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INTRODUCCION

El IESBatino Barrancacoge la responsabilidad de crear condiciones favorables de ofrecer una gestion

eficiente, creativa, ética y de sentido practico en su entorno académico.

El instituto propone brindar al usuario servicios de calidad y rapidez en sus solicitudes que realicen,
olatyR2asS LI N} Sttz2 Sy S€ddgal ydadt RS tNpOSaza I C
El Manual de Procesos Académicos, es un instrumento que detalla de forma secuencial y gréfica los
procesos del IESPatino Barrancacon la finalidad deorientar, a través de este instrumento
informativo, logrando una comunicacién dindmica y oportuna, que permita acceder a un conocimiento

integral de los procesos y desempefiarse eficientemente.

Este documento de gestidn, presenta en forma ordenada y sistematica los trarsétgsiade acuerdo

a las normas vigentes: reduccién de costos, incrementprdduccion, reduccion de lo innecesario,
ahorro de tiempo, calidad y seguridadlsimismo, su implementacion y actualizaciéon se hara de
acuerdo a los nuevoprocedimientos académicos, para poder brindar un eficiente servicio a la

comunidad en general.

Asimismo, se ha dispuesto que, para cada procedimiento académico, se elabore un flujo que permita
visualizar en forma ordenada los diferentes pasos a seguir, permitiendo garantizar la objetividad de las

siguientes actividades.

El presente Manual de ProcesosAcadémicossera difundido para conocimiento de todos los
postulantes, padres de familia, estudiantes, docentes y personas interesadas a través de la pagina

webinstitucionalwww.latinobarranca.edu.pe

Asimismo Jas Oficinasque efectlienserviciosde atencidna los estudiantestendran por lo menos

unejemplarimpreso de facibccesgarasuconsulta.

OBJETIVOS

a) Constituir un instrumento de apoyo en la organizacién, ejecucion y control de procesos
académicos administrativos.

b) Brindar una fuente de informacién de los diferentes procesos académicos administrativos, con
los respectivos responsables.

c) Ordenar lasctividades académico administrativas del IEES®ino Barranca &

d) Optimizar el tiempo de atencién de las solicitudes de tramites académ@dsninistrativos de
docentes, alumnos y egresados.
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NORMATIVA

9 Constitucion Politica del Perd.

1 Ley General de Educacion Ley Nro. 28044

1 Decreto Supremo N° 012012 ED- Reglamento de la Ley N° 28044ey General de Educacion

1 Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes.

9 Decreto Supremo N° 01Z2017~MINEDU. Reglamento de la Ley N° 30512 Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

9 Decreto Supremo N° 012019MINEDU, que modifica el Reglamento de Reconocimiento de
Asociaciones como entidades no lucrativas con fines educativos, aprobado por Decreto
Supremo N° 00B8-ED, el Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior, aprobado por Decreto Supremo N20Q4-ED y el Reglamento de la Ley
N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes, aprobado mediante Decreto Supremo N2ZA0~-MINEDU.

T Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

f Decreto Supremo N° 0a®17JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la ley

1 D.L N°882, Ley de Promocién de la Inversién en la Educacion

1 Ley N° 13406 Crea el pasaje universitario a favor de los estudiantes de Universidades e
Institutos de Educacién Superior de la Republica.

91 Decreto Supremo N° 062018PCM, Decreto Supremo que aprueba el Nuevo Reglamento de
Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones

9 Decreto Supremo N° 01B07-ED, aprueba el Reglamento de la Ley 28740, Ley del Sistema
Nacional de Evaluacién, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa.

1 Ley 28518005, Ley sobre modalidades formativas laborales

1 Decreto de urgencia N° 012020, que establece medidas para el fortalecimiento de la gestion
y el licenciamiento de los institutos y escuelas de educacién superior, en el marco de la ley N°
30512, ley de institutos y escuelas de educacion superior y aarfara publica de sus
docentes.

1 Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad
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9 Decreto Supremo N° 018)21- MINEDU, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la
Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes y lo adecua a lo dispuesto en el Decreto de Urgencia NOQQfue establece
medidas para el fortalecimiento del Licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior en el marco de la Ley N° 30512 y en el Decreto Legislativo N° 1495, que establece
disposiciones para garantizar la continuidad y calidad dedstgrion del servicio educativo
en los Institutos y Escuelas de Educacién Superior, en el marco de la Emergencia Sanitaria

causada por el COVD.
1 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, aprobado por Ley N° 27806.

1 Modificatoria de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado por Ley

N° 27927.

1 RVM N°0372022MINEDU, Orientaciones para la implementacién del retorno progresivo a la
presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los Centros de Educacion
TécniceProductiva e Institutos y Escuelas de Educacién Superior, en eldedecemergencia

sanitaria por la COVAD®.

1 RVM N° 042022MINEDU, Resolucion que Actualiza los Lineamientos Académicos Generales

para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

1 Resolucion Viceministerial N° 12822MINEDU, donde se aprueba la Norma Técnica
RSY2YAYlIRF &/ 2yRAOA2ySa .t aaodla RS /FEARFR L
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior Teénahogica

ALCANCE

El presenteMANUAL DE PROCESOS ACADEME@®S§lica a todos los estudiantes, docentes y
personal jerarquico y administrativo d&iSR.atino Barranca
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PROCESO DE ADMISION
INTRODUCCION

Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un programa de estudios que
oferta ellnstituto Latino BarrancalLa convocatoria al proceso de Admisién se realiza dos veces al afo,
pudiendo tomarse varios examenes segun la modalidad de Admisién (Ordinario, Exoneracién o
Extraordinario) tal como lo establece el Reglamento Interno. Pueden patrticipar, los estudjaates
hayan concluido satisfactoriamente sus estudios de la etapa de Educacion Bésica en cualquiera de sus

modalidades

EllInstituto Latino Barrancaetermina el nimero de vacantes, de acuerdo a su capacidad operativa,
garantizando el cumplimiento de las condiciones basicas de calidad, en el marco de la normativa
vigente. No requiere autorizacion para tal efedi.|[ES®rindardpor medio de la web y medios

planos de como se efectuard el proceso de admisién
OBJETIVO
El objetivo del proceso de admisién es.

1 Lograr las metas de atencibn de patulantes en los programas de estudiogue oferta la

Institucion.
FINALIDAD

9 Dar aconocer en forma clara el proceso de admisién desde la convocatoria hasta su publicacion

del ingreso de los postulantes.

9 Permitir que el personal y los alumnos conozcan con claridad los pasos que se debe seguir para

el proceso de admision en el IHE®Rino Barranca
1 Facilitar el proceso de admision a los postulantes y futuros alumnos ddld&®PBarranca
ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente manual comprende al personal que integra a toda la organizacion
del IESR.atino Barrancay serd de estricto cumplimiento de quienes la conforman para las areas

involucradas.
BASE SUSTENTATORIA

De acuerdo al reglamento Interno RI en el titulo Il Desarrollo Educativo, Capitulo I, en el arti@ilo N° 1
La Admision es un acto libre, consciente, voluntario, personal y necesario para postular a una de las

vacantes ofrecidas por el Instituto, se apertura para toda aquella persona que haya culminado

Pagineb



Lb{¢Le, ¢h 59 95,/ !/ Ljb {t9wLhw &S .
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS %ﬂﬂlo

BARRANCA

satisfactoriamente sus estudios de la Educacién Basica en cualquiera de sus modalidades y que retna

los requisitos exigidos por la institucién en sus diferentes programas de estudios.

La Admision, en cualquiera de sus formas, se regira por los Articulos 24 al 26 del Reglamento de la Ley
N° 30512 y Lineamientos Académicos Generstlissentado en la Resolucion viceministerial N°-049

2022MINEDU. Considerando los articul@hasta el articulo 2del Reglamento Interno.
PROCEDIMIENTO

El procedimiento de como se llevara a cabo el proceso de admision se rige por el 48idelo

Reglamento Interno que a la letra dice:

EL Instituto podra realizar hasta dos convocatorias anuales. Se convocard a admision de
acuerdo al cronograma de actividades aprobado y publicado por los canales correspondientes

del Instituto.

Para cada Proceso de Admision se establecera un numero de vacantes, conforme a su
capacidad operativa en cada una de las Sedes, garantizando las condiciones basicas de calidad
educativa para ofrecer el servicio educativo. El IES publica el nUmero deesaearsu pagina

web institucional como minimo (wwWwatino Barrancadu.pe)
Etapas del Proceso de Admision.

9y St LyaidAldzi2 RS DPaRdeBdrrahsdszy f{ dLISSNIN A 8K at NRSQ I R.2 AdO

de admisién son las siguientes:

a) Convocatoria:5 A NBOUGA @I RSt LyadaAiddzi2 L& BarRmEDT OA s y
publicidad escrita pagnawebdel Instituto

b) Inscripcién de postulantes.

c) Publicidad del padron de postulantes aptos en el local del Instituto de Educacion Superior

t NA Qlath@ Baancéy en la pagina web institucional

d) Organizacion del proceso de admision.

e) Dia de examen de admision: sistema de vigilancia y control.

f) Desarrollo de la Prueba de admision. Aplicacion de los instrumentos de prueba del examen de
admision.

g) Procesamiento de las pruebas de admision.

h) Publicacién en el local del Instituto, el cuadro de méritos y resultados de ingreso de los

postulantes aprobados

Péaginar



Lb{¢Le, ¢h 59 95,/ !/ Ljb {t9wLhw &S .
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS %ﬂﬂlo

BARRANCA

Articulo N° 24 Procedimiento de admisiomRl

La Direccion del Instituto de Educacion Supetiddh Glatd Baoranchz K|l RS NBF AT |

proceso de admision, las acciones siguientes:
a) Designar la Comision de admision.

b) Planificar, organizar, implementar, ejecutar y evaluar, las actividades del proceso de

admision, en el marco del presente Reglamento.
c) Elaborar el examen de admision, de acuerdo a los lineamientos establecidos.
d) Emitir las Resoluciones de exoneracion, a los postulantes que acrediten tener:

1 EIl primer o segundo puesto de la educacion bésica en cualquiera de sus

modalidades.
1 Serdeportista calificados, acreditados por el Instituto peruano del Deporte.

1 Ser beneficiario del Programa de Reparaciones en Educacién, del Plan Integral de

Reparaciones (PIR), creado por Ley N° 28592.

1 Ser artista calificado que haya representado al pais o la regién, acreditados por el

Instituto Nacional de cultura o una Escuela Nacional Superior de Arte.
1 Ser discapacitado debidamente acreditado.
e) Publicar la relacién de los resultados obtenidos por los postulantes.

f) Remitir a la Direccién Regional de la jurisdiccion, el informe final de ejecucion del examen
de admisién, con los resultados obtenidper los postulantes en los plazos establecidos

por el cronograma de actividades.

g) Registrar mediante el médulo de admisién del sistema REGISTRA la informacién del

proceso de admision, de los postulantes y resultados del examen de admisién
REQUISITOS
Admision Ordinaria

En concordancia con las normas educativas vigentes, el ArtiBuelZReglamento Interno establece

los requisitos para postular a la admisién agosgramas de estudios, que son los siguientes:
1 Cuatro fotos tamafio carnet a color
1 Certificado de estudios de Educacién Basica en cualquiera de sus modalidades.

1 Cancelar el derecho de inscripcion

Péagina8
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1 Copia del DNI
1 Formato de solicitud

Admisién por Exoneracion

Se establece de acuerdo al articubRequisitos de admisidén por Exoneraci&hhstituto, establece

como requisitos para solicitar exoneracién al proceso de admision, los siguientes:

1
1

1
1

Solicitud dirigida al director general del IESP.
Llenar eformulario de exoneracion y la carta de compromiso con el IESP.

Certificado de estudios de Educacién Basica en cualquiera de sus modalidades, como estudios

concluidos.
Certificados del IPD que lo acredite como deportista calificado.

Certificado del INC o Instituto de Educacién Superior de Arte que lo acredita como talento en

lo artistico a nivel regional o nacional.
Certificado de discapacidad emitido por facultativo y el Ministerio de la Mujer.

Certificado de ser beneficiario del Proyecto Integral de Reparaciones ante el terrorismo,

emitido por autoridad competente.

Copia autenticada de titulo profesional técnico de ser el caso.
4 fotos tamafio carnet.

Copia autenticada de DNI.

Recibo de pago

Admisién Por ingreso extraordinario

Se establece de acuerdo al articubdel reglamento InternoEste proceso de admision se autoriza

por el Minedu y se implementa para becas y programas, por medio de esta modalidad ingresan los

postulantes que cumplan con todos los requisitos que exige PRONABEC segun la resolucion de

postulacion.

9 Solicitud dirigida al director general destituto.

1 Llenar el formulario de exoneracion y el compromisdideor.

1 Certificado de estudios de Educacién Béasica en cualquiera de sus modalidades, como

estudiosconcluidos.

Pagind



Lb{¢L¢)! ¢h 59 95! /! /Ljb {!t9wLhw =5 _.
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS éﬂl’]o

BARRANCA

1 Constancia de sdveneficiario de beca del PRONABEC, debidamente firmada y sellada en

original:
i1 4 fotos tamafio carnet.
1 Copia autenticada de DNI
PLAZOS

El plazo para el proceso de admision es de 30 dias. (Cronograma de admision: convocatoria,

inscripcion, examen y resultados)
MODALIDAD DE PAGO
Contado: En Area de Tesoreria de la Institucion.
COSTO
1 S/200.00 Soles

FLUJIOGRAMA

PROCESO DE ADMISION

DIRECCION| SECRETARI
ACADEMICA| ACADEMICA

ACTIVIDADES USUARIO TESORERI{ OBSERVACIO

9 Llenado y
presentacion de r
solicitud.

9 Paga ertesoreria

1 Recibe solicitud,
revisa documentos y
deriva.

1 Recepcion de solicitug
verifica e inscribe 4
usuario.

1 Emite y entrega carnet

de postulante. .<

9 Rinde prueba o[

admisioén \1

1 Resultado de la prueb ‘
admision.

N
9 Usuario recibe carnet /
\

\
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1667179

LATINO BARRANCA

Privada Profesional Técnico

Lima Lima Provincias

Barranca
01 598 4345

Barranca

Barranca

Jr. Ferrocarril N° 857-859-861

latino_barranca@hotmail.com www. latinobarranca.edu.pe.

DATOS DEL POSTULANTE
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INTRODUCCION

La matricula es elrpceso mediante el cual, una persona se vincula a uno de los programas de estudio
de la institucion, el cual le acredita la condicibnedtéudiante y por ende implica el compromiso de
cumplir con los deberes y gozar de los derechos establecidos en el Reglamento Interno, permite el

manejo de informacion de los estudiantes.
OBJETIVO
El objetivo de la matricula es:

1 Matricular y egidrar a los alumnofiuevos y antiguos en el sistenpara uso interno y

externo de larelacion de estudiantesnscritos, @da periodoacadémico.
FINALIDAD

1 Permite la ampliacién de la cobertura de la educacion como respuesta a la necesidad de

educacién de la poblacion.

1 Uevar a cabo la matricula de los estudiantes que tienen un cupo asignado en laatE®P

Barranca
9 Registrar a los estudiantes reprobados y cancelar o anular el registro de repitencia realizado.
9 Contar con una base de datos actualizada y completa de los alumnos.
ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente manual comprende al personal académico, administrativo y
contable que integra a los colaboradores de la organizacion del #8P Barrancay sera de estricto

cumplimiento de quienes la conforman para las tareas asignadas y de acuerdo a la naturaleza del area.
BASE SUSTENTATORIA

LaMatriculg se regira por los Articul®0 al 36 del Reglamento Interno y los Articulos 27 y 28 del
reglamento de la Ley N° 30512 y Lineamientos Académicos Generales sustentado en la Resolucion
viceministerial N° 042022MINEDU.

Matricula segun elArticulo N° 30

La matricula es un acto formal y voluntario que implica el compromiso de cumplir, con todos los
principios y normas establecidas en el presente Reglamento, los Reglamentos Especificos, las
Disposiciones y la Carta de Compromiso que firma el estudianté moraento de la matricula. El

proceso de matricula consiste en la inscripcion en las unidades didacticas del médulo correspondiente

Péaginal2
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a dicho semestre.

El cbédigo de matricula asignado al estudiante debe ser el nimero del Documento Nacional de
Identidad (DNI) para nacionales y para extranjeros se considera el nUmero de su carne de extranjeria

0 pasaporte. Este codigo es Unicoteda la duracién del programa de estudios.

Para efectos de una matricula, el ingresante debe cumplir con los requisitos de Admision establecidos

por el Instituto en el Reglamento Interno, de conformidad con las normas que emite el MINEDU
PROCEDIMIENTO

El procedimiento en concordancia con el Reglamento Interno y segimi@llo 34 Ratificacion de
Matricula (Estudiantes Regulareg)2 & Sa G dzRAyiSa RSt LyadidAlami 2 RS
Barrancg ~ LJ- NI Y I (ipbkibdd drbdémign&rrespondiedte, acompariaran los requisitos y
documentos siguientes:

a) Llenar la carta de compromiso de aceptar y cumplir los reglamentdsigtélito, Estado
de cuenta.

b) Notas del periodo académico anterior.
c) Copia de DNI.
d) Recibo de pago.

La matricula del estudiante se realizara por unidades didacticas, siempre que hayan aprobado aquellas

que, en el Programa de estudio respectivo, se consideran prerrequisito.

Para los alumnos nuevos se cumplira en lo sefialado @ami@llo N° % Matricula de los Ingresantes
(Admisién)

t I N St STFSOG2 RS ftI YFGONNOdzZ I ft2a Ay3Iaidal yisSa
Barrancgd > LJ N} &SNJ YI GNAROdzZ F R2aX RSO6SNYY LINBaSydl N

a) Ficha de inscripcion.

b) Llenar la carta de compromiso de aceptar y cumplir los reglamentdasiilito.
c) Copia de DNI.

d) Certificado de estudios de Educacién Secundaria completa.

e) Dos fotos tamafio carné.

f) Constancia de ingreso

g) Recibo de pago

La matricula se efectuara soélo en el programa de estudios y turno al que postuld el ingresante, de

Paginal3
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acuerdo al cronograma y Reglamento de Admisién del Instituto. El derecho de matricula del postulante
que hubiera alcanzado vacante por cualgquiera de las modalidades de admisién deberé familiarizarse
de inmediato al proceso de matricula preestablecido.

Matricula para alumnos nuevos
1 Presentaen tesoreriasu ficha de matricula

1 Gobrael derecho de matricula emitiendo un comprobantee indicaal usuario que se matricule
en Secetaria Académica

1 Procede amatricular al usuario haciendo llenar ficha de matricula y le asigna un cédigo de

matricula por medio del sistema.
1 Redibe copia de ficha de matricula.

1 Luego de matriculados todos los alumnos en el semestre y la especialidad se procede a

elaborar el registro de matricula por sistemagr duplicadopor cada cido, las firma.
Ratificacion de Matricula para alumnos antiguos
f Solicita en el Area de Tesoreria Constancia de no Adeudar.

1 Procede a matricular al alumrwaciendo llenar ficha de matricula y le asigna un codigo de
matricula por medio del sistema

9 Cobra el derecho de matricula emitiendo un comprobante e indica al alumno que se acerque
a Secretaria Académica para registrarlo como alumno matriculado.

1 Recibe copia de ficha de matricula

1 Luego de matriculados todos los alumnos en el semestre y la especialidad se procede a
elaborar el registro de matricula por sistema, por duplicado por cada ciclo, las firma.

REQUISITOS

Actuando de acuerdo a ley los requisitos de matricula requeridos segun Reglamento brieeho
Articulo N° 33son:

Requisitos de Matricula
9f LyadAaddaiz RS 9 R defiihoOBarafich I dz8I§ NIORNIOR NROY B2 | 6 O2
educativas vigentes, sefiala los requisitos paraeserdiante:

a) Ficha de Inscripcion

b) Certificados de Estudios, originales debidamente aprobados, de Educaciéon Basica o
Secundaria.

c) Copia de DNI
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d) Dos (02) fotografias tamafio carné, a color, fondo blanco.

e) Recibo de pago de Tesoreria por derechanddricula.
PLAZOS
El plazo para el proceso de matricula es de 15 dias.
MODALIDAD DE PAGO

1 Contado: Pago de Matricula

1 Cuotas: Pago de Pension

COSTO

1 Matricula IngresantesS/150.00 soles
I Ratificacion de Matricules/150.00 soles

1 Pensién de ensefianziclo completoS/2,400.00Soles

FLUJOGRAMA

PROCESO DE MATRICULA ALUMNOS NISBRESANTES)

DIRECCION| SECRETARI{ DIRECCION P
ACTIVIDADES USUARIO ACADEMICA  ACADEMICA TESORERI/ GENERAL OBSERVACION
1 Presentaen tesoreria O\
su ficha dematricula
\

1 Cobrael derecho de o~
matricula emitiendo un \
reciboe indicaal
usuario que se

matricule en Secetaria
Académica

9 Procede amatricular al /
usuario haciendo llenar
fichade matriculayle
asigna un cédigode
matricula por medio del

sistema. ]

1 Reibe copiade ficha de _——

matricula. O\/

1 Luego de matriculados N
todoslosalumnosen el
semestre y la
especialidad se procede

aelaborar el registro de
matricula por sistema, \O
por duplicadgor cada O

cido, lasfirma.
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FLUJOGRAMA

PROCESO DE MATRICULA ALUMNOS ANRSUBEACION)

DIRECCION| SECRETARI/ DIRECCION <
ACTIVIDADES USUARIO ACADEMICA  ACADEMICA TESORERIA GENERAL OBSERVACIOI

1 Soliciteen el Area
de Tesoreria
Constancia de no .
Adeudar.

9 Procede a
matricular al
alumnohaciendo
llenar ficha de
matriculay le
asigna un cadigode
matricula por
medio del sistema

9 Cobra el derecho
de matricula
emitiendo un
recibo e indica al
alumno que se
acerque a
Secretaria
Académica para
registrarlo como
alumno
matriculado.

1 Redibe copiade
fichade matricula.

1 Luegode N
matriculadostodos
losalumnosen el
semestre y la
especialidad s2
procede aelaborar
el registro de
matriculapor ®
sistema, por
duplicadopor cada
cido, lasfirma.
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BARRANCA

MATRICULA

Femenino ( )
Masculino ( )

1. Ingresante ( )
2. Ratificacion ( )
3. Traslado Externo ( )

4. Traslado Interno ( )
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RESERVA DE MATRICULA, LICENCIA Y REINCORPORACION

INTRODUCCION

La reserva de matricula o licencia es el proceso por el cual los estudiantes que por razones de trabajo

u otras debidamente sustentadas, no podraatricularse en el periodo académico.
OBJETIVO
El objetivo de la reserva de matricula o licencia de estudios es:

1 Formalizar que el estudiante deja de estudiar en el semestre académico.
FINALIDAD

1 Permite la ampliacion de la cobertura de dducacidon como respuesta a la necesidad de

educacion de la poblacion.

1 Llevar a cabo la reserva de matricula o licencia de los estudiantes que tienen un cupo asignado
Sy S flLatin®Bartrancé ®

9 Contar con una base de datos actualizada y completa de los alumnos.
ALCANCE
El ambito de aplicacion del presente manual comprende al personal académico, administrativo y
O2yiGtoftS 1jdzS AydSaNIy I+ f2a O2latino BNdaReNBE& RSNIH | R
estricto cumplimiento de quienes la conforman para las tareas asignadas y de acuerdo a la naturaleza
del area.

BASE SUSTENTATORIA

Cumpliendo con lo dispuesto por las autoridades correspondientes se aplica para el proceso de

matricula.

Se sustenta en los Lineamientos académicos genaaptebados mediante Resolucién viceministerial
N° 0492022MINEDUy de acuerdo a nuestro reglamento institucional@nArticulo N° 3 al 44.

PROCEDIMIENTO

De conformidad con érticulo N° ¥ La Reserva de la Matricula podra hacerse por Unica vez y hasta
por cuatro (04) periodos académicos. El otorgamiento de la reserva de matricula procede solo luego
de haberse registrado debidamente la matricula correspondieatecaso contrario, el estudiante
LISNRSNY &adz RSNBOK2 LRthoBayrahté5a2 | f L9{ t NAJIR2 «a&
De conformidad con ehArticulo N° B8 El estudiante podra solicitar licencia de estudios una vez
matriculado y por causas de embarazo, enfermedad y otros debidamente justificadas. La licencia para

estudiantes regulares puede ser por un maximo de 04 periodos académicos. El otorgamiento de la
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licencia para estudiantes procede luego de haberse registrado debidamente la matricula

correspondiente

9f LINPOSRAYASY(#2 LI NI} NBaSNBI RS VYlatindpadawlz 2 A
debe presentar una solicitutbego dehaber realizado el proceso de matricula en el semestre

correspondiente.

Los estudiantes deberan presentar la justificacion correspondiente por lo cual no podran continuar los
estudios en el periodo académico debidamente sustentado, el cual sera evaluado y se emitira una
resolucion de reserva o licencia de matricula, por lecdion general del IESP.

REQUISITOS

Actuando de acuerdo a ley los requisitos de matricula requeridos en concordangidicalio N° 3
delReglamento Interno los Requisitos para la Reserva o Licencia son:

Reserva de Matricula
a) Presentar la solicitud al director general del Instituto.
b) Justificacion debidamente comprobada acreditada por documentos que sustenten el pedido.
c) Recibo de pago por pago de derecho de Reserva de Matricula.

Licencia desstudios
a) Presentar la solicitud al director general del Instituto.
b) Justificacién debidamente comprobada acreditada por documentos que sustenten el pedido.
¢) Recibo de pago por pago de derecho de Licencia

Reincorporacion de los Estudiantes

De acuerdo a nuestro reglamenitaterno en elArticulo N°40 Reincorporacion de los Estudiantelsa
reincorporacion es el proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna al Instituto una vez

concluido su plazo de reserva de matricula o licencia
Consideraciones al momento de una reincorporacion

En concordancia con Alticulo N°41 del reglamento Institucional El ingresante o estudiante que se

reincorpora debe tener en cuenta lo siguiente:

a) Solicitar su reincorporacion antes del plazo de término de la reserva o licencia, de acuerdo con

el procedimiento establecido.

b) Respetar y adecuarse al plan de estudios y a las normas vigentes al momento de su
reincorporacion aplicandose los procesos de convalidacién que correspondan y segun sea el

caso. Si adicionalmente solicita traslado interno, debe realizar el procedimiento
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correspondiente dentro del plazo contemplado en el Calendario Académico cumpliendo con

todos los requisitos exigidos.

c) Tener presente y aceptar que la reincorporacion esta sujeta a la existencia del programa de

estudios y a la existencia de vacante.

d) Solicitar a la Jefatura de unidad Académica y Registros Académico su matricula, la cual se

realiza en forma asistida y presencial.
PLAZOS
1 El plazo de atencion para la reservand&ricula o licencia es de 15 dias.
1 El plazo de atencion para la reincorporacion es de 7 dias.
MODALIDAD DE PAGO
1 Pago de la reserva de matricula/ licencia de estu@0560.00 Soles

1 Pago por derecho de reincorporacié@i:50.00 Soles

FLUJOGRAMA
PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA O LICENCIA
DIRECCION| SECRETARI/ DIRECCION -
ACTIVIDADES USUARIO |~ nEmicAl ACADEMIGA| TESORERIA - “orlro | OBSERVACION

1 Presentaen tesoreriasu

ficha dematricula O\

9 Cobrael derecho de

reserva dematricula o \
licenciaemitiendo un

9 Procede arecepcionar la
solicitudal usuario y le
asignaun numero de
solicitudy lo remite a
direccion general

reciboe indicaal usuario
gue se presentaren
Secetaria Académica
Y

1 Redbe la solicitud de
reserva dematricula o
licencia y emite el R
correspondiente 'y Ig

envia a Secretari
Académica.

9 Recibe laRDYy lo entreg /
al estudiando registrandg o/
la reserva en aistema O
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PROCESO DE REINCORPORACION
DIRECCION| SECRETARI/ DIRECCION
ACTIVIDADES USUARIO ACADEMICA  ACADEMICA! TESORERIA GENERAL OBSERVACION
1 Presentaen tesoreriasu
RD de reserva de .\
matricula ~—
1 Cobrael derecho de o~
reingrescemitiendo un \
comprobantee indicaal
usuario que se presentar
en SecetariaAcadémica
I

9 Procede arecepcionar la
solicitudal usuario y le
asignaun numero de
solicitudy lo remite a
direccion general

1 Reibe la solicitud de
reingresoy emite el RD
correspondiente 'y Id
envia a  Secretari
Académica.

9 Recibe laRD Yy lo entreg
al estudiando registrandd
el reingreso en el sistem

\
TN
A

/
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BARRANCA

RESERVA, LICENCIA Y REINCORPORACION

il

Femenino ( )
Masculino ( )

N¢ de periodos Académicos N2 de periodos Académicos

Marcar con una X (1) (2) (3) (4) Marcar con una X (1) (2) (3) (4)
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ENTREGA DE SILABOS

INTRODUCCION

Comosilabose denomina, eeducacion, eprogramao esquemade un cursoque esta compuesto por
un calendario de los temas a abordar, un listado de las lecturas, actividades, tareas y objetivos
propuestos, asi como la explicacion del sistema de evaluacion que sera aplicsithhoEs el
resumen del curso que se suministra a los estudiantes con la finalidad de que tengan toda la

informacién necesaria para el curso.

Se otorga al alumno por ser un derecho para que dé seguimiento de los temas que recibira en clase
OBJETIVO

El objetivo de la entrega de silabos es:

9 Introducir a los alumnos en el conocimiento de los temas a desarrollar en el ciclo y dar

seguimiento a los temas dados en clase por el profesor.

FINALIDAD

I Evaluar el cumplimiento del perfil de egreso de cada carrera a través del desarrollo de los

resultados de aprendizaje propuestos por sus mallas curriculares.

9 Organizar las mallas curriculares y verificar la pertinencia de las asignaturas y los resultados de

aprendizaje en funcién del perfil de cada carrera.
9 Para futuras convalidaciones con otras instituciones educativas.
ALCANCE

El &mbito de aplicacién del presente manual comprende al personal del area académica que integra

en la organizacion del IEB&ino Barrancay sera de estricto cumplimiento de quienesdaforman.
BASE SUSTENTATORIA

Se sustenta segln Los Lineamientos Académicos Generales con Resolucion Viceministerial N° 049
2022MINEDU, en el punto 12 procesos de régimen académico. Una vez matriculado el alumno y al

inicio de las clases el Instituto otorgard los silabos.
PROCEDIMIENTO

a) Elaboracion de los silabos se realiza con un conjunto de docentes especializados en los

Programa de estudios a dictar.

b) La Direccion General y la secretaria Académica, supervisa y aprueba los silabos.
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c) LaDIRECCION ACADEMi&Aza la entrega en digital a los alumnos de forma gratuita (por

Unica vez) de acuerdo al Programa de estudios y semestre que cursen.

REQUISITOS
El alumno debe estar matriculado y haber pagado la primera cuota.
PLAZOS
Son 7 (siete) dias después thétio de clases
COSTO

9 Por cada Periodo gratuito al iniciar las clases

9 Silabos de los Programas de Estudios (por cico)®

FLUJOGRAMA

ENTREGA DE SILABOS

DIRECCION| SECRETARI{ DIRECCION
ACADEMICA| ACADEMICA| GENERAL

ACTIVIDADES | USUARIO| DOCENTES OBSERVACIO

1 Elaboracién de los|
silabos con

docentes .\
especializados en
las carreras a \
dictar. "
1 La Direccion
General y la \
/

Secretaria
Académica,
supervisa 'y
aprueba los silabo
1 LaDIRECCION
ACADEMICA
realiza la entrega
en digtal a los
alumnos de
acuerdo al
Programa de .
Estudioy Periodo
gue cursen.
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SILABOS

Femenino ( )
Masculino ( )

Primer Semestre Académico ( ) Cuarto Semestre Académico ( )
Segundo Semestre Académico ( ) Quinto Semestre Académico ( )
Tercer Semestre Académico ( ) Sexto Semestre Académico ( )
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CARNETT MEDIO PASAJE
INTRODUCCION

Segun la Ley N° 26271, el Minedu es el encargado de expedir estos carnets, que cuesiEanaos

de seguridad como un holograma y un cédigo de barras.

El Minedu exhorta a las empresas y conductores de transporte publico a respetar la vigencia del carnet
y reconocer el derecho al medio pasaje diferenciado de los estudiantes; de no hacerlo podran ser

denunciados y sancionados de acuerdo a las normas egentel pais.

En el caso de la region, las sanciones seran aplicadas a los conductores, propietarios de los vehiculos,
a la empresa de transporte y al titular u operador de la infraestructura complementaria, de acuerdo

con la Tabla de Infracciones, Sanciones y MedigasRtivas.
OBJETIVO
El objetivo del manual de procesos de régimen académico en relacion al carnet de medio pasaje.

1 Busca llevar a cabo la labor de promocion de la educacién, en tanto valor constitucional

consagrado sefiala €tibunal Constitucional

FINALIDAD

1 [2a SaddzZRAlIyiSa RS AyadAaddziza adzaSNA2NBa GASyYy
Sy &ddz O2yRAOAsY RS ddzadzZ NA2a RSt ASNIAOAZ2 R
consumidores, beneficio de apoyo al estudiante.

1 El carnet de medio pasaje para el estudiante le sera Gtil para viajes al interior del pais con

beneficio.
1 Acceder a bibliotecas y/o espectaculos culturales, seminarios, etc.
ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente manual comprende al personal que integra al area académica del

IESR.atino Barrancay seré de estricto cumplimiento.
BASE SUSTENTATORIA

Segun laLey N° 26271los alumnos de universidades y de institutos superiores tienen derecho al
GLI aF 28 dzyAOSNBAGENRZ2E Sy (2R2 aSNBAOAZ RS (NI y:

e interurbano.
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[ YAAYl y2NXI NB3IdzZA I St aLIF arasS Saoz2tF Nt Sy FI @
pases libres para miembros del Cuerpo de Bomberos Voluntarios y efectivos de la Policia Nacional del

Perd.

El articulo 1° de la norma citada sefala que, tanto en el &mbito urbano como en el interurbano, el

A N v oA~ oA

GLI & 2SS dzyAGSNEAGEFENAR2E y2 LIR2RNYI SEOSRSNJ RSt pm:
procedera entre las 05:00 y las 24:00 horas en dias lalesaBkimismo, establece que el cobro de

este pasaje diferenciado se realiza previa presentacion del carné universitario o de instituto superior.
PROCEDIMIENTO
a) Se apertura la convocatoria para el pago de carnet de medio pasaje en el area de tesoreria.

b) Se procede a inscribirse en el area de secretaria académica (boleta de pago, copia de DNI

actualizado y 2 fotografias tamafio carnet).

c) La secretaria académica efectla el expediente para solicitar la expedicion de carnet de medio
pasaje (MINEDU).

d) MINEDU entrega los cas de medio pasaje a la secretaria Académica.

e) Ladireccion Académica realiza la entrega de carnet de medio pasaje a los alumnos que

solicitaron.

REQUISITOS

a) Recibo de pago para el carnet de medio pasaje.

b) 02 (dos) fotografias tamafio carnet.

c) Copia de DNI actualizado.
PLAZOS
Sontreinta (30) dias habiles, dependiendo lo que demore el Ministerio de Educacién.
COSTO

1 Pago por derecho déarnetde Medio Pasajes/.25.00 Soles
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FLUJOGRAMA

CANE MEDIO PASAJE

DIRECCION| SECRETARI4 TESORERIA DIRECCION OBSERVACION

ACTIVIDADES | USUARIO| scapEMICA| ACADEMICA GENERAL

1 Se apertura la
convocatoria para @
el pago de carnet
de medio pasaje
en el area de

tesoreria. /

1 Se procede a
inscribirse en el
area de secretaric
académica .

9 La secretaria
académica MINEDU entregg
los carnets de

efectla el . -

. medio pasaje a I
expediente para Secretaria
solicitar la Académica

expedicion de
carnet de medio
pasaje (MINEDU)

1 LaDIRECCION
ACADEMICA
realiza la entrega .—
de carnet de
medio pasaje a
los alumnos que
solicitaron.

PAgina30



Lb{¢LC¢! ¢h 59 95! /1 /Ljb {'t9wLhw &F .
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS %@‘1]0

BARRANCA

BARRANCA

CARNET MEDIO PASAJE

Femenino ( )
Masculino ( )

Dos (02) fotografias tamaiio carné en fondo blanco ()

Copia del DNI actualizado ()

Recibo de pago correspondiente ( )
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BOLETA DEOTAS

INTRODUCCION

La boleta de notas es un documento oficial que entrega el area académica para que el alumno observe

Sus notas y sepa su situacion académica después de haber curspeago académico

OBJETIVO
El objetivo de entregar la boleta de notas es para.

I Que el alumno observe cuanto de nota obtuvo por cada unidad didactica paeriedo

cursado.
FINALIDAD
9 Llevar un control y seguimiento de las notas obtenidas en el transcurso del periodo.

1 Saber si estapto para cursar el proximperiodo sin ningina unidad didacticeargo o con

Curso a cargo.

9 Saber si esta apto para cursar el préxipepiodo académico no.

ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente manual comprende al personal que itdagraladacadémica

del IESRatino Barrancay sera de estricto cumplimiento
BASE SUSTENTATORIA

De conformidad con el Reglamento InterAdiculo 8° Récord Académico de los Estudiantésa el
Instituto, el cuadro de mérito de los estudiantes es por periodo lectivo y se realiza al término del

periodo académico. La situacion de los estudiantes de acuerdo a sus evaluaciones es la siguiente:

a) Los estudiantes que han aprobado todas las unidades didacticas o médulos del periodo
académico, son promovidos en forma directa al siguiente periodo académico.

b) Los estudiantes que hayan desaprobado alguna unidad didactica, seran promovidos al
siguiente periodo académico, debiendo llevar las unidades didacticas desaprobadas, con las

restricciones sefaladas en el presente Reglamento.
PROCEDIMIENTO

a) Docentes ingresan al sistema los registros auxilidees/aluacbn y notasa los alumnos.

b) La secretaria académicéerra y archiva dichos registros en el sistema.
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c) La Direccion General supervisa y autoriza la entrega de boletas de notas.

d) La Secretaria académica entregara la impresion de la boleta de notas.

e) El alumno puede ingresar al sistema para visualizar sus resultados académicos.

REQUISITOS

1 Se debe presentar su Estado de cuenta (Aresedectaria

PLAZOS

Se entregara la boleta de notas una vez cerragegbdoacadémico.

MODALIDAD DE PAGO

9 Por Primera vezdGratuito

9 Duplicado de boleta de nota$/40.00 soles

1 La Secretaria académica|
entregara la impresion de

FLUJOGRAMA
BOLETA DE NOTAS
DIRECCION| SECRETARI/ DIRECCION <
q
ACTIVIDADES USUARIQ DOCENTES ACADEMICA ACADEMICAI GENERAL OBSERVACIO|
1 Docentes ingresan al
sistema los registros
auxiliares de asistencia y ()\
evaluaciones. \
1 La secretaria académica \
cierra y archiva dicho
registros en el sistema.
1 La Direccion General N
supervisa y autoriza la
entrega de boletas de
notas.
/0//

la boleta de notas.

9 El alumno puede
visualizar en eistema
sus resultados
académicos.
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BOLETA DE NOTAS

Femenino ( )
Masculino ( )

Estado de cuenta
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CERTIFICACIONES
INTRODUCCION

Es el proceso mediante el cual se emite un documento que certifica el logro de competencias, son
certificaciones académicas personales referentes a los datos de acdastitato del alumnado. En
consecuencia, los datos a certificar pueden ser de: pruebas de acceso al IESP de estudiantes que dieron

examen de admisién u otros.
OBJETIVO

1 Que las certificaciones sirvan de respaldo a los alumnos para poder demostrar el avance

académico que realiza en la institucién donde desarrollando una carrera profesional
FINALIDAD
9 Dar apoyo al alumno para que pueda ejercer laboralmente de acuerdo a su avance académico.

1 Demostrar el alumno que esta capacitado para realizar ciertas labores con relacién a su carrera

profesional para el cual se esta preparando.
ALCANCE

El ambito de aplicacién del presente manual comprende al personal que integra al area académica del

IESR.atino Barrancay sera de estricto cumplimiento
BASESUSTENTATORIA

Se sustenta en eReglamento de la ley N.° 3051 CAPITULO VII GRADOS, TITULOS Y
CERTIFICACIONES, Articulo 3RVl N° 0422-MINEDU Lineamientos Académicos Generales
Numeral 13 Certificaciones y eh reglamento Interno, en sarticulo N° 71 Certificacionesn el
Instituto, La emisién de certificaciones es el proceso mediante el cual se emite un documento que
certifica la situacion académica del estudiante o el logro de competencias de un médulo formativo. Se

otorga los siguientes certificados:

a) Constancia de egresadalocumento que acredita que el estudiante haya concluido de
manera satisfactoria todas las unidades didacticas y experiencias formativas en situacion real

de trabajo vinculadas a un programa de estudios.

b) Certificado de Estudio€s el documento que acredita la situacion académica del estudiante,
proporciona la calificacion que obtuvo el estudiante en las unidades didacticas del plan de

estudios.

c) Certificado Modular: Es el documento que acredita el logro de la competencia

correspondiente a un médulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas
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y experiencias formativas del mddulo de acuerdo al plan de estudios del programa

académico de estudios.

d) Certificado de Programa de Formaciéon Continuas el documento que acredita la

aprobacién de un programa de formacién continua.
PROCEDIMIENTO

Los procedimientos para emitir los tipos de certificadizd Reglamento Interno, siguen la ruta

siguiente:

a) Eldirector general del Instituto, deriva la solicitud a la Unidad Académica, para emitir informe
de conformidad de los estudios realizados, que es enviado a la Secretaria Académica para su

atencion.

b) Para solicitar cualquier tipo de certificado y constancia el estudiante no debe tener ningun tipo

de deuda.

c) La Secretaria Académica utilizard los modelos Unicos nacionales establecidos en los

Lineamientos Académicos GeneraleBNEDU, excepto la constancia de egresado.

d) La certificacidén solo se obtiene en el Instituto en el que se haya concluido los estudios, en este

OFLaz2 Sf LyadAddziz RS LAk ®@MarGAS ya H{{dA2S N &I $ NA &

funcionar, en cuyo caso podran ser obtenidas en otro Instituto segun corresponda, de acuerdo

a las disposiciones que establece el MINEDU.
e) Loscertificados emitidos seran registrados en la Secretaria Académica del Instituto.

f) Se debe realizar en el marco de las disposiciones que establece la Ley, el presente Reglamento

y los establecidos en los Lineamientos Académicos Generales.
REQUISITOS

Se establece de acuerdo al articulo N°dél Reglamentonterno paa la emision de certificado de
estudios, certificado modular y Certificado de formacion continua se utilizan modelos Unicos
nacionales establecidos por MINEDU (Anexo 1A, 2A, y 11A respectivamente); excepto por la constancia

de egresado.
Constancia de Egreso
Conforme al articuloFdel Reglamentoniterno, sedebe cumplir los siguientes requisitos:

a) Haber aprobado las capacidades terminales en cada una de las Unidades didacticas (UD) del

modulo técnico profesional, con la nota minima de (13) trece.
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b) Haber aprobado capacidades terminales en cada una de las Unidades didacticas (UD) de

competencias de empleabilidad, en las que se matricul6 con la nota minima de (13) trece.
c) Haber realizado satisfactoriamente las experiencias en situaciones reales de trabajo.
d) Comprobante de pago.
e) Solicitud dirigida a la Direccién General del Instituto
Certificados de Estudios

Conforme al articulo4, del Reglamento Internel certificado de estudios Se emitira al estudiante de
acuerdo al modelo Unico nacional establecido por el MINEDU, sin borrones ni enmendaduras,
indicando las notas y créditos de las unidades didacticas desarrolladas hasta el momento de la
solicitud, se pade extender al finalizar cada médulo formativo o periodo académico, siempre y

cuando lo solicite el estudiante.
El estudiante para obtener el certificado de estudios, debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) Haber cursado las capacidades terminales en cada una de las Unidades didacticas (UD) del

modulo técnico profesional.

b) Haber cursado capacidades terminales en cada una de las Unidades didacticas (UD) de

competencias de empleabilidad, en las que se matricul6.
c) Haber realizado satisfactoriamente las experiencias en situaciones reales de trabajo.
d) Adjuntar dos fotografiammafio carnet
e) Comprobante de pago.
f) Solicitud dirigida a la Direccién General del Instituto.
Certificado Modular

Conforme al articulo, del Reglamento Interno ekertificado modular es el documento que acredita
la adquisicién de las competencias vinculadas a un médulo formativo de un programa de estudios

determinado.

La expedicion del certificado modular tendra un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, contados a
partir del dia de la solicitud y cumplimiento de los requisitos correspondientes. En caso los requisitos
no se hayan completado con la solicitud, el ple@sera a partir del cumplimiento total de los mismos

el certificado modular es el documento que acredita que el estudiante ha adquirido las capacidades

terminales del modulo técnico profesional.

El estudiante para lograr la certificacion de un modulo técnico profesional, debe cumplir con los
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siguientes requisitos:

a) Los estudiantes solicitaran la emision del certificado segun corresponda mediante una

solicitud dirigida a la Direccién General del Instituto.

b) Haber aprobado las Unidades didacticas (dB)competencias especificagl moédulo

formativo, con la nota minima de (13) trece.

c) Haber aprobado las Unidades didacticas (UD) de competencias de empleabilidad, en las que

se matricul6 con la nota minima de (13) trece.
d) Haber realizado satisfactoriamente las experiencias en situaciones reales de trabajo.
e) Adjuntar dos fotografias actualizadas.
f) Comprobante de pago.
Certificado de Programa de Formacion Continua

Conforme al articulo&] Es el documento que acredita la aprobacién de un programa de capacitacion,

I Qlidzt t ATFOAsYy 2 S&ALISOALT AT I OA s ylLatindHarrahcil & BB K tzki B || RE
la expedicion del certificado de programa de formacién continua conforme al modelo definido por el
instituto en un plazo no mayor a quince (15) dias habiles luego de haber recibido la solicitud del

estudiante, para ello deberd cumplir con légusentes requisitos:
a) Haber aprobado el programa de formacién continua con nota minima trece (13)
b) Tener un porcentaje de asistencia del 70% como minimo.
c) Solicitud dirigida a la Direccién General del Instituto
d) Comprobante de pago.
PLAZOS
Constancia de Egreso

Tendra un plazo de 3 dias habilsntados a partir del dia de la solicitud y cumplimiento de los

requisitos correspondientes
Certificados de Estudios

Tendr4 un plazo de 10 dias habitemtados a partir del dia de la solicitud y cumplimiento de los

requisitos correspondientes
Certificado Modular

Tendra unplazo de 30 dias habilemntados a partir del dia de la solicitud y cumplimiento de los

PAgina38



Lb{¢L¢! ¢h

59

95!

/v Ljb

{1 t9wLhw

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

%ﬁb}]o

BARRANCA

requisitos correspondientes

Certificado de Programa de Formacién Continua

Tendra un plazo de 15 dias habitsmtados a partir del dia de la solicituccymplimiento de los

requisitos correspondientes

MODALIDAD DE PAGO

Contado en el Area de Tesoreria.

COSTO
1
1
1
1
1

FLUJOGRAMA

Certificado ModularS/200.00 Soles

Constancia de egreso y/o egresado153.00 Soles
Certificado Oficial de Estudipsr cicla S/150.00 Sols.

Certificado Oficial de Estudios (4 a 6 cicl&p00.00 Sols

Certificado de Formacién Continus/:200.00 Soles

CERTIFICACIONESNSTANCIA DE EGRESO Y/O EGRESADO

ACTIVIDADES

USUARIO

DIRECCION
ACADEMICA

SECRETARI/
ACADEMICA

TESORERIA

DIRECCION
GENERAL

OBSERVACION

Los estudiantes
solicitaran la emision del
certificado mediante una|
solicitud dirigida a la
Direccion General del
Instituto.

—L

T~

T~

La Direccion general
aprueba la solicitud del
estudiante

>

LaSecretaria académica
realizara el certificado a
quien corresponda.

|

\
T
_~
/

Entrega de la
certificacion al alumno.
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CERTIFICACIONESRTIFICADO DE ESTUDIOS
DIRECCION| SECRETARI/ DIRECCION P
ACTIVIDADES USUARIO ACADEMICA  ACADEMICA! TESORERIA GENERAL OBSERVACIOI
Los estudiantes
solicitaran la emision del
certificado una vez .\
concluido los seis
semestres académicos \
mediante una solicitud
dirigida a la Direccion
General del Instituto.
Pago del certificado de
estudios superior.
La Direccion general
aprueba la solicitud del
estudiante -
La Secretaria académica
realiza el certificado a
quien corresponda
indicando las unidades
didacticas de los
semestregulminados. /
Entrega de la .//
certificacion al alumno.
CERTIFICACIONEBRTIFICACION MODULAR
DIRECCION| SECRETARI/ DIRECCION <
ACTIVIDADES USUARIO ACADEMICA  ACADEMICA! TESORERIA GENERAL OBSERVACION

Los estudiantes
solicitaran la emision
del certificado
modular al culminar
cada uno de los 3
modulos.

o

\

\

Pago detlerechode
certificado modular.

La Direccioén general
aprueba la solicitud
del estudiante.

s

Lasecretaria
académicalaborael
certificado modular a
quien corresponda.

\.\\
"

Cada médulo consta
de 2 semestres
concluidos
satisfactoriamente

Entrega de la
certificacion modular
al alumno.
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CERTIFICACIONEBRTIFICADO BERMACION CONTINUA

ACTIVIDADES

USUARIO

DIRECCION
ACADEMICA

SECRETARI/
ACADEMICA

TESORERIA

DIRECCION
GENERAL

OBSERVACION

Los estudiantes
solicitaran la emisién
del certificado de
formacién continua

—_

N

T~

Pago del certificado
de formacién
continua.

La Direccién general
aprueba la solicitud
del estudiante.

Lasecretaria
académicalaborael
certificado a quien
corresponda.

P

Entregadel
certificadoal alumno.
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CONSTANCIA DE EGRESO

Femenino ( )
Masculino ( )

a) Haber aprobado las capacidades terminales en cada una de las Unidades didacticas (UD) del mdédulo
técnico profesional, con la nota minima de (13) trece.

b) Haber aprobado capacidades terminales en cada una de las Unidades didacticas (UD) de competencias de
empleabilidad, en las que se matriculd con la nota minima de (13) trece.

c) Haber realizado satisfactoriamente las experiencias en situaciones reales de trabajo.

&

Comprobante de pago.
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Femenino ( )
Masculino ( )

Haber aprobado las capacidades terminales en cada una de las Unidades didacticas (UD) del médulo técnico
profesional, con la nota minima de (13) trece.

a

b) Haber aprobado capacidades terminales en cada una de las Unidades didacticas (UD) de competencias de

empleabilidad, en las que se matriculd con la nota minima de (13) trece.

-

c) Haber realizado satisfactoriamente las experiencias en situaciones reales de trabajo.

d

Dos (02) fotografias actualizadas tamafio carné

e

Comprobante de pago.
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CERTIFICADO MODULAR

Femenino ( )
Masculino ( )

a) Haber aprobado las capacidades terminales en cada una de las Unidades didécticas (UD) del médulo técnico
profesional, con la nota minima de (13) trece.

b) Haber aprobado capacidades terminales en cada una de las Unidades didécticas (UD) de competencias de
empleabilidad, en las que se matriculd con la nota minima de (13) trece.

c) Haber realizado satisfactoriamente las experiencias en situaciones reales de trabajo.
d) Dos (02) fotografias actualizadas tamafio carné

e) Comprobante de pago.
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PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

Femenino ( )
Masculino ( )

a) Haber aprobado el Programa de Formacién Continua, con la nota minima de (13) trece.
b) Tener un porcentaje de asistencia del 70% como minimo.
c) Dos (02) fotografias actualizadas tamafio carné

d) Comprobante de pago.
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EVALUACIONES
INTRODUCCION

El sistema de evaluacion del rendimiento académicolmitituto DE EDUCACION SUPEREDIRO
Barrancaestad orientado a medir el logro del desarrollo de capacidades y la adquisicién de
conocimientos en el proceso de ensefiagzaprendizaje del estudiante de acuerdo a las exigencias
que plantea cada carrera. La evaluacion del estudiante se aplica en faetiperfil profesional, las
capacidades desarrolladas y los criterios de evaluacién definidos en los Planes Curriculares,
asegurando objetividad, validez y confiabilidad en la medicion del aprendizaje, La evaluacion sera

constante, buscando el nivel comg@ato del alumno del Instituto.

OBJETIVO

El propésito de la evaluaciéon es medir.
1 El desarrollo y avance del aprendizaje en cada unidad didactica.

FINALIDAD
1 Vislumbrar la importancia de los procesos educativos impartido por la casa de estudio.
1 Lograr el perfil del alumno

ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente manual comprende al personal que integra al area académica del

IESR.atino Barrancay sera de estricto cumplimiento
BASE SUSTENTATORIA

Sustentadda RVM N° 0422-MINEDU Lineamientos Académicos Generales NumeraEi@luacion

del aprendizaje ¢n el Reglamento Internd\rticulo N° & Evaluacion Académica

La evaluacion del aprendizaje tiene por objeto diagnosticar la situacion académica del estudiante,
valorar y medisus logros, reajustar y tomar decisiones para retroalimentar el proceso de ensefianza

- aprendizaje y decidir la promocién de los alumnos. Es un proceso integral y permanente, que permite
la obtencion de informacion, analisis y reflexibn sobre la constiocde los aprendizajes del
estudiante, orienta la labor del docente y del estudiante y permite tomar decisiones sobre los reajustes
arealizar en los procesos de ensefianza y aprendizaje, asi como en los elementos y contenidos del plan

de estudios
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PROCEDIMIENTO
Evaluacién Ordinaria

a) Los docentes deben evaluar continuamente e ingresar al sistema las evaluaciones escritas,
orales y practicas basandose en los criterios e indicadores de evaluacion; las evaluaciones de

recuperacion se rendiran en el periodo de clases.

b) La secretaria académica, corrobora en el sistema el registro de evaluacién cierra y archiva la

unidad did4ctica y se imprime el registro de evaluacion.

c) La Direccion General, da visto bueno y firma los registros de evaluacion conjuntamente con la

Secretafa académica.

d) La secretda académica imprime el expediente y registros de evaluagidotaspara ser
enviados al MINEDU

Evaluacion Extraordinaria

a) El estudiante debe solicitar mediante una carta rendir la evaluacién extraordinaria, las

unidades didacticas que tenga para poder culminar el Plan de Estudios.
b) La Direccién General, debe aprolsé&empre que no haya transcurrido mas de tres afios.

c) La secretaria académica debe programar la evaluacion, y una vez aprobado la unidad didactica

debe seregistrada en un acta de Evaluacion Extraordinaria para ser enviado al MINEDU

La evaluacion ordinariase aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las unidades
didacticas. Durante este proceso, de ser necesario, los estudiantes rpveidir evaluaciones de
recuperacion para alcanzar la calificacion aprobatoria de la unidad didactica, de acuerdo a lo

establecido en el Reglamento Interno del IE&®#no Barranca

Requisitos:
1 Estammatriculado en el semestre evaluado
1 En caso de no haberse presentado en la fecha programada segin cronograma.
1 Solicitar la evaluacion de recuperacion

Evaluacion de recuperaciorse aplica a todos los estudiantes que durante el proceso de desarrollo de
las unidades didacticadiayan desaprobado necesariamente se programara evaluaciones de
recuperacion para alcanzar la nota aprobatoria de la unidad didactica. El estudiante podra participar

de un proceso de evaluacion de recuperacion en caso de haber desaprobado menos del 50% de
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unidades didacticas de un periodo académico.

La evaluacion extraordinarise aplica cuando el estudiante tiene una (01) o dos (02) unidades
didacticas para culminar un plan de estudios determinado, siempre que no hayan trascurrido mas de

tres (03) afos.
Requisitos:

1 Estarmatriculado en el semestre evaluado

M Solicitar la evaluaciéextraordinaria

1 Pago por derecho de evaluacion extraordinaria
PLAZOS

Para la evaluacién extraordinaria hasta gesodos académicos y hasta dos unidades didacticas como

maximo.
COSTO
1 Evaluacion OrdinariaSin costo

9 Evaluacién de recuperacion de unidad didactgasstitutorioy S/100.00oles
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EVALUACIONES: ORDINXRRARECUPERACION

DIRECCION| SECRETARIJ DIRECCION
ACADEMICA ACADEMICA DOCENTES| "enpraL| OBSERVACIO)

ACTIVIDADES | USUARIO

1 Los docentes
deben evaluar
continuamente e
ingresar al sistema
las evaluaciones; .
las evaluaciones
de recuperacion se
rendiran en el
periodo declases.

1 La secretaria
académica,
corrobora en el
sistema el registro
de evaluacion
cierray archiva la

unidad didactica y
se imprime. \

1 La Direccién \

General, da visto
bueno y firma los
registros de
evaluacion
conjuntamente
con laSecretaria
académica.

9 La secretaria
académicaegistra
las evaluaciones a
en el sistema
Registra
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EVALUACIONES: EXTRAORDINARIA

DIRECCION| SECRETARI4 TESORERIA DIRECCION OBSERVACIOI

ACTIVIDADES | USUARIO| ,~yo2v o\ »CxDEmion GENERAL

9 Los estudiantes
solicitaran la .
evaluacién
extraordinaria

9 La secretaria
académica,
corrobora en el
sistema el
registro de
evaluacién y
emite informe de
estado de la
unidad didactica.

9 La Direccién \
General, da visto
bueno y aprueba
la evaluacién

extraordinaria. /

1 LaDIRECCION é
ACADEMICA
procede a evalual

al estudiante y
entrega el
resultado a
secretaria
académica

{ La secretaria
académicaegistra
las evaluaciones a
en el sistema
Registra
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ORDINARIA

Femenino ( )
Masculino ( )

a) Estar matriculado en el semestre evaluado

b) Comprobante de pago.
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EVALUACION EXTRAORDINARIA

il

Femenino ( )

Masculino ( )

a) Estar matriculado en el semestre evaluado

b) Comprobante de pago.
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ASISTENCIA Y JUSTIFICACION
INTRODUCCION

El estudiante tiene como deber asistir a clases de manera constante, en caso se ausente debera

justificar con documento fehaciente. Es un derecho que le asiste como estudiante.
OBJETIVO
El objetivo deaegistrar la asistencia y justificacion es:

1 Tener la informaciomrorrecta paranformar a los padres de familia y obtener la estadistica

para apoyar al estudiante en caso sea justificado su inasistencia.
FINALIDAD
1 Permite identificar los problemas de salud u otros en caso de justificacion
9 Llevar un control del interés y la perseverancia del alumno en aula.
1 Informar a los padres de familia de la actitud del alumno en el IESP.
ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente manual comprende al personal que itdegnadadacadémica

del IESRatino Barrancay sera de estricto cumplimiento
BASE SUSTENTATORIA
Sustentado en el reglamento Institucionatticulo N° & Asistencia a las clases

La asistencia de los estudiantes a clases es obligatoria por cuanto constituye un requisito para la
aprobacién de la asignatura o unidad didactica. Pierde el derecho a aprobar la asignatura o unidad
didactica si exceden el limite de inasistencias (30%)e&tmdiantes que tienen en promedio de 30%

de inasistencias no justificadas, no podran rendir los exdmenes en el médulo correspondiente

La asistencia de los estudiantes a clases es obligatoria por cuanto constituye un requisito para la

aprobacion de la asignatura o unidad didactica.
La justificacion denasistenciasArticuloN°66 del RI

Se realiza mediante ansolicitudy el documento que sustente por qué no pudo asistir a las clases

programadas.
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a) En casos excepcionales y con previa evaluacion BERECCION ACADEMyGA docente a
cargo de la unidad didactica, se podra justificar parte de las inasistencias, previa solicitud del

estudiante debidamente fundamentada y documentada.

b) El estudiante podré justificar sus inasistencias por enfermedad, fallecimiento de un familiar o

por encargo oficial de la institucion.

) 9y St wSIAAGNR & 10Gla RS 9gltdd OAsy a8 Ly2i
Lyl aAradSyOAl ¢ desebho &l pracesy de reuefatidhy R 2

Inasistencia a evaluaciones

La inasistencia de los estudiantes a evaluaciones parciales y finales, seran considerados con un
calificativo equivalente a cero (00). Toda aclaracion o reclamo del estudiante soleeatueciones
gue efectuaran dentro de las 24 horas, después de conocerse los resultados de la evaluacion y dentro

del cronograma académico.

En caso que el estudiante justifique la inasistencia a la evaluaciéon, debidamente justificado se le

evaluara en la siguiente sesion de clases.

Los periodos de evaluacion y practicas de los estudiantes le serdn comunicados a los estudiantes al
inicio del periodo académico; asi mismo se les informard oportunamente sobre los resultados

obtenidos en la evaluacion para el mejoramiento del rendimiexc@démico.
PROCEDIMIENTO
a) El alumno debelaborar una solicitugiidiendojustificacién en casos excepcionales.
b) Se presentaréa solicituden el Area de Recepcion.
c) La Direccién General evaldae caso e indicarsi procedeo nola justificacion.

d) LasecretaridAcadémica debera informar a los docentes la respuesta brindada por la Direccion

General.

e) El docente debera justificar las inasistencias aprobadas con la Direccion General y debera

evaluar en caso sea necesario para no perjudicar el rendimiento del alumno.
REQUISITOS
En caso de justificacién presentar un documente justifique la asistencia
PLAZOS

El estudiante debe presentar la justificacion de su inasistencia, inmediatamente a su retorno a clases,

hasta un maximo daes (3) dias habiles después de su inasistencia
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1 Sin Costo
FLUJOGRAMA

ASISTENCIA Y JUSTIFICACION
DIRECCION

~ SECRETARI/ .
ACTIVIDADES USUARIO| RECEPCIOI ACADEMICA! TESORERI{ DOCENTE GENERAL OBSERVACI

1 Estudiante elabora su
solicitudpara
justificar las

inasistencias. . ’

1 Ingresda solicituden k
el Area de Recepcion

1 La Direccion General
aprueba la solicitud
del estudiante /

9 Lasecretaria
Académica debera
informar a los

docentes la respuests
de laDireccién

General \

9 El docente debera
justificar las \
inasistencias tomar
laevaluzion que
tengapendiente en

caso sea necesario
para no perjudicar el
rendimiento del
alumno.
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ASISTENCIA Y JUSTIFICACION

Femenino ( )
Masculino ( )

a) Documento original que justifique la inasistencia
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TRASLADOS Y CONVALIDACIONES
INTRODUCCION

El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un
programa de estudios del Instituto solicitan, siempre que hayan culminado por lo menos el primer
periodo académico y sujeto a la existencia de vacantes didpeniel cambio a otro programa de
estudios en el mismo Instituto o en otro. La solicitud de traslado debe realizarse antes de haber
culminado el proceso de matricula correspondiente, los traslados internos y externos de matricula solé

se efectuaran tenienolen cuenta el nimero de vacantes disponibles para el programa académico.

El traslado a otro programa de estudios en el mismo Instituto, se denomina traslado interno, y el
traslado a otro programa de estudio en otro Instituto, se denomina traslado externo. La solicitud de

traslado debe realizarla el estudiante antes de culmineldaroceso de matricula correspondiente.
OBJETIVO
El objetivo de los traslados y convalidaciones.

1 Establecer procedimientos que hagan posible el traslado y su respectivalidacién, de los

estudiantes
FINALIDAD

1 Establecer las condiciones, requisitos y procedimientos de traslado interno y externo, asi como

convalidacion de estudios y reconocimientoudedades didacticas
ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente manual comprende al personal que itdegnadadacadémica

del IESRatino Barrancay sera de estricto cumplimiento
BASE SUSTENTATORIA

Sustentado en eteglamento de la ley N.° 3051@ CAPITULO VI CONVALIDACION Y TRASLADO,
Articulos 29 y 30, IRVM N° 0422-MINEDU Lineamientos Académicos Generales Numeral 12
Procesos de régimen académid®.3 Convalidacion, 12.4 Trasladeryel reglamento Interno Rl en

los articulos N°8al 6.
REQUISITOS

Requisitos para Traslado ExternArticulo N° & del R.1.)
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Para el traslado externo de matricula, los postulantes deberan presentar:
a) Solicitud dirigida al director general.

b) Certificado de estudiosuperiores originales que acredita haber culminado por lo menos el

primer periodo académico.
c) Declaracion Jurada, de no poseer antecedentes penales ni judiciales.
d) Recibo de pago por derecho de Inscripcion y de Traslado.
e) Copia de DNI
Requisitos pardraslado Interno Articulo N° 8 del R.1.)
Solicitud de traslado Interno dirigidoDireccion General.
a) Recibo por derecho de traslado.

b) Corresponde & unidad académiceerificar que el estudiante ha concluido un ciclo o periodo
académico comainimo y que existe vacante disponible en el programa de estudios o carrera,

previo al traslado interno. De ser necesario se procedera con convalidaciones
Procedimiento del Traslado Interno y ExternArgiculo N° @ del R.1.)

Se realiza conforme al cronograma de matricula establecido por el Instituto. La solicitud de traslado

debe realizarse antes de culminado el proceso de matricula correspondiente.

a) El responsable del Programa de Estudios del Instituto, evaluara los documentos presentados
por el estudiante: Certificados de estudios originales que acrediten tener aprobados un
periodo lectivo, expidiendo un informe técnico sobre las unidades didacticas convalidadas a
fin de establecer el periodo académico en el cual se ubicara el estudiante adabectivo

el traslado solicitado, siempre que exista la disponibilidad de vacante.

b) Luego de emitido el informe técnico, el director general aprueba la solicitud de traslado, a
partir del cual se hace efectivo el traslado del estudiante al programa académico solicitado.
Debiendo indicar el periodo académico en el cual se ubica al estadiamforme a las

unidades didacticas convalidadas, a fin de que proceda la matricula correspondiente.
Articulo N°51. Convalidaciones

La convalidacion es ysroceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas por una persona
respecto a una competencia en el &mbito educativo o laboral, tanto en las instituciones educativas

debidamente certificadapor una institucién autorizada; permite la incorporacion o continuacion en
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el proceso formativo.
Requisitos para convalidar
Articulo N° % Requisitos para la convalidacion

Los estudiantes solicitaran la convalidacién de unidades didacticas mediante una solicitud dirigida a la
Direccion General del Instituto hasta 15 dias antes de su matricula luego de ser admitidos por el
Instituto.

a) Presentar la Resolucidtirectoralque autoriza el traslado.

b) Presentar el Certificado de Estudios y Syllateigas unidades didacticael Instituto de

origen.
¢) Comprobante de pago por derecho de convalidacion.

No procede la convalidacion de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
de un estudiante cuando se traslada de un programa de estudios a otro programa diferente.

Procedimiento

a) La Comision dd 2y @ ft ARl OA2y Sa RSt Ly adidAadlddiafino RS 9 R«

Barrancdg = ¥ 2 N dz | dzy | NXHzd | F2NXI GA DI RS f1I &

correspondientes unidades didacticas.

b) La Comisién de Convalidacién emite informe técnico de los resultados hasta 5 dias antes de su

matricula.

c) Laconvalidacién se aprueba mediaRtesoluciéon Directoral emitida y registrada, consignando
como minimo los datos del estudiante, las unidades didacticas o unidades de competencia

convalidadas y la justificacion correspondiente.

d) La Secretaria Académica registra las convalidaciones
PLAZOS
Traslado Externo30 dias habiles.
Traslado Internod5 dias habiles
Convalidaciont5 dias habiles
MODALIDAD DE PAGO
Contado en el &rea de tesoreria.
COSTOS

1 Pago Por derecho de Traslado Extei®0150.@
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9 Pago Por derecho de Traslado Inter8650.00

1 Convalidacion de estudios Interno (por unidad didactica)0R)0 Soles

1 Convalidacion de estudios Externos (por unidad didactic&0.80 Soles

FLUJOGRAMA
TRASLADOS EXTERNO
DIRECCION| SECRETARI/ DIRECCION .
ACTIVIDADES | USUARIO| ,~\névien acapEMIcA TESORERIA “~ESZo | OBSERVACIO

1 El alumno solicita
matricularse en el
plan de estudio de
los programas afines|
(como traslado
externo) a la
Direccion General
por intermedio de un
FUT, indicando la
carrera, el semestre
y la institucion en la
cual realizo sus
estudios.

1 LaDireccién General
revisa si las unidadey
didacticas son afines|
y corresponde a la
carrera y aprueba la
solicitud del alumno.

9 El alumno debe
matricularse en las
unidades didacticas
convalidadas en los
semestres
académicos en cual
fue aprobado por la
Direccion General er|
el Area de Tesoreria|

9 La Secretaria
Académica debe
matricular al alumno
en el sistema en las
unidades didacticas Y
el semestre
académico que
corresponde de
acuerdo a la
convalidacion.
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FLUJOGRAMA
TRASLADO INTERNO
DIRECCION| SECRETARI DIRECCION 4
ACTIVIDADES USUARIO ACADEMICA  ACADEMICA TESORERIA GENERAL OBSERVACION

1 El alumno solicita a
Direccion General
matricularse en otro
programa de estudios
en la misma institucién
porintermedio de ua
solicitudindicandoel
programa de estudiog
el semestre.

9 La Direccion General
revisa si las unidades
didacticas estan
aprobadas y son afines
al programa de estudios
y aprueba la solicitud
del alumno.

\

9 El alumno debe
matricularse en las
unidades didacticas
convalidadas en los
semestres académicos
encuales fueron
aprobada por la
Direccién General en el
Area detesoreria

1 La Secretaria Académic
debe matricular al
alumno en el sistema e
las unidades didacticas
el semestre académico
que corresponde de
acuerdo a la
convalidacion e indicar
sus horarios de clases.

Péaginab1




Lb{¢L¢! ¢h

59

95! /1 /Ljb

{1 t9wLhw

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

%ﬂ;@o

BARRANCA
FLUJOGRAMA
CONVALIDACIONES
DIRECCION| SECRETARI DIRECCION 4
ACTIVIDADES USUARIO ACADEMICA  ACADEMICA TESORERIA GENERAL OBSERVACION

1 El alumno solicita a
Direccion General
Convalidaciopor
intermedio de un FUT
(Formulario Unico de
Tramite), indicando la
carrera y el semestre.

9 La Direccion General
revisa si las unidades
didacticag elabora el
informe de
convalidaciory aprueba
la solicitud del alumno.

9 El alumno debe
matricularse en las
unidades didéacticas
convalidadas en los
semestres académicos
en cual fueaprobado
por la Direccion Generg
en el Area de Tesorerig

9 La Secretaria Académic
debe matricular al
alumno en el sistema el
las unidades didacticas
el semestre académico
que corresponde de
acuerdo a la
convalidacion e indicar
sushorarios de clases.
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TRASLADO EXTERNO CONVALIDACIONES

Femenino ( )
Masculino ( )

a) Certificado de estudios superiores originales que acredita haber culminado por lo menos el primer periodo
académico.

b) Declaracién Jurada, de no poseer antecedentes penales ni judiciales.

c) Recibo de pago por derecho de Inscripcién y de Traslado.

e

Copia de DNI
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TRASLADO INTERNO Y CONVALIDACIONES

Femenino ( )
Masculino ( )

a) Recibo por derecho de traslado.

b) Corresponde ala unidad académica verificar que el estudiante ha concluido un ciclo o periodo académico como
minimo y que existe vacante disponible en el programa de estudios o carrera, previo al traslado interno. De ser
necesario se procedera con convalidaciones.
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CONVALIDACIONES

Femenino ( )
Masculino ( )

a) Resolucién Directoral que autoriza el traslado.

b) Certificados de Estudios y Syllabus de las unidades didacticas de la Institucion de origen.

c) Comprobante de pago por derecho de convalidacion.
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CONSTANCIA DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO
INTRODUCCION

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo son parte de los componentes curriculares
de todos losprogramas de estudios, se exigen como requisito para la obtencién de los certificados

modulares, certificados de estudios y titulacién.

Se conciben como un conjunto de actividades que tienen como propésito que los estudiantes
consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales de
trabajo, en igualdad de condiciones y sin discriminacién, contrillg/ammejorar su empleabilidad en

el mercado laboral.
OBJETIVO
El objetivo de la constancia de EFSRT.

1 Que los estudiantepuedan acreditar haber realizado las Experiencias formativas en

situaciones reales dieabajo.
FINALIDAD

I Emitir la constancia de haber realizado las Experiencias formativas en situaciones reales de

trabajo.
ALCANCE

El &mbito de aplicacion del presente manual comprende al personal que integra al area académica del

IESR.atino Barrancay sera de estricto cumplimiento
BASE SUSTENTATORIA

Segun Los Lineamientos Académicos Generales, RVM-RORZMINEDU en ehumeral20.3.3 y el
Reglamento Interno, las experiencias formativas en situaciones reales de tsaligjacibe como un
conjunto de actividades que tienen como proposito que los estudiantes de los IESP consoliden,
integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales de trabajo, a fin de
complementar las competencias especifigasle empleabilidad vinculadas con un programa de

estudios.

Articulo N°115 del Reglamento Interndas EFSRSE concibenpcomo un conjunto dectividades que
tienen como propodsito que los estudiantes de los IES consoliden, integren y/o amplien conocimientos,
habilidades y actitudes en situaciones reales de trabajo, a fin de complementar las competencias

especificas y de empleabilidad vinculadas un programa de estudios.
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Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo buscan que el estudiante consolide sus
conocimientos, habilidades y actitudes, involucrandose en la dindmica laboral, generan vinculos con
el sector productivo y/o servicios local y regional raeti la participacion del estudiante en los

centros de produccion y la oferta de bienes o servicios a este mediante proyectos productivos.

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo EFSRT se pueden realizar a través de
actividades presenciales, semipresenciales y no presenciales, en coherencia con la naturaleza del
programa de estudios o modulo formativo, segin corresporad@artir de lo establecido en los

Lineamientos Académicos Generales

Lugares de realizacion de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de aii@jto N°

116) del Reglamento Interno.
Se realiza en
a) 9y [/ SyiNR&a [02NXtSa 6SYLINBalazr 2NHIFIyAT I OAz2zySa

1 En empresas,organizaciones u otras instituciones, formalmente constituidas cuyas
actividades productivas de bienes o servicios estén vinculadas con las capacidades a lograr

por el estudiante en un programa de estudios.

1 Para ello, el IES genedarinculos, a través de convenios, acuerdos u otros, con empresas,

organizaciones o instituciones del sector productivo local y/o regional.

a) El desempefio del estudiante sera evaluado a través de criterios establecidos por la
institucion educativa y estara a cargo un representante de la empresa, organizacion o
institucion. Asi mismo debera contar con un docente de la especialidad, responsable

de acompafiar dicho proceso.

b) Las actividades de las areas de los centros laborales donde participe el estudiante,
deben permitir el desarrollo de sus capacidades y competencias, de acuerdo al

modulo/s formativo/s del programa de estudios
c) Elvalor de un crédito en las EFSRT equivale a horas practicas.

d) EIl IES emite una constancia u otro documento que acredite de manera especifica el

desarrollo y resultados de las experiencias formativas
PROCEDIMIENTO

a) El alumno debe solicitar a la Direccion General por intermedio desoligtud laconstancia

de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo en el area de tesoreria.
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b) LadireccibnAcadémica evaluara y aprobara si cumplieron todo lo asignado.
c) La secretaria académica expedira la constancia y se entregard al interesado.
REQUISITOS
a) Solicitud
b) Copia de DNI
c) Pago de Constancia y/o Validacion de EFSRT
PLAZOS
15 dias habiles.
COSTO
1 Sin Costo

FLUJIOGRAMA

CONSTANCIA DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALE

DIRECCION| SECRETARI DIRECCION .
ACADEMICA| ACADEMICA TESORERI/ GENERAL OBSERVACION

ACTIVIDADEY USUARIO

Llenado y
presentacion
de solicitud

para la O\
expedicion de

Constancia de \
EFSRT

La Direccion \

general

evaluaray
aprobara si
cumplieron

>o

La secretarig

todo lo
asignado. /

académica

expedira la
constancia y s¢
entregara al F
interesado.
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CONSTANCIA DE EFSRT

Femenino ( )
Masculino ( )

a) Copia de DNI

b) Pago de Constancia y/o Validacion de EFSRT
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OBTENCION DEL GRADO DE BACHIECERCO
INTRODUCCION

El grado académico de bachiller técnico, es otorgado por lod dfi® BarrancaConstituye el
reconocimiento académico a los egresados al haber culminado un programa de estudios licenciado en
el marco de la Ley N° 30512 de manera satisfactoria, correspondiente al nivel formativo profesional

técnico.
OBJETIVO
El propésito es.

1 Registrarel Grado de Bachiller Técnico del Estudiante que Aprobd un programa de estudios

con un minimo de ciento veinte créditos.
FINALIDAD
1 Que la institucion educativa respalde al profesional que egresoé de |4 dEHSE Barranca
ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente manual comprende al personal que integra al area académica del

IESR.atino Barrancay sera de estricto cumplimiento
BASE SUSTENTATORIA

Segun Los Lineamientos Académicos Generales, RVM-RORZMINEDU en el item 14Grados El
grado es el reconocimiento académico que se otorga al haber culminado un programa de estudios de
manera satisfactoria y haber cumplido con los requisitos establecidos por el Ministerio de Educacién

y por la instituciéon educativa en su Reglamento InteFitalo 11, Capituldil, Articulos78 al 85.

El grado académico de bachiller técnico en los IES son emitidos de acuerdo al modelo Unico nacional

establecido por el Minedu (Anexo N° 4A).
Articulo N° ® Requisitos para la obtencion del Grado de bachiller técnico
El egresado debera presentar los siguientes requisitos:
a) Solicitud dirigida al director general del Instituto.
b) Aprobacion de un programa de estudios con un minimo de ciento veinte créditos.

c) Certificado académico que acredite el conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua

originaria.
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d) Informe académico del haber aprobado todas las unidades didacticas y experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo, otorgado por el Jefe de la Unidad Académica del

Instituto.
e) 02 fotografias reciente tamafio pasaporte a color, de frente y en fondo hlanco
f) Comprobante de pago.
PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la obtencién del grado de bachiller técn{éaticulo N°83 del RI

a) Los estudiantepresentan una solicitud de obtencion del grado de bachiller técnico al Instituto
con un documento adjunto que acredite el conocimiento del idioma Extranjero o una Lengua

Originaria.

b) EIl Instituto evalia la solicitud y verifica las notas de toda la trayectoria formativa del

estudiante, asi como los requisitos establecidnda normativa vigente.

c) El Instituto solicita al MINEDU el registro del grado de bachiller técnico de acuerdo a los

procedimientos establecidos en la norma especifica
d) El Institutoregistra el grado de bachiller técnico y lo entrega al estudiante.
PLAZOS
10 dias Utiles (INSTITUTO)
30 dias utiles (MINEDU)
COSTO

91 Pago por derecho de Grado de Bachillécnico S/1700.00 Soles
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FLUJOGRAMA

OBTENCION DEL GRADO DE BACHEQNARO

ACTIVIDADES

USUARIO

DIRECCION
ACADEMICA

SECRETARIA
ACADEMICA

TESORERIA

DIRECCION
GENERAL

OBSERVACION

El alumno debe
presentar la solicitud de
obtencién del grado de
bachiller  técnico al
Instituto con un
documento adjunto que
acredite elconocimiento
del idioma inglés.

En el area de tesoreri
debe cancelar log
derechos por el grado d
Bachiller y a su ve
debera indicar si €
alumno no adeuda
entregando una
constancia de ng
adeudar pensiones Y/
otros.

e

La DIRECCIO
ACADEMICAevalia la
solicitud y verifica la
notas de toda Id
trayectoria formativa de
estudiante, asi como o
requisitos  establecido
en la normativa vigente.

La direccion generq
aprobara si en cas
cumpla todo los
requisitos.

Lasecretaria académica
realizara y emitira el
expediente de solicitud
de registro de grado al
MINEDU.

y
—~
Ve

MINEDU emitira el ofici(
del Registro de Grados ¢
Bachiller con sy
codificacion.

La secretaria académicg
entregara los Grados a
los alumnos que fueron
registrados en el
MINEDU.
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BARRANCA

GRADO DE BACHILLER TECNICO

Femenino ( )
Masculino ( )

a

Aprobacion de un programa de estudios con un minimo de ciento veinte créditos.
b

Certificado académico que acredite el conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria.

c) Informe académico del haber aprobado todas las unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo, otorgado por el Jefe de la Unidad Académica del Instituto.

d

Dos (02) fotografias reciente tamafio pasaporte a color, de frente y en fondo blanco.

e) Comprobante de pago.
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DUPLICADO DE GRADO DE BACHILLER TECNICO

INTRODUCCION

La expedicion de duplicado bachiller técnico es el proceso por el cual se elalmevordiploma del
bachiller técnico, el egresado podra solicitar al instituto duplicado del bachiller técnico por causa de

pérdida o deterioro
OBJETIVO

El propésito es gestionar euplicado del bachiller técnico por causa de pérdida o deterieto,

duplicado anula automaticamentd original mas, no sus efectos.
FINALIDAD

1 Que la institucidon educativa respalde al profesional que egresé de & 3ES88 Barranca
ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente manual comprende al personal que integra al area académica del

IESR.atino Barrancay sera de estricto cumplimiento
BASE SUSTENTATORIA

Segun Los Lineamientos Académicos Generales, RVM-RORZMINEDU en el item 1Gradosy por

la institucién educativa en su Reglamento Interno Titularticulo &.

El duplicado de grado académico de bachiller técnico en los IES es emitido de acuerdo al modelo Gnico

nacional establecido por el Minedu (Anexo N° 4A).
REQUISITOS

a) Solicitud de emision y registro de duplicado de grado de bactébeico, dirigido al director

general de la institucion.
b) Copia autenticada del documento nacional de identidad.
c) Declaracion jurada de perdida, robo y/o deterioro.
d) 02 fotografias reciente tamafio pasaporte a color, de frente y en fondo blanco.
e) Comprobante de pago por derecho de duplicado.

9f LyadAddziz RS 9 R dadho@Bareayth FegikrdSeNdugidatio tddlJgrddo R &

bachiller técnico y lo entrega al estudiante.
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PROCEDIMIENTO

Los egresados presentan

a) Los egresados presentan usalicitud de obtencién del grado de bachiller técnico al Instituto
con un documento adjunto que acredite el conocimiento del idioma Extranjero o una Lengua

Originaria.

b) EIl Instituto evalla la solicitud y verifica las notas de toda la trayectoria formativa del

estudiante, asi como los requisitos establecidos en la normativa vigente.

c) El Instituto solicita al MINEDU mediante el Sistema TITULA el registro del grado de bachiller

técnico de acuerdo a los procedimientos establecidos en la norma especifica
d) El Instituto registra el grado de bachiller técnico y lo entrega al egresado
PLAZOS
10 dias utiles (INSTITUTO)
30 dias utiles (MINEDU)
COSTO

1 Pago por derecho de duplicado de Grado de BachilleB08/00 Soles
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FLUJOGRAMA
DUPLICADO DE GRADBAEHILLER TECNICO
DIRECCION| SECRETARIA DIRECCION <
ACTIVIDADES USUARIO ACADEMICA  ACADEMICA TESORERIA GENERAL OBSERVACION
El egresado  debe

presentar la solicitud d¢
obtencion del duplicadd
de grado de bachille
técnico al Instituto con ur|
documento adjunto que
acredite el conocimientd
del idioma inglés.

En el area deesoreria
debe cancelar log
derechos por el grado d
Bachillertécnicoy a su
vez deberd indicar si ¢
alumno no adeuda
entregando una|
constancia de no adeudsz
pensiones y/u otros.

\

La DIRECCIOI
ACADEMICAevalia la
solicitud y verificalos
requisitos establecidos e
la normativa vigente.

AN

La direccibn generg
aprobara si en casl
cumpla  todos los
requisitos

Lasecretaria académica
realizara y emitira el
expediente de solicitud
de registro de grado al
MINEDU.

\/

MINEDU emitira el ofici(
del Registro de Grados ¢
Bachiller técnico con su
codificacion.

La secretaria académica
entregara los Grados a
losegresadosgjue fueron
registrados en el
MINEDU.
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BARRANCA

DUPLICADO DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO

Femenino ( )
Masculino ( )

a) Copia autenticada del documento nacional de identidad.

b) Declaracién jurada de perdida, robo y/o deterioro.
c) Dos (02) fotografias reciente tamafio pasaporte a color, de frente y en fondo blanco.

d) Comprobante de pago por derecho de duplicado.
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OBTENCION DEL TITULO PROFESIONAL TECNICO
INTRODUCCION

Un titulo es efeconocimientoo el aval dado a una persona por sus conocimientos, su ascendencia
u otra particularidad. Eitulo académicoes otorgado por una entidad educativa tras completar con

éxito una carrera.

El Instituto DE EDUCACION SUPERMIRo Barrancasta debidamente facultado para otorgar el
Titulo de Profesional Técnico a Nombre de la Nacién en los Programas de Estudio, reconociendo las

atribuciones que la ley le otorgue.
OBJETIVO

1 Registrarel titulo delegresadoque culminé todas las unidades didacticas en las instancias

correspondientes.
FINALIDAD
1 Que la institucion educativa respalde al profesional que egresé del Hi®B Barranca
ALCANCE

El &mbito de aplicacion del presente manual comprende al personal que integra al area académica del

IESR.atino Barrancay sera de estricto cumplimiento
BASE SUSTENTATORIA

Segun Los Lineamientos Académicos Generales, RVM-RORAMINEDU en el item 15 Titulacidfs
el proceso que permite a la instituciébn educativa otorgar un documento oficial que acredita la
culminacion satisfactoria del programa de estudios para todos los niveles formativos y el Reglamento

Interno Titulo II, Capituldl] Articulos 8 al H.

El titulo de profesional técnico se obtiene en el mismo instituto se utiliza el modelo Gnico nacional
establecido por el MINEDU (anexo N° 5A).

REQUISITOS
Requisitos para la Titulaci6(Articulo N°92)

El titulo de profesional técnico se otorga a solicitud del egresado y al cumplimiento de los siguientes

requisitos.

a) Culminacion satisfactoria dptograma de estudios de nivel formativo profesional técnico y al

cumplimiento de los requisitos institucionales.
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b) Haber obtenido el grado de bachiller técnico.
c) Haber aprobado un trabajo de aplicacion profesional o un examen de suficiencia profesional.

El secretario Académico deistituto, una vez que se cuenta con la documentacion completa para la
titulacion, serd firmado por el director general diedtituto, Todos los documentos sefialados formaran

parte del expediente de la titulacién.
PROCEDIMIENTO
De conformidad con drticulo N° 8 del Reglamento Interno:
a) Elinteresado presenta una solicitud de obtencién del titulo de profesional técnico.

b) El Instituto evalla la solicitud de acuerdo a los requisitos establecidos en su Reglamento

Interno y planifica la evaluacion.

c) Elinteresado sustenta un trabajo de aplicacion profesional o rinde un examen de suficiencia

profesional.

d) El Instituto solicita al MINEDU el registro del titulo de profesional técnico de acuerdo a los

procedimientos establecidos en la norma técnica especifica.
e) El Instituto registra el titulo y lo entrega el estudiante.
PLAZOS
10 dias Utiles (INSTITUTO)
30 dias utiles (MINEDU)
COSTO

Titulacién del nivel formativo profesional técnico modalidad examen de suficiencia profesional
S/2,960.00
Titulacion del nivel formativo profesional técnico modalidad trabajo de aplicacién profesional

S/2,960.00
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FLUJOGRAMA

OBTENCION DEL TITULO PROFESIONAL TECNICO

DIRECCION]  SECRETARIA o opc-on [ DIRECCION[  Jocroy s o0

ACTIVIDADES | USUARIO | caDEMICAl ACADEMICA GENERAL

El egresado debe
presentar una solicitug .
FUT pidiendo que s
inicie el proceso dg
titulacion.

En el area déesoreria \

debe cancelar log
gastos de titulacion y
su vez deberd indicar
el alumno no adeuda
entregando una|
constancia de ng
adeudar pensiones y/
otros.

La direccion Generg
aprobara si en cas
cumpla  todo los|
requisitos el alumng
para iniciar eltramite

de titulo. /

MINEDU emitira el ofici
Lasecretaria del Registro de Titulos cd
académica realizara y su codificacion.
emitira el expediente

de solicitud de registro
titulo al MINEDU.

La secretaria /
académica entregara

los titulos a los ./
alumnos que fueron

registrados en el
MINEDU.
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BARRANCA

TITULO DE PROFESIONAL TECNICO

Femenino ( )
Masculino ( )

a) Culminacidn satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo profesional técnico y al cumplimiento
de los requisitos institucionales.

b) Haber obtenido el grado de bachiller técnico.
c) Haber aprobado un trabajo de aplicacién profesional o un examen de suficiencia profesional.
d) Comprobante de pago por el Titulo de Profesional Técnico

e) Dos fotografias a colores tamafio pasaporte en fondo blanco
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OBTENCION DEL TITULO PROFESIONAL TECNICO PROMOCIONES ANTERIORES AL
LICENCIAMIENTO

INTRODUCCION

Un titulo es efeconocimientoo el aval dado a una persona por sus conocimientos, su ascendencia
u otra particularidad. Eitulo académicoes otorgado por una entidad educativa tras completar con

éxito una carrera.

En concreto el titulo se utiliza para referirse a todo aguel documento o instrumento que acredita que

una persona esta capacitada para poder desempefiar un puesto de trabajo o una profesion.
OBJETIVO

1 Registrarel titulo delegresadoque culminé de promociones anteriores al licenciamiento en

las instancias correspondientes.
FINALIDAD

1 Que la instituciéon educativa respalde al profesional que egres6 en periodos anteriores a la

obtencién del licenciamiento de la IEISRino Barranca
ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente manual comprende al personal que integra al area académica del

IESR.atino Barrancay sera de estricto cumplimiento
BASE SUSTENTATORIA

Seguln Los Lineamientos Académicos Generales, RVM-RORZMINEDU en el item 15 Titulacion
el Reglamento Interno Titulo I, Capitulp Articulo %.

El titulo deprofesional técnico se obtiene en el mismo instituto se utiliza el modelo Unico nacional
establecido por el MINEDU (anexo N° 5A).

REQUISITOS

a) Certificado de estudios que demuestren la aprobacion de todas las Unidades Didacticas (UD)
de los modulos formativos y, Competencias Especificas (técnicas), Competencias para la

Empleabilidad sefialado en el Plan de Estudios del programa.

b) Constancia de haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo o précticas profesionales, correspondientes a cada uno de los médulos

formativos.

¢) Constancia de Egresado.
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a) Constancia de haber ejecutado un proyecto productivo y/o empresarial, expedido por el Jefe
de Area Académica o del examen de suficiencia profesional que demuestre los logros de las

competencias del perfil profesional del programa, segun sea el caso.

d) Constancia de no tener deuda o compromiso pendiente de pago con el Instituto, expedida por
la Jefatura de la Unidad Administrativa ey & G A G dzi2 RS 9 RdzOLafnbs y { dzL.

Barranca ¢
e) Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero (inglés) o lengua nativa originaria.
f) Recibo de pago de derecho de titulacion.
g) Otros que el Instituto considere pertinentes

El secretario Académico delstituto de Educacion SuperiorNJ& Qllatih@ Badanci Gna vez que se
cuenta con la documentacion completa para la titulacion, seré firmado por el director general del
LyaidAaiddzi2z RS 9 R dzOlatiddBayancg TieddS NAdBcNhentdsIsaddladds foimaran

parte del expediente de la titulacién
PROCEDIMIENTO
a) Elegresadadebe presentar una solicitud pidiendo que se inicie el proceso de titulacion.

b) La secretaria académica verificara si el alumno culmino satisfactoriamente el programa de

estudios.

c) En el area de tesoreria debe cancelar los gastos de titulacién y a su vez debera indicar si el

alumno no adeuda, entregando una constancia de no adeudar pensiones y/o otros.

d) LaDIRECCION ACADEMi@#bara si en caso cumpla todos los requisitosgeésadapara

iniciar el tramite de titulo.

e) LadireccibnAcadémica y secretaria académica realizara y emitira el expediente de solicitud

de registro titulo al MINEDU.
f) MINEDU emitira el oficio del Registro de Titulos con su codificacion.

g) La secretaria académica entregara los titulos a los alumnos que fueron registrados en el
MINEDU.

PLAZOS
10 dias utiles (INSTITUTO)

30 dias utiles (MINEDU)
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COSTO

Titulacion del nivel formativo profesional técnico modalidad examen de suficiencia profesional

S/316000

Titulacién del nivel formativprofesional técnico modalidad trabajo de aplicacién profesional

S/3160.00
FLUJOGRAMA
OBTENCION DEL TITULO PROFESIONAL TECNICO PROMOCIONES ANTERIORES AL LI
DIRECCION| SECRETARIA DIRECCION
ACTIVIDADES USUARIO ACADEMICA  ACADEMICA TESORERIA GENERAL OBSERVACION
El egresado debe
presentar una solicitug O

FUT pidiendo que s
inicie el
titulacion.

proceso dg

Enel area detesoreria
debe cancelar log
gastos de titulacion y
su vez debera indicar
el alumno no adeuda
entregando una
constancia de no
adeudar pensiones y/
otros.

La direccion Generg
aprobara si en cas
cumpla todos los
requisitos el alumno
para iniciar el tramite
de titulo.

Lasecretaria
académica realizara y
emitira el expediente
de solicitud de registro
titulo al MINEDU.

MINEDU emitira el oficig
del Registro de Titulos c(
su codificacion.

La secretaria
académica entregara
los titulos a los
egresadogjue fueron
registrados en el
MINEDU.
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BARRANCA

TITULO DE PROFESIONAL TECNICO ANTERIOR AL
LICENCIAMIENTO

Femenino ( )
Masculino ( )

a) Certificado de estudios que demuestren la aprobacidn de todas las Unidades Didécticas (UD) de los mddulos
formativos y, Competencias Especificas (técnicas), Competencias para la Empleabilidad sefialado en el Plan
de Estudios del programa.

b) Constancia de haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
o practicas profesionales, correspondientes a cada uno de los mddulos formativos.

c) Constancia de Egresado.

d) Constancia de haber ejecutado un proyecto productivo y/o empresarial, expedido por el Jefe de Area
Académica o del examen de suficiencia profesional que demuestre los logros de las competencias del perfil
profesional del programa, segun sea el caso.

e) Constancia de no tener deuda o compromiso pendiente de pago con el Instituto, expedida por la Jefatura de
la Unidad Administrativa del Instituto de Educacion Superior Privado “LATINO”.

f) Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero (inglés) o lengua nativa originaria.

g) Recibo de pago de derecho de titulacion.

h)Dos fotografias a colores tamafio pasaporte en fondo blanco
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EXPEDICION DE DUPLICADO DE TITULO PROFESIONAL TECNICO

INTRODUCCION

La expedicién de duplicado de titulo es el proceso por el cual se elabora un nuevo diploma del titulo
profesional Técnicael titulado podra solicitar al instituto duplicado del Titulo Profesional Técnico por

causa de pérdida o deterioro.
OBJETIVO

Gestionar elduplicado del Titulo Profesional Técnico por causa de pérdida o deteziahaplicado de

los titulos anula automéaticamentd original mas, no sus efectos.
FINALIDAD

1 Emitir el duplicado del titulo profesional técnico como respaldarofesional que egresoé del IES

Latino Barranca
ALCANCE

i EI &mbito de aplicaciéon del presente manual comprende al personal que integra al area

académica ddES_atino Barrancay sera de estricto cumplimiento.
BASE SUSTENTATORIA

Segun Los Lineamientos Académicos Generales, RVM-RORZSIINEDU en el item 15 Titulacion

el Reglamento Interno Titulo II, Capitulp Articulo ®.

El titulado podré solicitar al instituto duplicado del Titulo Profesional Técnico por causa de pérdida o

deterioro.

PROCEDIMIENTO
a. Solicitud dirigida al director general solicitando duplicado de diploma de Titulo.
b. La secretaria académica verificara sieglistro y codificacién del titulo del egresado
c. En el &rea déesoreriadebe cancelar los gastos daplicado de diploma de Titulo.

d. Ladireccionacadémica aprobara si en caso cumpla todo el requisito el alumno para iniciar el

tramite de duplicado titulo.

e. Ladireccién académicgpsecretaria académica realizara y emitira el expediente de solicitud de

registro titulo al MINEDU.

f.  MINEDU emitira el oficio del Duplicado de Titulo con su codificacion.
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g. La secretaria académica entregara el Duplicado de Titulo al alumno solicitante
REQUISITOS

a. Solicitud de emision y registro de duplicado de titulo Profesional Técnico, dirigido al director

general de la institucién.
b. Copia autenticada del documento nacional de identidad.
c. Declaracion jurada de pérdida/ robo o presentacion del titulo deteriorado.
d. 02 fotografias reciente tamafio pasaporte a color, de frente y en fondo blanco.
e. Comprobante de pago por derecho de duplicado.

Una vez emitida la R.D. de autorizacion de duplicado de Titulo, el interesado publicara en el Diario
Oficial ElI Peruano un aviso de emision de Duplicado de titulo y presentara la pagina original a la

institucion para el recojo del mismo.
PLAZOS

15 dias utiles (INSTITUTO)

30 dias utiles (MINEDU)

COSTO

1 Pago por derecho de Duplicado de Titulo8@®.00 Soles
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FLUJOGRAMA

EXPEDICION DE DUPLICADO DE TITULO PROFESNISIAL
DIRECCION | SECRETARI/ DIRECCION
ACTIVIDADES USUARIO ACADEMICA| ACADEMICA TESORERIA GENERAL OBSERVACIOI

El egresadodebe

presentar unal

solicitud pidiendo

gue se inicie el

proceso de .

duplicado de titulo

En el area de
tesoreria  debe
cancelar los gasto
por tramite de
duplicadode titulo

La  DIRECCIOI
ACADEMICA

aprobara si esaso
cumpla todos los

requisitos el

alumno para iniciat

el tramite de

duplicado de

titulo.

Lasecretaria MINEDU emitir§
académica el oficio del
realizara y emitira Duplicado de
el expediente de Titulo con su
solicitud de codificacion.
registro titulo al

MINEDU. /

La secretaria
académica
entregara el
duplicado de titulo
alegresado
solicitante
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Femenino ( )
Masculino ( )

a. Copia autenticada del documento nacional de identidad.

b. Declaracién jurada de pérdida/ robo o presentacion del titulo deteriorado.
c. 02 fotografias reciente tamafio pasaporte a color, de frente y en fondo blanco.

d. Comprobante de pago por derecho de duplicado.
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PROCESO DE RECTIFICACION DE NOMBRES O APELLIDOS
INTRODUCCION

El proceso de rectificacion de nombres o apellidos, se efectia cuando existe  em@ian en
nombres y/o apellidos en Registros de Matricula, Registros de Actas de Evaluacion, Certificados de

estudios de educacién superior, Diplomas de grados y/o titulos
OBJETIVO
Rectificar datos como nombres y apellidos de cualquier documeansmémico.
FINALIDAD
9 Que la institucion educativa respalde al alumnado en general de latE® Barranca
ALCANCE

1 El ambito de aplicacion del presente manual comprende al personal que integra al area

académica ddESL atino Barrancay sera de estricto cumplimiento.
BASE SUSTENTATORIA

Segun el Articulo N°79%egun el Reglamento Internce&ificacion de Nombres o q Apellidos. De
requerir la Rectificacion de nombres y/o apellidos debera presentar el Formulario Unico de Tramites

FUT ante la Mesa de Partes solicitando Rectificacion de Nombres y/o apellidos.
PROCEDIMIENTO

a. Solicitud dirigida al director general de la Institucion solicitando rectificacion de datos

personales.
b. La secretaria académica verificara los datos personales del alumno

c. LaDIRECCION ACADEMGkcretaria académica realizara las rectificaciones pertinentes y

emitira el expediente de solicitud de rectificacion de datos personales al MINEDU.
d. MINEDU emitir4 el oficio con las rectificaciones realizadas.
e. La secretaria académica entregara el oficio de respuesta al alumno solicitante
REQUISITOS:
a. Solicitud dirigida al director general del Instituto.

b. Comprobante de pago.
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c. Original y copia simple de la Partida de Nacimiento.
d. Copia de DNI

PLAZOS

05 dias héabiles (INSTITUTO)

COSTO

No genera gastalguno

FLUJOGRAMA:

PROCESO DE RECTIFICACION DE NOMBRES O APELLIDOS

DIRECCION| SECRETARI/ DIRECCION <
ACADEMICA| ACADEMICA TESORERIA GENERAL OBSERVACIOl

ACTIVIDADES USUARIO

Solicitud dirigida aHirector

general de la Institucién

solicitando rectificacion dé .

datos personales.

La secretaria académig
verificara los datos personalg
del estudiante o egresado

LaDIRECCION ACADEMIC
secretaria académica
realizardas rectificaciones
pertinentes y emitira el
expediente de solicitud de
rectificacion de datos
personales al MINEDU

4
La secretaria académig
entregara el oficio dg
respuesta al estudiante o

egresadcsolicitante
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