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RESOLUCION DIRECTORAL
N2 051-2023 D.G /IESTP — EL BUEN PASTOR

Los Olivos, 27 de noviembre del 2023

Visto el manual de procesos académicos — MPA del INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR PRIVADO EL BUEN PASTOR que se adjunta,

CONSIDERANDO:

Que, en concordancia con las disposiciones
legales vigentes del Ministerio de Educacién, de la Direccidn General de Educacién
Técnico-Productiva y Superior Tecnoldgica y Artistica y la Direccion General del
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO EL BUEN PASTOR ha revisado el Manual

de Procesos Académicos — MPA.

Que, el MPA es un manual que nos sirve como
instrumento de gestidn para una determinada orientacion dirigida a nuestra comunidad
educativa, ademas de una identidad del IES. Privado El Buen Pastor, de esta manera
contribuird en la mejora de los procesos de nuestro servicio educativo y satisfaccion de
las necesidades y expectativas de nuestros estudiantes y usuarios, por lo que se
recomienda la aprobacion del mismo por el 6rgano pertinente para su correcta ejecucion

y evaluacién.

De conformidad con la Ley General de
Educaciéon N° 28044, la Ley N2 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacidon Superior
y de la Carrera Publica de sus Docentes, el Decreto Supremo N° 011-2019-ED, que aprueba

el Reglamento de Ley N° 30512 y D.S. N° 16-2021-MINEDU.



SE RESUELVE:

1° DEROGAR, la RESOLUCION DIRECTORAL N2 018-2023 D.G ESTP — EL BUEN PASTOR, con fecha
16 de enero del 2023.

2°APROBAR, la vigencia de la presente resolucion a partir de la fecha del MANUAL DE
PROCESOS ACADEMICOS — MPA, para el periodo 2023-2029 del INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR PRIVADO EL BUEN PASTOR por los motivos que se precisan en la parte

considerativa de la presente Resolucién Directoral.

3° ENCARGAR, a los 6rganos del Instituto su fiel cumplimiento bajo responsabilidad.

4° REMITIR, el presente documento de Gestidn Institucional al Ministerio de

Educacidn, para sus alcances y fines pertinentes.

Registrese y Comuniquese.

B
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.': DR.ING. ST! CORPUS VERGARA
4 Director General

DNI 08467416



OBIJETIVO

El presente Documento tiene por objetivo establecer los lineamientos y directrices de los
procesos académicos del Instituto de Educacién Superior Privado EL BUEN PASTOR, para
un correcto desempeio laboral, siguiendo ademads las normas establecidas por el
Ministerio de Educacién para el cumplimiento de la presentacion de documentos formales.

ALCANCE

El procedimiento es alcanzable para todo el personal que labora en y para el Instituto de
Educacién Superior Privado EL BUEN PASTOR.

BASE LEGAL
® Ley General de Educacidon N° 280044.
e Leyde institutos y escuelas de educacion superior N° 30512
e D.S.N°11-2019-MINEDU
e D.S.N°16-2021-MINEDU

DIFUSION
El presente documento es dado a conocer a la comunidad educativa a través del portal
institucional

VIGENCIA
El presente Documento tiene la vigencia desde el afio 2023 al 2028, periodo de
licenciamiento

INCREMENTO DE LOS COSTOS
El Instituto no completa incremento alguno en las tasas econdmicas para los préximos afios
(2023-2028) del periodo del licenciamiento.

DEFINICIONES

e Acervo Documentario: Conjunto de documentos que pertenecen a un tema especifico
o guardan una relacion especifica.

e Unidad Didactica: Materia que se ensefia en un curso y que forma parte de un programa
de estudios de una institucion educativa.

e Ciclo Lectivo: Llamado también ciclo académico, es el periodo del afio en el que los
estudiantes acuden al centro de ensefianza.

e Convalidacion de UD: Se denomina convalidacion de UD. a la decisién discrecional que
toma la institucién para dar por cursadas y aprobadas las UD. Que sus alumnos hayan
aprobado en otros centros de estudios superiores y/o dentro de la misma institucion
por cambio de carrera o de malla curricular.



El IES,

Examen Sustitutorio: Es el examen donde el estudiante tiene la oportunidad de suplir
la nota mas baja de los 4 promedios y poder aprobar la UD.

Examen de Recuperacion: Es el examen con el cual se le brinda una oportunidad al
alumno para aprobar la UD en caso de no haberla aprobado en el periodo ordinario.
Esta calificaciéon reemplaza el promedio Total del curso

Malla Curricular: Es un instrumento que contiene la estructura del disefio en la cual los
docentes, abordan el conocimiento de un determinado curso, de forma articulada e
integrada, permitiendo una visidon de conjunto sobre la estructura general de un drea.
MINEDU: Ministerio de Educacién.

Reingreso: Accidén por medio de la cual un alumno deja voluntaria o involuntariamente
las actividades académicas por un periodo no determinado y solicita nuevamente su
ingreso a la institucion.

Vacante: Puesto que no ha sido ocupado, y que por medio de concurso y en orden
meritorio sera ocupado por un estudiante.

01 PROCESO DE ADMISION

apertura este proceso a todo interesado o usuario que haya culminado la educacidn

basica regular (EBR), o la educacién basica para adultos (EBA), siempre que redna los requisitos
exigidos por el MINEDU vy por nuestra institucién dependiendo al programa que postule, de
acuerdo a las vacantes existentes, teniendo en consideracidon que la IES, cuenta con la
capacidad instalada y adecuada para el otorgamiento del servicio educativo de calidad,
contando con personal calificado.

Modalidades de Admision:

a)

b)

c)

Ordinaria: aquella que se realiza periddicamente, a través de una evaluacion.

Se realiza por examen de admision dos veces al afio y se efectia los meses de marzo
y agosto.

Por exoneracion: contempla la admisién a deportistas calificados, a estudiantes
talentosos y a aquellos que estdan cumpliendo servicio militar voluntario, de
conformidad con la normativa vigente. Quienes posean titulo profesional universitario,
obtenido en nuestro medio o en el extranjero.

Ingreso Extraordinario: Contempla el ingreso por becas o programas especiales.

Requisitos Ingreso Ordinario

La inscripcién es personal
Documentos que debe presentar: Certificados de Estudios Secundarios, Partida de
Nacimiento y DNI (copia simple)



e (1 foto tamafio carné

Requisitos para Ingreso por Exoneracidn
Ademas de los requisitos del ingreso ordinario, el postulante debera adjuntar:

Copia del acta que certifica que ha ocupado los primeros puestos en Educacién Basica.
Copia de un documento oficial de estudios de la institucién educativa de nivel superior de
procedencia.

o Constancia de acreditacion de deportista calificado, expedida por el Instituto Peruano del
Deporte.

e Certificacidn de artista calificado, que hayan representado al pais, expedido por las
autoridades competentes.

e Otros que sefialen las normas legales sobre la materia.

Requisitos para Ingreso por Extraordinario
® Ademas de los requisitos del ingreso ordinario, el postulante debera adjuntar:

® Debe cumplir con los requisitos establecidos por el Programa Nacional de Becas y Crédito
Educativo- PRONABEC.

1. PROCEDIMIENTO
1.1.El postulante solicita al area de Secretaria Académica, informacidn respecto a los programas
de estudios.
1.2.El postulante se inscribe en el area de Secretaria Académica, para el examen de admisidn.
1.3.Luego de ejecutada la evaluacidn, se publica en el portal institucional los resultados del
examen.
1.4.El procedimiento de este tramite es dentro de las 24 horas.

2. COSTO
Sin costo.

3. FLUJOGRAMA

Fin
. No
lerNivel Investga proceso Presentar examen
Solicitante de Admision
Dedide
estudiar
Si
Calificar examen
Abrir convocabria Brinda informacion Inscripcion para
. - del programa de examen de
2do Nivel de admision su inferés admision
Institucién

Publicar resultados



02. PROCESO DE MATRICULA

Este proceso consiste en el registro del interesado a un programa de estudios, quedando en
condicién de estudiante, previa presentacién de los requisitos en la admision. Pueden
matricularse estudiantes en situacién de reincorporacién, traslados externos, reserva de
vacante.

1.- REQUISITOS:
a). Una vez registrado el estudiante se procede entregarle el consolidado de matricula.
b). Realizar el pago en caja del IBP, que consiste en el pago de matricula y primera cuota.

2.- ALCANCE:
A todos los estudiantes que desean continuar con sus estudios y formacidn académica.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
Secretaria Académica, Coordinacion General.

4.- PROCEDIMIENTO
e Secretaria académica, matricula al estudiante previa verificacidén de su situacion
académica, el estudiante realiza el pago en caja de la institucién.
e El proceso de este tramite tiene una duracion de 24 horas.

5.- FLUJOGRAMA

ler Nivel
Solicitante Solicita matricula Paga matricula
Verifica situacién
académica de alumno
2do Nivel Genera matricula y Verifica el pago
Institucion orden de pago

No Cumple Si
con
requisitos



03. GRADO DE BACHILLER TECNCO

El IES, estd debidamente facultado para otorgar el Grado de Bachiller Técnico, en
reconocimiento al haber culminado un programa de estudios de manera satisfactoria siempre
gue cumpla con los requisitos establecidos por el MINEDU v la IES.

El IES, otorga el grado de bachiller técnico de acuerdo al modelo Unico nacional establecido
por el Minedu.

1.- REQUISITOS:
- Haber aprobado el programa de estudios, con un minimo de 120 créditos.
- Conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria.
- Pago en caja segun la tasa aprobada por el Instituto.

2.- ALCANCE:
Alumnos que culminaron el programa de estudios satisfactoriamente.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
Secretaria Académica, Direccidn general.

4.-PROCEDIMIENTO
o El egresado adquiere en caja el FUT, el mismo que llena con los datos requeridos y junto con

los requisitos los entrega en la oficina de Secretaria Académica.

Secretaria Académica registra al interesado en sistema Titula

El trdmite para el otorgamiento del cédigo para el grado de bachiller técnico es de 30 dias
habiles por parte de MINEDU.

® Elegresado recibe personalmente el grado de bachiller técnico ya registrado en MINEDU

5.- FLUJOGRAMA
) Pago por derecho a
ler Nivel tramite FUT y tasa Firma recepcion @
Usuario establecida

Registra en sistema

Recepcion de TITULA para Entrega de grado de
solicitud y requisitos otorgamiento del codigo bachiller
de grado de bachiller
2do Nivel
Institucion

Seindica que en 30
dias hébiles se le
entrega el grado de
bachiller



04.

TITULO (LICENCIADO)

El IES, esta debidamente facultado para otorgar el Titulo Profesional Técnico, que acredita que
el egresado ha culminado satisfactoriamente el programa de estudios, para todos los niveles
formativos.

1.- REQUISITOS:

Haber aprobado el programa de estudios de nivel formativo profesional.
Haber obtenido el grado de bachiller técnico.

Haber aprobado un trabajo de aplicacidn o un examen profesional.

3 fotografias tamafo pasaporte (en sastre)

Comprobante de pago.

2.- ALCANCE:
Alumnos que culminaron el programa de estudios de nivel formativo, satisfactoriamente.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
Secretaria académica, Direccion General.

4.-PROCEDIMIENTO:

El egresado adquiere en caja el FUT, el mismo que llena con los datos requeridos y junto con
los requisitos los entrega en la oficina de Secretaria Académica.
Secretaria Académica registra interesado en sistema titula.

El tramite para el otorgamiento del cddigo para el titulo de profesional técnico es de 30 dias
habiles por parte de MINEDU.
Egresado recibe titulo registrado por Minedu de manera personal

5.- FLUJOGRAMA

. Pago por derecho a
ler Nivel trémite FUT y tasa Firma recepcion @
Usuario establecida

Registra en sistema
TITULA para
otorgamiento del codigo
para Titulo Profesional

Entrega de Titulo
profesional

Recepcion de
solicitud y requisitos

2do Nivel Técnico

Institucion

Seindica que en 30
dias habiles se le
entrega el Titulo

Profesional Técnico



05. TITULO (NO - LICENCIADO)

El IES, estad debidamente facultado para otorgar el Titulo Profesional Técnico, que acredita que
el egresado ha culminado satisfactoriamente el programa de estudios, para todos los niveles
formativos.

1.- REQUISITOS:
- Haber aprobado la carrera profesional técnica.
- Haber sustentado trabajo monografico.
- Examen de suficiencia de inglés.
- 3 fotografias tamafio pasaporte (en sastre)
- Comprobante de pago.

2.- ALCANCE:
Alumnos que culminaron el programa de estudios de nivel formativo, satisfactoriamente.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
Secretaria académica, Direccion General.

4.-PROCEDIMIENTO
® El egresado adquiere en caja el FUT, el mismo que llena con los datos requeridos y junto con

los requisitos los entrega en la oficina de Secretaria Académica.
Secretaria Académica registra interesado en sistema Titula.
El tramite para el otorgamiento del cédigo para el titulo de profesional técnico es de 30 dias
habiles, por parte de MINEDU.
e Egresado recibe personalmente titulo registrado por MINEDU.

5.- FLUJOGRAMA
. Pago por derecho a
ler Nivel trémite FUT y tasa Firma recepcion @
Usuario establecida

Registra en sistema
TITULA para
otorgamiento del codigo
para Titulo Profesional

2do Nivel Técnico

Institucion

Entrega de Titulo
profesional

Recepcion de
solicitud y requisitos

Seindica que en 30
dias hébiles se le
entrega el Titulo

Profesional Técnico



06. DUPLICADO DE TiTULO Profesional Técnico

El IES, esta debidamente facultado para solicitar ante el MINEDU, el duplicado de titulo.

1.- REQUISITOS:

- Presentar una solicitud al MINEDU, con los datos del director, del IES, autorizacién de
la notificacién electrdnica.

- RD. Suscrita por director, con los datos del titulo primigenio, sefialar los motivos del
duplicado.

- Hacer llegar el titulo en versién digital y en PDF.

- Sifue registrado en el DRE, debe adjuntar la R.D. que registro el titulo.

- Comprobante de pago.

2.- ALCANCE:
Titulados que por motivos excepcionales han perdido el titulo (robo, deterioro, pérdida).

3.- ORGANO RESPONSABLE:
Secretaria Académica, Direccion General.

4.-PROCEDIMIENTO:
e El egresado solicita a mediante FUT, el duplicado del titulo
e Secretaria Académica, registra y envia solicitud a Minedu,
e Eltramite para el otorgamiento del duplicado es de 30 dias habiles.

5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a

tramite FUT
Recoge duplicado de
. Titulo Profesional
ler Nivel Técnico
Solicitante
Presenta solicitud de
duplicado de Titulo
Recepcién y registro Envia solicitud a
de solicitud MINEDU
2do Nivel
Institucion

Se indica que en 30
dias habiles se le
entrega duplicado



07. CONVALIDACION

Es el proceso mediante el cual reconoce las capacidades adquiridas por un estudiante, y
permite convalidar una o mas unidades didacticas o mddulos formativos y permite la
continuidad de los estudios, de acuerdo al plan de estudios.

CONVALIDACION DE UNIDADES DIDACTICAS

1.- REQUISITOS:

Solicitud dirigida al Director pidiendo CONVALIDACION (FUT).
Boleta de pago por derecho.

- Pago por el derecho de tasa establecida por el instituto.
Certificados Originales, donde indique las UD. a convalidar.

2.- ALCANCE:
Alumnos del IES Privado — El Buen Pastor

3.- ORGANO RESPONSABLE:
Secretaria Académica, Coordinacion General.

4.-PROCEDIMIENTO:
- El estudiante, adquiere el FUT en caja, llena los datos.
- Deja el documento en mesa de partes con todos los requisitos solicitados.
- La Secretaria Académica recepciona el expediente y lo evalla, para ver si procede o
no.
- En 3 dias habiles indica respuesta al usuario, si procede o no.
- Siprocediera el documento, la Secretaria Académica emite RD de convalidacién.

5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a

tramite FUT
ler Nivel
Solicitante
Presenta solicitud y
requisitos
3 Seindica que en 3
Reoepqon de dias habiles de le
solicitud dara respuesta.
2do Nivel
Institucion No Cumple S Procede Si Emite RD de
con ! convalidacién
requisitos
No

Con

** E| estudiante solicita Convalidacion de Unidades Didacticas, inmediatamente después de la
matricula, en cada ciclo, paga normalmente su primera cuota.



08. CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIOS

1.- REQUISITOS:
Estar aprobabas todas las unidades diddacticas a convalidar.

2.- ALCANCE:
A todos los estudiantes que deseen realizar una convalidaciéon de planes de estudio no

licenciado con planes de estudio licenciado.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
Secretaria Académica, Coordinacion General.

4.-PROCEDIMIENTO:
- El estudiante, adquiere el FUT en caja, llena los datos.
- Deja el documento en mesa de partes con todos los requisitos solicitados.
- La Secretaria Académica recepciona el expediente y lo evalla, para ver si procede o
no.
- En 3 dias habiles indica respuesta al usuario, si procede o no.
- Si procediera el documento, la Secretaria Académica emite RD de convalidacion.

5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a

tramite FUT
ler Nivel
Solicitante
Presenta solicitud y
requisitos
5 Seindica que en 3
Recepcion de dias habiles de le
solicitud dara respuesta.
2do Nivel
Institucion . )
Cumple . Si Emite RD de
No con Si Procede convalidacion
requisitos
No

Cm



09. TRASLADO EXTERNO

Los traslados externos se efectuaran teniendo en cuenta el nimero de vacantes disponibles
para el programa de estudios solicitado y la evaluacién de los documentos presentados.

1.- REQUISITOS:
- FUT dirigido al Director solicitando VACANTE (Formulario Unico que expende Caja)
- Recibo de pago por derecho de matricula.
- Certificados de Estudios Superiores de la IES de procedencia, visados por la DRE y/o
MINEDU

2.- ALCANCE:
Estudiantes que desean continuar y culminar sus estudios en el IES

3.- ORGANO RESPONSABLE:
Secretaria Académica, Coordinacion General. Direccion General.

4.-PROCEDIMIENTO:

a. Haber culminado por lo menos el primer ciclo, pues no se aceptara este tramite
durante el periodo en ejecucidn, de acuerdo al cronograma.
b. FUT dirigido al Director solicitando VACANTE (Formulario Unico que expende Caja)

Recibo de pago por derecho de matricula.

d. Certificados de Estudios Superiores de la IES de procedencia, visados por la DRE y/o
MINEDU
Certificado de estudios del IES o EES de procedencia.

f. Adjuntar silabos para la evaluacion y expidiendo un informe técnico sobre las
unidades didacticas convalidadas a fin de establecer el periodo académico en el cual
se ubicard el estudiante al hacerse efectivo el traslado solicitado

** Se solicita al inicio del semestre.

o

5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a

tramite FUT
ler Nivel
Solicitante
Presenta solicitud y
requisitos
3 Seindica que en 48 Se matricula al
Recepcién de horas se le daré e mg lrlcu a a
solicitud respuesta. solicitante
2do Nivel
Institucion No Cumple S Hay Si Emite RD de traslado
con ! vacante externo
requisitos
No

Cen



10. CERTIFICADOS

Los certificados que se otorgan al estudiante son de dos tipos: modulares y de estudios
conforme lo estipulado en el reglamento interno.

CERTIFICADOS DE ESTUDIOS:

Documento que acredita la conclusidn de sus estudios satisfactoriamente
El IES utiliza el modelo Unico emitido por el MIENDU.

1.- REQUISITOS:
- FUT, dirigido al Director
- 1 foto tamafio carné
- Pago en caja segun la tasa aprobada por el instituto.

2.- ALCANCE:
Estudiantes o egresados que hayan concluido satisfactoriamente el o los periodos de estudios.

3.- ORGANO RESPONSABLE:

Oficina de Secretaria Académica y Direccidon General

4.-PROCEDIMIENTO:

EL ESTUDIANTE o EGRESADO:
® Presenta en mesa de partes el FUT, con los requisitos sefialados, mesa de partes deriva dicho

expediente a oficina de Secretaria Académica.
La oficina de Secretaria Académica procede a evaluar el expediente y emite el certificado.

e Secretaria Académica hace la entrega del certificado previo registro, en el cuaderno de registro
y entrega de certificados, en un tiempo no mayor a 5 dias habiles.

5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a

tramite FUT
ler Nivel
Solicitante
Presenta solicitud y
requisitos
Entrega certificados
Recepcion de Emite certiﬁcgdos de de estudios en un
solicitud estudios méximo de 5 dias
habiles
2do Nivel Registra en
Institucion No Cumple “ cluaderno de
con ! registros y entrega

requisitos de certificados



CERTIFICADOS MODULARES:
- Haber aprobado todas las competencias especificas en cada una de las UD de los

modulos formativos, en las que se matriculd con la nota minima de trece (13)

- Haber aprobado todas las competencias de empleabilidad en cada una de las UD de
los mddulos formativos, en las que se matriculd con la nota minima de trece (13).

- Haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo segun las horas asignadas en cada mdédulo.

- El certificado se expide en el modelo Unico establecido por el Minedu.

1.- REQUISITOS:
- FUT, dirigido al Director
- 3 fotos tamafio carné
- Récord académico, sin ninguna UD. desaprobada.
- Pago en caja segun la tasa aprobada por el instituto.

2.- ALCANCE:
Alumnos interesados.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
Secretaria Académica, Coordinacion General.

4.-PROCEDIMIENTO:

e ELESTUDIANTE:

® Presenta en mesa de partes el FUT, con los requisitos sefialados, mesa de partes deriva dicho
expediente a oficina de secretaria académica.

e Laoficina de secretaria académica procede a evaluar el expediente y emite los certificados que
correspondan.

e Secretaria Académica hace la entrega de los certificados previo registro, en el cuaderno de
registro y entrega de certificados, en un tiempo no mayor a 5 dias habiles.

5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a

ler Nivel ramie FUT
Solicitante
Presenta solicitud y
requisitos
Entrega cerfiicados
Recepcion de Emite certiicados modulares en un
solicitud modulares maximo de 5 dias
habiles
2do Nivel
Institucion
Registra en
Cumple ) cuaderno de
No con Si registros y entrega

requisitos de certiicados



11. PROCESO DE BECA

Para acceder a una beca el estudiante debe cumplir las siguientes condiciones:
- Bajos recursos econdémicos.
- Pertenecer a una parroquia de la Didcesis de Carabayllo.
- Ser presentado por una empresa que tenga Convenio de Cooperaciéon
Interinstitucional con el IES.
- Yotros que indique la direccién general.

1.- REQUISITOS:

- Adquirir el formato FUT (en caja).

- Adjuntar Boleta de Notas emitida por Secretaria Académica, con un promedio
ponderado minimo de 14 (CATORCE).

- Serevaluado por el drea de servicio social o adjuntar Carta de Presentacién del Parroco
o de la empresa.

- No tener deuda con la institucion.

- Croquis de su vivienda.

- El resultado de los becarios se entrega después de 15 dias habiles.

2.- RESPONSABLES:
Servicio Social, Direccidon General.

3.- PROCEDIMIENTO:

Paso 1. La Asistente de Direccién General, publica el cronograma del Proceso de Otorgamiento
y envia los criterios de evaluacién a las parroquias y a las empresas con que se ha firmado un
convenio de Cooperacién interinstitucional.

Paso 2. El estudiante presenta una solicitud, adjuntando los requisitos exigidos.

Paso 3. La Asistente de Direccidn General, recibe la solicitud y programa una entrevista con la
Asistenta Social.

Paso 4. La Asistente Social entrevista a los padres de familia y/o estudiantes, de acuerdo al
cronograma establecido.

Paso 5. La Asistenta Social, realiza visitas domiciliarias, segun se requiera.

Paso 6. La Asistencia Social, elabora y entrega los informes de los resultados de la evaluacion
de los solicitantes a la Direccion General para su aprobacion.

Paso 7. La Asistente de Direccion General, luego que el Director da el V°B°, procede a elaborar
el Reporte General de Beneficiarios y envia a las areas involucradas.

4.- CONSIDERACIONES GENERALES:

1. La solicitud se presenta segun el cronograma de fechas que presenta servicio social, solo
casos excepcionales.

2. Loscasos de Becarios, que hicieron mal uso de este beneficio, pierden el derecho a la beca
de manera inmediata en los siguientes casos:
a. Incumplimiento de pago
b. Inasistencias mayores al 30%
c. Portener un promedio menos a 14 (catorce).

3. Los beneficios de categoria de pensién se otorgaran desde el |l ciclo hasta el VI ciclo.



4. Se otorgard beneficio de beca a partir de la 2da. Cuota.

5.- FLUJOGRAMA

Pago porderecho a

framie FUT
ler Nivel
Solicitante
Presenia soliciud y
requisios
Recepcion de Entrevista con los
Publica cronograma y necepe adres de famiia v Elabora y enfrega
o soliciud y programa padres de amiia ylo inorme: a Direccidn
crierios para ' ) ;
. enio de Bec entrevista con estudianes segin General
Corgameni de beca asisienta social Gronograma
2do Nivel Asistenta soial Elabora reporie
Institucién No Cumple Si " reaiza veia general de beneficios
con o y envia a areas
requisiios domiciiaria involucradas

12. CONSTANCIAS DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

La constancia de EFSRT, por mddulo, es un requisito para poder obtener la constancia de
egresado.

Esta actividad permite que los estudiantes consoliden y amplien sus conocimientos,
habilidades y actitudes, que contribuyan a mejorar su empleabilidad en el mercado laboral.

- Eldmbito en que se realizan las EFSRT es en el IES: a través de proyectos educativos de bienes
y servicios.

- Actividades de proyeccion social y emprendimiento.

- Mediante actividades conexas a procesos institucionales, desarrollando capacidades
vinculadas a las competencias.

1.- ALCANCE:
Estudiantes del IES.

2.- ORGANO RESPONSABLE:
Secretaria Académica y Director General

3.-PROCEDIMIENTO:
e Elestudiante presenta FUT, con los requisitos sefialados, en Secretaria Académica.

® Secretaria Académica procede a evaluar el expediente y emite la constancia, previo registroy
en 48 horas se le hace entrega al interesado.



4.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a
ler Nivel trémite FUT y tasa Firma recepcion @
Usuario establecida

Recepcién de Evalta expediente y Entrega Constancia
solicitud y requisitos registra de EFSRT

2do Nivel
Institucidn
Seindica que en 48
se le entrega
constancia de
EFSRT
13. CONSTANCIA DE EGRESADO

Documento que acredita que el estudiante ha concluido de manera satisfactoria todas las
unidades didacticas y las EFSRT vinculadas a un programa de estudios.
Estas constancias se emiten de acuerdo al modelo definido por el MINEDU.

1.- REQUISITOS:
- FUT, dirigido al Director.
- Copiade los tres médulos de EFSRT.
- Pago en caja segun la tasa aprobada por el instituto.

2.- ALCANCE:
Egresados que hayan concluido satisfactoriamente el o los periodos de estudios, ademas de
haber concluido los tres mddulos de las EFSRT.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
Secretaria Académica, Direccion General

4.-PROCEDIMIENTO:
e ElEgresado presenta el FUT, con los requisitos sefialados, a oficina de Secretaria Académica.

o La oficina de Secretaria Académica procede a evaluar el expediente y emite la constancia,
previo registro

e en48horas se le hace entrega del documento al interesado.



5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a

ramte FUT
ler Nivel
Solicitante
Presenta solictud y
requisitos
Recepdion de Secrelaria Regisira yem’te
soicitud académica evalia constandia de
expediente egresado
2do Nivel
Cumple - )
Institucion No on Si Entrega constancia
- en 48 horas.
requisitos
14. REINCORPORACION

La reincorporacion es el proceso por el cual el estudiante, retorna las actividades académicas
al IES, una vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

1.- REQUISITOS:

e FUT, dirigida al director dentro del plazo establecido (20 dias habiles), segin
corresponda, antes de iniciada la matricula.

e De existir una variacién en los planes de estudios, una vez que el estudiante se
reincorpore se le aplican los procesos de convalidacion que correspondan.

2.- ALCANCES:
Estudiantes que desean reincorporarse a las actividades académicas.

3.-ORGANO RESPONSABLE:
Secretaria Académica, Coordinacion General, Direccién General.

4.-PROCEDIMIENTO:
® Interesado presenta FUT en secretaria académica la cual derivada a secretaria académica

® Académica.



e Pago de la tasa establecida por el instituto.
e Secretaria académica, después de verificar si hay vacantes, procede con la matricula
® Secretaria Académica emite RD de reincorporacion. (48 horas)



5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a
tramite FUT

ler Nivel
Solicitante
Presenta s_oII|C|tud y Paga en caja por
requisitos derecho de matricula
Recepcion de igcretarlal X Emite RD de
solicitud aca emlc? evalia reincorporacion
expediente
2do Nivel

Institucion No Hay Si Realiza matricula
vacante

15. RESERVA DE MATRICULA

Los ingresantes, podran reservar matricula hasta por un maximo de dos (2) afios consecutivos;
luego de los cuales y en caso de no reincorporarse, pierde el derecho de matricula y la
condicién de estudiante a través de una solicitud presentada en mesa de partes.

1.- REQUISITOS:

FUT dirigido al Director solicitando Reserva de Matricula, indicando el semestre en que
realizard su reingreso.
El plazo de respuesta de los requeridos es en plazo no mayor a tres dias habiles.

2.- ALCANCE:
Los usuarios que desean este derecho.

3.-ORGANO RESPONSABLE:
Secretaria Académica, Direccidon General.

4.-PROCEDIMIENTO:
® Presentan FUT en mesa de partes, la misma que es derivada a la oficina de secretaria

académica para el proceso correspondiente.
o Secretaria Académica, registra y archiva FUT para la fecha que retomarad los estudios.



5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a

tramite FUT
ler Nivel
Solicitante
Presenta solicitud
Secretaria
2do Nivel Recepcion de acadgmlca registra'y
L solicitud archiva FUT hasta
Institucion fecha que retornara a
clases
16. LICENCIA DE ESTUDIOS

Los estudiantes podran solicitar licencia de estudios hasta por un maximo de cuatro (4)
semestres académicos, después de los cuales podran reingresar.

1.- REQUISITOS:
- Solicitud dirigida al Director (FUT unico formulario).
- Pago por derecho, segun tasas.
- No tener deudas con la institucion.

2.- ALCANCE:
Estudiantes del IES.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
Secretaria Académica, Coordinacion General.

4.-PROCEDIMIENTO:

- Elinteresado adquiere el FUT en caja del IBP, llena los datos requeridos, indicando los
motivos de la licencia.

- Secretaria Académica registra y emite RD de Licencia de estudios y archiva documento
hasta el retorno a las clases.



5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a

tramite FUT
ler Nivel
Solicitante
Presenta solicitud
2do Nivel Recepcion de Secretaria académica
S - registra y archiva FUT
Institucion solicitud hasta retorno a clases
17. CARNE DE MEDIO PASAJE

El carné de medio pasaje es un derecho que tienen los estudiantes, que los identifica y les
otorga ciertos beneficios como medio pasaje, acceder de manera gratuita a museos, centros
de entretenimiento y recreacidn, lugares turisticos y otros.

1..- REQUISITOS:

Estar matriculado en el IES y estar registrado en el sistema Registra

- No hay costo, solo si MINEDU indique lo contrario.

Presentar documento de identidad original, para poder llenar los datos requeridos.
Fotografia tamafio carné con fondo blanco (archivo).

2.- ALCANCE:
Sélo para los alumnos matriculados en los diferentes programas de estudios que ofrece la
institucion.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
Secretaria Académica, Direccidon General.

4.-TRAMITE:
- El estudiante, realiza la tasa establecida por la institucidn
- Se presenta en la oficina de Secretaria Académica con el DNI original y el pago para
poder ser registrado en la plataforma del MINEDU
- La Oficina de Secretaria Académica gestiona dicha solicitud ante MINEDU.
- Laentrega del carné es personal para que firme recepcién.

** El estudiante que no se encuentra debidamente matriculado y no cuenta con todos los
requisitos, no podra hacer uso de este derecho.



5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a

trémite FUT
ler Nivel
Solicitante
Firma recepcion
Presenta solicitud y
requisitos
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2do Nivel
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18. AUTENTICACION DE TITULOS (FEDATEO)

La autenticacion de titulos esta dirigia a los egresados que cuentan con el titulo profesional y
que por razones personales o laborales desean autenticar el titulo profesional a nombre de la
nacion.

1..- REQUISITOS:
- Presentar FUT
- Pago segun la tasa establecidas en Instituto.
- Presentar documento original y copia para ser fedeteado

2.- ALCANCE:
Sélo para los egresados titulados.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
Secretaria Académica, Direccidon General.

4.-TRAMITE:
- Elegresado, adquiere FUT en caja del instituto
- Paga por el derecho de tasa establecida por el instituto
- Secretaria Académica gestiona, firma con director y entrega documento fedeteado.



5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a

terNive! reme FUT‘ y Firma recepcion ( : : )
Usuario establecida

Secretaria académica

Recepcion de evalta y gestona Entrega fitulo
solicitud expediente, derivaa profesional fedateado
Direccién General
2do Nivel
Institucion
Firma de Director
19. CAMBIO DE TURNO

El estudiante por motivos de trabajo solicita el cambio de turno a la institucion.

1..- REQUISITOS:
- Presentar FUT
- Pago segun la tasa establecidas en Instituto.
- Presentar documento con el debido sustento para solicitar dicho cambio.

2.- ALCANCE:
Estudiantes de la institucion.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
Secretaria Académica, Coordinacion General.

4.-TRAMITE:

El estudiante, adquiere FUT en caja del instituto

- Paga por el derecho de tasa establecida por el instituto

Secretaria Académica realiza el cambio de turno en la plataforma educativa.
En el plazo es de no a mayor a las 48 horas.



5.- FLUJOGRAMA

. Pago por derecho a
ler Nivel tramite FUT y tasa
Usuario establecida

Recepcion de Secretaria académica
2do Nivel solicitud realiza cambio de @

S turno en plataforma.
Institucion

20 CONSTANCIAS:
Matricula, Primera Matricula, Estudios, No adeudar Pensiones,
No adeudar libros

El estudiante por motivos laborales o personales solicita constancias: de Estudios, Matricula,
No adeudar Pensiones, Primera Matricula, No adeudar libros

1..- REQUISITOS:
- Presentar FUT
- Pago segun la tasa establecidas en Instituto.
- Presentar documento con el debido sustento si lo requiere la solicitud.

2.- ALCANCE:
Estudiantes y/o egresados de la institucidn.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
Secretaria Académica, Direccion General.

4.-TRAMITE:
- El estudiante, adquiere FUT en caja del instituto
- Paga por el derecho de tasa establecida por el instituto
- Secretaria Académica emite documento solicitado sellado y firmado por el director
general.
- El documento se entrega en plazo no mayor a las 48 horas.



5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a

ler Nivel tramite FUT y tasa Firma recepcion @
Usuario establecida

Secretaria académica

Recepcion de evaltay emlt,e Entrega documento
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2do Nivel

Institucion

Firma de Director

21. CARNE DE INGRESO:

La institucién emite carné de ingreso del estudiante que permite identificarlo como parte de
la comunidad estudiantil.

1..- REQUISITOS:
- Estar matriculado en un determinado programa de estudios
- No tiene costo, en caso de que lo pierda el duplicado si tiene un costo.

2.- ALCANCE:
Estudiantes matriculados en la institucion.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
e Coordinacion General
[ ]

Area de Soporte Técnico

4.-TRAMITE:
- Lainstitucién emite los carnés de ingreso de los estudiantes ingresante, re ingresantes
o traslados externos.
- No se paga por el derecho
- Area de Soporte emite y entrega los carnés.
- Eplazoesdeno
- Enun plazo de 3 dias habiles.



5.- FLUJOGRAMA

ler Nivel Firma recepcion @

Usuario
2do Nivel Secretaria académica
Institucion envia a soporte Soporte técnico emite
técnico relacion de y entrega carnés
alumnos
22, EXAMEN DE CARGO

A los estudiantes que tienen pendientes UD que no aprobaron en el semestre académico
correspondiente.

1..- REQUISITOS:
- Adquiere FUT en caja del instituto
- Pago en caja segun la tasa establecida por el instituto
- Adjunto boleta de notas donde figure la UD desaprobada como sustento.

2.- ALCANCE:
Estudiantes de la institucion.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
e Coordinacion General

® Secretaria Académica

4.-TRAMITE:
e El estudiante deja el FUT con el sustento debido en secretaria académica para en
coordinacion con coordinador general se programe el examen de cargo.
e Enun plazo no mayor a los 3 dias habiles.



5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a

ler Nivel ramite FUT y tasa
Usuario establecida
Secrefaria académica Coordinacion general
2do Nivel Recepcion de solicitud gestiona y deriva a programa examen de @
Institucion Coordinacién general cargo
23. DUPLICADO DE BOLETA DE NOTAS

Los estudiantes o egresados de la institucién pueden solicitar por razones laborales o
personales el duplicado de la boleta de notas que en su primer momento se les hace entrega
de manera gratuita.

1..- REQUISITOS:
- Adquiere FUT en caja del instituto
- Pago en caja segun la tasa establecida por el instituto

2.- ALCANCE:
Estudiantes o egresados de la institucién.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
e Secretaria Académica

o Direccidon General

4.-TRAMITE:
e El estudiante y /o egresado deja el FUT en secretaria académica para la emision del
documento solicitado,
e enun plazo no mayor a las 48 horas.



5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a . .
ler Nivel tramite FUT y tasa Firma recepcion

Usuario establecida

Recepcién de Secretaria académica Entrega copia de

2do Nivel solicitud emite duplicado de boleta de notas
e s boleta de notas
Institucion

24. EXAMEN DE SUFICIENCIA DE INGLES

El egresado que realiza el tramite para la obtencion del grado de bachiller técnico, debe tener
conocimiento de un idioma extranjero, para lo cual debe presentar el sustento debido, ademas
de rendir un examen, certificado el conocimiento del idioma.

1..- REQUISITOS:
- Adquiere FUT en caja del instituto
- Pago en caja segun la tasa establecida por el instituto

2.- ALCANCE:
Egresados de la institucion.

Secretaria Académica

3.- ORGANO RESPONSABLE:
[ ]
e Coordinacién General

4.-TRAMITE:
e El egresado deja el FUT en secretaria académica para la programacion del examen
e enun plazo no mayor a los 3 dias habiles.



5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a
tramite FUT y tasa

ler Nivel
. establecida
Usuario
Secretaria académica Coordinacién general
2do Nivel Recepcién de solicitud gestiona y deriva a programa examen de @
Institucién Coordinacion general suficiencia de ingles
25. EXAMEN DE RECUPERACION POR CREDITO

A los estudiantes que desaprobaron una UD y que deben recuperarla culminado el semestre
académico el mismo que debera pagar por créditos.

1..- REQUISITOS:
- Adquiere FUT en caja del instituto
- Pago en caja segun la tasa establecida por el instituto
- Adjunta boleta de notas indicando la UD desaprobada

2.- ALCANCE:
Estudiantes de la institucion.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
® Secretaria Académica

e Coordinacion General

4.-TRAMITE:
e El estudiante deja el FUT en secretaria académica para la programacién del examen
e enun plazo no mayor a los 3 dias habiles.



5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a
tramite FUT y tasa
establecida

ler Nivel
Usuario

Secretaria académica Coordinacion general
2do Nivel Recepcion de solicitud gestiona y deriva a programa examen de @

Institucidon Coordinacién general recuperacion

26. EXAMEN SUSTITUTORIO

Este examen se evalla en la semana 17, para los estudiantes que desaprobaron una o mas UD
la nota obtenida reemplaza el promedio mas bajo de la UD.

1..- REQUISITOS:
- Adquiere FUT en caja del instituto
- Pago en caja segun la tasa establecida por el instituto
- Adjunta boleta de notas indicando las UD desaprobadas

2.- ALCANCE:
Estudiantes de la institucion.

Secretaria Académica

3.- ORGANO RESPONSABLE:
[ ]
e Coordinacion General

4.-TRAMITE:
e El estudiante deja el FUT en secretaria académica y se presenta rendir el examen con
el docente, el dia y la hora programada en el rol de examenes sustitutorios,
e enun plazo no mayor a los 3 dias habiles.



5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a

ler Nivel tramite FUT y tasa
Usuario establecida
Secretaria académica Coordinacion general
2do Nivel Recepcion de solicitud gestiona y deriva a programa examen @
Institucién Coordinacién general sustitutorio
27. RECORD ACADEMICO

A los estudiantes y egresados que requieran de este documento, por motivos laborales,
académicos o personales.

1..- REQUISITOS:
- Adquiere FUT en caja del instituto
- Pago en caja segun la tasa establecida por el instituto

2.- ALCANCE:
Estudiantes o egresados de la institucién.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
e Secretaria Académica

e Director General

4.-TRAMITE:
e El estudiante o egresado deja el FUT en secretaria académica, se emite el documento
e en 48 horas recoge el documento solicitado.



5.- FLUJOGRAMA
Pago por derecho a
ler Nivel tramite FUT y tasa Firma recepcion @
Usuario establecida

Secretaria académica

" : . Entrega record
Recepcion de evalta y emite record -
. e . académico dentro de
solicitud académico, deriva a
. i 48 horas
Direccién General
2do Nivel
Institucion
Firma de Director
28. REPITENCIA PARCIAL POR UNIDAD DIDACTICA

A los estudiantes que desaprobaron masde 2 UD que no le permiten matricularse al semestre
superior, entonces solo estudiard las UD desaprobadas.

1..- REQUISITOS:
- Adquiere FUT en caja del instituto
- Pago en caja segun la tasa establecida por el instituto

2.- ALCANCE:
Estudiantes de la institucidn que desean regularizar el semestre académico y aprobarlo para

continuar con sus estudios superiores.

Secretaria Académica

3.- ORGANO RESPONSABLE:
[ ]
e Coordinador General

4.-TRAMITE:
El estudiante deja el FUT en secretaria académica para que se proceda con la matricula
correspondiente.



5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a
ler Nivel tramite FUT y tasa
Usuario establecida
Secretaria académica
2do Nivel Recepcion de solicitud gestiona y genera @
Institucidn matricula
29. SYLLABUS

A los egresados de la institucidon que desean realizar estudios superiores en la universidad y

poder realizar la convalidacion de cursos y poder culminar con sus estudios universitarios.
1..- REQUISITOS:

Adquiere FUT en caja del instituto

Pago en caja segun la tasa establecida por el instituto
2.- ALCANCE:

Egresados de la institucion que desean continuar estudios en la universidad.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
® Secretaria Académica
e Director General

4.-TRAMITE:

El egresado deja el FUT en secretaria académica para que se proceda con la emision de
los documentos
[ ]

en un plazo no mayor a los 5 dias habiles.



5.- FLUJOGRAMA

ler Nivel
Usuario

2do Nivel
Institucion

30.

Pago por derecho a
ramite FUT y tasa
establecida

Secrefaria académica
Recepcion de solicitud gestona y emite
syllabus

Firma recepcion de
syllabus

Entrega syllabus

JUSTIFICACION DE INASISTENCIAS

D

Los estudiantes que han acumulado inasistencias, solicitaran la justificacién de las mismas

1..- REQUISITOS:
- Adquiere FUT en caja del instituto
- No realiza pago.

2.- ALCANCE:
Estudiantes de la institucion que desean justificar las inasistencias acumuladas.

Secretaria Académica

3.- ORGANO RESPONSABLE:
°
)

Director General

4.-TRAMITE:

e El estudiante deja el FUT en secretaria académica para que se proceda con la
justificacion respectiva,
e enun plazo no mayor a las 48 horas.

5.- FLUJOGRAMA

ler Nivel
Usuario

2do Nivel
Institucion

Pago por derecho a
tramite FUT

Secretaria académica

Recepcién de solicitud gestiona y deriva a
Coordinacién general

Coordinacion general
justifica inasistencia

>



31. FICHA DE ACEPTACION DEL PROYECTO DE EFSRT

Los estudiantes que estan realizando las EFSRT, deben culminar con un proyecto productivo
de bienes o servicios.

1..- REQUISITOS:
- Adquiere FUT en caja del instituto
- Pago en caja segun la tasa establecida por el instituto

2.- ALCANCE:
Estudiantes de la institucion que estan realizando estudios de las EFSRT.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
® Secretaria Académica
e Coordinador General

4.-TRAMITE:
e El estudiante deja el FUT en secretaria académica para que su proyecto sea evaluado
por el docente responsable de EFSRT,
e En un plazo no mayor a siete dias habiles.

5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a
ler Nivel tramite FUT y tasa
Usuario establecida

Recepcion de solicitud

2do Nivel
Institucion Coordinacion general .
. - : Docente emite ficha
Secretaria académica acepta y asigna de evaluacién v envia
gestiona y deriva a docente para a alumng @
Coordinacion general evaluacion de Coordinacion eyneral
proyecto EFSRT g

32. CONSTANCIA DE TITULO EN TRAMITE

A los egresados que deseen obtener este documento por razones laborales, académicas o
personales

1..- REQUISITOS:
- Adquiere FUT en caja del instituto
- Pago en caja segun la tasa establecida por el instituto

2.- ALCANCE:
Egresados de la instituciéon que requieran de este documento.



3.- ORGANO RESPONSABLE:
® Secretaria Académica
o Direccidon General

4.-TRAMITE:
o Elegresadodejael FUT en secretaria académica, emite documento y deriva a Direccion
para firma,

e un plazo no mayor a las 48 horas.

5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a

ler Nivel tramite FUT y tasa Firma recepcion @
Usuario establecida

Secretaria académica

Recepcion de emite constancia de Entrega de constancia
solicitud titulo en tramite, deriva de titulo en tramite
a Direccion General
2do Nivel
Institucién

Firma de Director

33. CONSTANCIA DE CONDUCTA

A los egresados que deseen obtener este documento por razones académicas o personales

1..- REQUISITOS:
- Adquiere FUT en caja del instituto
- Pago en caja segun la tasa establecida por el instituto

2.- ALCANCE:
Egresados de la institucidon que requieran de este documento.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
® Secretaria Académica
[ ]

Coordinador General

4.-TRAMITE:
o El egresado deja el FUT en secretaria académica para la emisién del documento,
e un plazo no mayor a las 48 horas.



5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a
ler Nivel tramite FUT y tasa
Usuario establecida

Recepcion de solicitud

Secretaria académica
emite constancia de

Firma recepcion @

Entrega de constancia

conducta, deriva a de conducta
Coordinacién general
2do Nivel
Institucién
Coordinacion general
verifica y da V° B°
34. RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS

A los estudiantes que soliciten rectificar los nombres o apellidos de acuerdo al documento de

identidad.

1..- REQUISITOS:

- Adquiere FUT en caja del instituto

- Pago en caja segun la tasa establecida por el instituto
- Adjunto documento que sustente dicho cambio

2.- ALCANCE:

Estudiantes de la institucidn que requieran realizar esta rectificacion.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
® Secretaria Académica
[ ]

Direccion General

4.-TRAMITE:

El estudiante deja el FUT en secretaria académica para la rectificacion correspondiente,
ademas de realizar la gestién en el MINEDU.



5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a
tramite FUT, tasa

ler Nivel establecida y Firma recepcién @
Usuario documentos

sustentatorios

. . Secrgtan’a académica Secretaria académica Entrega Resolucién
Recepcion de solicitud modifica nombres y gestiona ante Directoral

apellidos MINEDU

2do Nivel

Institucién

Direccion general
emite R.D.
35. DUPLICADO DE GRADO DE BACHILLER TECNICO

A los egresados que soliciten el duplicado del grado de bachiller técnico, debera sustentarlo
ya sea por deterioro, robo o pérdida

1..- REQUISITOS:
- Adquiere FUT en caja del instituto
- Pago en caja segun la tasa establecida por el instituto
- Adjuntar documento que sustente dicho tramite.

2.- ALCANCE:
Egresados que hayan obtenido el grado de bachiller y por razones de deterioro, pérdida o robo
requieran realizar el duplicado.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
® Secretaria Académica

o Direccidon General

4.-TRAMITE:

El estudiante deja el FUT y sustento debido en secretaria académica para la solicitud
correspondiente en el MINEDU.

El proceso demora 30 dias habiles.

5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho a

ler Nivel tramite FUT y tasa Fima recepcion @
Usuario establecida

Se indica que en 30

Recepcion de Secretaria académica : L B Entrega duplicado de
- I . . dias habiles se hara .
solicitud duplicado de envia solicitud a la entrega de duplicado de grado de
2do Nivel grado de bachiller MINEDU 9 bachiller

duplicado
Institucion



36. CERTIFICADO DE PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

A los estudiantes que se realizan actualizacion, o se especializan y/o se perfeccionan en las

competencias y que les permite la obtencién de grados o titulos.

1..- REQUISITOS:
e Pago en caja segun la tasa establecida por el instituto, por derecho de matricula

e No tenerinasistencias de mas del 30%.

e Haber aprobado con nota minima trece (13).

2.- ALCANCE:
Egresados interesados en realizar alguna especializacion.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
® Secretaria Académica
e Coordinador General

4.-TRAMITE:

e El egresado se matricula al curso deseado, teniendo en cuenta los requisitos de este
proceso, la emisidn de su certificado se le entregara una vez culminado y aprobado el
curso

e en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

5.- FLUJOGRAMA
Pago por derecho a
ler Nivel tramite FUT y tasa Paga matricula @
Usuario establecida

Recepcion de
solicitud y requisitos.
Nota mayor a 13.
Inasistencias menor
a30%

2do Nivel
Institucion

Evalla expediente y
registra matricula



37. EVALUACION EXTRAORDINARIA

A los estudiantes que tiene 1 o 2 unidades didacticas pendientes y que debe rendir y aprobar

para culminar con el plan de estudios, siempre que no hayan transcurrido 2 afos.

1..- REQUISITOS:
e Adquiere FUT en caja
e Pago en caja segun la tasa establecida por el instituto, por derecho de matricula

® Adjunta record académico

2.- ALCANCE:
Estudiantes.

3.- ORGANO RESPONSABLE:
® Secretaria Académica
e Coordinador General

4.-TRAMITE:
e Elinteresado solicita rendir la o las UD desaprobadas en secretaria académica
e Secretaria académica deriva a coordinacién general
e enun plazo no mayor a cinco dias habiles, se le programa evaluacion.

5.- FLUJOGRAMA

Pago por derecho

ler Nivel a tramite FUT y
Usuario tasa establecida
\ 4 ,
2do Nivel ' Secretaria
L Recepcion de académica Coordinacion
Institucion solicitud gestiona y deriva general programa ——»@
a Coordinacion extraordinaria

general

Director General

T} S Bnien )
) DR. ING. NESTOR CORPUS VERGARA




I B P} f, 415-5640/415-5630
—  av. El Trébal 7194 Urb. El Trébol — Los Qlivas

m L] 'l'l"l.'l"l'l'.itlE.l:—le.E-

SENOR DIRECTOR DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO “EL BLEN PASTOR",

DMl N® :[ ] Tel-:ifnnc':[

s ) oo

Cicla :[ ] Turno :[

ante usted con &l debido respeto solicito:

LR NI N

Titulo Prafasional Canstancia de Expariencias Farmaives
Grada de Bachiller Came de ingreso (na se paga)
Certificado de Esfudios Supenores Examen de recuperacdn par crddilo
Réoaord Académico Bapiensia parcial por Unidad Didéctica
Consiancia Jusificaciin de Inasisiencas (salo FUT)
Traslads Extermo (sola FUT) Examean Suslilubana

Convalidacidn eantre pragramas de esludios Carificads de Formacian Continua
Duplicada de Balela de Notas Examen de Cango

Constancia de Egresado Ficha de aceplacion del proyecta - EFSRT
Constancia de Conducta Constancia de Titulo en tradmite
Reingraso (Reincarporsciin Examen de Suficiencia - inglés
Proceso de Beca (scla FUT) Cerificacion Madular

Duplicada de Titulo Cambia de Turno

Licencia de Estudics Duplcado de Carné de Ingresa

Ressra de Matncula Duplcads de Grado de Bachilker
Autenticaciin de TEulas Rectificacian de nambre ¥ apellido
Carng de medio pasajs Evaluacitn Extraordinaria
Convalidacion por unidad gidacics. oy

Syllabus

Explicar el maotivo de su solicitud:

POR LD TANTO:

agradezco |z stencion a mi solicitud.

Los Oliwos, e

FIRRAA



TASAS

Descripcion CoS?to

Autenticacion de Titulos 20.00
Proceso de admision 00.00
Cambio de turno 20.00
Traslado Externo 2.00
Convalidacion entre planes de estudios 2.00
Certificacion Modular 60.00
Proceso de Beca 2.00
Certificado de Estudios 60.00
Licencia de Estudios 2.00
Constancia de Conducta 25.00
Constancia de Egresado 30.00
Constancia de E_studios, Matricula, primera matricula, no adeudar libros, 20.00
no adeudar pensiones

Reserva de Matricula 2.00
Constancia de EFSRT 2.00
Carne de medio pasaje (tasa del MINEDU) 00.00
Justificacién de Inasistencias 2.00
Convalidacion 40.00
Costo por Ciclo completo 6 5 Cuotas de S/ 260.00 1300.00
Derecho de Matricula 100.00
Derecho de Reingreso (reincorporacion) 25.00
Evaluacion de Recuperacion, (por cada crédito) 20.00
Duplicado de Boleta de Notas 20.00
Duplicado de carnet de Ingreso 20.00
Duplicado de Grado de Bachiller 250.00
Duplicado de Titulo Profesional Técnico 350.00
Examen de Cargo 50.00
Examen de Suficiencia de Inglés 40.00
Examen de Recuperaciéon por Crédito 20.00

Examen Sustitutorio

40.00




Syllabus 25.00
Ficha de aceptacion del proyecto de EFSRT 20.00
Formato de Solicitud 2.00
Grado de Bachiller Técnico 600
Titulo Profesional Técnico 1,500.00
Record Académico 20.00
Repitencia Parcial por Unidad Didactica 40.00
Constancia de titulo en tramite 20.00
Rectificacion de nombres y apellidos 50.00
Certificado de programa de educacién continua (incluido en matricula) 50.00
Evaluacion Extraordinaria 50.00




