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RESOLUCION DIRECTORAL N° 020 — 2025 — DIR — G — IESTP “PURUS”

Puerto Esperanza, 04 de Setiembre del 2025

Visto la necesidad de contar con un “Manual de Procedimiento Académico” que
planifique las actividades realizarse en el presente afio y asi lograr los objetivos institucionales,
el desarrollo administrativo y académico del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico
“Purus”

CONSIDERANDO:

Que, la Ley 30512, ley de Institutos y escuelas de Educacion Superior, tiene por objeto
regular la creacién y funcionamiento de Institutos y Escuelas de Educacion Superior publicos y
Privados, conducidos por personas nhaturales y juridicas, que forman parte de la etapa de
Educacion Superior del Sistema Educativo Nacional, de acuerdo con lo establecido en la Ley
General de Educacion 28044.

Que, es prioridad de la Institucién contar con un Manual de Procedimiento Académicos que guien
nuestras acciones hacia el horizonte que esperamos llegar, en conformidad con las normas
vigentes emanadas por el ministerio de Educacion.

SE RESUELVE:

Articulo 1° APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO ACADEMICO 2025 AL

2027 DEL IESTP PURUS el mismo que sera reformulado si las actividades no se cumplieron
en este afo.

Registrase, comunicase y archivase.
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|.  MECANISMOS DE DIFUSION

1.1. Portal web institucional
1.2. P&gina del Facebook
1.3. Grupos de WhatsApp

ll. CONTENIDO DE LOS PROCESOS ACADEMICOS

2.1. Admision

2.2. Matricula

2.3. Reservade matricula

2.4. Licenciade estudios

2.5. Reincorporacion

2.6. Convalidacioén

2.7. Obtencidn de certificados y/o constancias
2.8. Titulo profesional técnico

2.9. Rectificaciones de nombres y apellidos
2.10. Duplicados

2.11. Programas de formaciéon continua - certificado
2.12. EFSRT

2.13. Otorgamiento de becas y/o estimulos

2.14. Evaluacion

lIl. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS ACADEMICOS

3.1. Admision

3.2. Matricula

3.3. Reservade matricula
3.4. Licenciade estudios
3.5. Reincorporacion

3.6.
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a. Definicion

Proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna a la
institucién una vez concluido su plazo de reserva de matricula o
licencia de estudios.

El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion
antes del plazo de término de la reserva o licencia, de acuerdo
con el procedimiento establecido en el presente documento en el
apartado referido a matricula.

De existir alguna variacién en los planes de estudio, una vez que
el estudiante se reincorpore, se le aplican los procesos de
convalidacion que correspondan de acuerdo al presente
documento, la reincorporacion esta sujeta a la existencia del

programa de estudios y a la existencia de vacante.

b. Requisitos y mecanismos

e FUT fisico o virtual (Anexo 1)

e Copia de resolucién que aprobd la licencia o reserva de
matricula

e Comprobante de pago

¢ No registrar ningun tipo de deuda

e Haber aprobado las unidades didacticas que son prerrequisito
del plan de estudios correspondiente.

c. Costo
o S/

d. Plazos de atencion
e 04 dias habiles
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e. Procedimientos de forma secuencial del proceso académico

de reincorporacion

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Estudiante

Solicita mediante el Anexo 1 su
reincorporacion, con la respectiva
copia de la resolucion que aprobd la

licencia o reserva.

Secretaria

académica

Realiza la verificacion del tiempo que
ha pasado desde la ultima matricula
valida del estudiante. Si esta todo en
orden deriva a tesoreria para su pago

respectivo.

Tesoreria

Genera boleta de pago por derecho

de reincorporacion

Estudiante

Realiza el pago por derecho a
reincorporacion y entrega la ficha de

matricula.

Secretaria

académica

Recepciona la ficha de matricula.
Registra la matricula del estudiante
en el sistema informético institucional.
Incluye al alumno en la némina oficial
del programa de estudios
correspondientes.
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3.7.

f. Grafica (flujograma del proceso académico de

reincorporacion

ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA TESORERIA
PRESENTA SOLICITUD GENERA BOLETA DE
CON TODOS LOS REALIZA LA PAGO POR
REQUISITOS VERIFICACION DERECHO DE _ )
REINCORPORACION

¢ESTA
TODO EN
ORDEN?

l REALIZA LA
REALIZA EL PAGO MATRICULA EN EL
POR DERECHO A SISTEMA Y LO
REINCORPORACION INCLUYE EN LA
NOMINA

Convalidacion
Es el proceso mediante el cual los IES o EEST podran reconocer las
capacidades adquiridas por una persona en el ambito educativo o
laboral. El proceso de convalidacion reconoce una o mas unidades
didacticas o modulos formativos y permite la continuidad de los
estudios respecto a un determinado plan de estudios.
3.7.1. Convalidacion entre planes de estudio
a. Definicion
La convalidacion entre planes de estudio es el
procedimiento mediante el cual el instituto reconoce, tras
analisis técnico, que los aprendizajes logrados por el
estudiante en un plan de estudios diferente son
equivalentes a los de su nuevo plan, permitiéndole avanzar

sin repetir modulos o unidades ya acreditadas.

b. Requisitos y mecanismos
e Presenta una solicitud (Anexo 1) a Secretaria

Académica.

4
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e Certificado de estudios superiores del instituto o

universidad de procedencia.

e Programaciones

curriculares y/o silabos de las

asignaturas aprobadas.

e Asignaturas aprobadas.

e Recibo por pago de derecho de convalidacion.

L&TAR PU l\

c. Costo
o S/
d. Plazos de atencion
e 05 dias habiles
e. Procedimiento de forma secuencial del proceso
académico de convalidacion entre planes de estudio
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
Presenta la solicitud (Anexo 1) de
_ convalidacion entre planes de
1 | Estudiante _ _ o
estudio, adjuntando los requisitos
exigidos.
Verifica si la solicitud esta
) correctamente llenada:
Secretaria ) )
2 o - Si NO, la devuelve al estudiante
académica —
para rectificacion.
- Si Si, la remite a JUA.
Revisa el informe académico sobre
la pertinencia de la convalidacion
) solicitada.
Jefatura de Unidad o o
3 o Evalta si cumple con los requisitos:
Académica _ _
- Si  NO, se comunica al
estudiante.
- Si Si, se elabora la resolucion.
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Realiza la resolucion y la remite
para la firma correspondiente.
Aprueba la solicitud y firma la
Resolucion Directoral.

. y Aprueba la solicitud y firma la
4 | Direccion .
Resolucion Directoral

Recibe la resolucion firmada,
comunica su disponibilidad al
Secretaria estudiante y entrega una copia.
académica Registra y archiva la copia de la RD
en el expediente académico del
estudiante.

. Recibe la copia de la RD de
6 | Estudiante S
convalidacion.

f. Grafica (flujograma) del proceso académico de

convalidacién entre planes de estudio

JEFATURA DE UNIDAD
ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA ACADEMICA DIRECCION
FRESENTA SOLICITUD REALIZA LA REVISA LA APRUEBA LA
ADJUNTANDO LOS VERIFICACION PERTINENCIA Y ~—| SOLICITUD Y FIRMA [——
REQUISITOS EVALUA LARD

LESTA
TODO EN
ORDEN?

SE COMUNICA J ELABORALA |
RESOLUCION
RECIBE LA RD
RECIBE LA COPIA DE FIRMADA, ENTREGA
LA RD DE L UNA COPIA, L)
CONVALIDACION REGISTRA Y ARCHIVA
EN LA CARPETA

3.7.2. Convalidacion por unidades de competencia
a. Definicion
Es el procedimiento académico que reconoce formalmente
que el estudiante ya ha alcanzado una unidad de

competencia especifica, eximiéndolo de volver a cursarla o
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evaluarse en ella, siempre que acredite documentalmente
el logro de los resultados de aprendizaje y cumpla los

requisitos institucionales.

b. Requisitos y mecanismos

e Solicitud dirigida al director (a).

e Certificado de estudios modulares del instituto o
universidad de procedencia que describa la unidad de
competencia e indicadores de logro asociados al
programa de estudios.

e Recibo por pago de derecho de convalidacion.

c. Costo
o S/
d. Plazos de atencion
e 05 dias habiles
e. Procedimiento de forma secuencial del proceso
académico de convalidacion por unidades de
competencia
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
Presenta la solicitud (Anexo 01) de
1 | Estudiante convalidacion por unidades de
competencia  adjuntando los
requisitos establecidos.
Revisa si la solicitud esta
correctamente llenada:
5 Secretaria - SiNO, la devuelve al estudiante
académica para que lo corrija.
- Si SI, la remite a la Jefatura de
Unidad Académica
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Evalla la pertinencia técnica de la
solicitud a través de un informe.
Verifica si se cumple con los
requisitos:

Jefaturade Unidad | - Si  NO, se comunica al
Académica estudiante.

- Si Si, continua el tramite.
Elabora la  resoluciéon  de
convalidacion y la remite para

firma.

] » Revisa, aprueba y firma la RD
4 | Direccion

correspondiente.
. Secretaria Recibe la RD firmado, comunica al
académica estudiante y entrega una copia.

Recibe la copia de la RD de

6 | Estudiante S
convalidacion.

f. Grafica (flujograma) del proceso académico de

convalidacién por unidades de competencia

JEFATURA DE UNIDAD
ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA ACADEMICA DIRECCION
PRESENTA SOLICITUD EVALUA LA REVISA, APRUEBA LA

REALIZA LA
VERIFICACION

FERTINENCIA Y ~—| SOLICITUD Y FIRMA [—
VERIFICA LARD

ADJUNTANDO LOS
REQUISITOS

4ESTA
TODC EN
ORDEN?

SE COMUNICA lj ELAHORA LA —
RESOLUCION
RECIBE LA RD
RECIBE LA COFIA DE FIRMADA, ENTREGA
LARDDE [ UNA COPIA, Rl
CONVALIDACION REGISTRA Y ARCHIVA
|_ENLACARPETA |
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3.8. Obtencidn de certificados y/o constancias

Es el proceso mediante el cual el IES emite un documento oficial que

certifica la conclusion de un periodo de estudios de manera parcial o

total.

3.8.1. Constancia de egreso

a. Definicion

Es el proceso mediante el cual el estudiante que ha
culminado su plan de estudios solicita y recibe un
documento oficial que certifica que ha egresado del
programa profesional técnico, permitiéndole gestionar
tramites de grado, titulacion o insercion laboral antes de

obtener su titulo profesional.

b. Requisitos y mecanismos
e Concluir el programa de estudios de nivel profesional
técnico.
e Solicitud (Anexo 1) de constancia de egresado.
e Pago de derechos de constancia de egresado.

e No adeudar a la institucion.

c. Costo
o S/

d. Plazos de atencidén

e 02 dias habiles

e. Procedimiento de forma secuencial del proceso
acadéemico de constancia de egreso
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION

Presenta la solicitud (Anexo 1) de

1 | Estudiante )
constancia de egresado
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2 | Tesoreria

Verifica si el estudiante presenta

deuda:

- Si Si, indica el monto y genera la
boleta.

- Si NO, continua el tramite.

3 | Estudiante

Regulariza el pago si corresponde

y presenta comprobante.

Secretaria _
4 o Elabora la constancia de egreso.
Académica
Verifica el cumplimiento de
. Jefatura de Unidad | requisitos:
Académica - SiNO, se rechaza.
- Si Si, continua el tramite.
6 | Direccion Firma la constancia de egreso.
) Entrega al estudiante, quien firma
Secretaria
7 o el cargo de entrega.
Académica

Archiva el cargo firmado.

f. Grafica (flujograma) del proceso académico de

constancia de egreso

JEFATURA DE UNIDAD
| ESTUDIANTE ‘ ‘ TESORERIA | SECRETAR[A ACADEMICA | ACADEMICA | DIRECCION ‘
PRESENTA SOLICITUD ELABORA LA VERIFICA EL FIRMA LA
ADJUNTANDO LOS CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE CONSTANCIADE  [—
REQUISITOS REQUISITOS EGRESD

REGULARIZA EL SE INDICA EL MONTO

RETIEE LA
DE

PAGO 2|
CORRESPONDE ¥ GENERA BOLETA
CONTINUA EL TRAMITE =—ssmececccccooo.

ENTREGA AL

ESTUDIANTE Y -

EGRESADO Y FIRMA
EL CARGO

3.8.2. Certificado de estudios

a. Definicién

ARCHIVA EL CARGD
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El tramite de certificado oficial de estudios es el proceso
por el cual el estudiante o egresado solicita y recibe un
documento formal que acredita de manera oficial y
detallada su trayectoria académica en la institucion,
incluyendo cursos, notas, créditos y periodos, con plena

validez legal para tramites académicos y laborales.

b. Requisitos y mecanismos
e Solicitud (Anexo 1) de certificado oficial de estudios
e Constancia de no adeudo de la institucion
e Pago de derechos del certificado oficial de estudios
e 2 fotos tamafo pasaporte a colores con fondo blanco
e Haber concluido el ciclo satisfactoriamente, por el cual
se solicita el certificado.
c. Costo
o S/
d. Plazos de atencion
e 15 dias habiles
e. Procedimiento de forma secuencial del proceso
académico de certificado de estudios
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
BT Presenta la solicitud (Anexo 01) de
certificado de estudios
Verifica si el estudiante presenta
deuda:
2 | Tesoreria - Si Si, genera la boleta 'y el monto
adeudado.
- SiNO, continua el tramite.
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Realiza el pago correspondiente o
3 | Estudiante regulariza su deuda, segun

corresponda.

Revisa la solicitud y verifica si

4 Secretaria cumple con los requisitos:

Académica - SiNO, se rechaza.
- Si Si, se procede.

. Jefatura de Unidad | Tramita y emite el certificado oficial
Académica de estudios.

6 | Direccion Firma el certificado de estudios.

) Entrega el certificado al estudiante,

Secretaria . »

7 o quien firma el cargo de recepcion.
Académica

Archiva el cargo firmado.

_ Recibe el certificado de estudios y
8 | Estudiante

firma el cargo.

f. Grafica (flujograma) del proceso académico de
certificado de estudios

| ESTUDIANTE | | TESORERIA | SECRETARIA ACADEMICA | JEFATU R DE UNIDAD | DIRECCION |
PRESENTA SOLICITUD REVISA LA TRAMITA Y EMITE EL FIRMA EL
'ADJUNTANDO DS » DE SOLICITUD Y CERTIFICADO DE > DE |—
REQUISITOS VERIFICA ESTUDIGS EaTUDIOS
STIENE si

REGULARIZA EL

SEINDICA EL MONTO

PAGO SI SE RECHAZA
CORRESPONDE Y GENERA BOLETA
— CON PN L TRANM B e - - - oo oo oo oo o oo oo S

NS TANGIA ENTREGA AL
ESTUDIANTE Y
EGRESADO Y FIRMA
ELCARGO ARCHIVA EL GARGO

3.8.3. Certificado modular
a. Definicion
El certificado modular es el documento oficial que acredita
que el estudiante ha aprobado un modulo formativo

especifico de su programa de estudio de nivel profesional



GIONAL
o Ds@%

5

DiRg,
e,
()

DRE

UCAYALI

% % INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO [ 12

PUBLICO PURUS >

técnica, reconociendo de manera parcial y progresiva sus
competencias y facilitando la insercién laboral o la

continuacién de su formacion.

b. Requisitos y mecanismos
e Solicitud (Anexo 1) de certificado modular.
e Haber concluido satisfactoriamente el maodulo
formativo por el cual se solicita el certificado.
c. Costo
o S/
d. Plazos de atencion
e 15 dias habiles
e. Procedimiento de forma secuencial del proceso
académico de certificado modular
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | edudiante Presenta la solicitud (Anexo 01) de
certificado modular.
Verifica si el estudiante presenta
deuda:
2 | Tesoreria - Si NO, continua.
- Si Sl, indica el monto y genera la
boleta de pago.
3 feES. ] Regulariza el pago
correspondiente.
Verifica si el estudiante a
culminado satisfactoriamente el
Secretaria modulo:
: Académica - Si NO, notifica al alumno vy
finaliza el proceso.
- Si Sl, continua.
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Verifica el cumplimiento de

Jefatura de Unidad | requisitos:

5

Académica - Si NO, se rechaza la solicitud.

- Si Si, continua.
6 | Direccion Firma el certificado modular.
) Entrega el certificado, quien firma

Secretaria y
7 o el cargo de recepcion.

Académica

Archiva el cargo firmado.

. Recibe el certificado modular y
8 | Estudiante _
firma el cargo.

f. Grafica (flujograma) del proceso académico de

certificado modular

JEFATURA DE UNIDAD
| ESTUDIANTE | | TESORERIA | SECRETARIA ACADEMICA | ACADEMICA | ERECCION |
PRESENTA SOLICITUD| il VERIFICA EL FIRMA EL
ADJUNTANDO LOS CULMINADO EL CUMPLIMIENTD DE CERTIFICADD —
REQUISITOS MODULD REQUISITOS MODULAR

REGULARIZA EL
FAGQ 81 SE INDICA EL MONTO

CORRESPONDE Y GENERA BOLETA
~CONTINUA EE TRAMITE

ES DE
LA NO CONFORMIDAD)
i MBE ENTREGA AL
ESTUDIANTE Y
EGRESADO Y FIRMA.
EL CARGO ARGCHIVA EL CARGO

3.9. Titulo de nivel formativo técnico
a. Definicion
El titulo de técnico se otorga a solicitud del egresado y al
cumplimiento de la culminacion satisfactoria del programa de
estudios de nivel formativo técnico y requisitos solicitados por la
IES.

b. Requisitos y mecanismos

e Solicitud (Anexo 1) dirigida al director (a) del instituto.
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e El estudiante debe haber aprobado el programa de estudios

con un minimo de 120 créditos.

e Acreditacion académica de haber aprobado como minimo el

nivel basico del idioma ingles otorgado por una institucion

acreditada del pais o el extranjero.

e Cuatro fotografias de tamafio pasaporte.

e Comprobante de pago.

c. Costo
e S/

d. Plazos de atencion
e 30 dias habiles

e. Procedimiento de forma secuencial del proceso académico

de titulo nivel formativo técnico

L&TAR PU l\

N° | RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 | Estudiante

Presenta la solicitud (Anexo 01), para
la obtencion del titulo nivel formativo

técnico.

2 | Tesoreria

Verifica si el estudiante presenta

deuda:

- Si Si, indica el monto adeudado y
genera boleta.

- SiNO, continua el tramite.

3 | Estudiante

Realiza el pago correspondiente o

regulariza la deuda en Tesoreria.

Secretaria

Académica

Revisa los requisitos:
- SiNO, se devuelve al estudiante.
- Si Si, se procede al envio de la

documentacion.
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Verifica si la documentacion esta
correcta:
Jefaturade Unidad | - Si  NO, se devuelve para
> Académica subsanacion.
- Si  SI, emite proyecto de
Resolucion Directoral.
Suscribe la R.D.
6 | Direccion Solicita al MINEDU el registro del
titulo Técnico.
Secretaria Entrega el titulo Técnico al estudiante,
7 Académica y archiva el cargo.
o Recibe el titulo Técnico y firma el
cargo.

f. Gréfica (flujograma) del proceso académico de titulo nivel

formativo técnico

. i . JEFATURA DE UNIDAD
| ESTUDIANTE | ‘ TESORERIA | | SECRETARMA ACADEMICA | eADENICR, | DIREGTION |
SUSCRIEE LA RD.
IPRE SENTA SOLICITUD| REALIZA LA VERIFICA EL
ADJUNTANDO L0 ; REGUIaos CUMPLIMENTO o Resismo peL TmLo [
REQUISITOS REQUISITOS.
REGULARIZA EL EMITE PROYECTO DE

SE INDICA FL MONTO
F INDICA FL RD.

PAGO SI o
CORRESPONDE ¥ GENERA BOLETA
CONTINUA EE TRAMITE === tmssossnmssatosmsa s o s mmnan s famneosas T L

ES COMUNICADO DE

Y SE DEVUELVE

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, R 1
$E DEVUELVE J
RECIBE EL TITULO ENTREGA EL TITULD
TECNICO ¥ FIRMA EL TECNICO ¥ ARCHIVA
ELCARGO

3.10. Rectificaciones de nombres y apellidos
a. Definicion
La rectificacion nombres y apellidos es el proceso mediante el cual

los estudiantes comunican y registran cambios en su informacion
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personal, asegurando que los registros institucionales estén
siempre actualizados, fiables y

protegidos.

b. Requisitos y mecanismos

e Solicitud (Anexo 01) de rectificacion de nombres y apellidos.

c. Costo
e S/

d. Plazos de atencioén
e 01 dia habil

e. Procedimiento de forma secuencial del proceso académico
de rectificaciéon de nombres y apellidos
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION

. Solicita mediante el Anexo 1 su
1 | Estudiante o .
rectificacion de nombres y apellidos.

Recibe la solicitud y verifica si el
formato cumple con los requisitos
establecidos:

Secretaria - SiNO, se manda a corregir.
Académica - Si Sl, continua el tramite.
Registra el cambio de datos en el
sistema.

Archiva la solicitud correspondiente.
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f. Gréafica (flujograma) del proceso académico de rectificacion

de nombres y apellidos

ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA

PRESENTA SOLICITUD REALIZA LA

INCLUYENDO LOS |—— !
DATOS A RECTIFICAR VERIFICACION

LESTA
TODO EN
ORDEN?

REGISTRA EL
CAMBIO DE DATOS
EN EL SISTEMA Y
ARCHIVA LA
SOLICITUD

3.11. Duplicados
a. Definicion

El tramite de duplicado de diploma de titulo es el proceso
mediante el cual el egresado o titulado obtiene una copia oficial
adicional de su diploma de titulo profesional técnico, en reemplazo
del original por pérdida, robo, deterioro u otra causa debidamente
justificada, siguiendo los requisitos y procedimientos establecidos
por la institucion.

El duplicado debe deberé registrarse en el Registro Especial de
Duplicado de Titulos, a cargo del MINEDU.

El duplicado de los grados y/o titulos anula automaticamente el

original més no sus efectos.

b. Requisitos y mecanismos
e Solicitud (Anexo 01) dirigida al director.
e Certificado original expedido por la autoridad competente,
sobre la denuncia de pérdida del diploma de titulo si ello

corresponde.
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e Copia fedateada de la resolucién que otorgé el titulo.

e Fotocopia de DNI, autenticada.

e Recibo por el valor del formato de titulo.

e Recibo por concepto de duplicado del titulo

e 04 fotografias tamafio pasaporte de frente a color y en fondo

blanco.
c. Costo
e S/

d. Plazos de atencion
e (07 dias habiles

e. Procedimiento de forma secuencial del proceso académico

de duplicado de titulo

L&TAR PU l\

N° | RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 | Estudiante

Solicita mediante el Anexo 1 su
duplicado de titulo.

2 | Tesoreria

Emite la  boleta de pago

correspondiente.

3 | Estudiante

Realiza el pago de la boleta emitida.

4 | Direccion

Recibe la solicitud y deriva el
expediente a Secretaria Académica

con proveido.

Secretaria

Académica

Recepciona el expediente y revisa si
cumple con los requisitos:

- Si NO, se devuelve al estudiante.

- Si Si, continua.

Elabora el acta de autorizacion.
Elabora el informe técnico.

Elabora el proyecto de resolucion.
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Jefatura de Unidad | Revisa el proyecto de resolucion, si

Académica esta conforme lo aprueba.

Emite la Resolucion Directoral, que
, . autoriza el duplicado.

7 | Direccion . . .
Remite el duplicado para firma.

Firma el duplicado del titulo.

8 | Estudiante Recibe el duplicado de su titulo.

f. Grafica (flujograma) del proceso académico de duplicado de

titulo
" . : - JEFATURA DE UNIDAD
| ESTUDIANTE | | TESORERIA | l DIRECCION | SECRETARIA ACADEMICA | ACADEMICA
PRESENTA SOLICITUD EMITE LA BOLETA DE RECIEE LA REEXCPEEP;:’:T‘E f,L [IREVISA EL PROYECTO|
DE DUPLICADO DE PAGO SOLICITUD ¥ DERIVA[————| pevisa si CUMPLE (™| DERESOLUCION 1
CORRESPONDIENTE EL EXPEDIENTE coMLas
REALIZA EL PAGO DE
BOLETA EMITIDA

ELABORA EL ACTA DE
AUTORIZACION, INFORME
TECNICO ¥ PROYECTO DE.
RESOLUCION

BE DEVUELVE AL
ESTUDIANTE M

RECIBE EL EMITE LA R.D.
DUPLICADO DEL REMITE EL
TiTULD DUPLIGADO Y FIRMA
EL DUPLICADO

3.12. Programas de formacion continua — certificado
a. Definicion
El proceso de formacién continua es el conjunto de programas,
cursos y actividades organizados por el instituto para actualizar,
perfeccionar o especializar a profesionales, egresados vy
trabajadores, asegurando la ‘mejora permanente de sus
competencias y su adecuacion a las demandas del mercado

laboral.

b. Requisitos y mecanismos
e Solicitud (Anexo 01) para obtener el certificado de formacién
continua.

e Haber aprobado todo el programa de formacion continua.

us.nr, PURDS
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e Pago de cuota por derecho de certificado de formacion
continua.
e (2 fotos tamafo pasaporte, a color fondo blanco y mirando de

frente.

c. Costo
e S/

d. Plazos de atencioén
e 05 dias habiles

e. Procedimiento de forma secuencial del proceso formacién
continua - certificado
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION

Se inscribe en un programa de

formacion continua, aprueba y solicita
1 | Estudiante mediante el Anexo 1 su certificado de
formacién continua, adjuntando todos

los requisitos.

Verifica si no cuenta con deuda
) pendiente y genera la boleta por
2 | Tesoreria - o
derecho de certificado de formacion

continua.

Realiza el pago por derecho a
3 | Estudiante certificado de formacién continua o si
tiene deuda pendiente.

Verifica que todos los requisitos sean

_ correctos:
Unidad de

. - Si Si, elabora el certificado de
4 | Formacion

_ formacion continua.
Continua ] -~ o
- SiNO, especifica errores y solicita

correccion.
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Emite el certificado y provee a

Direccion para su firma.

_ . Firma el certificado de formacion
5 | Direccion _
continua.

Unidad de

y Entrega el certificado al estudiante y
6 | Formacion

_ archiva el cargo firmado.
Continua

7 | Estudiante

Recibe el certificado y firma el cargo.

f. Grafica (flujograma) del proceso académico de formacion

continua - certificado

UNIDAD DE FORMACION
ESTUDIANTE TESORERIA CONTINUA DIRECCION
SE INSCRIBE EN UN VERIFICA SI NO VERIFICA QUE
PROGRAMA, APRUEBA Y CUENTA CON DEUDA TODOS LOS FIRMA EL
PRESENTA SU SOLICITUD #|  PENDIENTE Y REQUISITOS ESTEN CERTIFICADO
PARA EL CERTIFICADO GENERA LA BOLETA EN ORDEN
REALIZA EL PAGO
POR DERECHO DE
CERTIFICADG O Sl
TIENE DEUDA
PENDIENTE
CORRIGE EN BASE A
LOS ERRORES ELABORA EL
ENCONTRADOS CERTIFICADO
RECIBEEL RECIBE EL
CERTIFICADO DE CERTIFICADO
FORMACION FIRMADO, ENTREGA,
CONTINUA ¥ FIRMA ARCHIVA EL CARGO
EL CARGO FIRMADO

3.13. EFSRT
a. Definicion
Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
son actividades integradas al plan de estudios que permiten a los
estudiantes aplicar y consolidar sus competencias (especificas y
de empleabilidad) en contextos reales del mundo laboral, siendo
supervisadas y evaluadas por el instituto (docentes), y constituyen
un requisito obligatorio para la obtencion del titulo profesional

técnico.
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b. Requisitos y mecanismos

e Presenta la solicitud (Anexo 01) al director (a), para

realizacion de sus EFSRT.

e Boleta de tesoreria por derecho de matricula.

e Haber aprobado el ciclo.

c. Costo
e S/

d. Plazos de atencion

e 10 minutos

e. Procedimiento de forma secuencial del proceso académico

de convalidacioén

L&TAR PU l\

N° | RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 | Estudiante

Solicita mediante el Anexo 1 su
requerimiento de desarrollar sus
EFSRT ante Direccion.

Recepciona la solicitud del estudiante
y lo traslada a la Jefatura de Unidad

Académica.

5 Secretaria
Académica
3 Jefatura de Unidad

Académica

Verifica los convenios existentes y
establece el lugar donde el estudiante
realizara su EFSRT.

Comunica al Coordinador de Area
Académica la informacién sobre el
lugar asignado.

Recibe la informacién y comunica al
docente responsable para que haga

el acompafiamiento correspondiente.
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f. Grafica (flujograma) del proceso académico de EFSRT

. - JEFATURA DE UNIDAD
ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA ACADEMICA
VERIFICA EL LUGAR
DISPONIBLE, GOMUNICA AL
RECEPCIONA LA .
SOLICITA LA SOLICITUD ¥ TRASLA CAA EL LUGAR ASIGNADO Y
REALIZACION DE EFSRT A JUA DESIGNA UN DOCENTE
RESPONSABLE DE SU
SEGUIMIENTO
ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA TESORERIA
PRESENTA SOLICITUD GENERA BOLETA DE
CON TODOS LOS REALIZA LA PAGO POR
REQUISITOS VERIFICACION DERECHO DE h
REINCORPORACION

(ESTA
TODOEN
ORDEN?

l REALIZA LA
REALIZA EL PAGO MATRICULA EN EL
POR DERECHO A SISTEMA Y LO
REINCORPORACION INCLUYE EN LA
NOMINA
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IV.  ANEXOS

4.1. FUT

“"ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

SOLICITO: e

SRA.
SOR MARY ELENA CANAZA COAGUILA
Directora del IESTPP

De mi mayor consideracion:

con domicilio legal en ... ..., ME
presento ante usted con todo respeto, para saludarle muy cordialmente y al
mismo tiempo manifestarle lo siguiente:

despacho para solicitarle se sirva a ordenar a quien cormesponda el apoyo
comespondiente.

Apelo a su espiritu comprensivo, espero su
aprobacion y reitero mi estima personal.

Puerio Esperanza, ..... de .o del 20....

Atentamente,

Mombre: ...

DN e



