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RESO.UC!@IDRECTMAL&& — 2026 -DG-IESP - 3MM
Santa Maria Magdalena, 10 da marzo del 2026
VISTO:

=1 Manual de Procesos Académicos (MPA) del Instituto Santa Maria Magdalera, elaborado con la
fnalidad de establecer y ceganizar bos prooesos academicos que se desanollan en 13 irstibucion,
Y

CONSIDERANDO:

Que, &l Irstituio Santa Mana Magdalena fizre como finalidad brindar un sewicio educativo de
calidad, desanollando sus actividades acadsmicas y adminisirativas de maners orgarizads,
transparente y eficiante;

Que, el Marusl de Procescs Academicos (MPA) constitye un instrumento de gestion que
establecs, organza y ovierta los procesos y procadimientos scadémicos de la institucion,
permitiendo una adecuada atercion a los estudiantes y demas mismbros de la comuridad
educativa;

Que, resulta necesano comtar con un insbumento que permita regular y estandarzar los
procedimientos relacionados con s oestion academica, oarantizando su adecuada aplicacion y
cumplimiento;

Que. e Marual de Procesos Académicos ha sido elsborado y revisado de acuerdo con las
necesidades insStucionales y las disposiciones normiativas vigenies;

Que, conesponds a la Direccion del Instituto Samta Maria Magdalena sprobar los nstrumentos de
gestion necesanos para el adecuado funcionamisrio de |a institucion;

Ce conformidad con Ias disposiciones legales y normiativas vigentes, y en uso de |as ainbuciones
conferidas 3 |a Direccion del Instituto Santa Mania Magddens;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA) DEL
INSTITUTO SANTA MARIA MAGDALENA, correspondiente d ano 2026, & msmo gus forma
pare infegrante de |a presante Resolucion Cirectorsl.

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER que &l Marual de Procesos Académicos aprobado sea de
cumplimiento cbigatorio para las swiondades, personal docente, adminstaivo y demas
infegrantes de |a comunidad educativa, sequn comespords.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR 3 las areas scadémicas y administrativas de |3 institucion
Ia implementacion, difusion y cumplmiznto dz los procesos v procadimientos establecidos en &
Manual de Procesos Acadamicos.

ARTICULO CUARTO. - DISPONER gqu= e Msarusl de Procesos Académicos sea puesto 3
disposicion de la conwunidad educativa pars su conccimiento y cumplimientn, asi como incorporado
al archivg institucional comespondients.
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ARTICULO JQUINTO. - DEJAR SIN EFECTO cualguier disposicion intema que s2 oponga 3 b
establecido en el Manual de Procesos Academicos aprobado medianis |a presente Resolicion

Cirectorsl.
Registrase, comuniquess y cumplase.
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Instituto de Educacion Superior Publico
SANTA MARIA MAGDALENA - CAJATAMBO

PRESENTACION

El presente Manual de Procesos Académicos constituye un instrumento de gestién que orienta y estandariza el
desarrollo de los procedimientos académicos del Instituto de Educaciéon Superior Publico “Santa Maria
Magdalena®. Su finalidad es establecer de manera clara y ordenada las actividades, responsabilidades y
lineamientos que regulan la gestion académica, garantizando la eficiencia, transparencia y calidad en la
prestacion del servicio educativo.

Este documento describe los procesos relacionados con la admision, matricula, reserva y ratificacion de
matricula, evaluacién del aprendizaje, convalidacion, titulacién, certificacion y demés procedimientos
académicos, de conformidad con la normativa vigente emitida por el Ministerio de Educacién del Perd y las
disposiciones institucionales correspondientes.

El presente Manual de Procesos Académicos (MPA) del IES Publico “Santa Maria Magdalena”, se constituye
como un instrumento de gestidn que tiene la finalidad orientar y evidenciar el trabajo a las diferentes areas y
unidades segun la estructura organizativa del IES, para atender a estudiantes y egresados en sus solicitudes
de los procesos académicos asi como la responsabilidad en cada puesto de trabajo para facilitar la gestion
administrativa; por lo tanto, se desarrolla a detalle los principales procesos académicos que se desarrollan en
nuestra institucion y que son la columna vertebral de nuestra gestién que impacta en la imagen ante el usuario
y poblacién en general. Por lo que, es necesario detallar la secuencia de pasos, las rutas, los responsables de
cada etapa de los procedimientos y el desarrollo gréfico que expresa el flujo de cada proceso.

Asimismo, el manual busca fortalecer la organizacion interna, facilitar la toma de decisiones y asegurar una
atencién oportuna a los estudiantes, docentes, egresados, personal administrativo y publico en general,
promoviendo una gestion académica orientada a la mejora continua y al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

En ese sentido, el presente Manual de Procesos Académicos se constituye en una herramienta de consulta
permanente para la comunidad educativa, contribuyendo al adecuado desarrollo de las actividades académicas

y al fortalecimiento de la calidad educativa institucional.
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Instituto de Educacion Superior Publico
SANTA MARIA MAGDALENA - CAJATAMBO

MARCO NORMATIVO

El Manual de Procesos Académicos del IES Publico “Santa Maria Magdalena”, se sustenta en las siguientes

normas:

v Ley N°28044 - Ley General de Educacién.

v" LeyN°30512 - Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Plblica de sus Docentes.
(En adelante, La Ley N°30512).

v Ley N°31653, que modifica la Ley N°30512.

v Reglamento de la Ley N°30512, aprobado por Decreto Supremo N°010-2017-MINEDU, modificado por los
Decreto Supremo N°011-2019-MINEDU y Decreto Supremo N°016 2021-MINEDU. (En adelante,
Reglamento de la Ley N°30512).

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

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

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

v" Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion Superior Tecnoldgica y Técnico — Productiva”,
aprobado mediante Resolucién Viceministerial N°049-2022 MINEDU.

v Documento Normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de Educacion
Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”, aprobado por Resolucién Viceministerial
N°103-2022-MINEDU (en adelante, Norma Técnica de CBC). Las referidas normas incluyen sus
respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias, complementarias, conexas, o aquellas que las

sustituyan.
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Instituto de Educacion Superior Publico
SANTA MARIA MAGDALENA - CAJATAMBO

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA) DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO
“SANTA MARIA MAGDALENA”

INFORMACION GENERAL
IES
Tipo de gestion
Resolucién Creacion
Resolucion de revalidacion
Etapa
Nivel formativo
Modalidad del servicio educativo
Titulo que otorga
Codigo modular
Cadigo de local
Regién
Distrito
Provincia
Departamento
Ubicacién
Zona
Pagina web

Correo institucional

MECANISMO DE DIFUSION

: Santa Maria Magdalena

: Publica

: RM N°095-1990-ED - 09/02/90

: Resolucién Directoral N°106-2006.
: Educacién Superior Tecnoldgica

: Profesional Técnico

: Presencial

: Profesional Técnico a nombre de la Nacion
: 0814343

: 350574

: Lima provincias

: Cajatambo

: Cajatambo

: Lima provincias

: Av. La Florida S/N - C.P. La Florida
:Rural

. https://iestpsantamariamagdalena.edu.pe/

: direccion@iestpcajatambo.edu.pe

Los mecanismos de difusion implementados por el Instituto de Educacién Superior Publico “Santa Maria

Magdalena” estan organizados de la siguiente manera:

a. FISICA

En la recepcién y en la Secretaria Académica se dispondra de copias del Manual de Procedimientos

Administrativos (MPA) para orientar a la comunidad educativa y a los visitantes. Asimismo, la informacion sobre

los tramites mas frecuentes sera difundida mediante vitrinas informativas, periédicos murales y otros medios

ubicados en areas de mayor concurrencia del IES Publico Santa Maria Magdalena.

A través de las tutorias grupales y de la orientacién brindada por los coordinadores de programas de estudios,

la Jefatura de la Unidad Académi:gllals s Instancias adminisjrativas gorrespondientes, los estudiantes recibiran
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informacién sobre los procedimientos académicos y administrativos, asi como la atencion de sus consultas e

inquietudes.
b. VIRTUAL

El uso de internet constituye un medio eficaz, accesible y de amplio alcance para la difusién de informacién
institucional. En tal sentido, el Manual de Procedimientos Administrativos (MPA) sera publicado en el portal web

institucional (https://iestpsantamariamagdalena.edu.pe/) para facilitar su consulta por estudiantes, docentes,

personal administrativo y publico en general. Asimismo, se utilizaran las redes sociales institucionales, como
Facebook, WhatsApp e Instagram, como herramientas complementarias para asegurar una difusion oportuna

y efectiva de este documento.

l.  PROCESOS ACADEMICOS QUE INTERVIENEN EN LA PROVISION DEL SERVICIO EDUCATIVO DEL
IESP “SANTA MARIA MAGDALENA”.

3.1 Admision

3.1.1 Definicién

Es el proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante en los programas de estudios de

Computacion e Informatica y Produccidn Agropecuaria que oferta el IES Publico Santa Maria Magdalena,

nuestra institucién convoca a procesos de admisién una vez al afio y se establece en el reglamento

Institucional.

3.1.2 Modalidades de Admisién:

a) Admision ordinaria

Se realiza periédicamente a través de una evaluacion considerando condiciones de calidad para cubrir el

numero de vacantes de acuerdo con el orden de mérito.

b) Admisién por exoneracion

Contempla la admisiéon a deportistas calificados, a estudiantes talentosos y a aquellos que estan

cumpliendo servicio militar voluntario, de conformidad con la normativa vigente.

v"Ingreso por exoneracion sera la los egresados de la Educacion Basica siempre y cuando acrediten lo
siguiente:

v" Del primer al quinto puesto de la educacion basica en cualquiera de sus modalidades

<

Deportistas calificados que sean acreditados por el Instituto Peruano del Deporte

v EI'lES Publico Santa Maria Magdalena garantiza lo dispuesto en la ley Nro. 29973, ley general de la
persona con discapacidad. Ley Nro. 28592 Ley que crea el plan Integral de reparaciones. Ley Nro.
29600 ley que fomenta la reinsercidn escolar por embarazo. Ley Nro. 30490, Ley de la persona adulta
mayor; ley 29643 ley que otorga proteccion personal con discapacidad de las fuerzas armadas y

policia nacional del Perd.
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v’ Artistas calificados que hayan representado al pais o0 a la regién, acreditadas por el Instituto
Nacional de Cultura o Escuela Nacional Superior de Arte.
v’ Las personas victimas del terrorismo, con acreditacion comprobada.
c¢) Admision por Ingreso extraordinario
Este proceso de admision se autoriza por el MINEDU y se implementa para becas y programas,
conforme a la normativa de la materia.
La nota minima aprobatoria para alcanzar una vacante es (11) once
El nimero de postulantes admitidos pueden ser menores a la meta de atencién autorizada. Durante
el proceso de admisién el I.E.S. Publico SMM garantiza lo dispuesto por de la ley Nro. 29973 Ley
general de la persona con discapacidad; la Ley Nro. 28592, Ley que crea el Plan Integral de
Reparaciones; la Ley Nro. 29600, ley que fomenta la reinsercion escolar por embarazo; la Ley Nro.
30490 ley de la persona adulta mayor; la Ley Nro. 29643, Ley que otorga proteccién al personal con
discapacidad de las FFAA y la PNP en cuanto sea aplicable y otras normas segun corresponda.
3.1.3 Requisitos
a) Admision ordinaria
v Recibo de pago por examen de admision
Certificado de estudios del 1ero al 5to de educacién secundaria que sea original
Partida de nacimiento original
Copia de DNI

02 fotos tamario carne

N XX

b) Admision por exoneracion
b.1) Primer y segundo puesto de EBR en todas sus modalidades (estudiantes talentosos)

b.1.1 Recibo de pago por examen de admision
b.1.2 Certificado de estudios del 1ero al 5to secundario, original
b.1.3 Partida de nacimiento original
b.1.4 Copia del DNI
b.1.5 02 fotos tamafio carne
b.1.6 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, para los
comprendidos
b.1.7 Solicitud dirigida al director.

b.2) Deportistas calificados

b.2.1 Recibo de pago por examen de admisidn
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Instituto de Educacion Superior Publico
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b.2.2 Certificado de estudios del 1ero al 5to secundario, original
b.2.3 Partida de nacimiento original
b.2.4 Copia del DNI
b.2.5 02 fotos tamafio carne
b.2.6 Copia legalizada de Documento emitido por IPD que valide la condicion de deportistas
calificados
b.2.7 Solicitud dirigida al director.
b.3) Personas que estén cumpliendo servicio militar obligatorio
b.3.1 Recibo de pago por examen de admisidn
b.3.2 Certificado de estudios del 1ero al 5to secundario, original
b.3.3 Partida de nacimiento original
b.3.4 Copia del DNI
b.3.5 02 fotos tamafio carne
b.3.6 Constancia de estar realizando servicio militar obligatorio
b.3.7 Solicitud dirigida al director

b.4) Personas con discapacidad
b.4.1 Recibo de pago por examen de admisidn
b.4.2 Certificado de estudios del 1ero al 5to secundario, original
b.4.3 Partida de nacimiento original
b.4.4 Copia del DNI
b.4.5 02 fotos tamafio carne
b.4.6 Copia legalizada de certificado emitido por CONADIS
b.4.7 Solicitud dirigida al director

b.5) Por un segundo Programa de Estudios
b.5.1 Recibo de pago por examen de admisién
b.5.2 Certificado de estudios del 1ero al 5to secundario, original
b.5.3 Partida de nacimiento original
b.5.4 Copia del DNI
b.5.5 02 fotos tamafio carne
b.5.6 Certificados de educacién superior originales visados por la institucion de origen.
b.5.7 Copia fedateada del Titulo
b.5.8 Solicitud dirigida al director
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b.6) Personas victimas del terrorismo

b.6.1 Recibo de pago por examen de admisidn

b.6.2 Certificado de estudios del 1ero al 5to secundario, original

b.6.3 Partida de nacimiento original
b.6.4 Copia del DNI

b.6.5 02 fotos tamafo carne

b.6.6 copia legalizada de certificado que avale dicha condicién
b.6.7 Solicitud dirigida al director

c¢) Admisién por ingreso extraordinario

Requisitos y proceso autorizado por Minedu

3.1.4 Plazos de atencion

Para las modalidades: ordinaria, exoneracion y extraordinaria el plazo de atencion es de un (1) dia

habil.

3.1.5 Costos del proceso

Para todas las modalidades: S/ 150.00, en caso de incremento se comunica previo al pago.

3.1.6 Desarrollo secuencial del proceso de Admision:

Descripcion de la Actividad

1 | Postulante > Solicita informacién de admision.

2 | Secretaria > Brinda informacién y entrega una ficha de inscripcion

3 | Postulante » Realiza pago por derecho de inscripcion

4 | Secretaria > Entrega comprobante de pago por tipo de admision.

5 | Postulante » Presenta fut y requisitos segun tipo de admision
Secretaria > Recibe expediente y organiza carpeta

6

7 | Secretaria > Verificar tipo de admision
académica

8 | Secretaria » Evalla carpeta de postulante ordinaria
académica

9 | Secretaria > Evalla carpeta de postulante por exoneracion
académica

10 | Secretaria > Evalla carpeta de postulante admision extraordinario
académica

11 | Secretaria > Evalla la carpeta de postulante
académica

12 | Secretaria » Publicacién de resultados por evaluacién exoneracion y extraordinario
académica

13 | Secretaria > Realiza la inscripcion de postulantes de admision ordinario
académica

14 | Secretaria » Publicacion de postulantes ingresantes y no ingresantes
académica

15 | Comision de » Examen de admisién
admision

16 | Secretaria > Publicacion de resultados
académica

17 | Postulante » Verifica resultados.
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3.1.7  Desarrollo de forma Grafica del proceso de ADMISION

PROCESO DE ADMISION | SMM

SECRETARIA ACADEMICA COMISI()N DE
ADMISION

POSTULANTE SECRETARIA

Verificar tipo de

Inicio
Admisién

Brinda informacion y Entrega una

Solicita Informacién de
ficha de inscrincién

Admision
Admision por Admision

Admisién
exoneracion extraordinaria

Ordinaria

Realiza pago por
derecho de inscripcion

Entrega comprobante de

Eezolpoiboletembn Evalla la carpeta de

postulante

Examen de

Admision

Recibe expediente y
Presenta Futy .
. . organiza carpeta
requisitos segun tipo de
admision

Publicacién de resultados

Ingresa

Realiza Inscripcion de
postulantes

Publicacion de postulantes
ingresantes y no ingresantes

Verifica resultados

Publicacién de
—
No ingresa
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3.2 Matricula

3.2.1 Definicion
Es el proceso mediante el cual, una persona es registrada en un programa de estudios de un IES, con lo
cual adquiere la condicién de estudiante, previa presentacion de los requisitos establecidos. Esto implica
de los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos. Esto implica el cumplimiento de los deberes y
ser sujeto de los derechos establecidos en el reglamento institucional y otros documentos de gestidn de

se deriven de este.

Pueden matricularse las personas ingresantes por concurso de admision, traslado, reserva de matricula,
reincorporacion y convalidacién. La matricula se realiza por unidades didacticas, verificando de ser el
caso, la aprobacién de las unidades didacticas que son prerrequisito, segun el plan de estudios y de
acuerdo a la ficha de registro de matricula.

El codigo de matricula asignado al estudiante debe ser el nimero del documento nacional de identidad
(DNI) para nacionales y el nimero de carné de extranjeria o pasaporte para estudiantes extranjeros. Se

requiere que este codigo sea Unico en toda la duracion del programa de estudios.

Los ingresantes podran reservar matricula hasta por un maximo de 02 afos es decir (04) periodos

académicos, perdiendo el derecho de matricula si no se incorpora en el tiempo establecido.

3.2.2 Guia de Términos de la Matricula
Ingresantes
Son aquellos estudiantes que se matriculan por primera vez en el instituto de Educacién Superior Publico
SMM, para iniciar un programa de Estudios seleccionado.
Estudiantes Regulares / Ratificacion de Matricula
Son aquellos estudiantes que se encuentran matriculados en IES publico SMM y que cumplen con los
requisitos siguientes:
v" Haber aprobado mas del 50% de las unidades didacticas del periodo académico anterior.

v" No tener ninguna sancion disciplinaria.

Pueden ratificar sus matriculas los estudiantes que aprobaron sus unidades didacticas, traslado,
convalidacion, licencias, reserva de matricula y reincorporacion .la ratificaciéon de matricula se realiza en

cada periodo académicos, siendo un requisito para mantener la condicion de estudiante
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Re ingresantes
Son aquellas estudiantes que han dejado de estudiar en el I[ES publico SMM por uno o un méximo de 4
periodos académicos y que desean retomar sus estudios y de cumplir con los siguientes requisitos:

v" Haber presentado la solicitud (FUT) de reingreso en el IES Publico SMM.

v Haber cumplido con los requisitos de admision establecidos por el IES Publico SMM.

v No tener ninguna deuda pendiente con el IESP SMM.

Repitencia de Médulo

La repitencia de médulo es la situacién académica en la que un estudiante no logra alcanzar los
aprendizajes y competencias establecidos para la aprobacién de un modulo formativo dentro del periodo
académico correspondiente, de acuerdo con las disposiciones académicas y de evaluacion establecidas
por el Ministerio de Educacion y la normativa institucional vigente.

En caso de repitencia:

e El estudiante debera volver a cursar el moédulo formativo no aprobado, de acuerdo con la
programacién académica que establezca el Instituto y la disponibilidad correspondiente.

e La matricula en el modulo repitente estara sujeta a las disposiciones académicas y administrativas
vigentes del Instituto, asi como a los derechos de tramite o conceptos econdmicos que correspondan
y que se encuentren previamente establecidos y aprobados por la institucion.

e La repitencia de un mddulo no implica la pérdida de la condicion de estudiante, siempre que el
estudiante cumpla con los requisitos de matricula, permanencia y demas disposiciones establecidas
en la normativa vigente.

e El estudiante deberd cumplir nuevamente con las actividades académicas, evaluaciones y demas
evidencias de aprendizaje previstas para el mddulo, conforme a la programacion curricular
correspondiente.

e La aprobacion del modulo repitente sera requisito para continuar con aquellos modulos o unidades

formativas que, de acuerdo con el plan de estudios.

Repitencia de Unidades Didacticas:
Es la situacion en la que un estudiante no ha logrado aprobar una o mas unidades didacticas de un
médulo. Las consecuencias son:
v' El estudiante debera volver a cursar las unidades didacticas desaprobadas en el siguiente periodo
académico correspondiente.

v' El estudiante tendra que pagar la matricula de las unidades didacticas repetitivas.
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Extemporanea
Es el proceso excepcional mediante el cual el estudiante que no efectué su matricula dentro del periodo
regular puede solicitar su inscripcion académica en fechas posteriores, previa presentacion de una
solicitud debidamente sustentada y el cumplimiento de los requisitos establecidos por la institucion. La
autorizacion estard sujeta a la evaluacion de la autoridad competente y al pago de los derechos
correspondientes.
v Pre matricula realizada por el estudiante en el sistema registra.
v Pago por matricula extemporanea
v" FUT, solicitando el presente proceso.
3.2.3 Objetivo del procedimiento
Normar la ejecucion de los procesos para establecer la matricula y ratificacion de la misma de los
estudiantes de los diferentes programas de estudios.
3.2.4 Alcance

Se considera a todos los estudiantes del [IESP SMM.

3.2.5 Requisitos:
a) Paralngresantes:
v’ Carpeta del postulante que contiene:
Ficha de inscripcién
Partida de nacimiento original
Certificado de estudios original
Copia de DNI

02 fotos tamafio carnet

NN NN

v Recibo de pago por concepto de matricula, segiin TUPA.
b) Estudiantes regulares

v Recibo de pago de ratificacién de matricula

v" Pago por matricula regular.
c) Reingresantes:

v" Recibo de pago de ratificacion de matricula

v Recibo de pago por concepto de reingreso
d) Repitencia de médulo

v Recibo de pago de ratificacion de matricula

v Recibo de pago por concepto de modulo repitente
e) Repitencia de unidades didacticas

v Repitencia de pago de matricula por unidad didactica.
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v" Ficha de matricula por repitencia de unidad didactica

f) Extemporanea
v Pago por matricula extemporanea
3.2.6 Plazos de atencion

El plazo de atencién es de (2) dias habiles.

3.2.7 Costos del proceso
Para todas las modalidades: S/ 180.00.
Incremento
De existir algun incremento en el costo se comunicaré con anticipacion al estudiante antes
de realizar el pago.
3.2.8 Modalidad de pago
De manera presencial en secretaria del IES SMM.

3.2.9 Desarrollo secuencial del proceso de Matricula

Nro Responsable Descripcién de la actividad
1 Estudiante Verifica requisitos y fechas

Secretaria Publicacién de cronograma de matricula
2 Estudiante Solicita Fut de matricula y realiza pago
3 secretaria Brinda informacion, verifica datos y entrega comprobante

de pago

4 Estudiante Presenta documentacién y/o expediente
5 secretaria Revisa expediente por tipo de matricula
6 Secretaria Entrega el expediente por tipo de matricula
7 Secretaria académica Evalla expediente
8 Secretaria Entrega el expediente de ingresante
9 Secretaria académica Recepciona boleta de pago de ingresante
10 Secretaria académica Ingresa datos al Sistema Registra
1" Secretaria académica Emite una ficha de matricula con sus u. d
12 Estudiante Recepciona ficha de matricula
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3.2.10 Desarrollo grafico del proceso de matricula
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3.3RESERVA DE MATRICULA
3.3.1 Definicion
La reserva de matricula es el acto de conceder el derecho que tiene el estudiante de reservar
su matricula hasta por cuatro periodos académicos por razones debidamente justificados
(salud, motivos familiares, trabajo, etc.); el cual se otorga teniendo las siguientes
condiciones:
o  Estar matriculado en un programa de estudios del IES Publico SMM
o No tener sanciones disciplinarias vigentes.
e En caso de existir alguna variacién en los planes de estudios al momento de la
reincorporacién, se aplicaran los procesos de convalidacién que corresponda.
o Estar dentro del plazo concedido para este tramite.
3.3.2 Requisitos:
Estar matriculado en un programa de estudios del IES Publico SMM
* Haber aprobado como minimo el 50% de los créditos del periodo académico anterior.
* No tener sanciones disciplinarias vigentes.
3.3.3 Plazos de atencion
El plazo de atencion es de 20 dias Utiles, el periodo de solicitud se habilita al finalizar el periodo académico
en curso y antes del inicio del periodo de matriculas para el siguiente periodo.
3.3.4 Costos del Proceso:
S/50.00
Incremento: De existir algin incremento en el costo se comunicara con anticipacién al
estudiante antes de realizar el pago.
3.3.5 Modalidad de pago
De manera presencial en secretaria del IES SMM.

3.3.6 Desarrollo secuencial del proceso de reserva de matricula

N°  Responsable Descripcion de la Actividad

1 | Estudiante Solicita informacién del proceso de reserva de matricula.

2 | Secretaria Entrega informacién y detalla requisitos

3 | Estudiante Realiza pago segun TUPA

4 | Secretaria Realiza cobro y emite recibo.

5 | Estudiante Presenta solicitud y requisitos
Secretaria Recibe y revisa expediente

6 | Académica Elabora informe a la direccién y proyecta RD.

7 | Direccion Revisa y firma RD de reserva de matricula

8 | Secretaria Ingresa de reserva de matricula al Sistema REGISTRA y en archivo MS Excel
académica Entrega RD al estudiante

9 | Estudiante Recibe RD de reserva de matricula
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3.3.7 Desarrollo grafico del proceso de reserva de matricula

PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA DEL IESP SMM

ESTUDIANTE SECRETARIA SECRETARIA DIRECCION
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3.4 LICENCIA DE ESTUDIOS
3.4.1 Definicion

La licencia de estudios es un permiso otorgado a los estudiantes del IES SMM para suspender temporalmente sus

estudios por un periodo maximo de dos afios. Este permiso puede solicitarse por diversos motivos como:

Motivos de salud
Razones familiares
Actividades laborales

Otras razones de fuerza mayor

La licencia de estudios no afecta la calidad de estudiante del beneficiario y le permite retomar sus estudios una vez

finalizado el periodo de licencia.
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3.4.2 Procedimientos a seguir

Para solicitar una licencia de estudios, el estudiante debe seguir lo siguiente:
a) Presentar una solicitud formal FUT al IES SMM, indicando el motivo de la solicitud y el periodo de tiempo por
el que desea suspender sus estudios
b) Adjuntar a la solicitud la documentaciéon que sustente el motivo de esta, como certificados médicos,
constancias laborales.
c) Lainstitucién educativa IESP SMM evaluara la solicitud y de ser aprobada emitira una resolucién directoral
otorgando la licencia de estudios.
3.4.3 Requisitos y mecanismos para el tramite de los procesos de este régimen académico
a) Requisitos para solicitar la licencia de estudios:
o  Estar matriculado en un programa de estudios del IES SMM
o No tener sanciones disciplinarias vigentes
e  Presentar la solicitud formal FUT con la documentacién correspondiente
3.4.4 Plazos de atencion
El plazo para presentar la solicitud de licencia de estudios es de 10 dias habiles contados a partir de la fecha
en que se produzca el motivo de la suspension de estudios.
El IESP SMM, tiene un plazo 10 dias habiles para evaluar la solicitud y emitir la resolucion directoral
correspondiente.
3.4.5 Costos del proceso
Para todas las modalidades S/ 50.00
En caso de incremento se comunica previo al pago

3.4.6 Desarrollo secuencial del proceso de licencia de estudios

N°  Responsable Descripcion de la Actividad
1 | Estudiante Solicita informacién y presenta fut
2 | Secretaria Registra fut y deriva a jefatura
3 | Estudiante Realiza pago por derecho de licencia
4 | Secretaria Emite boleta de pago de licencia de estudios
5 | Estudiante Recibe su recibo de pago de licencia de estudios
Secretaria Recepciona y evalda solicitud de licencia de estudios
6 | Académica
7 | Secretaria Emite un informe de aprobacion o denegacién de la solicitud.
Académica
8 | Direccion Emision de RD de Licencia de Estudios
9 | Secretaria Ingreso a la Plataforma de REGISTRA de licencia de Estudios
académica
10 | Estudiante Recibe RD de licencia de estudios
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3.4.7 Desarrollo grafico para proceso de LICENCIA DE ESTUDIOS

PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS DEL IESP SMM
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3.5 REINCORPORACION
3.5.1 Definicion
La reincorporacion es el proceso mediante el cual los estudiantes del IES SMM han obtenido una licencia de estudios
0 han realizado una reserva de matricula pueden retomar sus estudios en el programa de estudios en el que estaban
matriculados.
3.5.2 Procedimientos a seguir
Para solicitar la reincorporacion el estudiante debe seguir los siguientes pasos
a) Presentar una solicitud formal FUT a la Institucion educativa:

La solicitud debe indicar el motivo de la reincorporacion (licencia de estudios o reserva de matricula)
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Se debe adjuntar la documentacion que sustente el motivo de la reincorporaciéon como la resolucion de la

licencia de estudios o el comprobante de pago de la reserva de matricula.

b) Cumplir con los requisitos establecidos para reincorporarse

v No haber excedido el periodo maximo de licencia de estudios, que es de dos afios

v No haber perdido la calidad de estudiante por haber reprobado dos periodos académicos consecutivos

v No tener sanciones vigentes

c) Pagar el costo de la reincorporacion.

Recibo por el pago de reincorporacion

d) Realizar el proceso de matricula para el periodo académico en curso

El estudiante debe matricularse en las asignaturas que le corresponden segln su plan de estudios y su

situacion académica actual.

3.5.3 Requisitos para solicitar la reincorporacion

e  Estar matriculado en un programa de estudios

o No haber excedido el periodo maximo de licencia de estudios

o Ho haber perdido la calidad de estudiante

o No tener sanciones disciplinarias vigentes

3.5.4 Plazos de atencion

Se reallizar por 5 dias habiles desde el proceso de matricula

3.5.5 Costos del proceso

Para todas las modalidades es de S/ 250.00

En caso de incremento se comunica previo al pago.

3.5.6 Desarrollo secuencial del proceso de REINCORPORACION

N°  Responsable

Descripcion de la Actividad

1 | Estudiante Solicita informacién y presenta fut

2 | Secretaria Registra fut y deriva a jefatura

3 | Estudiante Realiza pago por derecho de reincorporacion

4 | Secretaria Emite boleta de pago de reincorporacion

5 | Estudiante Recibe su recibo de pago de reincorporacion
Secretaria Recepciona y evalla solicitud de reincorporacion

6 | Académica

7 | Secretaria Emite un informe de aprobacién o denegacion de la solicitud.
Académica

8 | Direccion Emision de RD de reincorporacion

9 | Secretaria Ingreso a la Plataforma de REGISTRA de reincorporacion
académica

10 | Estudiante Recibe RD de licencia de estudios
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3.5.7 Desarrollo grafico del proceso de Reincorporacion
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3.6 CONVALIDACION

3.6.1 Definicion

La convalidacion es el proceso mediante el cual el IES Publico SMM reconoce las capacidades adquiridas por una
persona en el ambito educativo o laboral. El proceso de convalidacién reconoce una 0 méas unidades didacticas o
modulos formativos y permite la continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de estudios. Los
estudiantes solicitan la convalidacion de sus estudios luego ser admitidos por el IES Publico SMM, mediante una
solicitud emitida al director general.

3.6.2 Objetivo del procedimiento.

Normar la ejecucion de los procesos de convalidacion de las unidades didacticas de los estudiantes de los diferentes

programas de estudios que brinda el instituto.
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Se realiza cuando se presentan las siguientes condiciones:

v/ Cambio de plan de estudios: estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan de estudios que ha

perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan, en | misma u otra institucion educativa autorizada

o licenciada.

v/ Cambio de programa de estudios: Estudiantes que se trasladan a otro programa de estudios en la

misma institucion educativa u otra formalmente autorizada o licenciada.

Consideraciones minimas para el proceso de convalidacion:

El proceso de convalidacion se realiza de acuerdo a las siguientes consideraciones minimas:

- Se toma en cuenta que las Unidades Didacticas para la convalidacién deben estar aprobadas.

- Se realiza un andlisis comparativo de los silabos de las Unidades Didacticas de ambos planes de estudios.

- La Unidad didactica contrastada para la convalidacién, debe tener como minimo el 80% de contenidos

similares.

- Ala unidad didactica convalidada se le asigna el crédito de acuerdo al plan de estudios de la institucion.

Las convalidaciones son registradas por el IES Publico SMM, el area de Secretaria Académica emite un

informe para la emision de su respectiva Resolucion Directoral, en el cual van los datos del estudiante, las

unidades didéacticas convalidadas y la justificacion correspondiente

3.6.4 Requisitos
- FUT (solicitud dirigida al director general.
- Recibo de pago por convalidacién, segun TUPA.

- Silabo originales si proviene de otra institucion.

- Certificado de estudios originales, visado si proviene de otra institucion

3.6.5 Plazos de atencion: 10 dias habiles a partir de la presentacion del FUT.

3.6.4 Costos del Proceso

Para todas las modalidades: Interna: S/ 10.00. Externa: S/ 30.00. En caso de incremento se comunica previo al pago.
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3.6.5 Desarrollo secuencial del proceso CONVALIDACION

N° Responsable Descripcion de la Actividad
1 | Estudiante Solicita informacién y presenta fut, realiza pago
2 | Secretaria Registra fut y deriva a jefatura
3 | Estudiante Adjunta documentos certificados, silabos
4 | Secretaria Emite boleta de pago de convalidacion
5 | Estudiante Recibe su recibo de pago de convalidacion
Jefatura de Unidad Elabora informe de convalidacion
6 | académica
7 | Comité de Revisa el contenido, silabos.
convalidacion
8 | Comité de Emite informe de Consolidacién de convalidacion
convalidacion
9 | Secretaria académica | Verifica silabo si los contenidos tienen mas del 80% de similitud
10 | Secretaria académica | Emite un informe de aprobacién o denegacién de la solicitud.
11 | Direccion Emision de RD de convalidacion
12 | Estudiante Recibe RD de convalidacién
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grafico del proceso de convalidacion

3.6.6 Desarrollo
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b) Convalidaciéon por Unidades de Competencia

El proceso de convalidacion reconoce una o mas s unidades didacticas o médulos formativos y permite la
continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de estudios. La convalidacién por unidades de
competencia. Se realiza cuando se presentan las siguientes condiciones: Certificacion de competencias laborales

y Certificacion modular

b.1 Certificacion de competencias laborales: Se convalida la unidad de competencia laboral descrita en el
certificado de competencia laboral, con la unidad de competencia asociada a un programa de estudios. Al
momento de la convalidacion el certificado de competencia laboral debe estar vigente y debe ser emitido por un

centro de certificacion autorizado.

b.2 Certificacion modular: Se convalida la o las unidades de competencias de ser el caso, descritas en un
certificado modular, con las unidades de competencia asociada a un programa de estudios. Al momento de la
convalidacion, el programa de estudios asociado al certificado modular como la unidad de competencias a

convalidar, debe estar autorizado o licenciado
3.6.7 Requisitos

FUT, solicitando el presente proceso.

* Pago de convalidacion por unidades de competencia.

* Fotocopia de DNI o carné de extranjeria.

* Presentar la Resolucion que autoriza el traslado. (de corresponder)

* Presentar el Certificado de Estudios y Silabos del Instituto de origen

3.6.8 Plazos de Atencion
10 dias habiles a partir de la presentacion del FUT.
3.6.9 Costos del Proceso

+ S/ 120.00 (De existir algin incremento en el costo, se comunicara al estudiante antes de realizar el pago).La
modalidad de pago es con la secretaria Institucional.
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N° Responsable Descripcion de la Actividad

Instituto de Educacion Superior Publico
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3.6.5 Desarrollo secuencial del proceso CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA

1 | Estudiante Solicita informacién y presenta fut, realiza pago

2 | Secretaria Registra fut y deriva a jefatura

3 | Estudiante Adjunta documentos certificados, silabos

4 | Secretaria Emite boleta de pago de convalidacién por unidades de competencia

5 | Estudiante Recibe su recibo de pago de convalidacion por unidades de competencia
Jefatura de Unidad Elabora informe de convalidacién por unidades de competencia

6 | académica

7 | Comité de Revisa el contenido, silabos. Certificacién de competencias laborales y
convalidacion Certificacién modular

8 | Comité de Emite informe de Consolidacién de convalidacién por unidades de competencia
convalidacion

9 | Secretaria académica | Verifica silabo si los contenidos tienen mas del 80% de similitud

10 | Secretaria académica | Emite un informe de aprobacién o denegacion de la solicitud.

11 | Direccion Emisién de RD de convalidacién por unidades de competencia

12 | Estudiante Recibe RD de convalidacién por unidades de competencia.

3.7.2.4 Desarrollo grafico del proceso de CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA
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PROCESO DE CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA DEL IESP SMM
SECRETARIA JEFATURA DE COMITE DE SECRETARIA
UNIDAD CONVALIDACION ACADEMICA

ESTUDIANTE DIRECCION

INICIO
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realiza pago
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ACADEMICA
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3.7 TRASLADO
3.7.1 Definicion

El Traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un programa de estudios
del Instituto o de otros solicitan su traslado para lo cual deben de haber culminado al menos el primer periodo

académico. El proceso de traslado se establece en el Reglamento Institucional.

3.7.2 Traslado Interno: Es el traslado a otro programa de estudios en el mismo instituto. El proceso debe iniciarse

con la presentacion de una solicitud antes de que culmine el proceso de matricula.
3.7.2.1 Requisitos

+ Solicitud dirigida al director.

* Resolucion que autoriza el traslado.

3.7.2.2 Costos del Proceso

S/.50. En caso de incremento se comunica previo al pago.

3.7.2.3 Desarrollo secuencial del proceso TRASLADO INTERNO

N° Responsable Descripcion de la Actividad
1 | Estudiante Solicita informacién y presenta fut, realiza pago
2 | Secretaria Registra fut y deriva a jefatura
3 | Estudiante Realiza pago por derecho de traslado interno
4 | Secretaria Emite boleta de pago de traslado interno
5 | secretaria académica | Recepciona y evalua solicitud de traslado interno

secretaria académica | Emite un informe traslado interno
6
7 | Direccion Emision de RD de traslado interno
8 | secretaria académica | Registro de inscripcion en Nomina Oficial
9 | estudiante Recibe RD de traslado interno
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3.7.2.4 Desarrollo grafico del proceso de traslado interno

PROCESO DE TRASLADO INTERNO EN EL IESP SMM
ESTUDIANTE SECRETARIA SECRETARIA DIRECCION
ACADEMICA

INICIO
Registra FUT y

deriva a jefatura

correspondiente Recepcionay
Solicita FUT DE evalua solicitud de

Emision de RD de

. traslado interno
traslado interno traslado interno

Emite boleta de
pago de traslado
Realiza pago por interno

derecho de Emite un informe

traslado interno traslado interno

Recibe su recibo
de pago de
traslado interno

Registro de
inscripcion en
Nomina Oficial

Recibe RD de
traslado interno

3.7.3 Traslado Externo
El traslado de matricula es el acto voluntario que solicita el estudiante para continuar sus estudios en otra institucion.
3.7.3.1 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.

3.7.3.2 Alcance
Todos los estudiantes a nivel nacional que deseen trasladarse de otros institutos de educacién Superior y continuar

su nivel formativo profesional técnica de seis periodos académicos.
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3.7.3.3 Responsables

v" Secretaria Académica.

v
v

Unidad Académica.

Direccion General.

3.7.3.4 Requisitos

Instituto de Educacion Superior Publico

SANTA MARIA MAGDALENA - CAJATAMBO

- FUT. (solicitud) dirigida al director general

- Carpeta de traslado externo:

v
v
v

Partida de Nacimiento Original.

Certificado de Estudios de educacion secundaria original.

Certificados de Estudios de Educacién Superior visados por la UGEL o DRELP, segln sea el caso. o

Documento de Plataforma Registra del Traslado de la Institucién de Origen. o Silabos Originales. o

Certificados de EFSRT.

3.7.3.5 Plazos de atencion: 10 dias habiles a partir de la presentacion del FUT.

3.7.3.6 Costos del Proceso Para todas las modalidades: S/ 250.00. En caso de incremento se comunica previo al

pago.

3.7.3.7 Desarrollo secuencial del proceso TRASLADO EXTERNO

N° Responsable Descripcion de la Actividad
1 | Estudiante Solicita informacién fut de traslado externo
2 | Secretaria Registra Fut y deriva a jefatura
3 | Estudiante Realiza pago por derecho de traslado externo
4 | Secretaria Emite comprobante de pago traslado externo
5 | secretaria académica | Verifica documentos de traslado externo
Estudiante Recibe comprobante pago por derecho traslado externo
6
7 | Secretaria académica | Emite un informe traslado externo
8 | secretaria académica | Emision de RD de traslado externo
9 | secretaria académica | Registro de inscripcién en Nomina Oficial
10 | Estudiante Recibe RD de traslado externo
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3.7.3.8 Desarrollo grafico de traslado externo

PROCESO DE TRASLADO EXTERNO EN EL IESP SMM
ESTUDIANTE SECRETARIA SECRETARIA DIRECCION
ACADEMICA

Registra FUT y
INICIO deriva a jefatura
correspondiente

Recepciona y
Solicita FUT DE evalua solicitud de
traslado externo traslado externo

Emision de RD de
traslado externo

Emite
comprobante de
pago traslado

. externo
Realiza pago por

derecho de Emite un informe

traslado externo traslado externo

Verifica los documentos: Partida de
Nacimiento Original. Certificado de Estudios
de educacién secundaria original.
ReCi be Certificados de Estudios de Educacién

Superior Visado por la UGEL o DRELP, segiin

Comprobante sea el caso. Documento de Plataforma A

Registra del Traslado de la Institucién de Reglstro de
de pago Origen. Silabos Originales. recibo de pago inscripcién en
por concepto de carpeta de traslado externo.

Segun Tupa Nomina Oficial

Recibe RD de
traslado externo

3.8 OBTENCION DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS

3.8.1 Constancia de Egreso

3.8.1.1 Definicion

Documento que acredita que el estudiante ha concluido de manera satisfactoria todas las Unidades Didacticas y
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo vinculadas a un programa de estudio. Se emite al terminar el
VI periodo académico cumpliendo con los requisitos establecidos.

3.8.1.2 Objetivo del procedimiento: El objetivo del procedimiento para la emisién de este documento es para que los

estudiantes de IES Publico SMM puedan obtener estos documentos de manera oportuna y confiable.

3.8.1.3 Requisitos
v FUT (solicitud) dirigida al director general
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v" Recibo de pago por concepto de constancia de egresado.

3.8.1.4 Plazos de atencion

10 dias Habiles a la presentacion del FUT

3.8.1.5 Pago de Recibo de Atencion

Por S/. 50. En caso de incremento se comunica previo al pago.

3.8.1.6 Desarrollo secuencial del proceso CONSTANCIA DE EGRESO

Responsable Descripcion de la Actividad
1 | Egresado Solicita informacion fut de Constancia de egreso
2 | Secretaria Registra Fut y deriva a jefatura
3 | Egresado Realiza pago por derecho de Constancia de egreso
4 | Secretaria Verifica su expediente con documentos
5 | secretaria académica | emite comprobante de pago por derecho de Constancia
Egresado Recibe comprobante pago por derecho Constancia de egreso
6
7 | Secretaria académica | Recepciona expediente e informe
8 | secretaria académica | Elabora Constancia de egresado
9 | Direccion Firma Constancia de egresado
10 | secretaria académica | Emite el documento en el libro de cargos
11 | Egresado Recibe Constancia de egresado

Firmado digitalmente por:

4y,

S CHULAN 5AMNCEDRA Gregorio
g" Franzua FAL 20530764835 soft
! FIRMA hativa: Soy el autor del

GIGITAL | documento
Fecha: 08/10/2028 00 :44:10-0500




Instituto de Educacion Superior Publico
SANTA MARIA MAGDALENA - CAJATAMBO

3.8.1.7 Desarrollo grafico de proceso de constancia de egreso

PROCESO DE CONSTANCIA DE EGRESO IESP SMM
EGRESADO SECRETARIA SECRETARIA DIRECCION
ACADEMICA

Registra FUT y
INICIO deriva a jefatura
correspondiente

Recepciona Firma documento
expediente e de constancia de
informe egresado

Solicita FUT
CONSTANCIA DE

EGRESAD e
GRESADO Verifica

expediente con
documentos

Realiza pago por
constancia de

egresado
Elabora constancia

de egresado

Emite
Recibe su comprobante de.
comprobante de pago de constancia
constancia de de egresado

egresado

Emite el
documento en el
libro de cargos

Recibe de
constancia de
egresado

3.8.2 Certificado de Estudios
3.8.2.1 Definicién: Documento que acredita la calificacion que obtienen los estudiantes en las unidades didacticas del
programa de estudios, desarrollados hasta el momento de la solicitud
3.8.2.2 Objetivo del procedimiento: El objetivo del procedimiento para la emisién de este documento es para que los
estudiantes de IES Publico SMM puedan obtener estos documentos de manera oportuna y confiable.
3.8.2.3 Requisitos:
v FUT. (solicitud) dirigida al director general,
v Recibo de pago por concepto de Certificado de estudio, 02 fotos tamafio pasaporte. (fondo blanco).
3.8.2.4 Plazo de atencién: 10 dias habiles a la presentacién del FUT

3.8.2.5 Pago de recibo de atencion: Por S/. 180. En caso de incremento se comunica previo al pago.
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3.8.2.6 Desarrollo secuencial del proceso CERTIFICADO DE ESTUDIOS

N° Responsable Descripcion de la Actividad
1 | Egresado/estudiante | Solicita informacién fut de certificado de estudios
2 | Secretaria Registra Fut y deriva a jefatura
3 | Egresado/estudiante | Realiza pago por derecho de Certificado de estudios
4 | Secretaria Verifica su expediente con documentos
5 | secretaria académica | emite comprobante de pago por derecho certificado de estudios
Egresado/estudiante | Recibe comprobante pago por derecho de certificado de estudios
6
7 | Secretaria académica | Recepciona expediente € informe
8 | secretaria académica | Elabora Certificado de estudios y firma
9 | Direccion Firma el certificado de estudios
10 | secretaria académica | Emite el documento en el libro de cargos
11 | Egresado/estudiante | Recibe certificado de estudios

3.8.2.7 Desarrollo grafico de emision de certificado de estudios

PROCESO DE EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS DEL IESP SMM
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ACADEMICA
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3.8.3 Certificado modular

Instituto de Educacion Superior Publico
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3.8.3.1 Definicion: Es un documento oficial emitido por el IES SMM que acredita la aprobacién de uno 0 mas médulos

productivos, que forman parte de un programa de estudios El certificado modular sirve como constancia de los

conocimientos, habilidades y competencias adquiridas por el estudiante en un area especifica del programa.

3.8.3.2 Objetivo del Procedimiento: El objetivo del procedimiento para la emision de este documento es para que los

estudiantes de IES puedan obtener estos documentos de manera oportuna y confiable.
3.8.3.3 Requisitos

v

FUT dirigido al director general, solicitando el documento en mencién

v" Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI) del estudiante

v Recibo de pago y copia del informe final de la EFSRT.

3.8.3.4 Plazo de atencidn: 10 dias habiles a la presentacion del FUT

3.8.3.5 Pago de Recibo de Atencion: Por S/. 20. En caso de incremento se comunica previo al pago.
3.8.3.6 Desarrollo secuencial del proceso CERTIFICADO MODULAR

N° Responsable Descripcion de la Actividad
1 | Egresado/estudiante | Solicita informacién fut de certificado modular
2 | Secretaria Registra Fut y deriva a jefatura
3 | Egresado/estudiante | Realiza pago por derecho de certificado modular
4 | Secretaria Verifica su expediente y documentos
5 | secretaria emite comprobante de pago por derecho de certificado modular
Egresado/estudiante | Recibe comprobante pago por derecho certificado modular
6
7 | Secretaria Eleva expediente
8 | Coordinador Verifica carpeta de EFSRT
académico
9 | Coordinador Elabora informe
académico
10 | secretaria académica | Recepciona expediente
11 | Secretaria académica | Verifica récord de notas de u. d
12 | Direccion Firma documentos de certificado modular
13 | Secretaria académica | Emite el documento en el libro de cargos
14 | Egresado/estudiante | Recibe certificado modular
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grafico de certificado modular
PROCESO DE EMISION DE CERTIFICADO MODULAR DEL IESP SMM

EGRESADO/ESTUDIANTE SECRETARIA COORDINADOR (a) SECRETARIA DIRECCION
ACADEMICO ACADEMICA
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3.8.4 Constancia de Matricula

3.8.4.1 Definicion: Es un documento oficial emitido por el [ES Publico que acredita la inscripcién del estudiante en un
programa de estudios de educacion superior tecnoldgica durante un determinado periodo académico. La constancia
de matricula sirve como comprobante de la condicién de estudiante y permite el acceso a los servicios y beneficios
que ofrece el IES Publico

3.8.4.2 Objetivo del Procedimiento: El objetivo del procedimiento para la emision de este documento es para que los
estudiantes de IES Publico puedan obtener estos documentos de manera oportuna y confiable.

3.8.4.3 Requisitos: Pago de la tasa correspondiente por la emisién de la constancia de matricula.

3.8.4.3 Plazo de atencion: 01 dia en el proceso de matricula.

3.8.4.4 Pago de Recibo de Atencién: Por S/. 20. En caso de incremento se comunica previo al pago

3.8.4.5 Desarrollo secuencial del proceso CONSTANCIA DE MATRICULA

1 | Estudiante Solicita informacién fut de constancia de matricula
2 | Estudiante Realiza pago por constancia de matricula
3 | secrefaria Realiza registro y pago de constancia de matricula
4 | Secretaria Verifica sus datos y programa de estudios
5 | secretaria emite comprobante de pago por derecho de certificado modular
Estudiante Recibe comprobante pago por derecho certificado modular
6
7 | Secretaria Recepciona expediente
Académica
8 | Secretaria Elabora Constancia de matricula
Académica
9 | Direccion Firma Constancia de matricula
10 | Secretaria académica | Emite el documento en el Libro de cargos
11 | Estudiante Recibe Constancia de matricula
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3.8.4.6 Desarrollo grafico de emision de constancia de matricula

PROCESO DE EMISION DE CONSTANCIA DE MATRICULA DEL IESP SMM
ESTUDIANTE SECRETARIA SECRETARIA DIRECCION
ACADEMICA

INICIO Registra FUT

Solicita FUT Recepciona Firma documento

constancia de expediente
matricula

constancia de
matricula

Verifica sus datos

Realiza pago por
constancia de

matricula
Elabora constancia

de matricula

Emite
comprobante de
pago de
constancia de
matricula

Recibe
comprobante de
pago por

constancia de

Emite el
documento en el
libro de cargos

Recibe de
constancia de
matricula

3.8.5 Boleta de Notas

3.8.5.1 Definicion: Es un documento oficial emitido por el IES Publico SMM que registra las calificaciones obtenidas
por el estudiante de cada una de las unidades didacticas cursadas durante un periodo académico. La boleta de notas
sirve como indicador del rendimiento académico del estudiante y es un requisito indispensable para la obtencién del
certificado modular.

3.8.5.2 Objetivo del Procedimiento: El objetivo del procedimiento para la emision de este documento es para que los
estudiantes de IES Publico SMM puedan obtener estos documentos de manera oportuna y confiable.

3.8.5.3 Requisitos: Estar matriculado en el periodo académico que esta cursando en el Programa de Estudios.
3.8.5.4 Plazo de atencion: 05 dias de culminado el periodo académico cursado

3.8.5.5 Pago de Recibo de Atencion: No tiene costo
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3.8.5.6 Desarrollo secuencial del proceso BOLETA DE NOTAS

N° Responsable Descripcion de la Actividad
1 | Estudiante Solicita informacién fut de Boleta de notas
2 | Secretaria Registra Fut y deriva a jefatura
3 | Secretaria Recepciona fut verifica datos

Académica
4 | Secretaria Elabora Boleta de notas
Académica
5 | Secretaria Elabora informe de boleta de notas y firma
Académica
Direccién Firma documentos de boleta de notas
6
7 | Estudiante Recibe boleta de notas

3.8.5.7 Desarrollo grafico de proceso de boleta de notas

PROCESO DE EMISION DE BOLETA DE NOTAS DEL IESP SMM .
ESTUDIANTE SECRETARIA SECRETARIA DIRECCION
ACADEMICA

Registra FUT y
INICIO deriva a jefatura
correspondiente

Recepciona fut
verifica datos

Solicita informacién Firma documento
fut de BOLETA DE boleta de notas
NOTAS

Elabora boleta de
notas

Elabora informe de
boleta de notas y
firma

Recepcion de
boleta de notas
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3.9 GRADO DE BACHILLER TECNICO

3.9.1 Definicion: El grado de bachiller técnico es un titulo de educacion superior que se obtiene al culminar un
programa de estudios de formacién profesional en un instituto de educacion superior (IES). Este programa busca
desarrollar las competencias y habilidades necesarias para el desempefio profesional en una especialidad técnica
especifica del CNOF.

3.9.2 Objetivo: Al finalizar el programa de estudios se genera el grado de bachiller técnico en la especialidad técnica

que responda a las necesidades del mercado laboral y a los lineamientos educativos vigentes, articulando la

formacion tedrica con la practica profesional.

3.9.3 Alcance: Egresados del programa de estudios del I.E.S. Publico SMM.

3.9.4 Requisitos:

- Copia del diploma de egreso

- Copia del certificado de inglés nivel B1
- Copia del DNI
- Copia de Los certificados de las EFSRT

- Recibo de pago correspondiente, segin TUPA.

3.9.5 Plazos de Atencion: 30 dias utiles a partir de la presentacion del FUT. Existe la probabilidad de demora por

la evaluacion de Expedientes en la plataforma TITULA del Ministerio de Educacion.

3.10.7 Desarrollo Secuencial del proceso de Grado de Bachiller Técnico

N° Responsable Descripcion de la Actividad
1 | Egresado/Estudiante | Presenta la solicitud de obtencion del grado de bachiller técnico adjuntando los
documentos requeridos.
2 | Secretaria revisa expediente con requisitos y constancia de idioma ingles
3 | Secretaria entrega comprobante de pago
4 | Secretaria envia expediente de grado de bachiller técnico
5 | JUA recepciona y verifica expediente
Jua solicita constancia de idioma ingles
6
7 | Comité de evaluacion | evaluar expediente del profesional que acredite el nivel minimo.
de ingles
8 | Comité de evaluacion | realiza informe del desarrollo del proceso
de ingles
9 | Secretaria académica | recepciona y verifica expediente
10 | Secretaria académica | emite grado de bachiller técnico
11 | Direccion ingresa por mesa de partes virtual de minedu oficio, solicitud e informe de registro
de titulo
12 | Minedu asigna cddigo de grado de bachiller técnico
13 | direccién entrega el grado de bachiller técnico
14 | Secretaria académica | recibe grado de bachiller técnico con el codigo del minedu
15 | Recibe grado de recibe grado de bachiller técnico
bachiller técnico
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3.10.8 Desarrollo grafico de Proceso de Grado de Bachiller Técnico
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3.10 TITULO PROFESIONAL TECNICO
3.10.1 Definicion: Es el proceso que permite a la institucidn otorgar un documento oficial que acredita la culminacién
satisfactoria del programa de estudios. El titulo de Profesional Técnico es emitido de acuerdo al modelo Unico
nacional establecido por el Minedu, el cual establece dos modalidades:
Trabajo de aplicacion profesional o Examen de suficiencia profesional.
a. Trabajo de aplicacion profesional
Esta orientado a dar solucién técnica a una problematica del quehacer profesional vinculado con el programa
de estudios y proponer alternativas de mejora viables con la justificacion correspondiente, a través de la
investigacion aplicada, innovacion tecnolégica o un proyecto de inversion y podra ejecutarse a partir del IV
periodo académico del Plan de Estudios de cada Programa de Estudios.
El IES Publico asignara a un profesional docente de la especialidad como responsable para el asesoramiento en el
desarrollo y sustentacién del trabajo de aplicacién profesional. En el caso de trabajos de aplicacion profesional
multidisciplinarios estos podran ser realizados por un maximo de 4 estudiantes, pertenecientes a los diversos
programas de estudios del IES Publico SMM y en el caso de estudiantes del mismo programa de estudios el trabajo
puede ser realizado hasta por un méximo de 2 estudiantes. La evaluacién estara a cargo de un jurado calificador
integrado por tres (03) personas y con un maximo de cuatro (04), el cual debe contar como minimo con un profesional
del programa de estudios. El jurado calificador debera de emitir un acta de titulacidn indicando el resultado de la
sustentacion.
b. Examen de suficiencia profesional.
Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedrico — practicos, mediante una evaluacion escrita con un
peso evaluativo de 30% y una evaluacidn practica o demostrativa con un peso de 70%. El examen de suficiencia
profesional debe presentar situaciones del quehacer profesional vinculado con el programa de estudios y seréa
ejecutado posterior a la aprobacién de todas las unidades didacticas, EFSRT que comprende el Plan de Estudios
de cada Programa de Estudios. El egresado elegira el mddulo, capacidad de la Unidad Didactica y dos indicadores
de logro de la capacidad en la cual desea ser evaluado. El examen de suficiencia profesional se basara en un
modelo de Capacidades Especificas del Profesional Técnico, el mismo que consiste en:
- Examen escrito: Banco de preguntas con hoja de respuestas, conforme al modulo de estudios y capacidades.
- Examen practico: Evaluacién de actividades de proceso, conforme a la capacidad de la Unidad didactica y dos
indicadores de logro de la capacidad. Evaluacion del Producto o Servicios, conforme a la capacidad de la Unidad
didactica y dos indicadores de logro de la capacidad.
La jefatura de unidad académica y sus coordinadores respectivos de los programas de estudios al que pertenece
el egresado designa los docentes a cargo de acuerdo con el perfil para el Examen de Suficiencia Profesional,
quienes elaboraran el cuestionario y rubricas a utilizar a partir del Banco de Preguntas previamente

confeccionado; asi mismo estaran a cargo de realizar el examen préctico. Los docentes en mencion entregaran
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el Acta de evaluacion tedrica y practica al Jefatura de unidad Académica, el mismo que hara el informe a la
Direccion General para la emisién del Acta de Titulacién. Los egresados tienen hasta tres oportunidades de
evaluacion para la obtencion de la titulacion. Si no supera dichas oportunidades debera optar por otra modalidad

de titulacion. El jurado calificador debe emitir un acta de titulacién indicando el resultado de la evaluacién.
10.2 Objetivo

Normar el proceso de titulacion de los egresados del IES publico SMM mediante trabajo de aplicacién

profesional o0 examen de suficiencia profesional.

.10.3 Alcance

Egresados del instituto.

.10.4 Requisitos

El egresado debe adjuntar lo siguiente:

- Solicitud dirigida al director general.

- Partida de nacimiento original.

- 4 Fotos tamafio pasaporte en fondo blanco.

- 2 copia del DNI legalizada.

- Acta de aprobacion de la sustentacién Examen de suficiencia
- Recibo de pago correspondiente.

3.10.5 Plazos de atencion: 30 dias habiles a partir de la presentacion del FUT. Existe la probabilidad de

demora de la evaluacion de Expedientes por ser el sistema Titula de Minedu.

3.10.6 Costos: S/. 550. En caso de incremento se comunica previo al pago.

3.10.7 Desarrollo secuencial del proceso de Titulo Profesional Técnico
N° Responsable Descripcion de la Actividad
1 | Egresado Presenta FUT, adjunta requisitos y realiza pago
2 | Secretaria Revisa expediente con requisitos
3 | Secretaria Verifica cumplimiento de expediente
4 | Secretaria Entrega comprobante de pago
5 | secretaria Envia expediente de titulacién
Coordinador Verifica expediente y EFSRT
6 | Académico.
7 | Secretaria Solicita reporte de notas
8 | Coordinador Verifica carpeta de EFSRT
Académico
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9 | Coordinador Verifica cumplimiento de TAP, perfil y mddulos pertenecientes
académico

10 | Coordinador A Elabora informe de proceso

11 | Secretaria académica | Verifica récord de notas de Ud.

12 | Secretaria académica | Envia informe de titulandos Aptos

13 | Jefaturade U.A Elabora informe de aprobacién

14 | Jefaturade U.A Programa fecha y hora de sustentacion

15 | Jefaturade U.A Entrega actas de sustentacién a jurados

16 | Jurado evaluador Recibe actas de sustentacion

17 | Jurado evaluador Entrega actas de aprobacién

18 | Jefaturade U. A Consolida actas y Envia informe a direccion

19 | Direccion RD de titulacion

20 | Minedu Genera Codigo y Envia oficio al instituto

21 | Secretaria académica | Recepciona resolucion v registra en Libro de titulados

22 | Egresado Recibe titulo de profesional técnico
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3.10.9 Desarrollo secuencial del PROCESO DE EMISION DE TiTULO PROFESIONAL POR EXAMEN DE

SUFICIENCIA

N°  Responsable Descripcion de la Actividad

1 | Egresado Presenta FUT, adjunta requisitos y realiza pago
2 | Secretaria Revisa expediente con requisitos
3 | Secretaria Verifica cumplimiento de expediente
4 | Secretaria Entrega comprobante de pago
5 | secretaria Envia expediente para titulacién
Coordinador Verifica expediente y EFSRT
6 | Académico.
7 | Secretaria Solicita reporte de notas
8 | Coordinador Designan docentes evaluadores
Académico
9 | Coordinador Verifica cumplimiento de TAP, perfil y mddulos pertenecientes
académico
10 | Coordinador Elabora informe de proceso
Académico
11 | Jefaturade U. A Elabora relacién de titulandos
12 | Jefaturade U. A Programa fecha y hora de evaluacién
13 | Docente evaluador Revisién de banco de preguntas para examen de suficiencia
14 | Docente evaluador Elaboran examen de suficiencia
15 | Docente evaluador Elaboran cuestionario y rubricas.
16 | Docente evaluador Entregan acta de evaluacién
17 | Jefaturade U. A Consolida informe de actas de evaluacion tedricos y practicos
18 | Direccion Emision de acta de titulacion
19 | Direccidn RD de titulacion
20 | Minedu Genera Cédigo y Envia oficio al instituto
21 | Secretaria académica | Recepciona resolucion y registra en Libro de titulados
22 | Egresado Recibe titulo de profesional técnico
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3.10.10 Desarrollo grafico de Proceso de Emision de Titulo Profesional por Exdmen de Suficiencia
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3.11 RECTIFICACION

3.11.1 Rectificacion: Es el proceso por el cual permite el estudiante o egresado solicita la rectificacion de nombres o

apellidos en los certificados, grado de bachiller técnico o titulo profesional técnico que ha emitido la institucién
3.11.2 Objetivo

Garantizar la exactitud y la seguridad de los documentos que acreditan la titulacion de los egresados del Instituto de

Educacién Superior Publico Santa Maria Magdalena.
3.11.3 Alcance
Este procedimiento aplica a los egresados del IES Publico SMM que requieran:
- Rectificar errores en su Titulo Profesional Técnico o Grado de Bachiller Técnico.
3.11.4 Requisitos
Egresado:

o Presentar la solicitud y los documentos requeridos.
o Realizar el pago de la tasa correspondiente, segin TUPA
v Requisitos de Rectificacion:
o FUT, solicitud debidamente llenada y firmada por el egresado.
o Copia simple del DNI vigente.
o Copia simple del Grado de Bachiller técnico o Titulo Profesional Técnico a rectificar.
o Documentacién que sustente la correccion solicitada (partida de nacimiento, DNI, Declaracion
Jurada Legalizada, etc.).

o Pago de la tasa por rectificacion segun TUPA,

3.12.2 Costos: Pago de la tasa por rectificacion de Titulo Profesional Técnico o Grado de Bachiller Técnico S/. 100.

En caso de incremento se comunica previo al pago.
3.12.3 Plazos de atencion: 15 dias habiles a partir de la presentacion del FUT

3.12.4 Desarrollo secuencial del PROCESO DE RECTIFICACION

N°  Responsable Descripcion de la Actividad
1 | Estudiante/Egresado | Solicita FUT de rectificacion y pago por derecho de rectificacion
2 | Secretaria Entrega recibo de derecho de pago por rectificacion
3 | Secretaria Recepciona expediente de rectificacion
4 | Secretaria Elabora informe para rectificacion
Académica
5 | Director Emite resolucion y gestiona la rectificacion ante el minedu
6 | Minedu Evalla expediente presentado por el IES
7 | Minedu Envja 108 MOIfICag@8mads digitalmerte por:
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8 | Director Recepciona expediente del minedu.

9 | Secretario académico | Entrega resolucion directoral de rectificacion

10 | Estudiante/Egresado | RECIBE documento de rectificacion

3.12.5 Desarrollo grafico de proceso de Rectificacion
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3.12 RECTIFICACION DE CERTIFICADO MODULAR

3.12.1 Definicion: Es el procedimiento mediante el cual el IESP Santa Maria Magdalena corrige un error u omision
existente en el Certificado Modular previamente emitido, siempre que la informacion correcta se encuentre sustentada
en los registros académicos y administrativos. La rectificacion comprende, datos personales, denominacién del
programa de estudios, denominacién del modulo formativo, periodo académico u otros datos consignados
incorrectamente en el certificado. La rectificacion no implica modificar los resultados académicos ni las competencias

certificadas del estudiante o egresado, salvo que exista un registro académico oficial que sustente dicha modificacién.

3.12.2 Objetivo: Establecer el procedimiento para atender las solicitudes de rectificacion de Certificados Modulares

emitidos por el IESP Santa Maria Magdalena, cuando se haya identificado un error u omision en la informacion
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consignada en el documento, garantizando que la informacion rectificada corresponda a los registros académicos

oficiales de la institucion.

3.12.3 Alcance

El presente procedimiento se aplica a los estudiantes y egresados del IESP Santa Maria Magdalena que soliciten la

rectificacion de un Certificado Modular previamente emitido por la institucién.

3.12.4 Requisitos

AN NI NN

v

Solicitud de rectificacién de Certificado Modular, dirigida al director general.
Copia del DNI o documento de identidad.

Certificado Modular original que contiene el error.

Documento que sustente la informacién correcta, cuando corresponda.
Comprobante de pago por derecho de tramite, segun Tupa.

Documentos que deben adjuntar:

Dependiendo del tipo de error, podrian utilizarse:

DNI, para verificar nombres, apellidos o nimero de documento.

Ficha de matricula.
Registro de matricula.
Actas de evaluacion.

3.12.5 Costos: Pago de la tasa por rectificacién de Certificado Modular S/. 50. En caso de incremento se comunica

previo al pago.

3.12.6 Plazos de atencion: 15 dias habiles a partir de la presentacion del FUT

3.12.7 Desarrollo secuencial del PROCESO DE RECTIFICACION DE CERTIFICADO MODULAR

1 | Estudiante/Egresado | Solicita FUT de rectificacion y pago por derecho de rectificacion de certificado
modular

2 | Secretaria Entrega recibo de derecho de pago por rectificacién

3 | Secretaria Recepciona expediente de rectificacion de certificado modular

4 | Secretaria Identificar el dato que se solicita rectificar
Académica

5 | Secretaria Elabora informe del dato identificado para rectificacion de certificado modular.
Académica

6 | Director Emite resolucién y gestiona la rectificacion de certificado modular ante el minedu

7 | Minedu Evalla expediente presentado por el IES

8 | Minedu Envia datos modificados

9 | Director Recepciona expediente del minedu.

10 | Secretario académico | Entrega resolucion directoral de rectificacion de certificado modular

11 | Estudiante/Egresado | RECIBE documento de rectificacion de certificado modular.
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3.12.8 Desarrollo grafico de proceso de Rectificacion DE CERTIFICADO MODULAR
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modular

Emite resolucion
y gestiona la
rectificacion de
certificado
modular ante el
minedu

Recepciona
expediente del
minedu.

Evalla expediente
presentado por el
IES

Envia datos
modificados

3.13 DUPLICADO

3.13.1 Definicion: Emision de una copia del Grado de Bachiller Técnico y/o Titulo Profesional Técnico por pérdida,

robo o deterioro del original.

- Obtener un duplicado de su Grado de Bachiller Técnico y/o Titulo Profesional Técnico

3.13.2 Requisitos de Duplicado:

- FUT de Solicitud debidamente llenada y firmada por el egresado.

- Copia simple del DNI vigente.

- Declaracion jurada de pérdida, robo o deterioro del documento original.

- Pago de la tasa por duplicado S/. 150. En caso de incremento se comunica previo al pago.

3.13.3 Plazos de atencion: 15 dias habiles a partir de la presentacion del FUT
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3.13.4 Desarrollo secuencial del PROCESO DE DUPLICADO

N°  Responsable Descripcion de la Actividad

1 | Estudiante/Egresado | Solicita FUT de duplicado y pago por derecho de copia de duplicado

2 | Secretaria Entrega recibo de derecho de pago por duplicado

3 | Secretaria Recepciona expediente de copia de duplicado de documento

4 | Secretaria Elabora informe para duplicacion de documento
Académica

5 | Director Emite resolucion y gestiona la copia de duplicado ante el minedu
Minedu Evalla expediente presentado por el IES

6

7 | Minedu Envia datos modificados

8 | Director Recepciona expediente del minedu.

9 | Secretario académico | Entrega resolucion directoral de copia de duplicado

10 | Estudiante/Egresado | RECIBE documento de copia de duplicado.

3.13.5 Desarrollo grafico de proceso de DUPLICADO

PROCESO DE DUPLICADO DEL IESP SMM
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documento de

SECRETARIA

Recepciona
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copia de
duplicado de
documento

SECRETARIA DIRECCION MINEDU

ACADEMICA

Elabora informe
para duplicacion de
documento
Evalla expediente
presentado por el
IES

Emite resolucion y
gestiona la copia de
duplicado ante el
minedu

Recepciona
expediente del
minedu.

Envia datos
modificados

Entrega
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dunlicadn

directoral de copia
de duplicado
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3.14 DUPLICADO DE CERTIFICADO MODULAR

3.14.1 Definicion: Es el documento académico que se emite nuevamente a solicitud del estudiante o egresado cuando

el Certificado Modular original ha sido perdido, deteriorado, destruido o sustraido, previa verificacion de los registros

académicos institucionales que acrediten la obtencién del médulo correspondiente.

3.14.2 Requisitos de Duplicado:

1.
2.
3.

4.
5.

Solicitud dirigida al director general del IESTP Santa Maria Magdalena
Copia del DNI o documento de identidad.

Declaracion jurada indicando la pérdida, deterioro, destruccion o sustraccion del certificado original, segin
corresponda.

Copia del Certificado Modular original, cuando se trate de deterioro y sea posible su presentacion.

Comprobante de pago por derecho de tramite, cuando corresponda segun el TUPA.

Pago de la tasa por duplicado S/. 50. En caso de incremento se comunica previo al pago.

3.14.3 Plazos de atencion: 15 dias habiles a partir de la presentacion del FUT

3.14.4 Desarrollo secuencial del PROCESO DE DUPLICADO DE CERTIFICADO MODULAR

N°  Responsable Descripcion de la Actividad
1 | Estudiante/Egresado | El estudiante o egresado presenta la solicitud de duplicado de Certificado Modular
y adjunta los requisitos y realiza pago.

2 | Secretaria Recibe y registra la solicitud.

3 | Secretaria Entrega recibo de duplicado de certificado modular

4 | Secretaria Entrega expediente de certificado modular a la jefatura correspondiente

5 | Secretaria Verifica, registra y Comprueba que el solicitante aprobé el médulo correspondiente
Académica y que existe registro del certificado emitido

6 | Secretaria Si existen inconsistencias, se solicita la regularizacién o documentacion adicional
Académica correspondiente.

7 | Direccion Emite resolucion y gestiona la copia de duplicado ante el minedu

8 | Minedu Evalla expediente presentado por el IES

9 | Minedu Envia datos modificados

10 | Direccion Recepciona expediente del minedu

11 | Secretaria Elabora informe de duplicado de Certificado Modular.
Académica

12 | Estudiante/Egresado | RECIBE documento de copia de duplicado.

Firmado digitalmente por:

ey,

S CHULAN SASVEDRA, Gregorio
&;‘ Franzua FAL 20530764835 soft

1 FIRMA hotiva: Soy el autor del

DIGITAL | documento
Fecha: D5/10/2026 00 :44:10-0500




Instituto de Educacion Superior Publico
SANTA MARIA MAGDALENA - CAJATAMBO

3.14.5 Desarrollo grafico de proceso de DUPLICADO CERTIFICADO MODULAR

PROCESO DE DUPLICADO CERTIFICADO MODULAR DEL IESP SMM
ESTUDIANTE/EGRESADO SECRETARIA SECRETARIA DIRECCION MINEDU
ACADEMICA

Verifica, registra y

Recibe y Comprueba que el
registra la solicitante aprob¢ el

= modulo
solicitud

Evalla
expediente
presentado por
el IES

El estudiante o Emite resolucion y
egresado presenta gestiona la copia
la solicitud de de duplicado ante
duplicado de Si existen el minedu
Certificado inconsistencias, se
Modular y adjunta Entrega recibo solicita la
los requisitos y de duplicado de regularizacién o
recliza pago certificado documgntaaon
modular adicional

correspondiente .
Envia datos

Rece_PCiO”a modificados
expediente del

Entrega minedu.

expediente de
certificado
modular a la
jefatura

RECIBE Elabora
documento de informe de
copia de duplicado duplicado de
Certificado
Modular.

3.13 DESARROLLO DE PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

3.13.1 Definicion: El Programa de Formacién Continua es un conjunto de actividades formativas de corta duracién,
disefiadas para complementar la formacién de los estudiantes, asi como también actualizar y fortalecer las

competencias profesionales de los egresados del IES Publico Santa Maria Magdalena.

3.13.2 Objetivos: Brindar a los estudiantes y egresados la oportunidad de desarrollar competencias y habilidades
adicionales a su formacion profesional regular. Actualizar sus conocimientos y habilidades en su campo profesional.

Fortalecer su perfil profesional y mejorar sus oportunidades de empleabilidad.

3.13.3 Alcance

v" Personal directivo

v Personal administrativo

v" Docentes
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v'  Estudiantes
v’ Egresados
3.13.4 Requisitos
v" Ser docente Nombrado del IES Publico Santa Maria Magdalena
v Ser docente contratado en el presente afio
v" Personal administrativo, poseer relacion contractual con el I[ES Publico Santa Maria Magdalena.
v Los egresados estar identificados en la base de datos del IES Publico Santa Maria Magdalena.

Todos los interesados deberan realizar su inscripcion de manera presencial o virtual para participar en los programas

actualizacion y/o capacitacion, segun sea la modalidad programada.

3.13.5 Descripcion del proceso Formacion Continua

v

D N N N N N RN

v

Elaboracién del plan anual de actualizacidn y capacitacion, y aprobacion con RD por la direccién general
del IES Publico Santa Maria Magdalena.

Difusién del programa de actualizacion y capacitacion del IES Publico Santa Maria Magdalena.
Programar la ejecucién de capacitacion y/o actualizacidn, segln cronograma de actividades del PAT.
Difusién del evento programado en redes sociales del IES Publico Santa Maria Magdalena.

Inscripcién de participantes.

Ejecucion del evento.

Control de asistencia.

Desarrollo de la encuesta de satisfaccion por parte del participante en el evento de capacitacién y/o
actualizacion.

Informe a la direccién general del IES Publico Santa Maria Magdalena sobre la ejecucién del evento.
Emisidn de certificado.

Recibo de Pago por Certificado segin Elaboracién del plan anual de capacitacién.

3.13.6 Costos del proceso:

PROGRAMA MONTO

Capacitacion S1.30

Actualizacion

Los montos varian segun la naturaleza de la capacitacion y actualizacion, en mérito a horas, créditos,

materiales, ambientes de aprendizaje a utilizar, entre otros.

El incremento de montos y/o variacion de los costos se comunica previo al pago.
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3.13.7 Plazos de Atencion: Los plazos para la entrega de la certificacion al participante a la capacitacién y/o

actualizacion es de 7 dias después de haber culminado dicho evento. En caso exista demora, se comunicara al

Participante.

Instituto de Educacion Superior Publico

SANTA MARIA MAGDALENA - CAJATAMBO

3.13.8 Desarrollo secuencial del proceso de Formacion continua

N°  Responsable
Formacién continua

Descripcion de la Actividad

Elaboracion de Plan Anual de Actualizacién y Capacitaciones

Direccion general

Aprobacién con RD de Plan Anual de Actualizacion y capacitaciones

WIN|—

Formacion continua

Difusion del programa de actualizacion y capacitacion del IESP SANTA MARIA
MAGDALENA, Programacion de la ejecucién de capacitacion y/o actualizacién.
Difusién del evento programado en las Redes Sociales del [ES

4 | Participantes

Inscripcién de Participantes

5 | Formacién continua

Ejecucion del del Evento, Control de asistencias y realizacion de encuesta de

satisfaccion.

Participantes

Encuesta de Satisfaccion

6
7 | Formacion continua Control de asistencia Informe de Encuesta de Satisfaccion
8 | Direccion general Informe de Ejecucion del Evento.
9 | Formacion continua Emisién de Certificados
10 | Participantes Entrega de Certificados
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3.13.9 Desarrollo gréfico del proceso de Formacién Continua

Formacién Continua Direccién General Participantes

Elaboracién de Plan Anual de Aprobacion con RD de Plan
Actualizacion y Anual de Actualizacion y
Capacitaciones| capacitaciones

aifusién del programa de \

actualizacion y capacitacion del
IESP SANTA MARIA
MAGDALENA, Programacion d
la ejecucion de capacitacion y/c
actualizacion.

>
Inscripcion de Participantes

v'Difusion del evento
programado en las Redes
Sociales.

\sociales del IESPH /

Ejecucion del del Evento,
Control de asistencias y
realizacion de encuesta de o

satisfaccion. Encuesta de Satisfaccion

J

~
Control de asistencia Informe
de Encuesta de Satisfaccion ( ]

Informe de Ejecucion
Z dal Fuentn

=
Emision de Certificados j Entrega de Certificados }
"L

3.14 EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

3.14.1 Definicién: Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) son actividades
curriculares que permiten a los estudiantes de Educacién Superior Tecnoldgica integrar y ampliar sus conocimientos,
habilidades y actitudes en entornos laborales reales. Estas experiencias se enmarcan en la Resolucién Viceministerial
N°049-2022 del MINEDU y la Ley N°30512 del MINEDU, con el objetivo de fortalecer la formacion integral de los
estudiantes y prepararlos para su insercion en el mercado laboral. Los estudiantes desarrollan acciones para cumplir
con las horas y créditos determinados por modulo formativo segun el plan de estudios, asimismo, al culminar las
EFSRT en la institucién pueden solicitar una constancia, para la cual requiere cumplir requisitos y seguir un

procedimiento hasta la obtencion del mismo.
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3.14.2 Objetivo del procedimiento

Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) tienen como objetivo principal fortalecer la
formacion integral de los estudiantes de Educacion Superior Tecnoldgica y prepararlos para su exitosa insercion en el

mercado laboral.

3.14.3 Alcance

Estudiantes y egresados del instituto.

3.14.4 Requisitos

e Carpeta institucional de EFSRT: Plan de Trabajo, Ficha de Aceptacion, Ficha de Supervision, Parte diario, Ficha

de Evaluacion, Informe Final y 2 fotografias tamafio pasaporte de vestir.

e Recibo de pago por certificado modular de S/. 20. En caso de incremento se comunica previo al pago.

e FUT (solicitud)

e 2 fotos tamafio pasaporte

3.14.5 Plazos de atencion: Va a estar en funcion a la cantidad de horas que indique el Mddulo de laEFSRT y a
partir de la presentacion del FUT de solicitud de la EFSRT.

3.14.6 Desarrollo secuencial del proceso EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES
REALES DETRABAJO

N° Responsable Descripcion de la Actividad

1 | Egresado/estudiante | Solicita FUT de EFSRT
2 | Secretaria Recepciona fut y realiza cobro de carpeta de modulo
3 | Egresado/estudiante | Realiza pago por derecho de certificado modular
4 | Secretaria Elabora carta de presentacion /o ficha de aceptacion
5 | Egresado/estudiante | Recibe cargo de carta de presentacion /o ficha de aceptacién
secretaria Recepciona carta de presentacion/o ficha de aceptacion firmada
6
7 | Secretaria Redacta RD de EFSRT
Direccion Emite RD firmada
8 | Coordinador Con la Ficha de aceptacion. Designa docente asesor y/o supervisor para hacer
académico seguimiento y supervision de EFSRT
9 | Coordinador Entrega informe con plan de EFSRT a secretaria
académico
11 | Docente/asesor Recepciona RD
supervisor
12 | Egresado/estudiante | Presenta informe final de EFSRT
Coordinador Recepciona Informe de EFSRT
académico
13 | Docente/asesor Realiza evaluacién y genera su nota EFSRT
supervisor
14 | Secretaria académica | Regepciona carpeta defESR:saneads.
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15 | Secretaria académica | Sube las calificaciones al Sistema Registra

16 | Egresado/estudiante | Solicita constancia de EFSRT concluidas

17 | Docente/asesor Elabora constancia de EFSRT
supervisor
18 | Direccion Firma constancia EFSRT

19 | Secretaria académica | Entrega constancia de EFSRT

20 | Egresado/estudiante | Recibe constancia de EFSRT

3.14.7 Desarrollo grafico del proceso EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES
DETRABAJO
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Solicita FUT
de EFSRT

Recibe cargo de carta
de presentacion /o
fichade aceptacion

Estudiante
concluye sus
EFSRT

Presenta
informe final de
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PROCESO DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO DEL IESP SMM
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3.15 OTORGAMIENTO DE BECAS

3.15.1 Definicion: El procedimiento de asignacion de becas tiene como objetivo otorgar apoyo financiero a los
estudiantes con mejor desempefio académico, asi como a aquellos que tienen vinculos familiares con otros

estudiantes o empleados del IES Publico SMM
3.15.2 Requisitos

a) Rendimiento académico Ocupar el primer puesto en el periodo académico, seran beneficiados con el 100% de
descuento del monto total de ratificacion de matricula. Ocupar el segundo puesto en el periodo académico, seran

beneficiados con el 50% de descuento del monto total de ratificacion de matricula.

b) Actividades extracurriculares Los estudiantes que participen en las diferentes disciplinas deportivas y artisticas
culturales representando a la Institucion, segun rendimiento académico se haran acreedores de beca de descuento

en la ratificacion de matricula por periodo académico.

c) Parentesco/Empleado del IES Publico. Los estudiantes al poseer algin hermano, esposo/a o padre/madre/hijo/a

de otro estudiante o empleado del IES es acreedor de la beca del 100 %

d) Socioecondmica Los estudiantes en situacion socioeconémica precaria; podran ser beneficiados hasta el 100%

del descuento en la ratificacion de matricula.

3.15.3 Costos e incrementos

Beca Completa: Cubre el 100% de los costos de matricula.
Media Beca: Cubre el 50% de los costos de matricula.
3.15.4 Plazos de Atencion

Los plazos para la solicitud y procesamiento de becas se inician en el periodo académico con la presentacion del

FUT solicitando este beneficio y se daré respuesta en los 10 dias héabiles.

3.15.5 Desarrollo secuencial del proceso DE OTORGAMIENTO DE BECAS

N°  Responsable Descripcion de la Actividad
1 | Estudiante Solicita FUT de otorgamiento de becas
2 | Secretaria Rendimiento académico, actividades extracurriculares, parentesco/empleado ies,
situacion socioeconomica
3 | Secretaria Recepciona fut y documentos pertinentes a la beca solicitada
4 | Secretaria Verifica reporte de notas
académica
5 | Jefatura de Evalla solicitud para beca de estudio.
bienestar y
empleabilidad
Estudiante Estudiante-ingresa-aproce S0 de matricula
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3.15.6 Desarrollo grafico de proceso de otorgamiento de becas

PROCESO DE OTORGAMIENTO DE BECAS DEL IESP SMM
ESTUDIANTE SECRETARIA SECRETARIA JEFATURA DE

ACADEMICA BIENESTARY
EMPLEABILIDAD

Recepciona futy

Solicita FUT de documentos
OTORGAMIENTO DE pertinentes a la

BECAS "
beca solicitada

Rendimiento académico,
actividades
extracurriculares,
parentesco/empleado
ies, situacion
socioeconémica

si

e Evalua solicitud
Verifica reporte
de notas para beca de
estudio.

Estudiante ingresa a
proceso de matricula

3.16 EVALUACION DEL APRENDIZAJE

3.16.1 Evaluacion ordinaria

3.16.1.1 Definicion: La evaluacion regular es un proceso continuo y sistematico que se desarrolla a lo largo del periodo

académico con el objetivo de verificar el aprendizaje de los estudiantes y el logro de las competencias establecidas en
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el programa de estudios. La evaluacién regular se realiza mediante diversas estrategias y técnicas de evaluacion,

como pruebas escritas, trabajos practicos, exposiciones orales, participacion en clase, entre otras.

La evaluacion orienta la labor del docente y del estudiante, permite tomar decisiones sobre los ajustes a realizar en el

proceso de ensefianza y aprendizaje.

3.16.2 Requisitos

v Estar matriculado en la unidad didactica

v" Tener menos del 30% de inasistencia, es decir, no estar inhabilitado.
3.16.3 Costo: Sin costo.

3.16.4 Plazos de atencion: El proceso de evaluacion regular es de manera permanente segun lo establecido en el

silabo y lo sefialado previamente por el docente

3.16.5 Desarrollo secuencial del proceso EVALUACION ORDINARIA

N° Responsable Descripcion de la Actividad

1 | Estudiante Es evaluadoenlaU.D

2 | Docente Docente entrega silabo de U. D

3 | Docente Genera calificaciones de U. D

4 | Estudiante Entrega al estudiante promedio Final

3.16.6 Desarrollo grafico de proceso de evaluacion ordinaria

ESTUDIANTE DOCENTE
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v

Es evaluado en la

u.D.

Entrega al estudiante
promedio Final

Docente entrega
silabo de U.D

Genera calificaciones
de U.D

3.16.2 Evaluacion extraordinaria

3.16.16.2.1 Definicion: Se aplica cuando el estudiante tiene mas de dos asignaturas y/o unidades didacticas por

aprobar para culminar su plan de estudio, siempre y cuando no se pueda hacer un proceso de equivalencia de

asignaturas y/o Unidades didacticas.

3.16.2.2 Objetivo del procedimiento.

Normar la ejecucion del proceso de evaluacion de suficiencia académica, (se tiene el reglamento respectivo).

3.16.2.3 Alcance
Egresados del instituto
3.16.2.4 Responsables
- Direccién

- secretaria
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- secretaria académica

- Egresado

3.16.2.5 Requisitos

Instituto de Educacion Superior Publico
SANTA MARIA MAGDALENA - CAJATAMBO

v" FUT (solicitud dirigida al director)

v Recibo de pago correspondiente

3.16.2.6 Plazos de atencién: 05 dias habiles a partir de la presentacion del FUT solicitando el Examen

Extraordinario.

3.16.2.7 Diagrama de secuencia de proceso de evaluacion extraordinaria

N°  Responsable

Descripcion de la Actividad

1 | Egresado Solicita informacién y presenta fut, y realiza el pago

2 | Secretaria Solicita evaluacién extraordinaria

3 | Secretaria Si cumple requisitos

4 | Secretaria Deriva la solicitud

5 | Secretaria Verifica unidad didactica desaprobada y solicita RD
académica
Direccion Emite RD para evaluacion extraordinaria

6

7 | Secretaria Emite memorandum asignando evaluacion al docente
Académica

8 | Docente Aplica evaluacion de la Ud. asignada

9 | Docente Emite resultado de la Ud., registro, examen, informe

10 | Secretaria Registra calificacion en el Sistema registra y archiva acta de evaluacién
académica

3.16.2.8 Desarrollo grafico de proceso de evaluacion extraordinaria
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PROCESO DE EVALUACION EXTRAORDINARIA

Secretaria Secretaria Direccion

Docente
académica

Inicio
~—

El egresado
presenta el FUT
solicitando
Evaluacion

El egresado
realiza el pago
correspondiente y

pide el FUT extraordinaria

Elegresado
regulariza los
requisitos

¢El egresado
sumple requisito

Deriva la solicitud a Verifica unidad
secretaria académica didactica desaprobada [l
y solicita RD

Emite RD para
evaluacién
extraordinaria

Emite Memorandum
asignando evaluacion
al docente que
corresponde

Aplica evaluacion de

la unidad didactica
asignada

REJEE cghﬁcaaon Emite resultado de
en el sistema s
e T la evaluacién de la
GENEEICIITE unidad didéctica
acta de evaluacion h
(Registro, examen,
informe)

FICHA DE INSCRIPCION DE EXAMEN DE ADMISION 2026
PROGRAMA DE ERTUDIO
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O | PRODUCCION AGROPECUARIA

1. INFORMACION DEL PARTICIPANTE
Nombre (s) Apellido paterno Apellido Materno
Sexo Masculino Femenino ‘
Fecha de Nacimiento Lugar de nacimiento:
Dist.: Prov.: Dep.:
Tipo de documento N° DNI Pasaporte
Estado civil ‘ Sol. Cas. ‘ Viu. ‘ Con.
Direccidn para recibir notificacion Teléfono/e-mail (correo electrdnico)
Casa:
Celular:
e-mail:
Direccion actual donde reside: |
2. EDUCACION
Estudios realizados | Nombre de la I.E. Lugar inicio fin
Primaria
Secundaria
EBA
Otros
Tipo de establecimiento del ciclo basico. Publico ‘ Privado Corporativo
3. DATOS DE LOS PADRES O APODERADO
Nombre (s) Apellido paterno Apellido Materno
L = =
= Educacion Ocupacion | DNI ‘
<
o
Teléfono e-mail
Nombre (s) Apellido paterno Apellido Materno
Ll
& | Educacién Ocupacién | DNI |
<<
E 7 .
Teléfono e-mail
Nombre (s) Apellido paterno Apellido Materno
g
£ | Educacion Ocupacién | DNI ‘
S
< | Teléfono e-mail
Firma Padre, Madre o Apoderado Firma participante Fecha de entrega solicitud
FORMULARIO U ITEF ML T).
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1. DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE

2.DATOS DEL USUARIO — APELLIDOS Y NOMBRES

3.CARGO ACTUAL Y CENTRO DE TRABAJO

4.D.N.I

5.CODIGO MODULAR

6. TELF.

/.CEL

7.E-MAIL

8. DOMICILIO DEL USUARIO AV., JR., CALLE, PASAIJE, N°, URB. — DISTRITO - PROVINCIA

9. FUNDAMENTACION DEL PEDIDO

11. LUGARY FECHA

12. FIRMA DEL USUARIO

1. Sumilla

2. Dependencia HuellaDigital

3. Datos de Usuario — Apellidos y Nombres

4. Lugary Fecha: Firma del Usuario

TUPA 2026
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g
-
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Instituto de Fducacion Superior Publico
SANTA MARIA MAGDALENA - CAJATAMBO

UIT=S/ 5,500 D.S N° 301-2025-EF

Plazo Dependencia

Denominacion del .. Derecho o donde se
Requisitos maximo de inicia el

£eipago atencion . .
tramite

procedimiento

ADMISION

Autoridad
que
aprueba el
tramite

. Recibo de pago por examen de admision

. Certificado de estudios del 1ero al 5to de educacion
secundaria que sea original

3. Partida de nacimiento original

4. Copia de DNI

5. 02 fotos tamafio carne

N

Admisién Ordinaria

Primer y segundo puesto de EBR en todas sus

modalidades (estudiantes talentosos)

1. Recibo de pago por examen de admision

2. Certificado de estudios del 1ero al 5to secundario,
original

. Partida de nacimiento original

. Copia del DNI

. fotos tamafio carne

. 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, para los comprendidos

7. Solicitud dirigida al director.

Deportistas Calificados

1. Recibo de pago por examen de admision

2. Certificado de estudios del 1ero al 5to secundario,
original

. Partida de nacimiento original

. Copia del DNI

. fotos tamafio carne

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

. Solicitud dirigida al director

Personas que estén cumpliendo servicio militar

obligatorio

1. Recibo de pago por examen de admision y

Prospecto
2. Certificado de estudios del 1ero al 5to secundario,
original

. Partida de nacimiento Original 0.0272
. Copia DNI. : 01DIA | SECRETARIA

3

: uiT

5. Fotos tamafio camné.

Admision por 6. Constancia de estar realizando servicio militar S/ 150.00 HABIL ACADEMICA

Exoneracién obligatorio.

7. Solicitud dirigida al director

Personas con discapacidad

1. Recibo de pago por examen de admision

2. Certificado de estudios del 1ero al 5to secundario,
original

. Partida de nacimiento original

. Copia del DNI

. fotos tamafio carne

. Copia legalizada de certificado emitido por
CONADIS

7. Solicitud dirigida al director

Por un segundo Programa de estudios

. Recibo de pago por examen de admision

. Certificado de estudios del 1ero al 5to secundario,

original

Partida de nacimiento original

Copia del DNI

fotos tamafio carne

Certificados de educacion superior originales

visados por la institucion de origen.

7. Copia fedateada del Titulo

8. Solicitud dirigida al director

Personas victimas del terrorismo

1. Recibo de pago por examen de admision

2. Certificado de estudios del 1ero al 5to secundario,
original

. Partida de nacimiento original

. Copia del DNI

. fotos tamafio carne

. copia legalizada de certificado que avale dicha
condicién

7. Solicitud dirigida al director

ool W

o OB~ W

~

o OB W

N =

I

o OB W

Admision por ingreso Requisitos y proceso autorizado por Minedu

DIRECTOR
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MATRICULA
Carpeta del postulante que contiene:
1. Ficha de inscripcion
2. Partida de nacimiento original
; . 3. Certificado de estudios original
4 Matricula de ingresantes | , Copia de DNI SECRETARIA | DIRECTOR
5. fotos tamafio carnet
6. Recibo de pago por concepto de matricula, segin
TUPA.
Estudiantes regulares SECRETARIA | DIRECTOR
5 Ratificacion de matricula | 1. Recibo de pago de ratificacion de matricula
2. Pago por matricula regular.
6 Matricula de Re 1. Recibo de pago de ratificacion de matricula
ingresantes 2. Recibo de pago por concepto de reingreso 0.0327 02 DIA
. : 1. Recibo de pago de ratificacién de matricula uIT
/ Repltenma de Modulo 2. Recibo de pago por concepto de modulo repitente S/180.00 HABIL
1. Repitencia de pago de matricula por unidad '
; ; ; didactica.
8 Repltenqa' d.e unidades 2. Ficha de matricula por repitencia de unidad
didacticas didactica
9 Matricula extemporanea
Estar matriculado en un programa de estudios del IES 0.0090 20 dias dtiles,
Publico uIT el periodo de
Haber aprobado como minimo el 50% de los créditos solicitud se
del periodo académico anterior. S$/50.00 habilita al
+ No tener sanciones disciplinarias vigentes. finalizar el
periodo
: académico en
10 Reserva de Matricula curso y antes SECRETARIA | DIRECTOR
del inicio del
periodo de
matriculas
para el
siguiente
periodo.
Estar matriculado en un programa de estudios del IES 0.0090 10 dias habiles
SMM uIT contados a
No tener sanciones disciplinarias vigentes S/50.00 partir de la
. . . Presentar la solicitud formal FUT con la documentacion . fecha en que
11 Licencia de Estudios correspondiente se produzca el SECRETARIA | DIRECTOR
motivo de la
suspension de
estudios
Estar matriculado en un programa de estudios 0.0454 5 dias habiles
) ) No haber excedido el periodo maximo de licencia de uIT desde el
12 Reincorporacion estudios proceso de SECRETARIA | DIRECTOR
Ho haber perdido la calidad de estudiante S/ 250.00 matricula
No tener sanciones disciplinarias vigentes
CONVALIDACIONES
FUT (solicitud dirigida al director general. 0.0054 10 dias habiles
c lidacio f - Recibo de pago por convalidacion, segiin TUPA. uIT a partir de la
onvaligacion entre - Silabo originales si proviene de otra institucion. presentacion
13 planes de estudios - Certificado de estudios originales, visado si proviene S8/30.00 del FUT SECRETARIA | DIRECTOR
de otra institucion.
FUT (solicitud dirigida al director general. 0.0018 10 dias habiles
- Recibo de pago por convalidacion, segiin TUPA. uIT a partir de la
Cambio de programa de | - Silabo originales si proviene de otra institucion. presentacion
14 estudios - Certificado de estudios originales, visado si proviene S$/10.00 del FUT SECRETARIA | DIRECTOR
de otra institucion.
TRASLADOS
Solicitud dirigida al director. 0.0090 10 dias habiles
15 Traslado Interno * Resoluci que autoriza el raslado. UIT | o es | SECRETARIA | DIRECTOR
S/50.00 del FUT
FUT. (solicitud) dirigida al director general 0.0454 10 dias habiles
- Carpeta de traslado externo: uIT a partir de la
- Partida de Nacimiento Original. presentacion
Certificado de Estudios de educacion secundaria §/250.00 del FUT
original.
16 Traslado externo Certificados de Estudios de Educacion Superior SECRETARIA | DIRECTOR
visados por la UGEL o DRELP, segun sea el caso. 0
Documento de Plataforma Registra del Traslado de la
Institucion de Origen. o Silabos Originales. o
Certificados de EFSRT.
CERTIFICADOS Y
CONSTANCIAS
17 Constancia de egreso FUT (solicitud) difigideratdirector generat— Firmade digitard@f0por| 10 dias SECRETARIA | DIRECTOR
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Recibo de pago por concepto de constancia de uIT Habiles a la
egresado, segun TUPA presentacion
S/50.00 del FUT
EUTb(szlicitud) dirigida al ditrei:jtorcge;trjfelraI(,j ) 0.0327 10 d:is:éll)iles SECRETAR{A DIRECTOR
ecibo de pago por concepto de Certificado de a partir de la -
18 Certificado de Estudios estudio, segln tupa y 02 fotos tamafio pasaporte. uIT presentacion ACADEMICA
(fondo blanco). S/180.00 del FUT
FUT dirigido al director general, solicitando el 0.0036 UIT 10 dias habiles | SECRETARIA | DIRECTOR
documento en mencién, Copia del Documento S/20.00 a partir de la ACADEMICA
19 Certificado Modular Nacional de Identidad (DNI) del estudiante, presentacion
recibo de pago y copia del informe final de la EFSRT. del FUT
20 Constancia d iicul Pagot dela Lasa c<t)r’res|pondiente por la emision de la gIOZOOSE(S) éJIT 01 dia erzj el SECRETARIA | DIRECTOR
onstancia de matricula constancia de matricula. . proceso de -
matricula ACADEMICA
Estar rr(]jatriculaldpo enel pe(;iotlizo tacda'démico que esta ;ag% d% 05|d|"as 3e | SECRETARIA | DIRECTOR
cursando en el Programa de Estudios. ecibo de culminado el -
21 Boleta de notas Atencion. No | periodo ACADEMICA
tiene costo académico
cursado
- Solicitud dirigida al director general. 0.1UIT 30 dias habiles
- Partida de nacimiento original. S/550.00 a partir de la
Titulo Profesi | - 4 Fotos tamafio pasaporte en fondo blanco. presentacion
Itulo Froresiona - 2 copia del DNI legalizada. del FUT.
22 Técnico - Acta de aprobacion de la sustentacion de TAP o SECRETARIA | DIRECTOR
Examen de suficiencia.
- Recibo de pago correspondiente.
- Certificado modular
FUT, solicitud debidamente llenada y firmada por el 0.018UIT 15 dias habiles | SECRETARIA | DIRECTOR
egresado. S/100.00 a partir de la -
o - Copia simple del DNI vigente. presentacion ACADEMICA
23 Rectificaciones de - Copia simple Titulo Profesional a rectificar. del FUT.
nombres y apellidos - Documentacion que sustente la correccion solicitada
(partida de nacimiento, DNI, Declaracién Jurada
Legalizada.
FUT dedSoIicitud debidamente llenada y firmada por el g/01257520 15 dﬁs:éll)iles SECRETARIA DIRECTOR
egresado. . a partir de la -
- Copia simple del DNI vigente. presentacion ACADEMICA
- Declaracion jurada de pérdida, robo o deterioro del del FUT.
24 Duplicado documento original.
- Pago de la tasa por duplicado S/. 200 (3.88% de la
UIT). En caso de incremento se comunica previo al
pago.
Ser docente Nombrado del IES Publico Santa Maria Los montos Los plazos JEFATURA DIRECTOR
Magdalena varian segin | para la entrega DE
Ser docente contratado en el presente afio la naturaleza dela .
Personal administrativo, poseer relacion contractual dela certificacion al FORACION
con el IES Publico Santa Maria Magdalena. capacitacion | participante a CONTINUA
Los egresados estar identificados en la base de datos la capacitacion
Programa de Formacién del IES Publico Santa Maria Magdalena. actualizacion, | ylo
25 ; en mérito a actualizacion
Continua horas, es de 7 dias
créditos, después de
materiales, haber
ambientes de | culminado
aprendizaje a | dicho evento.
utilizar, entre
otro
Carpeta institucional de EFSRT: Plan de Trabajo, Recibo de Va a estar en
Ficha de Aceptacion, Ficha de Supervision, Parte pago por funcién ala
diario, Ficha de Evaluacién, Informe Final y 2 certificado cantidad de
fotografias tamafio pasaporte de vestir. modular de horas que
e Recibo de pago por certificado modular de S/. 20 S/.20.En indique el
. (0.29% de la UIT). En caso de incremento se comunica | caso de Médulo de la
26 Constancia de EFSRT previo al pago. incremento EFSRTya SECRETARIA | DIRECTOR
o FUT (solicitud) se comunica partir de la
o 2 fotos tamafio pasaporte previo al presentacion
pago. del FUT de
solicitud de la
EFSRT
OTROS PROCESOS ACADEMICOS
Rendimiento académico Ocupar el primer puesto en el | Beca procesamiento
periodo académico, seran beneficiados con el 100% de | Completa: de becas se
descuento del monto total de ratificacion de matricula. | Cubre el inician en el
Ocupar el segundo puesto en el periodo académico, | 100% de los periodo
27 Otorgamiento de Becas seran beneficiados con el 50% de descuento del monto | costos de académicocon | SECRETARIA | DIRECTOR
total de ratificacion de matricula. matricula. la
b) Actividades extracurriculares Los estudiantes que | Media Beca: presentacion
participen en las diferentes disciplinas deportivas y | Cubre el 50% | del FUT
solicitando
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segun rendimiento académico se haran acreedores de | de matricula este beneficio
beca de descuento en la ratificacion de matricula por y se dara
periodo académico. respuesta en
c) Parentesco/Empleado del [ES Publico. Los los 10 dias
estudiantes al poseer algin hermano, esposo/a o habiles
padre/madre/hijo/a de otro estudiante o empleado del
IES es acreedor de la beca del 100 %
d) Socioeconémica Los estudiantes en situacion
socioeconémica precaria; podran ser beneficiados
hasta el 100% del descuento en la ratificacion de
matricula
EVALUACION
Estar matriculado en la unidad didactica Sin costo El proceso de Docentes de DIRECTOR
Tener menos del 30% de inasistencia, es decir, no estar evaluacion ub
inhabilitado regular es de o
manera
permanente
Evaluacion ordinaria segin lo
establecido en
el silabo y lo
sefialado
previamente
por el docente
FUT (solicitud dirigida al director) Sin costo 05 dias habiles | Coordinador DIRECTOR
Recibo de pago correspondiente, segiin TUPA. szzg:]rtggcl’; académico y
Evaluacién extraordinaria del FUT Docente de la
solicitando el Unidad
Examen | Didactica
Extraordinario.
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