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“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

RESOLUCION DIRECTORAL N2 008-2022-ME-GRELL/IESTP”HVJ”-DG
Cachicadan, abril 14 del 2022

Visto: El Informe presentado por el Consejo Asesor y la Comisidn de revision, actualizacion y elaboracion
de los Instrumentos de Gestion del IESTP “Héctor Vasquez Jiménez”;

CONSIDERANDO: Que, el Manual de Procesos Académicos (MPA), es un instrumento Técnico Pedagdgico,
que expresa los procesos, procedimientos y mecanismos con los que nuestra Propuesta Pedagogica se
operativiza en concordancia con lo que establece el modelo de servicio educativo y a las necesidades de
los estudiantes y segun las normas legales vigentes de educacidn superior.

Que, en la Ley N° 30512, Ley De Institutos y Escuelas De Educacion Superior y De La Carrera Publica de sus
Docentes en el articulo 29°, inciso a. determina que el Director General es el representante legal y la
maxima autoridad institucional que tiene a su cargo la conduccién académica y administrativa de los IES
y EES; dispositivos citados, en concordancia con la Ley General de Educaciéon N° 28044.

Que, el Manual de Procesos Académicos, es un instrumento de gestién y control que define los procesos
académicos que regulan el funcionamiento del Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico
“Héctor Vasquez Jiménez”, de acuerdo a la Ley N2 30512 Ley de Institutos y Escuelas de educacidn
Superior y de la Carrera Publica de Sus Docentes y su Reglamento de Ley aprobado por Decreto Supremo
N2 010-2017-MINEDU.

Que, estando en vigencia la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superiory de la carrera
publica de sus docentes, su Reglamento DS N2 010-2017- MINEDU, y lo facultado por la RD N° 0107-2022-
GRLL-GGR-GRE, del 01 de enero del 2022, con vigencia del 31 de diciembre del 2022 que encarga las
funciones de Director General 2022 del IESTP “Héctor Vasquez Jiménez”.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°. - APROBAR, EL MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS 2022 del Instituto de Educacién
Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez” con vigencia de la fecha de la presente Resolucion
Directoral.

Articulo 2°. - DIFUNDIR, el original de la presente resolucion y el Manual de Procesos Académicos 2022
correspondiente seran conservados en los archivos de la Direccién General, la cual a su vez se enviara
virtualmente los documentos a la Jefatura de Unidad Académica, Unidad de Bienestar y Empleabilidad,
Coordinacion Académica, Secretaria Académica, para su respectiva aplicacion.

Articulo 3°. - DISPONER, la publicacion de la presente norma y anexo en el portal electréonico de la
Institucion https://iestphectorvasquezjimenez.edu.pe/, el mismo que estara vigente a partir de la fecha
de expedicion de la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

DIRECTOR GEM
IESTP Heowr Visuen

o

CALLE: ANTONIO RAYMONDI S/N
http://iestphectorvasquezjimenez.edu.pe CACHICADAN - SANTIAGO DE CHUCO

LA LIBERTAD - PERU

CELULAR: 976204084


http://iestphectorvasquezjimenez.edu.pe/
https://iestphectorvasquezjimenez.edu.pe/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
SECRETARIA ACADEMICA

PRESENTACION

EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO), es un documento normativo,
descriptivo y de sistematizacion, que presenta en forma ordenada y detallada las
acciones o tareas que se siguen en la ejecucidn de los procedimientos, constituye
una guia de trabajo que contiene las diversas etapas por la que se realiza el trdmite
de un documento o expediente y la realizacién de las funciones que cumplen los
trabajadores, pero ademds, constituye un documento dindmico que se ird
actualizando y/o modificando en base a la aplicacién de nuevas normativas legales
e implementacidn de procedimientos adicionales u otros, en el Marco de la Gestidn
Publica del Sector Educacion.

El Instituto de Educacién Superior Tecnolédgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”
(IESTPHV)), cuenta con 30 afios al servicio de la comunidad de Cachicadan y acoge
la responsabilidad de crear condiciones favorables, de ofrecer una gestién eficiente,
creativa, ética y de sentido practico en su entorno administrativo.

Por lo que se ha dispuesto el presente documento que sustenta cada procedimiento
administrativo de forma clara y ordenada que los estudiantes y egresados deben de
seguir los diferentes pasos, lo que permitira garantizar la objetividad de estos y
alcanzar los resultados esperados.

OBIJETIVOS

= Constituir un instrumento de apoyo en la organizacion, ejecucién y control de
procesos académicos - administrativos.

=  Brindar una fuente de informacion de los diferentes procesos académicos
administrativos, con los respectivos responsables.

=  QOrdenar las actividades académico-administrativas del IESTPHVJ y el Programa
de Estudios de Enfermeria Técnica.

= Optimizar el tiempo de atencion de las solicitudes de tramites académicos —
administrativos de docentes, estudiantes y egresados.

NORMATIVA
a) La Constitucion Politica del Perd.
b) Ley N° 28044, Ley General de Educacion.
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c)

d)

f)

h)

j)

k)

Ley N° 30512 (31/10/2016) Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

Ley N2 27444 “Ley del Procedimiento General”

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias.

DS N°010-2017-MINEDU (23/08/2017). Aprueban Reglamento de la Ley N°
30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes.

RVM N° 178-2018-MINEDU (09/11/2018), que establece el Catalogo de la Oferta
Formativa de la Educacion Superior Tecnoldgica y Técnico — Productiva y los
Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las
Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica.

RVM N° 276-2019-MINEDU (07/11/2019), que aprueba la Norma Técnica
“Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”, la
misma gque, como anexo, forma parte de la presente resolucion.

RVM N2 0157-2020-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, durante la
Emergencia Sanitaria causada por el COVID-19”.

Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacion de la
Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracién Publica”.

Reglamento Interno del Instituto Tecnoldgico Superior “Héctor Vasquez Jiménez”-
2021.

Proyecto Educativo Institucional del Instituto Tecnoldgico Superior “Héctor Vasquez
Jiménez”- 2021

IV. VISION
Para el 2024, ser una Institucion de Educacion Superior Tecnoldgica, licenciada y

acreditada, que garantice la formacién continua, emprendedora y competitiva del

profesional técnico, basada en valores, con derechos y deberes, que aseguren el

desarrollo sostenible local, regional y nacional. Asi mismo fortalecer una cultura

preventiva ante situaciones de peligros existentes en su comunidad

V. MISION
Somos una Institucién de Educacion Superior Tecnoldgica Publica, que forma

profesionales técnicos, innovadores y emprendedores en el campo de la ciencia y

tecnologia, con sdlidos valores para el desarrollo individual, social e inclusivo,

contribuyendo al desarrollo sostenible local, regional y nacional, desarrollando una
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cultura preventiva para minimizar el riesgo de desastres y peligros existentes en la
comunidad y sociedad.

VI. VALORES INSTITUCIONALES
Los valores sustentan y orientan el comportamiento individual y grupal, se evidencian
mediante las actitudes de las personas en diferentes actos de su vida. Por tanto, en el
Instituto, dentro de nuestra cultura organizacional, se practican valores, que inspiran
y evidencian ideales de conducta en nuestras decisiones y acciones cotidianas y que,
a su vez, son un marco de referencia e identificacidn para quienes formamos parte de
esta institucion; se detallan a continuacion:

- RESPETO
El reconocimiento, la aceptacidn, el valorar, comprender y considerar a los demds en su
dignidad humana se relaciona con la forma de ser respetuosos. El IESTPHVJ se
compromete a garantizar transparencia en las relaciones, reconocer la dignidad humana
gestando relaciones interpersonales transparentes. Ademas, el respeto hace referencia
al simbolo del amor y del afecto.

- HONESTIDAD

El respeto a la verdad permite trabajar con transparencia y rectitud en relacién con el
mundo exterior, los hechos y las personas. En otro sentido, la honestidad permite
relacionarnos con los demas y consigo mismo.

El IESTPHVJ asume obrar con honradez, que se caracterice por la rectitud de animo e
integridad de la labor diaria, respetando sobre todo las normas que se consideran como
correctas y adecuadas en la comunidad en la cual vivimos.

- EQUIDAD
El IESTPHV] se compromete en a dar a cada uno lo que se merece en funcion a sus
condiciones, por ejemplo, en un aspecto econdmico la justa distribucién de
riqueza entre los miembros de la comunidad educativa, caracterizada por la
imparcialidad y justicia.

- RESPONSABILIDAD
La comunidad educativa IESTPHVJ busca permanentemente trabajar con
responsabilidad, cumplir con los deberes, obligaciones y funciones, teniendo
efecto directo en otro concepto fundamental, como la confianza. Pone su fe y
lealtad en aquellos que de manera estable cumplen lo que han prometido y donde
cada ente de la Institucidn asume con dignidad y calidad el rol que le compete en
este cambio institucional.
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VII.

EMPATIA

Es importante mantener el equilibrio emocional de vida, relacionarse con las
demads personas con facilidad, y agrado, reconocimiento del otro como similar, es
decir, como un individuo similar con mente propia. EI IESTPHVJ esta empefiado en
fortalecer este valor para saber captar y entender qué siente o piensa otra
persona, e incluso ponerse en su lugar.

MEJORA CONTINUA

La Institucidon busca el crecimiento y/o su mejora continua visualizando un
horizonte en busca de la innovacion y excelencia de la forma mds efectiva para
mejorar la calidad en sus procesos académicos pedagdgicos y servicios, basandose
en el cambio de actitud de todos nuestros integrantes en procura de la mejora
continua.

CULTURA AMBIENTAL

La Institucién se compromete a promover una educacidon ambiental en el cuidado,
proteccion, conservacion y respeto del medio ambiente, para convivir en armonia
con sus areas verdes, floridas y aromaticas; y nos permita contribuir a la mejora
de la calidad de vida de los seres vivos.

IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

Nombre del IESTP: Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Héctor
Vasquez Jiménez”.

Direccidon: Calle Antonio Raimondi s/n, Barrio “El Carmen”, distrito de
Cachicadan, Provincia de Santiago de Chuco, Regién La Libertad.

Dependencia Administrativa: Gerencia Regional de La Libertad.

Creacion del IESTPHV)J: Creado con RM N2332-90—-ED, el 08 de marzo de 1990
Renovacion de Ila Autorizacion de Funcionamiento: Renovacién de
autorizacion de funcionamiento con RM N2 675-94-ED, el 26 de agosto de 1994.
Autorizacion de la Oferta Formativa: RM N2 332 — 90 — ED el 08 de marzo de
1990.

Programas de estudios: Enfermeria Técnica-Diurno

Capacidad: 40 estudiantes.

Codigo Modular: 1165349

Codigo de Local Escolar: 272543

Tipo de Gestion: Publica de Gestidn Directa

Niveles que ofrece: Educacion Superior Tecnoldgica
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VIIL.

Modalidad de estudios:

o Presencial

o Emergencia Sanitaria: No presencial
Area Total de Terreno: 1 500 m2
Teléfono de contacto: 976204084

MECANISMO DE DIFUSION DEL MaPro
El presente documento sera difundido a todos los estudiantes, personal docente,

administrativo y jerarquico a través de la pagina web institucional,

https://iestphectorvasquezjimenez.edu.pe/ .

ALCANCE
El Manual de Procedimientos de Régimen Académico, es de aplicacién vy

cumplimiento en el dmbito académico administrativo del IESTP “Héctor Vasquez

Jiménez”.

PROCEDIMIENTOS

10.1

PROCESO DE ADMISION

10.1.1 Definicion

Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante del programa de
estudios del IESTPHVIJ. La nota minima aprobatoria para alcanzar una vacante es
(11) Once.

10.1.2 Convocatorias

El IEST HVJ podra convocar procesos de admisién hasta dos veces al afio, una de
ellas se realiza en la ultima semana del mes de marzo, pudiendo realizarse como
maximo hasta el primer dia habil del mes de abril. La segunda convocatoria se
realizard de acuerdo a las necesidades del cumplimiento de la meta de atencidn.

Asimismo, determinan el nimero de vacantes, con la aprobacidn respectiva de la
GRELL, bajo criterios de pertinencia, capacidad institucional, operativa, docente,
infraestructura y presupuesta.

10.1.3 Vacantes
El IESTPHVJ publica el nimero de vacantes a través de medios virtuales o material
impreso.

El nimero de vacantes de acuerdo a la RD N2 0643-2006-ED son de 39 treinta y
nueve (39) vacantes determinadas bajo criterios de pertinencia, capacidad
institucional, operativa, docente, infraestructura y presupuesta. El nimero de
vacantes debe ser aprobada por la GRELL.


https://iestphectorvasquezjimenez.edu.pe/
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Luego del licenciamiento, el IESTPHVI solicitara la aprobacién del nimero de
vacantes, ante la GRELL, la cual evalia la solicitud y brinda la aprobacidn
correspondiente a través de la resolucién respectiva.

Finalizado el proceso de admisién, EL IESTPHVJ puede ampliar vacantes para el
proceso de admisién, siempre que el nimero de sus postulantes con calificacidn
aprobatoria exceda el numero de las vacantes otorgadas y cuenten con capacidad
operativa y presupuestal. Para tal efecto, solicita la aprobacién de la ampliacion del
numero de vacantes, ante la GRELL, la cual evalda la solicitud y brinda la aprobacién
correspondiente a través de la resolucidn respectiva.

De no alcanzar la meta establecida, el nimero de estudiantes admitidos puede ser
menor a la meta de atencidn autorizada.

10.1.4 Procesos Complementarios
Podradn efectuarse procesos complementarios de admisién, de considerarse
pertinente, durante emergencias sanitarias, bajo la modalidad a distancia.

10.1.5 Modalidades de admisidn:

La modalidad de admisién se realizara a través del examen por ingreso ordinario e
ingreso por exoneraciéon. Ambas modalidades pueden realizarse de manera
presencial y /o virtual.

= HABILITADOS

Aguellos que se identifiquen como postulantes al Concurso Ordinario de Admisidn,
mediante el carné de postulante y documento original de identidad personal del
postulante.

= PERDIDA DE DERECHOS
El postulante que no se presenta al Proceso Ordinario de Admision pierde todo
derecho a devolucidn de pagos efectuados por la inscripcion y otros.

Los postulantes que se hicieran suplantar por otra persona en el examen de
Admisidn, adulteracién de documentos, actos fraudulentos y de falsificacion, en las
distintas etapas del Concurso de Admision, dard lugar a la separacion del postulante
y denunciado ante las autoridades correspondientes.

Los postulantes que durante la prueba sean sorprendidos comunicandose entre si,
realizando plagio, en posesion de claves o cometiendo actos de indisciplina, seran
separados del Proceso de Admisidn.

=  PRESENTACION AL EXAMEN ORDINARIO

El postulante ingresard a la institucidn vistiendo de manera apropiada. No podra
portar celulares, audifonos, mochilas, carteras y otros que interfieran la
transparencia y el normal desarrollo del proceso.

Para rendir el examen de admisién debera portar lapiz, borrador y tajador.
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= INGRESO POR EXONERACION
El ingreso por Exoneracidn serd para los egresados de la Educaciéon Bdsica que

acrediten:

¢ El primery segundo puesto de la educaciéon basica en cualquiera de sus
modalidades.

¢ Beneficiarios del programa de Reparaciones en Educacién, del Plan
Integral de Reparaciones (PIR) creado por Ley N228592

e Artistas calificados que hayan representado al pais o a la region,
acreditados por el Instituto Nacional de Cultura, o una Escuela Nacional
Superior de Arte.

¢ Deportistas calificados, acreditados por el Instituto peruano del deporte
para lo cual deben adjuntar el curriculo deportivo. La vigencia del
certificado que acredite como tal es de 2 afos.

e Otorgamiento de beneficios a los estudiantes talentosos y aquellos que
estdn cumpliendo servicio militar de acuerdo a las normas de la materia.

e Victimas de la violencia del terrorismo y personas con necesidades
educativas especiales, debidamente acreditadas. Seran exoneradas del
examen de ingreso o admisidn y de los pagos de matricula.

¢ Personas discapacitadas debidamente inscritas en el Registro Nacional de
la Persona con Discapacidad, a cargo del CONADIS.

= POR INGRESO EXTRAORDINARIO

Este proceso de admision se autoriza por el MINEDU y se implementa para becas y
programas conforme a la normativa de la materia. El numero de postulantes
admitiditos pueden ser menor a la meta de atencién autorizada. La nota minima
aprobatoria para alcanzar una vacante es de (11) Once.

El ndmero de postulantes admitidos pueden ser menor a la meta de atencién
autorizada

Durante el proceso de admision el IES 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; la Ley Nro. 29600, ley que fomenta la reinsercién escolar
por embarazo; la Ley Nro. 30490 ley de la persona adulta mayor; la Ley Nro. 29643,
Ley que otorga proteccidon al personal con discapacidad de las FFAA y la PNP en
cuanto sea aplicable y otras normas segun corresponda.

10.2 Objetivo
Acceder a una vacante del programa de estudios ofertado.

10.3 Responsables
Comision Institucional de Admision (CIA).

Sub comisiones: (Inscripcién y registro, Logistica, Seguridad, Cuidado de Aula,
Elaboracién de Examen, Calificacién y Publicacidn y Difusion).
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Secretaria Académica

Tesoreria.
Direccion General.
Postulante.

10.4 Duracion
dias

10.5 Requisitos
La Carpeta de postulante, contiene:
¢ Modalidad Ordinaria
- Solicitud de inscripcién dirigida al director general del IESTPHV..
- Llena la ficha virtual de inscripcion.
- Partida de nacimiento Original.
- Certificado de estudio original del 1ro al 5to de Secundaria.
- 01 copia de documento nacional de identidad (DNI legible).
- Declaracion jurada de no tener antecedentes judiciales ni penales y gozar
de buena salud.
- 02 fotografias recientes tamafio carnet, de frente, a color, fondo blanco y
sin lentes. Para el carnet de postulantes, ficha socioecondémica.
- Carnet de postulante y prospecto.
- Recibo de pago por concepto de inscripcién de postulante.
- Recibo de pago por concepto de examen de admision.

¢ Modalidad Exoneracion

Primer puesto EBR en todas sus modalidades. (estudiantes talentosos)

- Solicitud dirigida al Director General del IESTPHV..

- Llena la ficha virtual de inscripcion.

- Partida de nacimiento Original.

- Certificado de estudio original del 1ro al 5to de Secundaria.

- 01 copia de documento nacional de identidad (DNI legible).

- Declaracién jurada de no tener antecedentes judiciales ni penales y gozar
de buena salud.

- 03 fotografias recientes tamafio carnet, de frente, a color, fondo blanco y
sin lentes.

- Carnet de postulante y prospecto.

- Recibo de pago por concepto de examen de admisién. S/.25,00

- 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.



LA Dy ” ) 0
_..ﬁ"\ s JA MINISTERIO DE GERENCIA REGIONAL DE IEST PUBLICO “HECTOR
EDUCACION EDUCACION LA LIBERTAD VASQUEZ JIMENEZ”

¢ Deportistas calificados

Solicitud dirigida al Director General del IESTPHVIJ.

Llena la ficha virtual de inscripcion.

Partida de nacimiento Original.

Certificado de estudio original del 1ro al 5to de Secundaria.

01 copia de documento nacional de identidad (DNI legible).

Declaracién jurada de no tener antecedentes judiciales ni penales y gozar
de buena salud.

03 fotografias recientes tamano carnet, de frente, a color, fondo blanco y
sin lentes.

Carnet de postulante y prospecto.

Recibo de pago por concepto de examen de admision. S/.25,00

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

e Personas que estén cumpliendo servicio militar obligatorio

Solicitud dirigida al Director General del IESTPHVIJ.

Llena la ficha virtual de inscripcion.

Partida de nacimiento Original.

Certificado de estudio original del 1ro al 5to de Secundaria.

01 copia de documento nacional de identidad (DNI legible).

Declaracién jurada de no tener antecedentes judiciales ni penales y gozar
de buena salud.

03 fotografias recientes tamafo carnet, de frente, a color, fondo blanco y
sin lentes.

Carnet de postulante y prospecto.

Recibo de pago por concepto de examen de admision. S/.25,00
Constancia de estar realizando servicio militar obligatorio.

e Personas con discapacidad

Solicitud dirigida al Director General del IESTPHVJ.

Ficha de inscripcion.

Partida de nacimiento Original.

Certificados de Estudios originales del 1ro al 5to de Secundaria.

01 copia de documento nacional de identidad (DNI legible).

Declaracién jurada de no tener antecedentes judiciales ni penales y gozar
de buena salud.

03 fotografias recientes tamafo carnet, de frente, a color, fondo blanco y
sin lentes.

Carnet de postulante y prospecto.

Recibo de pago por concepto de examen de admision. S/.25,00

Copia Legalizada de Certificado emitido por CONADIS

10
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Por segunda carrera profesional

- Solicitud dirigida al Director General del IESTPHV..

- Ficha de inscripcion.

- Partida de nacimiento Original.
- Certificados de Estudios originales del 1ro al 5to de Secundaria.

- 01 copia de documento nacional de identidad (DNI legible).

- Declaracion jurada de no tener antecedentes judiciales ni penales y gozar

de buena salud.

- 03 fotografias recientes tamano carnet, de frente, a color, fondo blanco y

sin lentes.

- Carnet de postulante y prospecto.
- Recibo de pago por concepto de examen de admision. S/.25,00
- Certificados de educacién superior originales visado.

- Copia Fedateada del Titulo.

Descripcion del proceso de admisidn, comisidn central y sub comision

Responsable Descripcion de actividades Registro de actividades Duracién
DIRECCION Elabora memorando de Elabora, convoca, envia 1 dia
GENERAL convocatoria memorando a los miembros

Convoca a reunion de concejo | del consejo asesor

asesor

Elabora RD

Elabora memorando
CONSEJO Forman las sub comisiones Forman vy envia a direccién 1 dia
ASESOR Establecen responsabilidades | general

Envia a direccion
DIRECCION Elabora RD de sub comisiones | Elabora, solicita y 1dia
GENERAL Solicita Metas de atencion a envia a DRELP

DRELP mediante

oficio.
DRELL Recepcion, oficio Emite RD Recepciona, emite, 2 dia

aprobando metas de atencion | envia a direccién

general del instituto
DIRECCION Recepciona Oficio y RDR Recepciona 1 dia
GENERAL Archiva Oficio y RDR y
archiva.

COMISION Elabora Reglamento de Elabora y envian a direccion 5 dia
CENTRAL admisién general

Elabora prospecto.

Elabora plan de admisidn
DURACION DEL PROCESO 12 dia
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10.6

Ficha de Descripcion del Proceso de Admisién

Manual de Procedimientos: FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO DE ADMISION

CODIGO: 05 MPP-V01-2022-F1

PROPOSITO

Postular al Programa de Estudios - Carrera Técnica Profesional.

ALCANCE

Secretaria Académica, Coordinacion Académica

MARCO LEGAL

v" Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v Ley N2 27444 “Ley del Procedimiento General”

v" D.S. N°010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacidn Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v" Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacién de la Gestién por Procesos en
las Entidades de la Administracién Publica”.

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

35 vacantes

Postulantes

Documentacion de Postulantes

Secretaria Académica

NORMAS

Reglamento Académico del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

INSTANCIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Interesado

Secretaria Académica

Interesado, realiza pago y presenta carpeta conteniendo los documentos.

Secretaria Académica recepciona, revisa y genera constancia. Tramita carnet y entrega. Archiva documentos.

REQUISITOS
v" Solicitud de inscripcién dirigida al director general del IESTPHV].
v" Llena la ficha virtual de inscripcién.
v' Partida de nacimiento Original.
v' Certificado de estudio original del 1ro al 5to de Secundaria.
v" 01 copia de documento nacional de identidad (DNI legible).
v' Declaracion jurada de no tener antecedentes judiciales ni penales y gozar de buena salud.
v' 02 fotografias recientes tamafio carnet, de frente, a color, fondo blanco y sin lentes. Para el carnet de postulantes, ficha
socioeconémica.
v' Carnet de postulante y prospecto.
v" Recibo de pago por concepto de inscripcién de postulante
v" Recibo de pago por concepto de examen de admisién.
REGISTROS v’ Secretaria Académica.
ANEXOS v Flujograma del procedimiento

10.7

MATRICULA DEL INGRESANTE
10.7.1 Definicion

Es el proceso mediante el cual, una persona se adscribe a uno de los programas de
estudios del IESTPHVJ y se le acredita la condicidon de estudiante e implica el
compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el
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Reglamento Institucional. Para matricularse en el programa de estudios la persona
debe haber sido admitido y acreditar la culminacién de la Educacién Basica.

10.7.2 PERDIDA DE DERECHO DE MATRICULA.

Los ingresantes previo pago deberdn realizar el proceso de matricula en las fechas
establecidas en el prospecto de admision, de no hacerlo perderan la vacante la cual
sera cubierta por el postulante que alcanzé el puntaje inmediato inferior.

10.7.3 MATRICULA POR UNIDADES DIDACTICAS
La matricula se realizard por unidades didacticas, verificando de ser el caso, la
aprobacion de aprendizajes previos exigidos, segun el plan de estudios.

10.7.4 MATRICULA Y RATIFICACION DE MATRICULA

El estudiante puede registrar y/o ratificar su matricula bajo la modalidad presencial
o no presencial, el proceso estara a cargo de la Secretaria Académica o de la persona
que el Director General designe.

10.7.5 APTOSY NO APTOS PARA MATRICULARSE EN EL PERIODO ACADEMICO
Pueden matricularse las personas ingresantes por concurso de admisién, traslado,
convalidacion, reserva matricula, reincorporacion. La ratificacion de matricula se
realiza en cada periodo académico, siendo un requisito para mantener la condicidn
de estudiante

(No se pueden matricular estudiantes después de haberse aprobado el Registro de
Matricula.

10.7.6 Objetivo

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

10.7.7 Responsables
Secretaria Académica.

Estudiantes y/o ingresantes

Tesoreria.
- Estudiantes y/o Ingresantes

10.7.8 Duracion
- 9dias

10.7.9 Pago

- Recibo de pago por derecho a tramite
PAGO EXTEMPORANEO

- Recibo de pago por derecho a tramite
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10.7.10 Requisitos

Carpeta del postulante que contiene:

¢ Ficha de inscripcion.

¢ Partida de nacimiento original

¢ Certificado de estudio Original

¢ Copia de DNI

¢ 2 fotos tamafio carnet

¢ Boleta de pago por concepto de matricula

Estudiantes regulares:

¢ Boleta por el pago de ratificacion de matricula

¢ Si hubiese perdido cambio de turno y/o cambio de carrera
adjuntar boleta de pago por concepto por cambio de turno o
cambio de carrera.

Re ingresantes:
¢ Boleta por el pago de ratificacion de matricula

¢ Boleta de pago por concepto de reingreso

Traslado Externo.
* Boleta por el pago de ratificacion de matricula
¢ Boleta de pago por concepto de traslado externo.

Repitencia de modulo
¢ Boleta por el pago de ratificacion de matricula
¢ Boleta de pago por concepto de traslado externo.

Repitencia de Unidades Didacticas.
¢ Boleta por el pago de matricula por unidad didactica.

10.7.11 Ficha de Descripcion de la Matricula del ingresante

Manual de Procedimientos

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MATRICULA DE INGRESANTES CODIGO: 05 MPP-V01-2022-F2

PROPOSITO

Registrar por primera vez a los estudiantes en el programa de estudio.

ALCANCE

Secretaria Académica, Coordinadora Académica

14
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v" Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”
v' Ley N2 27444 “Ley del Procedimiento General”
v" D.S.N°010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de

MARCO LEGAL
Educacidén Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”
v" Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacién de la Gestién por Procesos en
las Entidades de la Administracion Publica”.
iNDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

100% matriculados

Matricula de ingresantes

Archivo documentario

Secretaria Académica

NORMAS

Reglamento Académico del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

INSTANCIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

v' El estudiante se dirige a tesoreria a efectuar el pago de matricula en el plazo determinado.
v" El estudiante presenta la copia de constancia de ingreso y recibo de pago a secretaria académica.
Interesado o estudiante v Secretaria Académica extiende la ficha de matricula por duplicado al estudiante para su respectivo llenado.
Secretaria Académica v' Secretaria Académica recepciona la ficha de matricula
v' Secretaria Académica matricula al estudiante y lo incluye en el registro de matricula del programa de
estudios.
REQUISITOS
v" Ficha de inscripcién.
v" Partida de nacimiento original
v' Certificado de estudio Original
v" Copia de DNI
v' 2 fotos tamafio carnet
v' Boleta de pago por concepto de matricula
REGISTROS v’ Secretaria Académica.

ANEXOS

v Flujograma del procedimiento

10.8 RESERVA DE MATRICULA
10.8.1 Definicion
Es el proceso mediante el cual, el ingresante o estudiante reserva la matricula antes de
iniciar el Periodo Académico, por un maximo de cuatro (04) periodos académicos. En caso
de existir alguna variacién en los planes de estudio, se aplicaran los procesos de
convalidacidn que correspondan.

10.8.2 Objetivo
Reservar la matricula en el IESTPHVJ por un maximo de 4 Periodos Académicos.

10.8.3 Responsables

Direccién General.
Secretaria Académica.
Tesoreria.

Estudiantes y/o Ingresantes
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10.8.4 Duracion
10 dias habiles

10.8.5 Requisitos
- Solicitud dirigida a Direccién General

- Recibo de pago por derecho a tramite.

- Copia de constancia de ingreso al programa de estudios de enfermeria técnica del
IESTP “Héctor Vasquez Jiménez"”.

10.8.6 Ficha de Descripcion de la Reserva de Matricula del estudiante

Manual de Procedimientos: FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESERVA DE MATRICULA (2 afios) Ty

PROPOSITO

Reservar matricula en el IESTPHVJ por un maximo de 4 periodos consecutivos (2 afios).

ALCANCE

Secretaria Académica.

MARCO LEGAL

4
'
v

Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”
Ley N2 27444 “Ley del Procedimiento General”

D.S. N° 010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacidn Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacién de la Gestidn por Procesos en
las Entidades de la Administracidn Publica”.

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

100% Reserva de Matricula
consentida

Resolucion Reserva Matricula

Registro Resolucion de Carrera

. Secretaria Académica
Profesional.

NORMAS

v' Reglamento Académico del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

INSTANCIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Interesado
Director General

Secretaria Académica

AN NN NN

Interesado, efectla el pago en tesoreria y recibe recibo de pago y presenta documentos
Ingresa a https://iestphectorvasquezjimenez.edu.pe/

Secretaria Académica recepciona, revisa, prepara Resolucién, firma y eleva a Direccién General.
Director General, recibe Resolucion, revisa y firma. Deriva a secretaria Académica.

Secretaria Académica, sella, entrega al solicitante y archiva.

Interesado, recibe Resolucidn y constata documento antes de retirarse.

REQUISITOS

v' Solicitud dirigida a Direccién General

v" Recibo de pago por derecho a tramite S/.20,00

v' Copia de constancia de ingreso al programa de estudios de enfermeria técnica del IESTPHV)J

v’ Divisién de Apoyo Secretarial.
REGISTROS

v Registro de Resoluciones
ANEXOS v Flujograma del procedimiento
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10.9  RATIFICACION DE MATRICULA
10.9.1 Definicion
Es el proceso mediante el cual, los estudiantes podran ratificar su matricula hasta al
siguiente Periodo Académico segun corresponda. Se realiza en cada periodo académico
siendo requisito para mantener la condicién de estudiante

10.9.2 Objetivo
Registrar/matricular a los estudiantes antes del inicio de los Periodos Académicos
correspondientes.

10.9.3 Responsables

- Direccién General.

- Secretaria Académica.
- Tesoreria.

- Estudiante

10.9.4 Duracion
— 7 dias habiles

10.9.5 Requisitos

- Copia de boleta de notas.

- Recibo de pago por derecho a tramite S/.85,00
PAGO EXTEMPORANEO

- Recibo de pago por derecho a tramite S/.95,00

10.9.6 Ficha de Descripcion de Ratificacion de Matricula del estudiante

Manual de Procedimientos: FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

RATIFICACION DE MATRICULA DEL ESTUDIANTE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: 05 MPP-V01-2022-F4

PROPGSITO Acreditar la condicion de Estudiante.

ALCANCE Secretaria Académica.

v" Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v' Ley N2 27444 “Ley del Procedimiento General”

v" D.S. N°010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de

MARCO LEGAL L - P ”
Educacidn Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

v" Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacién de la Gestién por Procesos en

las Entidades de la Administracidn Publica”.

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

100% Ratificaciones de

. Matricula de Alumnos Regulares Archivo Documentario Secretaria Académica
matriculados
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NORMAS

Reglamento Académico del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Nueva Esperanza”

INSTANCIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Interesado

Secretaria Académica

Interesado, realiza el pago y recoge recibo de pago y presenta documentos a secretaria académica.

Si el interesado ocupa el primer orden de mérito de su periodo académico, se exonera del pago de matricula.
Debe presentar solicitud por exoneracién de pago.

Secretaria Académica recepciona, revisa y genera ratificacion de matricula. Archiva documentos.

Secretaria Académica recepciona solicitud por exoneracion, realiza la resolucidn y se deriva a direccién.

REQUISITOS

v" Copia de boleta de notas.

v" Recibo de pago por derecho a trdmite S/.85,00
PAGO EXTEMPORANEO

v" Recibo de pago por derecho a trdmite 5/.95,00

REGISTROS

v’ Secretaria Académica.

ANEXOS

v Flujograma del procedimiento

10.10 LICENCIA DE ESTUDIOS
10.10.1 Definicion
Es el proceso mediante el cual, los estudiantes ya matriculados podran realizar la licencia de
estudios hasta por un maximo de cuatro (04) Periodos Académicos luego de este periodo
debe volver a retomar sus estudios. En caso de existir alguna variacidn en los planes de
estudio, se aplicardn los procesos de convalidacién que correspondan.

10.10.2 Objetivo
Autorizar al estudiante matriculado en el periodo académico a ausentarse por un maximo
de cuatro Periodos Académicos.

10.10.3 Responsables

Direccién General.
Secretaria Académica.
Tesoreria.

Estudiantes

10.10.4 Duracion

15 dias

10.10.5 Requisitos

Solicitud dirigida a Direccion General

Copia de boleta de notas.

Copia de DNI

Recibo de pago por derecho a tramite
Récord de notas

Constancia de EFSRT por médulo formativo
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Manual de Procedimientos: FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LICENCIA DE ESTUDIOS CODIGO: 05 MPP-V01-2022-F5

Autorizar al estudiante matriculado en el periodo académico a ausentarse por un maximo de cuatro periodos
PROPOSITO académicos.

ALCANCE Secretaria Académica.

v" Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”
v Ley N2 27444 “Ley del Procedimiento General”
v" D.S.N°010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
MARCO LEGAL L . - ”
Educacidn Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes
v" Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacién de la Gestidn por Procesos en
las Entidades de la Administracidn Publica”.

iNDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
100% R Matricul Regi i
00% gserva de Matricula Constancia de Licencia de estudios eg|str.o Constancia de Carrera Secretaria Académica
consentida Profesional.
NORMAS

v" Reglamento Académico del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

INSTANCIAS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

<

Estudiante ingresa FUT, solicitando licencia de estudios adjuntando recibo de pago y los requisitos
Interesado descritos.

Director General Mesa de partes Recepciona, revisa, registra, firma y eleva a Direccién General.

, L, Secretaria Académica, recepcionar revisa, registra y elabora proyecto de RD
Secretaria Académica . . i i ) K
Director General, recibe el proyecto, revisa y firma. Deriva a secretaria.

Secretaria Académica, entrega RD al solicitante y archiva.

ANENENENEN

Interesado, recibe RD y revisa documento antes de retirarse.

REQUISITOS

- Solicitud dirigida a Direccidn General

- Copia de boleta de notas.

- Copia de DNI

- Recibo de pago por derecho a tramite S/.20,00

- Récord de notas, tiene un costo de S/.25,00

- Constancia de EFSRT por mdédulo formativo, tiene un costo de S/.6,00

v Divisién de Apoyo Secretarial.
REGISTROS

v Registro de Constancias
ANEXOS v Flujograma del procedimiento
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10.11 REINGRESO Y/O REPITENCIA
10.11.1 Definicién
Es el proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna al IESTP, una vez concluido su
plazo de reservada matricula o licencia de estudios.

Las 3 o mas UD correspondientes a un Mddulo que no hayan sido aprobadas al final del
periodo académico deberan volverse a llevar.

10.11.2 Objetivo

Incorporar al ingresante, estudiante o egresado al IESTP “HVJ”, en la (as) unidad (es)
didactica (as) o mddulo desaprobado y/o una vez concluido el plazo de reserva de matricula
o licencia de estudios.

10.11.3 Responsables

- Direccién General.

- Secretaria Académica.

- Tesoreria.

- Estudiantes y/o egresados

10.11.4 Duracion
- 7 dias habiles

10.11.5 Requisitos

- Solicitud dirigida a Direccién.

- Copia de boleta de notas (requisito solo para estudiante)
- Recibo de Pago por derecho a tramite

10.11.6 Ficha de Descripcion de Reingreso y/o Repitencia

Manual de Procedimientos: FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

REINGRESO Y/O REPITENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: 05 MPP-V01-2022-F6

Incorporar al ingresante, estudiante o egresado al IESTPHVIJ, en la (as) unidad (es) didactica (as) o mddulo
PROPOSITO desaprobado y/o una vez concluido el plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

ALCANCE Secretaria Académica.

v" Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v Ley N2 27444 “Ley del Procedimiento General”

v" D.S.N°010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacidén Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v" Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacién de la Gestién por Procesos en
las Entidades de la Administracion Publica”.

MARCO LEGAL

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
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100% Reingreso y/o repitencia
consentida

Registro Resolucion de Carrera

. Secretaria Académica
Profesional.

Resolucion Reingreso y/o repitencia

NORMAS

v" Reglamento Académico del Instituto de Educacidn Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

INSTANCIAS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Interesado, efectua el pago en tesoreria y recibe recibo de pago y presenta documentos

Secretaria Académica recepciona, revisa, prepara proyecto de Resolucidn y eleva a Direccién General.
Director General, recibe Resolucion, revisa y firma. Deriva a secretaria.

Secretaria Académica incluye al estudiante en el registro de matricula del programa de estudios.
Secretaria Académica, sella, entrega al solicitante y archiva.

Interesado, recibe su ficha de matricula por reingreso y/o repitencia.

Interesado
Director General

Secretaria Académica

AN NN

REQUISITOS

v" Solicitud dirigida a Direccién.
v' Copia de boleta de notas (requisito solo para estudiante)
v" Recibo de Pago

v’ Divisién de Apoyo Secretarial.
REGISTROS

v Registro de Resoluciones
ANEXOS v" Flujograma del procedimiento

10.12 TRASLADO EXTERNO
10.12.1 Definicion
El traslado de matricula es el acto voluntario que solicita el estudiante para continuar sus
estudios en otra institucion

10.12.2 Objetivo

Facilitar al estudiante para realizar su traslado externo que provengan de otros institutos y
que desean seguir sus estudios siempre y cuando existan las vacantes en la carrera
profesional en el IESTPHV).

10.12.3 Responsables

- Direccién General.

- Secretaria Académica.

- Tesoreria.

- Estudiantes

- Jefa de Unidad Académica
- Mesa de partes

10.12.4 Duracion
- 10 dias antes de culminado el proceso de ratificacion de matricula.

10.12.5 Requisitos

- Presentar solicitud de traslado sujeto a la existencia de vacantes disponibles antes de
culminado el proceso de matricula correspondiente

- Haber culminado por lo menos el primer periodo académico.
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Haber aprobado todas las unidades didacticas del periodo académico

Presentar certificado de estudios y resolucién de traslado emitida por la institucién de
origen.

Convalidacién entre planes de estudios, teniendo que considerar lo indicado en el
Articulo 19 del RI.

Registrar matricula de traslado al periodo académico correspondiente, abonando los
derechos de pago correspondientes.

Silabos originales.

Resolucién de traslado del Instituto de procedencia.

01 copia de DNI.

Recibo de pago por derecho a tramite

10.12.6 Ficha de Descripcidn de Traslado Externo

Manual de Procedimientos: FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

TRASLADO EXTERNO CODIGO: 05 MPP-V01-2022-F7

PROPOSITO

estudios siempre y cuando existan las vacantes en la carrera profesional en el IESTPHVI.

ALCANCE

Secretaria Académica.

MARCO LEGAL

v Ley N2 27444 “Ley del Procedimiento General”

v' D.S. N°010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacidn Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v" Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacién de la Gestién por Procesos en
las Entidades de la Administracion Publica”.

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

100% Traslado externo

Registro Resolucion de Carrera

Resolucidn traslado externo )
Profesional.

Secretaria Académica

NORMAS

v" Reglamento Académico del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

INSTANCIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Interesado
Mesa de partes

Director General

Secretaria Académica

Unidad Académica

ANV N U N N NN

Mesa de partes recepciona Solicitud de traslado externo con requisitos.

Secretaria académica recepciona Expediente verificando que cumpla con los requisitos mencionados.
Secretaria académica verifica que exista vacante en la carrera profesional.

Secretaria académica suscribe proveido en la solicitud.

Unidad académica recepciona expediente.

Unidad académica verifica y suscribe proveido en la solicitud.

Secretaria académica recepciona expediente.

Secretaria académica proyecta y elabora Resolucién.

Direccién general firma Resolucion.

Secretaria académica recepciona resolucién y procede a realizar la matricula en el periodo
correspondiente, previo pago a Tesoreria.

REQUISITOS

AN N N N YRR N

Solicitud dirigida a Direccion.

Silabos originales.

FUT (Solicitud) requiriendo vacante al director.

Solicitud de traslado externo.

Unidades Didacticas y/o Asignaturas aprobadas.

Certificado de Estudios originales de la institucion de procedencia.

Resolucién de traslado del Instituto de procedencia.
Recibo de pago por derecho a tramite por el monto S/.120,00

REGISTROS

4
4

Division de Apoyo Secretarial.

Registro de Resoluciones

ANEXOS

v Flujograma del procedimiento

10.13 CONVALIDACION

10.13.1

Definicion

La convalidacion es el proceso mediante el cual el IEST Publico “Héctor Vasquez Jiménez”
reconoce las capacidades adquiridas de un estudiante en el ambito educativo o laboral. El
proceso de convalidacidn reconoce una o mas unidades didacticas o médulos formativos y
permite la continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de estudios.

A. CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIOS
Procede si se dan las siguientes condiciones:
(1) Cambio de plan de estudios.

(3)

Estudiantes que 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
educativa autorizada o licenciada.

Cambio de programa de estudios.

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

Con la Educacidn Secundaria bajo convenio con un IES.

Estudiantes que en el marco de un convenio entre una institucion de educacién
secundaria y un IES licenciado, desarrollaron cursos o médulos vinculados a un
programa de estudios determinado.
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B. CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA

1. Certificacién de competencias laborales.
Se convalida la unidad de competencia laboral descrita en el certificado de
competencia laboral, con la unidad de competencia asociada a un programa de
estudios. Al momento de la convalidacion el certificado de competencia laboral
debe estar vigente y debe ser emitido por un centro de certificacidn autorizado.
Se deberd contrastar la unidad de competencia descrita en el certificado de
competencia laboral y el perfil asociado, con la unidad de competencia e
indicadores de logro asociado al programa de estudios.

2. Certificacién modular.
Se convalida la unidad de competencia o unidades de competencias. de ser el caso,
descritas en el certificado modular, con la unidad de competencia asociada a un
programa de estudios. Al momento de la convalidacién el programa de estudios
asociado al certificado modular como a la unidad de competencias a convalidar,
debe estar autorizado o licenciado.

10.13.2  Objetivo
Reconocer a un estudiante las unidades didacticas y créditos que haya aprobado en el
Programa de Estudios del Instituto Educacién Superior Tecnoldgico de procedencia.

10.13.3  Responsables

- Direccién General.

- Secretaria Académica.

- Jefatura de Unidad Académica
- Coordinacién Académica

- Tesoreria.

- Estudiantes

10.13.4 Duracién
30 dias habiles después de la presentacion de los requisitos, paralelamente al proceso de
convalidacidn, antes de culminado el proceso de ratificacidon de matricula.

10.13.5 Requisitos
- Solicitud dirigida a Direccidn.
- Certificados de estudios superiores del IES de procedencia.
- Silabos de las Unidades Didacticas aprobadas, debidamente visadas.
- Las Unidades Didacticas y/o Asignaturas llevadas en su instituto de origen deben estar
aprobadas para proceder la convalidacion
- Recibo de pago por derecho a tramite
o Convalidacion de estudios por cada unidad didactica S/.15,00
o Convalidacion de estudios por periodo académico S/.25,00
o Convalidacion de estudios por unidades de competencias S/.50,00
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EDUCACION EDUCACION LA LIBERTAD

Ficha de Descripcion de Convalidacion

Manual de Procedimientos

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

CONVALIDACION CODIGO: 05 MPP-V01-2022-F8

PROPOSITO

Reconocer a un estudiante las Unidades Didacticas y créditos que haya aprobado en el Instituto, otro Instituto
Superior Tecnoldgico o Universidad. Tanto ambito educativo o laboral.

ALCANCE

Director General, Secretaria Académica, Coordinadora Académica del Programa de estudios, Docente.

MARCO LEGAL

v" Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v" D.S. N°010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacidn Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v" Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacién de la Gestién por Procesos en las
Entidades de la Administracion Publica”.

v" D.S.004-2010-ED y R.D. N 0411-2010-ED.

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

100% Convalidacién sustentada

Resolucidn convalidacion de cursos Registro de Resolucidn. Secretaria Académica

NORMAS

Reglamento del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”,

INSTANCIAS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Interesado v Interesado, recoge recibo de ingreso y presenta documentos paralelamente al proceso de traslado.
, - v’ Secretaria Académica recepciona, revisa y eleva a Coordinadora Académica del Programa de estudios.
Secretaria Académica R . . . . X .
v" Coordinadora Académica designa a un docente del drea para verificar que el contenido analitico del curso
Coordinadora Académica aprobado por el interesado tenga una correspondencia de por lo menos el 80% con relacidn al curso que se
. pretende la equivalencia. Se emite el informe respectivo de la ficha de convalidacién.
Jefatura de Unidad . -y - :
v’ Secretaria Académica Proyecta y elabora Resolucién de la carrera Profesional
Director General v Director General, recibe Resolucidn, revisa y firma. Deriva a Secretaria Académica.
v’ Secretaria Académica, sella, reparte al interesado, al &rea a fin y archiva.
v

Interesado, recibe Resolucidn y constata documento antes de retirarse.

REQUISITOS

Solicitud dirigida a Direccion.

Certificados de estudios superiores del IES de procedencia.

Silabos de las Unidades didacticas aprobadas, debidamente visadas.

Tener todas las Unidades Didacticas y/o Asignaturas llevadas en su instituto de origen, aprobadas.

Recibo de pago (Convalidacién de estudios por cada unidad didactica S/.15,00, Convalidacién de estudios por periodo académico S/.25,00
O por Convalidacién de estudios por unidades de competencias S/.50,00

Nota. - En el caso de traslados externos los Certificados de Estudios se presentan en el momento de solicitar el Traslado Externo. En el caso de
Traslado de EFSRT, Deberd presentar constancia de trabajo que tenga relacién al Programa de Estudios. (Cuadernillo de convalidacion de EFSRT.

SNENENENEN

7 - "
REGISTROS Secr.etarla AcademlFa.

v Registro de Resoluciones.
ANEXOS v" Flujograma del procedimiento
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10.14

EVALUACION EXTRAORDINARIA

10.14.1 Definicion

La evaluacién 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 caso de haber transcurrido los 3 afios pierde el
derecho de solicitar evaluacidn extraordinaria debiendo solicitar matricula por repitencia de
la o las UD desaprobadas. La evaluacion extraordinaria sera registrada en un acta de
evaluacidn extraordinaria la cual es llenada por el docente responsable.

10.14.2 Objetivo

- Alcanzar la calificacidn aprobatoria de la (as) unidad (es) didactica(as) desaprobada
(as), maximo 2 UD.

10.14.3 Responsables

- Direccién General.

- Secretaria Académica.

- Tesoreria.

- Estudiantes

- Jefa de Unidad Académica

- Coordinadora Académica del Programa de Estudios.

10.14.4 Duracion
15 dias habiles contados desde la presentacién del FUT

10.14.5 Requisitos

- Solicitud dirigida a Direccién General.

- Recibo de pago por derecho de examen extraordinario
- Récord de notas

10.14.6  Ficha de Descripcion de Evaluacion Extraordinaria

Manual de Procedimientos: FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

EVALUACION EXTRAORDINARIA CODIGO: 05 MPP-V01-2022-F9

Alcanzar la calificacion aprobatoria de la (as) unidad (es) didactica(as) desaprobada (as), maximo 2 UD.

PROPOSITO

Director General, Secretaria Académica, Jefatura de Unidad Académica, Coordinadora Académica del Programa de
ALCANCE estudios, Docente.

v" Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v" D.S.N°010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
MARCO LEGAL Educacidn Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

v" Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacién de la Gestién por Procesos en las
Entidades de la Administracion Publica”.
v" D.S.004-2010-ED y R.D. N 0411-2010-ED.

iNDICES DE PERFORMANCE
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INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

100%

extraordinarias

evaluaciones | Resolucion evaluacién extraordinaria. Registro de Resolucion. Secretaria Académica

NORMAS

Reglamento del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”,

INSTANCIAS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
v' El estudiante solicita rendir examen extraordinario.
v' Adjuntar recibo por derecho de examen extraordinario.
v' Secretaria Académica, verifica el cumplimiento de los requisitos que el estudiante debe reunir.
v' Coordinacién Académica, determina hora y fecha, ademas, designa al docente evaluador para la

elaboracion y aplicacién del examen extraordinario.
El docente evaluador determina los temas que el estudiante debera estudiar para la evaluacién
extraordinaria.

<

Interesado v' Coordinacién Académica comunica al estudiante la fecha y hora y el nombre del docente evaluador
Secretaria Académica después de dos dias hébiles de haber recibido la solicitud del estudiante.

) o v" Lafecha méxima no debe pasar de cinco dias habiles contados a partir de la fecha del comunicado al
Jefatura de Unidad Académica estudiante referido en el numeral anterior.

Coordinadora Académica

Director General

v' Secretaria Académica debera hacer entrega al docente evaluador el formato del acta extraordinaria a muy
tardar una hora antes de la ejecucién del examen extraordinario.

v" Eldocente evaluador hard entrega del acta de la evaluacién extraordinaria al Secretario Académico
inmediatamente después de culminado el proceso de la aplicacion del examen extraordinario.

v" No hay segunda oportunidad en caso de salir con nota desaprobatoria (menos de 13)

v' El estudiante podrd solicitar nuevamente rendir examen extraordinario, después de 30 dias calendarios,
para este segundo proceso deberd cancelar el recibo de pago correspondiente.

v' El medio para rendir el examen extraordinario en la modalidad virtual se hard a través de la plataforma
zoom. El docente evaluador es responsable de la elaboracién y aplicacidon del examen extraordinario
haciendo uso del formulario google, el link de acceso para el inicio del examen serd proporcionado a la
hora y fecha sefialada por el area académica. El examen constard de 20 preguntas y tendra una duracion
de 40 minutos, la Coordinadora Académica supervisara el desarrollo del proceso. El resultado del examen
se comunicara al estudiante, inmediatamente después de terminado el examen.

REQUISITOS

v Solicitud dirigida a Direccién General.
v Recibo de pago.

v’ Divisién de Apoyo Secretarial.

REGISTROS v Registro de Resoluciones
ANEXOS v" Flujograma del procedimiento
10.15 RECUPERACION POR CRITERIOS DE EVALUACION

10.15.1 Definiciéon

La recuperacién por criterios de evaluacién de cada unidad didactica se realiza al término
del criterio de evaluacién con la finalidad que es el estudiante tenga la oportunidad de
recuperar ese criterio desaprobado.

10.15.2 Objetivo
- Alcanzar la calificacién aprobatoria de por cada criterio desaprobado por unidad
didactica.

10.15.3 Responsables

- Direccién General.

- Secretaria Académica.
- Tesoreria.

- Estudiantes
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Jefa de Unidad Académica

Coordinadora Académica del Programa de Estudios.

10.15.4 Duracion
- 7 dias habiles

10.15.5 Requisitos
- Solicitud dirigida a Direccion.

- Recibo de pago por derecho a tramite

10.15.6 Ficha de Descripcidn de recuperacion por criterios de evaluacion

Manual de Procedimientos: FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Recuperacion por criterios de evaluacion < .
e s CODIGO: 05 MPP-V01-2022-F10
PROPGSITO Alcanzar la calificacion aprobatoria de la (as) unidad (es) didactica(as) desaprobada (as), méximo 2 UD.

Director General, Secretaria Académica, Jefa de Unidad Académica, Coordinadora Académica del Programa
ALCANCE de estudios, Docente.

v" Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes”

v' D.S. N°010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de

MARCO LEGAL Educacidn Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v" Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacién de la Gestién por Procesos
en las Entidades de la Administracién Publica”.

v" D.S.004-2010-ED y R.D. N 0411-2010-ED.

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

100% evaluaciones | Resolucion evaluacidn extraordinaria. Registro de Resolucion. Secretaria Académica
extraordinarias

NORMAS

Reglamento del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”,

INSTANCIAS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

v Interesado, realiza pago, recibe recibo de pago y presenta solicitud (FUT)

v" Mesa de partes Recepciona FUT y registra en cuaderno de registro de expedientes, le asigna un
numero correlativo.

Interesado v’ Secretaria Académica recepciona FUT (expediente), registra en cuaderno de registro de expedientes,

Secretaria Académica le asigna un numero correlativo, verifica cantidad de unidades didacticas desaprobadas y elabora

informe y envia a Coordinacién Académica.

Jefe de Unidad Académica recepciona informe, evalta de acuerdo a norma si procede lo solicitado y

Coordinadora Académica elabora informe.

Secretaria académica recepciona informe y elabora RD.

Direccidn general recepciona RD, firma y sella RD.

Secretaria académica recepciona RD y elabora actas de evaluacion extraordinaria.

Coordinadora Académica recepciona RD y actas de evaluacion, designa un docente de la UD quien

elaborard y ejecutard el examen al egresado.

El docente toma evaluacion extraordinaria, llena y firma actas de evaluacién.

Secretaria Académica recepciona actas de evaluacion extraordinaria y envia a Direccién informe.

Direccion general envia a GRELL.

Jefa de Unidad Académica

AN

Director General

AV NI NN

AN

REQUISITOS

v" Solicitud dirigida a Direccién. Recibo de pago.
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v' Divisién de Apoyo Secretarial.

REGISTROS v" Registro de Resoluciones

ANEXOS v" Flujograma del procedimiento

10.16 REPORTE RECORD DE NOTAS
10.16.1 Definiciéon
Normar la ejecucidon de pasos para elaboracién del récord académico, a estudiantes y
egresados de cada carrera profesional técnica y/o Técnica.

10.16.2 Objetivo
Otorgar al estudiante un documento oficial con las notas de todas las unidades didacticas
de acuerdo con el plan de estudios del programa de estudios.

10.16.3 Responsables

- Mesa de Partes

- Secretaria Académica.
- Tesoreria.

- Estudiantes

- Direccidn general.

10.16.4 Duracion
- 6 dias habiles

10.16.5 Requisitos

- Solicitud dirigida a Direccidn.

- Recibo de pago por derecho a tramite
o Récord de nota hasta 1998
o Récord de notas a partir de 1999

10.16.6 Ficha de Descripcion de Reporte de Récord de Notas

Manual de Procedimientos

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL REPORTE DE RECORD DE NOTAS

CODIGO: 05 MPP-V01-2022-F11
PROCEDIMIENTO

Otorgar al estudiante un documento oficial con las notas de todas las unidades didacticas de acuerdo
PROPOSITO con el plan de estudios del programa de estudios.

ALCANCE Director General, Secretaria Académica.
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v" Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes”

v' Ley N2 27444 “Ley del Procedimiento General”

MARCO LEGAL v" D.S.N° 010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v" Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacién de la Gestién por
Procesos en las Entidades de la Administracidn Publica”.

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
100% Reporte de Récord de , . . . L.
’ p A Reporte de Récord de notas Archivo documentario Secretaria Académica
notas Solicitada
NORMAS

Reglamento Académico del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

INSTANCIAS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Interesado, paga y recibe boleta de pago, presenta solicitud.

Interesado

- Secretaria Académica recepciona, revisa, prepara Récord de Notas, firma y eleva a
Director General Direccion General.
Secretaria Académica - Director General, recibe documento, revisa y firma. Deriva a secretaria Académica.

- Secretaria Académica, sella, entrega al solicitante y archiva.
- Interesado, recibe Constancia y constata documento antes de retirarse.

REQUISITOS

v' Solicitud dirigida al Director General.

v’ Pago de Derechos (canje de comprobante en area de tesoreria).

REGISTROS v Secretaria Académica.

ANEXOS v Flujograma del procedimiento

10.17 TRAMITE PARA EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACION REAL DE TRABAJO (EFSRT)
10.17.1 EFSRT DEL PRIMER MODULO

a. Definicion
Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, estan constituidas por
aquel conjunto de actividades que tienen como propdsito que el estudiante consolide,
integre y complemente los conocimientos, habilidades y actitudes impartidas a través
de las unidades didacticas correspondientes en situaciones reales de trabajo, a fin de
complementar las competencias especificas (técnicas) y de empleabilidad vinculadas
con una carrera profesional.
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Objetivo

- Consolidar, integrar y/o ampliar conocimientos, habilidades y actitudes de los
estudiantes del primer médulo del programa de estudios de enfermeria técnica, en
situaciones reales de trabajo.

- Complementar las competencias especificas y de empleabilidad de los estudiantes
del primer médulo del programa de estudios de enfermeria técnica.

¢. Requisitos
- Haber culminado el | y Il periodo académico.
- Solicitud de carpeta de inscripcion EFSRT inicial.
- Recibo de pago
- Plan de EFSRT inicial aprobado.

d. Organo responsable
- Direccidon General y Coordinacion Académica.

e. Duracion
- 15dias

f. Proceso

- El estudiante realiza la solicitud de carpeta de inscripcién EFSRT inicial, previo
pago a tesoreria.

- El estudiante presenta los requisitos solicitados por mesa de partes.

- Coordinacién académica recepciona los documentos presentados y procede a
redactar la carta de presentacién del estudiante y a preparar la carpeta de EFSRT
inicial.

- Coordinacién académica deriva la carta de presentacién a Direccidén para la
firma y pos firma respectiva.

- Coordinacién académica entrega al estudiante la carpeta de EFSRT inicial.

g. Ficha de Descripcion de EFSRT del Primer Médulo

Manual de Procedimientos: FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

EFSRT del Primer Mddulo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: 05 MPP-V01-2022-F12

PROPOSITO

Emitir un documento, que acredite que el estudiante realiz6 sus EFSRT y logro exponer su informe inicial
del Programa de Estudios del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez
Jiménez”.

ALCANCE

Director General, Secretaria Académica, Coordinador Académico.
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MARCO LEGAL v

Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus

Docentes”

Ley N2 27444 “Ley del Procedimiento General”
D.S. N° 010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas
de Educacion Superior y de la Carrera Pablica de sus Docentes”
Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por

Procesos en las Entidades de la Administracién Publica”.

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

100% Constancia Solicitada

Constancia de EFSRT

Archivo documentario

Direccion General y
Coordinacion
Académica.

NORMAS

Reglamento Académico del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

INSTANCIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Interesado
Director General

Secretaria Académica

oEl estudiante presenta los requisitos solicitados por mesa de partes.

eCoordinacion académica entrega al estudiante la carpeta de EFSRT inicial.

oEl estudiante realiza la solicitud de carpeta de inscripcidon EFSRT inicial, previo pago a tesoreria.

eCoordinacion académica recepciona los documentos presentados y procede a redactar la carta de
presentacion del estudiante y a preparar la carpeta de EFSRT inicial.

eCoordinacion académica deriva la carta de presentacidn a Direccidn para la firma y pos firma respectiva.

REQUISITOS

v" Solicitud dirigida a Direccién
v" Recibo de pago.

v Estar registrado como alumno del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

REGISTROS

v’ Secretaria Académica.

ANEXOS

v Flujograma del procedimiento

10.18 EFSRT DEL SEGUNDO MODULO

a. Definicion

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, estan constituidas por

aquel conjunto de actividades que tienen como propdsito que el estudiante consolide,

integre y complemente los conocimientos, habilidades y actitudes impartidas a través

de las unidades didacticas correspondientes en situaciones reales de trabajo, a fin de

complementar las competencias especificas (técnicas) y de empleabilidad vinculadas

con una carrera profesional.

b. Objetivo

e Consolidar, integrar y/o ampliar conocimientos, habilidades y actitudes de los

estudiantes del segundo mddulo del programa de estudios de enfermeria técnica,

en situaciones reales de trabajo.
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Complementar las competencias especificas y de empleabilidad de los estudiantes
del segundo mddulo del programa de estudios de enfermeria técnica.

¢. Requisitos

e Haber culminado el lll y IV periodo académico.

e Haber realizado, aprobado y sustentado la EFSRT del primer mddulo.

e Solicitud de carpeta de inscripcion EFSRT intermedia.

e Recibo de pago.

e Plan de EFSRT intermedia aprobado.

e Haber rendido y aprobado el examen de EFSRT intermedio que la RED de Salud
establece.

d. Organo responsable

e Direccion General y Coordinacion Académica.
e. Duracion

e 15dias
f. Proceso

e El estudiante realiza la solicitud de carpeta de inscripcién EFSRT intermedia,
previo pago a tesoreria.

e El estudiante presenta los requisitos solicitados por mesa de partes.

e Coordinacion académica recepciona los documentos presentados y verifica que
el estudiante se encuentre como aprobado en la relacién que la RED de Salud
emite.

e Coordinaciéon académica procede a redactar la carta de presentacidon del
estudiante y a preparar la carpeta de EFSRT intermedia.

e Coordinacién académica deriva la carta de presentacién a Direccidén para la
firma y pos firma respectiva

e Coordinacion académica entrega al estudiante la carpeta de EFSRT intermedia.

g. Ficha de Descripcion de EFSRT del Segundo Médulo
Manual de Procedimientos: FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EFSRT del Segundo Médulo CODIGO: 05 MPP-V01-2022-F12
PROPGSITO Emitir un documenFo, que acrfedite queel estl.u’:iiante re.alizo' sus EFS.RTy If)g.ro expf)ner su’informt? in’termedio del
Programa de Estudios del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”.
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ALCANCE

Director General, Secretaria Académica, Coordinador Académico.

MARCO LEGAL

v" Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v' Ley N2 27444 “Ley del Procedimiento General”
v" D.S.N°010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de

Educacidn Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v" Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacién de la Gestién por Procesos en

las Entidades de la Administracién Publica”.

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

100% Constancia Solicitada

Constancia de EFSRT

Archivo documentario

Direccion General y
Coordinacion Académica.

NORMAS

Reglamento Académico del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

INSTANCIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Interesado
Director General

Secretaria Académica

oEl estudiante realiza la solicitud de carpeta de inscripcion EFSRT intermedia, previo pago a tesoreria.

oEl estudiante presenta los requisitos solicitados por mesa de partes.

eCoordinacion académica recepciona los documentos presentados y verifica que el estudiante se encuentre como

aprobado en la relacién que la RED de Salud emite.
eCoordinacion académica procede a redactar la carta de presentacion del estudiante y a preparar la carpeta de

EFSRT intermedia.

eCoordinacién académica deriva la carta de presentacion a Direccidn para la firma y pos firma respectiva

eCoordinacion académica entrega al estudiante la carpeta de EFSRT intermedia.

REQUISITOS

v' Solicitud dirigida a Direccién

v' Recibo de pago.

v' Estar registrado como alumno del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

REGISTROS

v’ Secretaria Académica.

ANEXOS

v Flujograma del procedimiento

10.19 EFSRT DEL TERCER MODULO
a. Definicién
Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, estan constituidas por aquel
conjunto de actividades que tienen como propdsito que el estudiante consolide, integre y
complemente los conocimientos, habilidades y actitudes impartidas a través de las unidades
didacticas correspondientes en situaciones reales de trabajo, a fin de complementar las
competencias especificas (técnicas) y de empleabilidad vinculadas con una carrera

profesional.

b. Objetivo
- Consolidar, integrar y/o ampliar conocimientos, habilidades y actitudes de los
estudiantes del tercer médulo del programa de estudios de enfermeria técnica, en

situaciones reales de trabajo.
- Complementar las competencias especificas y de empleabilidad de los estudiantes del

tercer médulo del programa de estudios de enfermeria técnica.
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¢. Requisitos

- Haber culminado el V y VI periodo académico.

- Haber realizado, aprobado y sustentado la EFSRT del segundo médulo.

- Solicitud de carpeta de inscripcion EFSRT final.

- Recibo de pago por carpeta de inscripcion EFSRT final.

- Plan de EFSRT final aprobado.

- Haber rendido y aprobado el examen de EFSRT final que la RED de Salud establece.

d. Organo responsable
- Direccién General y Coordinacidon Académica.

e. Duracion
- 15dias

f. Proceso

- El estudiante realiza la solicitud de carpeta de inscripcién EFSRT final, previo pago a
tesoreria.

- El estudiante presenta los requisitos solicitados por mesa de partes.

- Coordinacién académica recepciona los documentos presentados y verifica que el
estudiante se encuentre como aprobado en la relacién que la RED de Salud emite.

- Coordinacién académica procede a redactar la carta de presentacion del estudiante y a
preparar la carpeta de EFSRT final.

- Coordinacién académica deriva la carta de presentacion a Direccidn para la firma y pos
firma respectiva.

- Coordinacién académica entrega al estudiante la carpeta de EFSRT final.

10.20 Ficha de Descripcidn de EFSRT del Tercer Médulo

Manual de Procedimientos: FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EFSRT del Tercer Médulo CODIGO: 05 MPP-V01-2022-F13

Emitir un documento, que acredite que el estudiante realizé sus EFSRT y logro exponer su informe final del
PROPOSITO Programa de Estudios del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”.

ALCANCE Director General, Secretaria Académica, Coordinador Académico.

v" Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v' Ley N2 27444 “Ley del Procedimiento General”

v" D.S.N°010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacidn Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

MARCO LEGAL
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v" Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacién de la Gestién por Procesos en
las Entidades de la Administracion Publica”.

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
. L . . . Direccion General y
100% Constancia Solicitada Constancia de EFSRT Archivo documentario N ..
Coordinacion Académica.
NORMAS

Reglamento Académico del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

INSTANCIAS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

*El estudiante realiza la solicitud de carpeta de inscripcion EFSRT final, previo pago a tesoreria.

Interesado *El estudiante presenta los requisitos solicitados por mesa de partes.

eCoordinacion académica recepciona los documentos presentados y verifica que el estudiante se encuentre como
aprobado en la relacién que la RED de Salud emite.

Secretaria Académica eCoordinacion académica procede a redactar la carta de presentacion del estudiante y a preparar la carpeta de
EFSRT final.

eCoordinacion académica deriva la carta de presentacidn a Direccidn para la firma y pos firma respectiva.
eCoordinacién académica entrega al estudiante la carpeta de EFSRT final.

Director General

REQUISITOS

v" Solicitud dirigida a Direccién
v" Recibo de pago.
v' Estar registrado como alumno del Instituto de Educacidn Superior Tecnolégico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

REGISTROS v' Secretaria Académica.

ANEXOS v Flujograma del procedimiento

10.21 CONSTANCIA DE MATRICULA

9.5.1 Definicién
Normar la ejecucion de pasos para elaboracion de la constancia de Matricula, a
estudiantes de cada programa de estudios.

9.5.2 Objetivo
Emitir un documento a un estudiante que acredite que se encuentra matriculado
en un Programa de Estudios del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico
Publico “Héctor Vasquez Jiménez”, durante un periodo académico determinado.

9.5.3 Responsables
- Mesa de Partes
- Secretaria Académica.
- Tesoreria.
- Estudiantes
- Direccién General
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9.5.4 Duracion

9.5.5

9.5.6

5 dias habiles

Requisitos

Solicitud dirigida a Direccién

Recibo de pago por derecho a tramite

Estar registrado como estudiante del Instit
Tecnolégico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

Ficha de Descripcion de Constancia de Matricula

uto de Educacion Superior

Manual de Procedimientos

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE MATRICULA

CODIGO: 05 MPP-V01-2022-F14

PROPOSITO

Estudios del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico P
un periodo académico determinado.

Emitir un documento a un estudiante que acredite que se encuentra matriculado en un Programa de

Ublico “Héctor Vasquez Jiménez”, durante

ALCANCE

Director General, Secretaria Académica, Coordinador Académico.

MARCO LEGAL

Docentes”
v Ley N2 27444 “Ley del Procedimiento General”

v" Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus

v" D.S.N° 010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v" Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacién de la Gestidon por
Procesos en las Entidades de la Administracidn Publica”.

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE

RESPONSABLE

100% Constancia Solicitada

Constancia de Matricula Archivo documentario

Secretaria Académica

NORMAS

Reglamento Académico del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

INSTANCIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Interesado - Interesado, recoge recibo de ingreso y presenta documentos.
. - Secretaria Académica recepciona, revisa, prepara constancia firma y eleva a Direccién
Director General
General.
Secretaria Académica - Director General, recibe, revisa y firma Constancia. Deriva a Secretaria Académica.

- Secretaria Académica, sella, entrega y entrega solicitante y archiva.
- Interesado, recibe Constancia y constata documento antes de retirarse.

REQUISITOS

v" Solicitud dirigida a Direccidn
v" Recibo de pago.
v Estar registrado como alumno del Instituto de Educacidn Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

REGISTROS v Secretaria Académica.

ANEXOS v Flujograma del procedimiento

10.22 CONSTANCIA DE EGRESADO
10.22.1  Definicion
Normar la ejecucion de pasos para elaboracidn de la constancia de Egresado, a estudiantes
de cada programa de estudios.

10.22.2  Objetivo

Otorgar al estudiante un documento oficial reconociendo que ha aprobado la totalidad de
las unidades didacticas y experiencias formativas en situacion real de trabajo, de acuerdo
con el plan de estudios del programa de estudios.

10.22.3 Responsables
- Mesa de Partes

- Secretaria Académica.
- Tesoreria.

- Estudiantes

- Direccién General

10.22.4 Duracion
- 5dias habiles

10.22.5 Requisitos

- Solicitud dirigida a Direccidn.

- Reporte de Récord de Notas.

- Constancia de experiencias formativas en situacidn real de trabajo de los 3 mddulos
formativos.

- Recibo de pago por derecho a tramite
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10.22.6

Ficha de Descripcion de Constancia de Egresado

Manual de Procedimientos: FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE EGRESADO CODIGO: 05 MPP-V01-2022-F15

PROPOSITO

Emitir un documento que acredite que un estudiante del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico
“Héctor Vasquez Jiménez” ha culminado sus estudios.

ALCANCE

Director General, Secretaria Académica, Coordinadora Académica Carrera profesional

MARCO LEGAL

v" Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v Ley N2 27444 “Ley del Procedimiento General”

v" D.S. N°010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacidn Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v" Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacién de la Gestién por Procesos en
las Entidades de la Administracién Publica”.

iNDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
100% Constancia Solicitada Constancia de Egresado Archivo documentario Secretaria Académica
NORMAS

Reglamento Académico del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

INSTANCIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Interesado
Director General

Secretaria Académica

- Interesado, paga y recoge recibo de pago y presenta documentos.

- Secretaria Académica recepciona, revisa, prepara Constancia, firma y eleva a Direccién General.
- Director General, recibe Constancia, revisa y firma. Deriva a secretaria.

- Secretaria Académica, sella, entrega al solicitante y archiva.

- Interesado, recibe Constancia y constata documento antes de retirarse.

REQUISITOS

- Solicitud dirigida a Direccion.
- Reporte de Récord de Notas.
- Constancia de experiencias formativas en situacion real de trabajo de los 3 médulos formativos.

- Recibo de pago.

REGISTROS

v Secretaria Académica.

ANEXOS

v Flujograma del procedimiento
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10.23 CONSTANCIA DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO -

EFSRT

10.23.1 Definicion
Normar la ejecucidn de pasos para elaboracion de la constancia de EFSRT, a estudiantes de

cada programa de estudios.

10.23.2 Objetivo
Otorgar al estudiante un documento reconociendo que ha aprobado la totalidad de

experiencias formativas en situacién real de trabajo, de acuerdo con el plan de estudios del

programa de estudios.

10.23.3 Responsables
- Mesa de Partes

- Secretaria Académica.

- Tesoreria.

- Estudiantes

- Direccion General

10.23.4 Duracion
- 5dias habiles

10.23.5 Requisitos

- de pago.

10.23.6 Ficha de Descripcidn de Constancia de EFSRT

Manual de Procedimientos: FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES

REALES DE TRABAJO- EFSRT

CODIGO: 05 MPP-V01-2022-F16

PROPOSITO

Otorgar al estudiante un documento reconociendo que ha aprobado la totalidad de experiencias formativas en
situacion real de trabajo, de acuerdo con el plan de estudios del programa de estudios.

ALCANCE

Director General, Secretaria Académica, Coordinador Académico.

MARCO LEGAL

v" Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”
v' Ley N2 27444 “Ley del Procedimiento General”
v" D.S.N°010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de

Educacidn Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v" Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacién de la Gestidn por Procesos en
las Entidades de la Administracidn Publica”.

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

100% Constancia Solicitada

Constancia de EFSRT

Archivo documentario

Secretaria Académica
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NORMAS

Reglamento Académico del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

INSTANCIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Interesado
Director General

Secretaria Académica

Interesado, recoge recibo de ingreso y presenta documentos.
Secretaria Académica recepciona, revisa, prepara constancia firma y eleva a Direccion General.

Director General, recibe, revisa y firma Constancia. Deriva a Secretaria Académica.
Secretaria Académica, sella, entrega y entrega solicitante y archiva.

Interesado, recibe Constancia y constata documento antes de retirarse.

REQUSITOS

v" Solicitud dirigida a Direccién

v" Recibo de pago.

REGISTROS

v’ Secretaria Académica.

ANEXOS

v Flujograma del procedimiento

10.24 CONSTANCIA DE ESTUDIOS

10.24.1 Definicion
Normar la ejecucidn de pasos para elaboracion de la constancia de Estudios, a estudiantes

de cada programa de estudios.

10.24.2 Objetivo
Otorgar al estudiante un documento reconociendo los estudios que cursa en la institucién.

Emitir un documento que acredite que un alumno se encuentra estudiando en el Programa

de

estudios del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez

Jiménez”, durante un semestre académico determinado.

10.24.3 Responsables

Mesa de Partes
Secretaria Académica.
Tesoreria.
Estudiantes

Direccién General

10.24.4 Duracion
2 dias habiles

10.24.5 Requisitos
Solicitud dirigida a Direccion.

Recibo de pago.
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Manual de Procedimientos: FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE ESTUDIOS CODIGO: 05 MPP-V01-2022-F17

PROPOSITO

Otorgar al estudiante un documento reconociendo los estudios que cursa en la institucion.

ALCANCE

Director General, Secretaria Académica, Coordinador Académico.

MARCO LEGAL

v" Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v' Ley N2 27444 “Ley del Procedimiento General”

v' D.S.N°010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacidn Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v" Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacién de la Gestién por Procesos en
las Entidades de la Administracién Publica”.

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

100% Constancia Solicitada

Constancia de Estudios Archivo documentario Secretaria Académica

NORMAS

Reglamento Académico del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

INSTANCIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Interesado
Director General

Secretaria Académica

Interesado, recoge recibo de ingreso y presenta documentos.
Secretaria Académica recepciona, revisa, prepara constancia firma y eleva a Direccion General.

Director General, recibe, revisa y firma Constancia. Deriva a Secretaria Académica.
Secretaria Académica, sella, entrega y entrega solicitante y archiva.

Interesado, recibe Constancia y constata documento antes de retirarse.

REQUISITOS

v' Solicitud dirigida a Direccién

v' Recibo de pago.

REGISTROS

v’ Secretaria Académica.

ANEXOS

v Flujograma del procedimiento

10.25 CERTIFICADO DE ESTUDIOS

10.25.1

Definicion

Normar la ejecucion de pasos para elaboracién de Certificado de Estudios, a estudiantes de
cada programa de estudios.

10.25.2

Objetivo

Otorgar al estudiante un documento oficial que acredite los estudios que ha cursado y

superado con éxito.
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10.25.3

Responsables

- Mesa de Partes

- Secretaria Académica.

- Tesoreria.

- Estudiantes

- Direccion General

10.25.4

Duracion

- 5dias habiles

10.25.5

Requisitos

- Solicitud dirigida a direccion.

- Dos (2) fotografias tamafio carnet

- Recibo de pago

10.25.6

Ficha de Descripcion de Certificado de Estudios

Manual de Procedimientos: FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

CERTIFICADO DE ESTUDIOS CODIGO: 05 MPP-V01-2022-F18

PROPOSITO

Otorgar al estudiante un documento oficial que acredite los estudios que ha cursado y superado con éxito.

ALCANCE

Director General, Secretaria Académica, Coordinador Académico.

MARCO LEGAL

v" Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v' Ley N2 27444 “Ley del Procedimiento General”

v" D.S.N°010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacidon Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v" Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacién de la Gestién por Procesos en
las Entidades de la Administracion Publica”.

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
5 =
109/? Certificados Certificado de Estudios Archivo documentario Secretaria Académica
Solicitados
NORMAS

Reglamento Académico del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vésquez Jiménez”

INSTANCIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Interesado

Director General

Secretaria Académica

Interesado, recoge recibo de ingreso y presenta documentos.
Secretaria Académica recepciona, revisa, prepara certificado firma y eleva a Direccién General.

Director General, recibe, revisa y firma Certificado. Deriva a Secretaria Académica.
Secretaria Académica, sella, entrega y entrega solicitante y archiva.

Interesado, recibe Certificado y constata documento antes de retirarse.

REQUISITOS
v" Solicitud dirigida a direccién.
v' Dos (2) fotografias tamafio carnet
v" Recibo de pago
REGISTROS v’ Secretaria Académica.
ANEXOS v Flujograma del procedimiento

10.26 CONSTANCIA DE NO ADEUDO
10.26.1 Definicion
Normar la ejecucién de pasos para elaboracion de Constancia de No Adeudo, a estudiantes

de cada programa de estudios.

10.26.2 Objetivo
Otorgar al estudiante un documento reconociendo que NO adeuda pensiones ni bienes a

la institucion.

10.26.3 Responsables

Mesa de Partes
Secretaria Académica.
Tesoreria.
Estudiantes

Direccién General

10.26.4 Duracidn

5 dias habiles

10.26.5 Requisitos

Solicitud dirigida a direccion.
Recibo de pago
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10.26.6 Ficha de Descripcidn de Constancia de No Adeudo

Manual de Procedimientos: FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE NO ADEUDO CODIGO: 05 MPP-V01-2022-F19

PROPOSITO

Otorgar al estudiante un documento reconociendo que NO adeuda pensiones ni bienes a la institucion.

ALCANCE

Director General, Secretaria Académica, Coordinador Académico.

MARCO LEGAL

v" Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v' Ley N2 27444 “Ley del Procedimiento General”

v' D.S. N° 010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacidon Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v" Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacién de la Gestién por Procesos en
las Entidades de la Administracién Publica”.

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

100% Constancia Solicitada

Constancia de No Adeudo Archivo documentario Secretaria Académica

NORMAS

Reglamento Académico del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

INSTANCIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Interesado
Director General

Secretaria Académica

Interesado, recoge recibo de ingreso y presenta documentos.
Secretaria Académica recepciona, revisa, prepara constancia firma y eleva a Direccién General.

Director General, recibe, revisa y firma Constancia. Deriva a Secretaria Académica.
Secretaria Académica, sella, entrega y entrega solicitante y archiva.

Interesado, recibe Constancia y constata documento antes de retirarse.

REQUISITOS

v' Solicitud dirigida a direccién.

v' Recibo de pago

REGISTROS

v’ Secretaria Académica.

ANEXOS

v Flujograma del procedimiento

10.27 CERTIFICADO DE MODULAR

10.27.1

Definicion

Es el proceso por el cual loa estudiantes o egresados que hayan terminado sus EFSRT y estén

invictos puedan certificarse e insertarse al ambito laboral segin la carrera profesional

técnica y /o técnica. Del instituto.
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10.27.2  Objetivo
Otorgar al estudiante un documento oficial que acredite la culminacién satisfactoria de cada

modulo formativo.

10.27.3 Responsables

Mesa de Partes
Secretaria Académica.
Tesoreria.
Estudiantes

Direccién General

10.27.4 Duracion

5 dias habiles

10.27.5 Requisitos

10.27.6

Solicitud dirigida a direccion.

Dos (2) fotografias tamafio pasaporte
Recibo de pago

Reporte de Récord de notas

Copia de DNI

Constancia de EFSRT

Ficha de Descripcion de Certificado Modular

Manual de Procedimientos: FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CERTIFICADO MODULAR

CODIGO: 05 MPP-V01-2022-F20

PROPOSITO

Otorgar al estudiante un documento oficial que acredite la culminacidn satisfactoria de cada mddulo formativo.

ALCANCE

Director General, Secretaria Académica, Coordinador Académico.

MARCO LEGAL

las Entidades de la Administracién Publica”.

v" Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v' Ley N2 27444 “Ley del Procedimiento General”

v" D.S.N°010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacidon Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

v" Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacién de la Gestién por Procesos en

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

100% Certificados Modular Certificado Modular

Archivo documentario

Secretaria Académica
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NORMAS

Reglamento Académico del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

INSTANCIAS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Interesado

Director General

Secretaria Académica

Interesado, recoge recibo de ingreso y presenta documentos.
Secretaria Académica recepciona, revisa, prepara certificado firma y eleva a Direccion General.

Director General, recibe, revisa y firma Certificado. Deriva a Secretaria Académica.
Secretaria Académica, sella, entrega y entrega solicitante y archiva.

Interesado, recibe Certificado y constata documento antes de retirarse.

REQUSITOS
v' Solicitud dirigida a direccién.
v" Dos (2) fotografias tamafio pasaporte
v" Recibo de pago
v" Reporte de Récord de notas
v' Copia de DNI
v' Constancia de EFSRT
REGISTROS v’ Secretaria Académica.
ANEXOS v Flujograma del procedimiento

10.28 PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL TiTULO DE PROFESIONAL TECNICO

10.28.1 Definicion

Es el proceso que permite otorgar un documento oficial que acredita la culminacién
satisfactoria del programa de estudios. El titulo de profesional técnico se otorga a solicitud
del egresado y al cumplimiento de los siguientes requisitos:

10.28.2 Requisitos

a. Culminacion satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo
profesional técnico y el cumplimiento de los requisitos institucionales. (el egresado debe
solicitar Constancia de notas para corroborar la culminacion satisfactoria del programa
de estudios, asi como constancia de culminacién de las EFSRT en los tres mddulos
formativos).

b. Haber aprobado un trabajo de aplicacién profesional o un examen de
suficiencia profesional.

10.28.3 Modalidades de examen para optar el titulo profesional técnico

MODALIDAD EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedrico — prdcticos y practicos,
mediante una evaluacidn escrita con un peso evaluativo de treinta por ciento (30%) y una
evaluacidn practica o demostrativa con un peso evaluativo de setenta por ciento (70%).
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MODALIDAD TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL
Esta orientado a dar solucién técnica a una problematica del quehacer profesional vinculado

con el programa de estudios y a proponer alternativas de mejora viables con la justificacion

correspondiente.

10.28.4 Documentos que debe contener la carpeta o expediente de titulacion

Solicitud dirigida a Direccidén General, sefialando la modalidad de titulacién.

Recibo de pago por derecho de tramite.

Certificado de estudios superior. (1)

Constancia de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo de los 3
mddulos formativos.

Certificado que acredite el conocimiento de un idioma extranjero a nivel basico o lengua
nativa.

Constancia de haber aprobado el examen de suficiencia de idioma extranjero (inglés).
Examen de suficiencia de idioma extranjero, en el caso que no tuviese constancia que
acredite el conocimiento de un idioma extranjero a nivel basico.

Constancia de no adeudar ni tener compromiso pendiente de pago con el instituto.
Constancia de egresado.

Certificado de estudios secundarios originales visados.

Un original y dos copias si opta por la modalidad de trabajo de aplicacién profesional
adjuntando constancia de visto bueno y/o de conformidad por parte del asesor.

10.28.5 Duracion

45 dias habiles

10.28.6 Responsables

Mesa de Partes

Secretaria Académica.
Tesoreria.

Egresados.

Direccion General.

Jefa de Unidad Académica.
Coordinadora Académica.

10.28.7 Proceso

El egresado solicita a Direccion General asignar fecha y hora asi como el jurado
calificador para sustentar examen de titulacion, sefialando la modalidad de titulacidn,
adjuntando recibo de pago y demas requisitos.
Si en caso el egresado no acredita el dominio del idioma ingles a nivel basico Al
adjuntando el recibo de pago correspondiente
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- Secretaria académica presenta proyecto de resolucidon para que se programe hora y

fecha de la evaluacion.

- Mesa de partes recepciona (1)

- Secretaria académica recepciona los documentos presentados, recepciona y verifica

- SArealiza el proyecto de resolucion declarando expedito al egresado para continuar con

el proceso de titulacidn y envia a DG con informe

e DG recepciona el proyecto de resolucién, verifica

- SA emite un memo (proceso de titulaciéon) a JUA y CA, adjuntando el proyecto de

resolucidn indicando la relacidon de egresados aptos que cumplen con los requisitos

solicitados.

- Jefatura de unidad y coordinacidon académica se encargan del proceso de titulacion.

10.28.8 Ficha de Descripcién de TITULACION

Manual de Procedimientos: FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

TRAMITE PARA TITULACION

CODIGO: 05 MPP-\/01-2022-
F21

Otorgar al estudiante un documento oficial que acredita la culminacion satisfactoria del

PROPOSITO programa de estudios
ALCANCE Jefatura de unidad y coordinacion académica
v" Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes”
v Ley N2 27444 “Ley del Procedimiento General”
MARCO LEGAL v" DS N°010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”
v" Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacién de la Gestién
por Procesos en las Entidades de la Administracién Publica”.
iNDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

100% Titulacion

Titulacion

Archivo documentario

Jefatura de unidad y
coordinacion
académica

NORMAS

Reglamento Académico del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

INSTANCIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Interesado

e El egresado solicita a Direccidon el examen de titulacion sefialando la modalidad de titulacion,
adjuntando recibo de pago y demas requisitos.

Director General ® Secretaria académica recepciona los documentos presentados, los evalia y emite un informe

Secretaria Académica

a jefatura de unidad académica indicando la relacién de egresados aptos que cumplen con los
requisitos solicitados.

e Jefatura de unidad y coordinacion académica se encargan del proceso de titulacion.

REQUISITOS

LR

ASANIENEN

Solicitud dirigida a Direccion, sefialando la modalidad de titulacidn.

Recibo de pago

Folder Institucional (Carpeta de titulacién) conteniendo:

Certificados de estudios superiores.

Constancia de Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo de los 3 mdédulos formativos.
Certificado que acredite el conocimiento de un idioma extranjero a nivel basico o lengua nativa.

Constancia de haber aprobado el examen de suficiencia de idioma extranjero (inglés).

Examen de suficiencia de idioma extranjero, en el caso que no tuviese constancia que acredite el conocimiento de
un idioma extranjero a nivel basico.

Constancia de no adeudar ni tener compromiso pendiente de pago con el instituto.

Constancia de egresado.

Certificado de estudios secundarios originales visados.

3 ejemplares del trabajo de aplicacion profesional visados (requisito para la modalidad de trabajo de aplicacién
profesional)

REGISTROS v’ Secretaria Académica.

ANEXOS

v’ Flujograma del procedimiento

10.29

TRAMITE PARA EXPEDICION DE TiTULO PROFESIONAL
10.29.1 Definicion
Normar la ejecucion de pasos para establecer las formas de expedicion de titulo a egresados

del programa de estudios.

10.29.2 Objetivo
Otorgar un documento oficial, inscrito en el registro de titulos del Ministerio de Educacion,
gue acredite la culminacién satisfactoria del programa de estudios.

10.29.3 Responsables

- Mesade Partes

- Secretaria Académica.
- Tesoreria.

- Egresados.

- Direccidn General.

- DRELL

- MINEDU
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10.29.4 Duracion
- Segun plazos establecidos de titulacion MINEDU — GRELL.

10.29.5 Requisitos
- Solicitud dirigida a Direccién.
- Recibo de pago
- Carpeta de titulacién
- 2 copias fedateadas del DNI
- Cuatro (04) fotografias tamafo pasaporte de frente y fondo blanco.

10.29.6 Proceso

- El egresado solicita a Direccion se le otorgue el titulo de profesional técnico,
adjuntando recibo de pago y demas requisitos.

- Direccién emite una resolucién Directoral del otorgamiento de titulo y registro de titulo
institucional.

- Secretaria Académica registra en el libro de titulos institucional.

- Secretaria Académica realiza el llenado del consolidado de notas modular y el registro
de titulos.

- Direccién general eleva a la GRELL el Consolidado de Notas modular y al MINEDU el
Registro de Titulo para su respectivo registro y codificacion.

- Una vez obtenido el cddigo de registro de titulo por parte del MINEDU, se realiza la
entrega del titulo al egresado en un acto protocolar.

10.29.7 Ficha de Descripcién Expedicion de Titulo Profesional

Manual de Procedimientos

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL a

PROCEDIMIENTO TRAMITE PARA EXPEDICION TITULACION GORIEOR MBI s 2
PROPOSITO Establecer las formas de expedicién de titulo a egresados del programa de estudios.

ALCANCE Director General, Secretaria Académica, Coordinador Académico.

e Ley N°30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes”

e Ley N227444 “Ley del Procedimiento General”

MARCO LEGAL e D.S.N°010-2017-MINEDU, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes”

e Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la Implementacion de la Gestidn por
Procesos en las Entidades de la Administracién Publica”.

INDICES DE PERFORMANCE
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INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
100% Certificados Modular Titulo Profesional Archivo documentario Secretaria Académica
NORMAS

Reglamento Académico del Instituto de Educacion Superior Tecnoldégico Publico “Héctor Vasquez Jiménez”

INSTANCIAS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e  Elegresado solicita a Direccion se le otorgue el Titulo de Profesional Técnico, adjuntando recibo
de pago y demas requisitos.

e Direccion emite una Resolucién Directoral del otorgamiento de titulo y registro de titulo
institucional.

Director General e Secretaria Académica registra en el libro de titulos institucional.

e  Secretaria Académica realiza el llenado del consolidado de notas modular y el registro de titulos.

e  Direccion general eleva a la GRELL el Consolidado de Notas modular y al MINEDU el Registro de
Titulo para su respectivo registro y codificacion.

e Unavez obtenido el cddigo de registro de titulo por parte del MINEDU, se realiza la entrega del
titulo al egresado en un acto protocolar.

Interesado

Secretaria Académica

REQUISITOS

Solicitud dirigida a Direccion.
Recibo de pago
Carpeta de titulacion

AN NN

2 copias fedateadas del DNI
v' Cuatro (04) fotografias tamafio pasaporte de frente y fondo blanco.

REGISTROS v Secretaria Académica.

ANEXOS v Flujograma del procedimiento
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