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MINIS TERIO REGIONAL - GIONALDE HUNEZ  BUTRON™
DE EDUCACION PUNO - EDUCACIO! JULIACA

N° 693-2023-DREP-IESTP”"MNB"-J/IDG

Juliaca, 29 de diciembre de 2023

VISTO:

El Oficio N° 047-2023-DREP-IESTP'"MNB"J/SA de fecha 27/12/2023, presentado por el Jefe
de Secretaria Académica del IESTP "Manuel Nafiez Butron” Juliaca, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus docentes, que regula la creacion, licenciamiento, régimen académico, gestién,
supervision y fiscalizacion de los Institutos de Educacion Superior; asi como el desarrollo de la carrera
publica docente de los Institutos de educacion Superior, su reglamento D. S. N° 010-2017- MINEDU,
y su modificatoria Ley N° 31653,

Que, el Art. 1 de la Resolucién Viceministerial N° 049-2022-MINEDU de fecha 03 de mayo del
2022, resuelve actualizar los “Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién
Superior Tecnologica”, aprobados por el articulo 3 de la Resolucion Viceministerial N° 178-2018-
MINEDU y modificados por la Resolucion Viceministerial N° 277-2019-MINEDU;

Que, el articulo 2 de la Resolucién Viceministerial N° 103-2022-MINEDU de fecha 18 de
agosto de 2022 aprueba el documento normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad para
los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacioén Superior Tecnolégica”;

Que, el Manual de Procesos de Régimen Académico (MPRA) es un instrumento de gestion
que regula, orienta y describe las diferentes acciones de cada uno de los procesos académicos, que
permite contribuir al cumplimiento de metas y objetivos institucionales definidas en el Proyecto
Educativo Institucional 2022-2026 del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Manuel
Nufez Butrén” Juliaca;

De conformidad a la Ley 30512, modificado por la Ley N° 31653, D.S. N° 010-2017-MINEDU,
RVM N° 049-2022-MINEDU, RVM N° 103-2022-MINEDU, RSG N° 349-2017-MINEDU y en uso de las
atribuciones conferidas a la Direccién General del Instituto;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR el Manual de Procesos de Régimen Académico (MPRA) 2023-2028,

del Instituto de Educacién Superior Tecnolédgico Publico “Manuel Nafiez Butrén” Juliaca, la misma que
forma parte de la presente Resolucién.

Articulo 2°.- ENCARGAR al Jefe de Unidad Académica, Jefe del Area de Administracion,
Jefe de Secretaria Académica, Coordinadores de los Programas de Estudios, Personal Docente,
Administrativo, Estudiantes y Egresados del Instituto de Educaciéon Superior Tecnolégico Publico
“Manuel Nufez Butron” Juliaca, la aplicacién y cumplimiento obligatorio de la presente Resolucién.

Articulo 3° DISPONER la publicacién de la presente en la pagina web de nuestra Institucion.

Registrese, Comuniquese y Publiquese
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\v. Hipolito Unanue N7 310- Urb. La Capilla
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PRESENTACION

El Manual de Procesos del Régimen Académico del Instituto de Educacion Superior
Tecnologico Publico “Manuel Nuiez Butron” Juliaca 2023-2028, representa el instrumento
normativo fundamental que regula, orienta y describe las diferentes acciones de cada uno de
los procesos académicos que desarrolla en su mision de formar profesionales técnicos en sus
nueve programas de estudio que oferta; y que permite:

- Coadyuvar a desarrollar una gestion académica eficaz y eficiente orientada a brindar,
mejorar y asegurar un servicio de calidad a sus usuarios.

- Contribuir al cumplimiento de metas y objetivos institucionales definidas en el Proyecto
Educativo Institucional 2022-2026.

- Aplicar las normas y politicas establecidas por el Ministerio de Educacion.

- Cumplir las disposiciones que en materia de procesos academicos se tienen establecido
en el Reglamento Institucional 2023-2028.

Manual de Procesos del Regimen Académicos (MPRA) 2023-2028 del IESTP “Manuel
Nufiez Butron” Juliaca que se ha formulado teniendo en consideracion a Ley N° 30512 Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera de sus Docentes, su Reglamento
D.S. N° 010-2017-ED; la R.V.M. N°* 049-022-MINEDU, el Proyecto Educativo Institucional
2021-2026, el Reglamento Institucional (Rl) 2023-2028, y normas conexas.

En su contenido describe de manera textual cada uno de los procesos del regimen
academico que desarrolla el IESTP “Manuel Nufez Butron” Juliaca, acompafiado de
flujogramas que muestran graficamente etapa por etapa cada accion por las que transcurre el
tramite de un documento o expediente de los usuarios que solicitan la atenciéon de un servicio
del Instituto.

Finalmente, cabe precisar que el presente documento normativo de gestion académica
ha sido elaborado por el Area de Secretaria Académica del IESTP “Manuel Nufiez Butrén”
Juliaca, jefe y personal que lo integra; revisado y puesto a consideracion de la comunidad
educativa para su aprobacion; evidenciando de esta manera el Area de Secretaria Académica
el compromiso asumido de trabajar y ayudar para lograr el proceso de licenciamiento
institucional.

LA DIRECCION
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1. INFORMACION BASICA
DATOS DE LA INSTITUCION

Nombre

Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “MANUEL NUNEZ BUTRON’
Juliaca.

Codigo de Identificacion

= Codigo Modular - 0481226
= Codigo Local Escolar : 464066

Ubicacion Geografica

= Direccion . Av. Hipodlito Unanue N° 310, Urbanizacion La Capilla.
= Distrito - Juliaca

* Provincia - San Roman

= Region : Puno

Dependencia Jerarquica

= Ministerio de Educacion (MINEDU).

= QOrganismo de Gestion de Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica
Publicos (EDUCATEC).

= Gobiemo Regional Puno (GORE - Puno).

= Direccion Regional de Educacion Puno (DREP).

Correo Electronico

= tecnojuliaca@hotmail.com

Direccion del Portal Web Institucional

= https:/tecnojuliaca.edu.pe

Resoluciones de Funcionamiento

= R.S. N° 131-83-ED de fecha 03 de marzo de 1983, se autoriza su adecuacion y
funcionamiento como Instituto Superior Tecnologico “Manuel Nufiez Butron”.

= R.M. 193-83-ED, de adecuacion.

= R.D. N? 0134-2006-ED, de revalidacion por el Ministerio de Educacion.

Reseia Historica

Por Ley N° 23384 de fecha 15 de febrero de 1982 que establece la reforma educativa
nacional se crea la Escuela de Educacion Superior (ESEP Il Ciclo) “Manuel Nufiez Butrén”
y mediante R.S. 131-83-ED se autoriza la adecuacion y funcionamiento como Instituto
Superior Tecnologico “Manuel Nufiez Butron” con sede en la ciudad de Juliaca, provincia
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de San Ramon, departamento de Puno; siendo su primer Director el Prof. Eduardo Garcia
Cosio y su primer Jefe Académico el Prof. Manuel Santos Aragon.

El IESTP “Manuel Nufiez Butron” desde su creacion ha venido funcionando con las
siguientes Carreras Profesionales para la formacion de Profesionales Técnicos:

Cuadro N° 1
Carreras Profesionales Ofertadas por el IESTP “Manuel Nunez Butron”

Contabilidad Diurna y Nocturna R.M. N® 193-83-ED
Mecanica de Produccion R.M. N° 193-83-ED
Secretariado Ejecutivo R.M. N° 193-83-ED
Laboratorio Clinico R.D. N° 2442-84-ED
Enfermeria Técnica R.D. N° 424-85-ED
Explotacion de Minas R.D. N° 3525-88-ED
Protesis Dental| R.D. N° 817-89-ED
Mecanica Automotriz R.D. N° 730-20-ED
Computacion e Informatica R.D. N° 043-96-ED

FUENTE: Archivos Unidad Académica.

El afio 2000 de los 283 ISTs estatales que funcionan en el ambito nacional el IST “Manuel
Nufiez Butron”, previa evaluacion, fue seleccionado como Centro Piloto o de
experimentacion, meérito que ostento junto con otros 12 Institutos Superiores Tecnolégico
Publicos del pais que conformaron la Red de Centros Educativos de Formacion
Profesional técnica en convenio con el Programa de Marco de Formacion Profesional
Tecnolégica y Pedagdgica en Peri FORTE-PE Convenio PER/B7-3011/95/004 UNION
EUROPEA - REPUBLICA DEL PERU, siendo el objetivo convertirlos en Centros de
Excelencia, toda vez que permitio iniciar el proceso de ensefianza por competencias
incidiendo en la adquisicion de nuevas habilidades, como de aprender a aprender y la
integracion de los conocimientos procedimientos y actitudes.

Con R.D. N° 0134-2006-ED, se consiguio la Revalidacion del ISTP “Manuel Nufiez
Butron”, para que siga prestando servicios de Formacion Profesional Tecnologica, por
cumplir los requisitos, parametros e indicadores técnico pedagodgico garantizando su
funcionamiento en favor de la demanda social local y regional.

El IESTP “Manuel Nuiez Butron”, llevo adelante el Proceso de Acreditacion y Adecuacion
conforme a la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior, su
Reglamento D.S. N° 004-2010-ED, y la R.V.M. N° 069-2015-MINEDU, Plan de
Adecuacion al Disefio Curricular Basico Nacional de la Educacion Superior Tecnologica.
Adaptandose al nuevo ordenamiento legal vigente con su nueva denominacion del
Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Manuel Nufiez Butron”, mediante
Resolucion Directoral N° 0104-2011-IESTP “MNB”, de fecha 23 de junio del 2011.

El afio 2011 el IESTP “Manuel Nufiez Butrén” amparado en la R.D. N° 1479-2011-ED,
presenté a la Direccion Regional de Educacion un Proyecto para una segunda admision
de medio afio para que las Carreras Profesionales de Computacion e Informatica,
Secretariado Ejecutivo y Contabilidad, iniciativa que recibio el respaldo por criterio técnico
y presupuestario, fecha desde la cual a nivel de la Regiéon Puno y del sur del pais, amplia
su oferta, brindando una nueva oportunidad de formacion profesional técnica al gran
contingente de estudiantes que postulan a nuestro Instituto.
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En el afio 2016 bajo R.M. N° 072-2016-MINEDU el IESTP “Manuel Nufiez Butrén” bajo
evaluacion es seleccionado dentro de los once institutos lideres y considerado en el Plan
de Fortalecimiento de Institutos de Educacion Superior Tecnologicos Publicos; programa
que permitira al instituto potenciar el equipamiento lo cual se traducira en la mejor
formacion de profesionales técnicos en las areas de Mecanica de Produccion y Mecanica
Automotriz.

En cumplimiento a los lineamientos academicos que emanan del Ministerio de Educacion
los Programas de Estudios de Desarrollo de Sistemas de Informacion y Contabilidad con
Oficio N° 2685-2017-MINEDU/NMGP/DIGESUTPA-DIGEST de fecha 10 de julio 2017,
logran su adecuacion; ultimamente el Programa de Estudios de Contabilidad logro la
Actualizacion de su Plan de Estudios con el Oficio N* 00239-2021 de fecha 24-02-2021,
asi como el Programa de Estudios de Desarrollo de Sistemas de Informacion con el Oficio
N° 239-2021--MINEDU/VMGP-DIGESUTPA-DISERTPA de fecha 24-02-2021. En la
tarea de aprobacion de la adecuacion y actualizacion de Planes de Estudio de acuerdo a
lo establecido en los Lineamientos Académicos Generales de la RVM N° 277-2019-
MINEDU, los Programas de Estudio de Enfermeria Técnica, por Oficio N®° 0395-2021-
MINEDU/VMGP-DIGESUTPA-DISERTPA de fecha 26-03-2021; Laboratorio Clinico y
Anatomia Patologica, por Oficio N° 480-2021-MINEDU/NMGP-DIGESUTPA-DISERTPA
de fecha 16-04-2021; Mecatronica Automotriz, por Oficio N° 343-2021-MINEDU/VMGP-
DIGESUTPA-DISERTPA de fecha 16-03-2021; y Mecanica de Produccion Industrial, por
Oficio N° 1758-2021-MINEDU/NMGP-DIGESUTPA-DISERTPA de fecha 30-12-2021;
Explotacion Minera, por Oficio N° 1067-2022-MINEDU/VMGP-DIGESUTPA-DISERTPA;
Protesis Dental Oficio N° 458-2022-MINEDU/VMGP-DIGESUTPA-DISERTPA logran la
adecuacién y actualizacion de sus Planes de Estudio. que permitiran la mejora y el
aseguramiento de la calidad del servicio educativo que brinda el IESTP “Manuel Nuiiez
Butron” Juliaca. En el presente afio se lograra la actualizacion del Plan de Estudios de
Secretariado Ejecutivo como Asistencia Administrativa; la concrecion del mismos
posibilitara al IESTP “Manuel Nufiez Butron” Juliaca ofertar a la poblacion estudiantil 09
Programas de Estudio con planes de estudio actualizados que garantizara un servicio
educativo de calidad.

Finalmente se precisa que para el servicio educativo el IESTP “Manuel Nufiez Butron”
contaba con una infraestructura cuya construccion tenia una antigiedad de 50 afios, que
estaba depreciada porque habia cumplido su vida Util, esta realidad llevo a la comunidad
educativa en conjunto a realizar gestiones para la intervencion del Estado para la
construccion de una nueva infraestructura, es asi que el afio 2015, en una visita protocolar
al electo Gobemador Regional comprometieron su participacion en un proyecto de
edificacion de algunos ambientes, sin embargo, la respuesta fue una construccion de un
“TODOQ"; realizandose gestiones los afios 2015 y 2016, sucediéndose reuniones de
trabajo con el equipo técnico y habiéndose aprobado el proyecto en el afio 2016, todo
ello sobre la base de un proyecto denominado: “Mejoramiento del Servicio Educativo de
las Carmreras de Produccién, Automotriz, Mineria, Contabilidad, Computacion,
Secretariado, Enfermeria, Laboratorio Clinico y Protesis Dental del IEST Manuel Nufiez
Butron Juliaca San Roman - Puno inicialmente aprobado con codigo SNIP N° 59733;
realizandose visitas al MINEDU al Programa Nacional de Infraestructura Educativa y la
DIGESTUPA, presencia en las reuniones de los Gobiernos Regionales GORE para la
aprobacion del proyecto y presupuesto para su ejecucion. Durante el afio 2017, se trabajo
con dos Congresistas representantes por Puno y uno de Arequipa, en el debate
presupuestario para el afio 2018 se compromete el presupuesto en un paquete obras de
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infraestructura educativa para la Region; es ahi, donde el Tecnolégico “Manuel Nufez
Butron” se favorece con la inversion de mas de cincuenta millones, obra que en la
actualidad se viene ejecutando y sera una factor determinante en el proceso de
licenciamiento del Instituto, en tanto nos permite cumplir la Condicién Basica de Calidad
de Infraestructura, equipamiento y recursos.

El afio 2020 el IESTP “Manuel Nuiez Butron” Juliaca, ante la declaratoria de Emergencia
Sanitaria a nivel nacional por la pandemia mundial del COVID-19 mediante el D.S. N°
184-2020-PCM Yy el conjunto de disposiciones dictadas por el Ministerio de Educacion
sobre la suspension del servicio educativo presencial en todos los niveles, asumio con
responsabilidad su misiéon de continuar la formacion de profesionales técnicos utilizando
entomos virtuales que hasta esa fecha eran poco difundidos y utilizados, realidad que
demando al personal administrativo y a sus docentes la rapida adaptabilidad a la nueva
ensefianza virtual a través del aprendizaje inmediato de un Sistema de Gestion de
Aprendizaje como el Moodle, Google Meat, Blackboard, Zoom, Microsoft Teams, u otro;
asi como la necesidad de tener que realizar inversiones financiadas personalmente para
actualizar equipos tecnolégicos, y lo que es fundamental a poner en practica la creatividad
para adaptar sus metodologias de ensefianza y de evaluacion, y asi garantizar y asegurar
la calidad en la formacion de profesionales técnicos.

Nivel Formativo

Profesional Técnico.

Modalidad del Servicio Educativo
Presencial.
Turnos de la Oferta de Servicios

=  Turno | (Diurno).
= Turno Il (Nocturno).

Programas de Estudios
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Cuadro N° 2
Programas de Estudio Ofertadas por el IESTP “Manuel Nuinez Butron”

Carrera Resolucion de | Programa de | Situacion del Plan de

Profesional Autorizacién Estudios Estudio

Contabilidad R.M. N° 193-83-ED Contabilidad Diurna | Actualizado

Diurna y y Nocturna Oficio N° 239-2021-MINEDU/VMGP-

Nocturna DIGESUTPA-DISERTPA

Mecanica de | R.M. N° 193-83-ED Mecanica de | Actualizado

Produccion Produccion Industrial | Oficio N° 1758-2021-MINEDU/VMGP-
DIGESUTPA-DISERTPA

Secretariado R.M. N° 193-83-ED Secretariado Plan Anterior

Ejecutivo Ejecutivo

Laboratorio R.D. N° 2442-84-ED | Laboratorio Clinicoy | Actualizado

Clinico Anatomia Patoldgica | Oficio N° 480-2021 MINEDU/VMGP-
DIGESUTPA-DISERTPA

Enfermeria R.D. N° 424-85-ED Enfermeria Técnica | Actualizado

Técnica Oficio N° 395-2021-MINEDU/VMGP-

DIGESUTPA-DISERTPA

Explotacion de
Minas

R.D. N° 3525-88-ED

Explotacion Minera

Actualizado
Oficio N° 1067-2022-MINEDU/VMGP-
DIGESUTPA-DISERTPA

Prétesis Dental

R.D. N° 817-89-ED

Prétesis Dental

Actualizado
Oficio N° 458-2022-MINEDU/VMGP-
DIGESUTPA-DISERTPA

Mecanica R.D. N° 730-90-ED Mecatronica Actualizado
Automo‘triz Automo‘triz Oficio N® 343-2021-MINEDU/VMGP -
DIGESUTPA-DISERTPA
Computacion e | R.D. N° 043-96-ED | Desarrollo de Actualizado
Informatica Sistemas de ‘D’r&‘; 3;;14;‘;2; R-!*"r::'iEDUNMGP-
Informacion )
2. FINALIDAD

El Manual de Procesos del Régimen Academico (MPRA) 2023-2028 del Instituto de
Educacion Superior Tecnologico Publico “Manuel Nufiez Butron” Juliaca, se formula como
el fin de regular, orientar y describir las diferentes acciones de cada uno de los procesos
académicos que desarrolla en su mision de formar profesionales técnicos en sus nueve
programas de estudio que oferta.

3. OBJETIVOS

- ldentificar los diferentes procesos del régimen académico con los respectivos
responsables.
Organizar y ordenar las actividades académicas administrativas del IESTP “MNB”.
Optimizar el tiempo de atencion de las solicitudes de tramites académicos de
estudiantes y egresados.
Constituir un instrumento de consulta en la organizacion, ejecucion y control de
procesos académicos administrativos de la institucion.

4. ALCANCES

Lo establecido en el presente Manual de Procesos del Régimen Académico (MPRA)
2023-2028, es de aplicacion y cumplimiento obligatorio del personal directivo, jerarquico,
docente, administrativo, estudiantes y egresados del IESTP “Manuel Nufiez Butrén”
Juliaca, y por quienes directa e indirectamente se vinculan con el quehacer de nuestra
Institucion de Educacion Superior.
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5. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru

Ley N° 28044, Ley General de Educacion

Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes, regula la creacion y el funcionamiento de Institutos y
escuelas de Educacion Superior Tecnolégicos o Privados y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 010-2017-ED, Reglamento General de los Institutos Superiores
y sus modificatorias.

RV.M. N°. 178-2018-MINEDU, “Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnologica.
R.M. N°. 409-2017-MINEDU, Modelo de Servicio Educativo Tecnologico De
Excelencia.

R.V.M. N° 020-2019-MINEDU, Norma técnica “Condiciones Basicas de Calidad para
el Procedimiento de Licenciamiento de los institutos de educacion Superior y
Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica”.

RV.M. N° 103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el
Procedimiento de Licenciamiento de los institutos de Educacion Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica.

R.V.M. N° 277-2019-MINEDU, Modificatoria de la R.V.M. N° 178-2018-MINEDU
Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnolégicas

RV.M. N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para el Desarrolio del Servicio
Educativo en los Centros de Educacion Tecnico-Productiva e Institutos y Escuelas
de Educacion Superior.

R.V.M. N° 049-2022-MINEDU, Actualiza los Lineamientos Académicos Generales
para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgica, aprobados por el articulo 3 de la RVM N° 178-2018-MINEDU y por la
R.V.M. N° 277-2019-MINEDU

Ley N° 27444, L ey del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 28036, Ley de Promocion y Desarrollo del Deporte

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar Obligatorio

Ley N° 29973, Ley para Personas con Discapacidad

Ley N° 28592, Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones.

Reglamento Institucional del IESTP “Manuel Nufiez Butron” Juliaca 2023-2028.
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6.

PROCESOS ACADEMICOS
6.1 PROCESO DE ADMISION
6.1.1 DEFINICION

Proceso mediante el cual cada afio el IESTP “Manuel Nuiiez Butron” convoca
a examen de admision para que los estudiantes egresados de las diferentes
modalidades de la Educacion Basica, puedan acceder a una vacante en uno
de los programas de estudio que oferta, el mismo que se lleva a cabo en dos
oportunidades:

- El primer examen de admision, se establece entre el 1y el 31 de marzo de

cada afio
- El segundo examen de admision, se establece entre el 1y el 31 de agosto

de cada afio.

6.1.2 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Normar la ejecucion de los procesos del examen de admision del Instituto

6.1.3 ALCANCE

Personal directivo, jerarquico, docentes, administrativos, estudiantes y publico
en general.

6.1.4 RESPONSABLES
La Comisidn Central de Admision integrada por:

- El Director General, quien la preside.

- El Jefe de la Unidad Académica, como responsable de la gestion
académica del proceso de admision.

- El Jefe del Area de Administracion, como responsable de la gestion
administrativa del proceso de admision.

Sub comisiones conformadas segun necesidad del servicio.
6.1.5 MODALIDADES DE ADMISION

a) Exonerados:
- Primeros puestos de Educacion Basica.
- Ciclo de nivelacién y preparacion académica — PRETECNO.
- Ley N° 29973, Ley General de la persona con discapacidad.
- Ley N° 28592, Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones PIR.
- Ley N° 28036, Deportistas Calificados
- Ley N° 29248, Servicio Militar.

b) Ordinarios:
- Examen general.

c) Extraordinario:

- Previa autorizacién del MINEDU.
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6.1.6 REQUISITOS

Para todas las modalidades:

Caodigo modular del estudiante.

Copia DNI y/o Ficha RENIEC.

02 fotos tamafio carné.

Comprobante de pago (voucher) por tasa educativa, por derecho de
examen de admisién/inscripcion depostulante, prospecto, segun TUPA
Anexo N°1.

Ademas, los postulantes por la modalidad de exoneracion deben presentar los
siguientes requisitos:

Modalidad Exonerados

a)

b)

d)

f)

Primeros puestos EBR en todas sus modalidades. (estudiantes
talentosos)

o Certificado de estudios original y/o Constancia de logros de aprendizaje,
refrendada por el director del centro educativo.

e Acta original que acredite el orden de mérito firmada por el director del
Centro Educativo, refrendada por el director de la Unidad de Gestion
Educativa Local correspondiente.

Deportistas calificados (Ley N° 28036)

e Copia legalizada de Documento emitido por el IPD que valide la
condicion de deportista calificados.

Personas que estén cumpliendo servicio militar obligatorio (Ley N°
29248)
e Constancia de estar realizando servicio militar obligatorio.

Por Ciclo de nivelacion y preparacion académica - PRETECNO
e Estar en la Nomina de Ingresantes emitida por la Comision del
PRETECNO.

Personas con discapacidad (Ley N° 29973)
e Copia Legalizada de Certificado emitido por CONADIS.

Personas victimas del terrorismo (PIR) (Ley N° 28592)
e Copia Legalizada de Certificado que avale dicha condicion.
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6.1.7 DESCRIPCION DEL PROCESO

INSCRIPCION Y

POSTULANTES

REGISTRO DE

Responsable

Descripcion de Actividades

Duracion

POSTULANTE

Se dirige a comision de admision a solicitar
informes.

10 min.

SUB COMISION
DE INFORMES

Informa al postulante sobre:
- Programas de estudios.
- Derechos de admision.

- Requisitos.

Indica al postulante que debe realizar pago en
Caja.

10 min.

POSTULANTE

Realiza pago en Caja.

5 min.

CAJA

Realiza el cobro por derechos de admision.

Entrega a postulante comprobante de pago y
prospecto de admision.

10 min.

POSTULANTE

Recibe prospecto de admision y comprobante
de pago y se dirige a Sub Comision de
Inscripcion.

10 min.

SUB COMISION
DE '
INSCRIPCION

Pregunta al postulante modalidad de admision.

Verifica requisitos, si no cumple: Postulante
llena declaracion jurada de compromiso,
prosegui con el proceso de inscripcion.

Si cumple, inscribe a postulante ingresando sus
datos al Sistema REGISTRA - Modulo de
Admision.

Imprime ficha de inscripcion y hace firmar al
postulante.

Entrega ficha de inscripcion a postulante.

Archiva carpeta de postulante.

15 min.

DURACION DEL PROCESO

60 min.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INSCRIPCION Y REGISTRO DE POSTULANTES A
EXAMEN DE ADMISION

firmar al postulante. postulante.

pastulante

INICIO FIN
D e dirige a comision de &
it admision a soliciter informes Recibe prospecto de
E admision y comprobante
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g
> v
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a admision.
o
o
-
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D |w
x @
> Zw Informa al postulante sobre: =
> =] E - Programa de estudios. Indica al postulante
0 L - Derecho de admision que debe realizar pago
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Nota:

CP: Comprobante de pago

PE: Programa de estudios
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6.2 MATRICULA

6.2.1 DEFINICION

La matricula es un acto formal y voluntario mediante el cual una persona
acredita la condicion de estudiante e implica el compromiso de cumplir los
deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en la Ley N° 30512, de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y su reglamento, asimismo por el
presente reglamento institucional.

En el proceso de matricula el ingresante debe tener en cuenta las
consideraciones siguientes:

a)

Para matricularse el estudiante debe haber sido admitido en el IESTP
“Manuel Nufez Butron” y acreditar Ia culminacion de manera satisfactoria
la Educacion Basica mediante el Certificado de Estudios correspondiente
y otros requisitos establecidos.

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

El codigo de matricula del estudiante debe ser el numero de documento de
identidad para estudiantes nacionales y para los estudiantes extranjeros
se considera el numero de su carmet de extranjeria. Este codigo es unico
durante la duracion de todo el programa de estudios.

6.2.2 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Normar la ejecucion del proceso de tramite para registrar la matricula de los
estudiantes ingresantes a los diferentes programas de estudio.

6.2.3 ALCANCE

Todos los estudiantes ingresantes a los 09 programas de estudio que oferta el
Instituto de Educacion Superior “Manuel Nufiez Butron”, en sus diferentes
turnos.

6.2.4 RESPONSABLES

Secretaria Académica
Caja
Estudiantes ingresantes

Los documentos que presenta el ingresante para el acto de la matricula no
deben tener borrones ni enmendaduras, siendo los siguientes:

Acta de nacimiento (original)

Certificado de estudios de educacion basica (original) y/o constancia de
logros de aprendizaje.

Copia simple del DNI.

Recibo de pago, segun TUPA, Anexo N° 01

Dos fotografias tamafio pasaporte.
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6.2.5 DESCRIPCION DEL PROCESO DE MATRICULA
Responsable Descripcion de Actividades Duracion
ESTUDIANTE Realiza pago en Caja por derecho de matricula. | 10 min.
INGRESANTE
Realiza el cobro por derecho de matricula. 10 min.
CAJA Emite comprobante de pago y entrega a
estudiante.
ESTUDIANTE Presenta en Secretaria académica requisitos 5 min.
INGRESANTE para la matricula.
SECRETARIA Recepciona expediente y verifica requisitos. 10 min.
ACADEMICA Si cumple: registra matricula de estudiante en el
sistema REGISTRA.
No cumple: indica a estudiante completar
requisitos.
Entrega Ficha de Matricula al estudiante.
DURACION DEL PROCESO 35 min.
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE MATRICULA
zZ o FIN
g . S ) r_g?esenta a secretaria O
z Realiza pago en academica requisitos & A
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Reg|stra matricula de}
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estudiante
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6.3 RESERVA DE MATRICULA

6.3.1 DEFINICION

Los ingresantes podran solicitar reserva de matricula, hasta por un maximo de 04
periodos académicos, solicitud que se aprueba con Resolucién Directoral,
proyectada por el Area de Secretaria Académica.

6.3.2 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Normar la ejecucion del proceso de tramite para registrar la reserva de matricula de
los estudiantes ingresantes a los diferentes programas de estudio.

6.3.3 ALCANCE

Todos los estudiantes ingresantes a los 09 programas de estudio que oferta el
Instituto de Educaciéon Superior “Manuel Nuiez Butron”, en sus diferentes turnos.

6.3.4 RESPONSABLES
e Direccion General
e Secretaria Académica
e Mesa de Partes
o Estudiante ingresante

6.3.5 REQUISITOS
Son requisitos para solicitar reserva de matricula:

a) Solicitud dirigida al Director General de la Institucion dentro del plazo
establecido.

b) Haber ingresado a un programa de estudios y adjuntar la Ficha de Matricula
correspondiente.

c) Comprobante de pago de derecho de matricula segun el TUPA.
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6.3.6 DESCRIPCION DEL PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA

Responsable Descripcion de Actividades Duracion
ESTUDIANTE Realiza pago en Caja por derecho de reserva 10 min.
MATRICULADO de matricula.

CAJA Realiza cobro por derecho de reserva de

matricula.

Entrega comprobante de pago a estudiante.
ESTUDIANTE Presenta solicitud de reserva de matricula, 5 min.
MATRICULADO acompafnando requisitos en mesa de partes.

Recepciona solicitud de reserva de matricula. 10 min.

MESA DE Registra solicitud de reserva de matricula con
PARTES numero de expediente y deriva a Secretaria

Académica.
SECRETARIA Recepciona solicitud de reserva de matricula. 2 dias.
ACADEMICA Verifica si presento6 ficha de matricula, en caso

contrario rechaza solicitud y se devuelve al

interesado.

Si presento la ficha de matricula, proyecta

resolucion directoral (RD) de reserva de

matricula.

Remite proyecto de RD de reserva de matricula

a la Direccion General.
DIRECCION Recepciona proyecto de RD de reserva de 1 dia.
GENERAL matricula.

Firma RD de reserva de matricula y remite a

Secretaria Academica.
SECRETARIA Recepciona RD de reserva de matricula. 20 min.
ACADEMICA Archiva y registra la reserva de matricula en el

Sistema Registra.

Entrega una copia de RD al interesado.
ESTUDIANTE Recibe RD de aprobacion de reserva de
MATRICULADO | matricula.

DURACION DEL PROCESO 3 dias 55 min.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA

DESCRIPCION DEL PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA
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6.4 REINCOROPORACION POR RESERVA DE MATRICULA

6.4.1 DEFINICION

a) La reincorporacion es un proceso por el cual el ingresante o estudiante retoma
al INSTITUTO una vez concluido el plazo de reserva de matricula o licencia de
estudios, para tal fin debera presentar la solicitud de reincorporacion y el
comprobante de los derechos de pago correspondiente segun el TUPA.

b) Elingresante o estudiante debe solicitar su reincorporacion antes del plazo de
término de la reserva o licencia y hasta 5 dias después del plazo del término
de la reserva o licencia; reincorporacion que debe ser aprobado por Resolucion
Directoral.

c) De existir alguna variacion en los planes de estudios, una vez que el estudiante
se reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacion que correspondan.

d) La reincorporacion esta sujeta a la existencia del programa de estudios o
carrera y a la existencia de vacante.

e) Elingresante con reserva de matricula o estudiante con licencia de estudios,
qgue no se reincorpore en el plazo maximo determinado pierde su condicion de
estudiante.

6.4.2 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Normar la ejecucion del proceso de tramite para la reincorporacion del estudiante
que cuenta con la resolucion de aprobacion de la reserva de matricula.

6.4.3 ALCANCE

Todos los estudiantes que cuentan con la resolucién de aprobacién de reserva de
matricula.

6.4.4 RESPONSABLES

Direccion General
Secretaria Académica
Mesa de Partes
Estudiante ingresante

6.4.5 REQUISITOS
Son requisitos para solicitar reincorporacion por reserva de matricula:

Solicitud dirigida al Director General de la Institucion dentro del plazo
establecido.

Copia de resolucion de aprobacion de reserva de matricula.
Comprobante de pago de derecho de matricula segun el TUPA.
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6.4.6 DESCRIPCION DEL PROCESO REINCORPORACION POR RESERVA DE

MATRICULA
Responsable Descripcion de Actividades Duracion

ESTUDIANTE Realiza pago en Caja por derecho de 10 min.
CON RESERVA | reincorporacion.
DE MATRICULA
CAJA Realiza el cobro por derecho de 10 min.

reincorporacion.

Emite comprobante de pago y entrega a

estudiante.
ESTUDIANTE Presenta solicitud de reincorporacion con 5 min.
CON RESERVA | requisitos en Mesa de Partes.
DE MATRICULA

Recepciona solicitud de reincorporacion con 10 min.
MESA DE reqqisitos. e _ L
PARTES Rfeglstra solicitud _de reincorporacion con

numero de expediente y deriva a Area de

Secretaria Académica.
SECRETARIA Recepciona solicitud de reincorporacion. 2 dias.
ACADEMICA

Verifica requisitos de reincorporacion, en caso

contrario rechaza solicitud de reincorporacion y

devuelve al interesado.

Proyecta resolucion directoral (RD) de

reincorporacion.

Remite RD a Direccion General.
DIRECCION Recepciona solicitud de reincorporacion con RD | 1 dia.
GENERAL proyectada.

Firma RD de reincorporacion.
SECRETARIA Recepciona RD de reincorporacion firmada por | 10 min.
ACADEMICA la Direccion General.

Archiva la RD y registra en el Sistema Registra.

Entrega una copia de RD de reincorporacion al

interesado.
ESTUDIANTE Recibe RD de reincorporacion. 10 min.
CON RESERVA | Procede a registrar su matricula segun
DE MATRICULA | procedimiento establecido.

DURACION DEL PROCESO 3 dias 55 min.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE REINCORPORACION POR RESERVA DE
MATRICULA

DESCRIPCION DEL PROCESO DE REINCORPORACION POR RESERVA DE MATRICULA
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6.5 RATIFICACION DE MATRICULA

6.5.1 DEFINICION

a)

b)

La ratificacion de matricula coresponde a los estudiantes a partir del segundo
al sexto periodo académico del Programa de Estudios correspondiente.

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

Los estudiantes que obtuvieron el primer lugar en su respectivo ciclo académico
y programa de estudios, son exonerados del 100% del pago por el derecho de
matricula.

Los estudiantes que obtuvieron el segundo lugar en su respectivo ciclo
acadéemico y programa de estudios, son exonerados del 50% del pago por el
derecho de matricula.

En el caso de ser familiares directos (hermanos) uno de ellos es exonerado del
50% del pago por el derecho de matricula en su respectivo ciclo y programa de
estudios.

En el caso de demostrar que el estudiante no esta en condiciones de realizar
pagos por razones economicas, es posible exonerarle entre el 50 al 100% su
derecho de matricula, previo informe del jefe de la Unidad de Bienestar y
empleabilidad

6.5.2 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Normar la ejecucion del proceso de tramite para registrar la ratificacion de
matricula de los estudiantes regulares de los diferentes programas de estudio.

6.5.3 ALCANCE

Todos los estudiantes regulares del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico
Publico “Manuel Nufiez Butron”.

6.5.3 RESPONSABLES

Caja.
Secretaria Académica.
Estudiantes regulares.

6.5.6 REQUISITO

Son requisitos para la ratificacion de matricula:

Haber concluido el periodo academico anterior al periodo de la ratificacion de
matricula.
Pago en Caja por concepto de ratificacion de matricula, segun TUPA.
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6.5.7 DESCRIPCION DEL PROCESO DE RATIFICACION DE MATRICULA
Responsable Descripcion de Actividades Duracion

ESTUDIANTE Realiza pago en Caja por ratificacion de 10 min.
REGULAR matricula

Realiza cobro por ratificacion de matricula 10 min.

CAJA Emite comprobante de pago y entrega a

estudiante.
ESTUDIANTE Se dirige a Secretaria Académica a efectuar su | 5 min.
REGULAR ratificacion de matricula.
SECRETARIA Verifica situacion del estudiante. 10 min.
ACADEMICA Registra ratificacion de matricula en el sistema

REGISTRA.

Entrega Ficha de ratificacion de matricula al

estudiante.

DURACION DEL PROCESO 35 min.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RATIFICACION DE MATRICULA

DESCRIPCION DEL PROCESO DE RATIFICACION DE
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6.6 LICENCIA DE ESTUDIOS

6.6.1 DEFINICION

Los estudiantes podran solicitar licencia de estudios hasta por un maximo de cuatro
(04) periodos academicos, solicitud que se aprueba con Resolucién Directoral.

Son requisitos para solicitar licencia de estudios:

Solicitud  dirigida al Director General de la Institucion dentro del plazo
establecido.

Haber culminado por lo menos un periodo académico y haberse matriculado en
el periodo acadéemico correspondiente, adjuntando la Ficha de Notas y/o Boleta
de Notas y Ficha de Ratificacion de Matricula

Comprobante de pago de derechos segun TUPA.

6.6.2 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Normar la ejecucion de pasos para realizar las licencias de estudios de los
estudiantes regulares de la institucion.

6.6.3 ALCANCE

Todos los estudiantes regulares del Instituto de Educacion Superior Tecnologico
Publico “Manuel Nufiez Butron”.

6.6.4 RESPONSABLES

Direccion General.
Secretaria Académica.
Caja.

Mesa de partes.
Estudiantes regulares.

6.6.5 REQUISITOS

Fut.(solicitud) dirigida al Director General.

Ficha académica.

Ficha de ratificacion de matricula

Comprobante de pago por tasa educativa, por concepto de licencia de
estudios, seguin TUPA.
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6.6.6 DESCRIPCION DEL PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS

Responsable Descripcion de Actividades Duracion
ESTUDIANTE Realiza pago en Caja por derecho de licencia 10 min.
REGULAR de estudios.

Realiza cobro por derecho de licencia de 10 min.
estudios.
GAIR Emite comprobante de pago y entrega a
estudiante.
ESTUDIANTE Presenta solicitud de licencia de estudios, 5 min.
REGULAR acompafando requisitos en mesa de partes.
Recepciona solicitud de licencia de estudios. 10 min.
MESA DE Registra solicitud de licencia de estudios con
PARTES numero de expediente y deriva a Secretaria
Académica.
SECRETARIA Recepciona solicitud de licencia de estudios. 2 dias.
ACADEMICA Verifica si presento ficha de matricula, en caso
contrario rechaza solicitud y se devuelve al
interesado.
Si present¢ la ficha de matricula, proyecta
resolucion directoral (RD) de licencia de
estudios.
Remite proyecto de RD de licencia de estudios
a la Direccion General.
DIRECCION Recepciona proyecto de RD de licencia de 1 dia.
GENERAL estudios.
Firma RD de licencia de estudios y remite a
Secretaria Academica.
SECRETARIA Recepciona RD de licencia de estudios. 10 min.
ACADEMICA Archiva y registra la licencia de estudios en el
Sistema Registra.
Entrega una copia de RD al interesado.
ESTUDIANTE Recibe RD de aprobacion de licencia de 10 min.
MATRICULADO | estudios.
DURACION DEL PROCESO 3 dias 55 min.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS

DESCRIPCION DEL PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS
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6.7 REINCORPORACION POR LICENCIA DE ESTUDIOS

6.7.1 DEFINICION

a)

La reincorporacion es un proceso por el cual el ingresante o estudiante
retorna al INSTITUTO una vez concluido el plazo de reserva de matricula o
licencia de estudios, para tal fin debera presentar la solicitud de
reincorporacion y el comprobante de los derechos de pago correspondiente
segun el TUPA.

El ingresante o estudiante debe solicitar su reincorporacion antes del plazo de
término de la reserva o licencia y hasta 5 dias después del plazo del término
de la reserva o licencia; reincorporacion que debe ser aprobado por
Resolucion Directoral.

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

La reincorporacion esta sujeta a la existencia del programa de estudios o
carrera y a la existencia de vacante.

El ingresante con reserva de matricula o estudiante con licencia de estudios,
que no se reincorpore en el plazo maximo determinado pierde su condicion de
estudiante.

6.7.2 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Normar la ejecucion de pasos para realizar las reincorporaciones de los
estudiantes con licencia de estudios a la institucion.

6.7.3 ALCANCE

Todos los estudiantes con licencia de estudios del Instituto de Educacién
Superior Tecnologico Publico “Manuel Nufiez Butron”.

6.7.4 RESPONSABLES

Direccion General

Caja

Mesa de partes

Secretaria Académica.

Estudiantes con licencia de estudios.

6.7.5 REQUISITOS

Fut.(solicitud) dirigida al Director General.

Resolucion de Licencia de Estudios.

Comprobante de pago por tasa educativa, por concepto de reincorporacion de
licencia de estudios, segun TUPA.
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6.7.6 DESCRIPCION DEL PROCESO REINCORPORACION POR LICENCIA DE

ESTUDIOS.

Responsable Descripcion de Actividades Duracioén
ESTUDIANTE Realiza pago en Caja por derecho de 10 min.
CON LICENCIA reincorporacion.

DE ESTUDIOS
CAJA Realiza el cobro por derecho de 10 min.

reincorporacion.

Emite comprobante de pago y entrega a

estudiante.
ESTUDIANTE Presenta solicitud de reincorporacion con 5 min.
CON LICENCIA requisitos en Mesa de Partes.
DE ESTUDIOS

Recepciona solicitud de reincorporacion con 10 min.
MESA DE requitoss : :
PARTES Rgglstra solicitud _de reincorporacion con

numero de expediente y deriva a Area de

Secretaria Académica.
SECRETARIA Recepciona solicitud de reincorporacion. 2 dias.
ACADEMICA

Verifica requisitos de reincorporacion, en caso

contrario rechaza solicitud de reincorporacion y

devuelve al interesado.

Proyecta resolucion directoral (RD) de

reincorporacion.

Remite RD a Direccion General.
DIRECCION Recepciona solicitud de reincorporacion con RD | 1 dia.
GENERAL proyectada.

Firma RD de reincorporacion.
SECRETARIA Recepciona RD de reincorporacion firmada por | 10 min.
ACADEMICA la Direccion General.

Archiva la RD y registra en el Sistema Registra.

Entrega una copia de RD de reincorporacion al

interesado.
ESTUDIANTE Recibe RD de reincorporacion. 10 min.
CON LICENCIA Procede a registrar su matricula segun
DE ESTUDIOS procedimiento establecido.

DURACION DEL PROCESO 3 dias 55 min.

28



Manual de Procesos de Régimen Académico 2023 - 2028

IESTP MNGB - 7

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE REINCORPORACION POR LICENCIA DE ESTUDIOS

DESCRIPCION DEL PROCESO DE REINCORPORACION POR LICENCIA DE ESTUDIOS
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6.8 TRASLADO EXTERNO
6.81 DEFINICION

Cuando el traslado se realiza de un estudiante que proviene de otro instituto a un
programa del IESTP “Manuel Nuiiez Butron”, ubicandosele en el periodo
academico correspondiente siempre que exista vacante.

La solicitud de traslado debe presentarse de acuerdo al cronograma establecido y
cumpliendo los siguientes requisitos:

a) FUT dirigido al Director General solicitando vacante al programa de estudio
correspondiente.
b) Boleta y/o Ficha de notas.

En caso el numero de solicitudes de traslado externo exceda el nimero de
vacantes, se conformara el comité de evaluacion, integrado por los siguientes
miembros:

Jefe de Unidad Académica.
Secretario Académico.
Coordinador del programa de estudios correspondiente.

Dicho comité publicara los resultados considerando el promedio de notas,
debiendo posteriormente emitirse la constancia de vacante para que el estudiante
que solicita traslado externo pueda realizar su tramite en su instituciéon de origen
para su posterior matricula en el IESTP Manuel Nufiez Butrén, cumpliendo los
requisitos establecidos para tal fin.

6.8.2 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Normar la ejecucion de pasos para realizar los traslados externos de los
estudiantes que provengan de otros institutos y que desean seguir sus estudios
siempre y cuando existan las vacantes en el programa de estudios y turno que
solicite.

6.8.3 ALCANCE

Todos los estudiantes a nivel nacional que deseen trasladarse de otrosinstitutos
de Educacion Superior Tecnologicos y continuar su formacion profesional en uno
de los programas de estudio que oferta nuestra institucion.

6.8.4 RESPONSABLES

Direccion General.

Secretaria Académica.

Coordinacion de area de programa de estudios que corresponda.
Mesa de partes.

Estudiantes que solicitan traslado externo.
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6.8.5 REQUISITOS
Etapa previa:

FUT dirigido al Director General solicitando vacante al programa de estudio
correspondiente.
Boleta y/o Ficha de notas.

Etapa de aceptacion:
Emision de la constancia de vacante.
Etapa de traslado:

Carpeta de traslado externo.

Certificados de Estudios de Educacion Superior Visado por la DREP.
Constancia de liberacion del Sistema REGISTRA (expedido por el instituto
de origen).

Comprobante de pago por tasa educativa, por concepto de carpeta de
traslado externo. Segun TUPA.
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6.8.6 DESCRIPCION DEL PROCESO DE TRASLADO EXTERNO

Responsable

Descripcion de Actividades

Duracion

ESTUDIANTE

Presenta solicitud de traslado externo,
solicitando vacante, acompafiando la boleta o
ficha de notas.

10 min.

MESA DE
PARTES

Recepciona solicitud de traslado extemo,
solicitando vacante.

Registra solicitud de traslado externo,
solicitando vacante y deriva a Secretaria
Académica.

10 min.

SECRETARIA
ACADEMICA

Recepciona solicitud de traslado externo,
pidiendo vacante.

Verifica la existencia de vacante en el programa
de estudios y turno solicitado.

Si no existe la vacante solicitada, deniega la
solicitud.

Si existe la vacante, emite constancia
correspondiente y entrega a estudiante.

120 min.

ESTUDIANTE

Recibe constancia de vacante.

Presenta requisitos:

- Carpeta de traslado externo.
Certificado de Estudios de Educacion
Superior hasta el periodo académico cursado
y visado por la DREP.
Constancia de liberacion del Sistema
REGISTRA (expedido por el instituto de
origen).
Comprobante de pago por tasa educativa,
por concepto de carpeta de traslado externo.
Segun TUPA.

30 min.

SECRETARIA
ACADEMICA

Recepciona expediente de traslado externo.

Verifica expediente con requisitos.

Proyecta resolucion directoral (RD) de traslado
externo.

Remite expediente con RD proyectada a la
Direccion General.

2 dias.

DIRECCION
GENERAL

Recepciona expediente con RD proyectada de
traslado externo.

Firma RD de traslado externo.

Remite a Secretaria Académica expediente con
la RD firmada.

1 dia.

SECRETARIA
ACADEMICA

Recepciona expediente RD firmada por la
Direccion General.

Archiva la RD y registra en el Sistema Registra.

Entrega una copia de RD al interesado.

10 min.

ESTUDIANTE
MATRICULADO

Recibe RD de traslado externo.

Registra su matricula segun procedimiento.

10 min.

DURACION DEL PROCESO

3 dias 170 min.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE TRASLADO EXTERNO

DESCRIPCION DEL PROCESO DE TRASLADO EXTERNO
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6.9 CAMBIO DE PROGRAMA DE ESTUDIOS (TRASLADO INTERNO)

6.9.1 DEFINICION

Cuando el traslado se realiza a otro programa de estudios en el INSTITUTO,
siempre y cuando existan vacantes; debiendo cumplir el estudiante los siguientes

requisitos:

a) FUT, dirigido al Director General solicitando Traslado interno.

b) Haber culminado el primer periodo académico satisfactoriamente.
c) Boleta y/o ficha de notas

d) Recibo de pago de acuerdo al TUPA.

El estudiante que obtenga vacante de traslado se ubicara en el primer periodo
academico del programa de estudios que ha solicitado, pudiendo convalidar
unidades didacticas de competencias para la empleabilidad.

6.9.2 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Normar la ejecucion de los procesos de cambio de programa de estudios
(traslado interno) de losestudiantes del Instituto en los diferentes programas de
estudios.

6.9.3 ALCANCE

Todos los estudiantes del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico
Publico “Manuel Nufez Butron”.

6.9.4 RESPONSABLES

Mesa de Partes
Programa de Estudios
Direccion General
Caja

Secretaria Académica.

6.9.5 REQUISITOS

FUT (solicitud dirigida al Director General.)

Ficha académica

Comprobante de pago por tasa educativa, por concepto de cambio de
programa de estudios, segun TUPA Anexo N°1.
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6.9.6 DESCRIPCION DEL PROCESO DE CAMBIO DE PROGRAMA DE ESTUDIO
(TRASLADO INTERNO)

Responsable

Descripcion de Actividades

Duracion

ESTUDIANTE

Presenta expediente solicitando traslado interno
acompariando la boleta o ficha de notas.

10 min.

MESA DE
PARTES

Recepciona expediente con requisitos para
traslado interno.

Registra solicitud con numero de expediente y
remite a Secretaria Académica.

10 min.

SECRETARIA
ACADEMICA

Recepciona expedienteverificando que cumpla
con los requisitos.

Verifica en el sistema REGISTRA que exista
vacante en el programa de estudios y tumo
solicitado.

Si no existe vacante se deniega traslado
interno.

Si  existe vacante, emite  constancia

correspondiente.

Proyecta resolucion directoral (RD) de traslado
interno.

Remite expediente con RD proyectada a la
Direccion General.

2 dias

DIRECCION
GENERAL

Recepciona expediente con RD proyectada de
traslado interno.

Firma RD de traslado interno.

Remite a Secretaria Académica expediente con
la RD firmada.

1 dia

SECRETARIA
ACADEMICA

Recepciona expediente RD firmada por la
Direccion General.

Archiva la RD y registra en el Sistema Registra.

Entrega una copia de RD al interesado.

1dia

ESTUDIANTE

Recibe RD de traslado interno.

Registra su matricula segun procedimiento.

30 min.

DURACION DEL PROCESO

4 dias 50 min.
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FLUJOGRAMA PROCESO DE CAMBIO DE PROGRAMA DE ESTUDIO (TRASLADO

INTERNO)

DESCRIPCION DE PROCESO DE CAMEBIO DE PROGRAMA DE ESTUDIOS (TRASLADOINTERNO)
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6.10 CONVALIDACION

6.10.1

6.10.2

6.10.3

6.10.4

6.10.5

DEFINICION

Es un proceso mediante el cual el IESTP “Manuel Nufez Butron” puede
reconocer las capacidades adquiridas por una persona en el ambito educativo
o laboral. El proceso de convalidacion reconoce una o mas unidades didacticas
0 modulos formativos y permite la continuidad de estudios respecto a un
determinado plan de estudios.

La convalidacion entre planes de estudios: Se realiza cuando se presentan
las siguientes condiciones:

- Cambio de planes de estudios. Estudiantes que iniciaron sus estudios
con un plan de estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con un
nuevo plan en el IESTP “Manuel Nufiez Butron”.

- Cambio de programa de estudios. Estudiantes que se trasladan a otro
programa de estudios en el IESTP “Manuel Nufiez Butron”, podran
convalidar las unidades didacticas de empleabilidad.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Normar la ejecucion de los procesos de convalidacion de la o las unidades
didacticas de los estudiantes de los diferentes programas de estudios que
brinda el Instituto

ALCANCE

Todos los estudiantes del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico
Publico “Manuel Nunez Butron”.

RESPONSABLES

Mesa de Partes.

Secretaria Académica.

Unidad Académica.

Coordinador de Programa de Estudios.
Comision de docentes para convalidacion.
Direccion General.

Estudiante.

REQUISITOS
Comprobante de pago por tasa educativa, por concepto de convalidacion,
segun TUPA Anexo N°1.
Silabus originales si proviene de otra institucion.
Certificado de estudios originales, visado si proviene de otra institucion.
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6.10.6 DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONVALIDACION

Responsable Descripcion de Actividades Duracion
ESTUDIANTE Presenta expediente solicitando convalidacion 10 min.

de unidades didacticas o planes de estudio

acomparfiando requisitos.
MESA DE Recepciona expediente con requisitos para 10 min.
PARTES convalidacion unidades didacticas o planes de

estudio.

Registra solicitud con numero de expediente y

remite a Unidad Académica.
UNIDAD Recepciona expediente verificando que cumpla | 1 dia
ACADEMICA los requisitos establecidos.

Si no cumple requisitos deniega expediente.

Remite expediente a Coordinacion del

Programa de Estudios correspondiente.
COORDINACION | Recepciona expediente con requisitos. 1 dia
DE PROGRAMA | Conforma comision de docentes para
DE ESTUDIOS convalidacion.

Remite expediente a Ila Comision de

convalidacion.
COMISION DE Recepciona expediente. 2 dias
CONVALIDACION | Evaluan silabos.

Llenan y firman ficha de convalidacion.

Elabora informe de convalidacion.

Remiten Informe a Coordinacion del Programa

de Estudios correspondiente.
COORDINACION | Recepciona expediente con informe de
DE PROGRAMA | convalidacion. 1dia
DE ESTUDIOS Elabora oficio para elevar informe de

convalidacion a Unidad Académica.

Remite expediente con informe de

convalidacion a Unidad Académica.
UNIDAD Recepciona expediente con informe de 2 dias
ACADEMICA convalidacion.

Proyecta la resolucion directoral (RD) de

convalidacion.

Remite expediente con RD a Direccion General.
DIRECCION Recepciona expediente con RD proyectada y 1 dia
GENERAL firma.

Remite expediente a Unidad Académica.
UNIDAD Recepciona expediente con RD firmada. 1 dia
ACADEMICA Archiva RD.

Remite un ejemplar de RD a Secretaria

Académica.
SECRETARIA Recepciona RD de convalidacion.
ACADEMICA Registra convalidacion en plataforma 1dia

REGISTRA.

Archiva RD de convalidacion

Entrega copia de RD de convalidacion a

interesado.
ESTUDIANTE Recepciona RD de convalidacion. 1 dia
DURACION DEL PROCESO 11 dias 20 min.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CONVALIDACION

DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONVALIDACION
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6.11

EXAMEN EXTRAORDINARIO.

6.11.1 DEFINICION

Documento que acredita que el estudiante haya concluido de manera
satisfactoria todas las unidades didacticas y experiencias formativas en
situaciones reales de frabajo vinculadas a un programa de estudios. La
constancia de egreso se emite conforme al modelo definido para el IES.

6.11.2 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Normar la ejecucion de pasos para que los estudiantes que tiene hasta
dos unidades didacticas desaprobadas durante los seis semestres de su
formacion profesional puedan solicitar examen extraordinario.

6.11.3 ALCANCE

Todos los estudiantes que al finalizar su sexto semestre tienen
desaprobados hasta dos unidades didacticas.

6.11.4 RESPONSABLES
Direccion.
Caja
Secretaria Académica.
Programa de estudios
Unidad Académica.

6.11.5 REQUISITOS
Ficha o boleta de notas.
Haber concluido el sexto semestre y tener una o dos unidades didacticas
desaprobadas, de su plan de estudios.
Comprobante de pago por tasa educativa, por concepto de Examen
extraordinario, Segun TUPA Anexo N°1.
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6.11.6 DESCRIPCION DEL PROCESO DE EXAMEN EXTRAORDINARIO

con cuatro actas por unidad didactica

Responsable Descripcion de Actividades Duracion
ESTUDIANTE Realiza pago en Caja por concepto de ficha de | 10 min.
notas y por examen extraordinario.
CAJA Hace «cobro por derecho de examen | 10 min.
extraordinario y ficha de notas.
Emite comprobante de pago y entrega a
estudiante comprobante y cuatro actas por
unidad didactica.
ESTUDIANTE Hace entrega de comprobante de pago a | 20 min.
Secretaria Académica.
SECRETARIA Recepciona comprobante de pago. 20 min.
ACADEMICA Emite ficha de notas.
Hace entrega de ficha de notas a estudiante
ESTUDIANTE Recepciona ficha de notas y verifica unidades | 10 min.
didacticas desaprobadas.
Entrega solicitud de examen extraordinario con
requisitos a mesa de partes.
MESA DE Recepciona solicitud con requisitos, registra en | 1 dia
PARTES cuaderno de registro de expedientes.
Remite expediente al programa de estudios
correspondiente.
PROGRAMA DE | Recepciona expediente de examen | 2 dia
ESTUDIOS extraordinario.
Verifica la desaprobacion de hasta dos unidades
didacticas, si no cumple deniega solicitud de
examen extraordinario.
Asigna docente para la evaluacion de unidad
didactica.
Elabora informe de asignacion de docente para
evaluacion extraordinaria
Remite informe adjuntando requisitos a unidad
académica.
UNIDAD Recepciona informe con expediente de examen | 2 dias
ACADEMICA extraordinario.
Elabora resolucion de examen extraordinario
Remite expediente con resolucion a direccion
DIRECCION Recepciona Resolucion de examen 1 dia.
extraordinario con expediente.
Firma resolucion y remite a unidad académica
UNIDAD Recepciona Resolucion de examen 1dia
ACADEMICA extraordinario con expediente.
Remite dos copias de resolucion con cuatro
actas por unidad didactica a programa de
estudios
PROGRAMA DE | Recepciona resolucion con cuatro actas por 1 dia.
ESTUDIOS unidad didactica
Elabora memorandum a docente para ordenar
la evaluacion de unidad didactica.
Remite memorandum, copia de resolucion y
cuatro actas por unidad didactica a docente.
DOCENTE Recepciona memorandum y copia de resolucion
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Procede a la evaluacién de estudiante en la
unidad didactica.

Hace conocer a estudiante sobre la calificacion
obtenida.

Llena actas con calificaciones, firma y remite a
programa de estudios

2 dias

PROGRAMA DE
ESTUDIOS

Recepciona actas debidamente llenadas y
firmadas por docente

Firma actas de evaluacion extraordinaria

Remite a direccion general actas de evaluacion
extraordinaria con expediente.

1 dia

DIRECCION

Recepciona actas de evaluacion extraordinaria
con expediente.

Firma actas de evaluacion extraordinaria

Remite actas de evaluacion extraordinaria con
expediente a unidad académica.

1dia

UNIDAD
ACADEMICA

Recepciona actas de evaluacion con expediente

Remite actas de evaluacion extraordinaria con
una resolucion original a secretarias académica.

1dia

DURACION DEL PROCESO

13 dias 70 min.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO EXAMEN EXTRAORDINARIO

DESCRIPCION DEL PROCESO DE EXAMEN EXTRA ORDINARIO
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6.12 CONSTANCIA DE EGRESADO.
6.12.1 DEFINICION

Documento que acredita que el estudiante haya concluido de manera
satisfactoria todas las unidades didacticas y experiencias formativas en
situaciones reales de frabajo vinculadas a un programa de estudios. La
constancia de egreso se emite conforme al modelo definido para el IES.

6.12.2 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Normar la ejecucion de pasos para que los estudiantes obtengan la
Constancia de Egresado del Instituto.

6.12.3 ALCANCE

Todos los estudiantes egresados del Instituto de Educacion Superior
Tecnolégico Publico “Manuel Nufez Butron”.

6.12.4 RESPONSABLES
Caja
Secretaria Académica.
Unidad Académica.

6.12.5 REQUISITOS
- Ficha o boleta de notas.

Haber concluido satisfactoriamente todas las unidades didacticas del plan
de estudios.
Comprobante de pago por tasa educativa, por concepto de Constancia de
egresado, Segun TUPA Anexo N°1.
Formato de Constancia de egresado.
Sistema Modular: Haber realizado y concluido con las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo y contar con los Certificados
Modulantes de su Programa de Estudios.
Sistema Tradicional: Acta de Practicas Pre Profesionales.
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6.12.6 DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONSTANCIA DE EGRESADO

Responsable Descripcion de Actividades Duracion
ESTUDIANTE Realiza pago en Caja por concepto de 1 dia
constancia de egresado y ficha de notas.
CAJA Hace cobro por derecho de Constancia de 10 min.
egresado y ficha de notas.
Emite comprobante de pago y entrega a
estudiante comprobante y formato.
ESTUDIANTE Hace entrega de comprobante de pago y 20 min.
formato en Secretaria Académica.
SECRETARIA Recepciona comprobante de pago y formato. 2 dias
ACADEMICA Emite ficha de notas.
Verifica si estudiante esta invicto en los seis
periodos académicos, en caso contrario
deniega pedido de constancia de egresado.
Elabora y firma constancia de egresado.
Remite constancia de egresado a Unidad
Académica.
UNIDAD Recepciona constancia de egresado. 1 dia
ACADEMICA Firma constancia de egresado.
Remite constancia de egresado a Secretaria
Académica.
SECRETARIA Recepciona constancia de egresado. 1 dia
ACADEMICA Entrega constancia de egresado a estudiante.
DURACION DEL PROCESO 05 dias 30 min.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EMISION DE CONSTANCIA DE EGRESADO

DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONSTANCIA DE EGRESADO

" INicio & ‘ FIN
E Realiza pago en caja por £, Hace entrega de
- concepto de constancia comprobante de pago y
a de egresado y ficha de formato en secretaria y §
2 notas. académica,
it Y
¥
&
Hace cobrao por ('E’},
5 derecho de constancia Emite comprobante de pago y
U | deegresadoy ficha de entrega a estudiante
notas. comprobante y formato.
‘ v
Recepciona Emite fichas de Verifica si el estudiante
comprobante de pago otas esta invicto en los seis
y formato. : peridos academicos.
<
v
s iCumple con
w requisitos?
a
S (%
g &
« Elabora y firma 5 - (=
& constancia de ; ;
Deniega pedido de
<
£ egresado. \/ constancia de
o
G egresado.
v \
& = ) ™M
Remite constancia Racersiona constaniia Entrega constancia
de egresado a pdé e ' de egresado a
Unidad académica. 9 ‘ estudiante.
J y 5
<
v
[a) i N :
s Ecgsgfapncclicénge lrFlrma cer g Remite constancia de
< earesado de egresado egresado a secretaria
3 9 ) academica.
a
2
=]

46



Manual de Procesos de Régimen Académico 2023 - 2028 IESTP MNGB - 9

6.13 CERTIFICADO DE EGRESADO.

6.13.1 DEFINICION

El diploma es un documento de valor oficial que se le otorga a los
estudiantes que hayan logrado terminar satisfactoriamente sus estudios
profesionales técnicos.

6.13.2 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Normar la ejecucion de pasos para que los estudiantes obtengan el
diploma de Egresado del Instituto.

6.13.3 ALCANCE
Todos los estudiantes egresados del Instituto de Educacién Superior
Tecnolégico Publico “Manuel Nuiez Butron”.

6.13.4 RESPONSABLES
- Caja
Secretaria Académica.
Unidad Académica
Direccion General.

6.13.5 REQUISITOS
- Ficha academica

Haber concluido satisfactoriamente con todas las unidades didacticas
llevadas en el plan de estudios.
Formato de Certificado
Comprobante de pago por tasa educativa, por concepto de Certificado de
egresado, Segun TUPA Anexo N°1.
Sistema Modular: Haber realizado y concluido con las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo y contar con los Certificados
Modulantes de su Programa de Estudios.
Sistema Tradicional: Acta de Practicas Pre Profesionales.
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6.13.6 DESCRIPCION DEL PROCESO DE CERTIFICADO DE EGRESADO

Responsable Descripcion de Actividades Duracion
ESTUDIANTE Realiza pago en Caja por concepto de 10 min.
certificado egresado y ficha de notas.

CAJA Hace cobro por derecho de certificado de 10 min.
egresado y ficha de notas.
Entrega a estudiante comprobante de pago y
formato de certificado de egresado
ESTUDIANTE Entrega de comprobante de pago y formato en 10 min.
Secretaria Académica.
SECRETARIA Recepciona comprobante de pago y formato. 1 dias.
ACADEMICA Verifica si estudiante esta invicto en los seis
periodos académicos, en caso contrario
deniega pedido de certificado de egresado.
Elabora y firma certificado de egresado.
Remite certificado de egresado a Unidad
Académica.
UNIDAD Recepciona certificado de egresado. 1 dia.
ACADEMICA Firma certificado de egresado.
Remite certificado de egresado a Direccion
General.
DIRECCION Recepciona certificado de egresado. 1dia
GENERAL Firma certificado de egresado.
Remite certificado de egresado a Secretaria
Académica.
SECRETARIA Recepciona certificado de egresado. 10 min.
ACADEMICA Hace entrega certificado de egresado a
estudiante.
DURACION DEL PROCESO 03 dias 40 min.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO CERTIFICADO DE EGRESADO

DESCRIPCION DEL PROCESO DE CERTIFICADO DE EGRESADO
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6.14 CERTIFICADO MODULAR

6.14.1 DEFINICION.

Es el documento que acredita el logro de la competencia correspondiente a un médulo
formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas y experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo, de acuerdo al plan de estudios del
programa.

6.14.2 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Normar la ejecucion de los procesos de la certificacion modular del Instituto de
Educacion Superior “Manuel Nufiez Butron”

6.14.3 ALCANCE
Estudiantes y egresados del instituto

6.14.4 RESPONSABLES.
- Direccién General.
Secretaria Académica.
Programa de Estudios.
Mesa de Parte
Caja
Estudiante o egresado.

6.14.5 REQUISITOS

Carpeta institucional:

- Fut(solicitud).
Formato de Certificado Modular.
Ficha de notas.
Copia de DNI.
Copia de constancia y/o certificado de EFSRT.
Acta de calificacion del informe de las EFSRT emitido por la Coordinacion
del Programa de Estudios.
2 fotos tamario pasaporte.
Comprobante de pago por tasa educativa, por concepto de certificado
modular, segun TUPA Anexo N°1.
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6.14.6 DESCRIPCION DEL PROCESO DE CERTIFICADO MODULAR

Responsable Descripcion de Actividades Duracion
ESTUDIANTE O Realiza pago en Caja por concepto de 10 min.
EGRESADO certificado modular y ficha de notas.
CAJA Hace cobro por derecho de certificado modular | 10 min.
y ficha de notas.
Emite comprobante de pago y entrega a
estudiante comprobante y formato.
ESTUDIANTE Entrega solicitud de certificado modular con 10 min.
requisitos a mesa de partes.
MESA DE Recepciona solicitud con requisitos, registraen | 1 dia
PARTES cuaderno de registro de expedientes.
Remite expediente al programa de estudios
correspondiente.
PROGRAMA DE Recepciona expediente de certificado modular. 1 dias
ESTUDIOS Verifica la realizacion de las EFSRT, sino
cumple deniega solicitud de certificado modular.
Elabora informe de conformidad de la
realizacion de las EFSRT.
Remite informe a Secretaria Académica.
SECRETARIA Recepciona expediente. 2 dias
ACADEMICA Realiza el rotulado de certificado modular.
Remite certificado modular rotulado a Direccion
General.
DIRECCION Recepciona expediente y firma certificado 1 dia
GENERAL modular.
Remite expediente con certificado modular a
Secretaria Académica.
SECRETARIA Recepciona expediente con certificado modular. | 10 min.
ACADEMICA Registra en la base de datos, le asigna un
codigo institucional.
Registra en cuaderno de certificados modulares.
Entrega certificado modular a estudiante o
egresado.
ESTUDIANTE O Recibe certificado modular. 10 min.
EGRESADO Firma en cuaderno de entrega de certificado
modular.
DURACION DEL PROCESO 06 dias 50 min.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO CERTIFICADO MODULAR

DESCRIPCION DEL PROCESO DE CERTIFICADO MODULAR
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6.15 CERTIFICADO DE ESTUDIO.

6.15.1 DEFINICION.

Es el documento que acredita la situacion académica del estudiante,
proporciona la calificacion que obtuvo el estudiante en las unidades didacticas
del plan de estudios, desarrolladas hasta el momento de su solicitud.

6.15.2 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Normar la ejecucion de pasos para que los estudiantes y/o egresados obtengan
el certificado deestudio del Instituto.

6.15.3 ALCANCE.

Todos los estudiantes y egresados del Instituto de Educacién Superior
TecnolégicoPublico “Manuel Nufiez Butron”.

6.15.4 RESPONSABLES.
Caja
Mesa de partes.
Secretaria Académica.
Direccion General.

6.15.5 REQUISITOS
- Fut. (solicitud) dirigida al Director General
Ficha académica
02 fotos tamario pasaporte. (fondo blanco)
Comprobante de pago por tasa educativa, por concepto de Certificado de
Estudio, Segun TUPA Anexo N°1.
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6.15.6 DESCRIPCION DEL PROCESO DE CERTIFICADO DE ESTUDIO

Responsable Descripcion de Actividades Duracion
ESTUDIANTE O Realiza pago en Caja por concepto de 10 min
EGRESADO certificado de estudios y ficha de notas.
CAJA Hace cobro por derecho de certificado de 10 min.

estudios y ficha de notas.

Entrega comprobante de pago y formato de

certificado de estudios.
ESTUDIANTE Presenta solicitud por via virtual con requisitos a | 10 min.

mesa de partes.
MESA DE Recepciona solicitud de certificado de estudios | 1 dia
PARTES con requisitos.

Registra solicitud con numero de expediente.

Remite expediente a Secretaria Académica.
SECRETARIA Recepciona expediente verificando que cumpla | 2 dias
ACADEMICA los requisitos, en caso contrario deniega

solicitud.

Elabora certificado de estudios.

Firma certificado de estudios.

Remite certificado de estudios a Direccion

General.
DIRECCION Recepciona expediente y certificado de 1 dia
GENERAL estudios.

Firma y sella certificado de estudios.

Remite certificado de estudios a Secretaria

Académica.
SECRETARIA Recepciona certificado de estudios sellado y 10 min.
ACADEMICA firmado.

Entrega certificado de estudios a interesado.
ESTUDIANTE O Recibe certificado de estudios. 10 min.
EGRESADO Firma en libro de entrega de certificado de

estudios.
DURACION DEL PROCESO 04 dias 50 min.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

DESCRIPCION DEL PROCESO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS
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6.16 FECHA Y HORA DE TITULACION

6.16.1 DEFINICION

Proceso para establecer la hora y fecha de titulacion de los egresados de los
programas de estudio que ofrece el IESTP “Manuel Nufiez Butron”.

6.16.2 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Normar la ejecucion del proceso de realizacion del acto de titulacion de los
egresados de los diferentes programas de estudios del Instituto.

6.16.3 ALCANCE
Todos los estudiantes, egresados, personal directivo, docente y administrativo
del Instituto de Educacion Superior Tecnologico Publico “Manuel Nufez
Butron”.

6.16.4 RES

PONSABLES
Direccion General

Unidad académica

Secretaria Academica

Coordinacion de programa de estudios
Docentes

Caja

Mesa de partes.

6.16.5 REQUISTOS

a) Para egresados que se titularan mediante Trabajo de Aplicacion
Profesional

b)

Fut (solicitud via virtual) Solicitud de fecha y hora de titulacion.
Copia simple de DNI vigente.

Ficha y/o boleta de notas.

Copia fedateada de certificados modulares.

Copia fedateada de certificado de idiomas.

Constancia de no adeudar unidades didacticas.

08 actas.

Copia fedateada de RD de asesor de trabajo de aplicacion profesional.
Tres ejemplares del trabajo de aplicacion profesional.
Comprobante de pago por tasa educativa, por concepto de fechay
hora de titulacion, segun TUPA Anexo N°1.

Para egresados que se titularan mediante Examen de Suficiencia

Fut (solicitud via virtual) Solicitud de fecha y hora de titulacion.

Copia simple de DNI vigente.

Ficha y/o boleta de notas.

Copias fedateadas de certificados modulares.

Copias fedateadas de certificado de idiomas y resolucion de
autorizacion del curso de idiomas.

Constancia de no adeudar unidades didacticas.
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08 actas

Comprobante de pago por tasa educativa, por concepto de fechay

hora de titulacion, segun TUPA Anexo N°1.

Nota: El acto de sustentacion y/o examen de suficiencia debe realizarse 72
horas después del sorteo de tema y de designacion de jurado.

TITULACION

6.16.6 DESCRIPCION DEL PROCESO DE FECHA Y HORA DE

Responsable

Descripcion de Actividades

Duracion

ESTUDIANTE
EGRESADO

Realiza pago por derechos de titulacion (fecha y
hora) en Caja de la institucion.

10 min.

CAJA

Hace cobro por derechos de titulacion segun
TUPA.

Entrega a interesado el comprobante de pago y
ocho actas.

10 min.

ESTUDIANTE

Presenta a mesa de partes via fut virtual
expediente de solicitud de pedido de fecha y
hora de titulacién con requisitos.

10 min.

MESA DE
PARTES

Recepciona expediente de solicitud de pedido
de fecha y hora de titulacion.

Registra solicitud de pedido de fecha y hora de
titulacion con numero de expediente.

Envia expediente a coordinacion del programa
de estudios.

1 dia

PROGRAMA DE
ESTUDIOS

Recepciona expediente y registra solicitud con
numero de expediente.

Verifica que cumpla los requisitos, en caso
contrario deniega solicitud y devuelve al
interesado.

Verifica la modalidad de titulacion.

Si titulacion es por examen de suficiencia: fija
fecha y hora, sortea tema y asigna jurado.

Si titulacion es por trabajo de aplicacion
profesional: fija fecha y hora y asigna jurado.

Levanta acta y hace firmar al egresado.

Elabora oficio y eleva acta de fecha y hora de
titulacion a Unidad Académica.

2 dias

UNIDAD
ACADEMICA

Recepciona expediente y verifica requisitos.

Elabora RD de fecha y hora de titulacion, jurado
y tema si la modalidad es de examen de
suficiencia o elabora RD de fecha y hora, y
jurado si la modalidad es por trabajo de
aplicacion profesional.

Remite expediente con RD a Direccién General.

2 dia

DIRECCION
GENERAL

Recepciona expediente con RD.

Firma la RD y remite a Unidad Académica.

1dia

UNIDAD
ACADEMICA

Recepciona expediente con RD firmada.

Archiva RD.

Elabora oficios de comunicacién de fecha y hora
de titulacion para jurados.

2 dias

57



Manual de Procesos de Régimen Académico 2023 - 2028

TESTP MNB - J

Remite expediente con RD y oficios a Programa
de Estudios.

PROGRAMA DE | Recepciona expediente con RD y oficios para 2 dias
ESTUDIOS jurados.

Hace alcance de oficios a jurado y hace firmar

cargo y archiva.

Elabora comunicado dando a conocer fecha y

hora de titulacion y publica en lugar visible.
ESTUDIANTE Lee el comunicado de fecha y hora de titulacion | 1 dia
EGRESADO
DURACION DEL PROCESO 11 dias 30 min.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE FECHA Y HORA DE TITULACION

F

DESCRIPCION DEL PROCESO DE FECHA Y HORA DE TITULACION
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6.17 EXPEDICION DE TITULO
6.17.1 DEFINICION

El titulo de profesional técnico se otorga a solicitud del egresado que acredita:

a) La culminaciéon satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo
profesional técnico.

b) El haber aprobado un trabajo de aplicacién profesional o un examen de suficiencia
profesional.

6.17.2 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Normar la ejecucion del proceso de expedicion de titulo de los egresados del
IEST “Manuel Nuiiez Butron” en los diferentes programas de estudios.

6.17.3 ALCANCE
Todos los egresados del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico
“Manuel Nuiez Butron”.

6.17.4 RESPONSABLES
- MINEDU
DREP
Direccion General.
Secretaria Académica.
Mesa de partes
Caja

6.17.5 REQUISITOS

Fut (solicitud dirigida al Director General)

Carpeta con los siguientes formatos:

« Formato de titulo.

+ Formmato de constancias (De no adeudar bienes a la institucion y

Constancia de emision de titulo).

+ Actas de suficiencia profesional o acta de trabajo de aplicacion
profesional (01 Ejemplar).

Certificado de estudios (Visado por la DREP).

Partida de Nacimiento original.

Resolucién de autorizacion de centro de Idiomas.

Copia fedateada de certificado de Idiomas.

Copias fedateadas de certificados modulares.

Resolucion de autorizacion de traslado externo (para estudiantes que se

trasladaron de otra institucion).

* Resolucion de autorizacion de traslado interno (para estudiantes que se
trasladaron de programa de estudios en nuestra institucion).

+ Copia de resolucion de licencia de estudios y copia de resolucion de
reincorporacion (para estudiantes que solicitaron licencia y
reincorporacion)

+ Copia de resolucion de reserva de matricula y copia de reincorporacion
(para estudiantes que solicitaron reserva de matricula).

+ 04 fotografias con temo, tamafio pasaporte, fondo blanco, en papel
fotografico mate a color, con corbata varones y corbata michi para damas.

+ Comprobante de pago por tasa educativa, por concepto de expedicion
de titulo, segun TUPA Anexo N°1.

Nota: Los procedimientos para el otorgamiento de titulos estan sujetos a
modificacion de acuerdo a la normativa que brinde el Ministerio de Educacion.

60



Manual de Procesos de Régimen Académico 2023 - 2028

IESTP MNB - 7

6.17.6 DESCRIPCION DEL PROCESO DE EXPEDICION DE TITULO

Levanta observaciones de MINEDU.

Responsable Descripcion de Actividades Duracion

EGRESADO Realiza pago por derechos de emision de titulo | 10 min.
en Caja de la institucion.

CAJA Hace cobro por derechos de emision de titulo 10 min.
segun TUPA.

Entrega a interesado comprobante de pago y
formato de titulo.

EGRESADO Presenta a mesa de partes via fut virtual 1 dia
expediente de solicitud de emision de titulo con
requisitos.

MESA DE Recepciona expediente de solicitud de emision | 1 dia

PARTES de titulo con requisitos.

Registra solicitud de emisién de titulo con
numero de expediente y envia a Secretaria
Académica.

SECRETARIA Recepciona expediente y registra solicitud con | 2 dias

ACADEMICA numero de expediente.

Verifica que cumpla los requisitos, en caso
contrario deniega solicitud y devuelve al
interesado.
Registra en la plataforma TITULA toda la
informacion:

Datos del egresado.

Datos del programa de estudios.
En caso de que el interesado tuvo licencias,
reservas, ftraslados intemmos o externos y
reincorporaciones también sube a la plataforma
esta informacion.
Rotula titulo con datos de egresado y asigna
codigo institucion.
Elabora informe para Direccién General.
Remite titulo rotulado e informe a Direccion
General.

DIRECCION Recepciona informe vy titulo rotulado. 2 dia

GENERAL Firma titulo.

Elabora oficio para MINEDU solicitando registro
de titulo.

Remite oficio a mesa de partes de MINEDU con
expediente.

MINEDU Recepciona expediente con oficio solicitando 1 dia
registro de titulo.

Verifica que expediente este correcto (40 dias
habiles). Si expediente esta correcto se sigue
con la etapa siguiente marcado con (*).

Si expediente no esta correcto, elabora informe
comunicando observaciones para su
levantamiento.

Remite informe a Direccion General.

DIRECCION Recepciona informe y eleva a Secretaria 1 dia

GENERAL Académica.

SECRETARIA Recepciona informe de observaciones de 2 dias.

ACADEMICA MINEDU.
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Eleva con informe levantamiento de
observaciones a Direccion General.

DIRECCION Elabora oficio y eleva a MINEDU informe de 1 dia
GENERAL levantamiento de observaciones.
MINEDU Verifica que expediente este correcto. 45 dias.
(*) Si es correcto, registra titulo y asigna codigo.
Elabora informe comunicando registro de titulo y
remite a Direccion General via correo
electronico.
DIRECCION Recepciona informe y eleva a Secretaria 1 dia.
GENERAL Académica.
SECRETARIA Imprime codigo asignado por MINEDU en titulo. | 2 dias
ACADEMICA Comunica a egresado sobre fecha de ingreso
de informacion a plataforma CONECTA.
Comunica a egresado sobre fecha de
ceremonia de entrega de titulo.
EGRESADO Se informa sobre fecha de ceremonia de 1dia
entrega de titulo.
DURACION DEL PROCESO 60 dias 20 min.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EXPEDICION DE TITULO

DESCRIPCION DEL PROCESO DE EXPEDICION DE TITULO
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6.18 REGISTRO DE INFORMACION A PLATAFORMA CONECTA

6.18.1 DEFINICION

Proceso por el cual se llena la informacion de los titulados de los diferentes
programas de estudios del Instituto en la plataforma CONECTA de MINEDU.

6.18.2 OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Normar la ejecucion de los procesos de llenado de informacion de titulados
del Instituto a plataforma CONECTA.

6.18.3 ALCANCE

Todos los titulados del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico
“Manuel Nunez Butron”.

6.18.4 RESPONSABLES

MINEDU PLATAFORMA CONECTA
Direccion General.

Secretaria Académica.

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

6.18.5 REQUISITOS
Estar titulado.

Correo electronico actualizado y vigente.
Numero de celular.
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6.18.6 DESCRIPCION DEL PROCESO DE REGISTRO DE INFORMACION
DE EGRESADO EN PLATAFORMA CONECTA

Responsable

Descripcion de Actividades

Duracion

SECRETARIA
ACADEMICA

Comunica a titulado llenado de informacioén a
plataforma CONECTA.

3 dias.

TITULADO

Se apersona a Secretaria Académica.

Brinda informacion solicitada.

1 dia.

SECRETARIA
ACADEMICA

Registra a titulado en plataforma CONECTA,
ingresando DNI, correo electronico, numero de
celular, direccion actual.

Guarda informacion en plataforma CONECTA.

3 dias

CONECTA

Almacena informacion de titulado.

Envia por correo electronico personal de
titulado el LINK para que genere personalmente
su clave o contrasefia en un plazo de 24 horas.

1dia

TITULADO

Ingresa y revisa correo electronico.

Titulado genera su clave en plataforma
CONECTA. Continua el paso sefnalado con (*)

Sino activa su clave en las proximas 24 horas,
se bloguea acceso.

2 dias.

SECRETARIA
ACADEMICA

Vuelve a registrar a titulado en plataforma
CONECTA.

1 dia.

TITULADO

(*) Una vez activado su clave ingresa a la
plataforma CONECTA
(http://www.conecta.minedu.gob.pe).

Se ubica en el modulo egresado e ingresa toda
la informacion de la encuesta y guarda la
informacion.

Informa a Secretaria Académica el llenado de la
encuesta.

1 dia.

SECRETARIA
ACADEMICA

Verifica la informacion de titulado en CONECTA.

Si la encuesta de CONECTA no se llen6 en un
100%, comunica a titulado que vuelva ingresar
toda la informacion de encuesta en plataforma
CONECTA.

Si la encuesta de CONECTA se llend en un
100%, da conformidad y comunica a titulado
gue esta apto para recibir titulo en ceremonia.

1 dias.

TITULADO

Titulado esta informado estar apto para recibir
titulo en ceremonia.

1 dia.

DURACION DEL PROCESO

14 dias
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE REGISTRO DE INFORMACION DE EGRESADO EN

PLATAFORMA CONECTA

DESCRIPCION DEL PROCESO DE REGISTRO DE INFORMACION DE EGRESADO EN PLATAFORMA CONECTA
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7. PROCESOS PARA CERTIFICACION DE IDIOMAS

7.1 INSCRIPCION MODALIDAD REGULAR EN EL CENTRO DE IDIOMAS

711

7.1.2

71.3

71.4

7.1.5

DEFINICION

El Centro de Idiomas brinda servicios regulares de ensefianza-aprendizaje
en lengua extranjera inglés, idiomas nativos quechua y aimara.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Normar la ejecucion de los procesos para el registro de la inscripcion por
parte de los interesados para ser considerado estudiante en la modalidad
regular del Centro de Idiomas del instituto.

ALCANCE

Todos los estudiantes, egresados del instituto y publico en general interesados
en aprender, afianzar y demostrar dominio del idioma de interés.

RESPONSABLES
- Caja.
Secretaria del Centro de Idiomas.
Estudiantes.
Coordinador Centro de Idiomas.
Docente de idiomas.

REQUISITOS

FUT virtual debidamente llenado.

Comprobante de pago por tasa educativa, por concepto de inscripcion
a centro de idiomas, segun TUPA Anexo N°2.

Fotocopia del DNI.
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7.1.6 DESCRIPCION DEL PROCESO DE INSCRIPCION A CURSO DE
IDIOMAS.

Responsable

Descripcion de Actividades

Duracion

ESTUDIANTE

Paga en Caja por concepto de inscripcion a
curso de idioma.

Llena el FUT virtual con indicacién del idioma de
preferencia y horario.

10 min.

CAJA

Recepciona y registra pago por derechos de
inscripcién segun corresponda.

Emite comprobante de pago y entrega a
estudiante.

10 min.

SECRETARIA
CENTRO DE
IDIOMAS

Recepciona expediente de solicitud de
inscripcion.

Registra solicitud de llevar curso de idiomas.

Registra inscripcion de estudiante a curso.

Comunica a Coordinador de Centro de Idiomas
sobre estudiante inscrito a curso de idiomas.

7 a 15 dias

COORDINACION
DE CENTRO DE
IDIOMAS

Recepciona informe, verifica cantidad de
inscritos en grupo de idioma solicitado.

Designa el grupo y docente con quien llevara el
Curso.

Autoriza fecha e inicio de curso para el grupo.

Comunica a docente y estudiante fecha de inicio
del curso.

1 dia

ESTUDIANTE

Toma conocimiento de fecha de inicio de curso
y docente que lo dictara.

10 min.

DOCENTE

Docente esta comunicado sobre inicio del curso.

Desarrolla curso de idioma asignado y en la
fecha senalada.

65 dias

DURACION DEL PROCESO

80 dias 20 min.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INSCRIPCION A CURSO DE

IDIOMAS

DESCRIPCION DEL PROCESO DE INSCRIPCION A CURSO DE IDIOMAS
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7.2 CONVALIDACION DE CERTIFICADO DE IDIOMAS

7.21

7.2.2

7.2.3

7.24

7.2.5

DEFINICION.

Es el reconocimiento o validacion de equivalencia de los estudios de
idiomas en otro Centro de Idiomas distinto al del instituto.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Normar la ejecucion de los procesos para convalidacion de equivalencia
del estudio de un idioma seguido en otro Centro de Idiomas distinto al del
Centro de Idiomas del instituto.

ALCANCE

Todos los estudiantes, egresados del instituto y publico en general
interesados en solicitar la equivalencia del idioma de interés.

RESPONSABLES

Caja.

Secretaria del Centro de Idiomas.
Estudiantes.

Coordinador del Centro de Idiomas.

REQUISITOS

FUT virtual debidamente llenado.

Fotocopia del DNI.

Copia legalizada del Certificado de Idiomas, otorgado por el Centro de
Idiomas de origen.

Comprobante de pago por tasa educativa, por concepto de
convalidacion de certificado de idiomas, segun TUPA Anexo N°2.
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7.2.6 DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONVALIDACION DE
CERTIFICADO DE IDIOMAS

Responsable

Descripcion de Actividades

Duracion

ESTUDIANTE

Realiza pago en Caja por concepto de
convalidacion de curso de idiomas.

Organiza expediente para presentar solicitud de
convalidacion de idioma.

Llena y presenta FUT virtual con indicacion del
idioma a convalidar segun certificacion.

10 min.

CAJA

Recepciona y registra pago por derechos de
convalidacion de idioma.

Emite comprobante de pago y entrega a
estudiante.

10 min.

SECRETARIA
CENTRO DE
IDIOMAS

Recepciona comprobante de pago y expediente
de convalidacion de curso de idiomas.

Verifica si expediente tiene todos los requisitos,
en caso contrario rechaza convalidacion y se
devuelve expediente a interesado.

Si cumple requisitos, registra tramite.

Remite a coordinador de Centro de Idiomas
expediente de convalidacion.

2 dias

COORDINACION
DE CENTRO DE
IDIOMAS

Recepciona expediente de convalidacion de
curso de idiomas.

Revisa procedencia de Certificado de Idiomas
(centro de idiomas autorizado), en caso
contrario rechaza convalidacion y se devuelve
expediente a interesado.

Si el Certificado de Idiomas es de centro de
idiomas autorizado, realiza convalidacion.

Remite documento de convalidacion y remite a
Secretaria de Centro de Idiomas.

2 dias.

SECRETARIA DE
CENTRO DE
IDIOMAS

Recepciona documento de convalidacion vy
archiva.

Comunica a interesado la convalidacién.

1 dia.

ESTUDIANTE

Dado que su pedido fue aceptado, procede a
solicitar certificado de idiomas.

1 dia.

DURACION DEL PROCESO

6 dias 20 min.

71



Manual de Procesos de Régimen Académico 2023 - 2028

TESTP MNB - 7

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CONVALIDACION DE CERTIFICADO DE IDIOMAS

DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONVALIDACION DE CERTIFICADO DE IDIOMAS
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7.3 SUFICIENCIA IDIOMATICA EN EL CENTRO DE IDIOMAS

7.3.1 DEFINICION

Es la demostracion de aptitud y dominio de un idioma previa evaluacion de
dominio correspondiente.

7.3.2 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Normar la ejecucion de los procesos para la aplicacion del examen de
suficiencia que demuestre el dominio de un idioma.

7.3.3 ALCANCE

Todos los estudiantes, egresados del instituto y publico en general interesados
en solicitar la modalidad examen de suficiencia de dominio de idioma de interés.

7.3.4 RESPONSABLES

Caja.

Secretaria del Centro de Idiomas
Estudiantes

Coordinador del Centro de Idiomas
Docente de idiomas

7.3.5 REQUISITOS

FUT virtual debidamente llenado

Fotocopia del DNI.

Declaracion Jurada de dominio de idioma solicitado.

Comprobante de pago por tasa educativa, por concepto de examen de
suficiencia en idiomas, segun TUPA Anexo N°2.
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7.3.6 DESCRIPCION DEL PROCESO DE SUFICIENCIA EN IDIOMAS

Responsable Descripcion de Actividades Duracion
ESTUDIANTE Realiza pago en Caja por concepto de examen | 10 min.
de suficiencia en idiomas.
Organiza expediente para presentar solicitud de
examen de suficiencia de idiomas.
Llena y presenta FUT virtual con indicacion del
idioma que domina, adjunta declaracion jurada.
CAJA Recepciona y registra pago por derechos de 10 min.
examen de suficiencia de idiomas.
Emite comprobante de pago y entrega a
estudiante.
SECRETARIA Recepciona comprobante de pago y expediente | 2 dias
CENTRO DE de examen de suficiencia en idiomas.
IDIOMAS Verifica si expediente tiene todos los requisitos,
en caso contrario rechaza pedido de examen de
suficiencia y devuelve expediente a interesado.
Si cumple requisitos, registra tramite.
Remite a coordinador de Centro de Idiomas
expediente de examen de suficiencia en
idiomas.
COORDINACION | Recepciona expediente de examen de 1 dia.
DE CENTRO DE | suficiencia en idiomas.
IDIOMAS Designa a docente evaluador de dominio en
idiomas solicitado.
Remite documento a docente evaluador.
DOCENTE DE Recepciona documento con expediente de | 2dia.
IDIOMAS interesado.
Realiza evaluacion escrita y oral a interesado.
Elabora actas y remite con informe a Secretaria
de Idiomas.
SECRETARIA Recepciona informe con actas y archiva. 1 dia.
CENTRO DE Comunica a interesado los resultados.
IDIOMAS
ESTUDIANTE Dado que aprobo el examen de suficiencia 1 dia.
puede solicitar certificado de idiomas.
DURACION DEL PROCESO 7 dias 20 min.

74



Manual de Procesos de Régimen Académico 2023 - 2028

IEST®P MNGB - J

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EXAMEN DE SUFICIENCIA EN IDIOMAS
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7.4 CERTIFICADO EN EL CENTRO DE IDIOMAS

7.4.1 DEFINICION

Es el documento de confimacion fidedigna de haber aprobado
satisfactoriamente un idioma de mencién en alguna de las modalidades en el
Centro de Idiomas del IESTP “Manuel Nuiiez Butrén” de Juliaca.

7.4.2 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Normar la ejecucion de los procesos para la expedicion del “Certificado de
Idiomas” que otorga el instituto a los participantes en el Centro de Idiomas.

7.4.3 ALCANCE.

Todos los estudiantes, egresados del instituto y publico en general interesados
que hayan concluido satisfactoriamente los estudios regulares, convalidacion y
suficiencia idiomatica en el idioma de interés en el Centro de Idiomas del
instituto.

7.4.4 RESPONSABLES

Caja

Secretaria del Centro de Idiomas
Estudiantes

Coordinador del Centro de Idiomas
Jefe de Administracion

Director del Instituto

7.4.5 REQUISITOS

FUT virtual debidamente llenado.

Comprobante de pago por tasa educativa, por concepto de certificado
de idiomas, segun TUPA Anexo N° 2.

Fotocopia del DNI.
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7.4.6 DESCRIPCION DEL PROCESO DE CERTIFICADO DE IDIOMAS

Responsable Descripcion de Actividades Duracion
ESTUDIANTE Realiza pago en Caja por concepto de 10 min.
certificacion en idiomas.
Llena y presenta FUT virtual solicitando
certificado de idiomas.
CAJA Recepciona y registra pago por derechos de 10 min.
certificado de idiomas.
Emite comprobante de pago y entrega a
estudiante.
SECRETARIA Recepciona comprobante de pago Y solicitud 2 dias
CENTRO DE de certificacion en idiomas.
IDIOMAS Verifica si expediente tiene todos los requisitos,
en caso contrario rechaza pedido de
certificacion en idiomas.
Si cumple requisitos, rotula certificado.
Remite a coordinador de Centro de Idiomas
expediente con certificado.
COORDINACION Recepciona expediente y verifica. 1dia
DE CENTRO DE Da conformidad y eleva expediente con
IDIOMAS certificado a Administracion del Instituto.
ADMINISTRACION | Recepciona expediente con certificado. 1dia
DE INSTITUTO Autoriza procedencia y eleva a Direccion
General.
DIRECCION Recepciona expediente y verifica la | 1dia
GENERAL conformidad.
Firma certificado y eleva a Secretaria de
Idiomas.
SECRETARIA DE | Recepciona expediente con certificado firmado y | 1 dia.
CENTRO DE archiva.
IDIOMAS Hace entrega a interesado.
ESTUDIANTE Recepciona certificado de idiomas. 10 min.
DURACION DEL PROCESO 6 dias 30 min.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CERTIFICADO DE IDIOMAS

DESCRIPCION DEL PROCESO DE CERTIFICADO DE IDIOMAS
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ANEXO1

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA 2020)
DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO DERECHO DE TRAMITACION

(en % (ens/.)
uIm)

1 | ADMISION
ORDINARIO 0.03 170.00
EXTRAORDINARIO 0.04 200.00
CARNE DE POSTULANTE (DUPLICADO) 0.07 3.00
FUT VIRTUAL 0.02 1.00
2 MATRICULAS
MATRICULA INGRESANTES (2020) 1.16 50.00
RATIFICACION DE MATRICULA (2019) 1 43.00
RATIFICACION DE MATRICULA (2018) 0.77 35.00
RATIFICACION DE MATRICULA (2017) 0.65 28.00
MANTENIMIENTO DE BIENES, EQUIPOS Y OTROS AFINES INGRESANTES (2020) 1.05 45.00
MANTENIMIENTO DE BIENES, EQUIPOS Y OTROS AFINES INGRESANTES (2019) 0.97 42.00
MANTENIMIENTO DE BIENES, EQUIPOS Y OTROS AFINES RATIFICACION (2018) 0.98 40.00
MANTENIMIENTO DE BIENES, EQUIPOS Y OTROS AFINES RATIFICACION (2017) 0.85 37.00
MATRICULAS ESPECIALES (HERMANOS, DEPORTISTAS, CONSEJO, SEGUNDO PUESTO) 0.8 34.00
MATRICULA PRIMEROS PUESTOS 0.29 12.00
MATRICULA COBERTURA 35 150.00
RESERVA DE MATRICULA 0.55 23.00
MATRICULA POR UNIDAD 2 30.00
FUT VIRTUAL 0.02 1.00
% TRASLADOS
TRASLADO INTERNO 1.7 73.00
TRASLADO DE TURNO 0.6 26.00
TRASLADO EXTERNO ESTATAL 3.02 130.00
TRASLADO EXTERNO PARTICULAR 59 253.00
TRASLADO EXTERNO EXAMEN TEORICO PRACTICO 2.4 103.00
FUT VIRTUAL 0.02 1.00
4 CONVALIDACIONES
CONVALIDACION DE UNIDAD DIDACTICA INTERNO (por unidad didactica) 0.30 13.00
5 CONVALIDACION DE UNIDAD DIDACTICA EXTERNO (por unidad didactica) 0.60 26.00
CERTIFICADOS
CERTIFICADO DE EGRESADO 0.17 7.00
CERTIFICADO DE ESTUDIOS 0.32 14.00
(tramite de certificado) 0.24 10.00
CERTIFICADO MODULAR 0.66 28.00
DUPLICADO DE CERTIFICADO MODULAR 0.66 28.00
FUT VIRTUAL 0.02 1.00
6 CONSTANCIAS:
CONSTANCIA DE NO ADEUDAR ASIGNATURAS 0.20 9.00
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CONSTANCIA DE NO ADEUDAR BIENES 0.20 9.00
CONSTANCIAS DE ESTUDIOS 0.20 9.00
CONSTANCIA DE EGRESADO 0.20 9.00
CONSTANCIA DE VACANTE 0.20 9.00
CONSTANCIA DE PRIMERA MATRICULA 0.20 9.00
FUT VIRTUAL 0.02 1.00

7 | TITULACION
DERECHO DE TITULACION 5.20 224.00
FUT VIRTUAL 0.02 1.00
8 | RECUPERACIONES
EVALUACION EXTRAORDINARIA 0.6 26.00
SEGUNDA EVALUACION DE RECUPERACION 0.93 40.00
FUT VIRTUAL 0.02 1.00
9 | FORMATOS Y OTROS 0.03 1.00
ACTA DE EVALUACION ACADEMICA 0.03 1.00
OFICIO DE PRACTICA 0.35 1.00
FICHA EVALUACION DE PRACTICAS 0.03 1.00
FORMATO UNICO DE TRAMITE (OPCIONAL) 0.03 1.00
FOLDER 0.04 1.50
SOBRES 0.03 1.00
FICHA DE NOTAS 0.03 1.00
DECLARACION JURADA 0.03 1.00
MEDALLAS 0.35 15.00
FUT VIRTUAL 0.02 1.00
10 | CARNE DE ESTUDIANTE 0.39 16.80
11 | REPITENCIA/RE INGRESO 0.61 26.00
FUT VIRTUAL 0.02 1.00
12 | EXAMEN DE SUFICIENCIA 0.77 33.00
FUT VIRTUAL 0.02 1.00
13 | MORAS Y RECARGOS
MATRICULA EXTEMPORANEA 0.47 20.00
MATRICULA RESAGADOS 0.24 10.00
JURADOS MOVILIDAD 0.7 30.00
FUT VIRTUAL 0.02 1.00
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ANEXO 2

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) PRODUCCION

DERECHO DE
TRAMITACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

en % DE
e en (S/.)

CENTRO DE IDIOMAS INGLES,QUECHUA,AYMARA,PRESENCIAL /VIRTUAL

1 NIVEL BASICO 200.00

2 CENTRO DE IDIOMAS INGLES,QUECHUA, AYMARA,PRESENCIAL /VIRTUAL 300.00
NIVEL INTERMEDIO

3 | EXAMEN DE SUFICIENCIA (Inglés,Aymara, Quechua. ) 200.00

4 | CONVALIDACION IDIOMAS (Inglés,Aymara, Quechua. ) 250.00

5 | CERTIFICACION DE IDIOMAS: (Inglés,Aymara, Quechua) 50.00

DUPLICADO DE CERTIFICADO DE IDIOMAS
6 , 50.00
(Inglés,Aymara, Quechua)

7 | VENTA MATERIAL TRABAJO IDIOMAS BASICO 20.00

8 | VENTA MATERIAL IDIOMA TRABAJO INTERMEDIO 30.00

9 | SERVICIO DE INTERNET

10 | VENTA DE MATRIAL DE OFICINA'Y EDUCATIVO

11 | FUT VIRTUAL 0.02 1.00
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ANEXO 3

82



