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PRESENTACION

El Manual de Procesos Académicos es el instrumento de gestidn
gue detalla de forma secuencial y grafica las rutas de los Procesos
Académicos en el INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO “CATALINA BUENDIA DE PECHOQ’. Se sustenta
en los procesos académicos que los estudiantes y egresados que

deben de seguir para alcanzar resultados esperados.

Estos procesos académicos son aquellos que se encuentran
establecidos por el marco legal, en particular, la Ley N° 30512, Ley
de Institutos y Escuelas de Educacién Superior, como son:
Admision, matricula, ratificacion de matricula, traslados internos y
externos, convalidaciones, licencias de estudios, certificados de

estudios, titulacion, entre otros.

No obstante, a través de los anexos correspondientes, este
instrumento puede ir incorporando definiciones, requisitos y

procesos.

LIC. EDUC. DORA ANDREA PAZOS BENAVIDES

SECRETARIA ACADEMICA
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DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION
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INSTITUTO DE EDUCACION T’ECNOLOGICO
PUBLICO “CATALINA BUENDIA DE PECHO”
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PUBLICA
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DEPENDENCIA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE ICA
REGIONAL

REGION ICA

PROVINCIA ICA

DISTRITO ICA
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DIRECTORA

Dra. JULIA JUDITH FELIX ROMAN




2.

IDENTIDAD INSTITUCIONAL

2.1

2.2.

2.3.

VISION

Al afio 2027 ser una institucién lider en la educacion superior
tecnoldgica de la regiéon y del pais, reconocida por su alta calidad
profesional, brindando una formacion de excelencia, para enfrentar

con éxito los retos de la competitividad a nivel mundial.

MISION

Formar profesionales técnicos altamente capacitados, con enfoque
humanista, servicio de calidad, ética profesional, conocimiento
cientifico - tecnologico y respeto por el medio ambiente” para

contribuir al desarrollo local, regional y nacional.

VALORES INSTITUCIONALES

Para el Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico”
Catalina Buendia de Pecho”, los valores deben ser guia de nuestro
comportamiento, por eso se debe concebir a cualquier miembro de
nuestra comunidad educativa, como un ser integro y util a la
sociedad a través de sus relaciones con otros y su desempefio

social. Nuestros valores institucionales son:

= LIDERAZGO
Nuestra institucion es un referente para las demas
instituciones de educacién superior tecnoldgica en el &mbito
regional, la plana jerarquica, docentes, estudiantes,
egresados destacan por las diferentes acciones respetando

los estandares y generando nuevos paradigmas.

. COOPERACION
El IESTP “Catalina Buendia de Pecho” — Ica, busca
permanentemente  trabajar en conjunto con las
organizaciones privadas, publicas o sociales del entorno para
brindar un servicio educativo mas eficaz o eficiente siempre
en beneficio de la poblacién estudiantil. Y el desarrollo de su
entorno local. Especialmente considerando el sector

productivo como su principal aliado.



COMPROMISO

El Instituto utiliza la experiencia adquirida y las nuevas
practicas identificadas para difundirlas y promoverlas en otras
instituciones educativas de la region o con especialidades a

fines con el objetivo de fortalecer el servicio educativo.

ORIENTACION DE RESULTADOS

La orientacion del trabajo pedagdgico e institucional esta
marcado al cumplimiento del objetivo general de nuestro
modelo de excelencia, el cual se basa en generar valor para
los estudiantes. En ese sentido se gestionan en funcion de
indicadores de resultado, respecto a la empleabilidad de sus
egresados y la satisfaccion de los principales actores sobre el

servicio educativo.

MEJORA CONTINUA

Nuestra institucién estd comprometida con la mejora continua
de la calidad de su servicio educativo. Esto implica un proceso
de adopcion de practicas sostenidas en evaluacion interna y
busqueda de nuevas tendencias, seguido de acciones para
mejorar y potenciar la eficiencia y eficacia de los procesos
para optimizar los resultados de la institucién, sin dejar de
lado la pertinencia respecto al contexto en donde se

desenvuelve.



3. MAPA DE GESTION DE PROCESOS ACADEMICOS

INICIO PROCESO ]
DE ADMISION

A 4

PROCESO DE
MATRICULA

IR I R

—

PROCESO DE

CONVALIDACION

PROCESO DE
TRASLADO

PROCESO DE
REPITENCIAS Y
SUBSANACIONES

RESERVA'Y
LICENCIA

PROCESO DE }

=

PROCESO DE
CERTIFICADOS Y
CONSTANCIAS

PROCESO DE

— EFSRT

PROCESO
DE
TITULACION

EVALUACION
EXTRAORDINARIA y




NORMATIVA

» Ley N°30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes, regula la creacion y el funcionamiento
de Institutos y escuelas de Educacién Superior Tecnol6gicos o Privados.

= Decreto Supremo N° 010-2017-ED establece el Reglamento General de
los Institutos Superiores.

= RM No. 409-2017-MINEDU, se crea el modelo de Servicio Educativo
Tecnoldgico De Excelencia.

= RVM No 020-2019-MINEDU, se aprueba la norma técnica denominada
“Condiciones Basicas de Calidad para el procedimiento de licenciamiento
de los institutos de educacion Superior y Escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgica”.

= RVM N° 049-2022-MINEDU que actualiza la Resoluciéon Viceministerial
N° 178-2018-MINEDU que aprueba los Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacion Superior y Escuelas de
Educacion Superior y su modificatoria, establecida en la Resolucién
Viceministerial N° 277-2019-MINEDU.

OBJETIVOS

5.1. OBJETIVO GENERAL

Describir las rutas y procedimientos agrupados en sus diferentes
actividades académicas, los cuales aseguran la oportuna atencién

con eficacia.

5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

5.2.1. Constituir un instrumento de apoyo en la organizacion,
ejecucion 'y control de procesos académicos
administrativos.

5.2.2. Brindar una fuente de informacion de los diferentes

procesos académicos.



5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

6. ALCANCE
Los alcances del presente Manual de Procesos Académico del IESTP
“CATALINA BUENDIA DE PECHO” son a:

a)

b)
c)
d)
e)
)

9)
h)
i)

Optimizar el tiempo de atencion de las solicitudes de
trdmites académicos administrativos de docentes,
estudiantes y egresados.

Uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutas de
trabajo que se expresan en otorgamientos de derechos y
servicios académicos a los estudiantes, de modo que se
eviten alteraciones arbitrarias.

Consolidar, precisar y especificar las normas relacionadas
con dichos tramites.

Estandarizar, y contribuir a la medicion, mejora y control de

los procesos académicos.

Los Organos de Direccién: Directora General, Jefe de Unidad

Académica, Jefe de Unidad Administrativa

Secretaria Académica

Coordinadores de los Programas de Estudios

Docentes en General

Area de Bienestar y Empleabilidad

Estudiantes en General

Egresados

Titulados.

Instituciones Publicas y Privadas.
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PROCESOS ACADEMICOS
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7.1. PROCESO DE ADMISION

11

Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una

vacante de un programa de estudios que oferta el Instituto. La

convocatoria y los procedimientos para el examen de admision a los

programas de estudios son responsabilidad del propio Instituto.

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Normar la ejecucibn  de los procesos del examen de
admision del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico

Publico “Catalina Buendia de Pecho”

ALCANCE.

Directivos , docentes del instituto y publico en general

RESPONSABLES.

1. El Director General del Instituto quien la preside.

2. ElJefe de la Unidad Académica o quien haga sus veces

sera el secretario.

3. El Jefe del Area de Administracion sera el tesorero del

proceso de admisién

4. Elvocal 1 representante de los coordinadores, elegido en

asamblea de coordinadores.

5. El vocal 2 representante de los docentes, elegido en

asamblea de docentes.

REQUISITOS
a) Modalidad ordinaria
1. Recibo de pago por derecho examen de
admision y prospecto.
2. Certificado de estudios del lero al 5to
secundaria.
Partida de nacimiento.
Copia DNI.
01 foto tamafio carnet.
» Los de EBA certificado de estudios o constancia de

notas.
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b) Modalidad Exoneracion.
PRIMER PUESTO (Una vacante)

1.

Primer puesto EBR en todas sus
modalidades de la region Ica.

Recibo de pago por examen de admision y
Prospecto

Certificado de estudios del lero al 5to
secundaria.

Partida de nacimiento.

Copia DNI.

01 foto tamafio carnet.

Solicitud dirigida a la Directora

Oficio, resolucion directoral o acta original,
gue acredite el orden de mérito, firmada por

el Director del Centro Educativo

DEPORTISTAS CALIFICADOS

Recibo de pago por examen de admision y
Prospecto.

Certificado de estudios del lero al 5to
secundaria.

Partida de nacimiento.

Copia DNI.

01 foto tamaiio carne.

Copia legalizada de Documento emitido por
IPD que valide la condicion de deportistas
calificados.

Solicitud dirigida a la directora

PERSONAS QUE ESTEN CUMPLIENDO
SERVICIO MILITAR

Recibo de pago por examen de admisién y

Prospecto.
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Certificado de estudios del lero al 5to
secundaria.

Partida de nacimiento.

Copia DNI.

01 foto tamafio carne.

Constancia de estar realizando servicio
militar.

Solicitud dirigida a la directora

4. PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

Certificado de estudios del lero al 5to
secundaria.

Partida de nacimiento.

Copia DNI.

01 foto tamafio carné.

Copia Legalizada de Resolucion o
Certificado o carnet emitido por CONADIS.
Solicitud dirigida a la Directora

5. PERSONAS VICTIMAS DEL TERRORISMO
(PIR)

Certificado de estudios del lero al 5to
secundaria.

Partida de nacimiento.

Copia DNI.

01 fotos tamafio carne.

Copia Legalizada de Certificado o
resolucion que avale dicha condicion.

Solicitud dirigida a la Directora

Modalidad Extraordinario.

El MINEDU autoriza a realizar el proceso de admision

en la modalidad de ingreso extraordinario para becas

y programas, conforme a la hormativa de la materia.



7.2.
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RESPONSABILIDADES DEL IESTP “CBP” SOBRE ADMISION

Convocar anualmente a concurso publico de admisiéon a los 11
PROGRAMAS DE Estudios de conformidad al articulo de la Ley
30512 y su Reglamento.

Conformar, anualmente, una Comision de Admision Institucional
el mismo que elaborara el Reglamento de Admisién Institucional.
Difundir el cronograma de actividades del Proceso de Admision:
Plazo para la Inscripcion de postulantes, publicacion de
postulantes Aptos y la fecha del Examen de Admision.

Inscribir a los postulantes en el Sistema REGISTRA -
MINEDU, verificando la autenticidad de los documentos.
Hacer entrega de la CONSTANCIA DE INSCRIPCION generada
en el Sistema Registra con la firma del postulante; firma, pos
firma y sello del Director General y una foto del postulante
(sellado).

Enviar a la DREI, en formato impreso, la lista de postulantes
generados por el Sistema Registra.

Ingresar al SISTEMA REGISTRA los RESULTADOS DEL
EXAMEN DE ADMISION, en un plazo de 04 dias.

Publicar en la pagina WEB de la Institucién, Facebook y vitrina de
Secretaria Académica la relacion de ingresantes con los

resultados finales obtenidos en el Examen de Admision.
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7.3. FLUJOGRAMA DEL
PROCESO DE ADMISION




a) FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ADMISION CENTRAL Y SUBCOMISIONES

DIRECCION COMISION DE ADMISION DREI

INICIO

En reunién forman
Subcomisiones.

Director elabora memorando
convocando reunion a personal \l,
directivo y personal jerarquico.

Determinan Subcomisiones
N/ de trabajo:

- Inscripcion y registro.
\l/ - Informes y difusion.

Elabora R.D. de

Forma Comisién Central.

Comision Central. Elabora Plan de Admision.
Elabora R.D. aprobando < Elabora Reglamento de
Reglamento. Admision.
Elabora oficio solicitando L Recepciona Oficio.
metas de atencion.

DREI aprueba metas de
atencion.

N

Se aprueban metas

16|




DIRECCION

COMISION DE ADMISION

DREI

\4

Se aprueba METAS de Atencién.

A2

Convoca Examen de Admisién.

\4

( TERMINO )

17




b) FLUJOGRAMA DE SUBCOMISION DE ADMISION: INFORMES. INSCRIPCION Y REGISTRO

SUBCOMISION DE

INSCRIPCION Y REGISTRO DIRECCION GENERAL ADMINISTRACION COMISION CENTRAL

INICIO —>| Recepciona OFICIO.

v

Mediante OFICIO coordinador

. . .. Elabora OFICIO -
de Inscripcion y registro solicita . . = Recepciona OFICIO.
solicitando Material y 4

personal de apoyo para dar . -

. - equipos de Oficina. \l/

|nform?0|on

AP
Solicita material de oficina y Evallia lo solicitado.
equipos de computo, mediante
OFICIO.

Atiende lo solicitado.

Recepciona lo solicitado. |«

E 3
J{ Elabora ACTA de
Se instala subcomisién. > instalacion de
subcomision y Apertura
Inscripcién y
Firma Acta de Instalacion. | < REGISTRO.
v

TERMINO

18|
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SUBCOMISION DE

POSTULANTE z TESORERIA
INSCRIPCION Y REGISTRO
INICIO
Brinda informacién
sobre las modalidades
Solicita Informacion de ingreso y requisito.
)\
- Entrega propaganda
Recepciona indicando fecha del
propaganda y < examen, monto a
requisitos. pagar por, exameny
prospecto.
Recibe informacion y R Paga
decide postular " | derecho
de
Entrega recibo y — admision

solicita Inscripcion,
indicando modalidad,
Programa de Estudio y
Turno

l

Verifica datos de
Inscripcién y requisitos.

l
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POSTULANTE

SUBCOMISION DE
INSCRIPCION Y REGISTRO

TESORERIA

Recibe Constancia de

Cuenta con requisitos.

\4

Inscribe y registra a
postulante en Sistema

. . ., . &
inscripcion de registra. <

v

TERMINO

de Gestién Académica.




7.4.

MATRICULA DE INGRESANTES POR EXAMEN DE ADMISION

Pueden matricularse las personas ingresantes por concurso de
admision.

La ratificacion de matricula se realiza en cada periodo académico,
siendo un requisito para mantener la condicién de estudiante.

La matricula se realizara por unidades didacticas, segun el plan
de estudios.

El cédigo 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 carné de extranjeria o
pasaporte. Se requiere que este codigo sea Unico en toda la

duracién del programa de estudios.

REQUISITOS

Recibo cancelado en tesoreria (ver tasa educativa)

Llenar la ficha de matricula.

Partida de nacimiento original

Certificado de Estudios Originales, con firma de Director de EBR
Copia de DNI

CRONOGRAMA DE MATRICULA

Cumplir con el cronograma publicado por la Directora o Secretaria
Académica.

PAGO POR DERECHO DE MATRICULA: Determinado en la
Tasa Educativa. Anualmente se incrementan las tasas

educativas.

FLUJOGRAMA DE TRAMITE DE MATRICULA DE
INGRESANTES POR EXAMEN DE ADMISION

21



ESTUDIANTE

TESORERIA

SECRETARIA ACADEMICA

INICIO

Postulante
verifica su

ingreso.

Estudiante
ingresante llena

Estudiante paga
derecho de
matricula.

N

la ficha de

Sec. Académica
realiza matricula
en Sistema
Registra.

|

Culminada la
matricula, la secretaria
entrega constancia de

matricula.

matricula y anexa
requisitos.

Estudiante
ingresante recibe

N

constancia de
matricula de
registra

\4

( TERMINO )

22|




7.5.

RATIFICACION DE MATRICULA

Pueden ratificar su matricula los estudiantes que aprobaron sus
unidades didacticas, traslado, convalidacion, licencias, reserva
matricula y reincorporacion. La ratificacién de matricula se realiza en
cada periodo académico, siendo un requisito para mantener la

condicion de estudiante.

Los estudiantes regulares que terminen su periodo académico y no
desean continuar estudiando por un tiempo, debe de reservar su
matricula por un periodo maximo de dos (2) periodos académicos.

Mediante el tramite adecuado.
REQUISITOS:

= Presentar boleta de notas del periodo anterior.
= Pagar en tesoreria el derecho de ratificacion de matricula.

= |Llenar la ficha de Matricula.

COSTO: Segun tasa educativa vigente. (Anualmente se

incrementan las tasas educativas)

TIEMPO DE ATENCION. Segdn cronograma

FLUJOGRAMA DE TRAMITE DE
RATIFICACION DE MATRICULA

23



SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION GENERAL USUARIO/ ESTUDIANTE TESORERIA
Estudiante se
INICIO .
informa de
> Cronograma de
Matricula.
)\
Secretaria Académica \ly
elabora cronograma de Estudiante Paga en
ratificacion matricula. recoge boleta de Recaudacion
NOTAS Yy ficha derecho de
\l/ de matricula en ratificacion de
Sec. Académica. §
Direccion General matrigula.

Secretaria Académica
remite con oficio

aprueba Cronograma de
ratificacion de Matricula

cronograma de
ratificaciéon matricula a
Direccion General.

Verifica informacion y
Matricula en

= y se publica en pag.
Web, Facebook y panel
institucional.

Estudiante

N

entrega FICHA
de matricula'y
recibos de pago..

REGISTRA. <

24




SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION GENERAL

USUARIO/ ESTUDIANTE

TESORERIA/ BANCO

Secreta\rila entrega
constancia de
ratificacion de

matricula.

v

Elabora Resolucion
Directoral de

Ratificaciéon de
matricula de Periodo
Lectivo.

Sec. Académica
archivaR.D.Y

Directora firma R.D.

Registros de
Matricula.

TERMINO

25




7.6.

LICENCIA DE ESTUDIOS
DEFINICION.
Es el proceso por el cual los estudiantes pueden dejar de estudiar por cuatro
periodos académicos (2 afios) y volver a retomar sus estudios.
1. RESPONSABLES.
= Directora General
= Coordinadores de Programas de estudios.
= Secretaria Académica
= Estudiantes
2. REQUISITOS
= Estar matriculado
= FUT (solicitud dirigida a la Directora)
= Constancia de trabajo, certificado médico u otros de ser
necesario.

COSTO: Determinado en la Tasa Educativa.

4. TIEMPO DE ATENCION: 03 dias.

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

DE

26
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ESTUDIANTE

MESA DE PARTES

SECRETARIA
ACADEMICA

DIRECCION

COORDINADORES
DE PROG. DE
ESTUDIOS

INICIO

Estudiante se
informa de
requisitos por
Licencia de
Estudios.

adjuntado
requisitos.

Presenta FUT

Sec. Académica
verifica y evalGa
solicitud.

Sec. Académica
Elabora Resolucion
Directoral.

Directora General

firmay remite R.D.
a Sec. Académica.

Sec. Académica
recepciona R.D. y
entrega a
interesado.

N\

Remite copia de R.D.
a Coordinadores y
docentes

v

TERMINO
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7.7.

RESERVA DE MATRICULA

= Los estudiantes podran reservar matricula hasta por un maximo
de cuatro periodos académicos (02 afos), culminado este periodo
pierde el derecho de matricula, lo cual no impide que vuelva a
postular en otro proceso.

= En caso de existir alguna variacion en los planes de estudio, se
aplicaran los procesos de convalidacién que correspondan.

= Los estudiantes por diferentes motivos pueden reservar su
matricula, esto solamente se realiza al finalizar un periodo

académico.

TRAMITE DE RESERVA DE MATRICULA

=  Tramite que realizaran los estudiantes regulares que deseen dejar
de estudiar uno o dos periodos lectivos.

= Antes de iniciar el tramite verificar en Secretaria Académica, si
corresponde su tramitacion.

= Los estudiantes no matriculados, pueden solicitar el tramite hasta
un plazo maximo de 30 dias calendario luego de iniciadas las
labores académicas.

= Eltrdmite se realiza en el &rea de Secretaria Académica y llenado
correcto del FUT

= Pasado dos semestres y de no poder continuar estudiando podra

solicitar ampliacién de la reserva de matricula.

FLUJOGRAMA DE RESERVA

28
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ESTUDIANTE

MESA DE PARTES

SECRETARIA ACADEMICA

INICIO

Estudiante NO
matriculado elabora FUT
(culmina un periodo
académico y no puede
continuar estudios).

Presenta solicitud,

Sec. Académica verifica
situacion Académica y

adjunta documentos
de ser necesario.

> genera RESERVA en
REGISTRA.

|

S.E. archiva
expediente

TERMINO
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7.8.

REINGRESO O REINCORPORACION

El estudiante, al momento de reincorporarse al IESTP “CATALINA
BUENDIA DE PECHO?”, debe presentar la SOLICITUD de reserva o
resolucién de licencia, documentos con los cuales acreditard su

condicién, con la finalidad de actualizar su matricula.

REQUISITOS:
=  Presentar solicitud en mesa de partes, adjuntando solicitud de

reserva o resolucion de licencia.

TIEMPO DE ATENCION: A las 24 horas

Se matricula de acuerdo al cronograma.

COSTO: Determinado en la Tasa Educativa.

FLUJOGRAMA DE REINGRESO O

30

REINCORPORACION DE
MATRICULA



ESTUDIANTE

MESA DE PARTES

SECRETARIA
ACADEMICA

RECAUDACION

DIRECCION

INICIO

Estudiante solicita
informacién y
requisitos para
reingresar a
estudiar.

Recepciona
solicitud de
ingreso.

Anexa R. D de
Licencia o
Solicitud de
reserva ,de ser
el caso.

AN V2

Verifica situacion
académica y plazos
para
reincorporacion de
estudiante.

Estudiante paga
derecho de
reingreso y
Procede a
matricularse.

Sec. Académica
procede a matricula

de reingreso en el
sistema Registra.

v

Elabora Resolucion
Directoral de

\2

Matricula de
Reingreso.

Directora General
firma Resolucioén
Directoral de
Matricula de
reingreso.
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ESTUDIANTE

MESA DE PARTES

SECRETARIA
ACADEMICA

RECAUDACION O
BANCO

DIRECCION

Recepcion
RDy
ARCHIVA

TERMINO
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7.9.

CERTIFICADO MODULAR

El Certificado Modular es el proceso mediante el cual el IESTP
“CATALINA BUENDIA DE PECHO” emite un documento que acredita
el logro de la(s) competencia(s) de un médulo formativo, luego de
aprobar la totalidad de Unidades Didacticas y Experiencias Formativas
en Situacion Real de Trabajo (EFSRT) correspondientes, de acuerdo

al Plan de Estudios del Programa de Estudios.

REQUISITOS:

= Haber concluido satisfactoriamente el Periodo Académico y las
EFSRT

= Pagar en tesoreria derecho de Certificado Modular

= Presentar en Mesa de partes la solicitud

= Adjuntar 01 fotografia tamafio pasaporte (con terno)

= Constancia de Practicas Pre Profesionales, para los estudiantes
hasta la Promocion 2019.

=  Copia de DNI.

TIEMPO DE ATENCION: 05 DIAS

COSTO: Determinado en la Tasa Educativa..

FLUJOGRAMA DE

CERTIFICADO MODULAR
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RECAUDACION O SECRETARIA DIRECCION
ESTUDIANTE BANCO MESA DE PARTES ACADEMICA GENERAL
INICIO Recepciona
solicitud, adjunta: Verifica y EvalGa
Estudiante

Estudiante o
egresado solicita
requisitos para
obtener
CERTIFICADO
MODULARES.

paga derecho

01 foto tamafio
pasaporte a
color.
Constancia de
notas o copia
de Certificado
de estudios.
Constancia de
Practicas (antes
de la promocion
2020).

expediente.

l

Sec. Académica
elabora Certificado
Modular, lo registra

en el libro de
Certificados
Modulares.

v

Emite Certificado
Modular y Proyecto
de RD

Vv

Directora General
firma Certificados
Modulares y R.D.
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RECAUDACION O SECRETARIA DIRECCION
ESTUDIANTE BANCO MESA DE PARTES ACADEMICA SRR
Recepciona
certificados
modulares y <
R.D.
Estudiante recibe
certificado
modular, R.D. y y
firma libro de
control. Recepcion

RDy
ARCHIVA

TERMINO
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7.10.

CERTIFICADO DE ESTUDIOS

El estudiante podra tramitar el certificado de Estudios por Periodo
Académico o culminado sus estudios del | al VI Periodo Académico
aprobando satisfactoriamente todas las Unidades Didacticas y las
EFSRT; caso contrario solicitara, repitencia, subsanacién o examen
extraordinario a fin que le permita ser declarado expedito para su

titulacion.

REQUISITOS:

Haber aprobado las EFSRT

Presentar un FUT solicitando certificado de estudios

= Pagar en tesoreria

Adjuntar 01 foto, a color, con terno.

Costo: Determinado en la Tasa Educativa.

TIEMPO DE ATENCION: 05 dias utiles

FLUJOGRAMA DE

CERTIFICADO DE ESTUDIOS
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ESTUDIANTE O TESORERIA O SECRETARIA .
MESA DE PARTES - DIRECCION
EGRESADO BANCO ACADEMICA
INICIO Verificacién de
Presenta  solicitud informacion
adjunta requisito: académica en
) Actas de
Estudiante o Paga por - Recibo de Evaluacion
egresado solicita derecho de > pago Académica o en
informacion. Certificado de - Olfoto Sistema Registra y
estudios. - Constancia EESRT.
de practicas,
hasta \l/
promaocion Elaboracién de Directora General
2019. e N ; i
Certificado de >| firma certificado de
estudios.

Estudiante o
egresado obtiene
Certificado de
Estudios.

Estudios.

\

TERMINO

Sec. Académica
recepciona
Certificado de
Estudios firmado.

N\

37




7.11. CONSTANCIA DE ESTUDIOS O DE MATRICULA
Procede para aquellos estudiantes que estan cursando el | al VI

periodo académico
REQUISITOS:

= Pagar en tesoreria
= Presentar el F.U.T en mesa de partes, solicitando la constancia.
= Costo: Determinado en la Tasa Educativa.

TIEMPO DE ATENCION: 02 dias dtiles.

FLUJOGRAMA DE
CONSTANCIAS DE
ESTUDIOS
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USUARIO O ESTUDIANTE

RECAUDACION

MESA DE PARTES

SECRETARIA ACADEMICA

INICIO

Estudiante solicita

informacion para
obtener Constancia de
Estudios.

Estudiante recibe

Paga derecho
para Constancia
de Estudios.

Presenta FUT y

Vv

adjunta recibo de
pago.

Verifica expediente y

>| elabora Constancia de
Estudios.

Sec. Académica firma

Constancia de <
Estudios.

\4

( TERMINO )

Constancia de Estudios.
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7.12.RECORD DE NOTAS

Se expide a solicitud del estudiante.
REQUISITOS:

= Presentar un FUT en Secretaria Académica, solicitando el Récord

de Notas.
TIEMPO DE ATENCION:

= Duracion del tramite: 02 dias.

FLUJOGRAMA DE RECORD
ACADEMICO
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ESTUDIANTE O EGRESADO

MESA DE PARTES

SECRETARIA ACADEMICA

‘ INICIO )

V

Estudiante solicita
informe para solicitar

Constancia de Récord
de Notas.

Estudiante o egresado

Recepciona solicitud
con requisito y se

Recepciona
Expediente, elabora

registra con numero de
expediente.

> Récord Académico,
firmay sella.

obtiene récord de
notas.

TERMINO

N
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7.13. CARTA DE PRESENTACION
Lo presentan los estudiantes para realizar las EXPERIENCIAS
FORMATIVAS EN SITUACION REAL DE TRABAJO, por cada médulo

formativo, en empresas, talleres, Instituciones publicas y privadas.
REQUISITOS:

= Presentar un FUT en Secretaria Académica, solicitando carta de
presentacion indicando:
Nombre de la entidad o empresa donde realizara las EFSRT.

Nombres y apellidos del destinatario (gerente, administrador,

o responsable del taller).

Nombre del médulo

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE
DE CARTA DE
PRESENTACION PARA
EFSRT
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COORDINADOR DEL

ESTUDIANTE MESA DE PARTES PROGRAMA DE ESTUDIOS DIRECTOR
Coordinador recepciona
solicitud. Verifica datos
( INICIO ) de estudiante y entidad
publica o privada.
V
Presenta FUT \1/
Estudiante

elabora solicitud.

Estudiante
recepciona Carta
de Presentacion.

solicitando carta de
presentacion indicando
requisitos.

Redacta carta de
presentacién de

estudiante para realizar
EFSRT segun el médulo.

v

Coordinador de P.E.

Directora General
codifica, firmay
sella carta de
presentacion.

N

recibe carta de

N\

presentacion.

v

Coordinador de
P.E. archiva
copia de carta de

presentacion.

TERMINO
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7.14. CONSTANCIA DE EGRESADOS.
Documento que se expide a los estudiantes que hayan aprobado todas
la Unidades Didéacticas de los MAdulos Profesionales del Programa de

Estudios. Ademas, de haber realizado las EFSRT.
REQUISITOS:

= Presentar un FUT, solicitando la Constancia de egresados.
COSTO:

= Conforme a la tasa educativa aprobada.

TIEMPO DE ATENCION: 02 dias

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE
DE CONSTANCIA DE
EGRESADO
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INICIO

Egresado solicita
requisitos para
Constancia de

Egresado.

\ 2

Egresado
recepciona
Constancia de
Egresado y firma
cargo.

Paga derecho por
Constancia de
Egresado.

Egresado presenta FUT
solicitando Constancia de
egresado y adjunta
requisitos.

Recepciona
expediente. Verifica
situacion académica:

NOTAS y EFSRT.

\

TERMINO

N

Elabora Constancia
de egresado, firmay
sella.
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7.15. CAMBIO DE TURNO

El estudiante puede optar por cambiar de horario en el periodo
académico de acuerdo a su disponibilidad y de acuerdo a los horarios

que tenga el Programa de Estudios.
REQUISITOS:

= Presentar un FUT a Secretaria Académica, solicitando Cambio de
Turno.

= Adjuntar a la solicitud recibo de pago

TIEMPO DE TRAMITE: 02 DIAS.

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE
DE CAMBIO DE TURNO
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INICIO

Estudiante se informa de
requisitos de cambio de
turno.

W

Elabora solicitud.

Recepciona Memorando
informando Cambio de
turno.

Recepciona solicitud
de Cambio de turno
con requisitos.

/

Registra con Namero
de Expediente.

\2

Recepciona
Expediente. Verifica si
hay vacante en el
turno solicitado.

v

Existe vacante y
procede al Cambio de
turno en Sistema de
Informacion de
Gestion Académica
(REGISTRA).

v

W

( TERMINO )

N

Elabora y remite
Memorando de
Cambio de Turno.

Remite copia a
Coordinador de P.E.
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7.16. TRASLADO EXTERNO

Un estudiante de cualquier otro Instituto de Educacion Superior
Tecnoldgico puede solicitar su traslado externo a partir del segundo
semestre, siempre y cuando su malla curricular sea igual o similar a

la nuestra y cumpla con los siguientes requisitos.

REQUISITOS:

PASO 1.

Presentar un FUT, solicitando Constancia de Vacante en el

Programa de Estudios. Debe adjuntar lo siguiente:
a) Plan de estudios o malla curricular

b) Itinerario formativo

¢) Libreta de notas

PASO 2.

Aceptada su peticidn se le otorga la constancia de vacante y se le
solicita cumplir con los siguientes requisitos para su matricula:

a) Presentar un FUT, solicitando Matricula por Traslado Externo.

b) Pagar derecho por Traslado Externo

c¢) Certificado de estudios de EBR

d) Partida de Nacimiento

e) Copia de DNI

f) Pagar de derecho de matricula

g) Resolucion de la institucibn de procedencia que autoriza el

traslado

Plazo de atencion: 07 dias.

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE DE
TRASLADO EXTERNO
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SECRETARIA

ESTUDIANTE RECAUDACION MESA DE PARTES . DIRECCION
ACADEMICA
‘ INICIO )
Recepciona R .
v solicitud para ecepciona
. . . Expediente y
Usuario solicita constancia de v
‘i Vacante para evalta el
reqlwzltos para Traslado Externo cumplimiento de
Traslado Externo. ' requisitos.
V
Redacta solicitud \l/
para Vacantea | | Expide
Programa de Constancia de
Estudios. Vacante.

Estudiante recaba
CONSTANCIA DE
VACANTE para
Traslado Externo a
Programa de
Estudios.

N
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SECRETARIA

ESTUDIANTE RECAUDACION MESA DE PARTES ACADEMICA DIRECCION
L Recibe
Estudiante redacta expediente y
solicitud para Recepciona evalta el
Matricula de Paga derechos: solicitud y requisitos cumplimiento de
TRASLADO - Traslado Externo. “| para Matricula de requisitos.
EXTERNO. - Matricula TRASLADO
EXTERNO.
Elabora .
Estudiante Resolucién plrectora Gengral
recepciona R.D. < Directoral de flrma. Resolucion
de Traslado Traslado Externo. Directoral
Externo.
v
Estudiante Recepciona R.D.
procede a de Traslado <
Matricularse en el Externo.
Programa de
Estudios.
\4

v

TERMINO

ARCHIVA
R.D.
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7.17.

51

TRASLADO INTERNO

El Traslado Interno es un proceso mediante el cual solicitan los
estudiantes se encuentran matriculados en un Programa de Estudios
en el IESTP “CBP”, siempre que hayan culminado el Primer Periodo

Académico.

El traslado interno sera concedido a un estudiante por Programa de
Estudios que tenga afinidad con el Programa de Estudios de destino.

REQUISITOS:
PASO 1

= Presentar un FUT, solicitando Traslado interno a otro Programa de
Estudios.

= Adjuntar record de notas.
PASO 2

= Concedido el Traslado Interno debe matricularse cumpliendo los
siguientes requisitos:
a) Presentar un FUT, solicitando matricula por Traslado Interno.
b) Pagar los derechos de cambio de Programa de Estudios

¢) Pagar por derecho de matricula

Plazo de atencion: 07 dias.

FLUJOGRAMA DE
TRASLADO INTERNO



COORDINADOR DE

; SECRETARIA ;
ESTUDIANTE TESORERIA MESA DE PARTES . DIRECCION PROGRAMA DE
ACADEMICA
ESTUDIOS
Recepciona expediente y Coordinador opina
INICIO Presenta FUT solicita opinién al favorable o
5 solicitando coordinador del programa desfavorable el
" Traslado Interno a de estudios traslado
Culminado el otro Programa de \1/
. . estudios.
F;_\”mjr, Pgrlodcr \1/ Concede Traslado
tc(?' eT'CO'l_e_t Interno a otro
estu |.ar.1 € solicita Registra con programa de ]
re?wsllt(;s [;ara numero el Estudios < Si
Pras ado (? expediente. autorizado por el
rograma € coordinador
Estudios.
Estudiante Elabora :
Recepciona R.D. de Resolucion Directora General
Traslado Interno. Paga derecho Directoral para firma Resolucion
de traslado Traslado Interno, a Directoral.
Interno y un solo estudiante.
Matricula.
Estudiante procede
a Matricularse
cumpliendo Recepciona < Recepciona
requisitos. Resolucion R.D. de
\l/ Directoral de Traslado
TRASLADO Interno.
INTERNO.

TERMINO
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7.18. CONVALIDACION DE UNIDADES DIDACTICAS.

La Convalidacion de estudios es el proceso mediante el cual se
da equivalencia y validez académica a los estudios realizados
en el IESTP “CBP” o en otra Institucién de Educaciéon Superior
para continuar sus estudios profesionales y para no repetir las

competencias ya logradas.
REQUISITOS:

= Presentar un FUT, solicitando convalidacion de Unidades
Didacticas

= Presentar el Certificado de Estudios (original) del IEST o de la
universidad de origen.

» Adjuntar los silabos que se relacionen con las Unidades a
convalidar, las que deben estar debidamente firmadas y
selladads.

= Pagar el derecho de convalidacién

Plazo de atenciéon: 10 dias.

FLUJOGRAMA PARA EL
PROCESO DE
CONVALIDACION DE
UNIDADES DIDACTICAS
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COORDINADORES

DIRECCION ESTUDIANTE TESORERIA N e |y DE PROG. DE DOCENTES
ESTUDIOS
Recepciona - - )
INICIO solicitud con > Recepcpna Recepciona Recepcmna
requisitos para y evallia >|  memorando > Proveido con
convalidacion expediente. con expediente. expediente.
Estudiante se de U.D. \l/ \1/ \1/
informa de \1/
requisitos para Elabora Analiza Evallia silabos
convalidacion. REGISTRA con Memorando a expediente. de Unidades
\l’ Nmero de il Coordinador del didéc.ticas.,a
expediente. Programa de \/ convalidacion.
Elabora solicitud. Estudios y anexa Elabora Proveido
COpI? de y remite copia de \1/
Recepciona expedent. expediente a Elabora informe
Memorando, docentes para su dando una
enumera < evaluacion y opinién favorable
exped!tente Y IF opinion. o desfavorable,
remite a _
Coordinador de cumpliendo la
PE norma.
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DIRECCION

ESTUDIANTE

TESORERIA
O BANCO

MESA DE
PARTES

SECRETARIA
ACADEMICA

COORDINADORES
DE PROG. DE
ESTUDIOS

DOCENTES

Directora
General
firmay sella
Resolucién
Directoral.

Recepciona
Informe y
registra
Numero de
Expediente.

Recepciona
opinién de

Recepciona

b
. Informe.

Estudiante paga
derecho de
Convalidacion.

v

Si procede, se
elabora acto
resolutivo; caso

contrario se
devuelve al
interesado.

v

Resoluciéon se
eleva a Directora

General para su
firma.

2

Recibe y notifica
Resolucion.

docente y emite
informe final.

N
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COORDINADORES

DIRECCION ESTUDIANTE TESORERIA =S Dl SECRE»TARIA DE PROG. DE DOCENTES
PARTES ACADEMICA
ESTUDIOS
Estudiante paga
derecho de
Convalidacion.
Recepciona
recibo de pago
c y anexa a
carpeta de
estudiante.
\4

( TERMINO ’
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7.19. SUBSANACION DE UNIDADES DIDACTICAS

Es el proceso mediante el cual el estudiante asistira a clases en
una o mas Unidades Didacticas 0 médulo por primera vez
cuando este no form¢ parte del plan de estudios por motivo de

repitencia o reingreso.

REQUISITO:

= Presentar un FUT, solicitando Subsanacion de Unidades
Didacticas.
= Realizar el pago por derecho de subsanacion (adjuntarlo a la

solicitud).
COSTO: Conforme a la tasa educativa aprobada.

TIEMPO DE ATENCION: 07 DIAS

FLUJOGRAMA DE
SUBSANACION DE
UNIDADES DIDACTICAS

57



SECRETARIA

ESTUDIANTE TESORERIA MESA DE PARTES P DOCENTES DIRECTOR
ACADEMICA
Recepciona
INICIO solicitud. Docente
> recepciona
\1/ memorado.
Elabora Solicitud Paga derecho de Recepciona Elabora Memorando \l,
para Subsanar Subsanacién de > Solicitud y recibo .a. doceqtes, ) A
Unidades UD de pago solicitando incluir a grega a
didacticas. " ' estudiante en il estudiante y
\1, Registro de cumple con
Evaluacion. evaluaciones.
Registra con
nimero de _— \1/
expediente. Redacta Resolucion .
) Directora General
Directoral de !
o firmay sella R.D.
Subsanacién de U.D.
Sec. Académica
Recibe R.D. -
\L Remite copia a
>| coordinador de

Sec.
Académica
Archiva R.D.

Secretaria Académica, elabora
Acta de Evaluacion de
Subsanacién de Unidad
Didactica y remite a la DREL.

TERMINO

P.E. y docentes
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7.20.

59

REPITENCIA DE UNIDADES DIDACTICAS

Las repitencias de las unidades didacticas se dan cuando hayan
sido aprobadas al final del periodo académico. Estas deberan
llevarse nuevamente en los siguientes periodos antes de la

conclusion de la ruta formativa del estudiante.
REQUISITOS:

= Presentar un FUT indicando las Unidades Didacticas a
REPETIR
= Pagar en recaudacion el derecho por cada Unidad Didactica.

= Matricularse oportunamente.

FLUJOGRAMA DE
REPITENCIA DE
UNIDADES DIDACTICAS



ESTUDIANTE O EGRESADO

TESORERIA

SECRETARIA ACADEMICA

INICIO

v

Estudiante se informa
de la unidad didactica
desaprobada en el

Paga tasa educativa por
concepto de repitencia
de unidad didéctica.

Estudiante presenta solicitud para

Periodo Académico y
requisitos a cumplir.

Remite copia de
memorando a

matricula de repitencia de unidad
didactica, anexando boletas de pago.

v

Secretaria evalla solicitud, y da
conformidad a lo solicitado.

v

Elabora memorando comunicando a
docente y Coordinador de Programa de

estudiante. -

Estudios sobre matricula de Unidad
Didactica.

v

Matricula a estudiante en Sistema
Registra.

v

Secretaria Académica, elabora Acta de
Evaluacién de Repitencia de Unidad
Didéctica y remite a la DREI.

W

TERMINO
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7.21. UNIDAD DE FORMACION CONTINUA
El jefe de Unidad de Formacién Continua es responsable de planificar,
organizar, ejecutar, monitorear y evaluar los programas de Formacion

Continua institucionales, segunda especialidad y profesionalizacion

docente, segun corresponda.

FLUJOGRAMA DE LA
UNIDAD DE FORMACION
CONTINUA
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PLANIFICA EL PROGRAMA
DE FORMACION
CONTINUA.

SOLICITA INSCRIPCION AL
PROGRAMA DE
FORMACION CONTINUA.

62

EJECUTA EL
DESARROLLO DEL
PROGRAMA DE

FORMACION CONTINUA.

EVALUAR LOS
RESULTADOS DEL
PROGRAMA DE
FORMACION CONTINUA.

\4

OTORGA CERTIFICADOS
PREVIA APROBACION DEL
PROGRAMA




MANUAL DE PROCESOS ELABORADO POR:

Lic. Educ. DORA ANDREA PAZOS BENAVIDES
ZOILA ALEJANDRA MEJIA QUIROZ
ELIZABETH LUZ PONCE LENGUA

MIRTHA ROSA VASQUEZ OCHAVANO

63



