esta practica
con laintencién de obtener experiencia en el campo, mientras q

ue el encargado de guiarlo suele conocer como docente guia. Por otro lado, el que el
estudiante comience a descubrir el mundo laboral en el que desea forjarse en su
carrera profesional.

Las visitas guiadas se refieren a la observacion detallada y sisteméatica de las
actividades y procesos educativos, esta técnica se utiliza para recoger evidencias
sobre el proceso de ensefianza aprendizaje, permite analizar y registrar lo que sucede

en el contexto educativo



b)

c)

d)

e)

Requisitos

v" Plan de visita presentado por el docente, acompafiado de sus materiales para
poder evaluar la observacién de los estudiantes.

v" Avance de mas del 50% de la unidad didactica

v' Fichas y otros

Costos

La visita sera autofinanciada por los estudiantes.

Plazos de atencion : 6 dias habiles

Procedimiento de forma secuencial gréfica (flujograma

FALTA

1.17 OTORGAMIENTO DE BECAS

a)

b)

Definicion

Los estudiantes reciben ayuda financiera conocida como becas para apoyar su
aprendizaje. El cual puede ser de forma total o parcial.

Como incentivo se exonera el pago de derecho de matricula por ocupar el primer puesto
en el periodo lectivo anterior.

En caso de haber obteniendo el segundo puesto en el periodo anterior se le otorgara

un descuento del 50% en la matricula.

Requisitos

v/ FUT dirigida al director general, solicitando beca en caso de cumplir con los
requisitos.

v’ Los estudiantes que ocupen el primer puesto con el promedio ponderado con nota
de 18 a mas se haradn acreedores de una beca completa (exoneracién de la
matricula).

v En caso de haber empate se brindara la beca al estudiante haya obtenido mayor
nota en el periodo anterior al que solicita la beca.

v’ Los estudiantes que ocupen el segundo puesto con promedio ponderado entre 16 y
17, serén beneficiados con media beca consistente en el 50% de descuento del

monto total de ratificacion de matricula.

c) Costos e incrementos:

e No tiene costo.

d) Plazos de atencion: 5 dias habiles

e) Procedimiento de forma secuencial grafica (flujograma



SECRETARIA JEFE DE UNIDAD

ESTUDIANTE ACADEMICA ACADEMICA DIRECTOR GENERAL
A 4
Presenta
solicitud y Revisa el estado de
requisitos por > académico del
mesas de partes estudiante

éCumple
requisitos?
No Si

Comunica a secretaria
académica para EmiteRD deacuerdo || )] Firma RD de beca

emision de RD de ainforme de SA segun corresponde

becado

Se matricula
adjuntando la
RD

!

Fin

A

1.18 EXONERACION POR EXTREMA POBREZA
a) Definicion
Los estudiantes reciben exoneracion al pago de matricula del 100% al ser constatado de
bajos recursos econémicos que pertenece a extrema pobreza, segun verificacion e informe
de la Jefatura de Unidad de Bienestar del Estudiantes para lo cual los estudiantes deben
acreditar su condiciébn econémica.

b) Requisitos
v’ Ser estudiante de uno de los programas de estudios que oferta en el instituto
v/ FUT dirigida al director general, solicitando exoneracion segun el caso al que
requiere.
v’ Copia del DNI
v’ Ficha de matricula de ambos hermanos

v’ Ficha socio econémico

¢) Plazos de atencidn: 05 dias habiles



d) Costos e incrementos:
¢ No tiene costo.
e) Plazos de atencion: 5 dias habiles

f) Procedimiento de forma secuencial grafica (flujograma



JEFE DE UNIDAD DE

ESTUDIANTE ?AECCARDEQI\/;‘I‘FCIQ BIENESTAR DEL DIRECTOR GENERAL
ESTUDIANTE
A 4
Presenta Revisa el estado d
L | evisa el estado de
solicitud y I académico del

requisitos por

mesas de partes estudiante

éCumple l
requisitos?
Firma RD de
Q\ﬁp exoneracion segln
corresponde

No Si

Se matricula
adjuntando la <
RD

!

Fin

A

1.19 EVALUACION

a) Definicién

La evaluacion es un componente del proceso de aprendizaje, basada en criterios e
indicadores que valoren el dominio de los saberes practicos como conocmientos
teoricos de los estudiantes.

La evaluacion es el proceso en el que el estudiantes aprende para luego demostrarlo,
a través de actividades o situaciones contextualizadas en las que se evidencia sus

aprendizajes y competencias para posteriormente calificarlos.

MODALIDADES DE EVALUACION

a) Examen de Recuperacion

Definicion

Los estudiantes podran rendir evaluaciones de recuperacion para aprobar unidades
didacticas dentro del mismo periodo de estudios, considerando criterios de calidad
académica exige la conformacion de un jurado para evaluardor.

Obtener la nota de 10, 11 y 12 para el proceso de recuperacion.



Alcanzar el 30% de inasistencia encada unidad didactica, se considera desaprobado

por inasistencia.

b) Requisitos
v" FUT dirigida al director general solicitando examen de recuperacion

v Recibo de pago por derecho de examen de recuperacion.

c) Costos eincrementos

S/ 30.00 soles por derecho de examen de recuperacion.
e En caso de incrementos se comunicara previo al pago.
d) Plazos de atencion: 10 dias habiles

e) Procedimiento de forma secuencial grafica (flujograma)

SECRETARIA JEFE DE UNIDAD COORDINADOR DE

ESTUDIANTE NCADEMICA ACADEMICA AREA

Realiza el pago
de examen

v

Presenta
solicitud y
comprobante
de pago

Revisa el estado
académico del
estudiante

éAprobado
enUD.?

No Si

Elabora RD de Programa examen
Infornlwa”a JUA para » | evaluacién examen de recuperacién
emision de RD de recuperacién

Rinde examen de
recuperacion

A

Fin

A

2.

EVALUACION EXTRAORDINARIA

a) Definicién
Se aplica cuando un estudiante tiene pendiente entre una (01) o dos (02) unidades
didacticas para completar el plan de estudios con el que comenzé su educacion,
siempre que no haya transcurrido mas de tres (03) afios. Este examen extraordinario

sera documentado en un acta de examen extraordinario.



b) Requisitos
v" FUT dirigida al director general solicitando evaluacion extraordinaria.
v Tener pendiente una o dos unidades didacticas para culminar el plan de estudios.

v Recibo de pago de evaluacién extraordinaria.

c) Costos
S/ 70.00 soles por derecho de evaluacién extraordinaria.
e En caso de incrementos se comunicara previo al pago.

d) Plazos 3 dias habiles

e) Procedimiento de forma secuencial grafica (flujograma)

SECRETARIA JEFE DE UNIDAD COORDINADOR DE

ESTUDIANTE NCADEMICA ACADEMICA AREA

Realiza el pago
de examen Revisa el estado
extraordinario académico del

¢ estudiante

Presenta
solicitud y
comprobante
de pago

éAprobado
enUD.?

No Si

; Elabora RD de Programa examen
Informa a J:A para » | evaluacién examen de extraordinario
emision de RD extraordinario

Rinde examen de
extraordinario

SUF. ACADEMICA DE INGLES
En caso de los estudiantes con plan de estudios diferente (por asignatura), que hayan
desaprobado dos asignaturas, podran solicitar su evaluacién extraordinaria.

Los estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan de estudios que ha perdido su vigencia

y deben continuar con un nuevo plan en la misma u otra institucién educativa autorizada o



licenciada. Se someterdn a un proceso de convalidacion.

En caso de los estudiantes que cuyo plan de estudios han perdido su vigencia
y que hayan desaprobado de una a dos asignaturas y/o Unidades Didacticos
podran solicitar su evaluacion extraordinaria

. MECANISMOS DE DIFUSION DEL MPA:
URL

ANEXOS FORMATOS



