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PRESENTACION

El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Marco”, que viene funcionando desde el afio
1991, brinda su oferta formativa en los siguientes programas de estudios: Arquitectura de plataformas y
servicios de tecnologias de la informacion, Enfermeria Técnica, Industrias Alimentarias, Disefio de Modas y
Produccion Agropecuaria. Se ha elaborado el manual de procedimientos academicos que permitird a los
usuarios realizar los procedimientos académicos y uso de servicios institucionales.

En el Instituto estamos comprometidos en brindar un servicio de calidad, contamos con una estructura
organizativa que permita atender a los estudiantes en la realizacion de procedimientos académicos como
admision, matricula, traslado, convalidacion, licencia de estudios, entre otros, contribuyendo a la correcta
ejecucion de procesos de régimen académico, asi como, propiciar la uniformidad en el desempefio del
trabajo que permitan brindar un servicio formativo de calidad. En tal sentido, en necesario uniformizar las
actividades internas de la institucion a través del manual de procedimientos académicos.

El presente manual se sustenta los procesos académicos - administrativos que los estudiantes y
egresados que deben de seguir para alcanzar resultados esperados.

Il. OBJETIVOS

- Brindar una fuente de informacion de los diferentes procesos académicos y administrativos con
los respectivos responsables.

- Optimizar los procesos y el tiempo de atencion de las solicitudes de tramites académicos y
administrativos presentados por personal docente, estudiantes y egresados del IESTP Marco.

. MARCO LEGAL

- Ley N° 30512 Ley de institutos y escuelas de educacion superior y de la carrera publicade sus
docentes.

- Decreto Supremo N°010-2017-ED establece el Reglamento General de los Institutos Superiores. -
Decreto Supremo N° 028-2007-ED, Reglamento de Gestién de Recursos Propios y Actividades
Productivas Empresariales en Instituciones Educativas Publicas.

- RVM N° 178-2018-MINEDU aprueba los “Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

- RVM N° 277-2019-MINEDU. “Lineamientos Académicos Generales para los institutos de
Educacion Superior y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica’.

- RVM N° 020-2019-MINEDU que aprueba la norma técnica “Condiciones Basicas de Calidad para
el procedimiento de licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”.

- RVM N° 276-2019-MINEDU, que resuelve aprobar en su articulo 2 “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’”.

- Reglamento institucional.

- Resolucion Viceministerial N° 176-2021-MINEDU.

- Resolucion Viceministerial N° 177-2021-MINEDU.
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IV. ALCANCE

El presente Manual de Procesos Académicos es de aplicacion y cumplimiento en el &mbito
academico y administrativo del Instituto de Educacion Superior Tecnologico Pdblico “Marco”.

V. PROCEDIMIENTOS

1. PROCESO DE ADMISION
1.1. Definicion

Es el proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un programa de
estudios que oferta el IESTP. Estudiantes que hayan aprobado su educacion basica regular
en cualquier modalidad puede acceder a una carrera profesional técnica del instituto.

1.2. Objetivo del procedimiento

Normar la ejecucion de los procesos del examen de admision del instituto.
1.3.Alcance

Docentes, directivos del instituto y publico en general.

1.4.Responsables
- Comision central institucional.
- Sub comisiones: (inscripcion y registro, logistica, seguridad, cuidado de aula,
elaboracion de examen, calificacion, publicacion y difusion.
- Secretaria - Caja.
- Direccion general.
- Postulante.

1.5. Requisitos

a) Modalidad ordinaria.

- Recibo de pago por derecho examen de admision / inscripcion de postulante, prospecto,
segun Tupa.

- Certificado de estudios del 1ro a 5to secundaria, original.

- Partida o acta de nacimiento original

- Copia de DNI.

- 02 fotos tamafio carné.

- Ficha de postulante

b) Modalidad por exoneracion

Las modalidades por exoneracion son: Primer y segundo puesto de los talentosos
egresados de la educacion bésica, Deportistas calificados, Los que tienen titulo
profesional, Beneficiarios del programa de reparaciones en Educacion, del plan integral
de reparaciones (PIR), Primeros puesto del centro de preparacion del IESTP, Los que
estan cumpliendo servicio militar voluntario, Personas con discapacidad, Traslado
interno y externo, Convenios institucionales.

b.1) Primer y sequndo puesto EBR en todas sus modalidades. (estudiantes talentosos)

- Recibo de pago por examen de admision y Prospecto.
- Certificado de estudios del 1ro a 5to secundaria, original.
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- Partida de nacimiento original.

- Copia de DNI.

- 02 fotos tamafio carné.

- 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.

- Solicitud dirigida al director.

h.2.) Deportistas calificados

- Recibo de pago por examen de admision y Prospecto, segin Tupa.

- Certificado de estudios del 1ro a 5to secundaria, original.

- Partida de nacimiento original

- Copia DNI.

- Fotos tamafio carné.

- Copia legalizada de Documento emitido por IPD que valide la condicién de deportista
calificados.

- Solicitud dirigida al director.

b.3.) Personas que estén cumpliendo servicio militar voluntario

- Recibo de pago por examen de admision y Prospecto, segin Tupa.
- Certificado de estudios del 1ro a 5to secundaria, original.

- Partida de nacimiento original

- Copia de DNI.

- Fotos tamafio carne.

- Constancia de estar realizando servicio militar obligatorio.

- Solicitud dirigida al director.

b.4) Por convenio institucional y PRE

- Recibo de pago por examen de admision y Prospecto.

- Certificado de estudios del 1ro a 5to secundaria, original.
- Partida de nacimiento original

- Copia de DNI.

- 02fotos tamafio carne.

- Carta de presentacion y/o oficio emitido por la entidad.
- Solicitud dirigida al director.

¢.5) Personas con discapacidad.

- Recibo de pago por examen de admision y prospecto, segin Tupa.
- Certificado de estudios del 1ro a 5to secundaria, original.

- Partida de nacimiento original.

- Copia DNI.

- 02 fotos tamafio carne.

- Copia legalizada de certificado emitido por CONADIS.

- Solicitud dirigida al director.

- Personas victimas del terrorismo.

- Certificado de estudios del 1ro a 5to secundaria, original.
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- Partida de nacimiento Original

- Copia de DNI.

- 02fotos tamarfio carne.

- Copia Legalizada de Certificado que avale dicha condicion.
- Solicitud dirigida al director

b.7) Por tener titulo profesional

- Recibo de pago por examen de admision y prospecto, segin Tupa.
- Certificado de estudios del 1ro a 5to secundaria, original.

- Partida de nacimiento original.

- Copia de DNI.

- 02 fotos tamafio carne.

- Certificados de educacion superior original visado.

- Copia fedateada del Titulo.

- Solicitud dirigida al director.

c. Modalidad por ingreso extraordinario.

Este proceso de admision es autorizado por el MINEDU y se implementa para becas y
programas, conforme a la normativa.

Descripcion del proceso de admision. Comision central y subcomisiones

DIRECCION GENERAL | - Solicita informe del nimero de metas a Elabora, convoca, envia
las coordinaciones de cada programa de | memorando a los miembros
estudios. de las comisiones de
- Habora documento de convocatoria. admisién.
- Convoca reunion de consejo asesor. 1dia
- Conformacién de comision central.
- Haboracion de RD.
ADMISION i b . biidades. a Direccion General. Ldia
- Envia adireccion gpmr:-\l
DIRECCION GENERAL | - Elabora RD de sub comisiones. Elabora, ~ solicita 'y
- Solcita de atencion a DREJ envia a DREJ. 1ldia
med i
DREJ - Recepciona oficio. Recepciona, emite, envia a
Ervite-RD-aprobando-el-Rimero-ce direccion _general del .
—DIRECCION GENERAL | Recepcona oficio y RD de la DRE. Recepciona y
- Archiva Oficio, RDy deriva a comisones, | 2/e/MV@ docLmentos 1da
COMISION CENTRAL |- Acializa feglamento de admision. —Hlabora y-enviarardireceion -
- Haborap general. 5dias
- Habora plan de admision.
SECRETARIA —HEabora RDUe apiteba el reglamento de —Sebora-RB y-envia& Tlier
ACADEMICA admision. Direccion General.
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. informe y enmaa )
admision. Secretaria Académica, 1 dia
- Convoca examen de admision.

Duracién del proceso 13 dias

Descripcion del proceso de inscripcion y registro

INSCRIPCION Y L para general. 1dia
REGISTRO inscripcion.
- Solicita material y equipos de oficina.
DI : i ; R ion y atencion.
RECCION GENERAL | . Recepciona solicitud y atiende. ececion y atencion 1da
COMITE CENTRAL - Apertura la inscripcion mediante actade | Apertura, firma,  sella y
instalacion archiva, envia a sub
' comision de inscripcion y 1dia
- Fimany sellan acta. registro.
POSTULANTE - Solicita informes. Recepciona, archiva,
S elabora informe y envia a
- Pagaen el BN ala cta del instituto. inadores MICoS.
- Cambia voucher por boleta.
- Elige modalidad de ingreso. )
- Entrega requisitos segiin modalidad. ldia
- Ingresa solicitud adiuntando requisitos
adicionales en caso que la modalidad no
sea ordinario.
- Verifica y firma ficha de inscripcion.
SUB COMISON DE - Brinda informe sobre el examen de Recepciona, verifica,
INSCRIPCION Y . elabora informe y envia a
REGISTRO admision. unidad académica.
- Verifica requisitos segin la modalidad.
- Ingresa datos al sistema de admision de la
persona que se inscribe al examen de Seg(n
admision. Reglament
- Gengra ficha de inscripcion. ode
. admision
- Genera solicitud para postular y
declaracion jurada.
- Archiva carpeta de postulante.
- Entrega prospecto.
- Genera came de postulante.

Duracion del proceso 4 dias
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Proceso de admision

ALUJOGRAMA N° 1
DREJ COMISION DE ADMBSION SECRETARIA ACADEMICA POSTULANTE TESORERIA/CAJA
Plarifica el f  Brinda informacion lf Recepcion de pago por
Proceso ®  sobre el proceso de N derecho de prospecto y

admision

examen de admision

Inicio }
Determina las
vacantes

Recepcion de
documentos de

Aeli::acién ael acuerdo a la modalidad Llena la ficha El'*f de
n:;aa::ie;lf 51\: integrada en el & prospecto al
prospecto postulante

Publicacién de
resutados del
examen de
admision

PAdjunta los documentos
de acuerdo a la
modalidad

Registro de expedientes
en el sistema del
Minedu

Dewvolucion de
documentos

Realiza el proceso de
matricuia

2. PROCESO DE MATRICULA
2.1. Definicion.

Es el proceso mediante el cual una persona se adscribe a un programa de estudios del IESTP, lo cual
le acredita la condicién de estudiante e implica el compromiso de cumpiir los deberes y ser sujeto de
los derechos establecidos en el reglamento institucional. 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. La matricula se realizara por unidades didacticas, segin el plan de estudios.
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Proceso de matricula

TESORERIA/CAJA

Inicio

Revisa

cronograma de
matricula

Pago de
matricula
regular de

acuerdo al
TUPA

Pago de matricula
exiraordinaria de

SECRETARIA ACADEMICA

Verifica el comprabante
» e pago de mafricula

Registra la
matricula en el
sistema
REGISTRA

Enfrega constancia de
matricula al estudiante

acuerdo al TUPA

JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

Informa los horarios y

fecha de ¢lages
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2.2. Objetivo del procedimiento.

Normar la ejecucién de los procesos para establecer la matricula y ratificacion de la misma de los
estudiantes de las diferentes carreras profesionales y carreras técnicas.

2.3. Alcance.
Todos los estudiantes del IESTP “Marco”.

2.4. Responsables.
- Secretaria académica.
- Caja.
- Estudiantes y/o ingresantes

2.5. Requisitos

a) Para Ingresantes:

Carpeta del postulante conteniendo: Ficha de inscripcion y declaracion jurada. Partida de nacimiento
original. Certificado de estudio Original. Copia de DNI. 2 fotos tamafio came. Boleta. de pago por concepto
de matricula.

b) Estudiantes regulares:

- Boleta por el pago de ratificacion de matricula, segun Tupa.
- Presentar boleta de notas.

¢) Reingresantes

- Boleta por el pago de ratificacion de matricula, segun Tupa.
- Boleta de pago por concepto de reingreso, segun Tupa.

d) Traslado extemo.

- Boleta por el pago de ratificacién de matricula, segun Tupa.
- Boleta de pago por concepto de traslado externo. segun Tupa.

e) Repitencia de mddulo

- Boleta de pago por concepto de repitencia de maédulo, segun Tupa.
f) Repitencia de Unidades Didécticas

- Boleta por el pago de matricula por unidad didactica.
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Descripcion del proceso de matricula

ESTUDIANTE | Realiza pago por concepto de matricula . ldia
Realiza pago. Prepara su expediente con requisitos: boleta
de pago, partida  Prepara expediente. de nacimiento, copia
de DN certificado de estudios

Presenta su expediente a secretaria general.

SECRETARIA | Recepciona y evallia expedientes de matricula. Recepciona, verifica y | 10 minutos
ACADEMCA | Procede a matricular a estudiantes. entrega a estudiante y/o
INGRESANTES: ingresante.
- Recepciona carpeta de postulantes:

- Verifica que contengan lo requisitos: Recibo de pago,
ficha de matricula.

- Ingresar al sistema informético de matricula de la
institucion.

- Entrega ficha de matricula frmada.

ESTUDIANTES REGULARES:

- Presentar boleta de notas de haber aprobado el 100% de
uD.

- Verifica si esta en condicién de aprobado o repitente.

- Verifica si pidié cambio de tumo.

- Recibo de pago.

- Ingresar al sistema informatico de matricula de la
institucion.

- Entrega ficha de matricula.

REINGRESANTES:

- Verifica si se encuentra en la lista de reingresantes.

- Entrega ficha de matricula.

TRASLADO EXTERNO.

- Verifica si se encuentra en la lista de traslados extemos.

- Verifica requisitos.

- Entrega ficha de matricula.

REPITENCIA DE MODULO

- Verifica si es repitente de modulo.

- Presentar récord académico.

- Recibo de pago

- Ficha de matricula.

- Ingresar al sistema informético de matricula de la
institucion.

REPITENCIA DE UNIDADES DIDACTICAS.

- Verifica las unidades didécticas en condicion de
repitencia.

- Solicita llevar unidad didactica (repitencia).

- Recibo de pago por unidades didacticas.

- Ficha de matricula de unidades didacticas.

- Ingresar al sistema informatico de matricula de la

institucion.
ESTUDIANTEING | Recibe ficha de matricula. Recibe, llena y envia a
RESANTE caja. 10 minutos
CAJA - Verifica pagos. Recepciona, verifica y [5minutos

—Verificatistadepagos: entregaal—estudiante o

ingresante.

SECRETARIA - Recepciona ficha de matricula debidamente llenado. Recepciona, verifica, sella,
ACADEMICA - Verifica conceptos de pago. archiva y entrega al

- Sella y firma fichan de matricula. estudiante o ingresante.

- Entrega copia de ficha sellada y firmada al estudiante.
- Archiva ficha de matricula nrigjnal

- Elabora néminas de matricula
- Elahora RD. 2 horas
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PROCESO DE RATIFICACION DE MATRICULA Y MATRICULA DE INGRESANTES
FLUJOGRAMA N° 3
ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA

Inicio

Revision de
documentos

Estudiante regular

Nomina de
matricula

-Traslado de
comvalidacion, reserva de -Aprobacién de
-Pago por matricula, examen de admsion.
concepto de reincorporacion. -Pago por concepto
matricuia -Presentacion de de mairicula.

—F!EVISIEJH de _DOIETE solicitud. -Presenta requisitos
de notas -Comprobante de page para su matricula.
-Ficha de de matricula. -Ficha de su
matricula -Certificado de estudios, matricula.

otros.

3. PROCESO DETRASLADO
3.1. Definicién

El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un
programa de estudios de un IESTP solicitan, siempre que hayan culminado por lo menos el
primer periodo académico y sujeto a existencia de vacantes disponibles, el cambio a otro
programa de estudios en el mismo IESTP o en otro. El traslado a otro programa de estudios en
el mismo IESTP se denomina traslado interno y el traslado a otro programa de estudio en otro
IESTP se denomina traslado externo.

3.1.1. TRASLADO INTERNO

Es el traslado a otro programa de estudios en el mismo instituto. El proceso se inicia con la
presentacion de una solicitud antes de que culmine el proceso de matricula.

Requisitos:

- Solicitud dirigida al director.
- Resolucién que autoriza el traslado.
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Proceso de traslado interno

ALUJOGRAMA N° 4

ESTUDIANTE

.Iril:io )

Pra
solicitud por

mesa de partes

Realiza el pago
comrespondiente

SECRETARIA ACADEMICA

Verifica si existe

vacante

COORDINADOR DE AREA

Realiza la convalidacion
por Unidad Didactica

JEFE DE U. ACADEMICA

Dispone la

comvalidacion a
fravéz de una RD

Entrega la RD

DIRECTOR GENERAL

Firma la RD
® dutorizando a
corvalidacion

al solicitante

Ingresa la
comalidacion al
sistema REGISTRA
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3.1.2. TRASLADO EXTERNO
a) 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 la carrera profesional y turno que solicite.

b) Alcance

Todos los estudiantes a nivel nacional que deseen trasladarse de otros institutos de
educacion Superior Tecnoldgicos y continuar su carrera profesional técnica de seis
semestres académicos y carrera técnica de cuatro semestres.

c) Responsables
- Mesa de parte
- Secretaria académica.
- Unidad académica.
- Direccion general.
d) Requisitos
- Solicitud (FUT) dirigida al Director General.
- Carpeta de traslado externo.
- Partida de nacimiento original.
- Certificado de estudios de educacion secundaria original.
- Certificados de Estudios de Educacion Superior Visado por la UGEL 0 DREJ, segln sea
el caso.
- Silabos originales.
- Boleta de pago por concepto de carpeta de traslado externo, segin Tupa.

Descripcion del proceso de traslado interno y externo

MESA DE PARTE - Recepciona solicitud de traslado intemo | Registra  solicitud con 1
0 externo con requisitos. Nro de expediente y dia
envia a Direccion
General.
DIRECCION GENERAL - Recepciona expediente, verifica Deriva expediente a 1dia

requisitos y deriva a Unidad Académica. | Secretaria Academica.

SECRETARIA ACADEMCA | - Recepciona expediente verificando que | Registra  verifica y
cumpla con los requisitos. envia, a Direccion

- Verifica que exista vacante en el General para fima.
programa de estudios Y tumo solicitado
(informe del coordinador del programa
de estudios).

- Si procede, emite RD de traslado interno
0 xterno.

DIRECCION GENERAL - Recepciona expediente y frma RD de Firma, archiva, deriva 1

traslado interno o externo. DR a Secretarfa dia

Académica.
SECRETARIA ACADEMICA | - Recepciona RDy entrega a estudiante.  [Recepciona RD, archiva y 2 dias

entrega a estudiante.
www.iestpmarco.edu.pe

2 dias

DURACION DEL. PROCESO 7dias
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FLUJOGRAMA N° 5

Proceso de traslado externo cuando proviene de otra institucion

ESTUDIANTE

SECRETARIA ACADEMICA

Verifica si existe

Inicio )
Presenta

solicitud por
mesa de partes

Realiza el pago

COORDINADOR DE AREA

Realiza la convalidacion
por unidad diddctica

JEFE DE U. ACADEMICA

Dispone traslado
a fravez de una
RD

correspondiente

Presenta requisitos por
mesa de partes

Entrega la RD

DIRECTOR GENERAL

Firma la RD
autorizando el

traslado

al solicitante

cnmaiujanon al
sisiema REGISTRA

FLUJOGRAMA N° 6

Proceso de traslado externo cuando se va a otra institucion

ESTUDIANTE

Inicio )
Realiza el pago
por el trasladdd

Presenta solicitud y

SECRETARIA ACADEMICA

Verifica solicitud y

requisitos

i -
S| )

requisitos por mesa de
partes

Elabora un informe

imprime y 15 fos
silabos solicitados

JEFE DE U. ACADEMICA

Dispone traslado
a travez de una
RD

Entrega la RD

DIRECTOR GENERAL

Firma la RD autorizando
el traslado hacia ofra

institucion

al solicitante

REGISTRA al
estudiante
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4. CERTIFICACIONES

Definicion

Es el proceso mediante el cual el IESTP emite un documento oficial que certifica la conclusion
de estudios de manera parcial o total. Dicho proceso debe establecerse en el Reglamento
Institucional. Los certificados o constancias otorgadas a los estudiantes son los siguientes:
Constancia de egreso. Certificado de estudios. Certificado modular. Certificado de auxiliar
técnico. Certificado de programa de formacion continua. La emision del certificado modular no
debe exceder los 30 dias habiles luego de haber cumplido con los requisitos correspondientes.

4.1.Constancia de egreso

a. Definicion:
Documento que acredita que el estudiante a concluido de manera satisfactoria todas las
Unidades Didacticas y experiencias formativas en situacion real de trabajo vinculadas a un
programa de estudio. Se emite al terminar el VI Ciclo cumpliendo con los requisitos
establecidos.

b. Objetivo del procedimiento.
Normar la ejecucion de pasos para que los estudiantes obtengan la constancia de Egresado
del instituto.

c. Alcance
Todos los estudiantes egresados del Instituto de Educacion Superior

d. Responsables.
- Mesa de parte
- Direccion General
- Secretaria Académica.

e. Requisitos
- Solicitud (FUT) dirigida al Director General, DNI, Certificado de estudios, constancia de practica
y recibo segin TUPA

4.2. Certificado de estudios
a. Definicion
Documento que acredita la calificacion que obtienen los estudiantes en las unidades didacticas del
programa de estudios, desarrollados hasta el momento de la solicitud.
h. Objetivo del procedimiento.
Normear la ejecucion de pasos para que los estudiantes obtengan el certificado de estudio del instituto.
c. Alcance
Todos los estudiantes y egresados del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Marco”.

d. Responsables
- Mesa de parte.
- Secretaria Académica.
- Direccion General.

e. Requisitos
- Solicitud (FUT) dirigida al Director General.
- Copia de DNI
- Recbo de pago por concepto de Certificado de estudio, segin Tupa.
- 02 fotos tamafio pasaporte. (fondo blanco)

www.iestpmarco.edu.pe
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4.3. Certificado modular

a. Definicion
Documento que acredita €l logro de la (s) competencia (s) de un médulo formativo, luego de aprobar
la totalidad de unidades didacticas y experiencias formativas correspondientes, de acuerdo al
programa de estudios. Los requisitos son los siguientes:
h. Objetivo del procedimiento.
Nomar la ejecucion de los procesos de la certificacion modular del instituto.
c. Alcance
Estudiantes y egresados del instituto.
d. Responsables
- Direccién general
- Secretaria
- Secretaria académica
- Estudiante o egresado.
- Administracion.
e. Requisitos
- Carpeta institucional.
- Récord académico por médulo invicto.
- Boleta de pago por certificado modular, segin Tupa.
- Solicitud (FUT) dirigida al Director General.
- 2 fotos tamafio pasaporte (a color y fondo blanco).

Descripcion del proceso de certificacion modular

MESA DE PARTE Recepcion de solicitud verificando que | Registra, solicitud con Nro. de 1dia
cumplan con los requisitos. epaiereyeniaaDean Genadl
(constancia/informe de practicas o EFSRT).
DIRECCION GENERAL | Recepciona expediente, verifica requisitos | Deriva expediente a Secretaria ldia
y deriva a Secretaria Académica. Académica.
SECREI’ARIA Recepcion de expediente verificando cue Recgpciona, ygrifica, imprime y 1dia
ACADEMICA cumpia con los reqisitos. envia a Direccién General.
Imprime certificado modular.
Registra datos en cuademo de certificado
modular.
Envia a Direccion General para firma.
DIRECCION GENERAL | Recepciona informey firma certificado | Deriva a Secretaria Académica. ldia
modular.
SECRETARIA Recibe certificado modular. Recibe y frma ldia
ACADEMICA Entrega certificado a estudiante.

Duracién del proceso 5 dias
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Proceso de constancia de egreso

HLUJOGRAMA N° 7

ESTUDIANTE EGRESADO(A) SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION

Realiza pago por
costancia de
egresado

Presenta solicitud y
requisitos por mesa
de partes

Verifica la solicitud y

requisitos

Flujograma N° 8

www.iestpmarco.edu.pe

% 2.Cumple?

Elabora la Firma la

constancia de constancia de
estudios estudios
Entrega la

constancia al

interesado(a)

Proceso de emision de certificado de estudios
ESTUDIANTE EGRESADO(A) SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION

Realiza pago por
certificacion de
estudios

Verifica la
solicitud y

Firma el
certificado de
estudios

Presenta solicitud y
requisitos por mesa
de partes

requisitos

/. Cumple?

Elabora el
certificado de
estudios

Entrega el
certificado al
interesado(a)
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Proceso de emision de certificado modular

ALUJOGRAMA N° 9

ESTUDIANTE EGRESADO(A) SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION

Realiza pago por
certificacion modiular

Presenta solicitud y
requisitos por mesa de
partes

Verifica la solicitud
y requisitos

Elabora la firma
y resolucion
directoral

Elabora el certificado
modular

Firma la
certificacion
modular

Entrega documentos
al interesado(a)
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5. PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS

5.1. Definic

Es el proceso por el cual los estudiantes pueden dejar de estudiar por cuatro periodos

ion

FECHA DE REVISION
08/06/2023

académicos (2 afios), pudiendo retomar sus estudios.
5.2. Objetivo del procedimiento

Normar la ejecucion del proceso de licencia de estudios.

5.3.Alcance
Estudiante

s del instituto.

5.4.Responsables
- Direccion general

- mesa de p
- Secretaria

arte
académica

- Estudiante
5.5.Requisitos
- Carpeta institucional.
- Récord académico por modulo.
- Copia de DNI.
- Recibo de pago por certificado modular, segun tupa.
- Constancia de EFSRT.
- Solicitud (FUT) dirigida al Director General.

Descripcion del proceso de

licencia de estudio

www.iestpmarco.edu.pe

“UN COMPROMISO A LA CALIDAD EDUCATIVA”

ESTUDIANTE -Ingresa FUT solicitando licencia de | Ingresa a Mesa de partes. 1 dia
estudio.
MESA DE PARTE | -Recepcion de solicitud verificando que | Registra, solicitud con Nro. 1 dia
cumplan con los requisitos. de expediente y envia a
Direccion General.
DIRECCION -Recepciona  expediente,  verifica | Deriva  expediente  a 1 dia
GENERAL requisitos y deriva a Secretaria | Secretaria Académica.
Académica.
mﬁ@iﬁ -Recepcion de expediente verificando | Recepciona, verifica, | 1dia
que cumpla con los requisitos. elabora RD y envia a
-Elabora RD. Direccion General.
| DIRECCION 5 . P 50 Rarapp A £irnn 1 din
GENERAL -RECEPCIONA y 1ma RU. netepliona-y e Tara
SECRETARIA -Recepciona RD y archiva. Recepciona RD, archiva 'y | 1 dias
ALADENTA -Entrega RD a estudiante. entrega RD a estudiante.
Duracion del proceso 6 dias
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Proceso de licencia de estudios

HLUJOGRAMA N° 10

ESTUDIANTE REGULAR SECRETARIA ACADEMICA JEFE DE UNIDAD ACADEMICA DIRECTORA GENERAL

&D

S Elabora el Firma la RD
Realiza pago por Verifica solicitud informe de Dispone la resenva a autorizando la
licencia de de estudiante licencia de fravés de una RD licencia de
CRANES estudios estudios

Presenta
solicitud por
mesa de partes

Entrega la RD
al solicitante

Ingresa la licencia del estudiante
al sistema REGISTRA

6. PROCESO DE TITULACION
6.1. Definicion

Es el proceso que permite a la institucion otorgar un documento oficial que acredita la
culminacion satisfactoria del programa de estudios. El titulo de Profesional Técnico es emitido
de acuerdo al modelo unico nacional establecido por el Minedu. Los titulos se emiten en la
institucion que se otorga a solicitud del egresado y al cumplimento de los siguientes requisitos:

- Culminacion satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo profesional técnico y al
cumplimiento de los requisitos institucionales.

- Haber aprobado el examen de suficiencia profesional.

6.2. Requisitos
- Solicitud (FUT) dirigida al Director General.
- Partida de nacimiento original.
- Ocho (08) Fotos tamafio pasaporte en fondo blanco.
- 1 copia del DNI legalizada.
- Comprobante de pago.

Trabajo de aplicacion profesional

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

www.iestpmarco.edu.pe
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Para trabajos de aplicacion profesional multidisciplinarios pueden ser realizados de manera
conjunta hasta por un maximo de cuatro estudiantes, en caso que los estudiantes sean del mismo
programa de estudios, el trabajo puede ser realizado hasta por un maximo de dos estudiantes.

Examen de suficiencia profesional

Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedrico-practicos y practicos, mediante una
evaluacion escrita con un peso evaluativo de treinta por ciento y una evaluacion préactica
demostrativa con un peso evaluativo de setenta por ciento. El examen de suficiencia profesional
debe presentar situaciones del quehacer profesional vinculado con el programa de estudios.

Descripcion del proceso de titulacion

MESA DE PARTES - Recepcion de solicitud de titulacion con Registra solicitud con Nro.
requisitos. De expediente y envia a 1dia
Direccion General.
DIRECCION GENERAL - Recepcion de expediente. Registra solicitud, registray | 1 dia
envia a Secretaria
Académica.
SECRETARIA - Reocepcion de expediente verificando gue | Recepciona, verifica,
ACADEMICA cumpla con los requisitos. elabora RD y envia a
- Verifica que el egresado haya aprobado | direccion general.
el examen de suficiencia profesional, 2 dias
idioma extranjero y/o trabajo de
aplicacion profesional.
- Habora RD.
DIRECCION GENERAL | - Recepciona RDy fima. Deriva RD a Secretaria 1dia
- Deriva RD firmada a Secretaria Académica.
Académica.
SECRETARA - Recepciona RD, adjunta al expediente Registra, genera, caligrafia,
ACADEMICA de titulacién y archiva. escanea, fima, acthivay 2dia
- Generatitulo. envia registro de titulos a
- Agrega a registro de titulos. direccion general.
- Escaneatitulo.
- Registra el libro de titulos.
- Archiva para enviar a la MINEDU.
DIRECCION GENERAL - Bleva registro de titulos al Minedu. Registray envia a Minedu. | 1 dia
MINEDU - Recepciona y evallia expediente. Recepciona, evalla y 30 dias
- Dewuelve el titulo al IESTP con cadigo. devuelve el titulo con
- En caso haya observacion por parte del | cddigo.
Minedu, regresa el expediente al [IESTP
para correccion.
DIRECCION GENERAL | - Recepciona titulo con codigo. Deriva a Secretaria 1dia
General.
SECRETARIA - Reoepciona titulo con cadigo. Recepdong, ingresa y 1dia
ACADEMICA - Ingresa cidigo al titulo. entrega.
- Registra titulo en libro de registros.
- Organiza ceremonia de entrega de titulo.,
DURACION DEL PROCESO 70 dias
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Proceso de titulacion
FLUJOGRAMA N° 11

EGRESADO(A)

Realiza los pagos
correspondientes

Presenta solicitud y
requisitos por mesa de
partes

SECRETARIA ACADEMICA

Verifica los documentos

presentados

7. Cumple?

Si

s Elabora la R.D.
» Elabora el consolidado de
notas.
» Elabora el registro de tituos.
e Elabora el tituo de profesional

Ingresa al registro de
titulos por mesa de

DIRECTORA GENERAL

« Elabora la solicitud dirigida la
MINEDU para el registro y
codificacion de titulos.

» Elabora informe para tramite de
titulo.

» Firma resolucion de otorgamiento
de titulo.

partes del MINEDU al
sistema TITULA

MINISTERIO DE EDUCACION

Envia oficio con los

Ingresa los

codigos de
registro de titulos

Llena el libro de
registros de

codigos de registros de
titulos.

titulos
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7.PROCESO DE CONSTANCIA DE MATRICULA

7.1. Definicion
La constancia de matricula es un documento que se otorga al estudiante que realizaron la
matricula en un determinado maédulo formativo.
7.2.0Objetivo
Normar la ejecucion de pasos para que los estudiantes obtengan la constancia de matricula del
instituto.
7.3.Alcance
Todos los estudiantes del Instituto.
7.4.Responsables
- Mesa de parte.
- Secretaria Académica.
- Direccion General.
7.5.Requisitos
- Solicitud (FUT) dirigida al Director General.
- Recibo de pago por concepto de matricula, segln Tupa.

Descripcion del proceso de constancia de matricula

MESA DE PARTE | Recepcién de solicitud de constancia de | Registra, solicitud con Nro. de ldia

matricula eqedane y enviaa Diecdn Generd
DIRECCION Recepciona expediente, verifica requisitos y | Deriva expediente a Secretaria ldia
GENERAL deriva a Secretaria Académica. Académica.
SECRETARIA Recepdidn de expediente verificando que Elabora constancia de matricula y 2 dias
ACADEMICA . envia a Direccién General.

cumpla con los requisitos.

Verifica datos de estudiantes.

Elabora constancia de matricula.
DIRECCION Recepciona expediente. Recepciona, firma, sella y envia a ldia
GENERAL Fimay sella constancia de matricula. Secretarfa Académica.
SECRETARIA Recepciona constancia de matricula fimado y | Entrega constandia a estudiante. 1dia
ACADEMICA sellado.

Duracién del proceso 6 dias
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A 4 L 4

Mesa de partes
]

Direccidn general

secretaria académica
L 4
Direccion general
L 4

Secretaria académica

Constancia de matricula
FLUJOGRAMA N° 12

Recepcion de solicitud de
constancia de matricula

L 4
Recepciona expediente, verifica
requisitos y deriva a Secretaria
Académica

Recepcion de expediente
verificando que

e cumpla con los requisitos.
e \/erifira datne das ectiidiantec

Recepciona expediente.

e Firma y sella constancia de

matricula.
L 4

Recepciona constancia de
matricula firmado y sellado.

ADMINISTRACION

~ )

Revisa cronograma
de matricula

i Tpo? \./ Reguiar Pago de
matricula
regular segu
Extraordiaria egTupA

Pago matricula

SECRETARIA ACADEMICA JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

Verifica recibo g e
del pago de B
! sistema

mairicula REGISTRA

exraordinaria segin
TUPA

- g Informe horarios
constancia de TR
matricula al y glcase‘-s =
estudiante -
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8. PROCESO DE CONVALIDACIONES

8.1. Definicién

La convalidacién es el proceso mediante el cual los IES podran reconocer las capacidades adquiridas por
una persona en el ambito educativo o laboral. El proceso de convalidacién reconoce una 0 més unidades
didécticas 0 médulos formativos y permite la continuidad de los estudios respecto a un determinado plan
de estudios. Los estudiantes solicitan la convalidacion de sus estudios mediante una solicitud dirigida al
director general.

8.2. Tipos de convalidaciones:
a) Convalidacién entre planes de estudios. Se realiza cuando se presentan las siguientes
condiciones:

- Cambio de plan de estudios. Estudiantes gue iniciaron sus estudios con un plan de estudios
que ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan, en la misma u otra institucion
autorizada o licenciada.

- Cambio de programa de estudios. Estudiantes que se trasladan a otro programa de estudios
en la misma institucion u otra autorizada o licenciada.

- Con la Educacién Secundaria. bajo convenio con un IES. Estudiantes que en el marco de un
convenio entre una institucion de educacion secundaria y un IES licenciada desarrollaron cursos
0 mddulos vinculados a un programa de estudios determinado.

APRO 2023
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b) Convalidacion por unidades de competencia. Se realiza cuando se presentan las siguientes
condiciones:

- Certificacién de competencias laborales. Se convalidad 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.

- Certificacion modular. Se convalida la unidad de competencia o unidades de competencia de
ser el caso, descritas en el certificado modular con la unidad de competencia asociada a un
programa de estudios. Al momento de la convalidacion el programa de estudios asociado al
certificado modular como a la unidad de competencia a convalidad, debe estar autorizado o
licenciado.

Consideraciones minimas para el proceso de convalidacion:
a) Respecio a convalidacion entre planes de estudios:

- Tener en cuenta que las unidades didacticas constituyen las unidades académicas minimas
para la convalidacion y deben estar aprobadas.

- Realizar un andlisis comparativo de las unidades didacticas de ambaos planes de estudios,
apoyandose en los silabos.

- Launidad didactica contrastada para la convalidacion debe de tener como minimo el 80% de
contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad.

- Launidad didactica convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo al plan de estudio de la
institucion donde continuara los estudios.

b) Respecto a convalidacion por unidades de competencia:

- Para el caso de certificacion de competencias laborales, la institucién debera contrastar la
unidad de competencia descrita en el certificado de competencia laboral y el perfil asociado
con la unidad con un programa de estudios.

- Para el caso de certificacion modular, la institucién debera contrastar la unidad de competencia
e indicadores de logro descritos en el certificado modular con la unidad de competencia e
indicadores de logro asociado a un programa de estudios.

- Las unidades de competencia contrastadas para la convalidacién deben tener contenidos
similares y ser del mismo nivel de complejidad.

- Sila convalidacion es por todo el médulo, se le asignaré el total de créditos de acuerdo al plan
de estudios del IES donde continuara sus estudios.

En todos los casos, las convalidaciones deben ser registradas por la institucion, emitird una Resolucion
Directoral consignando, como minimo, los datos del estudiante, las unidades didacticas o unidades de
competencia convalidadas y la justificacién correspondiente.

8.3. Requisitos para convalidar estudios en IESy EES
- Solicitud diiigida al IES o al EES antes de iniciado el proceso de matricula.
- Certificado de estudios que acredite la aprobacidn de unidades didacticas a convalidar, segin
corresponda.
- Silabos de las unidades didacticas a convalidar, segin coresponda.

Descripcion del proceso de convalidacion

MESADEPARTE | Recepcion de  solicitud  de | Registra, solicitud con Nro.| 1 dia
convalidacion (segun sea el caso). de expediente y envia a
Direccion General.
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DIRECCION Recepciona expediente y deriva a Recepciona y deriva. 1 dia
GENERAL Secretaria Académica.
SECRETARA Recepcion de expediente verificando | Recepciona, verifica, deriva | 1 dias
ACADEMICA que cumpla con los requisitos. informe a Direccion General

Deriva expediente a Coordinador de

programa de estudios que

corresponda.
COORDINADOR | Evalda y emite informe de Envia informe a Direccion | 2 dias
DE PROGRAMA : . General.
DEESTUDOS convalidacion: Procede 0 no procede.
DIRECCION Recibe informe. Recepcion de informe y | 1 dias
GENERAL Emite autorizacion para emision de deriva a  Secretaria

RD de convalidacion. Academica.
SECRETARA Elabora RD y deriva a Direccion para | Emite RD 'y deriva a | 2dias
ACADEMICA firma. Direccion General.

Duracion del proceso 8dias

9. PROCESO DE EVALUACION SUFICIENCIA PROFESIONAL
9.1. Definicion

Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedrico- practicos y practicos, mediante
una evaluacion escrita con un peso evaluativo de treinta por ciento (30%) y una evaluacion
practica o demostrativa con un peso evaluativo de setenta por ciento (70%). El examen de
suficiencia profesional debe presentar situaciones del quehacer profesional del 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, el cual debe contar como minimo con un profesional del
programa de estudios.Los egresados tienen hasta tres (03) oportunidades de evaluacion
para la obtencion de la titulacion. Si supera dichas oportunidades el egresado debera optar por
otra modalidad para la titulacion.

El jurado calificador debera emitir un Acta de Titulacion, indicando el resultado de la evaluacion.

9.2. Objetivo del procedimiento
Normar la ejecucion del proceso de evaluacion de suficiencia profesional.

9.3. Alcance.
Estudiantes del instituto

9.4. Responsables:
Direccion general.
Mesa de parte.
Secretaria académica.
Unidad académica.
Coordinacion académica.
Estudiante.

9.5. Requisitos
Solicitud dirigida al director.
Pago por concepto de evaluacion de suficiencia profesional, segin tupa.

Descripcion del proceso de evaluacion de suficiencia profesional
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MESA DE PARTE | Recepcion de solicitud de evaluacion de | Regstra, solicitud con Nro. de

suficiencia profesional. eqederte y erMa a Drecdin

General.

DIRECCION Recepciona expediente y deriva a | Rexpdoraydeva 1ldia
GENERAL Secretarfa Académica.
SECREI’ARIA Recepcion de expediente verficando que | Recepciona, verifica, deriva 1dias
ACADEMICA cumpla con los requisitcs. informe a Direccién General

Evallia la solicitud de acuerdo a los

requisitos establecidos en su

Reglamento Institucional y planifica la

evaluacion.

Elabora informe.
UNIDAD Recepciona informe. Envia informe a Secretaria 2dias
ACADEMCA Evalla lo solicitado, si procede o no Académica.

procede.

Elabora informe.
SECRETARA Recepciona informe. Recepciona, elabora, envia. 1dia
ACADEMICA Elabora RD
DIRECCION Recibe RD. Recepcion, firma, sella, 1 dias
GENERAL Fimay sella RD. arch|v,a, envia a Secretaria

Académica.

SECRETARA Recepciona RD. Recepciona,, elabora y envia a 2dias
ACADEMICA Elabora. adta de evaluacion. coordinacion académica.
OOORDINACION | Recepciona RDy actas. Recepciona, aplica evaluacion, 3dias
ACADEMICA Apica la evakuacitn de sufidendia !Iz:n;jgﬁ?ci envia a Secretaria

profesional. '

Llena y frma actas.

Duracién del proceso 7 dias
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Proceso de suficiencia profesional
FLUJOGRAMA N° 13

EGRESADO(A) SECRETARIA ACADEMICA DIRECTORA GENERAL DOCENTES$ JURADOS

D

Realiza el pago del examen

de suficiencia

Presenta solicitud y ; -
- Verifica los documentos
requisitos por mesa de - =
partes presentados

Emite resolucion directoral

del expedito

Z.Cumple?
No

Designa la fecha y
jurado para rendir el
examen de suficiencia

Elaboran y aplican el
examen de suficiencia
profesional

Recepciona el acta de
titulacion y deriva a las areas
para la firma

Emite el acta de
titulacion

Enirega el acta de
titulacion a los.
interesados.

10. PROCESO DE EVALUACION EXTRAORDINARIA
10.1. Definicidn
La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente una (01) o dos (02)

unidades didacticas para culminar un plan de estudios, siempre que no hayan transcurrido mas
de tres (03) afios. En los IES publicos, la evaluacion extraordinaria sera registrada en un acta
de evaluacion extraordinaria.

10.2. Objetivo del procedimiento
Normar la ejecucion del proceso de evaluacion extraordinaria.

10.3. Alcance
Estudiantes.

10.4. Responsables:
Direccion general.
Mesa de parte.
Secretaria académica.
Unidad académica.
Coordinacion académica.
Estudiante.

10.5. Requisitos
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Solicitud dirigida al director.

Pago por concepto de evaluacion extraordinaria, segun tupa.

Otros procedimientos académicos:
Expedicion de certificado de estudios y certificado de programa de formacion continua en IES

La expedicion de certificado de estudios y certificado de programa de formacion continua se
obtiene presentando una solicitud dirigida al IES.

Requisitos para rectificacion de nombres o apellidos en certificados de estudios, grados y
titulos

Los requisitos son los siguientes:

- Solicitud dirigida al IES.
- Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.

Requisitos para la obtencion de duplicado de titulos en IESP.
Para la obtencion del duplicado de titulos se requiere cumplir con los siguientes requisitos:

- Solicitud dirigida al IES.
- Declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro.

Proceso de suficiencia profesional
FLUJOGRAMA N° 14

Swimlane Swimlane Swimlane Swimlane

D,

Realiza pago por
evaluacio edraordiaria

Presenia solicitud y

requisitos por mesa de
partes

> Coordina el cronograma Aplica la evaluacion
de evaluacion exfraordiaria

Revisa el acta de Emite acla de evaluacion
evaluacion extraordiaria exiraordiaria

Corrige las

observaciones deniro de
las 48 horas

 Cumple?

Emite y entrega boleta
de notas a los
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= Solicitud,
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o Informacion Nomhbres v | 0.001 | fokio X o7 'l;'“‘“ g8 apln ) gﬂ'mﬁ” 10
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o D5 N° 072-2003 completos Mimero
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02 | . Ley N 27444 Paga fuom | 040 X b S [Administrativa  [General o
[a]
Copla tedateada Resporsabd . -
" » Comprobante de . L. Direccidn
03 —_— p“d:.l::ﬂhmm P 0.0011 0.50 X 01 ece  |hdministrativa  [General 02
= Ley N 27444
44 | Fedateado de titulo R SR ey x g [Becretaia LU Direccicn 0
profesional « Originl de fituo ' ' Académica  [Administrativa  (General
o Ley N" 27444
Fedateado de silabos por | * Comprobante de Secrataria  [J. L. Diraccisn
05 - Pago 0.004 | oz X 02 e S 02
haoja - Original de silabos Académica  Administrativa  [General
= Ley N* 27444
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o Ley N™ 28044 = . Sagn ; Sacretaria Clireccidn
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[=] LE]' N* 30512 MED
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o RV.M N 1Tsznissunenu| = Comprobante  de
o Ley N™ 27444 paga por hora.
Alguiler Terrenos =
Rurales . ‘;ﬁmd . 2.300.00 Comibé de Comité de
51 | (Agricolas) e i | 53.49 | Prea X _ Bogtn 'l;"““ 48 lactvidades  [Actividades 15
o D. 8. N°028-2007- St a oo el Produc. Produc.
MINEDL ' B
o Ley N® 27444
¥ Comunicado
= Comprobante  da
Derecho de alguiler
Tlrrmmli:mﬂnl“ g N Segan Comité de Comite de
a2 1Agricolas) =« Contratp  suscrilp | 53.49 | (Prec X RNeEram Tesoreria (Actividades Pictividades 15
- con Ganador de B Produc. Produc.
Em%[nsjn D28-2007- o A a
o Ley N® 27444 Ha. (10}
= Informe de
responsabla
Venta de animales Ternero| .::tu;nﬂ::?ﬁmﬂdu
= Comis da 1B.60 | moooo Comibé de C.omité de
51 | Vaca - Ovino Actividades 41.86 | 1zo0.00 X 1 Tesoreria  (Actividades Pctividades 15
o DU 5. N* 028-2007 - Productivas del .30 #00.00 Froduc. Froduc.
MINEDL IESTP Marco (%)
o Ley N 27444 » Comprobante de
*  Comunicado pago

(*) De acuerdo la oferta v la Demanda del Mercado - Costo Promedio.
{*) (*) De cuerdo el costo de mercado
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