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PRESENTACION

El Manual de Procesos de Régimen Académico que presentamos refleja la calidad del
servido educativo que brinda el IES “PEDRO A. DEL AGUILA HIDALGO”, debido a que
esta relacionado con la atencion y gestion de los procesos de régimen académico los
cuales involucra tramites en donde se da la interaccion los usuarios externos e internos
de nuestra institucion.

El Manual de Procesos de Régimen Académico, se convierte en un instrumento de
gestion, que presenta en forma ordenada y sistematica los tramites a seguir como para
de la provision del servicio educativo y con ello cumplir con lo establecido en las
Normas vigentes: reduccion de costos, incremento de produccion, reduccion de lo
innecesario, ahorro de tiempo, calidad y seguridad, es decir, el presente instrumento
contribuye a brindar una atencion eficiente y de calidad. Asimismo, el cual se ird
implementando y actualizando a fin de ir mejorando de manera permanente la gestion y
el servicio educativo que se brinda a la comunidad en general.

Se ha dispuesto para cada proceso de régimen académico el desarrollo secuencial y
grafico que permiten visualizar en forma ordenada los diferentes pasos a seguir y los
responsables que interviene, lo que permitira garantizar la objetividad de estos, logrando
de esta forma un trato serio y organizado a la gestion y la interaccion con el usuario



MARCO NORMATIVO

El Reglamento Interno del IES “PEDRO A. DEL AGUILA HIDALGO?, se sustenta en las
siguientes normas:
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Ley N° 28044 Ley General de Educacion y su Reglamento Decreto Supremo N° 011-2012-
ED

Ley N° 30512, Ley que modifica la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion

Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, modificada por el DU N° 017-2020, DL N°
1495 y las leyes N° 31088 y N° 31653 y DL N° 1676-2024 (en adelante Ley N° 30512).

Reglamento de la Ley N° 30512, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017- MINEDU,

modificado por los Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU y Decreto Supremo N°
016-2021- MINEDU. (En adelante, Reglamento de la Ley N° 30512).

D.S. N° 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Norma Técnica denominada “Disposiciones que definen, estructuran y organizan el proceso

de optimizacion de la oferta educativa de la Educacion Superior Tecnolégica publica”,
aprobada por Resolucion Viceministerial N° 064- 2019-MINEDU (en adelante, norma técnica
de optimizacion de la oferta educativa).

Resolucion Ministerial N° 553-2018-MINEDU, Norma Técnica que regula el procedimiento

administrativo disciplinario establecido en la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes y su Reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU

Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las

Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica, aprobados por Resolucion Viceministerial N°
178-2018- MINEDU, modificado con Resolucion Viceministerial N° 277-2019-MINEDU (en
adelante LAG) y actualizado con Resolucién Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

Documento Normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de

Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica”, aprobado por
Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU (en adelante, Norma Técnica de CBC).

R.M. 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 Educacion Superior Tecnolégica, Pedagdgica y Artistica Publicos y Privados”.

R.M. N° 0574-94-ED. Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal del
Ministerio de Educacion.

Resolucion Viceministerial N° 213-2019-MINEDU, “Marco de Competencias del Docente de
Educacién Superior Tecnolégica en el Area de la Docencia”

R.S.G. N° 324-2018-ED. “Normas que regulan el Proceso de seleccién de personal para

cubrir mediante encargo de puesto o de funcion las plazas directivas y jerarquicas de los
Institutos y Escuelas Nacionales y de Educacion Superior Publicos”.

R.S.G. N° 324-2017-MINEDU: Norma Técnica de seleccion de Directivos y Jerarquicos.

R.S.G. N° 348-2017-MINEDU Norma Técnica que regula el proceso de contrato del personal
administrativo.

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



MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)
DEL IES PUBLICO PEDRO A. DEL AGUILA HIDALGO

. DATOS INFORMATIVOS DEL IES

e Denominacién: Instituto de Educacién Superior Publico “Pedro A. del Aguila
Hidalgo”
e Documentos de creacién:
e R.M. N°. 4613-75-ED del 23 de abril de 1975 que crea las Escuelas Superiores de
Educacién Profesional (ESEP).
e R.M. N°. 0852-80-ED del 04 de Julio de 1980 que crea el Il ciclo de ESEP.
e R.S. N° 131-83-ED del 09 de marzo de 1983 que autoriza la adecuaciéon y
funcionamiento al Instituto Superior “Pedro A. Del Aguila Hidalgo”.
e Ubicacion: Ciudad: Iquitos; Distrito: Iquitos; Provincia: Maynas; Departamento:
Loreto
Direccioén: Av. Mariscal Caceres #1459
Caédigo Modular: 0481143
Cadigo de Local: 366990
Portal Web: https://idexpadah.edu.pe
Correo Institucional: mesadepartes@iestppadah.edu.pe
Horario de prestaciéon de Servicio Educativo:
De lunes a viernes de 07:30 a 12:15 horas (mafiana), de 13:00 a 17:45 horas (tarde)
y 18:00 a 22:45 horas (noche)

Il. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General:
Establecer un marco normativo y operativo claro y conciso para la gestion de los
procesos académicos de la institucion.

2.2 Objetivos Especificos:

v Optimizar los procesos académicos para seguir su eficiencia y eficacia.

v/ Garantizar la transparencia y el acceso a la informacién para todos los actores del
proceso educativo.

v’ Promover la estandarizacion y la uniformidad de la gestion de los tramites
académicos.

v/ Servir como herramienta de apoyo para la forma de decisiones y la mejora
continua de la gestion académica.

lll. PROGRAMAS DE ESTUDIO:

O Asistencia Administrativa

Construccion Civil

=

Contabilidad

=

Electricidad Industrial

=

Mecanica de Produccién Industrial


mailto:mesadepartes@iestppadah.edu.pe

0 Mecatréonica Automotriz

0 Produccién Agropecuaria



IV. MECANISMO DE DIFUSION DEL M.P.A

El Manual de Procesos Académicos es una herramienta fundamental para todos los miembros
de la comunidad educativa del I.E.S Publico Pedro A. Del Aguila Hidalgo que esta formado por:
Estudiantes, Personal Docente, Personal Administrativo y Personal Jerarquico.

4.1 Difusién de forma fisica

El Manual de Procesos Académicos se difundira en forma fisica mediante la impresion y
distribucion de ejemplares de cada unidad, &rea, servicio y coordinacién del éarea
académica del |.E.S Publico Pedro A. Del Aguila Hidalgo. De esta manera se busca que el
personal docente, administrativo y estudiantes tengan el acceso directo al manual de sus
lugares de trabajo o estudio. Para garantizar la accesibilidad, se colocaran ejemplares del
manual de lugares estratégicos como la biblioteca y oficinas administrativas.

4.2 Difusion de forma virtual:

El Manual de Procesos Académicos se difundira en forma virtual mediante su publicacion
en el portal web institucional: (https://idexpadah.edu.pe) y en redes sociales de nuestra
institucion. Adicionalmente, se enviara el manual en formato digital al correo electrénico del

personal docente, administrativo y estudiantes matriculados en el periodo académico.
V. CONTENIDOS DE LOS PROCESOS ACADEMICOS:

1. Admision:

1.1 Ordinaria

1.2 Por exoneracion

1.3 Por ingreso extraordinario
2. Matricula:

v/ Para Ingresantes
v/ Estudiantes Regulares
v/ Re-ingresantes
v/ Repitencia del semestre

v/ Repitencia de Unidades didacticas

Reserva de Matricula
Licencia de Estudio
Reincorporacion
Convalidacion:

onkw

v/ Entre planes de estudios

v/ Por unidades de competencia
7. Traslado:

v/ Interno

v/ Externo

8. Obtencion de Certificados:



v/ Constancia de egreso

v/ Certificado de estudios



v/ Certificado modular
v/ Constancia de matricula

v/ Revision Curricular

9. Grado de Bachiller Técnico
10. Titulo Profesional Técnico

11.  Rectificacion y Duplicados

12. Desarrollo de programas de formacion continua

13.  Experiencias Formativas en Situaciones reales de Trabajo
14. Otorgamiento Becas

15.  Evaluacion:

v/ Evaluacion Regular

v/ Evaluacion Extraordinaria

VI. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS ACADEMICOS

6.1 Admisién

6.1.2 Definicion
Es el proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante en los programas
de estudios como: Contabilidad, Asistencia Administrativa, Construccion Civil, Mecatrénica
Automotriz, Mecanica de Produccién Industrial, Electricidad Industrial y Produccién
Agropecuaria que oferta el |.E.S Publico Pedro A. Del Aguila Hidalgo. Nuestra Institucion
convoca a un proceso de admision al afo que se desarrolla en dos etapas (I y II),
considera tres modalidades de admisién: Ordinaria, por exoneracién y por ingreso
extraordinario.

6.1.3 Modalidades de Admisién
6.1.3.1 Ordinaria
a) Definicion: Es el proceso que se realiza periédicamente a través de una evaluacién
considerando condiciones de calidad para cubrir el nUmero de vacantes de acuerdo al
orden de mérito.

b) Requisitos:
. Boleta de pago del Prospecto de Examen de Admision
. Ficha de inscripcién
+ Certificado de estudios original que acredite haber culminado la educacion basica
en cual quiera de sus modalidades.
. Copia simple de DNI
02 fotos tamano Carné presentar todo eso en Tramite documentario

c) Costo:
El costo por admisién en de S/ 200.00 soles.

Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con
anticipacioén al estudiante antes de realizar el pago.

d) Modalidad de pago
De manera presencial en tesoreria (caja) del IES



e) Plazo de atencién
El plazo de atencién en de un dia (01) habil.

f) Desarrollo secuencial del proceso de admision ordinaria

N° | Responsable Descripcion de la Actividad
1 Postulante 0 Solicita informacion del proceso de admision a la secretaria
2 Secretaria 0 Entrega informacion de requisitos sobre admisién
3 Postulante 0 Realiza pago (segun TUPA)
4 Tesorera 0 Canjea vaucher por recibo de caja a postulante
5 Postulante 0 Presenta requisitos en un file a secretaria académica
Secre,tar'la 0 Recibe, revisa expediente y registra a postulante en el sistema REGISTRA
Académica )
y en archivo MS Excel
6 0 Archiva expediente con documentos de postulante
0 Entrega ficha de inscripcion y carnet de postulante
0 Informa a postulante las pautas para rendir examen de admisién
Postulante 0 Recibe ficha de inscripcion y carnet de postulante para el examen de
7 admision ordinaria
0 Rinde examen de admision en la fecha y hora programada
Comision . .
Central 0 Recepciona la tarjeta de respuestas
8 0 Revisa examen de admisién de cada postulante
0 Elabora una lista con los postulantes que ingresan por orden de merito
0 Entrega al director general la lista de postulantes con sus calificativos
o Director Genera 0 Publica la relacién de ingresantes en la institucion y en las redes sociales
0 Entrega a secretaria académica la lista de postulantes con sus calificativos
Sc?:gee%triri?a 0 Ingresa al sistema REGISTRA los calificativos obtenidos por cada
10 postulante, teniendo en cuenta que el calificativo minimo aprobatoria segun
norma vigente.

g) Desarrollo grafico del proceso de admision ordinaria
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1 ENTREGA DIFUSION y
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6.1.3.2 Por Exoneracion
a) Definiciéon: Es el proceso que contempla la admision a deportistas calificados, a
titulados, a grupos originarios a los estan cumpliendo en la Fuerzas Aéreas y Fuerzas
Auxiliares, y a los que destacan en el centro de preparacion de la institucion (CENPRET).

El ingreso por EXONERACION sera para los egresados de la Educacién Basica que
acrediten:

Del 1° al 3° puesto de la E.B en cualquiera de sus modalidades

Deportistas calificados
Grupos Originarios

Por Discapacidad

Servicio Militar o Fuerzas Aéreas Auxiliares
Por CENPRET

Victimas del Terrorismo

Titulados

b) Requisitos

1. Del 1° al 3° puesto de la E.B en cualquiera de sus modalidades EBA O EBR

Ficha de inscripcion

e Boleta de pago del Prospecto de Examen de Admisién.

e Copia simple de DNI

e Certificado de estudios original que acredite haber culminado la educacion basica en
cual quiera de sus modalidades

Copia legalizada de documento emitido por la Institucion Educativa que ocupa del 1°
al 3° puesto, promediado en el total de sus afos de estudio.

Dos fotos tamaro carné
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2. Deportistas calificados

Ficha de inscripcién

Boleta de pago del Prospecto de Examen de Admision

Copia simple de DNI

Certificado de estudios original que acredite haber culminado la educacion basica en
cual quiera de sus modalidades

Copia legalizada de documento emitido por la IPD que valide la condicion de
deportistas calificados o si representa en el equipo de futbol de la I.E.S Publico Pedro
A. del Aguila Hidalgo.

Dos fotos tamario carné

3. Grupos Originarios

Ficha de inscripcién

Boleta de pago del Prospecto de Examen de Admision

Copia simple de DNI

Certificado de estudios original que acredite haber culminado la educacion basica en
cual quiera de sus modalidades

Copia legalizada de documento como miembro originario, emitido por el APU o
autoridad correspondiente.

Dos fotos tamano carné

4. Por Discapacidad

Ficha de inscripcion

Boleta de pago del Prospecto de Examen de Admision

Copia simple de DNI

Certificado de estudios original que acredite haber culminado la educacion basica en
cual quiera de sus modalidades

Copia legalizada de documento como miembro del CONADIS, emitido por la autoridad
correspondiente.

Dos fotos tamafio carné

5. Servicio Militar o Fuerzas Aéreas Auxiliares

Ficha de inscripcion

Boleta de pago del Prospecto de Examen de Admision

Copia simple de DNI

Certificado de estudios original que acredite haber culminado la educacion basica en
cual quiera de sus modalidades

Copia legalizada de documento como miembro de las FFAA, emitido por la autoridad
correspondiente.

Dos fotos tamafio carné

6. Por CENPRET

Ficha de inscripcién

Boleta de pago del Prospecto de Examen de Admision

Copia simple de DNI

Certificado de estudios original que acredite haber culminado la educacion basica en
cual quiera de sus modalidades

Copia legalizada de documento como exonerado por CENPRE, emitido por la
autoridad correspondiente.

Dos fotos tamano carné

7. Victimas del Terrorismo

Ficha de inscripcion

Boleta de pago del Prospecto de Examen de Admision

Copia simple de DNI

Certificado de estudios original que acredite haber culminado la educacion basica en
cual quiera de sus modalidades

Copia legalizada de documento que demuestre dicha situacion, emitido por la
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autoridad correspondiente.
e Dos fotos tamafo carné

8. Titulados
e Ficha de inscripcion
e Boleta de pago del Prospecto de Examen de Admision
e Copia simple de DNI
e Certificado de estudios original que acredite haber culminado la educacion basica en
cual quiera de sus modalidades
Copia legalizada del titulo profesional.
e Dos fotos tamafo carné

c) Costo:
El costo por admision en de S/ 200.00 soles.

Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con
anticipacion al estudiante antes de realizar el pago.

d) Modalidad de pago
De manera presencial en tesoreria (caja) del IES

e) Plazo de atencion
El plazo de atencién en de un dia (01) habil.

f) Desarrollo secuencial del proceso de admisién por exoneracién

N° | Responsable Descripcion de la Actividad
1 Postulante 0 Solicita informacion del proceso de admision a la secretaria
z Secretaria 0 Entrega informacion y requisitos sobre admision (exoneracion)
3 | Postulante 0 Realiza pago (segun TUPA)
4 Tesorera 0 Canjea vaucher por recibo de caja a postulante
& Postulante 0 Presenta requisitos en un file a secretaria académica
6 Secre’tar_la 0 Recibe, revisa expediente y registra a postulante en el sistema REGISTRA y en
Académica
archivo MS Excel
0 Envia expediente con documentos de postulante a comision
0 Entrega ficha de inscripcién y carnet de postulante
0 Informa a postulante las pautas la exoneracién
7 Postulante 0 Recibe ficha de inscripcidon y carnet de postulante para el examen de admision
por exoneracion.
0 Espera evaluacion de expediente en la fecha y hora programada
8 Comisién 0 Recepciona expediente de postulacién por exoneracion
Central
0 Revisa expediente de cada postulante
0 Elabora una lista con los postulantes que ingresan por orden de merito
0 Entrega al director general la lista de postulantes con sus calificativos
° Director General 0 Publica la relacion de ingresantes en la institucion y en las redes sociales
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sus calificativos
0 Los no ingresantes pasan al examen de admision ordinaria

0 Los ingresantes se entregan a secretaria académica la lista de postulantes con

10 Secretaria
académica

0 Ingresa al sistema REGISTRA los calificativos obtenidos por cada postulante,
teniendo en cuenta que el calificativo minimo aprobatoria segin norma vigente.

g) Desarrollo secuencial del proceso de admisiéon por exoneracion

|

SOLICITA
INFORMACION

ENTREGA

INFORMACION *

RECEPCION
DE
EXPEDIENTE

REALIZA
COBRO Y

EMITE
BOLETA

N

INSCRIPCION
DE

-\

REGISTRO DE
POSTULANTES EN
EL SITEMA

—i REGISTRA

POSTULANTE

»

SISTEMA REGISTR.

ENTRAGA DE
CARNET DE
PFOSTULANTE

ARCHIVA
EXPEDIENTE DEL
PFOSTULANTE

INGRESA AL

¥ PUBLICA
RESULTADO

DIFUSION y
PROMOCION
DEL PROCESO
DE ADMISION

—

EVALUACION
DE
EXPEDIENTE

INGRESA

NO
INGRES
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6.1.3.3 Por Ingreso Extraordinario:

a) Definicion: Es el proceso que los autoriza la MINEDU y se implementa para becas y
programas conforme a la normativa de la materia. Estas modalidades estan dirigidas a
postulantes que destacan por su excelencia académica (rendimiento superior), deportistas
calificados, personas con discapacidad, u otras condiciones especificas, y que cumplen
con requisitos particulares establecidos por cada institucion.

b) Requisitos:
v Boleta de pago del Prospecto de Examen de Admision
v Certificado de estudios original que acredite haber culminado la educacion basica en
cual quiera de sus modalidades.
v 02 fotos tamafio Carné.

v Copia simple de DNI o carné de extranjeria.

v Constancia de pertenecer a Beca 18 o a un programa que impulsa el estado segun el
MINEDU.

c) Costo:
El costo por admision en de S/ 200.00 soles.

Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con
anticipacion al estudiante antes de realizar el pago.

d) Modalidad de pago
De manera presencial en tesoreria (caja) del IES

e) Plazo de atencién
El plazo de atencién en de un dia (01) habil.

f) Desarrollo secuencial del proceso de admisiéon por ingreso extraordinario

N° | Responsable Descripcion de la Actividad
1 Minedu 0 Autoriza oficialmente.
2 Postulante 0 Solicita informacion del proceso de admision a la secretaria
3 Secretaria 0 Entrega informacion r requisitos sobre admision
4 Postulante 0 Realiza pago (segun TUPA)
5 Tesorera 0 Canjea vaucher por recibo de caja a postulante
6 Postulante 0 Presenta requisitos en un file a secretaria académica
7 Secre,tar'ia 0 Recibe, revisa expediente y registra a postulante en el sistema REGISTRA y en
Académica
archivo MS Excel
0 Archiva expediente con documentos de postulante
0 Entrega ficha de inscripcion y carnet de postulante
0 Informa a postulante las pautas del proceso
8 Postulante 0 Recibe ficha de inscripcion y carnet de postulante para la admision extraordinaria
0 Rinde examen de admision extraordinaria en la fecha y hora programada
9 8gnmtir?ailén 0 Recepciona la tarjeta de respuestas
0 Revisa examen de admisiéon de cada postulante
0 Elabora una lista con los postulantes que ingresan por orden de merito




0 Entrega al director general la lista de postulantes con sus calificativos
10 | Director Genera 0 Publica la relacion de ingresantes en la institucion y en las redes sociales
0 Entrega a secretaria académica la lista de postulantes con sus calificativos
1 ngéztr%fa 0 Ingresa al sistema REGISTRA los calificativos obtenidos por cada postulante,
teniendo en cuenta que el calificativo minimo aprobatoria segun norma vigente.
g) Desarrollo grafico del proceso de admision por ingreso extraordinario
1 ENTREGA DIFUSION y
INFORMACION | 1 PROMOCION
DEL PROCESOD
SDUClTA, DE ADMISION
INFORMACION
REALIZA
. COBROY REGISTRO DE
u EMITE POSTULANTES EN E‘MLgECIDH
BOLETA INSCRIPCION EL SITEMA 3
DE — REGISTRA j EXPEDIENTE
POSTULANTE ENTRAGA DE
CARNET DE
POSTULANTE
REALIZA, ARCHIVA
EXPEDIENTE DEL
PAGO POSTULANTE
1 RECEPCION
DE
PRESENTA EXPEDIENTE j INGRESA AL
SISTEMA REGISTR " INGRESA
EXPEDIENTE [™ yrostea T Jed |
RESULTADO
NO
- 1 INGRES
A

6.2 Matricula

Definicion general: Es el proceso mediante el cual una persona (ingresante) se adscribe a
uno de los Programas de estudios de muestra institucién, le acredita la condicién de
estudiante e implica el compromiso de cumplir los deberes y obligaciones y ser sujeto a los
derechos establecidos en el Reglamento Interno. Para matricularse en el programa de estudio
la persona debe haber sido admitido y acreditar la culminacion de la Educacion Basica en
cualquiera de sus modalidades.

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

El codigo de matricula asignado al estudiante es el numero del documento nacional de
identidad (DNI) para nacionales y para extranjeros se considera el numero de su carnet de
extranjeria o pasaporte. Este codigo es unico en toda la duracion del proceso formativo en el
programa de estudio.




La matricula se da por unidades didacticas.

6.2.1. Matricula ingresantes:

a)

b)

d)

e)

f)

Definicion: Es el acto académico-administrativo mediante el cual una persona que ha
superado satisfactoriamente el proceso de admisién (ordinario o por exoneracién o por
ingreso extraordinario, se incorpora formalmente como estudiante regular del IES, el cual se
realiza por primera vez.

Comprende la inscripcion en las unidades didacticas de un modulo correspondiente al
primer periodo académico del plan de estudios y confiere al estudiante todos los derechos
y deberes establecidos en el Reglamento Interno y en la normativa del MINEDU,
incluyendo el acceso a la formacién, evaluaciones, servicios académicos y
administrativos.

Requisitos:

e Recibo de pago por concepto de matricula, segun TUPA
e Ficha de inscripcion

e Copia simple de DNI

e Certificado de estudios original que acredite haber culminado la educacion basica en cual
quiera de sus modalidades

e 2 fotos tamario carnet

Costo
S/ 200.00 soles.

Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con anticipacion
al estudiante antes de realizar el pago.

Modalidad de pago
De manera presencial en tesoreria (caja) del IES

Plazo de atencion:

2 dias habiles

Desarrollo secuencial del proceso de la matricula ingresantes:

NO

Responsable Descripcion de la Actividad

Ingresante

[1 Solicita informacion del proceso de matricula a la secretaria: ordinario,

extraordinaria, traslado, convalidacion, reingreso.

Secretaria

0 Entrega informacion y requisitos sobre matricula

Ingresante

0 Realiza pago (segun TUPA)

Tesorera

0 Canjea vaucher por recibo de caja.

Ingresante

0 Presenta requisitos en un file a secretaria académica




0 Recibe, revisa expediente y registra a matriculado en el sistema REGISTRA y en
6 Secretaria i
s archivo MS Excel
Académica
0 Archiva expediente con documentos de matriculado
0 Entrega ficha de matricula
0 Informa al matriculado sobre el inicio de clases.
7 Ingresante 0 Recibe ficha de matricula.
0 Inicia clases en la fecha, turno programado
8 Secre’tar.|a 0 Elabora informe a la direcciéon
académica
0 hace lista oficial de alumnos por programas de estudio, turno, semestre y
seccién y envia a los coordinadores de area

g) Desarrollo grafico del proceso de la matricula ingresantes:

Ingresante Tesoreria Secretaria Secretaria Académica
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6.2.2. Ratificacion de matricula:

a) Definicion: El proceso de ratificacion de matricula es el acto académico administrativo
mediante el cual un estudiante regular confirma su continuidad en el programa de estudios



del IES “PEDRO A. DEL AGUILA HIDALGO” para un nuevo periodo académico,
inscribiéndose nuevamente en las unidades didacticas o modulos que le correspondan
segun su avance curricular y el plan de estudios vigente.

Este proceso implica:

e Verificar el cumplimiento de requisitos académicos y administrativos (aprobacién
de unidades previas y/o modulos previos, no estar en condicion de retiro definitivo,

etc.).

e Registrar formalmente la inscripcién en el registro de informacion académica
dentro de los plazos establecidos.

e Actualizar la ficha de matricula y otros datos personales o académicos requeridos.

e Cumplir con las obligaciones econdmicas si el reglamento asi lo establece (por
ejemplo, derechos de matricula o certificaciones parciales).

La ratificacion de matricula se realiza de acuerdo con los plazos, procedimientos y
formatos establecidos en articulacion del presente documento con el Reglamento
Interno del Instituto, en concordancia con la normativa del MINEDU. Su cumplimiento
garantiza el derecho del estudiante a continuar recibiendo formacién, rendir
evaluaciones y acceder a los servicios académicos y administrativos durante el
periodo ratificado.

b) Requisitos:

e Recibo de pago por concepto de ratificacion de matricula, segun TUPA
e Si hubiera pedido cambio de turno y/o cambio de programa de estudio
adjuntar el recibo de pago por ese concepto.

c) Costo

S/ 200.00 soles.
Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con

anticipacion al estudiante antes de realizar el pago.

d) Modalidad de pago
De manera presencial en tesoreria (caja) del IES

e) Plazo de atencion:

2 dias habiles
f) Desarrollo secuencial del proceso de ratificacion de matricula:
N° RESPONSABLE DESCRIPCION Y/O ACCIONES
1 Estudiante e El estudiante solicita ratificacion de matricula con FUT
2 s . e Emite el Recibo de pago por “Derecho de ratificacién de matricula”
ecretaria . - , g
e Deriva a la Oficina de Secretaria Académica
e \Verifica los requisitos de ratificacion de matricula
3 Secretaria e Ingresa la matricula en el Sistema de Gestién Académica REGISTRA
Académica e Firman en la ficha de matricula
e Entrega de Ficha de matricula
4 Estudiante e Recoge su “Ficha de matricula

g) Desarrollo grafico del proceso de ratificacion de matricula:

ESTUDIANTE

| TESORERIA | SECRETARIA | SECRETARIA ACADEMICA |
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6.2.3. Matricula extemporanea (220) y por repitencia de unidades didacticas 50 por UD

a)

b)

d)

Definicion: El proceso de matricula extemporanea es el acto académico-administrativo
mediante el cual un postulante admitido o un estudiante regular se inscribe en las unidades
didacticas de un periodo académico fuera de las fechas oficiales de matricula establecidas en
el cronograma institucional.

Es de caracter excepcional y requiere autorizacion expresa de la Direccion General del
IES “PEDRO A. DEL AGUILA HIDALGO” o del area académica competente, esta
condicionado al cumplimiento de los requisitos académicos y administrativos vigentes, se
registra en el sistema de registro de informacién académica, en concordancia con los
plazos.

Por su parte, el proceso de matricula por repitencia de unidades didacticas dentro de un
periodo académico por no haberse logrado la nota minima aprobatoria a fin de volver a
cursar las unidades desaprobadas en el siguiente periodo académico.

Requisitos:

e Recibo de pago por concepto de matricula extemporanea o repitencia de
unidades didacticas, segun TUPA

Costo

S/ 200.00 soles.

Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con
anticipacion al estudiante antes de realizar el pago.

Modalidad de pago

De manera presencial en tesoreria (caja) del IES

Plazo de atencion:
2 dias habiles



f) Desarrollo secuencial del proceso de matricula extemporanea y por
repitencia de unidades didacticas:

N° Responsable Descripcion de Actividades
v/ Solicita matricula de las unidades didacticas desaprobadas, por
1 ESTUDIANTE medio de un FUT.
v’ Presentan ficha de registro de matricula por repitencia
2 ?AE;?A%EETI\‘}II%I: v’ Entrega al Estudiante dos fichas de matricula
v/ Recibe la ficha de matricula, completa sus datos personales y
académicos.
3 ESTUDIANTE v Realiza pago al Banco de la Nacion (Segun TUPAC)
v/ Las dos fichas de matricula la entrega a Tesoreria con el voucher de
pago.
v/ Sella las dos fichas de matricula y le entrega una al Estudiante
4 TESORERIA v Canjea voucher por recibo de caja
v’ Registra en el sistema el pago realizado por el Estudiante
5 ESTUDIANTE v Recepciona la ficha de matricula y el recibo de caja.
6 TESORERIA v Entrega a secretaria Académica la ficha de matricula sellada
7 i%i%ir“f"%b: v/ Matricula al Estudiante en las unidades didacticas desaprobadas.

g) Desarrollo grafico del proceso de matricula extemporanea y por repitencia
de unidades didacticas:

Estudiante

Tesoreria

Secretaria General Secretaria Académica
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6.3 Reserva de matricula
a) Definicion: La reserva de matricula es el acto de conceder el derecho que tiene el
estudiante de interrumpir sus estudios hasta por cuatro periodos académicos por razones
debidamente justificados (salud, motivos familiares, trabajo, etc.); el cual se otorga
teniendo las siguientes condiciones:

e Estar matriculado en un programa de estudios del |.E.S Publico Pedro A. Del Aguila
Hidalgo

e Haber aprobado como minimo el 50% de los créditos del periodo académico anterior

No tener sanciones disciplinarias vigentes.

e En caso de existir alguna variacion en los planes de estudios, se aplicaran los
procesos de convalidacion que corresponda.

e Estar dentro del plazo concedido para este tramite.

b) Requisitos:

FUT dirigido al Director General solicitando la reserva de matricula.
Boleta de pago de reserva de matricula.

Documento que acredite el motivo de la reserva de matricula
Copia de DNI

c) Plazos de atencién
El plazo para solicitar la Reserva de matricula en el del I.E.S Publico Pedro A. Del Aguila
Hidalgo, en 20 dias habiles, el periodo de solicitud se habilitara al finalizar el periodo
académico en curso y antes del inicio del periodo de matriculas para el siguiente periodo.

d) Costos del Proceso:
S/ 00.00

Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con
anticipacién al estudiante antes de realizar el pago.

e) Modalidad de pago
De manera presencial en tesoreria (caja) del IES

f) Desarrollo secuencial del proceso de reserva de matricula:

N° | Responsable Descripcion de la Actividad

] Alumno [ Solicita informacion del proceso de matricula a la secretaria: reserva de
matricula.

2 Secretaria 0 Entrega informacion y requisitos sobre reserva de matricula

3 [ Alumno 0 Realiza pago (segin TUPA)

4 | Tesorera 0 Canjea vaucher por recibo de caja.

3 Alumno 0 Presenta requisitos en un file a secretaria académica




Secretaria . . .
6 Académica 0 Recibe, revisa expediente y
0 Hace informe a la direccion para emision de RD.
/ Direccion 0 Emision de RD de reserva de matricula
8 Secre’tana 0 Ingreso de reserva de matricula en el sistema REGISTRA y en archivo MS
académica
Excel
0 Entrega RD al alumno
9 Alumno 0 Recibe RD de reserva de matricula

a) Desarrollo grafico del proceso de reserva de matricula:

Estudiante Tesoreria Secretaria Secretaria Académica Director General
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6.4 Licencia de estudios

a) Definicion: Es el proceso mediante el cual los estudiantes tienen la oportunidad para
solicitar licencia de estudios hasta por un maximo de cuatro (4) periodos académicos. (Por
motivos de salud, trabajo, viaje, atencién a familiares, etc.). La licencia de estudios no
afecta la calidad de estudiante del beneficiario y le permite retomar sus estudios una vez
finalizado el periodo de licencia.

La licencia de estudios se otorga teniendo en cuenta ademas de los requisitos, las

siguientes condiciones:

e Estar matriculado en un programa de estudios del I.E.S Publico Pedro A. Del Aguila
Hidalgo.

e No tener sanciones disciplinarias vigentes.

b) Requisitos:

e FUT dirigido al Director General solicitando la licencia de estudios.
e Boleta de pago de licencia de estudios.



e Documento que acredite el motivo de la licencia de estudios

c) Plazos de atencion

e El plazo para presentar la solicitud de licencia de estudios es de 10 dias habiles
contados a partir de la fecha en que se produzca el motivo de la suspension de
estudios
El I.E.S Publico Pedro A. Del Aguila Hidalgo tiene un plazo de 10 dias habiles para
evaluar la solicitud y emitir la resolucion directoral correspondiente

d) Costo del proceso.
S/ 00.00 soles

Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con anticipacién al
estudiante antes de realizar el pago.

e) Modalidad de pago
De manera presencial en tesoreria (caja) del IES.

f) Desarrollo secuencial del proceso de licencia de estudio:

N° Responsable Descripcion de Actividades
v’ Solicita informacién
1 USUARIO
v’ Presenta requisitos en un file a secretaria
v Entrega informacion y requisitos.
2 SECRETARIA
v’ Recibe requisitos y deriva a Secretaria Académica
3 TESORERIA v’ Realiza cobro y emite recibo.
v Verifica, valida los requisitos de la licencia de estudios.
4 i%i%i-ml%b: v Elabora y remite informe de la licencia de estudios.
v/ Ingresa la licencia de estudios.
v/ Dispone la licencia de estudios mediante una Resolucién
5 | DIRECTOR GENERAL Directoral.
v/ Firma y remite la R.D. de autorizacion de la licencia de estudios.

g) Desarrollo grafico del proceso de licencia de estudios:

Estudiante

Tesoreria

Secretaria | Secretaria Académica | Director General
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6.5 Reincorporacion o reingreso por reserva y/o licencia de estudios:

a) Definicion: La reincorporacion es el proceso mediante el cual los estudiantes del IES
Publico “Pedro A. Del Aguila Hidalgo”, han obtenido la reserva y/o licencia de estudios y
retoman (siempre que no haya excedido el plazo previsto) sus estudios en sus programas
de estudios en el que estaban estudiando en el periodo académico que le corresponda.
Se realiza teniendo en cuenta las siguientes condiciones:

b)

c)

d)

No haber excedido el periodo maximo de la licencia.

No haber perdido la calidad de estudiante por haber reprobado dos periodos
académicos consecutivos

No tener sanciones disciplinarias vigentes.

De existir cambio de plan de estudios, se sujeta al nuevo plan de estudios.

Requisitos:

Solicitud de REINCORPORACION (por reserva o licencia) segin FUT.

Copia de Resolucién Directoral de Reserva de Matricula o Licencia de estudios (activa).

Recibo de Pago por “Reincorporacion de Estudios”.

Plazos de atencion:

La reincorporacion se realiza su tramite antes del empiezo de la matricula.

Costo del Proceso:

La reincorporacioén su costo es de s/ 80.00 (mas el pago de matricula)
Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con anticipacién al
estudiante antes de realizar el pago.

Modalidad de pago

De manera presencial en tesoreria (caja) del IES.




f) Desarrollo secuencial del proceso de reingreso por reserva y/o licencia de
estudios:

N° RESPONSABLE DESCRIPCION Y/O ACCIONES

e Cancela en secretaria su derecho
reincorporacion.

e Presenta en secretaria la Solicitud precisando la
Informacion Requerida en el FUT.

1 | Estudiante

. e Recepciona FUT de Reincorporacion
2 | secretaria . . . . .
e Deriva la informacion a secretaria Académica
, e Elabora Resolucién Directoral
Secretaria , . -
3 P e Firmado el Decreto lo archiva. un original
Académica

entregara al usuario

Revisa la Resolucién Directoral y firma

e Efectta el proceso de matricula por
reincorporacion en el sistema Registra

e Firma la ficha de matricula

e Recepciona la Resolucién Directoral

4 | Direccion

Secretaria Académica

6 | Estudiante

g) Desarrollo grafico del proceso de reingreso por reserva y/o licencia de
estudios:

Estudiante Tesoreria Secretaria Secretaria Académica Director General
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6.6 Convalidacion: ,
Definicion: Es el proceso mediante el cual el IES Publico “PEDRO A. DEL AGUILA
HIDALGO” puede reconocer las capacidades adquiridas por una persona en el ambito



educativo o laboral. El proceso de convalidacion reconoce una o mas unidades didacticas o
modulos formativos y permite la continuidad de los estudios respecto a un determinado plan
de estudios. La convalidacion no conduce a un titulo o certificacion, pero permite la
continuacion en el proceso formativo.

Los estudiantes solicitan la convalidacion de sus estudios luego de ser admitidos por el IES
Publico “PEDRO A. DEL AGUILA HIDALGO”, mediante una solicitud dirigida al Director
General.

En todos los casos, las convalidaciones se registraran por el IES Publico “PEDRO A. DEL
AGUILA HIDALGO’, para lo cual se emitira una Resolucion Directoral consignando, como
minimo, los datos del estudiante, las unidades didacticas o unidades de competencia
convalidadas y la justificacion correspondiente. Asimismo, se debe consignar la ruta formativa
complementaria que debera seguir el estudiante.

Tipos de convalidacion:
1) Convalidacion entre planes de estudios.

a) Defeccion: Es el proceso mediante el cual se convalidan capacidades o aprendizajes
cuando se presentan las siguientes condiciones:

e Cambio de plan de estudios.- Estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan de
estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan, en el IES
Publico “PEDRO A. DEL AGUILA HIDALGO” u otra institucién educativa autorizada
o licenciada.

e Cambio de programa de estudios.- Estudiantes que se trasladan a otro programa
de estudios en el IES Publico “PEDRO A. DEL AGUILA HIDALGO” u otra
formalmente autorizada o licenciada.

e Con la Educacién Secundaria bajo convenio del IES Publico “PEDRO A. DEL
AGUILA HIDALGO” con una institucién de educacién secundaria, desarrollaron
cursos o modulos vinculados a un programa de estudios determinado.

b) Consideraciones a tener en cuenta para la convalidacion entre planes de
estudios:

Para la convalidacion entre planes de estudios se tiene en cuenta las siguientes
consideraciones:

e Tener en cuenta que las unidades didacticas (UD) constituyen la unidad académica
minima para la convalidacién y deben estar aprobadas.

e El IES Publico “PEDRO A. DEL AGUILA HIDALGO’ realizara un andlisis
comparativo de las unidades didacticas (UD) de ambos planes de estudio,
apoyandose en los silabos del programa de estudios.

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

e La unidad didactica (UD) convalidada se le asignara el numero de créditos de
acuerdo con el plan de estudios de la institucion dénde continuara los estudios.

¢) Requisitos:

e Solicitud segun Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando la convalidacién.

e Boleta de pago por derecho de convalidacién segun TUPA

e Copia de silabos debidamente sellados, firmados y fedateado por Secretaria
Académica (de las unidades didacticas, cursos o asignaturas a convalidar).
Certificado de estudios visado por la institucion o si proviene de otro

d) Plazos de atencion:



En el mismo momento hasta 10 dias habiles, a partir de presentar su solicitud.

e) Costo del proceso:

EXTERNA: 8/30.00, se comunica previo al pago. El costo total es de S/. 40 .00 soles

por UD.

f) Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con anticipacion al
estudiante antes de realizar el pago.

g) Modalidad de pago
De manera presencial en tesoreria (caja) del IES

h) Desarrollo secuencial del proceso de convalidacion entre planes de estudios

N° Responsable Descripcion de la Actividad
1 Alumno

[0 Solicita informacion del proceso de convalidacion.

2 | Secretaria 0 Entrega informacion y requisitos sobre convalidacion.
3 [Alumno 0 Realiza pago (segiin TUPA)
4 | Tesorera 0 Canjea vaucher por recibo de caja.
S Alumno 0 Presenta requisitos en un file a secretaria académica
Secretaria i i i
6 Académica 0 Recibe, revisa expediente y
0 Hace informe a la direccion para emisién de RD de convalidacion
7 Direccion 0 Emisién de RD de reingreso de estudio
8 | Secretaria 0 Recibe RD de convalidacion.
académica
0 Registra RD y elabora actas para convalidacion
0 Envia a coordinador de area del Programa de Estudio.
9 Coordinador de area

0 Selecciona docente para realizar la convalidacion.

10 Secretaria

- 0 Ingreso notas de convalidacion en el sistema REGISTRA y en
académica
archivo MS Excel.
0 Entrega actas de nota.
1 Alumno 0 Recibe actas de notas de convalidacion.

i) Desarrollo grafico del proceso de convalidacion entre planes de estudios

Usuario Tesoreria Secretaria Coordinador Secretaria Director General
Académico Académica
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2) Convalidacién por unidades de competencia:
a) Defeccidén: Es el proceso mediante el cual se convalidan unidades de competencia
cuando se presentan las siguientes condiciones:

Certificacion de competencias laborales. Se convalida la unidad de competencia
laboral descrita en el certificado de competencia laboral, con la unidad de
competencia asociada a un programa de estudios que oferta el IES Publico
“PEDRO A. DEL AGUILA HIDALGO’; siempre que el certificado de competencia
laboral esté vigente al momento de la convalidacion y que haya sido emitido por un
centro de certificacion autorizado.

Certificacion modular. Se convalida la unidad de competencia o unidades de
competencias, de ser el caso, descritas en el certificado modular, con la unidad de
competencia asociada al programa de estudios a fin que oferta el IES Publico
“PEDRO A. DEL AGUILA HIDALGOQ”; siempre que al momento de la convalidacién
el programa de estudios asociado al certificado modular como a la unidad de
competencias a convalidar, debe estar autorizado o licenciado.

b) Consideraciones a tener en cuenta para la convalidacién por unidades de
competencia
Para la convalidacion por unidades de competencia se tiene en cuenta las siguientes
consideraciones:

Para el caso de certificaciéon de competencias laborales, el IES Publico “PEDRO A.
DEL AGUILA HIDALGO’ contrastara la unidad de competencia descrita en el
certificado de competencia laboral y el perfil asociado, con la unidad de
competencia e indicadores de logro asociados al programa de estudios afines en
donde continuara su ruta formativa.

Para el caso de certificacion modular, el IES Publico “PEDRO A. DEL AGUILA
HIDALGO” contrastara la unidad de competencia e indicadores de logro descritos
en el certificado modular con la unidad de competencia e indicadores de logro
asociado al programa de estudios a fin en el cual continuara los estudios.

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

Si la convalidacién es por todo el moédulo formativo, se le asignara el total de
créditos de acuerdo al plan de estudios del programa de estudios a fin que oferta el
IES Publico “PEDRO A. DEL AGUILA HIDALGO” donde continuaré los estudios.

¢) Requisitos:

Solicitud seguin Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando la convalidacion.




e Boleta de pago por derecho de convalidacién segun TUPA

e Certificado de Competencias Laborales o Certificado Modular (La convalidacion de
un médulo completo implicara el reconocimiento del total de créditos establecidos
en el plan de estudios).

d) Plazos de atencion:
En el mismo momento hasta 10 dias habiles, a partir de presentar su solicitud.

Costo del proceso:

El costo total es de S/. 40 .00 soles

f) Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con anticipacion al
estudiante antes de realizar el pago.

g) Modalidad de pago
De manera presencial en tesoreria (caja) del IES

h) Desarrollo secuencial del proceso de convalidaciéon por unidades de
competencia

N° Responsable Descripcion de la Actividad
1 Alumno [0 Solicita informacion del proceso de convalidacion.
2 Secretaria 0 Entrega informacion y requisitos sobre convalidacion.
3 Alumno 0 Realiza pago (segun TUPA)
4 Tesorera 0 Canjea vaucher por recibo de caja.
5 Alumno 0 Presenta requisitos en un file a secretaria académica
Secretaria ; . .
6 Académica 0 Recibe, revisa expediente y
0 Hace informe a la direccién para emision de RD de convalidacién
7 Direccion 0 Emision de RD de reingreso de estudio
8 Secre’taljla 0 Recibe RD de convalidacion.
académica
0 Registra RD y elabora actas para convalidacién
0 Envia a coordinador de area del Programa de Estudio.
9 Coordinador de area 0 Selecciona docente para realizar la convalidacion.
10 Secre’tarla 0 Ingreso notas de convalidacion en el sistema REGISTRA y en
académica
archivo MS Excel.
0 Entrega actas de nota.
1 Alumno 0 Recibe actas de notas de convalidacion.

i) Desarrollo secuencial del proceso de convalidaciéon por unidades de
competencia

Usuario Tesoreria Secretaria Coordinador Secretaria Director General
Académico Académica
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6.7 Traslado.

1.

Definicion: El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran
matriculados en un programa de estudios 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 |ES Publico “PEDRO A. DEL AGUILA HIDALGO” o
en otro. Existen dos (2) tipos de traslado externo y externo.

El traslado a otro programa de estudios en el IES Publico “PEDRO A. DEL AGUILA
HIDALGO?”, se denomina traslado interno, y el traslado a otro programa de estudio en otro IES
o EEST, se denomina traslado externo. La solicitud de traslado debe realizarla el estudiante
antes de culminado el proceso de matricula correspondiente.

El proceso de traslado implica que el IES Publico “PEDRO A. DEL AGUILA HIDALGO”
realice previamente la convalidacién entre planes de estudios.

Traslado interno.

a) Definicion: Es el proceso mediante el cual el estudiante a solicitud tiene la oportunidad
de trasladarse a otro programa de estudios en el IES Publico “PEDRO A. DEL AGUILA
HIDALGO”, siempre que exista vacante disponible para dicho programa de estudios.

b) Requisitos:
e Solicitud dirigida al director general segun FUT.
e Haber aprobado como minimo todas las unidades didacticas a convalidar con una
nota igual o superior a 13 en la institucion de procedencia.
Boleta de notas de los periodos académicos realizados.
Recibo de Pago por “Traslado de interno”.
Constancia de no adeudar a la institucion
Copia de constancia vacante.
Copia simple de Documento Nacional de Identidad.
Una (01) foto tamano carnet a color o blanco y negro (actual).

c) Costo del proceso:
El costo es de S/. 50 soles.




d) Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con anticipacién al
estudiante antes de realizar el pago.

e) Plazo de atencién:
07 dias habiles.

f) Modalidad de pago
De manera presencial en tesoreria (caja) del IES

g) Desarrollo secuencial del proceso de traslado interno:

N° Responsable Descripcion de la Actividad
1 | Alumno 0 Solicita informacion del proceso de traslado interno.
2 | Secretaria 0 Entrega informacion y requisitos sobre convalidacion.
3 [ Alumno 0 Realiza pago (segiin TUPA)
4 | Tesorera 0 Canjea vaucher por recibo de caja.
5 | Alumno 0 Presenta requisitos en un file a secretaria académica
6 igggeétririicaa 0 Recibe, revisa expediente y
0 Hace informe a la direccion para emision de RD de traslado interno
7 | Direccién 0 Emision de RD de traslado interno
8 | Secretaria académica |5 pocine RD de traslado interno
0 Registra RD y registra en el traslado en el sistema REGISTRA
9 | Coordinador de Area |, Recepciona ficha de traslado
10 | Alumno 0 Recibe ficha de traslado interno.

h) Desarrollo grafico del proceso de traslado interno:

Usuario Tesoreria Secretaria Secretaria Académica Director General
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2. Traslado externo:
a) Definicion: Es el proceso mediante el cual el estudiante a solicitud tiene la oportunidad
de trasladarse a otro programa de estudios en el IES Publico “PEDRO A. DEL AGUILA
HIDALGO?”, siempre que exista vacante disponible para dicho programa de estudios.

b) Requisitos
Carpeta de traslado que contenga:

Solicitud dirigida al director general segun FUT.

Copia simple DNI

Certificado de estudios original que acredite haber culminado la educacion basica en
cual quiera de sus modalidades

Certificados de estudios de Educacién Superior visado por la DREL segun sea el caso
Silabus visados por secretaria académica del IES de procedencia.

c) Plazos: Diez dias habiles después de ingresar la solicitud.

d) Costo: Traslado de IES publico es de 200.00 soles y para IES privado es de S/. 250.00
soles.

e) Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con anticipacién al
estudiante antes de realizar el pago.

f) Modalidad de pago
De manera presencial en tesoreria (caja) del IES

g) Desarrollo secuencial del proceso de traslado externo:

[N

Responsable | Descripcion de la Actividad




L Alumno 0 Solicita informacion del proceso de traslado interno.

2 | Secretaria 0 Entrega informacion y requisitos sobre convalidacion.
3 | Alumno 0 Realiza pago (segun TUPA)
4 | Tesorera 00 Canjea vaucher por recibo de caja.
5 | Alumno 0 Presenta requisitos en un file a secretaria académica
6 igg;%t;riisa 0 Recibe, revisa expediente y
0 Hace informe a la direccion para emision de RD de traslado interno
7| Direccion 0 Emision de RD de traslado interno
8 | Secretaria académica 0 Recibe RD de traslado interno
0 Registra RD y registra en el traslado en el sistema REGISTRA

9 Coordinador de Area 0 Recepciona ficha de traslado

10 | Alumno 0 Recibe ficha de traslado interno.

a) Desarrollo grafico del proceso de traslado externo:

Usuario Tesoreria Secretaria Secretaria Académica Director General

INICIC

arifica

requisilos para
traclado

HG soumple |
Devuelve ' eon los -—

requisitos requisites
: 5 7

FIN




6.8 Proceso de emision de certificados y constancias.

1) Constancias:

a) Definicion: Es el proceso mediante el cual se emite un documento que tiene como
objeto hacer constar algo de manera fehaciente, es decir, dejar evidencia o prueba
de un hecho el cual refleja la veracidad de lo sucedido, las cuales se emiten
conforme al modelo definido ya sea por el IES y/o por el Minedu mediante los LAG.

El IES Publico “PEDRO A. DEL AGUILA HIDALGO’, emite las siguientes
constancias, las cuales tienen el mismo procedimiento y requisitos. Asi como el
mismo desarrollo secuencial y grafico:

Constancia de egreso.- Es el proceso mediante el cual se emite el documento
que acredita que el estudiante ha concluido de manera satisfactoria todas las
unidades didacticas y EFSRT del plan de estudios de un programa de estudios.

Constancia de estudios.- Es el proceso mediante el cual se emite el documento
que acredita que la persona esta cursando un programa de estudios que oferta el
IES.

Constancia de matricula.- Es el proceso mediante el cual se emite el
documento que acredita que estudiante se encuentra matriculado en unidades
didacticas dentro de un periodo académico correspondiente a un programa de
estudios.

Constancia de ingreso.- Es el proceso mediante el cual el IES emite un
documento oficial que deja constancia que una persona ha obtenido una vacante
para estudiar en el IES.

Constancia de no adeudar.- Es el procesos mediante el cual Documento que se
emite haciendo contar que el estudiante y/o egresado no tiene deudas ya sea por
recursos bibliograficos u otro bien y/o materiales, asi como pagos por algun
proceso.

Constancia de notas.- Es el proceso mediante el cual se emite el documento
que hace contar el record de notas obtenidas por el estudiante.

Constancia de EFSRT.- Es el proceso mediante el cual se emite un documento
oficial, en el que se certifica que un estudiante ha realizado sus experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo en una empresa, institucién u
organizacién, en el marco de su plan de estudios.

Constancia de disponibilidad de vacante para traslado externo.- Es el
proceso mediante el cual se emite un documento mediante el cual se hace
constar que existe vacante para traslado externo en uno de los programas de
estudios que se solicite.

Constancia de tercio o quinto superior.- Es el proceso mediante el cual se
emite un documento de tercio superior a los estudiantes o egresados que lo
requieran, asegurando transparencia de acuerdo al record de sus calificaciones.

b) Requisitos:

Solicitud segun FUT
Recibo de pago por concepto de constancia segun TUPA
Copia simple de DNI

c) Plazos de atencién: 10 dias habiles de haber presentado su solicitud.



d) Costo: S/. 50.00.

e) Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con anticipacion
al estudiante antes de realizar el pago.

f) Modalidad de pago

De manera presencial en tesoreria (caja) del IES.

g) Desarrollo secuencial del proceso de emisiéon de constancias

N° Responsable

Descripcion de la Actividad

Alumno

[ Solicita informacion del proceso de constancia de

egreso.

2 Secretaria

0 Entrega informacion y requisitos sobre constancia
de egresado.

3 Alumno

0 Realiza pago (segun TUPA)

4 Tesorera

0 Canjea vaucher por recibo de caja.

5 Alumno

O

Presenta requisitos en un file a secretaria
académica

6 Secretaria Académica

Recibe, revisa y aprueba expediente
Hace constancia de egresado

Envia a direccién para firma correspondiente

7 Direccion

Firma constancia de egresado

8 Secretaria académica

Recibe de constancia de egresado

O o | o | o o &

Registra libro de cargo y sistema interno de control

9 Alumno

0 Recibe constancia de egreso.

a) Desarrollo grafico del proceso de emisiéon de constancias
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2) Certificado de estudios.

a)

b)

f)

a)

Definicion: Es el proceso mediante el cual se emite el documento que acredita la
calificacion que obtuvo el estudiante en las unidades didacticas del programa de
estudios, desarrolladas hasta el momento de su solicitud, el cual se emite conforme
al modelo Unico nacional (Anexo N° 1A de los LAG).

Requisitos:

Solicitud segun FUT

Recibo de pago por concepto de certificado de estudios segun TUPA
02 fotos tamano carné

Copia simple de DNI

Constancia de notas

Una opalina con su cédigo que le brinda la instituciéon

Una MICA A4

Plazos de atencion: 10 dias habiles de haber presentado su solicitud
Costo del tramite: S/. 50.00

Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con anticipacion
al estudiante antes de realizar el pago.

Modalidad de pago
De manera presencial en tesoreria (caja) del IES

Desarrollo secuencial del proceso de certificado de estudio:

NO

Responsable Descripcion de la Actividad

Alumno [1 Solicita informacion del proceso de certificado de estudios.

Secretaria 0 Entrega informacion y requisitos sobre certificado de estudios.

Alumno 0 Realiza pago (segun TUPA)

Tesorera : . . .
0 Canjea vaucher por recibo de caja.




5 Alumno Presenta requisitos en un file a secretaria académica
Recibe, revisa y aprueba expediente

6 Secretaria

Académica Hace certificado de estudio

Envia a direccion para firma correspondiente

7 Direccion Firma del certificado de estudio

8 Secretaria académica Recibe de certificado de estudio firmado
Registra libro de cargo y sistema interno de control

° Alumno Recibe certificado de estudio.

a) Desarrollo grafico del proceso de certificado de estudio:
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3) Certificado modular.

a. Definicion: Es el procesos mediante el cual el IES Publico “PEDRO A. DEL

AGUILA HIDALGO’,

emite el

certificado que acredita el

logro de la(s)

competencia(s) de un maodulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades
didacticas y experiencias formativas en situaciones

reales de trabajo



correspondientes, de acuerdo con el programa de estudios, el cual se emite
conforme al modelo Unico nacional (Anexo N° 2A), teniendo en cuenta las
siguientes caracteristicas: i) formato A4; ii) papel de 180 a 220 gr; iii) foto tamano
pasaporte; iv) firma, pos firma y sello del director.

b. Objetivo del procedimiento: El objetivo para el procedimiento para la
emision de este documento es para que los estudiantes del |.E.S Publico
Pedro A. Del Aguila Hidalgo, puedan tener este documento de manera
oportuna y confiable.

c. Requisitos:
e Solicitud segun FUT

e Recibo de pagos por concepto de certificado modular segun TUPA
e (03 fotos tamafio carné o dependiendo el mdodulo del programa de
estudios
Constancia de notas
Anexo y constancia de EFSRT
Copia de simple de DNI

a) Plazos de atencion: 10 dias habiles de haber presentado su solicitud.

b) Pagos de recibo de atencién: Por el costo de S/. 30.00 por cada médulo
que pide su dicho programa de estudio.

c) Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con
anticipacion al estudiante antes de realizar el pago.

d) Modalidad de pago
De manera presencial en tesoreria (caja) del IES

e) Desarrollo secuencial del proceso de certificado modular:

N° Responsable Descripcion de la Actividad
L Alumno 0 Solicita informacion del proceso de certificado modular.
2 Secretaria 0 Entrega informacion y requisitos sobre certificado modular.
3 Alumno 0 Realiza pago (segun TUPA)
4 Tesorera 0 Canjea vaucher por recibo de caja.
5 Alumno 0 Presenta requisitos en un file a secretaria académica
6 Secretaria Académica 0 Recibe, revisa y aprueba expediente
0 Hace certificado de modular
0 Envia a direccién para firma correspondiente
7 Direccion 0 Firma del certificado de modular
8 Secretaria académica 0 Recibe de certificado de modular firmado
0 Registra libro de cargo y sistema interno de control




Alumno

0 Recibe certificado modular.

f) Desarrollo grafico del proceso de certificado modular:

Usuario

Tesoreria

Secretaria General

Director

Secretaria
académica

4) Certificado de programa de formacién continua:

a) Definicion: Es el proceso mediante el cual se emite el documento que acredita la
aprobacién de un programa de formacion continua, el cual se emite conforme al
modelo Unico nacional (Anexo N° 11A), teniendo en cuenta las siguientes
caracteristicas: i) formato A4; ii) papel de 180 a 220 gr; iii) foto tamafio pasaporte; iv)

b)

d)

firma, pos firma y sello del director.

Objetivos:

Brindar a los estudiantes y egresados la oportunidad de desarrollar competencias y
habilidades adicionales a su formacién profesional
conocimientos y habilidades en su campo profesional. Fortalecer su perfil profesional

y mejorar las oportunidades de empleabilidad.

REQUISITOS:

e Recibo de pago segun TUPA.

e Copia simple de DNI

Costos

regular.

Actualizar sus

S/. 120.00, el cual varia segun la naturaleza de la capacitacion y actualizacion,
en mérito a horas, créditos, materiales ambientes a utilizar, entre otros, como

convenios, etc.




e) Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con anticipacion
al estudiante antes de realizar el pago

f) Modalidad de pago
De manera presencial en tesoreria (caja) del IES

g) Plazo:
7 dias habiles después de haber culminado dicho evento. En caso si existe demora,
e comunicara al usuario.

h) Desarrollo secuencial del proceso de emisiéon del certificado de formacion

continua:
N° Responsable Descripcion de la Actividad
1 Formamon [0 Elaboracion del plan anual de actualizacion vy
Continua

capacitacion

2 | Direccion 0 Aprobacién con RD del plan de actualizacion vy

capacitacion

Formacion 0

3 Continua Listado y seleccion del programa de actualizacion vy

capacitacion aprobados en el PAT institucional o de
acuerdo con la necesidad de la demanda

4 | Participante 0 Inscripcién de participante

5 Formacion

. 0 Ejecucion del evento, control de asistencia y aplicacion
Continua

de la encuesta de satisfaccion

0 Encuesta de satisfaccion

0 Emision de certificados

6 | Direccion 0 Firma del certificado

7 | Participante 0 Recibe su certificado

a) Desarrollo grafico del proceso de emision del certificado de formaciéon
continua:

INTERESADO U. DE FORMACION CONTINUA
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6.9 Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

a)

b)

c)

Definicion:

Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) son actividades
curriculares que permiten a los estudiantes de Educacion Superior Tecnolégica integral y
ampliar sus conocimientos, habilidades, actitudes, en entornos laborales reales, estas
experiencias se enmarcan en la Resolucion Viceministerial N° 049—2025 del MINEDU y
la LEY N° 30512 del MINEDU, con el objetivo de fortalecer la formacién integral de los
estudiantes y prepararlos para la insercién en el mercado laboral.

Los estudiantes desarrollan acciones para cumplir con las horas y créditos determinados
en moédulo formativo segun el plan de estudio, asi mismo culminar con la EFSRT en la
institucion pueden solicitar una constancia, para lo cual requiere cumplir requisitos y
seguir procedimientos hasta la obtencion de si mismo.

Objetivos del procedimiento:

Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) tienen como
objetivo principal fortalecer en la formacion integral de los estudiantes de EDUCACION
SUPERIOR TECNOLOGICA vy prepararlos para su exitosa insercién en el mercado

laboral.

Requisitos:



e Solicitud segun FUT

e Carpeta Institucional del EFSRT PLAN DE TRABAJO, FICHA DE ACEPTACION,
FICHA DE SUPERVISION, PARTE DIARIO, FICHA DE EVALUACION, INFORME
FINAL Y 02 B IOGRAFIAS tamafio pasaporte de vestir

e Recibo de pagos de certificado modular

e (02 fotos tamano pasaporte.

d) Plazo de atencion:
Va a estar en funcion a la cantidad de horas que indique el médulo de la EFSRT y a
partir de la presentacion del FUT de la solicitud al EFSRT.
e) Costos
El tramite no tiene costo alguno
f) Incremento: De existir algun costo se comunicara con anticipacion al estudiante antes
de realizar el pago.
g) Modalidad de pago
Sera de manera presencial en tesoreria (caja) del IES
h) Plazos:
Los plazos de varian de acuerdo al convenio con la empresas.
i) Desarrollo secuencial del proceso de EFSRT:
N° Responsable Descripcion de la Actividad
1 Estudiante o egresado 0 Genera el FUT y solicita plan de trabajo de EFSRT
2 | Secretaria 0 Entrega ficha de EFSRT
3 Estudiante o egresado 0 Llena la ficha indicando la empresa
4 Coordinador de area 0 Designa monitor.
5 Estudiante o egresado 0 Culmina sus EFSRT
0 Presenta informe y ficha de EFSRT
6 | Secretaria académica 0 Recibe legajo final de EFSRT
7 Direccion

0 Firma la constancia de EFSRT

Estudiante o egresado 0 Recibe constancia de EFSRT

6.10.1. Desarrollo grafico del proceso de EFSRT.

ESTUDIANTE MESA DE COORDINADOR DE DOCENTE DIRECTORA
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6.10 Otorgamiento de becas.

a)

b)

c)

d)

Definicion:

En el IES PUBLICO “PEDRO A. DEL AGUILA HIDALGO?, las becas se aplican
unicamente a la matricula o ratificacion de la matricula, otorgando un descuento de
manera parcial o total segun la modalidad de beca sobre la tarifa regular vigente, de
acuerdo con lo establecido en el presente manual; asi mismo, las becas tienen vigencia
unicamente para el periodo académico en el que se otorgan; son impostergables e
intransferibles.

En ese sentido, se otorga la exoneracién del 100% del pago de matricula cuando el
estudiante obtuvo el primer puesto, en el periodo académico anterior. El 50% del pago de
matricula cuando el estudiante obtuvo el segundo puesto en el periodo académico
anterior. Exoneracion del 100% del pago de matricula cuando el estudiante presenta una
situacién de vulnerabilidad econdmica, previa evaluacion de la unidad de bienestar y
empleabilidad, con una nota minima de dieciséis (16) en el periodo académico anterior y
teniendo en cuenta alguna de las siguientes condiciones:

1) Por Rendimiento Académico
Los estudiantes que ocupan el primer puesto en el ranking de periodo lectivo anterior, y
que cumpla con los requisitos establecidos en el documento que norma las becas, seran
beneficiados con el 50% de descuento del monto total de ratificacion de matricula.

2) Situacién socio-econémica
Los estudiantes en situacion socio-econdmica precaria y que cumplan con los requisitos
exigidos en el documento que norma las becas; podran ser beneficiados hasta el 100%
del descuento en la ratificacion de matricula, previo informe de la unidad de bienestar y
empleabilidad.

3) Por Hermanos
Los estudiantes que tengan uno o mas hermanos y que estén en calidad de invictos en
el periodo lectivo anterior, previo informe de bienestar y empleabilidad.

4) Por deportistas y artistas destacados que participan en la Regién
Los estudiantes que participen en las diferentes disciplinas deportivas y artistas
culturales en la Region, segun rendimiento econdmico se haran acreedores de beca de
descuento en la ratificacion de matricula por periodo lectivo, previo informe del
encargado de dichas disciplinas para determinar la beca parcial o total.

Requisitos:

e Solicitud segun FUT solicitando beca

e Copia de boleta de notas de periodo académico cursado
e No tener unidades didacticas desaprobadas

Costos e incremento:
BECA COMPLETA: Cubre el 100% de los costos de la matricula MEDIA BECA: Cubre el
50% de los costos de matricula.

Plazos de atencion:
10 dias habiles luego de presentada su solicitud.

Costos e incrementos:

El tramite no tiene costo alguno

De establecer algun costo e incremento se comunicara con anticipacion al estudiante
antes de realizar el pago



f) Modalidad de pago
Sera de manera presencial en tesoreria (caja) del IES

g) Plazos:
Los plazos de varian de acuerdo al convenio con la empresas

h) Desarrollo secuencial del proceso de becas:

N° Responsable Descripcion de la Actividad

1 Estudiante 0 Presenta FUT y solicita beca

retari : . : -
Secretaria 0 Recepciona FUT y envia a secretaria académica

Bienestar y empleabilidad 0 Evaluacion de la solicitud para beca de estudio

Al O WOIN

Estudiante o egresado

0 Recibe aceptacion o rechazo de su beca

i) Desarrollo grafico del proceso de Otorgamiento de Becas
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6.11 Evaluacion.

1) Evaluacién ordinaria

a) Definiciéon:
La evaluacion regular es el procedimiento continuo y sistematico que se desarrolla a lo
largo del periodo académico con el objetivo de verificar el aprendizaje de los estudiantes
y el logro de las competencias establecidas en el programa de estudios. La evaluacion
regular se realiza mediante diversas estrategias y técnicas de evaluacion, como pruebas
escritas, trabajos practicos, exposiciones orales, participacidén en clase, entre otros.

b) Requisitos:
e Estar matriculado en la unidad didactica
e Tener el menos del 30% de inasistencia, es decir, no estar inhabilitado

c) Plazos de atencion:
El proceso de evaluacion regular es de manera permanente, segun lo establecido en el

silabo y lo sefialado previamente por su docente.

d) Costos e incrementos:
El tramite no tiene costo alguno
De existir algun costo e incremento se comunicara con anticipacion al estudiante antes

de realizar el pago.



e) Modalidad de pago
Sera de manera presencial en tesoreria (caja) del IES.

f) Plazos:
Los plazos son de 16 semanas.

g) Desarrollo secuencial del proceso de evaluacién ordinaria:

N° Responsable Descripcion de la Actividad
1 Docente . , i
0 Presentay entrega silabus de la Unidad Did4ctica
2 Alumno 0 Es evaluado en la Unidad Didactica
0 Genera calificacion de la Unidad Didactica
3 Docente 0 Promedio final del estudiante
4 Alumno 0 Recibe su promedio final
6.15.3. Desarrollo grafico del proceso de evaluacion ordinaria:
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2) Evaluacion de recuperacion
a) Definicion:
Es el proceso mediante el cual los estudiantes podran rendir evaluaciones de
recuperacién a fin de lograr la aprobacion de las unidades didacticas dentro del mismo
periodo de estudios, considerando criterios de calidad académica.

b) Requisitos:
Lograr la aprobacién de unidades didacticas desaprobadas con calificativos de 10,11 y
12.



c) Costos: No tiene costo

d) Incrementos:

De determinarse algun costo e incremento se comunicara con anticipacion.

e) Modalidad de pago:

La modalidad de pago es de manera presencial en tesoreria (caja) del IES.

f) Plazos de atencion: 5 dias habiles

g) Desarrollo de forma secuencial del proceso de EVALUACION DE RECUPERACION

N° | RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 Estudiante

Verifica su rendimiento académico y de tener
calificaciones de 10,11 y 12, pide recuperacion
ante el docente.

2 | Docente Brinda orientaciones y programa evaluaciéon de
recuperacion.

3 | Estudiante Rinde evaluacion

4 Docente Informa resultado e ingresa al sistema

5 | Secretaria Académica Recibe el informe de resultado y verifica en el sistema

h) Desarrollo grafico del proceso de EVALUACION DE RECUPERACION
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3) Evaluacién extraordinaria

a) Definicion:

Se aplica cuando el estudiante tiene hasta dos (2) unidades didacticas por
aprobar para culminar su plan de estudio, siempre y cuando no se pueda hacer

un proceso de equivalencia de asignaturas en caso corresponda.

b) Objetivo del procedimiento:
Normar la ejecucion del proceso de evaluacién de suficiencia académica.

c) Requisitos:

Solicitud segun FUT
Constancia de notas
Recibo de pago segun TUPA

Copia simple de DN

d) Plazos de atencion:

Cinco (5) dias habiles a partir de la presentacion del FUT solicitando Examen

Extraordinario.

e) Costo:

El costo de cada curso desaprobado esta a s/ 50.00, para que asi puedas seguir

el curso.

f) Modalidad de pago:
Sera de manera presencial en tesoreria (caja) del IES

g) Plazo de atencién:
Los plazos son de 16 semanas

h) Desarrollo secuencial del proceso de evaluaciéon extraordinaria:

N° Responsable Descripcién de la Actividad
1 Estudiante 0 Presenta FUT solicitad evaluacion extraordinaria
2 Secretaria 0 Recepciona solicitud y envia secretaria académica
3 Secretaria académica 0 Genera informe de examen extraordinario
0 Elabora acta de evaluacion
0 Envia a coordinador de area
4 Coordinador de area 0 Designa docente para ejecutar la evaluacion extraordinaria
0 Envia Secretaria Académica
5 Secretaria Académica 0 Hace informe y registra las notas en el sistema REGISTRA
6 Estudiante 0 Recibe calificacion

i) Desarrollo grafico del proceso de evaluacion extraordinaria:
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6.12 Grado de bachiller técnico.

a)

b)

Definicion

La obtencion del grado de bachiller técnico es el reconocimiento académico que se otorga
al haber culminado un programa de estudios licenciado 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.

El grado académico de bachiller técnico es emitido por el Instituto de acuerdo con
el modelo unico nacional establecido por el Minedu.

El IES tiene como politica de deteccion de plagio para garantizar la originalidad de
los trabajos presentados por los estudiantes en los procesos de obtencion del
grado de bachiller técnico, de corresponder, lo siguiente:

e Se considerara plagio cualquier coincidencia superior al 25% entre el contenido del
trabajo y las fuentes bibliograficas consultadas, excluyendo citas textuales debidamente
referenciadas.

e En caso de detectarse plagio, el trabajo serd rechazado y el estudiante debera
presentar una nueva version.

e Es responsabilidad de cada estudiante asegurar la originalidad de su trabajo y respetar
los derechos de autor al citar adecuadamente las fuentes de informacion utilizadas.

e El jurado el docente que acompana el proceso ademas del jurado calificador estaran a
cargo de verificar la originalidad de los trabajos.

Objetivo
Al finalizar el programa de estudios se genera el grado de bachiller técnico en la
especialidad técnica que responda a las necesidades del mercado laboral y a los



lineamientos educativos vigentes, articulando la formacion técnica con la practica
profesional.

c) Alcances: ]
Egresados del programa de estudios del |.E.S Publico Pedro A. Del Aguila Hidalgo
d) Requisitos:
e Solicitud dirigida al director general solicitando el tramite de expedicién y registro del
grado de bachiller técnico segun FUT.
e Constancia original de egreso
e Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI)
e Dos fotografias tamafio pasaporte con fondo blanco
e Certificado de estudios de haber aprobado el programa de estudios con un minimo de
120 créditos segun plan de estudios.
e Comprobante de pago por derecho de grado de Bachiller Técnico
e Documento que acredite el conocimiento de un idioma extranjero como minimo a Nivel
Basico.
e Copia de los certificados modulares.
e) Plazos de atencion:
De 90 dias habiles a partir de la presentacion del FUT. Existe probabilidad de la
demora de la evaluacion de los expedientes por el sistema TITULA de MINEDU.
f) Costo: S/. 250.00 soles,
dg) Incremento:
De existir algun incremento en el costo se comunicara con anticipacién al
estudiante antes de realizar el pago.
h) Modalidad de pago
De manera presencial en tesoreria (caja) del IES.
i) Desarrollo secuencial del proceso de obtencién del grado de bachiller:
N° Responsable Descripcion de la Actividad
[0 Solicita informacién del proceso de obtencion de grado de bachiller
1 Egresado
[0 Entrega expediente a secretaria.
[0 Previo pago de tasa, segun TUPA
2 Secretaria 0 Recepciona expediente
0 Envia a secretaria académica
6 Secretaria 0 Recibe, revisa y aprueba expediente
Académica 0 Registra en la plataforma del MINEDU
0 Emite grado de bachiller tecnico
0 Hace informe al MINEDU para cédigo
7 MINEDU 0 Asigna cédigo de Grado de Bachiller técnico
0 Remite grado de Bachiller Técnico a Secretaria Académica
8 | Secretaria 0 Recibe Grado de Bachiller Técnico.
Académica
0 Registra sistema de control interno
10 | Egresado 0 Recibe ficha de Grado de Bachiller Técnico.




j) Desarrollo grafico del proceso de obtencion del grado de bachiller:
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6.13 Titulo de profesional técnico.

Definicién general: Es el proceso que permite al IES Publico “PEDRO A. DEL AGUILA
HIDALGO?”, otorgar un documento oficial que acredita la culminacion satisfactoria de un



programa de estudios licenciado y/o autorizado en el nivel formativo profesional técnico.

El titulo es emitido de acuerdo al modelo unico nacional establecido por el MINEDU (Anexo
N° 5A), teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas: i) formato A4; ii) papel de 180 a
220 gr; iii) foto tamafo pasaporte; iv) firma, post firma y sello del Director.

El titulo de profesional técnico se otorga a solicitud del egresado y al cumplimiento de los
siguientes requisitos teniendo las condiciones como: La culminacién satisfactoria del
programa de estudios de nivel formativo profesional técnico y al cumplimiento de los
requisitos institucionales, haber obtenido el grado de bachiller técnico y haber aprobado un
trabajo de aplicacién profesional o un examen de suficiencia profesional.

1) Trabajo de aplicacion profesional:

a)

b)

c)

d)

Definicion: Es el proceso mediante el cual se otorga el titulo profesional técnico
mediante la sustentacion de un trabajo de aplicacion profesional, el cual esta
orientado a dar solucién técnica a una problematica de quehacer profesional
vinculado con el programa de estudios y proponer alternativas de mejoras visibles
con la justificacién correspondiente, a través de la investigacion aplicada, innovacion
tecnoldgica o un proyecto de inversién y podria ejecutarse a partir del IV periodo
académico del Plan de Estudios de cada Programa de Estudio.

El I.E.S Publico Pedro A. Del Aguila Hidalgo asignara a un profesional o docente
especializado como responsable para el asesoramiento en el desarrollo y
sustentacion del trabajo de aplicacion profesional.

En el caso de los trabajos de aplicacion profesional multidisciplinarios estos podrian
ser realizados por 4 estudiantes, pertenecientes a os diversos programas de estudio
del I.E.S Publico Pedro A. Del Aguila Hidalgo y en el caso de estudiantes del mismo
programa de estudios, el trabajo puede a ser realizado hasta por un maximo de 2
estudiantes.

La evaluacion estara a cargo de un jurado calificador integrado por 03 y con un
maximo de 04, en lo cual deben contar como minimo con un profesional del
programa de estudio. El jurado calificador debera de emitir un acta de titulacién
indicando el resultado de la sustentacion.

Objetivos:
Desarrollar el proceso de titulacion de los Bachiller técnicos del IES Publico “PEDRO
A. DEL AGUILA HIDALGO”, mediante el trabajo de aplicacion profesional.

Requisitos:
e Solicitud dirigida al director general solicitando el tramite de inscripcidon y
expedicion de titulo.
03 fotos tamano pasaporte
02 fotos tamanio carnet
Copia simple de DNI
Certificado de estudios
Constancia de no Adeudo
Copia de certificados modulares
Constancia de notas
Folder Institucional
Recibo de pago segun TUPA
Acta de aprobacion de la sustentacién

Plazos de atencion:
90 dias habiles a partir de la presentacion de la solicitud segun FUT. Existe
probabilidad de la demora para el Registro en el sistema TITULA de MINEDU.



e) Costo:

S/ 365.00 (6.84% de la UIT).

f) Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con
anticipacion al estudiante antes de realizar el pago.

dg) Modalidad de pago

De manera presencial en tesoreria (caja) del IES.

h) Desarrollo secuencial del proceso de obtenciéon del titulo modalidad de
aplicacion profesional:

N° [ RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 Estudiante

Realiza el pago correspondiente para la obtenciéon del titulo de
profesional Técnico y presenta la solicitud con los requisitos

2 Mesa de partes

Recepciona y deriva solicitud de otorgamiento de titulo

3 Secretaria Académica

Verifica la solicitud y requisitos, elabora el titulo profesional, ingresa
datos al Sistema titula

4 Directora General

Firma los titulos de profesional Técnico y realiza la solicitud de
registro y codificacién del titulo de profesional técnico en el MINEDU

Secretaria Académica

Ingresa el expediente a mesa de partes virtual del MINEDU

MINEDU

Emite el registro y codificacion de los titulos de profesional técnico

Secretaria Académica

Ingresa la codificacion a los titulo y llena el libro de registro de titulos

R0 ||| N

Estudiante

Recibe el titulo de profesional técnico firmado y codificado

i) Desarrollo secuencial del proceso de obtencion del titulo modalidad de
aplicacién profesional:
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2) Examen de suficiencia profesional:
a) Definicion: Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedricos —

practicos, mediante una evaluacion escrita con un peso evaluativo del 30% y una
evaluacion practica con un peso del 70%. El examen de suficiencia profesional
debe presentar situaciones de quehacer profesional vinculadas con el programa de
estudios y sera ejecutado posterior a la aprobacion de todas las unidades



didacticas, ESFRT que comprenda el plan de estudios de cada Programa de
estudios.

0 Examen escrito: Banco de preguntas con hojas de respuestas, conforme
al médulo de estudios y capacidades.

0 Examen practico: Evaluacion de actividades de proceso, conforme a la

capacidad de la Unidad Didactica y dos indicadores de logro de la
capacidad. Evaluacién del producto o servicio, conforme a la capacidad
de la Unidad Didactica y dos indicadores de logro de la capacidad.

El coordinador del respectivo programa de estudio al que pertenece el
egresado designa los docentes a cargo de acuerdo con el perfil para el
examen de suficiencia profesional, quienes elaboran el cuestionario a
utilizar a partir del banco de preguntas previamente confeccionad, asi
mismo, estaran a cargo de realizar el examen practico. Los docentes en
mencion estregaran el acta de evaluacion teorica y practica al
coordinador, el mismo que hara el informe a la direccion, para la emisién
del acta de titulacién

Los egresados tienen hasta tres oportunidades de evaluacion para la
obtencion de la titulacion. Si no supera dichas oportunidades debera
optar por otra modalidad de titulacion indicando el resultado de la
evaluacion

b) Objetivos:
Normar el proceso de titulacion de los Bachiller técnicos del I.E.S Publico Pedro A.
Del Aguila Hidalgo, mediante el examen de suficiencia profesional.

c) Alcances:
Bachiller Técnico del Instituto

d) Requisitos:
e Solicitud dirigida al director general solicitando el tramite de inscripcion y
expedicién de titulo.
03 fotos tamanfo pasaporte
02 fotos tamaro carnet
Copia simple de DNI
Certificado de estudios
Constancia de no Adeudo
Copia de certificados modulares
Constancia de notas
Folder Institucional
Recibo de pago segun TUPA
Acta de aprobacion de la sustentacion

e) Plazos de atencion:
90 dias habiles a partir de la presentacion del FUT. Existe probabilidad de la demora
de la evaluacién MINEDU para el registro en el sistema TITULA.

f) Costo:
S/ 365.00 (6.84% de la UIT).

g) Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con
anticipacion al estudiante antes de realizar el pago.

h) Modalidad de pago
De manera presencial en tesoreria (caja) del IES

i) Desarrollo secuencial del proceso de obtencion del titulo modalidad de
examen de suficiencia profesional:



NO

Responsable

Descripcion de la Actividad

. " [ Solicita informacién del proceso de obtencién del titulo
1 Bachiller Técnico S _
profesional, modalidad Examen de Suficiencia Profesional

[ Entrega expediente a secretaria.
[l Previo pago de tasa, segun TUPA

2 Secretaria 0 Recepciona expediente
0 Envia a secretaria académica

3 Secretaria 0 Recibe, revisa y aprueba expediente

Academica 0 Registra en la plataforma del MINEDU

0 Emite Titulo Profesional Técnico
0 Hace informe al MINEDU para cédigo

4 | Direccion 0 Firma del titulo
0 Emite RD de titulacién
0 Remite RD de titulacion al MINEDU

5 MINEDU 0 Asigna codigo de Grado de Bachiller técnico
0 Remite grado de Bachiller Técnico a Secretaria Académica

6 Secre’tarlla 0 Recibe Titulo Profesional Técnico.

Académica
0 Registra en la plataforma TITULA y en el sistema de control
interno
7 Bachiller 0 Recibe titulo Profesional Técnico.
j) Desarrollo grafico del proceso de obtencion del titulo modalidad de examen
de suficiencia profesional:
ESTUDIANTE/ MESA DE CRETARIO ACADEMICO | DIRECTOR NISTERIO DE
EGRESADO PARTES GENERAL EDUCACION
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6.14 Duplicado
Definiciéon general: Es el proceso mediante el cual se otorga solo en caso de pérdida o de

deterioro del certificado modular o del grado de bachiller técnico o del titulo profesional
técnico, debidamente justificado y a solicitud del interesado.

Para tener validez se registran en el registro institucional de duplicado de certificados grados



y titulos en el IES, el duplicado anula automaticamente el original, mas no sus efectos.

1) Duplicado de certificado modular:
a) Definicion: Es el proceso mediante el cual se otorga el duplicado del certificado
modular solo en caso de pérdida o de deterioro debidamente justificado mediante
una declaracion jurada y a solicitud del interesado.

El duplicado de certificado para tener validez se registra en el registro institucional de
duplicado de certificados. Dicho duplicado anula automaticamente el original, mas no
sus efectos.

b) Objetivos:
Atender la solicitud de interesados y garantizar la exactitud y la seguridad de los
documentos que acrediten la certificacion de los estudiantes y egresados del |.E.S
Publico PA.D.A.H.

c) Requisitos:
e Solicitud segun FUT dirigida al Director General
e Recibo y/o boleta de pago segun TUPA.
e Copia simple de DNI vigente
e Declaracion jurada de pérdida, robo o deterioro del documento original

d) Plaza de atencién:
De 10 dias habiles a partir de la presentacion de la solicitud

e) Costo: S/. 40:00 soles

f) Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con
anticipacion al estudiante antes de realizar el pago.

dg) Modalidad de pago
De manera presencial en tesoreria (caja) del IES.

h) Desarrollo secuencial del proceso de duplicado del certificado modular:

N° Responsable Descripcion de Actividades

v/ Solicita informacion a secretaria.
1 USUSARIO v/ Realiza pago segun tupa

v/ Presenta file a secretaria

2 TESORERIA v/ Realiza cobro y emite recibo de pago.

v/ Brinda informacién al usuario.
3 SECRETARIA | ¢ Recepciona file con requisitos

v/ Registra solicitud y requisitos

v/ Evalua la solicitud en el plazo correspondiente

v Elabora informe de otorgamiento de duplicado de certificado

SECRETARIA modular.

ACADEMICA v/ Genera y descarga el certificado modular el el sistema

REGISTRA

v Entrega el duplicado del certificado modular al solicitante.




DIRECTOR
GENERAL

Revisa expediente
Aprueba informe, emite y firma resolucion de duplicados
Firma duplicado del certificado modular

i) Desarrollo grafico del proceso de duplicado del certificado modular:

2) Duplicado de grado de bachiller técnico:

a) Definicion: Es el proceso mediante el cual se emite el duplicado, es decir, una copia
original del Grado de Bachiller Técnico debidamente justificado por pérdida, robo o




deterioro del original.

b) Obijetivos:
Garantizar la gestion del duplicado del grado de bachiller técnico a los egresados del
I.E.S Publico Pedro A. Del Aguila Hidalgo.
¢) Requisitos:
e Solicitud segun FUT dirigida al Director General.
e Recibo y/o boleta de pago segun TUPA.
e Copia simple de DNI vigente.
e Declaracion jurada de pérdida, robo o deterioro del documento original
d) Plaza de atencién:
Treinta (30) dias habiles a partir de la presentacién de la solicitud
e) Costo: S/. 100:00 soles
f) Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con anticipacion
al estudiante antes de realizar el pago.
g) Modalidad de pago
De manera presencial en tesoreria (caja) del IES.
h) Desarrollo secuencial del proceso de duplicado del grado de bachiller técnico:
N° [ REPONSABLE DESCRIPCION Y/O ACCIONES
1 Egresado Solicita duplicado de grado académico de bachiller técnico
2 Secretaria Recepcion de expediente, luego lo eleva a secretaria Académica
. e Revisa el expediente y verifica requisitos.
Secretaria .
3 . e FElabora informe.
Académica e
e Proyecta resolucion.
4 Direccién e Aprueba informe y firma resolucion.
e |Impresion del duplicado de acuerdo al formato de
MINEDU.
5 Secretaria e FElabora solicitud dirigida a MINEDU para registro y
Académica codificacién del duplicado del grado de bachiller técnico.
e FElabora el informe para tramite del grado académico de
bachiller técnico.
. ‘r e Solicita codigo y registro del duplicado del grado de
6 | bireccion bachiller técnico al MINEDU.
7 Ministerio de e Envia oficio con los cédigos del registro del duplicado del
Educacion grado académico de bachiller técnico.
. ‘s e Firma de diploma, solicitud e informe para tramite de
8 Direccion ) - . L
duplicado grado académico de bachiller técnico.
9 Secretaria e Ingreso del registro de duplicado de grado académico de
Académica bachiller técnico.
. e |Ingresa el codigo de registro de duplicado del grado
Secretaria -y . 2
10 P académico de bachiller técnico y entrega al egresado y/o
Académica .
interesado.
11 | Egresado e Recoge el duplicado del grado académico de bachiller técnico.




i) Desarrollo grafico del proceso de duplicado del grado de bachiller técnico:
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3) Duplicado del titulo profesional técnico:

j) Definicion: Es el proceso mediante el cual se emite el duplicado, es decir, una copia




k)

original del Titulo Profesional Técnico debidamente justificado por pérdida, robo o
deterioro del original.

Objetivos:
Garantizar la gestion del duplicado del Titulo Profesional Técnico a los egresados del
I.E.S Publico Pedro A. Del Aguila Hidalgo.

Requisitos:

Solicitud segun FUT dirigida al Director General.

e Recibo y/o boleta de pago segun TUPA.

e Copia simple de DNI vigente.

e Declaracién jurada de pérdida, robo o deterioro del documento original

m) Plaza de atencién:

Treinta (30) dias habiles a partir de la presentacion de la solicitud

n) Costo: S/. 100:00 soles
o) Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con anticipacion
al estudiante antes de realizar el pago.
p) Modalidad de pago
De manera presencial en tesoreria (caja) del IES.
q) Desarrollo secuencial del proceso de duplicado del titulo de profesional
técnico:
N° [ REPONSABLE DESCRIPCION Y/O ACCIONES
1 Egresado Solicita duplicado del Titulo Profesional Técnico
2 Secretaria Recepcién de expediente, luego lo eleva a secretaria Académica
s . e Revisa el expediente y verifica requisitos.
3 ecre’tar_la e Elabora informe.
Académica y
e Proyecta resolucion.
4 Direccion e Aprueba informe y firma resolucion.
e Impresion del duplicado de acuerdo al formato de
MINEDU.
5 Secretaria e FElabora solicitud dirigida a MINEDU para registro y
Académica codificacion del duplicado del Titulo Profesional Técnico.
e Elabora el informe para tramite del grado académico de
bachiller técnico.
6 Direccién e Solicita cdodigo y registro del duplicado del Titulo
Profesional Técnico al MINEDU.
7 Ministerio de e Envia oficio con los cédigos del registro del duplicado del
Educacién Titulo Profesional Técnico.
8 Direccién e Firma de diploma, solicitud e informe para tramite de
duplicado del Titulo Profesional Técnico.
9 Secretaria e Ingreso del registro de duplicado del Titulo Profesional
Académica Técnico.
10 Secretaria e Ingresa el codigo de registro del Titulo Profesional Técnico y
Académica entrega al egresado y/o interesado.
11 Egresado e Recoge el duplicado del Titulo Profesional Técnico.

r)

Desarrollo grafico del proceso del titulo profesional técnico:

EGRESADO | SECRETARIA | TESORERIA ACADEMICA GENERAL

SECRETARIA DIRECTOR MINEDU
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6.15 Rectificacion de datos en el grado de bachiller técnico y titulo profesional técnico.

Es el proceso mediante el cual se rectifica los datos del egresado en el grado de bachiller
técnico o del titulo profesional técnico, debidamente justificado y a solicitud del interesado.

1) Rectificacion de datos en el grado de bachiller técnico:
s) Definicion: Es el proceso mediante el cual se emite el duplicado, es decir, una copia
original del Grado de Bachiller Técnico debidamente justificado por pérdida, robo o
deterioro del original.

t) Objetivos:
Garantizar la gestion del duplicado del grado de bachiller técnico a los egresados del
I.E.S Publico Pedro A. Del Aguila Hidalgo.

u) Requisitos:

e Solicitud segun FUT dirigida al Director General.

e Recibo y/o boleta de pago segun TUPA.

e Copia simple de DNI vigente.

e Declaracion jurada de pérdida, robo o deterioro del documento original

v) Plaza de atencion:




Treinta (30) dias habiles a partir de la presentacion de la solicitud

w) Costo: S/. 100:00 soles
x) Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con anticipacion
al estudiante antes de realizar el pago.
y) Modalidad de pago
De manera presencial en tesoreria (caja) del IES.
z) Desarrollo secuencial del proceso de rectificacion de datos del grado de
bachiller técnico:
N° [ REPONSABLE DESCRIPCION Y/O ACCIONES
1 Egresado Solicita duplicado de grado académico de bachiller técnico
2 Secretaria Recepcion de expediente, luego lo eleva a secretaria Académica
s . e Revisa el expediente y verifica requisitos.
ecretaria .
3 P e Elabora informe.
Académica .,
e Proyecta resolucion.
4 Direccion e Aprueba informe y firma resolucion.
e Impresion del duplicado de acuerdo al formato de
MINEDU.
5 Secretaria e FElabora solicitud dirigida a MINEDU para registro y
Académica codificacién del duplicado del grado de bachiller técnico.
e Elabora el informe para tramite del grado académico de
bachiller técnico.
. ‘s e Solicita codigo y registro del duplicado del grado de
6 | Direccion bachiller técnico al MINEDU.
7 Ministerio de e Envia oficio con los cédigos del registro del duplicado del
Educacién grado académico de bachiller técnico.
. .. e Firma de diploma, solicitud e informe para tramite de
8 Direccion . P . L
duplicado grado académico de bachiller técnico.
9 Secretaria e Ingreso del registro de duplicado de grado académico de
Académica bachiller técnico.
. e |Ingresa el coédigo de registro de duplicado del grado
Secretaria . : Lo
10 . . académico de bachiller técnico y entrega al egresado y/o
Académica .
interesado.
11 | Egresado e Recoge el duplicado del grado académico de bachiller técnico.
aa) Desarrollo secuencial del proceso de rectificacion de datos del grado de
bachiller técnico:
'ROFESIONAL SECRETARIA DIRECTORA MINEDU
TECNICO SECRETARIA ACADEMICA GENERAL
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2) Rectificacion de datos del titulo profesional técnico:

bb)Definicion: Es el proceso mediante el cual se emite el duplicado, es decir, una copia
original del Titulo Profesional Técnico debidamente justificado por pérdida, robo o
deterioro del original.

cc) Objetivos:
Garantizar la gestion del duplicado del Titulo Profesional Técnico a los egresados del

|.E.S Publico Pedro A. Del Aguila Hidalgo.

dd)Requisitos:

Solicitud segun FUT dirigida al Director General.
Recibo y/o boleta de pago segun TUPA.

Copia simple de DNI vigente.

Declaracion jurada de pérdida, robo o deterioro del documento original

ee) Plaza de atencioén:

Treinta (30) dias habiles a partir de la presentacion de la solicitud

ff) Costo: S/. 100:00 soles

dgg)Incremento: De existir algun incremento en el costo se comunicara con anticipacion




al estudiante antes de realizar el pago.

hh)Modalidad de pago

De manera presencial en tesoreria (caja) del IES.

profesional técnico:

ii) Desarrollo secuencial del proceso de rectificacion de datos en el titulo

N° [ REPONSABLE DESCRIPCION Y/O ACCIONES
1 Egresado Solicita duplicado del Titulo Profesional Técnico
2 Secretaria Recepcion de expediente, luego lo eleva a secretaria Académica
Secretaria e Revisa el expediente y verifica requisitos.
3 Académica e Elabora informe.
e Proyecta resolucion.
4 Direccion e Aprueba informe y firma resolucion.
e Impresion del duplicado de acuerdo al formato de
MINEDU.
5 Secretaria e FElabora solicitud dirigida a MINEDU para registro y
Académica codificacion del duplicado del Titulo Profesional Técnico.
e Elabora el informe para tramite del grado académico de
bachiller técnico.
6 Direccién e Solicita cdodigo y registro del duplicado del Titulo
Profesional Técnico al MINEDU.
7 Ministerio de e Envia oficio con los cédigos del registro del duplicado del
Educacién Titulo Profesional Técnico.
8 Direccion e Firma de diploma, solicitud e informe para tramite de
duplicado del Titulo Profesional Técnico.
9 Secretaria e Ingreso del registro de duplicado del Titulo Profesional
Académica Técnico.
10 Secretaria e Ingresa el codigo de registro del Titulo Profesional Técnico y
Académica entrega al egresado y/o interesado.
11 [ Egresado e Recoge el duplicado del Titulo Profesional Técnico.

técnico:

ji) Desarrollo grafico del proceso de rectificacion de datos en el titulo profesional

PROFESIONAL
TECNICO

SECRETARIA
ACADEMICA

DIRECTORA

SECRETARIA GENERAL

MINEDU
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
PUBLICO “PEDRQ A. DEL AGUILA HIDALGO”
SECRETARIA ACADEMICA
1QUITOS — PERU

“Ano de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

Formulario Unico de Tramite (FUT)

SENOR DIRECTOR DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO
“PEDRO A. DEL AGUILA HIDALGD”

FPROGRAMA DEESTUDIC: ..o .. SEMESTRE Y SECCION: ...
TUSMC: . e Gl HPEEMATR ColA L s e O

ANODE INGRESO Y EGRESO: ... .o oottt
DOMICILIC

TELEF. /CEL ; EMAIL

--------------------------------------------------------------------------------------
......................................................................................

POR LO EXPUESTO:
Ruego a Usted Sefior Director a acceder mi padido por ser Justo

lguitos,.......de..............20...



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO “PEDRO A. DEL AGUILA HIDALDO”
TUPA

COSTOS DE INGRESOS INSTITUCIONALES
ANEXO N° o1

ALQUILER DE TOGA Y BIRRETE
01 Base Legal 20.00
Ley General de Educacion, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

ALQUILER DE AUDITORIO POR DIA

02 Base Legal 200.00
Ley General de Educacion, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

ALQUILER DE AULA POR DIA
03 Base Legal 100.00
Ley General de Educacion, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

CERTIFICADO MODULAR
04 Base Legal 30.00
Ley General de Educacion, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

CONSTANCIA DE OFIMATICA
05 Base Legal 30.00
Ley General de Educacion, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

CONSTANCIA DE INGLES E INGLES TECNICO
06 Base Legal 30.00
Ley General de Educacion, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

CONSTANCIA DE ACEPTACION DE TRASLADO EXTERNO
07 Base Legal 50.00
Ley General de Educacion, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

CONSTANCIA DE EGRESADO
08 Base Legal 50.00
Ley General de Educacion, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

CONSTANCIA DE ESTUDIOS
09 Base Legal 20.00
Ley General de Educacion, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

CONSTANCIA DE EXAMEN TEORICO PRACTICO
10 Base Legal 20.00
Ley General de Educacion, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR (CARRERA)

1 Base Legal 10.00
Ley General de Educacion, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION
CONSTANCIA DE NO ADEUDAR (BIBLIOTECA)

12 Base Legal 10.00
Ley General de Educacion, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

CONSTANCIA DE TITULO EN TRAMITE
13 Base Legal 20.00
Ley General de Educacion, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR (INSTITUCION)

14 Base Legal 10.00
Ley General de Educacion, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION




15

COSTO POR TALLER DE ACTUALIZACION TECNOLOGICA

Base Legal

Ley General de Educacioén, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

120.00

16

CONVALIDACION DE ESTUDIOS POR UNIDAD DIDACTICA

Base Legal

Ley General de Educacioén, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

40.00

17

DERECHO DE EXAMEN TEORICO PRACTICO CON PROYECTO
Base Legal
ey General de Educacion, Ley N°28044
DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

150.00

18

DERECHO DE TITULACION
Base Legal
Le General de Educacion, Ley N°28044
CRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

150.00

19

DERECHO POR REVISION DE INFORME Y/O PROYECTO (Pago tnico)
Base Legal
Le General de Educacion, Ley N°28044

CRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

60.00

20

DERECHO DE PROSPECTO
Base Legal
Le General de Educacion, Ley N°28044
CRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

200.00

21

DERECHO DE MATRICULA SEMESTRAL

Base Legal

Ley General de Educacion, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

200.00

22

DUPLICADO DE CARNET DE LECTOR

Base Legal

Ley General de Educacioén, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

10.00

23

DUPLICADO DE FOTOCHEK
Base Legal
Le General de Educacion, Ley N°28044
CRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

10.00

24

DUPLICADO DE TARJETA DE INFORMACION Y/O RECIBO
Base Legal
Leg/ General de Educacion, Ley N°28044
CRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

10.00

25

EVALUACION EXTRAORDINARIA

Base Legal

Ley General de Educacion, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

50.00

26

EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DEL | - VI SEMESTRE
Base Legal
Le General de Educacion, Ley N°28044

CRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

80.00

27

FORMATO DE TITULO
Base Legal
Le General de Educacion, Ley N°28044
CRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

80.00

28

INSCRIPCION, PROSPECTO Y POSTULACION PARA BECA 18
Base Legal
Le General de Educacion, Ley N°28044
CRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

200.00

29

LLENADO DE TITULO
Base Legal
ey General de Educacion, Ley N°28044
DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

30.00

30

MATRICULA EXTEMPORANEA
Base Legal
Le General de Educacion, Ley N°28044
CRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

220.00

31

POLO DE EDUCACION FISICA
Base Legal
ey General de Educacion, Ley N°28044
DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

40.00




32

PAGO POR COPIA DE SILABO FEDATEADO

Base Legal

Ley General de Educacioén, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

2.00

33

REINGRESO

Base Legal

Ley General de Educacioén, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

80.00

34

REPITENCIA DE UNIDAD DIDACTICA
Base Legal
ey General de Educacion, Ley N°28044
DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

50.00

35

REPITENCIA DE MODULO
Base Legal
Le General de Educacion, Ley N°28044
CRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

100.00

36

REVISION CURRICULAR
Base Legal
Le General de Educacion, Ley N°28044
CRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

20.00

37

TRASLADO DE TURNO
Base Legal
Le General de Educacion, Ley N°28044
CRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

150.00]

38

TRASLADO EXTERNO DE I.LE.S.T.P. NACIONALES

Base Legal

Ley General de Educacion, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

200.00

39

TRASLADO EXTERNO DE I.E.S.T.P. PARTICULARES

Base Legal

Ley General de Educacioén, Ley N°28044

DECRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

250.00

40

TRASLADO INTERNO DE CARRERA
Base Legal
Le General de Educacion, Ley N°28044
CRETO DE LEY N°25762 — LEY ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

150.00

41

NIVELACION DE ESTUDIO
RESOLUCION INSTITUCIONAL

120.00

42

FOLDER INSTITUCIONAL
RESOLUCION INSTITUCIONAL

5.00

43

ALQUILER DE CANCHA EN EL DIA POR HORA
RESOLUCION INSTITUCIONAL

60.00

44

ALQUILER DE CANCHA EN LA NOCHE POR HORA
RESOLUCION INSTITUCIONAL

80.00
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