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Palmira, 07 de abril del 2026.

VISTO:

La Propuesta del Manual de Procesos Académicos (MPA) 2026-2032, del Instituto de
Educacion Superior Tecnologico Publico “Gustavo Eduardo Lanatta Lujan”

CONSIDERANDO:

Que, el Instituto de Educaciéon Superior Tecnologico Publico “Gustavo Eduardo Lanatta
Lujan” es una entidad del nivel de Educaciéon Superior Tecnologico, creada como Institucion Publica
el 15 de octubre del afio 1987, mediante Resolucion Ministerial N.° 725-87-ED; bajo el ambito
jurisdiccional de la Direccién Regional de Educacion Amazonas (DREA);

Que, con Resolucion Directoral N.© 204-1990-ED, el Ministerio de Educacion, autoriza el
cionamiento del Programa de Estudios de Enfermeria Técnica, para posteriormente, ser revalidada
n la Resolucion Directoral N.° 0559-2006-ED:;

SE

Que, mediante Resolucion Directoral N.° 0235-2010-ED, el Ministerio de Educacién a través
- /de la Direccion General de Educacién Superior y Técnico Profesional, autoriza al Instituto de
Educacion Superior Tecnolégico Piblico “Gustavo Eduardo Lanatta Lujan™ a iniciar la aplicacion del
Nuevo Disefio Curricular Basico de la Educacion Superior Tecnolégica, el afio 2010,

Que, en el marco de la Resolucion Directoral N.° 0686-2010-ED, modificada por la
Resolucion Directoral N.° 0920-2011-ED, el Instituto de Educacion Superior Tecnologico Piblico
“Gustavo Eduardo Lanatta Lujan” cumple con adecuar el Plan de Estudios de la Carrera Profesional
de Enfermeria Técnica;

Que, mediante OFICIO N.° 01101-2024-MINEDU/VMGP-DIGESUTPA-DISERTPA, el
Ministerio de Educacion a través de la Direccion de Servicios de Educacion Técnico-Productiva y
Superior Tecnologica y Artistica (DISERTPA), remite el INFORME N° 155-2024-MINEDU/VMGP-
DIGESUTPA-DISERTPA-AMNE, con el cual, se aprueba el Plan de Estudios Modular 2024, del
Programa de Estudios de Enfermeria Técnica, el cual esta registrado en el Sistema de Gestion
Académica REGISTRA vy se viene aplicando desde el afio 2025;

Que, es politica de la Direccion del Instituto de Educacion Superior Tecnologico Publico
“Gustavo Eduardo Lanatta Lujan™ garantizar el normal desarrollo de las actividades en la gestion
académica, administrativa e institucional, con el fin de asegurar el logro de las metas y objetivos
trazados, brindando un servicio de calidad, oportuna y eficiente.

Que, vista la Propuesta del Manual de Procesos Académicos (MPA) 2026-2032, presentado
por el IEST Publico “Gustavo Eduardo Lanatta Lujan” y teniendo en cuenta que es un instrumento que
detalla de forma secuencial y grafica los procesos de la institucion a partir de su Mapa de Procesos.
Este documento de gestion presenta en forma ordenada y sistematica los tramites a seguir de acuerdo
con las normas vigentes, por lo que, se hace de suma importancia contar con su aprobacion.

De conformidad a la Ley N.° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de
la Carrera Publica de sus Docentes; el DS. N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la
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Ley N° 30512, Ley N° 31653, Ley que modifica la Ley N.° 30512, la RVM. N° 049-2022-MINEDU,
que actualiza los Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior
y las Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica (LAG), aprobados por el articulo 3 de la
Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU y la RVM. N.° 103-2022-MINEDU, que aprueba
el documento normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de
Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnologica”.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APR()I{AR, el documento de gestion denominado MANUAL DE PROCESOS
ACADEMICOS (MPA) 2026-2032, del Instituto de Educacion Superior Tecnologico
Publico “Gustavo Eduardo Lanatta Lujan”, el mismo que consta de 53 paginas.

Articulo 2°.- COMUNICAR, la presente resolucion al personal Directivo, Jerdrquico, Docente,
Administrativo, estudiantes, egresados y a las instancias involucradas del IEST

Publico “Gustavo Eduardo Lanatta Lujan”, para poder efectivizar su cumplimiento.

Articulo 3°.- PUBLICAR, la presente en los medios disponibles del IESTP “Gustavo Eduardo
Lanatta Lujan” para los fines pertinentes.

Registrese, comuniquese y cimplase

"Formando Profesionales Técnicos en Enfermeria”
Jirén 2 de Mayo N° §95 — Palmira — Leimebamba
Email: iestpgell 1987 @gmail.com Cel. 943029142
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PRESENTACION

El IESTP “Gustavo Eduardo Lanatta Lujan” de la localidad de Palmira, distrito de
Leimebamba, provincia de Chachapoyas, regién Amazonas, en su proposito de cumplir
con las Condiciones Basicas de Calidad (CBC), elabora el Manual de Procesos
Académicos (MPA), dado que es un documento de gestion institucional que desarrolla
los procedimientos de forma secuencial y gréfica de los procesos de regimen académico
del Instituto, tales como: admisién, matricula, reserva de matricula, licencia de estudios,
reincorporacion, convalidacion, traslados, obtencion de certificados, titulos y grados,

rectificaciones, duplicados, entre otros.

El MPA, ademas establece los requisitos, costos, modalidades de pago y plazos de los
referidos procesos, a fin de informar y orientar a la comunidad educativa y publico en
general en el tramite correspondiente; dicha informacién tiene como base normativa la
Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes, el Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que reglamenta
la Ley N° 30512, la Resolucién Viceministerial N° 049-2022-MINEDU, que actualiza los
Lineamientos Académicos Generales (LAG), entre otros.

La aplicacion del MPA permitira un proceso claro y continuo para los usuarios, tomando
en cuenta donde se origina y donde concluye. Cabe sefalar que, el presente manual,
sera aprobado una vez que se obtenga la licencia como Instituto de Educacién Superior

(IES), cuya vigencia estara acorde con el inicio del servicio educativo como IES Publico.




MARCO LEGAL

El marco legal del Manual de Procesos Académicos (MPA), esta dado por un conjunto

de normas que incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias,

complementarias, conexas o aquellas que las sustituyan que a continuacion detallamos.

Ley N° 28044 - Ley General de Educacion.
Ley N° 30512 - Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes (en 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).

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

Norma Técnica denominada “Disposiciones que definen, estructuran y organizan el
proceso de optimizacion de la oferta educativa de la Educacion Superior Tecnologica
Publica”, aprobada por Resolucién Viceministerial N° 064-2019- MINEDU (en
adelante, norma técnica de optimizacion de la oferta educativa).

Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las
Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica (LAG), aprobados por Resolucion
Viceministerial N° 178-2018-MINEDU, modificado con Resolucion Viceministerial N°
277-2019-MINEDU, y actualizado con Resolucion Viceministerial N° 049-2022-
MINEDU.

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

Documento normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnologica”
(CBC), aprobado por Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU.



MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA) 2026-2032 DEL IESTP
GUSTAVO EDUARDO LANATTA LUJAN.

1. DATOS GENERALES DEL INSTITUTO

Denominacion Instituto de Educacién Superior
Tecnologico Publico “Gustavo Eduardo
Lanatta Lujan”

Tipo de gestién Estatal

Caodigo Modular 0766766

Distrito Leimebamba

Provincia Chachapoyas

Regidn Amazonas

Pagina Web http://iestpgell.edu.pe

Correo electronico iestpgell 1987 @gmail.com

Programa de estudio Enfermeria Técnica

2. OBJETIVOS DEL MPA

Asegurar que el IESTP “Gustavo Eduardo Lanatta Lujan" brinde un servicio
administrativo de calidad, eficiente, con disposiciones claras sobre los procesos de
régimen académico, asi como los requisitos, procedimientos, plazos y costos vinculados

a dichos procesos, de acuerdo a la normativa vigente.

3. MECANISMOS DE DIFUSION

Tras la aprobacion del Manual de Procesos Académicos (MPA) del IESTP “Gustavo
Eduardo Lanatta Lujan”, se publicara en los medios de la institucién para el acceso de
la comunidad educativa y publico en general. Ademas, se contara con un ejemplar fisico

en secretaria académica y la unidad académica.

4. ALCANCE

El Manual de Procesos Académicos (MPA) del IESTP “Gustavo Eduardo Lanatta Lujan”
es de alcance para los estudiantes, egresados y/o usuarios que estén involucrados en
los procesos académicos del IESTP.
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1.12.

CONTENIDO DE LOS PROCESOS ACADEMICOS DEL IESTP GUSTAVO EDUARDO
LANATTA LUJAN.

ADMISION

1.1.1. MODALIDADES DE ADMISION
a) Ordinaria
b) Por exoneracion
c) Poringreso extraordinario

d) Constancia de ingreso
MATRICULA

e) De ingresantes/estudiante
f)  Ratificacion de matricula
g) Matricula por Repitencia por cada Unidad Didactica

h) Matricula Extemporanea
REINGRESO

a) Reingreso por Licencia de Estudios o Reserva de Matricula
b) Reingreso por repitencia

c) Reingreso por regular
RESERVA DE MATRICULA
LICENCIA DE ESTUDIOS
CONVALIDACION
TRASLADOS

a) Traslado interno

b) Traslado externo
REGULARIZACION ACADEMICA
CERTIFICADOS Y/O CONSTANCIAS

a) Constancia de egreso
b) Certificado de estudios

c) Certificado modular
GRADO DE BACHILLER TECNICO
TITULO PROFESIONAL TECNICO

a) Titulacion por Trabajo de Aplicacion Profesional

b) Titulacion por Examen de Suficiencia Profesional
RECTIFICACIONES Y DUPLICADOS

a) Rectificacion de Nombres y Apellidos
b) Duplicados
s Duplicado de Certificados Modulares
= Duplicado de Ficha de Matricula
e Duplicado de Titulo Profesional Técnico y Grado de Bachiller Técnico

* Duplicado de Certificacion de Capacitacion
EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

a) Evaluacion ordinaria
b) Evaluacién extraordinaria

c) Evaluacién Extraordinaria por Asignatura y/o Actividad
CERTIFICADOS DE LOS PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA
OTORGAMIENTO DE BECAS

EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO




6.1. ADMISION

6. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS ACADEMICOS

Se realiza conforme lo siguiente:

Programa de Estudio Ano1| Ao 2 | Ao 3 | Ao 4 | Ano 5 | Ao 6
Enfermeria Tecnica 40 40 40 40 40 40
TOTAL DE ESTUDIANTES
POR ANO 40 40 40 40 40 40
Notas: Se realizara una admision por ano

PROCESOS DE ADMISION
6.1.1. Inscripcion de Postulantes:
a) Modalidad: Admisién Ordinaria
Definicion Requisitos Costo S/ | Duracion
Es el proceso mediante el cual @ Recibo de pago en| S/150.00
]l:s postulantes pueden acceder | Administracion por concepto | 2.8% UIT
una vacante de un programa | de Inscripcion.
de estudios que oferta el IESTP | e Certificado de  Estudios | (De existir
“"GUSTAVO EDUARDO | Originales de Educacion algin
LANATTA LUJAN", segin lo| Secundaria obtenido desde la | incremento
estipulado en el Reglamentode | pagina web  oficial del en el Y
Admision. MINEDU o en caso| costo,se | | diahabi
excepcional constancia de | comunicara
logro de aprendizaje obtenido previo a
de la pagina oficial del| realizar el
MINEDU. pago).
 Foto digital en formato JPG,
tomada en la institucion.
«Copia de DNI o camé de
extranjeria.




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

INSCRIPCION ORDINARIA

EL POSTULANTE PRESENTA LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS COMO REQUISITOS:
* CERTIFICADO DE ESTUDIOS ORIGINALES DE EDUCACION SECUNDARIA OBTENIDO DESDE LA PAGINA WEB OFICIAL

DELMINEDU O EN CASO EXCEPCIONAL CONSTANCIA DE LOGRO DE APRENDIZAJE OBTENIDO DE LA PAGINA OFICIAL
DEL MINEDU.

-‘" *» FOTO DIGITAL EN FORMATQ JPG, TOMADA EN LA INSTITUCION.
* COPIA DE DNI O CARNE DE EXTRANIERIA.

:

REVISION DE LOS
I_ND DOCUMENTDS DEL

POSTULANTE

v

CUMPLE CON LOS

COMISION DE ADMISION AREA DE
POSTHRANTE ADMINISTRACION
( INICID )
v

[]

REQUISITOS

ADJUNTASL RECIBODE
PAGO AS5U EXPEDIENTE ‘

. CONCEPTO DE
INSCRIPCION

REALIZA EL PAGO POR

GENERACION DE FICHA DE
RECEPCIONA FICHA DE
POSTI Y PROSPECTD
POSTULANTE Y PROSPECTD ‘ OSTULANTE 05

v

FIN




b) Modalidad: Admisién Por Exoneracion

Definicion Requisitos Costo S/ [Duracion

Es el proceso mediante el cual los | e Recibo de pago en S/ 150.00
postulantes acceden a una vacante del Administracion por concepto de 2.8% UIT
programa de  estudios mediante Inscripcion. (De existir algun
exoneracién al concurso de admision; | e Certificado de Estudios Originales incremento en el
adjudicando el 5% por cada modalidad | de Educacion  Secundaria costo, se
relacionado a las vacantes del programa obtenido desde la pagina web | comunicara previo
de estudios que oferta el IESTP “Gustavo oficial del MINEDU o en caso a realizar el
Eduardo Lanatta Lujan”. excepcional, constancia de logro pago).
Contempla la admisién por exoneracién a:| de aprendizaje obtenido de la
« Artistas Calificados pagina oficial del MINEDU.
« Estudiantes de las comunidades nativas y| ® Foto digital en formate JPG,

campesinas tomada en la institucion.
« Personas con discapacidad *Copia de DNI o camé de
ePersonal Licenciado del Servicio Militarj extranjeria. Segun la
Acuartelado Activo exoneracion: 1 dia habil

= Deportistas calificados

e Reingresantes

ePrimer puesto de Educacion Basi
Regular (EBR)

ePrimer puesto de Educacion Basic
Alternativa (EBA)

eTitulados de  Educacion  Superior
Profesional

Técnica, segun lo estipulade en el

Reglamento de

Admision.

« Resolucion emitida por el Instituto
Nacional de Cultura o alguna
Escuela Superior de Arte.

e Acreditacion por la Municipalidad
o Presidente de la Comunidad
correspondiente (Carta Aval).

» Camet de Consejo Nacional para
la Integracién de la Persona con
Discapacidad (CONADIS) o
Certificado de  Discapacidad
emitido por un organo
correspondiente.

« Certificado otorgado por la Oficina
de Registros Militares (ORM).

« Resolucion de participacion
nacional emitida por el Instituto
Peruano del Deporte (IPD).

«Resolucion de Reserva de
Matricula o Licencia de Estudios.

s Acta y Cuadro Original de
Adjudicacion de Primer puesto
para los egresados de educacion
secundaria del afio anterior, con
sello y firma del director general
de la institucion.

« Cerlificado de Estudios.

e Titulo Profesional Técnico vy
Certificado_de Estudios.




¢) Procedimiento secuencial y grafico del proceso

INSCRIPCION EXONERADOS

POSTULANTE

COMISION DE ADMISION

AREA DE
ADMINISTRACION

INICIO

LA COMISION VERIFICA LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS COMO REQUISITOS:

* CERTIFICADO DE ESTUDIOS ORIGINALES DE EDUCACION SECUNDARIA
OBTENIDODES DE LA PAGINA WEB OFICIAL DEL MINEDU O EN CASO
EXCEPCIONAL CONSTANCIA DE LOGRO DE APRENDIZAIE OBTENIDO DE LA

» PAGINA OFICIAL DEL MINEDU.

e FOTO DIGITAL EN FORMATO IPG, TOMADA EN LA INSTITUCION.

o COPIA DE DNI O CARNE DE EXTRANIERIA.

SEGLN LA EXONERACION:

® RESOLUCION EMITIDA POR EL INSTITUTO NACIONAL DE CULTURA O ALGUNA
ESCUELA SUPERIOR DE ARTE.

« ACREDITACION POR LA MUNICIPALIDAD O PRESIDENTE DE LA COMUNIDAD
CORRESPONDIENTE (CARTA AVAL).

* CARNET DE CONADIS O CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD EMITIDO POR UN
ORGANO CORRESPONDIENTE.

» CERTIFICADO OTORGADO POR LA ORM.

* RESOLUCION DE PARTICIPACION NACIONAL EMITIDA POR EL IPD.

= RESOLUCION DE RESERVA DE MATRICULA O LICENCIA DE ESTUDIOS.

* ACTAY CUADRO ORIGINAL DE ADJUDICACION DE PRIMER PUESTO PARA LOS
EGRESADOS DE EDUCACION SECUNDARIA DEL ANO ANTERIOR, CON SELLO Y
FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL DE LA INSTITUCION.

« CERTIFICADO DE ESTUDIOS.

« TITULO PROFESIONAL TECNICO Y CERTIFICADO DE ESTUDIOS

v

REVISION DE LOS
DOCUMENTOS DEL
POSTULANTE

!

RECEPCIONA FICHA
DE POSTULANTE Y
PROSPECTO

o CUMPLE CON m
N/

LOS REQUISITO

©,

REALIZA EL PAGD
POR CONCEPTO DE
INSCRIPCION

ADJUNTA SU RECIBO &
DE PAGO A 5U
EXPEDIENTE

'

GENERACION DE
FICHA DE
POSTULANTE Y
PROSPECTO

A




d) Modalidad: Admision Por ingreso Extraordinario

Segun lo estipulado en el Reglamento de
Admision.

e Foto digital en formato JPG, tomada
en la institucion.

= Copia de DNI o carné de extranjeria.

e Constancia de pertenecer a un

programa que impulsa el Estado.

Definicién Requisitos Costo| Duracion

Es el proceso mediante el cual los fe Certificado de Estudios Originales de S/ 00.00

postulantes acceden a una vacante del | Educacion Secundaria obtenido

programa de estudios; adjudicando el 5% | desde la pagina web oficial del

por programa de estudios que oferta el | MINEDU o en caso excepcional

IESTP “Gustavo Eduardo Lanatta Lujan”; | constancia de logro de aprendizaje

lsegun el programa que impulse el | obtenido de la pagina oficial del

Estado. MINEDU. 1 dia habil

Procedimiento secuencial y grafico del proceso

INSCRIPCION EXTRAORDINARIO

POSTULANTE

COMISION DE ADMISION

INICIO

..

PRESENTA LOS

SIGUIENTES -

DOCUMENTOS

LA COMISION VERIFICA LOS SIGUIENTES
DOCUMENTOS COMO REQUISITOS:
+ Certificado de Estudios Originales de Educacion

Secundaria, obtenido desde la pagina web
oficial del MINEDU o en caso excepcional
constancia de logro de aprendizaje obtenido de
la pagina oficial del MINEDU.

Foto digital en formato JPG, tomada en la

institucion.

Copia de DNI o carné de exlranjeria.
Constancia de pertenecer a un programa que

impulsa el Estado.

REVISION DE LOS
DOCUMENTOS DEL
POSTULANTE

hd

FIN

RECEPCIONA b GENERACION DE
FICHA Y [~ FICHA DE
PROSPECTO DE POSTULANTE Y
POSTULANTE PROSPECTO




6.1.2. Constancia de Ingreso:

pago).

Constancia de Ingreso Requisitos Costo Duracion
Es el proceso mediante el cual el IESTP e Solicitud en FUT. S/ 20.00
‘Gustavo Eduardo Lanatta Lujan” emite un s Recibo de Pago en 0.37% UIT
documento oficial que deja constancia que |  Administracién por concepto
una persona ha obtenido una vacante para de Constancia de Inareso (De existir
[estudiar en la Institucion, ; g algin
-FokmqmadeDNlocwnede incremerioen
extranjeria. el costo, se 3 dias
comunicara habiles
previo a
realizar el




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

RECOGE CONSTANCIA
DE INGRESO

JA)

CONSTANCIA DE INGRESO
SECRETARIA ACADEMICA
AREA DE ADMINISTRACION ESTUDIANTE SECRETAR{A DE DIRECCION GENERAL DIRECCION
COMPRA RUT
ESTUDIANTE LLENA FUTY
ADJUNTA:
‘ e Recibo de Pago en
Administracién por concepto
REALIZA EL PAGO POR = de Constancia delngreso.
CONCEPTO DE » Fotocopia de DNl o carne de
CONSTANCIA DE INGRESD extranjeria,
1 PRESENTA
s EXPEDIENTE
ELABORALA
{HCONSTANCIA DE INGRESO
FIRMA DE LA
| CONSTANCIA DE
INGRESO
RECEPCIONA
CONSTANCIA "
FIRMADA ™




6.2. MATRICULA

6.2.1. Matricula de ingresante/estudiante:

Definicion Requisitos Costo [Duracion

e Solicitud (FUT Anexo 1) S/ 150.00

Es el proceso mediante el cual, el j#Ficha de registo d 2.8% UIT

ingresante/estudiante es matricula

registrado en un programa de [ Recibo de Pago en | (De existir

estudios, con lo cual adquiere la Administracion  por alguin

condicion de estudiante. Esto | concepto de | incremento

implica el cumplimiento de los Matricula. enel

deberes y ser sujeto de los [*EN caso se trate de costo, se

derechos establecidos en el Rl y traslado y reingreso, | comuynicara

otros documentos de gestion presentar la previo a

institucional. Rgsolucmn realizar el

Pueden matricularse las Directoral. pago). 1 dia

personas ingresantes por habil

iconcurso de admision, traslado y
reingreso (reserva de matricula o
licencia de estudios).

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

La matricula se da por unidades
didacticas.




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

MATRICULA

ESTUDIANTE

SECRETARIA
ACADEMICA

AREA DE
ADMINISTRACION

INICIO

v

EN CASO SE TRATE DE
TRASLADO Y REINGRESO,
PRESENTAR LA
RESOLUCION DIRECTORAL

RECEPCIONA FICHAS DE
MATRICULA Y FIRMA

v

SOLICITA FICHA DE
MATRICULA

v

GENERA E IMPRIME
DOS FICHAS DE
MATRICULA

I

REALIZA EL PAGO POR

RECEPCIONA FICHA |

DA CONFORMIDAD

CONCEPTO DE MATRICULA

v

ADJUNTA RECIBO DE PAGO
POR MATRICULA A SU
FICHA DE MATRICULA

Y ENTREGA FICHA |4
DE MATRICULA

DE MATRICULA

v

a3




6.2.2. Ratificacion de Matricula

Definicion Requisitos Costo Duracion|
Es el proceso mediante el cual, el o Solicitud (FUT — Anexo 1). S/ 150.00
estudiante ratifica su matricula en e Ficha de registro de matricula. 2.8% UIT

cada periodo académico (del Il al || o o & L Pago en

;I;‘nte?:g’do Ia“" éggg:g:}?‘ paéz Administracion por concepto (D:I;;ft"
estudiante, de acuerdo  al L gima::cmgso de  las incremento en
cronograma de matricula del . :
bl Académico exoneraciones adjuntar la Z'ocn?jrtl?sr:
. - . Resolucion Directoral de o i
Ia_e:ié rgﬁatrlcula se da por unidades Pn‘mero; Puestos del previo a realizar 1 dia habil
i cas.
Periodo Académico anterior el pago).
Se exonera el 100% del pago al 0 constancia actual de
estudiante que obtuvo el primer Servicio Militar Acuartelado
puesto en el periodo académico activo o Constancia de
anterior a su matricula. Licenciados de las Fuerzas
Armadas.

Se exonera el 50% del pago por el
derecho de matricula a los
estudiantes que estén realizando
Servicio Militar

acuartelado.

Son exonerados del 25 % del pago por
el derecho de matricula los estudiantes
que sean Licenciados de las Fuerzas
Armadas.




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

RATIFICACION DE MATRICULA

SECRETARIA AREA DE

USUARIO : P
ACADEMICA ADMINISTRACION

INICIO

Y
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ADJUNTAR LA RESOLUCION DIRECTORAL DE
PRIMEROS PUESTOS DEL PERIODO
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ACTUAL DE SERVICIO MILITAR ACUARTELADO
ACTIVO O CONSTANCIA DE LICENCIADOS DE
LAS FUERZAS ARMADAS.

v

SOLICITA FICHA DE
MATRICULA

v

GENERA E IMPRIME
DOS FICHAS DE
MATRICULA

RECEPCIONA FICHAS DE [
MATRICULA Y FIRMA

| REALIZA EL PAGO POR
r CONCEPTO DE MATRICULA

v

ADIUNTA RECIBO DE PAGO
POR MATRICULA A SU
FICHA DE MATRICULA

DA CONFORMIDAD

Y ENTREGA FICHA |
DE MATRICULA

RECEPCIONA FICHA T
DE MATRICULA

v

FIN




6.2.3. Matricula por Repitencia por cada Unidad Didactica

pago).

Definicion Requisitos Cosfo Duracion
Es el proceso mediante el Solicitud (FUT — Anexo 1). | g/ 30 00 por
cual, el estudiante se Ficha de registro de unidad didactica
matricula en las unidades matricula. 0.56% UIT
didacticas que ha Recibo de pago en
desaprobado el periodo administracion por (De existir )
académico anterior. concepto de matricula algan 1_dla
por repitencia por cada icrainetic & habil
unidad didactica. el costo, se
comunicara
previo a
realizar el




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

MATRICULA POR REPITENCIA POR CADA UNIDAD DIDACTICA

SECRETARIA

ADMINISTRACION
ACADEMICA

ESTUDIANTE

INICIO

v

SOLICITA FICHA DE
MATRICULA

v

GENERA EIMPRIME
DOS FICHAS DE
MATRICULA

RECEPCIONAFICHASDE | J
MATRICULA Y FIRMA

REALIZA EL PAGO POR

[ _ | CONCEPTO DE MATRICULA
POR REPITENCIA POR

CADA UNIDAD DIDACTICA

.

ADJUNTARECIBO DE PAGO
POR MATRICULA A SU
FICHA DE MATRICULA POR
REPITENCIA POR CADA
UNIDAD DIDACTICA

DA CONFORMIDAD
Y ENTREGA FICHA
DE MATRICULA
RECEPCIONA FICHA
DE MATRIiCULA

.

FIN




6.2.4. Matricula Extemporanea

Definicion Requisitos Costo uracion

Es el proceso mediante el [ Solicitud (FUT — Anexo 1). S/170
cual, el estudiante se « Ficha de registro de 3.17% UIT
matricula o ratifica su matricula.
matricula fuera del |» Recibo de pago en (De existir
cronograma de matricula del administracion por algan
periodo académico concepto de matricula incremento
establecido, pagando un extemporanea. en el
adicional (13,3% mas) al [ En el caso de las costo, se
proceso regular. exoneraciones, adjuntar comunicara

la Resolucion Directoral previo a
La matricula se da por de primeros puestos del realizar el
unidades didacticas. periodo académico  pago).

anterior o constancia
Se exonera el 100% del pago actual de Servicio Militar]
al estudiante gue obtuvo el Acuartelado activo o 1dia
primer puesto en el periodo Constancia de habil

académico anterior a su
matricula.

Se exonera el 50% del pago
por el derecho de matricula
los estudiantes que estén
realizando Servicio Militar
acuartelado.

Son exonerados del 25 % del
pago por el derecho de
matricula los estudiantes que
sean Licenciados de las
Fuerzas Armadas.

No se exonera el pago
adicional por estar fuera de
fecha.

Licenciados de las
Fuerzas Armadas.




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

MATRICULA EXTEMPORANEA
SECRETARIA AREA DE
ESTUDIANIE ACADEMICA ADMINISTRACION
INICIO

v

EN EL CASO DE LAS EXONERACIONES
ADIUNTAR:

RESOLUCION DIRECTORAL DE
PRIMEROS PUESTOS DEL PERIODO
ACADEMICO ANTERIOR O
CONSTANCIA ACTUAL DESERVICIO
MILITAR ACUARTELADO ACTIVO O
CONSTANCIA DE LICENCIADOQS DE LAS
FUERZAS ARMADAS

v
SOLICITA FICHA DE
MATRICULA

v

GENERA EIMPRIME

DOS FICHAS DE
MATRICULA
RECEPCIONAFICHASDE | o |
MATRICULA Y FIRMA
REALIZA EL PAGO POR
L {3 CONCEPTO DE MATRICULA
EXTEMPORANEA
v
ADJUNTA RECIBO DE PAGO
POR MATRICULA A SU
FICHA DE MATRiCULA
EXTEMPORANEA
DA CONFORMIDAD |
Y ENTREGA FICHA [}
DE MATRICULA
RECEPCIONA FICHA L I |

DE MATRICULA

v

FIN




6.3. REINGRESO

6.3.1. Reingreso por Licencia de Estudios o Reserva de Matricula

Definicion Requisitos Costo ‘Duracién
Es el proceso por el cual el ingresante |+ Solicitud (FUT Anexo 1) S/50.00
o estudiante retorna al instituto una | Resolucion Directoral de 0.93% UIT
vez concluido su plazo de reserva de | reserva de matricula o
matricula o licencia de estudios. licencia de estudios. (De existir
» Recibo de pago en algan
Se puede solicitar el reingreso antes | administracion por incremento
del plazo del término de la reserva o | concepto de reingreso por | en el costo,
licencia. licencia de estudios. se
) comunicara 5 dias
En el caso que los ingresantes o previo a -
estudiantes no se reincorporen en el realizar el
plazo maximo determinado por la pago).
reserva de matricula o licencia de
estudios pierden su vacante.
De existir una variacién en los planes
de estudios, una vez que el estudiante
e reincorpore se le aplican los
E;rocesos de convalidacion que
orrespondan.
Procedimiento secuencial y grafico del proceso
REINGRESO POR LICENCIA DE ESTUDIOS O RESERVA DE MATRICULA
ADMT:;:’::CION YIVESNE Dl::ccg?: : L?«'::M iﬁ"ﬁ?&f& m::ggl::;z:‘u DIRECCION
REALIZA EL PAGD POR
Sl | Pre——
0 RESERVA DE MATRICUILA ":’G’:\’:l —
I RECIBO DE PAGOD EN o PRESEMTA
B PURUJNEEI‘_':B-“DF - EXPEDIENTE ELABORS INFORML
REINGRESD POR LICENCIA et ?::,T: 2::2:::;03
DE BSTUDOS O RESERVA DE LICENCIA DE ESTUDIOS O
RESERVA DE MATRICULA
=k
FIRMA
AESCMUCKON
UCENCIA DE ESTUDIOS FIRMADA
me.nmcwmjmu T .
e




6.3.2. Reingreso por repitencia

Definicion Requisitos Costo Duracion
e Solicitud (FUT—Anexo 1).f  S/50.00
Es el proceso por el cual el|» Recibode pagoen 0.93% UIT
estudiante se  encuentra| administracion por
desaprobado en todas o en la| conceptode reingresd (De existir
mayoria de las unidades| POrrepitencia. algun
didacticas en el periodo incremento
académico anterior, evidenciando en el
un abandono de estudios sin costo, se 5 dias
haber realizado el proceso de comunicara | habiles
licencia de estudios. previo a
realizar el
Se puede solicitar el reingreso pago).
antes del proceso de Matricula.
De existir una variacion en los
planes de estudios, se le aplican
los procesos de convalidacién
que correspondan.
Procedimiento secuencial y grafico del proceso
REINGRESO POR REPITENCIA
AREA DE SECRETARIA DE SECRETARIA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION ESTUDANTE DIRECCION GENERAL ACADEMICA DIRECCION GENERAL DIRECCION
ouissembemary b
PORRFMTENCIA ESTUDIANTE LLENA FUT
¥
-I(ECIBDE}E“MDkN o PRESENTA
EEE::“;;S%;:MCTEJ::)L ('I'PF['-:FN TE FL MI)::;‘TI,LOWE
SEREENEW, PMIA:H: REINGRESO POR
REPTENCIA
1 P AFCEPCIONA
INFORME
v
ELABORA
RESOLUCION DE
RUNGIIE&ICIPTJR
_F.EEFEE_. > e
RESOLUCKN
RECEPCIONA I
REsOLUCKoN el
RECOGE FIRMADA

RESOHLOON DE

REINGRESO POR

ENCA




6.3.3. Reingreso por regular

Reingreso por regular Requisitos Costo Duracion
e Solicitud (FUT — Anexo 1) S/ 50.00
Es el proceso por el cual el estudiante |y Recibo de pago en 0.9% UIT
solicita reingreso por haber dejado de administracion por concepto
estudiar el periodo académico anterior o de reingreso por regular. (De existir
por un maximo de algin
4 periodos académicos anteriores, sin incremento en
haber realizado el proceso de licencia de el costo, se 5 dias
estudios. comunicara habiles
previo a
Se puede sdlicitar el reingreso antes del realizar el
proceso de matricula. pago).
De existir una variacion en los planes de
estudios, se le aplican los procesos de
convalidacién que correspondan.
Procedimiento secuencial y grafico del proceso
REINGRESO POR REGULAR
AREA DE SECRETARIA DE SECRETARIA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION ERNnE DIRECCIONGENERAL | ACADEMICA DIRECCION DIRECCION
1 IMICR0 }
HEALIZA EL PAGO POR
CONCEPTO DE REINGRESD
POR REGLILAR ESTUDIANTE LLENA FUTY
- RECIBO DEF PAGO £
P “?'t""l“:“:"'\w ' [l ELABORA INFORME
RONGRESOPOR. 1 b e
REGULAR PARA ELRENGAESO PO
REGLHAR
L RECEPCIONA
INFORME
v
ELAADRA
RESOLUCION DE
REINGRESD POR
%_. e
RECEPDIONA I
resoluoon e
RECOGE FIRMADA
RESQLUCION DE T
REINGRESD POR
REGULAR
FiN




6.4. RESERVA DE MATRICULA

Definicion Requisitos Costo [Duracién
Es el proceso mediante el cual los |e Solicitud (FUT —Anexo 1). S/. 00.00
ingresantes (estudiantes nuevos) en €aso | Ficha de matricula. 0.0% UIT

tengan alguna dificultad para iniciar
estudios, podran reservar matricula antes
de iniciar el periodo académico, hasta por
un maximo de cuatro (04) periodos
académicos. La reserva procede por

razones de salud, muerte de padre o 5 dias
hermanos, de problemas judiciales, viajes habiles
de fuerza mayor y otros evaluables por el

instituto.

En caso, el estudiante no se reincorpore en
el plazo méaximo determinado pierde su
vacante, lo cual no impide que vuelva a
postular en otro proceso de admisién.

El estudiante para solicitar la reserva de
matricula debe haber realizado el proceso
de matricula previamente.

Procedimiento secuencial y grafico del proceso

RESERVA DE MATRICULA
AREA DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE
ESTUDIANTE : SECRETARIA DIRECCION
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] FIRMA
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0 POR |
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6.5. LICENCIA DE ESTUDIOS

Definicion

Requisitos

Costo

Duracion

Es el proceso mediante el cual los
estudiantes regulares que se
encuentran cursando estudios y que
por motivos de fuerza mayor (salud,
muerte de familiar directo, asuntos
judiciales y otros evaluables por el
IESTP) tienen la necesidad de
ausentarse de sus actividades
académicas, y con opciones de
procesos de retroalimentacion o
facilidades para la recuperacion de
los aprendizajes, siempre que no se
excedan del periodo en curso.

Sin perjuicio de ello, los estudiantes
podran solicitar la licencia de estudios
hasta por un maximo de cuatro (04)
periodos académicos y sujeto a los
procesos de convalidacién que
correspondan al momento del
reingreso.

El estudiante para solicitar la licencia
de estudios debe haber realizado el
proceso

de matricula previamente.

e Solicitud (FUT — Anexo 1)
e Ficha de matricula.

$/00.00
0.0% UIT

7 dias
habil




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

LICENCIA DE ESTUDIOS
AREA DE SECRETARIA DE SECRETARIA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION ERIIonE DIRECCION ACADEMICA DIRECCION GENERAL DIRECCION

COMPRA FUT
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6.6. CONVALIDACION

Definicion Requisitos Costo Duracién
Es el proceso mediante el cual el e Solicitud (FUT — Anexo 1). | S/ 100.00
instituto podra reconocer una o mas |e Certificados de estudios 1.87% UIT
unidades didacticas y permite la | superiores originales.
continuidad de los estudios respecto (s Recibo  de pago en (De existir
a un determinado plan de estudios. administracion por algun
concepto de convalidacién | incremento
La convalidacion se realiza cuando se |e Adjuntar los silabos de lag en el costo,
presentan las siguientes condiciones: | unidades  didacticas 3 se
« Cambio de plan de estudios: | convalidar comunicara
Estudiantes que iniciaron sus previo a
estudios con un plan de estudios realizar el
que ha perdido vigencia y deben pago).
continuar con un nuevo plan, en la 10
misma u ofra institucién educativa dias
autorizada o licenciada. hébiles

Cambio de programa de estudios:
Estudiantes que se trasladan a otro
programa de estudios en la misma
institucion ~ educativa u  otra
formalmente

autorizada o licenciada.

Para la convalidacion, las unidade
didacticas (UD) deben esta
aprobadas.

La unidad didactica contrastada par.
la convalidacién debe tener com
minimo el 80% de aprendizaje

similares y debe ser del mismo nivel

de complejidad.




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

CONVALIDACION
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6.7. TRASLADOS
6.7.1. Traslado Interno

Definicion

Requisitos

Costo S/

Duracion

El traslado interno es el proceso
mediante el cual los estudiantes que
se encuentran matriculados en un
programa de estudios del IESTP
solicitan, siempre que hayan
culminado por lo menos el primer
periodo lectivo el afo anterior a su
solicitud.

Se cuenta con 2 vacantes
disponibles por programa de
estudios del IESTP, segin el
reglamento de admisién.

La solicitud de traslado debe
realizarla el estudiante en el periodo
de matricula al Proceso de admision
modalidad exonerados. De ser
satisfactorio el traslado, debe pasar
al proceso de convalidacion.

* NO APLICA

S/ 00.00
0.00% UIT

5 dias
habiles




Procedimiento secuencial y grafico del proceso (POR EL MOMENTO, NO APLICA)
TRASLADO INTERNO
AREA DE ESTUDIANTE SECRETARIA DE SECRETARIA COMISION DE DIRECCION SECRETARIA DE
ADMINISTRACION DIRECCION GENERAL ACADEMICA ADMISION DIRECCION GENERAL
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6.7.2. Traslado Externo

Definicion Requisitos Costo 57 [Duracion
El traslado externo es el proceso |¢ Solicitud (FUT — Anexo 1) S/200.00
mediante el cual los estudiantes que |» Recibo de pago en 3.63% UIT
proceden de otro IESTP solicitan, | administracionpor concepto
siempre que hayan culminado por lo | de traslado externo. (De existir
menos el primer periodo lectivo y |¢ Constancia de vacante en algiin
sujeto a la existencia de vacantes | el programa de estudios incremento
disponibles en el programa de | solicitado en el costo,
estudios del IESTP. « Expediente de traslado se
externo (certificado  d€| comunicara
La solicitud de traslado debe | estudios superior,  previo a 5 dias
realizarla el estudiante antes de| certificado de Educacion regjizar el habiles
culminado el proceso de matricula | Secundaria, partida de  paq0).
correspondiente. El proceso implica | Nacimiento y copia de DNI)
que el instituto realice previamente la
convalidacién entre los planes de
estudios.
El IESTP previamente a la solicitud,
asegura la disponibilidad de vacante
para el programa de estudios
requerido.
Procedimiento secuencial y grafico del proceso
TRASLADO EXTERNO
AREA DE oo | SECRETARIADE SECRETARIA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION FSTUDIANTE DIRECCION GENERAL ACADEMICA DIRECCION GENERAL DIRECCION
ESTUDIANTE LLENA FUTY
ADIINTA:
RECIBD DE PAGD EN
REALIZA EL PAGT POR ADMINS TRALION
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EXTERNG TRASLADD EXTFRNG
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s
v
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6.8. REGULARIZACION ACADEMICA

Definicion [ Requisitos Costo S/ [Duracion
Es el proceso mediante el cual ele NO APLICA - §/.00.00
instituto permite que un estudiante qu 0.00% UIT
pertenece a un plan de estudios que n pago por
esta vigente y adeude unidade matricula
didacticas que no tienen equivalencia
en el plan de estudios vigente, pued
acogerse a esta modalidad para poder,
llevar estas unidades didacticag )

g 3 dias
pendientes. hébiles
Se desarrolla una unidad didactica en
dos meses previo pago de la tasa
respectiva. La solicitud debe ser
realizada por el estudiante previa
verificacion de sus notas en Secretaria
Académica.

Este proceso es autorizado por el jefe
de Unidad Académica
Procedimiento secuencial y grafico del proceso (NO APLICA)
REGULARIZACION ACADEMICA
AREA DEd UNIDAD SECRETARIA DE
ADMINISTRACION R DIRECCION GENERAL ACADEMICA DIRECCION GENERAL DIRECCRN
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6.9. CERTIFICACIONES Y/O CONSTANCIAS

6.9.1. CONSTANCIA DE EGRESADO

Constancia de Requisitos Costo S/ Duracion
Egresado
La constancia de egresado es s Solicitud (FUT — Anexo 1). S/ 50.00
el documento que acredita pRecibo de pago en 0.93% UIT
que el estudiante ha concluido | administracién por concepto
de manera satisfactoria todas | de constancia de egresado. (De existir algin
las unidades didacticas vy le 01 folo tamano carnet. incremento en el
EFSRT vinculadas a un costo, se
programa de estudios. comunicara 05
previo a realizar dias
el pago). habiles

Procedimiento secuencial y grafico del proceso

CONSTANCIA DE EGRESADO

AREA DE ADMINISTRAQION EGRESADO KECRETARIA DE DIRECCION GENERAL SECRETARIA ACADEMICA

COMPRA FUT

v
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FIN




6.9.2. CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Definicion Requisitos Costo S/ Duracion
El certificado de estudios es el o Solicitud  (FUT - S/ 30.00
documento que acredita la Anexo1). 0.56% UIT
calificacién que obtuvo el estudiante '» Recibo de Pago en por ciclo
en las unidades didacticas del | Administracion por
programa de estudios, desarrolladas | concepto de (De existir algun
hasta el momento de su solicitud. El | certificado de estudios.| incremento en 5 dias
certificado de estudio se emite j» 01 fototamario carnet. el costo, se habiles
conforme al modelo Unico nacional. comunicara
previo a realizar
Los certificados emitidos seran el pago).
registrados por el Instituto en el area
de Secretaria Académica.
Procedimiento secuencial y grafico del proceso
| CERTIFICADO DE ESTUDIOS
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“IRMA EL DIRECTOR
Lsm";ﬁrwnz RECEPCIONA
CERTIFICADO DE

ESTUINOS ‘

ESTUDICS




6.9.3. CERTIFICADO MODULAR

Definicion Requisitos Costo S/ [Duracién
e Solicitud (FUT — Anexo 1). S/30.00
El certificado Modular es eljs Recbo de Pago er:} 0.56% UIT
documento que acredita el logro de | administracion por Por certificado
la(s) competencia(s) de un médulo | concepto de certificado§  modular
formativo, luego de aprobar la | modulares.
totalidad de unidades didacticas y | 02 fotos tamano (De existir
Experiencias Formativas en | carnet/pasaporte por cada algun
Situaciones Reales de Trabajo | modulo. incremento 6 dias
correspondiente, de acuerdo con el en el costo, habiles
programa de estudios. se
comunicara
El certificado modular se emite previo a
conforme al modelo unico nacional realizar el
| . _ pago).
Los certificados emitidos seran
registrados por el Instituto en la
Secretaria Académica.
Procedimiento secuencial y grafico del proceso
CERTIFICADO MODULAR
AREA DE SECRETARIA DE SECRETARIA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION EEREARe DIRECCION ACADEMICA DIRECCION GENERAL DIRECCION
GENERAL
COMPRA FUT
v
R&J\I.i'?EA EL PAGO POR
CDNJPH?mﬂFEm :I:mmmmv
RECIRO DE PAGO EN
| ADMING TRADION
| :ED;TTF?C:C[;;:\?;:JLAR PRESENTA ot
= = PARA RESOLUCION
CARNET Y PASARORTE PO et MR
MODULO
FLABORA RESOLUCON
* DE CERTIFICADD
MOTULAR
ELABORA CERTIFICADD |
MODULAR
! ’ FIRMIA EL HRECTOR
RECEPCIONA RESOLUCION
RECOCE DE CERTIFICADO
CERTIFICADG MBHUU;m:FW ‘ I
MODULAR




1.10. GRADOS DE BACHILLER TECNICO (NO APLICA)

BACHILLER TECNICO RECIBO DE PAGO EN

ADMINISTRACION POR

BACHILLER TECNICO
02FOTOS TAMARD P
PASAPORTE

| CONCEPTE DE GRADO DE

PRESEMTA
EXPEDIENTE

CERTIFICADD DE IDKOMA
EXTRAMIERD ¥/D LENGLIA
MATIVA,

RECOGE RESOLLICION
PARA LA 5

CONVOCA AL CAA DEL

P PROGRAMA DE ESTUIOS

[

ELARBCHA INFORME CON

ELABCHA INFORME
PARA EMISION DE
RESOLUCION

PROGRAMA LA FECHA
DE SUSTENTACION

ELASORA RESOLUCION

PARA LA SUSTENTACION

3

Definicion Requisitos Costo S/ Duracion
b ; o S/00.00
El grado académico de bachiller |, sojicitud (FUT — 0.00% UIT 30 dias
técnico es el reconocimiento | Apexo 1). habiles
académico que se otorga al haber
culminado un programa de estudios (¢ Recibo de pago en
licenciado en el marco de la Ley N° administracién  por
30512 de manera satisfactoria, y concgpto d'e g_rado de
haber cumplido con los requisitos | bachiller técnico.
establecidos por el Ministerio de el :
Educacion y por la institucion [* 92 oo tamano
educativa, correspondiente al nivel PESapoOIe.
formativo profesional técnico. e Documento que
- ) acredite e
El grado académico de bachiller | conocimiento de un
técnico es emitido por el Instituto de idioma extranjero d
acuerdo con el modelo Unico de una lengua
nacional establecido por el Minedu. originaria.
El Instituto solicita al Minedu el
registro del grado de bachiller
técnico de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la
norma técnica especifica.
Procedimiento secuencial y grafico del proceso (NO APLICA)
GRADO DE BACHILLER TECNICO
AREA DE SECRETARIADE UNIDAD SECRETARIA DE
ADMINISTRACION FGRESADO DIRECCION GENERAL ACADEMICA mm DIRECOON GENERAL Sc
CONPRA FLIT
v
REALIZA EL PAGO POR EGRESADSD LLENA FUTY
CONCEPTO DEGRADD DE ADIUNTA:

-l FIRMA RESOUUICION |

RECEPCIONA

SUSTENTACION

RESOLUCION FIRMADA




6.11. TITULO PROFESIONAL TECNICO

6.11.1 Titulacién por Trabajo de Aplicacion Profesional

Definicion Requisitos Costo Duracion
S/

Este proceso permite al lo Solicitud (FUT — Anexo 1). S/200.00 |05dias
egresado  obtener  su |4 Recibo de pago en administracion | 3-73% UIT |
tltulac_:qon v través_ de e por concepto de expedicion de o
trabajo de aplicacion titulo (De existir
profesional que debe o . . algun
estar orientado a dar [*Recibo de pago en administracion |incremento en
solucién técnica a una | Por concepto de actas de el costo, se
problematica del | sustentacion del trabajo de comunicara
quehacer profesional | aplicacién. previo a
vinculado con el le Copia de DNI. realizar el
programa de estudios y a e Certificado de estudios del |ES. pago).

proponer alternativas de
mejora viables con la
justificacién
correspondiente.

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

programa.
Debe ser sustentado ante
un jurado calificador

integrado como minimo
por tres a cinco personas
de especialidades
vinculantes al programa
de estudios.

» RDG del Certificado Modular.

le Constancia de no adeudo actual

(vigencia 1 afio).

e Certificado de idioma extranjero
y/o lengua nativa.

e Constancia de encuesta de
CONECTA.,

e RDG del trabajo de aplicacion




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

TITULACION POR TRABAIO DE APLICACION PROFESIONAL

AREA DE
ADMINISTRACION

EGRESADO

SECRETARIA DE
DIRECCION GENERAL

UNIDAD
ACADEMICA

COCRDINADOR DE
AREA ACADEMICA

SECRETARIA DE
DIRECOION GENERAL

DIRECOON

ATY

I COMPIRA FUT |

ADPINTA:
RECIBO O PAGD EN

REALIZA FL PAGO POR
CONCEPTO DE TITULACION
POR THABAIC DE APLICACION
PROFESIONAL

RATICN POR
(CONCEFTO DE
EXPEDICION DE TITULD

RECIAO OF PAGD EN
ADMINISTRADGN POR
CONCEPTO DE ACTAS DE

ACION DE GRADD
COPIA DE DRI
CERTIFICADO JE
ESTUDIOS DELIES

RDG DEL CERTIHICADO
MOCLLAR

CONSTANCIA 2F NO
ADELIDG ACTUAL
(VISENCIA 1 ARDY).

CERTIFICADD 3E IDIOMA
EXTRANJERG Y/0 LENGUA
MATIVA

CONSTANCIA DE
ENCUESTA DE CONECTA

RDG DEL TRABAIO DE
APLICACION

PRESENTA
EXPECIENTE

DERIVA AL CAA DEL
PROGRAMA DE ESTUDICS

[

ELABORA INFORME

ELABORA INFORME CON
PROGRAMA LA FECHA
DE SUSTERTACION

PARA EMISION DE
RE

ELABORA RESOLUCION

PARA LA SUSTENTACION
—

'l FIRMA RESOLLICION |

[ RECEPCIONA
RESOLUCION FIRMADA




6.11.2 Titulacion por Examen de Suficiencia Profesional

Definicion Requisifos Costo S/ [Duracion
Este proceso permite al egresado obtener jo Solicitud (FUT — Anexo 1).
su titulacion a través de un Examen de | Recibo de pago en S/ 280.00
isuficiencia profesional. administracion por concepto 5.43% UIT
_ o de expedicién de titulo. . [8-05
El estudiante debe evidenciar sus s Rodho do i &l (De existir  [dias
conocimientos tedrico-practicos y s - pag algan habiles
i . i . administracion por conceptol .
ipracticos, mediante una evaluacion escrita de actas de examen del incremento en
ique tiene peso del treinta por ciento (30%) sullisndia ieafsaional el costo, se
ly una evaluacion practica o demostrativa 4 P . comunicara
lcon un peso evaluativo de setenta por * CoPia de DNI. previo a
ciento (70%). e Certificado de estudios del realizar el
IES. pago).
Para la evaluacion se conforma un jurado ¢ RDG del Certificado Modular.
calificador integrado como minimo por s Constancia de no adeudo
dos (02) personas y con un maximo de | actual (vigencia 1 afio).
cuatro (04) personas, de especialidades |, Certificado de idioma
vinculantes al programa de estudios. extranjero y/o lengua nativa.
l» Constancia de Encuesta de
CONECTA.
Procedimiento secuencial y grafico del proceso
TITULACION POR EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL
AREA DE EGRESADO SECRETARIA DE UNIDAD COORDINADOR DE SECRETARIA DE
ADMINISTRACION DIRECCION GENERAL ACADEMICA AREAACADEMICA | DIRECCION GENERAL
| LLENAFUTY
[ COMPRA FUT | ":'ET:TO&II:IE-"AED ki
GN
* 'CONCEFIGI':‘;" i
REALIZA EL PAGO POR |ExPEmICION DETITULD
CONCEPTO DE TITULACION RFCIBO OF PAGD PN
POR EXAMEN DF SUFICIENCIA ADRINISTRACION POR
PROFESIONAL CONCEPTO DEACTAS DE
SEXAMEN DE
SLFICIENCEA
PROFESIINAL
COPLA DE DNt FRECENTA
e e
RDG OFL CERTIFICADD
MODLILAR
CONSTANCIA DEND
ADEUDT ACTUAL
(VIGENCLA 1 ARO}
CERTIFICADD OF IDI0OMA
EXTRANJERO Y/O LENGUA e JDERIVA AL CAADE
ENCUESTADE CONECTA l R
PROFESIONAL
ELASORA INF ORME
PARA EMISIDN DF
RESCLUCEIN FLABORA RESOLUICEM
PARA EL EXAMEN DE
SUFIOIENCIA
'—l'{ FIRMA RESOLLICION |
RFCOGE AFSOLLCION | receraowa ]
M:!E\“::E“M ‘ RESOLUCK RMADA




6.12. RECTIFICACIONES Y DUPLICADOS

6.12.1. Rectificacion de Nombres y Apellidos

Definicion Requisitos Costo Duracion
S/

Este proceso pemmite rectificar e Solicitud (FUT Anex1). S/ 50.00 05dias
nombres y apellidos en las *Recibo de pago en 0.93% UIT habiles
certificaciones otorgadas por el | @dministracion  por .
institto con el informe concepto de rec'grﬁcacrén de| (De existir

: ; nombres y apellidos. algun
sustentatorio  del darea de |, nooymento sustentatorio. |incremento en
Secretaria Académica, a fin que el costo, se
la Direccion General emita la comunicara
resolucion de  rectificacion, previo a
adjuntando la documentacion realizar el
sustentatoria. pago).

El pago por los derechos de
tramitacion no aplica para los
casos en los que el instituto
incurra en error al momento de
emitir los certificados de estudios
y titulos.




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

RATIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS

AREA DE SECRETARIA DE SECRETARIA SECRETARIA DE
ESTUDIANTE 5 DIRECCION
ADMINISTRACION DIRECCION GENERAL ACADEMICA DIRECCION
GENERAL
COMPRA FUT
REALIZA EL PAGO POR
CONCEPTD DE RECTIFICACION
DE NOMBAES ¥ APELLIDOS v s
ADIINTA:
- RECIBO DE PAGO EN
ADMINETRACKON PRESENTA
POR CONCEPTO DE EXPEDIENTE
RECTIFICALION DE
NOMBEES Y APELLIDOS. FLABORA INFORME
| 3 PARA RECTIFICACION DE
NOMBRES ¥ APELLIDDS
T APRUERA PARA
LA RESCLUCION
ELABORA
RESOLLICICON DE
RECTIFICACION DF et
NOMBRES Y APELLIDOS
FIRMA
RESOLUCION

RECOGE
AFSOLUCION DE

RECEPCIONA

RESOLUCION @
FIRMADA

RECTIFICACION OF Lo
NOMBERES Y APELLIDOS

’

(=)




6.12.1. Duplicados

a) Duplicado de Certificados Modulares

Definicion Requisitos Costo Duracion
s/
Es el proceso mediante el cual el S/10.00
IESTP “Gustavo Eduardo Lanatta B 0.18% UIT
Lujan”, emite los duplicados, de las » Solicitud (FUT - (De existir
correcciones o anulaciones de A ‘5_‘2320 Il). e
. : e Recibo de Pago en )
ce rtlflcados. qmdos ge bachtller Administracion por concepto | incremento en 05 dias
técnico y/o titulo de profesional de Duplicado el costo, se N ibos
s " . . - . . |
lecn!co. con el 1nf0n"!19 sustent..atono e Dociments Sustentaoio. comunicara
del area de Secretaria Académica, a previo a realizar
fin que la Direccion General emita la el pago).
resolucion de anulacion y solicitara al
MINEDU la anulacion del registro,
adjuntando la documentacion
sustentatoria.
b) Duplicado de Ficha de Matricula
Definicion Requisitos Costo Duracion
s/
Es el proceso mediante el cual el |s Solicitud (FUT —Anexo 1).
IESTP “Gustavo Eduardo Lanatta |e Recibo de pago en S/5.00
Lujan”, emite los duplicados, de las adminis_tracién por concepto 0.094% UIT
comrecciones o anulaciones de | de duplicado. _ De existi
certificados, grados de bachiller ® Documento sustentarorio. ( ele’,“s U
i algin :
técnico ylo titulo de profesional incremento en ?12 ;!_:as
técnico, con el informe sustentatorio el costo, se "t
del area de Secretaria Académica, a cornunica(a
fin que la Direccion General emita la previo a realizar
resolucién de anulacién y solicitara al el pago).
MINEDU la anulacion del registro,
adjuntando la documentacion
sustentatoria.

¢) Duplicado de Titulo Profesional Técnico y Grado de Bachiller

Técnico
Definicién Requisitos| Costo |Duracién
S/
Es el proceso mediante el cual el IESTP "Gustavo e Solicitud (FUT — S/.300.00
Eduardo Lanatta Lujan”, emite los duplicados, de las | Anexo 1). 5.45% UIT
correcciones o anulaciones de certificados, grados |# Recibo de pago en e
de bachiller técnico yio titulo de profesional técnico, | administracion  por (D:Ieac:;stlr
con el informe sustentatorio del drea de Secretaria | COnNcepto de &9
" 5 " . duplicado. incremento
Académica, a fin que la Direccion General emita la el
- . s e Documento ol 10
resolucion de anulacion y solicitara al MINEDU la : casto, se
L. . I .. sustentatorio. > a
anulacién del registro, adjuntando la documentacion comunicara| dias
sustentatorlla. PFFFV'U 31 habiles
Cabe precisar que, el IESTP es responsable de la rea ;za;e
pago).

emision de los duplicados, de las correcciones o
anulaciones de certificados, grados de bachiller
técnico y/o titulo de profesional técnico, en el registro
con el informe sustentatorio del area de Secretaria




Académica, a fin que la Direccion General emita la
resolucién de anulacién y solicitara al MINEDU Ila
anulacion del registro, adjuntando la documentacion
sustentatoria, de acuerdo con lo establecido en el RI.




d) Duplicado de Certificacion de Capacitacion

Definicién Requisitos Costo Duracién
S/
Es el proceso mediante el cual el |*Solicitud (FUT —Anexo 1). S/ 200.00
ESTP “Gustavo Eduardo Lanatta (+Recbo de pago ~en QA% T
Lujan”, emite los duplicados, de las | @dministracion por concepto i, i
correcciones o anulaciones de | d€ duplicado. _ iﬁ?;;ﬁl;oa;gnu; 05 dias
certificados, grados de bachiller * Documento sustentarorio. costo, se habiles
técnico y/o titulo de profesional co_municaré
técnico, con el informe sustentatorio previo a realizar
el pago).

del drea de Secretaria Académica, a
fin que la Direccion General emita
la resolucion de anulacion y solicitara
al MINEDU la anulacién del registro,
adjuntando  la  documentacién
sustentatoria.




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

DUPLICADO DE DOCUMENTOS

s ESTUDIANTE SECRETARIA DE SECRETARIA
ADMINISTRACION DIRECCION A EMICA
GENERAL
INICIO
COMPRA FUT
REALITA FL PAGDPOR
CONCEPTO DE:
EAIPLICADO DF CERTIFCADGS MODULARES
DUPLICADC DE FICHA DE MATRICULA
DURLICADO DE TTULD PROFESIONAL
DUPLICADO DF CERTIFICACION DE
CAPACITACKIN
ESTUDIANTE LLENA FUT ¥
ADIUNTA:
REALIZA FL FAGD POR
CONCEFTO DE:
DUPLICADD DE CERTIFICADOS
MODULARTS
DUPLICADO DF FICHA DF MATRICULA
DUPLICADO DF TITULO PROFESIONAL
DUPLICADO DE CERTIFICACION DE
CAPACITACION
& PRESENTA
T EXPEDENTE

GENERA FL DUPLICARD
DEL DOCUMENTO
CORRESPONDIENTE

RECOGE
EL DUFLICADO DEL
DOCUMENTO
CORRESFONDIENTE N




6.13. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES
6.13.1. Evaluacion de recuperacion.

Definicion Requisitos Costo Duracién
Sl
Se aplica cuando el estudiante | Matriculado en la unidad S/40.00
obtuvo una calificacién final entre didactica. 0.72% UIT

isiete (07) y doce (12) en la unidad [*No tenerigual a mas del | (De existir algin
didéct(ica) ydur:—mté I.Z:l evaluacion 30% de inasistencia en _ |incremento en el

la unidad para ser costo, se ——
ordinaria, el cual se llama proceso |  evajuados. comunicara | 1dia habil
de recuperacion a coordinar con el PFBVI*I'-' a rez;llzar
. S e 0).
docente de la unidad didactica. bag

Procedimiento secuencial y grafico del proceso

EVALUACION DE RECUPERACION

DOCENTE

DOCENTE PUBLICA LISTA DE DESAPROBADOS

SECRETARIA ACADEMICA PUBLICA
CRONOGRAMA DE EXAMENES

v

EVALUACION DOCENTE

v

COMUNICA EL RESULTADO DEL EXAMEN DE
RECUPERACION AL ESTUDIANTE

v

REGISTRA LA NOTA OBTENIDA

v

DERIVA AL COORDINADOR ACADEMICO

v

Cm D




6.13.2. Evaluacion Extraordinaria

Definicion Requisitos]| Costo S/ Duracion
Es el proceso mediante el cual |s Solicitud (FUT — S/ 50.00
un estudiante que tiene | Anexo1). 0.9% UIT
pendiente una (1) o dos (2) -R:mbo de Pago (De existiralgun | g5
unidefdes didacticas para zdministracién incremento en el dias
culminar un plan de estudios | por concepto de costo, se _
determinado, puede solicitar el | Evaluacion comunicara habiles
Examen Extraordinario. Extraordinaria. | previo a realizar
Siempre que haya culminado -Réoo'rd_ el pago).
el ultimo periodo lectivo de su acadamioo,
programa de estudios y no
hayan transcurrido mas de tres
(3) arios.
La evaluacion extraordinaria es
autorizada por el Director General
y sera registrada en un acta de
evaluacién extraordinaria.
Procedimiento secuencial y grafico del proceso.
EVALUACION EXTRAORDINARIA : R
oumemoon] _ Svowe| s | ol | | stomaor] oo

COMPRA FUT

CONCEPTO DE

REALLTA FL PAGD POR J

EVALUACION ECTESADO LLEFA
_HJ.MEIT&ABIA_ FUTY ADMINTA:

- RECIB0 PAGD POR
CONCEPTO Di

EVALUACION
LEXTHACR IAAG LS

RECDGE

PRESENTA
EXPEDIENTE

P oe aprosaTion ¥

ELABORA INFORME

PASA UNIDAD
ALADEMILA

l

ELABORA
INFORME

APROBANDO LA
ELABORA

RESOLUCKON DE
EVALUACION

RECEPCONA

RESOLUCKON

DE [-\I'Al':JAtIDN

D

HESOLUCION




6.13.3. Evaluacién Extraordinaria por Asignatura y/o Actividad

Definicion Requisitos Costo S/ Duracién
Es el proceso, en los planes |eSolicitud (FUT —Anexo S/ 50.00
que no son modulares, -Re1c)i.bo da pago B0 0.99% UIT‘
mediante el cual un | 4o sian por_(Deemstlraigun
estudiante  que  tiene | concepto deincremento  en
pendiente una (1) o dos (2) | evaluacién el costo, se
asignaturas y/o actividades | extraordinaria. Kok i
para culminar un plan de [*Récord Académico. zlr(:)\gooa)rea =
estudios determinado, puede s 01 dia
solicitar el examen habiles

Extraordinario.

Siempre que haya culminado
el ultimo periodo lectivo de su
programa de estudios y no
hayan transcurrido mas de
tres (3) afios.

La evaluacion extraordinaria
es autorizada por el Director
General y sera  registrada
en un acta de
evaluacion extraordinaria.




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

EVALUACION EXTRAORDINARIA POR ASIGNATURA Y/O ACTIVIDAD

b Asicria TURA v/o

ACTVIDAD

AREA DE
SECRETARIA DE SECRETARIA
ESTUDIANTE UNIDADACADEMICA |  SECRETARIADE DIRECOIGN
ADMINISTRACION DIRECCION ACADEMICA DIRECOON GENERAL
GENERAL
COMPRA FUT
REALIZA EL PAGO POR
CONCEPTE DF EVALUACION
EXTRAORIIMARIA POR

ASIGNATURA ¥fO ACTIVIDAD

EGRESADO LLENAFUTY

ADIUNTA

I -RECIBO PAGO POR i i

CONCEPTO DE RESEN

EVALACION P eeaea:

EXTRACEDNNARIA

{ ELABORA INFORME
DF APROBACION ¥ PASA
LINIDALT ACADERICA FLABORA INFORME
APROBANDO LA
EVALUACION
| EXTRAD POR
ASIGNATURA ¥/0
ACTVIDAD
ELABORA RESOLUCION
DE FVALUACION
EXTRACROINARIA POR
ASIGNATURA Y/O
ACTIVIDAD
I—|1 FIRMA RESOLLICKIN |
RECOGE RESOLUCION
DE FVALUACION
EXTHADRDINARIA RECEPCIONA

RESOLUCION FIRMADA




6.13.4. CERTIFICADO DE LOS PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA.

Actualmente no  ofertamos
programas de  formacion
continua.

Definicion Requisitos Costo S/ Duracié
Es el documento que acredita la [* Solicitud (FUT - ANEXO S/ %0-00
aprobacion de un programa de Re::gl:)o F— 0.37% UIT

: . . L] go

formacion continua y sg emite darecho. (De existir algin
conforme el modelo nacional de |, ~artificado de programa _incremento en el '
los LAG. de formacion. costo, se 05 dia
Estos  certificados  seran le 2 fotografias tamaiio comunicara habiles
registrados en la Secretaria | pasaporte. previo a realizar
Académica del Instituto. e Copia de DNI. | pago).




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

CERTIFICADO DE FORMACION CONTINUA

AREA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
ADMINISTRACION CETUDMANTE DIRECCION GENERAL ACADEMICA DIRECCOH
COMPRA RUT
v
REALIZA EL PAGD POR
CUNCEPTO DE CERTIFICADD DE
FORMACION CONTINUA ESTUDIANTELLENAFUTY
ADIUNTA:
RECIBO DF PAGD [N
l | ADRMINISTRACION POR FHESEMTA
CONCEPTD CERTIFICADO DE Ll EMPEMENTE
FORMACION CONTINUA REVISA EL EXPEDIENTE
¥ ELABORA FL CERTIFICADO DE
l FORMACIIN CONTINUA
L T
ReCOGE CETIP0 P ERMACONCONTLA |
CONTINUA - FIRMADA
CO
6.14. OTORGAMIENTO DE BECA (NO APLICA)
Definicién Requisitos Costo Duracién
S/
Las becas se aplican Gnicamente ¢  Solicitud (FUT —Anexo 1),
a la matricula o ratificacion de la ¢ Documento que acredite
matricu|a‘ otorgando un |a CondlCIén de becano.
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
tIJe.cas tienen wge.nc;a 2 dias
unicamente para el periodo habiles

electivo en el que se otorgan; son
impostergables e intransferibles;
y, se otorgan de acuerdo a lo
establecido en el RI.

En ese sentido, se otorga la
exoneracion del 100% del pago
de matricula cuando se obtuvo el
primer puesto. El 50% del pago

de matricula cuando estén
realizando Servicio Militar
acuartelado. Y, el 25%

cuando sean Licenciados de las
Fuerzas Armadas.




Procedimiento secuencial y grafico del proceso

BECAS

AREA DE SECRETARIA DE SECRETARIA SECRETARIA DE GG
ADMINISTRACION FATIRMRNEE DIRECCION ACADEMICA DIRECOON GENERAL |

ESTUCHANTE LLENA HUT Y
ADIUNTA
DOCUMENTOS Lt

PRESENTA
EXPEONENTE

fﬂ"'.‘_'rf:“mmm e REVISA EL EXPEDIENTE
| h ¥ ELABORA INFORME DE
APROBACION PARA LA
BETA
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6.15. EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

(EFSRT).

Las EFSRT se constituyen como un componente curricular del plan de estudios del
programa de estudios, a fin de brindar una formacion integral en los estudiantes.
Por lo tanto, este componente curricular bien desarrollado y/o llevado, acerca al
estudiante al sector productivo y coadyuva a su insercion laboral.

El desarrollo de las EFSRT implica un conjunto de actividades que tienen como
propodsito que los estudiantes consoliden, integren y/o amplien conocimientos,
habilidades y actitudes en situaciones reales de trabajo, en igualdad de condiciones,
contribuyendo a mejorar el logro de capacidades y competencias y que ademas
contribuyen a su insercion laboral. Las EFSRT buscan que el estudiante
complemente las competencias especificas y las competencias para la
empleabilidad vinculadas a los programas de estudios, plasmadas en el plan de
estudios y desarrolladas mediante una ruta de aprendizaje reflejada en el itinerario
formativo, la cual busca una experiencia practica.

En concordancia con la propuesta pedagdgica, los estudiantes del IESTP “Gustavo
Eduardo Lanatta Lujan” desarrollaran sus EFSRT en centros, empresas,
organizaciones u otras instituciones de la region Amazonas, cuyas actividades
tienen vinculacion con las competencias de la oferta formativa que ofrece el
instituto, previa suscripcion de los convenios que garanticen la incorporacion de los
estudiantes en dichos centros laborales.

Para el desarrollo de las EFSRT se elabora un plan, el cual detalla todas las
acciones que demande.
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ANEXO 01
FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

1. SUMILLA. e

3. DATOS DEL USUARIO (apellidos y nombres) Tel./ Celular N°

4. CARGO ACTUAL Y/O CENTRO DE TRABAJO (lugar, distrito, provincia)

7. DOMICILIO DEL USUARIO (calle, jiron, lugar, distrito, provincia).

8. FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

“FORMANDO PROFESIONALES TECNICOS EN ENFERMERIA™
Jirén 2 de Mayo N” 595 Palmira — Leimebamba
Email: icstpgell 1987 @@ gmail.com Cel. 943029142




