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L DIRE L N°201-2024-GRELL/IESTP "T"-DG
Trujillo, 22 de agosto del 2024

LA DIRECTORA GENERAL (e) DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO
PUBLICO "TRUJILLO", de Trujillo;

VISTO el Acta de recopilacién de informacion de los Institutos de Educacién Superior
Tecnolégicos de Gestién Publica, suscrita por la Comisién de Auditoria de Desempefio de la
Contralorfa General de la Republica; mediante las observaciones de verificacién sobre los
instrumentos de gestién, se observé con respecto a la fecha de ejecucién del Documento de
Gestién Manual de Procesos de Régimen Académico del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO PUBLICO"TRUJILLO”,

CONSIDERANDO:

Que, visto el Acta mediante el cual se hace conocer las observaciones del levamiento de
informacion, sobre la aprobacion del Documento de Gestion Manual de Procesos de Régimen
Académico del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO "TRUJILLO",
teniendo en cuenta que se debe extender la fecha de periodo de ejecucién del mencionado
Documento de Gestion.

Que, mediante la RESOLUCION DIRECTORAL N° 265-2023-GRELL/IESTP "T"-DG de
echa 30 de noviembre del 2023, se resuelve ACTUALIZAR Y APROBAR, el Manual de Procesos

/7 de Régimen Académico del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO
PUBLICO”TRUJILLO”, no indicdndose los afios de ejecucion.

Que, es politica del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “ TRUJLLO" velar
por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas, realizando acciones que permitan
elevar la calidad educativa en beneficio de los estudiantes de nuestra institucion;

Que, es necesario que el Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico "TRUJILLO"
cuente con documentos normativos que orienten y conduzcan el buen desarrollo de las
actividades administrativas y pedagdgicas, y es de cumplimiento obligatorio para los diferentes
actores de la comunidad educativa; asi como actualizar los documentos de gestidn para el
presente afio 2023; debido a que el Ministerio de Educacién (DIGESUTPA) ha emitido nuevas
normas con relacién a la Educacién
ins} mento de gestion y control que define
iento del IESTP “TRUJILLO", de acuerdo a la
ior y de la Carrera Publica de Sus
10-2017- MINEDU;

> regulan y orientan la
, como son, la Ley

/www.iestptruijillo.edu. pe



| SUPERIDR TECNOLOGICO PUBLICO

“TRUJILLE"

REVALIDADD: Segun R.D. N® 074-2005-€D

N*30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes, aprobado por D.S. N°010-2017-MINEDU, la Resolucién Viceministerial N° 178-2018
MINEDU y modificados por la Resolucién Viceministerial N° 277-2019-MINEDU y la RV.M N°
049-2022-MINEDU que actualizan los Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de
Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - MODIFICAR |a Resolucién Directoral N°  265-2023-
GRELL/IESTP*T"-DG mediante la cual se aprueba el Manual de Procesos de Régimen Académico
del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO"TRUJILLO” de fecha 30 de
noviembre del 2023.

ARTICULO SEGUNDO. - APROBAR la Resolucién Directoral N° 201-2024-
GRELL/IESTP"T"-DG que aprueba la Modificacién de la Resolucién Directoral N° 265-2023-
GRELL/IESTP*T"-DG de fecha 30 de noviembre del 2023; considerando el periodo de vigencia del
documento de gestién Manual de Procesos de Regimen Académico es del 2023 al 2027.

ARTICULO TERCERO.- AUTORIZAR a la Jefatura de Unidad Académica, Secretaria
Académica, Jefe de unidad administrativa, Coordinador de drea académica del IESTP”TRUJILLO",
las acciones correspondientes para su cumplimiento y demds fines.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER, la publicacion de la presente norma en el portal web de
la Institucién www.iestptrujillo.edu.pe; asi como también elevar copia de la presente Resolucién
a la GRELL.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

®
(41"l AnyScanner
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PRESENTACION

El Manual de Procesos de Régimen Académico (MPA), es un instrumento que detalla de forma
secuencial los diversos tramites que con frecuencia demandan los usuarios externos e internos del Instituto
de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Trujillo”. Tiene como propdsito documentar los procesos
académicos de forma ordenada y sistematica, los mismos que se describen estableciendo los requisitos,
procedimientos, temporalidad o plazos de atencién, modalidades de pago y tasas / costos, para cumplir con

lo establecido en la normatividad vigente relacionada.

Este documento se ira actualizando, a fin de mejorar la gestién y la calidad de servicio que brinda

la institucion.

Este documento se ha elaborado bajo la siguiente normatividad vigente: Ley 30512: “Ley de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior”, el Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU: Reglamento de
la Ley 30512, la Resolucion Viceministerial N° 049-2022- MINEDU: “Lineamientos Académicos Generales
para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica”, guardado

coherencia con los documentos de gestion institucionales (PEI, PAT, RI, CAP y MOF).
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DATOS GENERALES

1. DENOMINACION: Instituto de Educacién Superior
Tecnoldgico Publico “TRUJILLO”

2. TIPO DE INSTITUCION EDUCATIVA: Formacién Tecnologica

3. DIRECTORA GENERAL (e): Dra. Maria Elena Hidalgo Coba

4. RESOLUCION DE CREACION: R.M. N° 0469-79-ED

5. AUTORIZACION Y FUNCIONAMIENTO: ~ R.M. N° 0675-94-ED

6. RENOVACION: R.M. N° 110-84-ED
7. REVALIDACION: R.N. N° 074-2005-ED
8. FECHA DE ANIVERSARIO: 04 de Noviembre

9. CODIGO MODULAR DE FORM. TECN.: 0588012
10. DIRECCION: Pasaje Olaya N° 180 - Trujillo

11. TELEFONO: 044- 669918

12. PAGINA WEB INSTITUCIONAL: https://www.iestptrujillo.edu.pe


https://www.iestptrujillo.edu.pe/
https://www.iestptrujillo.edu.pe/

I.E.S.T.P. “TRUJILLO” MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

13. PERSONAL INSTITUCIONAL

PERSONAL DOCENTE CPD DE IESTP “TRUJILLO”

Apellidos y Nombres Correo corporativo
Beltran Canessa Pedro Oswaldo pbeltrancanessa@iestptruijillo.net
Bravo Urtecho Maria De Los Milagros mbravourtecho@iestptruijillo.net
Bravo Ventura Segundo Eulogio sbravoventura@iestptrujillo.net
Cabello Mancisidor Berta Teolinda cabellomancisidorb@iestptruijillo.net
Chomba Angulo Basilides bchombaangulo@iestptruijillo.net
Evangelista Vargas José Eucebio evangelistavargasj@iestptruiillo.net
Flores Flores Wilmer floresfloresw@iestptrujillo.net
Gil Meza David Deciderio dgilmeza@iestptruijillo.net
Gil Tafur Augusto Javier giltafura@iestptruijillo.net
Guzman Aranguri Betha Teolinda guzmanarangurib@iestptruijillo.net
Hidalgo Coba Maria Elena mhidalgocoba@iestptrujillo.net
Hilario Castro Néstor David nhilariocastro@iestptruijillo.net
Janampa Vidal Edelmira Leonor ejanampavidal@iestptrujillo.net
Le6n Alva Pedro Esgardo pleonalva@iestptruijillo.net
Molina Torres Gladis Fabiola molinatorresg@iestptrujillo.net
Nifio Salazar Edgard Gilberto eniniosalazar@iestptrujillo.net
Ortiz Caceres Silvia Carola sortizcaceres@iestptrujillo.net
Perez Hernandez Ronald A. rperezhernandez@iestptruijillo.net
Polo Campos Cirilo Sixto polocamposc@iestptrujillo.net
Prieto Campos Miguel Angel prietocamposm@iestptruiillo.net
Rengifo Abanto Adela Del Pilar arengifoabanto@iestptrujillo.net
Rubio Espinola Hermitanio Heriberto rubioespinolah@iestptruijillo.net
Suarez Ramos Justa Rosa suarezramosj@iestptruijillo.net
Torres Carmen Karla Mariela torrescarmenk@iestptruijillo.net
Torres Diaz Ely Raquel torresdiaze@iestptrujillo.net
Zacarias Nomura Carlos Augusto zacariasnomurac@iestptruijillo.net
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PERSONAL DOCENTE CONTRATADO DEL IESTP “TRUJILLO”

Apellidos y Nombres

Correo corporativo

Alayo Padilla Teresa Francisca

alayopadillat@iestptrujillo.net

Alza Sotero Milagros Elvira

alzasoterom@iestptrujjillo.net

Caballero Palacios Maria Antonieta

caballeropalacioesm@iestptruijillo.net

Campos Marifioz Emanuel Harley

camposmarifioze@iestptrujillo.net

Colona Chunga Irwing Allen

colonachungai@iestptrujillo.net

Delgado Soberdn Amalia del Carmen

delgadosoberona@iestptruiillo.net

Diaz Cedron Katherine Tatiana

diazcedronk@iestptruijillo.net

Flores Toledo Deysi Alicia

florestoledod@iestptruijillo.net

Floridn More Milagros Caridad

florianmorem@iestptrujillo.net

Guevara Ortiz Humberto Antonio

guevaraortizh@iestptruijillo.net

Haro Puerta Lilian Ysaura

haropuertal@iestptruijillo.net

Jara Huahuamullo Jhon Darickson

jarahuahuamulloj@iestptruijillo.net

Jiménez Jara Humberto

hjimenezjara@iestptrujillo.net

Julca Vasquez Javier Miguel

julcavasquezj@iestptruijillo.net

Montoya Garay Inés Marie Frances

montoyagarayi@iestptruijillo.net

Morales Meléndez Emel Efrain

moralesmelendeze@iestptruijillo.net

Moreno Ruiz Nelver Andy

morenoruizn@iestptrujillo.net

Pachamango Ramirez Cynthia Maribel

pachamangoramirezc@iestptrujillo.net

Rodriguez Urbina Yoni Herminio

Rodriguezurbinay@iestptruijillo.net

Ruiz Ochoa César Ubaldo

ruizochoac@iestptrujillo.net

Sanchez Diaz Elvira del Rosario

sanchezdiaze@iestptrujillo.net

Sanchez Quispe Isabel

sanchezquispei@iestptrujillo.net

Vaella Rojas Angel Omar

vaellarojaso@iestptruijillo.net
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PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL IESTP “TRUJILLO”

Apellidos y Nombres Correo corporativo
Aguilar Pérez Segundo Fermin aguilarperezs@iestptruijillo.net
Albuquerque Eustaquio Jeanette Elizabeth | jalbuquerqueeustaquio@iestptruijillo.net
De La Cruz Sifuentes William delacruzsifuentesw@iestptruijillo.net
Castillo Nieves Pedro Celestino castillonievesp@iestptruijillo.net
Delgado Daza Lita Magali Idelgadodaza@iestptruijillo.net
Esquivel Zavaleta Gilmer Manuel esquivelzavaletag@iestptruijillo.net
Feria Lazo Tomas Alejandro ferialazot@iestptrujillo.net
Jaramillo Morales Juan Carlos A. jaramillomoralesj@iestptrujillo.net
Medina Molina Myrian Magaly medinamolinam@iestptrujillo.net
Paredes Ayache Len paredesayachel@iestptruijillo.net
Ramirez Calderdon Leonado Alexis ramirezcalderona@iestptruijillo.net
Rodriguez Vega Luisa Marina rodriguezvegal@iestptrujillo.net
Sanchez Rodriguez Moisés Marcos sanchezrodriguezm@iestptrujillo.net
Saldana Yupanqui José Américo saldanayupanquij@iestptruijillo.net
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RESENA HISTORICA

El Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “TRUJILLO”, fue creado el 27 de abril de
1979, mediante R.M. N° 0469-79-ED, que dispone la creacion de la Escuela Superior de Educacion
Profesional (ESEP) de TRUJILLO, iniciando sus labores académicas el 04 de noviembre del mismo afio
con las areas profesionales de: Educacion, Turismo y Administracion.
Luego, el Instituto fue elevado a la categoria de ESEP de Il ciclo, ofertandose las Especialidades
Profesionales de: Tecnologia Sanitaria Rural, Administracion de Negocios, Contabilidad Empresarial y

Promocidn Turistica.

En 1984, el Ministerio de Educacion por R.M. N° 110-84-ED, adecua a la Escuela Superior de
Educacion Profesional de TRUJILLO a INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO ESTATAL “TRUJILLO”,
Ofreciendo (5) Carreras Profesionales: Técnica en Laboratorio Clinico, Guia Oficial de Turismo,
Administracion de Servicios de Hosteleria, Contabilidad, y Secretariado Ejecutivo.

En el afio 1994, el ISTE “TRUJILLO”, mediante R.M. N° 0675-94-ED, esta autorizado para ofertar

06 Carreras Profesionales: Computacion e Informatica, Contabilidad, Enfermeria Técnica,

Técnica en Laboratorio Clinico, Secretariado Ejecutivo, Guia Oficial de Turismo; y, en 1,998 el IESTP
“TRUJILLO”, oferta la Carrera Profesional Técnica de Relaciones Publicas, resultado de la extincion del
ISTE “AMAUTA”

Nuestra institucion se encuentra revalidada por el Ministerio de Educacién mediante R.N. N° 074-
2005-ED, y sus Carreras Profesionales aplica el Nuevo Disefio Curricular por competencias con el Sistema
Modular, los planes de estudios estan basado en créditos que permite al egresado continuar estudios en
universidades nacionales y privadas. Mantiene convenios con entidades publicas y privadas para la
realizacion de practicas pre profesionales de nuestros estudiantes y esta asociado a la Camara de
Comercio. Ademas, posee una infraestructura moderna con equipo informatico de alta tecnologia, oficina
de consejeria con atencion psicoldgica, auditorio, y equipamiento de audiovisuales y cuenta con docentes

debidamente capacitados.

10
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. MISION Y VISION

Misio

Somos una institucion de educacion superior que brinda formacion integral, con
principios y valores éticos y morales, respetando la identidad e interculturalidad, y que esta a la
vanguardia de la tecnologia con una formacion de calidad académica, formando profesionales

técnicos emprendedores e innovadores contribuyendo al desarrollo, local, regional y nacional.

u n /
Vision
Al 2028, seremos una institucion de educacion superior licenciada y con programas de
estudios acreditados, lider en formacién de profesionales técnicos competentes, emprendedores

e innovadores con principios éticos, comprometidos con la sociedad y el medio ambiente,

contribuyendo al desarrollo sostenible de la Regidn La Libertad y del pais.

b
MISION

/.\‘/ " VISION

11


https://www.iestptrujillo.edu.pe/
https://www.iestptrujillo.edu.pe/
https://www.iestptrujillo.edu.pe/
https://www.iestptrujillo.edu.pe/

I.E.S.T.P. “TRUJILLO” MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

VALORES INSTITUCIONALES

. Mejora continua: Se trabaja constantemente en la busqueda del bien, y en lograr ser

competitivos y productivos, desde el disefio y planificacion, seguimiento y monitoreo, y la
evaluacion y retroalimentacion para la mejora de nuestras acciones, y asi cumplir con ciclos de
mejora continua que fortalece el compromiso con la calidad.

. Tolerancia: Se trabaja respetando las ideas, opiniones y actitudes de los miembros de la
comunidad educativa. También, se practica la escucha, la aceptacion y se valora las distintas
formas de entender, siempre que no atente con los derechos fundamentales de las personas.

. Honestidad: Se trabaja fortaleciendo el valor moral fundamental que permite entablar
relaciones interpersonales basadas en la confianza, la sinceridad y la justicia. Evitando la
incongruencia entre lo que se hace y lo que se piensa.

. Responsabilidad: Se trabaja cumpliendo los deberes u obligaciones institucionales
predicando con el ejemplo en el desarrollo eficiente de las diversas actividades.

. Solidaridad: Se refiere a compartir, a aplicar a los demas lo que creemos es bueno para uno.
Y se refiere no solo a lograr bienes materiales, sino sentimientos, expresa que no sobra nadie.
Es empenarse en el bien comdn, pensar que todos somos responsables de todos.

. Excelencia: Haremos nuestro trabajo con calidad y rigurosidad, dando nuestra mejor
capacidad para cumplir la misién institucional que nos hemos fijado.

. Puntualidad: La puntualidad es una actitud donde las normas y costumbres establecen
horarios para cada una de nuestras actividades institucionales.

. Respeto y cuidado del medio ambiente: Representa a todas aquellas conductas que los
seres vivos deben tomar en pro a la salud de la naturaleza, con el fin de hacerlo un medio con
mas oportunidades y mas provechos que satisfacen la vida de todas las generaciones.

. Integridad: Se trabaja con rectitud y bondad en la ejecucion de los procesos
institucionales, misionales y de soporte, de acuerdo con los principios institucionales.

. Veracidad: Se trabaja con la veracidad en el desarrollo de las diversas actividades

institucionales para generar la confianza entre la comunidad educativa y el entorno del IES.

12
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Armonia: Contribuiremos a un clima laboral arménico y solidario, que permita el libre
intercambio de conocimientos y acciones en todos los ambitos de nuestro quehacer
institucional.

Superacion: Se trabaja de manera comprometida y con un involucramiento en la
implementacion de todas las acciones de gestion, pedagdgica y de soporte para la mejora
institucional y lograr la formacion integral y de calidad.

Curiosidad: Se trabaja con el comportamiento instintivo natural de las personas, evidente por
la observacion, exploracion, lainnovacion, y el aprendizaje para conocer mas acerca su
entorno, el cual es reforzado desde el inicio de la formacidn académica.

Innovacién: Permite una vision creativa en el hacer y ser flexibles ante los cambios, para dar
soluciones nuevas e innovadoras a problemas nuevos o existentes.

Respeto: Nos preocupamos por el impacto de nuestras acciones en los demas, por ser
inclusivos y aceptar a los demas por lo que son, incluso cuando son diferentes.
Perseverancia: Seremos tenaces en la superacién de los obstaculos y nos enfrentaremos
unidos aun a los mas complicados escenarios, teniendo presente nuestra mision y el orden de

las prioridades para su cumplimiento.

13
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lll. PROGRAMAS DE ESTUDIOS

Los Programas de Estudios que se imparten actualmente en el IESTP “TRUJILLO” han sido

actualizados de acuerdo al Catalogo Nacional de la Oferta Formativa (CNOF), los mismos que

fueron establecidos por el Ministerio de Educacion, siendo:

Asistencia Administrativa / Secretariado Ejecutivo

+ Contabilidad

 Disefio y Programacion Web / Computacion e Informatica
» Enfermeria Técnica

Guia Oficial de Turismo

 Laboratorio Clinico y Anatomia Patoldgica / Técnica en Laboratorio Clinico

» Marketing / Relaciones Publicas y Marketing

14
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IV. OBJETO

El presente Manual tiene por objeto normar el funcionamiento de los Procesos de

Régimen Académico del Instituto de Educacion de Superior Tecnologico Publico “TRUJILLO”.

V. ALCANCES

Las disposiciones contenidas en el presente Manual Institucional son de alcance y

cumplimiento obligatorio por todos los estamentos del Instituto de Educacién de Superior
Tecnolégico Publico “TRUJILLO".

VI. FINES

El presente Manual tiene como finalidad garantizar y regular el cumplimiento de las
disposiciones del régimen de procesos académicos contenidas en la Ley y normas vigentes,

para garantizar un servicio educativo de excelencia.
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VII. OBJETIVOS

a.  Elaborar un instrumento de soporte en la organizacion y ejecucion de procesos

académicos.

b.  Organizar actividades del area académica del Instituto de Educacion Superior
Tecnolégico Publico “TRUJILLO".

c.  Optimizar el tiempo de atencién de los tramites académicos de las solicitudes
presentados por los usuarios del del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico
“TRUJILLO”.

16
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VIll. BASE LEGAL

= Constitucion Politica del Peru.

= Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de

sus Docentes.
= Ley N° 28044, Ley General de Educacion.
= Reglamento Institucional del IESTP “TRUJILLO” y deméas normas vigentes.
= Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.
= Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales.

= Ley N°28740: Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la Calidad

Educativa.
= Ley N°2939%4, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior
= Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y modificatorias
= Ley 30057, Ley del Servicio Civil
= Ley 27444, Ley de Procedimientos Administrativos.
= Ley N°26771, Ley de Nepotismo
= Ley N°27050, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias
= Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta Mayor
= Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
= Ley N°28592. Plan integral de reparaciones PIR
= Ley N°29600. Reinsercidn escolar por embarazo

= Resolucién Ministerial N° 396-2014-MINEDU: Constituye el grupo de trabajo de evaluacion y el
Consejo Directivo Ad hoc del SINEACE.

= Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Educacion.

= Resolucién Ministerial N° 409-2017-MINEDU, que crea el Modelo de Servicio Educativo
Tecnoldgico de Excelencia.

17
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= R.V.M. N° 020-2019-MINEDU del 08/02/2019 Norma Técnica denominada: “Condiciones
Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion

Superior y las Escuelas de Educacidn Superior Tecnoldgica”.

» RV.MN°® 276-2019-MINEDU que deroga la R.V.M N° 020-2019MINEDU, “Condiciones
Basicas de Calidad para el procedimiento de Licenciamiento de los IES” y a la vez Aprueba la
Norma Técnica denominada “Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de
Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior

Tecnologica’.

= R.V.MN°277-2019- MINEDU aprueba “Lineamientos Académicos Generales para los Institutos
de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica®, que modifica los
numerales 2, 7, 10, 14, 15, 17, 19, 20 y 21, asi como, los anexos 7A, 7B, 8A, 8B, 9A, 9B, 9C y
9D, e incorporar los anexos 7C, 8C, 9B.1y 10, en los “Lineamientos Académicos Generales para
los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”,

aprobados mediante el articulo 3 de la Resolucién Viceministerial N© 178-2018-MINEDU.

= Resolucién Viceministerial N° 080-2020-MINEDU, de fecha 12 de marzo de 2020, que resuelve
aprobar la Norma Técnica denominada: “Orientaciones para la prevencidn, atencion y monitoreo
ante el Coronavirus (COVID -19) en los Centros de Educacion Técnico — Productiva e Institutos
y Escuelas de Educacion Superior”.

= Resolucién Ministerial N° 409-2017-MINEDU, Crea el Modelo Educativo Tecnoldgico de
Excelencia.

= Resolucién Viceministerial N° 020-2019-MINEDU, Aprueba Norma Técnica Condiciones Basicas
de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior.

= Resolucién Ministerial N° 428-2018-MINEDU “Disposiciones para la prevencion, atencién y
sancion del hostigamiento sexual en los centros de educacion técnico productiva e institutos y
escuelas de educacion superior.”

= Resolucién Ministerial N°® 0574-94-ED. Reglamento de control de asistencia del personal del
Ministerio de Educacion.

= Resolucién Ministerial N° 025-2010-ED. Que aprueba Organizacion y ejecucion del proceso de
Admisién de los Institutos de Educacion Superior Tecnoldgicos Publicos.

= Resolucién Ministerial N° 553-2018-MINEDU. Apruebas norma técnica que regula el

procedimiento administrativo disciplinario establecido en la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
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Escuelas de Educacion Superior y de la carrera publica de sus docentes y su Reglamento
aprobado con D.S. N° 010-2017MINEDU.

= Resolucién Viceministerial N° 178-2018-MINEDU. Art. 1, deroga el “Catalogo Nacional de la
Oferta Formativa de la Educacién Técnico Productiva y Superior Tecnolégica”, aprobado por la
Resolucién Viceministerial N° 069-2015-MINEDU, modificado por la Resolucién Viceministerial
N° 176-2017-MINEDU. Art. 2, Aprueba el “Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la
Educacion Superior Tecnoldgica y Técnico — Productiva. Art. 3, Aprueba los “Lineamientos
Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion

Superior Tecnolégica”.

= Resolucién Viceministerial N° 064-2019-MINEDU. Aprueba la norma técnica denominada
‘Disposiciones que definen, estructuran y organizan el proceso de optimizacion de la oferta

educativa de la educacion superior tecnoldgica publica”.

= R.V.MN°277-2019-MINEDU que modifica e incorpora anexos en los Lineamientos Académicos
Generales para Instituciones de Educacion Superior Y Escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgicas aprobados con RVM N° 178-2018-MINEDU.

» R.G.R.N°00383-2016-GRLL-GGR/GRSE, que aprueba la Norma técnica N° 001-2016- GRLL-
GGR/GRSE-SGGP “Lineamientos para la incorporacion, aplicacién y evaluacion de Ejes
Tematicos Regionales en el proceso de planificacion curricular, a partir del afio lectivo 2016 en
las II.EE Publicas y Privadas de Educacién Basica, Técnico Productiva y Educacion Superior
Tecnoldgica y Pedagégica de la Regién La Libertad”

=  R.V.M. N° 213-2019, Aprobar el "Marco de Competencias del Docente de Educacién Superior
Tecnolégico en el Area de la Docencia.

= (G.R. N° 00383-2016-GRLL-GGR/GRSE, que aprueba la Norma técnica N° 001-2016- GRLL-
GGR/GRSE-SGGP “Lineamientos para la incorporacién, aplicacién y evaluacion de Ejes
Tematicos Regionales en el proceso de planificacion curricular, a partir del afio lectivo 2016 en
las II.EE Publicas y Privadas de Educacion Basica, Técnico Productiva y Educacion Superior
Tecnoldgica y Pedagégica de la Region La Libertad.

= R.V.M. N° 177-2021-MINEDU Aprobar el Documento Normativo denominado “Orientaciones
para el desarrollo del servicio educativo en los Centros de Educacion Técnico-Productiva e

Institutos y Escuelas de Educacién Superior.”

= D.S.N°011-2019-MINEDU que modifica el Reglamento de la Ley N° 30512.
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= RV M. N° 049-2022- MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de

Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica.
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IX. MAPA DE PROCESOS

PROCESOS ESTRATEGICOS

GESTION DE LA
SOSTENIBILIDAD GESTION GESTION DE LA

(RECURSOS ESTRATEGICA CALIDAD
ECONOMICOS Y

FINANCIEROS)

GESTION DE PROCESOS ACADEMICOS

»
ADMISION Y ) o
SEGUIMIENTO AL GESTR'“OAE CDIE')II\_IA GESTION DOCENTE 2
ESTUDIANTE ¥
oc

(U

Ll

GESTION DE LA

SEGUIMIENTO AL INVESTIGACION

RESPONSABILIDAD

NECESIDADES DE FORMACION DE LOS ESTUDIANTES

EGRESADO APLICADA SOCIAL
PROCESOS DE SOPORTE
. GESTION DE LA
SERVICIOS DE LSSE;TE'SLTRE(E)S INFRAESTRUCTURA,
BIENESTAR HUMANOS EQUIPAMIENTO Y
SOPORTE

Elaboracion propia en funcion de la propuesta del Modelo de Acreditacidon de Institutos y Escuelas
de Educacidn Superior SINEACE
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Proceso NO: Gestion de Procesos Académicos

Proceso N1:

Proceso N1.
Matricula

Proceso N1
Convalidaciones

Proceso NO. Proceso Nivel 0
Proceso N1: Proceso Nevel 1

Proceso N1:
Taslado

Proceso N1:
Evaluacion
académica

Proceso N1:
Titulacidn

Proceso N1:
Certificaciones
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X. PROCEDIMIENTOS

10.1  ADMISION:
10.1.1. Definicion

Es el proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante en los
programas de estudios que oferta el L.E.S.T.P Trujillo: Asistencia Administrativa,
Contabilidad, Enfermeria Técnica, Disefio y Programacion Web, Guia Oficial de
Turismo, Laboratorio Clinico y Anatomia Patolégica, Marketing.
La convocatoria al proceso de Admision es anual y estd reglamentado en el
Reglamento Interno institucional.

10.1.2 Modalidades de Admision

Ordinaria: Se realiza periddicamente a través de una evaluacion teniendo en cuenta
condiciones de calidad para cubrir el numero de vacantes de acuerdo al orden de
mérito.

Por exoneracion: Contempla la admision a deportistas calificados, a estudiantes
talentosos y a aquellos que estdn cumpliendo servicio militar voluntario de
conformidad con la normativa vigente.

El ingreso por Exoneracidn sera para los egresados de la Educacién Basica que
acrediten:

El primer y segundo puesto de la educacion basica en cualquiera de sus modalidades.

= Deportistas calificados, acreditados por el Instituto Peruano del Deporte.

= EIESTP TRUJILLO garantiza lo dispuesto en la Ley Nro. 29973: Ley general de
la persona con discapacidad, en la Ley Nro. 28592: Ley que crea el Plan Integral
de reparaciones y en la Ley Nro. 29600: Ley que fomenta la reinsercién escolar

por embarazo.

= En caso que el numero de postulantes por exoneracion sean mayor al nimero

de las vacantes ofertadas, se iré cubriendo por orden de inscripcién.
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a) Poringreso 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 once (11).
El nimero de postulantes admitidos pueden ser menor a la meta de atencion autorizada
en cada modalidad de admision.

La nota minima aprobatoria para alcanzar una vacante es once (11).

= Durante el proceso de admision el IESTP garantiza lo dispuesto de la Ley Nro. 29973
Ley general de la persona con discapacidad; la Ley Nro. 28592 Ley que crea el Plan
Integral de Reparaciones. Ley Nro. 29600 Ley que fomenta la reinsercién escolar

por embarazo.

10.1.3 Responsables

=  Comisién Central Institucional (Direccion General, Jefe de Unidad Académica y Jefe

del Area de Administracion)

= Sub comisiones (Atencion e informacién, inscripcion y registro, logistica, seguridad,
elaboracion de la prueba, aplicacion de la prueba, calificacion de la prueba,

publicacion y difusién, soporte de TI)
=  Secretaria

10.1.4. Requisitos
a. Modalidad Ordinaria
Egresados de educacion secundaria (Basica regular, alternativa y de adultos).

De la Inscripcion
1. Cancelar en la Entidad Financiera y Numero de Cuenta que sefiale el IESTP

“Truijillo” por el concepto de Derecho de Inscripcidn al Examen de Admision.

2. Presentacion de Carpeta del Postulante conteniendo los siguientes documentos:
=  Solicitud de Inscripcion (Formato incluido en la Carpeta del Postulante)
= Declaracién Jurada (Formato incluido en la Carpeta del Postulante)

= Copia del Documento de Identidad: DNI o Carné de Extranjeria (Presentar
el original al momento de la inscripcion para la verificacion, el mismo que

debe estar vigente)
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= Certificados originales de estudios secundarios

= Fotografia digital (sera tomada en la oficina de Secretaria Académica al
momento de la inscripcién)

Recibo de Pago (el mismo que se canjea previamente en la oficina de
Tesoreria entregando el comprobante o voucher de pago de la entidad

financiera donde se realizé el pago).

b. Modalidad Exoneracién

b.1) Primery segundo puesto EBR en todas sus modalidades (Estudiantes
talentosos)

= Certificados originales de estudios secundarios.

= 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).

=  Los demas requisitos contemplados en la Modalidad Ordinaria.

b.2) Deportistas Calificados

=  Copia legalizada de Documento emitido por Instituto Peruano del Deporte (IPD)
que valide la condicion de deportistas calificados.

=  Los demas requisitos contemplados en la Modalidad Ordinaria.

b.3) Personas que estén cumpliendo servicio militar obligatorio

= Constancia de estar realizando servicio militar obligatorio.

=  Los demas requisitos contemplados en la Modalidad Ordinaria.
b.4) Personas con discapacidad

=  Copa legalizada de certificado emitido por CONADIS.

= |os demas requisitos contemplados en la Modalidad Ordinaria
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10.1.5 Descripcion del Proceso de Admision

, REGISTRO O x
RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTIVIDAD GENERAL DURACION
DIRECCION = Elabora memorandum de Elabora, convoca,
GENERAL convocatoria a los integrantes de la| conforma y solicita a
Comision Central. GRELL.
= Forma Comisién Central, la misma
que esta compuesta por: Director
General (que preside la misma,
Jefe de Unidad Académica y Jefe 3 dias
del Area de Administracion).
= Elabora Resolucion Directoral de
Conformacion de la Comisién
Central Institucional.
= Solicita metas de atencion a
GRELL mediante Oficio.
GRELL = Recepcion Oficio. Recepciona, emite, envia a
» Emite Resolucién Gerencial Direccion
Gerencial (RGR) aprobando General del 5 dias
metas de atencion. Instituto.
DIRECCION 1 Recepciona Oficio y Recepciona vy archiva.
GENERAL RDR. 1 dia
= [ Archiva Oficio y RDR.
COMISION = Elabora el Plan de Trabajo del Elabora Plan de Trabajo.
CENTRAL Proceso de Admision, incluye la .
- . 2 dias
conformacion de Subcomisiones
de Apoyo.
DIRECCION = Elabora Resolucion Directoral de | Elabora, solicita y envia a
GENERAL Aprobacion del Plan de Trabajo GRELL.
del Proceso de Admision. 2 dias
= Remite Memorandos a las
Subcomisiones de Apoyo.
COMISION = Elabora Reglamento de Elabora y envia a
CENTRAL Admision. Direccidn
= Elabora RD que aprueba General. 5 dias

Reglamento de Admision.
Elabora Guia del Postulante.
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COMISION = Convoca Examen de Admisidn en| Envia informacion y orienta
CENTRAL sus diferentes modalidades. a las Subcomisiones de
Apoyo que se encargaran
de proporcionar 1di
informacion e inscribir a los| ' '
postulantes al examen de
admision.
SUBCOMISION  |= Informaalas personas interesadas| Proporcionan informacion e
DE ATENCION E| sobre las modalidades, requisitos | inscriben a los postulantes
INFORMACION A| de inscripcién y naturaleza de los| al examen de admision.
LOS Programas de Estudios.
INTERESADOS
2 meses Y
SUBCOMISION  |= Inscribe a los interesados en el medio
DE INSCRIPCION| Proceso de Admision, otorgandole
AL EXAMEN DE| la Ficha de Inscripcion del
ADMISION Postulante, emitida por el Sistema
REGISTRA.
DURACION DEL PROCESO 03 meses

FLUJOGRAMA N°1: Procedimiento del Proceso de Admision

SECRETARIA

SECRETARIA ACADEMICA

DE ADMISION

COMISION INSTITUCIONAL

Por
CXONRTACHIN
A

Pago por
derecho de
admisidn

~ Orlinarea

Y

Recepcitn o9
expedientes
A

Inscripcion de

soliot
solictud de PesIAntes

Precopcion o
ackmison

It

Pubhicacion oa
postulanies

aptos admision

Evaluacdn de
expadentes

F
i

1

Publicacion e
axoneradas

Aplicacitn o=l
examen e

i S—

Proceso NL
Matricula

&>

- e >
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10.2 MATRICULA

10.2.1 Definicién
Es el proceso mediante el cual, una persona se adscribe a uno de los programas de
estudios de la institucion, le acredita la condicion de estudiante e implica el
compromiso de cumplir con los deberes y ser sujeto a los derechos establecidos en el
Reglamento Institucional. Para matricularse en el programa de estudios la persona
debe haber sido admitido y acreditar la culminacion de la Educacion Basica.
Pueden matricularse las personas ingresantes por concurso de admision, traslado,
convalidacion, reserva de matricula, reincorporacion. La ratificacion de matricula se
realiza en cada periodo académico, siendo un requisito para mantener la condicion de
estudiante.
El cddigo de matricula asignado al estudiante es el numero del documento nacional de
identidad (DNI) para nacionales y para extranjeros se considera el nimero de su carnet
de extranjeria o pasaporte. Este codigo es Unico en toda la duracion del programa de
estudios.
Los ingresantes pueden reservar matricula hasta por un maximo de 2 afios es decir 4
periodos académicos, perdiendo el derecho de matricula si no se incorpora en el
tiempo establecido.
10.2.2 Responsables
= Secretario Académico
= Estudiantes y/o Ingresantes
10.2.3 Requisitos
a) Para Ingresantes:

Carpeta del postulante que contiene:

* Ficha de Inscripcion.

+ Partida de nacimiento original.
 Certificado de estudio original.
» Copia de DNI.

* Fotografia digital.

» Recibo de ingreso por concepto de matricula.
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b)

f)

Estudiantes regulares:
Recibo de ingreso de ratificacion de matricula.

Si hubiese perdido cambio de turno adjuntar recibo de ingreso por concepto por cambio
de turno.

Re ingresantes:

Recibo de ingreso ratificacién de matricula.

Recibo de ingreso por concepto de reingreso.
Traslado Externo

Recibo de ingreso de ratificacion de matricula.

Recibo de ingreso por concepto de traslado externo.
Repitencia de Mdédulo

Recibo de ingreso de ratificacion de matricula.

Recibo de ingreso por concepto de traslado externo.
Repitencia de Unidades Didacticas

Recibo de ingreso de matricula por unidad didactica.
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FLUJOGRAMA N°2: Procedimiento de matricula

SECRETARIO ACADEMICO ESTUDIANTE / APODERADO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESGISTRA
e N
[ mncio |
o/
h 4
Publicar
cronograma
de matricula
A 4
Voucher de
pago por
concepto de
matricula
Y
Canjear
voucher por
Recibo de
Ingreso
Recibo de
ingreso por >
conceptode |
v matricula
Verificar
informacion

del estudiante

Observar
matricula

No Datos correctos

r 3

Levantar
observaciones

] v

Registrar
Matricula

Si

Observaciones

A 4
o

[ Matriculas
. J

A 4

Ficha de Imprimir Ficha
Matricula de Matricula
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FLUJOGRAMA N°3: Procedimiento de reserva de matricula / Licencia de estudios

ESTUDIANTE / APODERADO SECRETARIO ACADEMICO DIRECTOR GENERAL REGISTRA
Inicio )
S
A 4
RS:S'::::'J, p|  solicitud + Recibo
. . Reserva / Licencia
Licencia
A 4
Evaluar Solicitud
Reserva / Licencia
v
Observar Solicitud < No Datos correctos
A 4
Levantar

observaciones

Observaciones
levantadas

Si

v

Elevar Expediente +

Proyecto de RD «
Reserva / Licencia

y

Registrar Reserva /

&
RD Reserva / Llcencia -

Licencia

Si
. Expediente + RD
Reserva / Licencia
Emitir RD Reserva /
Licencia
Y
- Reservas /
> K .
Licencias
. A
- . \
> Fin |
e/
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10.3  CONVALIDACION

10.3.1 Definicion:
La convalidacion es el proceso mediante el cual el instituto reconoce las
capacidades adquiridas por una persona en el ambito educativo o laboral. El
proceso de convalidacion reconoce una 0 mas unidades didacticas o modulos
formativos y permite la continuidad de los estudios respecto a un determinado plan
de estudios.
Los alumnos solicitan la convalidacion de sus estudios luego de ser admitidos por
la institucion, mediante una solicitud emitida al director.

10.3.2 Responsables.

= Mesa de partes

=  Secretaria Académica

Unidad Académica

Coordinador del Area Académica

= Direccidon General

10.3.3 Requisitos.
= Solicitud dirigida al Director General
= Recibo de ingreso por convalidacidn, segin TUPA.
= Silabos originales si proviene de otra institucion.
= Certificado de estudios originales visado si proviene de otra institucidn.
10.3.4 Tipos de Convalidacion.
La convalidacion se puede realizar bajo diferentes modalidades.
a) Convalidacion entre planes de estudios. Se realiza cuando se presentan las
siguientes condiciones:
= Cambio de Plan de Estudios: Podran acogerse aquellos estudiantes que iniciaron

sus estudios con un Plan de Estudios que ha perdido programa de esencia y

deben continuar con un nuevo plan, en la misma u otra institucion educativa.

= Cambio de Programa de Estudios: Estudiantes que se acogen a otro programa

de estudios en el mismo Instituto u otros.
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CONSIDERACIONES MINIMAS PARA EL PROCESO DE CONVALIDACION:
El proceso de convalidacion se realiza de acuerdo a las siguientes  consideraciones minimas:
a) Convalidacion entre planes de estudios:
= Se toman en cuenta las Unidades Didacticas para la convalidacion deben estar
aprobadas.
= Se realiza un analisis comparativo de los silabos de las Unidades Didacticas de ambos
planes de estudios.
» La Unidad Didactica contrastada para la convalidacion, debe tener como minimo el
80% de contenidos similares.
= La Unidad Didactica convalidada se le asigna el crédito de acuerdo al plan de estudios

de la institucion.

Las convalidaciones son registradas por la institucion, 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 didacticas convalidadas y la justificacién

correspondiente.

FLUJIOGRAMA N°4: Procedimiento de convalidacion

ESTUDIANTES SORETARA, COMITE DE CONVALIDAGIKN PRECOON ADFARISTRACON

regiakan)

Cntp oo
| | Efroareschiciso
comldacion e comvakdackin

—
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Descripcion del Proceso de Convalidacion

DESCRIPCION DE REGISTRO O ACTIVIDAD )
RESPONSABLE ACTIVIDADES GENERAL DURACION
DIRECCION = Recepcion de solicitud | Registra  solicitud  con
GENERAL adjuntando los requisitos. numero de expediente y .
enviaa 1dia
Secretaria Académica.
SECRETARIA = Recepcion de expediente. Recepciona, verifica,
ACADEMICA = Elabora  cuadro de elabora informe y envia a
convalidaciones. Unidad ,
= Adjunta ficha de convalidacion| Académica. 1 dia
al expediente.
= Elabora informe.
UNIDAD = Recepciona informe. Recepciona, archiva,
ACADEMICA = Archiva informe. elabora informe y envia
= Elabora informe. a 1 dia
Coordinadores
Académicos.
COORDINADORES [= Recepciona informe con| Recepciona y envian a
ACADEMICOS expediente. docentes.
= Envia expediente a docentes 1dia
que dictan las unidades
didacticas.
DOCENTES = Recepcionan expedientes. Recepciona, evalua, llena,
= Evallan expedientes, silabos y| frma y  envia a
notas. Coordinador Académico. 5 dia
» Llenan vy firman ficha de
convalidacion.
COORDINADORES = Recepciona, expediente. Recepciona, registra,
ACADEMICOS = Firma y sella ficha| firma, elabora informe y .
T . . 2 dia
de convalidacion. envia a Unidad
= Elabora informe. Académica.
UNIDAD = Recepciona informe. [ Elabora| Recepciona, elabora
ACADEMICA informe. informe y envia a 1 dia
Secretaria Académica.
SECRETARIA = Recepciona informe con| Recepciona, elabora RD
ACADEMICA expedientes. de convalidacion y envia a \ dia
= Elabora RD de convalidacion. | Direccion
General.
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DIRECCION = Recepcion de RD. Recepciona, firma y envia

GENERAL = Firmay Sella RD a Secretaria Académica. 1 dia

SECRETARIA = Recepcion RD.

ACADEMICA = Archiva RD. 1 dia
= Transcribe a Pre Actas

DURACION DEL PROCESO 15 dias

10.4 TRASLADO

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

haber culminado al menos el primer periodo académico.

El proceso de traslado se establece en el Reglamento Institucional.

10.4.1 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.
Requisitos:
1. Solicitud dirigida al Director.
2. Resolucion que autoriza el traslado.
3. Comprobante de pago.
10.4.2 Traslado Externo:

a. Definicion: El traslado de matricula es el acto voluntario que solicita el estudiante para

continuar sus estudios en otra institucion.

b. Responsables:

» Secretaria Académica.
* Unidad Académica.

* Direccion General.

c. Requisitos:

 Solicitud dirigida al Director General.

» Carpeta de traslado externo.
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» Certificado de estudios de educacion secundaria original [ Certificados de estudios de
educacidn superior.

 Silabos originales.

» Recibo de ingreso por concepto de carpeta de traslado externo segin TUPA.

Descripcion del Proceso de Traslado Externo

. DESCRIPCIONDEACTIVIDADES  REGISTROOACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO O ACTIVIDAD
GENERAL

DURACION

MESA DE PARTES |l Recepciona la solicitud de traslado | Registra solicitud con numero
externo adjuntando los requisitos. | de expediente y envia a 1 dia
Secretaria Académica.
SECRETARIA » Recepcion  de  expediente, | Recepciona, verifica y envia a
ACADEMICA verificando que cumpla con los | Jefe de Unidad Académica.
requisitos mencionados.

» Verifica que exista vacante en el )
programa de estudio y turno + dia
solicitado.

» Suscribe proveidoen la
solicitud.

UNIDAD » Recepciona expediente. Envia a Secretaria

ACADEMICA « Verifica y suscribe proveido en la| Académica. 1 dia
solicitud.

SECRETARIA » Recepciona expediente. Envia a Direccion

ACADEMICA * Proyecta y elabora Decreto 2dia
Administrativo.

DIRECCION * Firma Decreto Administrativo. Envia a Secretaria ! dia

GENERAL Académica.

SECRETARIA * Recepciona Decreto| Recepciona, registra, firma,

ACADEMICA Administrativo y publica. elabora informe y envia a 2dia

Unidad Académica.
DURACION DEL PROCESO 11 dias

36



I.E.S.T.P. “TRUJILLO” MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

FLUJOGRAMA N°5: Procedimiento de traslado interno y traslado externo
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10.5 EVALUACION DEL APRENDIZAJE

La evaluacion del aprendizaje es un proceso integral, permanente y sistematico, que permite
la obtencién de informacidn, analisis y reflexion sobre la construccién de los aprendizajes
del estudiante. Permite tomar decisiones sobre los ajustes a realizar en los procesos de
aprendizaje, asi como en los elementos y contenidos del plan de estudios. La evaluacion es
parte del proceso de aprendizaje, debe ser continua y basada en criterios e indicadores que
valoren el dominio de los saberes practicos como conocimientos teoricos. La evaluacion
orienta la labor del docente y del estudiante, permite tomar decisiones sobre los ajustes a

realizar sobre el proceso de ensefianza aprendizaje.

10.5.1 Caracteristicas de la Evaluacion del Aprendizaje
a. Continua: Se realiza de manera permanente durante todo el proceso educativo,
lo cual permite tomar decisiones de manera oportuna y precisa.
b. Flexible: Permite a los docentes administrar la evaluacion y seleccionar los
instrumentos a utilizar, considerando las caracteristicas de las unidades
didacticas, las necesidades y caracteristicas de los estudiantes, de su modelo

educativo y el medio educativo.
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c. Integral: Valora de manera cuantitativa y cualitativa el logro de capacidades de
los estudiantes a partir de sus desempefios, habilidades, conocimientos,
destrezas motrices y el comportamiento actitudinal del estudiante en funcién de
las competencias que debe lograr.

d. Sistematica: Es planificada y por etapas, proporciona informacion sobre los
distintos procesos y productos del aprendizaje de los estudiantes, la cual es
registrada por el docente para el seguimiento del estudiante.

e. Criterial: Toma como referencia los requerimientos del sector productivo, el cual
brinda la base de comparacion para determinar el grado de adquisicion o
desarrollo de capacidades, conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes.

10.5.2 Evaluacion del Logro de Capacidades
La evaluacion de los aprendizajes debe entenderse como parte del proceso de
aprendizaje que debe contribuir a mejorar el desempefio del estudiante. Debe ser
continua y basada en criterios e indicadores que valoren el dominio de los saberes
practicos como los conocimientos tedricos.
Orienta la labor del docente y del estudiante y permite tomar decisiones sobre los
ajustes a realizar sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje.
Nuestro IESTP implementa mecanismos académicos que apoyen y comuniquen a los
estudiantes de manera progresiva el nivel de logro alcanzado y establecer de ser
necesario las propuestas de mejora para el logro de las capacidades de aprendizaje
esperadas en la Unidad Didactica (UD).
Las unidades didacticas correspondientes a un modulo que no hayan sido aprobadas
al final del periodo académico deberan volverse a llevar. Se considera aprobado todo
el médulo formativo siempre que se haya aprobado todas las UD y experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo correspondientes de acuerdo al programa
de estudios.
El sistema de calificacion empleara una escala vigesimal y la nota minima aprobatoria
es de trece (13) para las UD y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.
La fraccidn mayor o igual a 0.5 se considera a favor del estudiante.
El maximo de inasistencias debe superar el 30% del total de horas programadas para
el desarrollo de las UD, esto debe ser comunicado a los estudiantes al inicio de las

sesiones de clases.
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10.5.3 Estructura de la Evaluacién de Logro de Capacidad
Las unidades didacticas pueden constar de una o mas capacidades, dependiendo del
numero de horas: de dos a cuatro horas semanales una capacidad, de cinco a mas horas
semanales dos 0 méas capacidades.

El logro de cada capacidad se determina mediante los indicadores de logro. Cada
indicador debe tener como minimo dos instrumentos, y estos deben contener los aspectos
conceptuales, procedimentales y actitudinales.

10.5.4 Obtencién del Logro de la Capacidad
Para obtener el logro de la capacidad se promedian los instrumentos de cada indicador,
luego se promedian los indicadores y finalmente las capacidades. Para el caso de las
experiencias formativas en condiciones reales de trabajo, se aplica la Directiva de practicas
correspondiente.
10.5.5 Tipos de Evaluacion
= Evaluacion ordinaria: Se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las
unidades didacticas. Durante este proceso, de ser necesario, los estudiantes
pueden rendir evaluaciones de recuperacion para alcanzar la calificacién
aprobatoria. Esta evaluacion extraordinaria sera registrada en un acta de
evaluacion de recuperacion.
= Evaluacion extraordinaria: Se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre
una (01) o dos (02) unidades didacticas para culminar el plan de estudios con el
que curso sus estudios; siempre que no haya transcurrido mas de tres (03) afios.
Esta evaluacién extraordinaria serd registrada en un acta de evaluacion
extraordinaria.
SISTEMA DE CALIFICACION ACADEMICA
a. ElI'INSTITUTO aplica un sistema de calificacion vigesimal, la nota minima
aprobatoria es trece (13) para las unidades didacticas y experiencias
formativas. La fraccion mayor o igual a 0,5 se considera una unidad a favor del
estudiante.
b. Elestudiante que acumule inasistencias injustificadas en nimero igual o mayor

al 30% del total de horas programadas para el desarrollo de las unidades
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didacticas sera desaprobado en forma automatica, anotandose en el registro y
acta la nota 00 y en observaciones colocar DPI (Desaprobado Por Inasistencia).

c. En casos excepcionales cuando el estudiante haya alcanzado el 30% de
inasistencias injustificadas, el Director General podra justificar hasta el 15% de
las inasistencias a solicitud de parte debiendo presentar la documentacion
sustentatoria correspondiente hasta la semana 16 y previa evaluacion de la
misma con informe favorable del personal asistencial (psicologo o asistente
social). Dicha justificacion sera mediante acto administrativo.

d. Hasta la penultima semana del periodo académico el docente a cargo de la
unidad did&ctica ejecuta actividades de reforzamiento y recuperacion paralelos

al desarrollo de la programacion curricular, dirigido a los estudiantes.

FLUJOGRAMA N°6: Procedimiento de evaluacion
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evidencia su nivel
";0“’-“ les - de desarmolo de
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1 competarclas en
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notas calficaciones
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evakiaciin, o| EméaalaDRE
repitencia, Tl SMlas actas
it nivelscin
A
FIN
Liena los
Regstros
suxilares y -
olicales con las
notas
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10.6 CERTIFICACIONES

10.6.1 Constancia de Egreso

a. Definiciéon: Documento que acredita que el estudiante ha concluido de manera
satisfactoria todas las Unidades Didacticas y experiencias formativas en situacion
real de trabajo vinculadas con los requisitos establecidos.

b. Responsables [ Mesa de Partes.

= Direccion General.

= Secretaria Académica.

¢. Requisitos

= Solicitud dirigida al Director General

= Recibo de ingreso por concepto de constancia de egresado, segun TUPA.

FLUJIOGRAMA N°7: Procedimiento de constancia de egreso

ESTUDIANTE DIRECCION SECRETARIA ACADEMICA
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egreso egreso egreso
N r— Ni———
Y Y
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10.6.2 Certificado de Estudios
a. Definicion: documento que acredita la calificacién que obtienen los estudiantes en

las unidades didacticas del programa de estudios, desarrollados hasta el momento
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b. Responsables

= |Mesa de Partes.

= Secretaria Académica.

= Direccién General.

c. Requisitos

= Solicitud dirigida al Director General.

= Recibo de ingreso por concepto de Certificado de Estudio, segun TUPA.

= (2 fotos tamafia pasaporte (fondo blanco).

FLUJOGRAMA N°8: Procedimiento de certificado de estudios
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INICIO
v
f— f—
solclita remite la a\’/e:’:rm::u:e‘ L:a
certificado de »{  evaluacion de - c'::n los X
estudios los recquisitos ’
requisstos
S — —_—
—— —Y
Recibe la I Firma el | Emite el
certilicado de  |g certificado de  |g certificado de
estudios estudios estudios
— N——
Y Y
\ Registra en €l libro
fin - de certificados de
estudios
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10.7

CERTIFICACION MODULAR Y TITULOS PROFESIONALES

10.7.1 ASPECTOS GENERALES

Finalidad

El presente reglamento tiene como finalidad establecer los procedimientos para la

planificacidn, organizacion, evaluacion y registro para la emisién de certificados

modulares, constancias de egresado y titulos profesionales técnicos de los estudiantes o

egresados del IESTP, que han cursado estudios en el marco de la normatividad vigente

de la Educacién Superior Técnica.

Objetivos

a. Otorgar certificacidn modular, constancia de egresado y titulo profesional técnico a
nombre de la nacién a los estudiantes o egresados del IESTP, en el marco del
ordenamiento y la pertinencia de la oferta formativa de las SIETE (7) carreras
profesionales técnicas y SEIS ( 6) programas de estudios, para que el profesional
técnico pueda estar en condiciones de incorporarse al mercado productivo de manera
dependiente, independiente o interdependiente, coadyuvando al fortalecimiento del
engranaje productivo de la regién La Libertad, del Peru y en el extranjero.

b. Proporcionar las orientaciones técnico pedagogicas y de gestion relacionadas al
proceso de certificacion y titulacién a los estudiantes o egresados del IESTP, de los
programas de estudio.

c. Regulary orientar las acciones de los procedimientos académicos para la obtencion

de la Certificacion Modular, Constancia de Egresado y Titulo Profesional Técnico.

10.7.3 DE LA CERTIFICACION MODULAR

10.7.3.1 DEFINICION Y REQUISITOS

Definicidn
La Certificacidn Modular es el documento que acredita el logro del estudiante del
IESTP de haber adquirido las capacidades terminales del modulo técnico profesional
(competencias especificas) y realizado las practicas pre profesionales (experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo); dicha certificacion se emitira en el modelo
unico nacional establecido por la Direccién General de Educacion Técnico-Productiva
y Superior Técnica y Artistica (DIGESUTPA) del Ministerio de Educacion.
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Requisitos

El estudiante para obtener la Certificacién Modular de un médulo técnico profesional de

su plan de estudios, debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) Haber aprobado todas las capacidades terminales en cada una de las unidades
didacticas de los modulos técnico profesionales/competencias especificas, con
nota minima de TRECE (13).

b) Haber aprobado todas las capacidades terminales en cada una de las unidades
didacticas de los mddulos transversales/competencias para la empleabilidad, en
las que se matriculd, con nota minima de TRECE (13).

c) Haber realizado satisfactoriamente las practicas pre profesionales / experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo de acuerdo a la normativa vigente.

10.8.3.2 DE LA EXPEDICION DEL CERTIFICADO MODULAR

a. El estudiante solicita con recibo de ingreso la emisién del Certificado Modular, la
misma que es presentada a la oficina de trdmite documentario de la Secretaria
Académica.

b. La oficina de trdmite documentario de la Secretaria Académica luego de su registro
y decreto por EL JEFE DE LA UNIDAD ACADEMICA., remite el expediente de
certificacion modular a la oficina de secretaria académica.

c. La oficina de secretaria académica recepciona y verifica que el expediente de
certificacion modular presentado por el estudiante contenga los documentos
siguientes:
= Solicitud dirigida al Director General.
= Constancia de Aprobacién de las practicas pre profesionales/experiencias

formativas en situaciones reales de trabajo de acuerdo a normas.

= Dos (02) fotografias tamafio pasaporte a color con fondo blanco, con terno/ropa

sastre.

= Pago por derecho de tramite de Certificacion Modular, segun el TUPA respectivo.
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a. Cada Certificado Modular seré identificado con un codigo registro:

CODIGO DE CARRERA PROFESIONAL TECNICA

N° DESCRIPCION CODIGO
1 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA/ SECRETARIADO AAJSE
EJECUTIVO

2 CONTABILIDAD/ TECNICA EN CONTABILIDAD CITC
DISENO Y PROGRAMACION WEB/COMPUTACION E

3 INFORMATICA DPWICEI

4 ENFERMERIA TECNICA ET

5 GUIA OFICIAL DE TURISMO GOT
LABORATORIO CLINICO Y ANATOMIA PATOLOGICA/

6 TECNICA EN LABORATORIO LCAPTLC

7 | MARKETING/ RELACIONES PUBLICAS Y MARKETING M/RPYM

b. Para la expedicién del certificado modular se debe contar con el registro de notas de los
estudiantes por promociones, remitida segun periodo académico por la secretaria académica,
dicha informacion evidencia que los estudiantes han aprobado todas sus unidades didacticas
de los modulos técnico  profesionales/competencias  especificas 'y médulos
transversales/competencias para la empleabilidad de sus respectivas carreras profesionales
técnicas/programas de estudio.

La duracién de la expedicion del certificado modular al estudiante del Instituto no debe superar
los TREINTA (30) dias calendarios.

d. Los certificados modulares seran registrados en el libro de cargos de entrega del IESTP Truijillo,
con firma y huella de los estudiantes. dichos certificados modulares deberan ser escaneados y
una copia debe ser archivada, para un estricto control de las mismas. La relacion de certificados
modulares expedidos y su correspondiente Resolucion Directoral, seré remitida semestralmente
a la DIGESUPTA-MINEDU.
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FLUJOGRAMA N°9: Procedimiento de certificado modular
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10.8.3.3 DEL DUPLICADO DEL CERTIFICADO MODULAR

a. El duplicado del certificado modular es otorgado por el director general del
|[ESTP.

b. El duplicado del certificado modular anula automéaticamente al certificado
modular original, mas no sus efectos.

c. Para tener derecho al otorgamiento del duplicado del certificado modular, el
estudiante presentara a la oficina de tramite documentario de secretaria
académica, un expediente conteniendo los siguientes documentos:

= Solicitud dirigida al director general del IESTP, solicitando duplicado del
certificado modular.

= Declaracion jurada por perdida, donde consigne tener conocimiento que el
duplicado anula el original.

= Resolucién administrativa o judicial que disponga el cambio de nombre y/o
apellidos del estudiante, si ese fuera el caso.

= Si fuera el caso por deterioro 0 dafio grave, se presentara el certificado

modular deteriorado o dafiado.
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= Dos (02) fotografias tamafio carnet, de frente a color y en fondo blanco con
terno/ropa sastre.
= Recibo de ingreso por el valor del duplicado de certificacion modular, segun

el TUPA

d. La Oficina de secretaria académica a la recepcion del expediente ejecutard
las siguientes acciones:

= Realizar la revision del expediente presentado.
= Impresién y firma del certificado modular por el director general,
conteniendo la misma informacién del original.

= Registro de la entrega del duplicado del Certificado Modular en el Libro de

Cargos de Entrega del IESTP, con firma y huella de los estudiantes.

10.8.3.4 DE LA CONSTANCIA DEL EGRESADO
10.8.4.1. DEFINICION Y REQUISITOS

= La Constancia de Egresado es el documento que acredita que el estudiante
culmind su plan de estudios satisfactoriamente y como egresado de esta
institucion educativa dar inicio a las gestiones necesarias para la
sustentacion de su trabajo de aplicacion profesional o rendir el examen de
suficiencia profesional para alcanzar la titulacién, dicha constancia se emitira
en el modelo Unico nacional establecido por la Direccién General
de Educacion Técnico-Productiva y Superior Técnica y Artistica
(DIGESUTPA) del Ministerio de Educacion.
= El estudiante para obtener su constancia de egresado debe cumplir con los
siguientes requisitos:
a. Haber culminado del | al VI ciclo satisfactoriamente, con nota minima de

TRECE (13).

b. Haber tramitado todos los certificados modulares correspondientes a su

Programa de Estudios.

47



I.E.S.T.P. “TRUJILLO” MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

10.8.4.2 DE LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE EGRESADO

= El estudiante solicita mediante recibo de ingreso la emisidon de la
constancia de egresado, la misma que es presentada a la oficina de

secretaria académica.

= La oficina de tramite documentario de la secretaria académica luego de su
registro y decreto por el director general, remite el expediente de

constancia de egresado a la oficina de la unidad académica.

= La oficina de secretaria académica recepciona y verifica que el

expediente de constancia de egresado presentado por el estudiante

contenga los documentos siguientes:

a. Solicitud dirigida al director general.

b. Copia de los certificados modulares de acuerdo a su programa de
estudio.

c. Pago por derecho de tramite de constancia de egresado, segun el
TUPA respectivo

= Cada Constancia de egresado seré identificada con un codigo registro:

CODIGO DE CARRERA PROFESIONAL TECNICA

N° DESCRIPCION cODIGO
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA/ SECRETARIADO

1 / AA/SE
EJECUTIVO

, c/TC

2 CONTABILIDAD/ TECNICA EN CONTABILIDAD
DISENO Y PROGRAMACION WEB/COMPUTACION E

3 ) DPW)/CEI
INFORMATICA

q ENFERMERIA TECNICA ET

5 GUIA OFICIAL DE TURISMO GOT

6 LABORATORIO CLINICO Y ANATOMIA PATOLOGICA/ LCAP/TLC
TECNICA EN LABORATORIO

7 MARKETING,/ RELACIONES PUBLICAS Y MARKETING M/RPYM

48



I.E.S.T.P. “TRUJILLO” MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

« Para la expedicidn de las constancias de egresado se debe contar con el registro de
notas de los estudiantes de la promocion por egresar, remitida por la oficina de la
secretaria académica, dicha informacién verifica si los estudiantes han aprobado todas
sus unidades didacticas de los maddulos técnico profesionales/competencias
especificas y maddulos transversales/competencias para la empleabilidad de sus
respectivas carreras profesionales técnicas/programas de estudio.

» La duracion de la expedicion de la Constancia de Egresado no debe superar los diez
(10) dias calendarios.

» Las constancias de egresado seran registradas en el libro de cargos de entrega del
IESTP, con firma y huella de los egresados. dichas constancias deberan ser

escaneadas y una copia debe ser archivada, para un estricto control de las mismas.

10.8.5. DEL TiITULO PROFESIONAL TECNICO

 El titulo profesional técnico es el documento oficial que acredita que el estudiante del
instituto ha concluido y aprobado la totalidad de los modulos técnico
profesionales/competencias especificas, modulos transversales/competencias y
practicas pre profesionales/experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, de
acuerdo al plan de estudios de su carrera profesional técnica y ha sustentado ante un
jurado calificador un trabajo de aplicacion profesional 0 ha rendido un examen de
suficiencia profesional con la calificacién de “aprobado”, ademas de acreditar el

conocimiento de un idioma extranjero o lengua nativa, nivel basico.

Eltitulo profesional técnico se emite en base al modelo unico nacional dispuesto por el
ministerio de educacidn, luego de su aprobacion por el director general del instituto es
remitida a la Direccion de Gestidn de Instituciones de Educacion Técnico-Productiva y
Superior Tecnoldgico - y artistica de LA DIGESUTPA, para su visacion, codificacion
nacional e incorporacién al registro nacional de certificados. Grados y titulos del
MINEDU

* Para la obtencién del titulo profesional técnico el egresado del IESTP debe
haber aprobado un trabajo de aplicacion profesional o un examen de

suficiencia profesional, de acuerdo al detalle siguiente:
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a) Trabajo de aplicacion profesional

= Estaorientado a dar solucion técnica a una problematica del quehacer profesional vinculado
con el programa de estudios y a proponer alternativas de mejora viables con la justificacion
correspondiente.

= El Instituto debe asignar un docente responsable de la especialidad o especialidades
vinculantes, para el asesoramiento en el desarrollo y sustentacion del trabajo de
aplicacién profesional, el cual debe estar vinculado al quehacer laboral del programa o
programas de estudios en caso sea un trabajo multidisciplinario.

= Los trabajos de aplicacion profesional multidisciplinarios pueden ser realizados de manera
conjunta hasta por un maximo de cuatro (04) estudiantes, en caso de los estudiantes sean
del mismo programa de estudios el trabajo puede ser realizado hasta por un méximo de
dos (02) estudiantes.

= Deben sustentar el trabajo de aplicacion profesional, ante un jurado calificador integrado
como minimo por dos (02) personas y con un maximo por cuatro (04) personas de las
especialidades vinculantes al programa de estudios.

= Para el caso, sustentacion de trabajos de aplicacidn profesional vinculados con programas
de estudios de formacién dual o alternancia, el jurado calificador debe estar integrado por
un representante del sector productivo afin al programa de estudios.

» El jurado calificador deberd emitir un acta de titulacion, indicando el resultado de la
sustentacion.

= Eltrabajo de aplicacién no implica financiamiento de equipos o infraestructura institucional.

b) Examen de suficiencia profesional:

= Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos teérico- practicos, mediante una
evaluacion escrita con un peso evaluativo de treinta por ciento (30%) y una evaluacién
practica o demostrativa con un peso evaluativo de setenta por ciento (70%). El examen de
suficiencia profesional debe presentar situaciones del quehacer profesional vinculado con
el programa de estudios.

= Para la evaluacion se conforma un jurado calificador integrado como minimo por dos (02)
personas y con un maximo de cuatro (04) personas, de especialidades vinculantes al

programa de estudios.
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= Para el caso, de la evaluacion de suficiencia en programas de estudios de formacion dual
o alternancia, el jurado calificador debe estar integrado por un representante del sector
productivo afin al programa de estudios.

= Para los IES o EEST publicos los egresados tienen hasta tres (03) oportunidades de
evaluacion para la obtencion de la titulacion. Si supera dichas oportunidades debera optar
por otra modalidad para la titulacion.

= [l jurado calificador debera emitir un acta de titulacion, indicando el resultado de la
evaluacion.

Son requisitos para otorgar el Titulo Profesional Técnico:

a. Haber concluido y aprobado todos los médulos formativos del plan de estudios de la carrera
profesional/programa de estudios, con calificacion minima de TRECE (13), de acuerdo al
Plan de estudios del programa.

b. Contar con todos los certificados modulares correspondientes a su carrera
profesional/programa de estudios.

c. Sustentar un trabajo de aplicacién profesional o un examen de suficiencia profesional ante
un jurado, con la calificacion de “aprobado”.

d. Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero o lengua originaria, mediante una
certificacion emitida por una institucién autorizada para la ensefianza de preferencia del

idioma inglés o institucion especializada en el dominio de lenguas originarias

10.8.5.2. DEL EXPEDIENTE PARA LA TITULACION Y REGISTRO.
= El egresado solicita mediante recibo de ingreso la emisién del Titulo Profesional Técnico a
nombre de la Nacién, la misma que es presentada a la oficina de secretaria académica.
= La oficina de secretaria académica luego de su registro y decreto por el director general,
emite el expediente de titulacion.
= |a oficina de Secretaria académica recepciona el expediente de titulaciéon presentado por
el egresado, la misma que debe contener los documentos siguientes:
a. Solicitud dirigida al director general.
b. Certificado de estudios, original
c. Copia de la constancia de egresado

d. Copia de los certificados modulares
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@

Copia de acta de titulacion con calificacion de aprobado

f. Certificado de estudios de idioma extranjero o lengua originaria, del nivel basico

concluido.

g. Constancia de no adeudo, ni compromiso pendiente de pago con el IESTP, expedido

por la direccion administrativa.

h. Cuatro (04) fotografias tamafio pasaporte a color, de frente y en fondo blanco, con

terno/ropa sastre.

i. Pago por derecho de titulacién, formato del titulo e impresion del titulo profesional

técnico, segun el TUPA vigente.

Cada titulo profesional técnico seré identificado con un cédigo registro

CODIGO DE CARRERA PROFESIONAL TECNICA

N° DESCRIPCION cODIGO

1 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA/ SECRETARIADO AAJSE
EJECUTIVO

2 CONTABILIDAD/ TECNICA EN CONTABILIDAD c/TC
DISENO Y PROGRAMACION WEB/COMPUTACION E

3 ) DPW/CEI
INFORMATICA

q ENFERMERIA TECNICA ET

5 GUIA OFICIAL DE TURISMO GOT
LABORATORIO CLINICO Y ANATOMIA PATOLOGICA

6 , / LCAP/TLC
TECNICA EN LABORATORIO

7 MARKETING/ RELACIONES PUBLICAS Y MARKETING M/RPYM

Para la expedicién de los titulos profesionales técnicos se debe contar con el registro de

notas de los egresados por promociones remitida por el departamento académico de la

direccién académica, dicha informacion permite que la oficina de grados vy titulos, verifique

si los egresados han aprobado todas sus unidades didacticas de los mddulos técnico
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profesionales/competencias especificas y modulos transversales/competencias para la
empleabilidad de sus respectivas carreras profesionales técnicas/programas de estudio;
asimismo con las actas de ftitulacion originales remitidas por el departamento de
investigacion e innovacion de la direccion de investigacion.

Es responsabilidad de la oficina de secretaria académica lo siguiente:

Realizar el caligrafiado del titulo profesional técnico

b. Realizar la impresion del formato del titulo profesional técnico para la aprobacién por el

director general.
Elaborar el proyecto de resolucién directoral que otorga el titulo profesional técnico con

su informe técnico para la aprobacion por el director general

d. Tramitar el registro del titulo otorgado por el instituto a la direccion de gestion de

instituciones de educacién técnico-productiva y superior tecnologico y artistica de la
DIGESUTPA, para su visacion, codificacién nacional e incorporacion al registro nacional
de certificados, grados y titulos del MINEDU.

e. Recepcionar los titulos profesionales técnicos visados y codificados por el MINEDU.

Registrar el titulo profesional técnico en el libro de titulos del IESTP, para su entrega a los

egresados.

g. Entregar el titulo original y una copia fedateada al interesado, previamente se debe

escanear y sacar una copia para el archivo, el egresado debe firmar y colocar su huella

digital en el libro correspondiente.

h. La duracién del tramite de aprobaciéon del titulo profesional técnico en el

instituto, no debe exceder los TREINTA (30) dias utiles.

La visacion, codificacion nacional e incorporacion al registro nacional de certificados,
grados y titulos del MINEDU de los titulos profesionales técnicos del IESTP es
responsabilidad de la direccion de gestion de instituciones de educacion técnico-productiva
y superior tecnoldgico y artistica de la DIGESUTPA, este tramite tiene una duracién de
CUARENTA'Y CINCO (45) dias utiles desde el ingreso del expediente por mesa de partes.

Para el registro y visacion de los titulos profesionales técnicos otorgados por el IESTP en el

MINEDU, se realiza la gestién documentaria siguiente:
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a. Solicitud firmada por el director general del instituto, en donde se consigne su nombre y
apellidos completos, numero de documento nacional de identidad o carné de extranjeria;
la denominacién con la cual oferta y/o brinda el servicio educativo; su tipo de gestién;
codigo modular o el que haga sus veces; el domicilio de la notificacion del instituto o el
correo electrénico para efectos de la notificacion electrénica, siempre que haya dado su
autorizacion expresa para ello, y el nimero total de titulos profesionales técnicos cuyo
registro se solicita.

b. Informe técnico firmado por el director general del instituto, sefialando que los egresados
han cumplido con todos los requisitos previstos en la ley y en el presente reglamento
para la obtencion del titulo profesional técnico (con la indicacion de la fecha de inicio y
término de la carrera profesional técnica/ programa de estudios y de haber aprobado
cada mddulo formativo y las practicas pre-profesionales/experiencias en situaciones
reales de trabajo), asi como los nombres y apellidos de cada egresado, su numero de
documento nacional de identidad o carné de extranjeria y las carreras profesionales
técnicas/programas de estudio cursados, incluyendo el nivel formativo y la modalidad
del servicio educativo de cada carrera/programa.

Los documentos de los puntos a y b, mencionados anteriormente, son los Unicos que se
enviaran impresos, los siguientes documentos seran entregados en formato CD/DVD
debidamente identificado con el nombre del instituto y la fecha en que se realiza el
tramite:

Version digital en formato PDF de los titulos profesionales técnicos por anverso y reverso
identificados con el documento nacional de identidad de cada egresado.

c. Version digital en formato PDF de la resolucion de creacion del instituto, designacion del
director general y de autorizacion de las carreras profesionales técnicas/programas de
estudio.

d. Version digital en formato Excel de la ficha de registro de los titulos profesionales
técnicos.

Version digital en formato Excel del consolidado de notas por carreras profesionales
técnicas/programas de estudio.

e. Version digital en formato PDF de la resolucién que acredite los procesos de traslado,
convalidacion y/o reincorporacion, segun corresponda, suscrita por el directoral general

del instituto en donde se haya culminado los estudios, en caso el egresado provenga
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de otro IES O EEST, carrera profesional técnica/programas de estudio o haya dejado de
estudiar, debidamente escaneada, en caso que no haya procesos de traslados,
convalidacion y/o reincorporacion, enviar en su lugar una version digital de la declaracién
jurada firmada por el director general donde se indique que todos han sido estudiantes
regulares, por lo que no se han presentados traslados ni convalidaciones.

FLUJOGRAMA N° 10: Procedimiento de emision del Titulo Profesional Técnico
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10.8.5.3. Del duplicado de Titulo Profesional Técnico

El duplicado del titulo profesional técnico es otorgado por el director general del IESTP.

1 El duplicado del titulo profesional técnico anula automaticamente al titulo original, mas no sus
efectos.

Articulo 46°. Para tener derecho al otorgamiento del duplicado del titulo profesional técnico,
el egresado presentara a la oficina de tramite documentario de la secretaria académica un

expediente conteniendo los siguientes documentos:

a. Solicitud dirigida al director general del IESTP, solicitando duplicado del titulo profesional
técnico.
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= |la

. Declaracién jurada por perdida, donde consigne tener conocimiento que el duplicado anula

el original.

Resolucién administrativa o judicial que disponga el cambio de nombre y/o apellidos del

egresado, si ese fuera el caso.

. Sifuera el caso por deterioro, se presentara el titulo profesional técnico deteriorado.

Dos (02) fotografias tamafio pasaporte, de frente a color y en fondo blanco con terno/ropa

sastre.
Recibo de ingreso por el valor del duplicado del titulo profesional técnico, segun el TUPA.

oficina de grados y titulos de la secretaria académica al recibir el expediente

realizard las siguientes acciones:

a)

b)

Realizar el caligrafiado, impresion y firma del duplicado del titulo profesional técnico
correspondiente.

Formular el proyecto de la resolucion directoral que otorga el duplicado del titulo
profesional técnico correspondiente.

Entregar el duplicado del titulo profesional técnico y una copia fedateada al interesado,
previamente se debe escanear y sacar una copia para el archivo, el egresado debe firmar

y colocar su huella digital en el libro correspondiente.
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