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INTRODUCCION

El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Santiago Antinez de Mayolo” de Palian, Huancayo,
acoge la responsabilidad de crear condiciones favorables para ofrecer una gestion flexible, dinamica e
inclusiva que involucra el desarrollo de los procesos de régimen académico.

Nos proponemos brindar al usuario servicios de calidad y rapidez en sus solicitudes que realicen, basandonos
para ello en el presente “Manual de Procesos Académicos”, que se fundamenta en la Constitucion Politica
del Pert; La Ley N.° 28044 Ley General de Educacion; Ley N.° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo
General y sus maodificatorias; Ley N.° 27942 Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual; Ley N.°
28518 Ley sobre Modalidades Formativas Laborales; Ley N.° 28740 Sistema Nacional de Evaluacion,
Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa; Ley N.° 30224, Ley del Sistema Nacional para la Calidad
y el Instituto Nacional de la Calidad; Ley N.° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y
de la Carrera Publica de sus Docentes y su modificatoria Ley N.° 31653; Ley N.° 31224 Ley de
Organizacion y Funciones; Ley N.° 32185 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025;
DS N.° 001-2015-MINEDU Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion; DS N.°
010-2017-MINEDU Reglamento de la Ley N.° 30512 y su modificatoria DS N.° 011-2019-MINEDU y DS N.°
016-2021-MINEDU Modifican el Reglamento de la Ley N.° 30512 y lo adecua al DU N.° 017-2020 establece
medidas para el fortalecimiento de la gestion y el licenciamiento de los Institutos y Escuelas de Educacion
Superior; DS N.° 004-2019-JUS aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444; RM N.° 067-2024-
MINEDU Disposiciones para la prevencion, atencién, seguimiento y sancion del hostigamiento sexual en
Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica publicos y privados; RM  N.° 104-2025-MINEDU
aprobar el “Modelo de Servicio Educativo Superior Tecnolégico de Excelencia”; RV N.° 178-2018-MINEDU
y modificado en la RV N.° 277-2019-MINEDU y RV N.° 049-2022-MINEDU actualizar los “Lineamientos
Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgica” y aprobar el “Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion Superior Tecnoldgica
y Técnico-Productiva”; RV N.° 098-2022-MINEDU - Modifican la Norma Técnica denominada “Disposiciones
que definen estructuran y organizan el proceso de optimizacion de la oferta educativa de la Educacion
Superior Tecnoldgica Publica”; RV N.° 0103-2022-MINEDU “Condiciones Basicas de Calidad para el
Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educaciéon Superior y las Escuelas de
Educaciéon Superior Tecnologica”; RD N.° 0258-2019-DG-IESTP “SAM” Actualizacion del Proyecto
Curricular Institucional (PCl); RD N.° 0050-2022-DG-IESTP “SAM” Reglamento Institucional (RIN) y RD N.°
0032-2024-IESTP “SAM” Proyecto Educativo Institucional (PEI) 2024-2030.

La Oficina de Secretaria Académica, es la encargada de administrar todos los procesos académicos de los
estudiantes, asimismo conduce desde el proceso de inscripcion de los postulantes hasta la titulacion de los
mismos, con el fin de apoyar oportuna y eficientemente al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Secretaria Académica realiza las siguientes funciones:

a. Actia como fedatario institucional.

b.  Planifica, organiza y controla las acciones de inscripcion de postulantes, matriculas, convalidaciones,
traslados externos e internos, licencias y reservas de matricula, certificaciones y titulaciones de todos
los estudiantes en general.

c. Programa el proceso de matricula y ratificacion de la misma, traslados externos, cambio de turno,

repitentes y reingresantes.

Integra la comision central del examen de admision, especificamente en lo relacionado a la calificacion.

e. Proyecta las Resoluciones Directorales que debe emitir el IESTP “SAM”, en lo referente a los aspectos
académicos.

o

El MPA comprende el tramite de los procesos de régimen académico, como:

e Admision e Evaluacién Subsanacion y Extraordinaria
e Matricula e Certificados

o Reserva de matricula e Constancias

e Licencia de estudios o Boleta de Notas y Récord de Notas

e Reincorporacién e Resoluciones Directorales

e Convalidacion e Titulacion

e Traslados internos y externos e Duplicados
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La metodologia utilizada en la elaboracion del Manual de Procesos Académicos, consistié en el
acopio y revision de los dispositivos legales vigentes, vinculados a los procedimientos descritos en

el presente MPA.

lision

Somos una institucion
educativa publica que forma
profesionales técnicos
competentes y de calidad para

satisfacer la demanda del
mercado laboral regional,
nacional e internacional con
capacidad de investigacion,
innovacion, emprendimiento,

responsabilidad social y cultura
ambiental.
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Responsabilidad
Respeto
Compromiso
Honestidad
Equidad
Liderazgo
Solidaridad
Cultura ambiental
Trabajo en equipo
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Vision

Ser al 2030 una institucion de
excelencia, licenciada vy
acreditada, reconocidos por la
calidad de sus egresados a

nivel regional y nacional,
comprometidos con la
innovacion, el medio
ambiente, la educacion

inclusiva, la interculturalidad y
los objetivos de desarrollo
sostenible.
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Qnatitucional

Compromiso con la
satisfaccion del estudiante,
brindando calidad en los
servicios educativos.
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MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS
(MPA)

1. DATOS GENERALES DEL INSTITUTO

1.1. ldentificacion de la institucion

Denominacion IESTP “Santiago Antunez de Mayolo”
Tipo de educaciéon Publica

1.2. Datos de la institucion

Av. La Victoria N.° 300 Palian, distrito y

Sede provincia de Huancayo, departamento de
Junin.
Nivel formativo Profesional Técnico

PE Asistencia Administrativa

PE Contabilidad

PE Disefio y Programacion Web
Programas de PE Enfermeria Técnica
estudio PE Farmacia Técnica

PE Industrias Alimentarias

PE Mecanica de Produccion

PE Produccién Agropecuaria
Modalidad Presencial
Turnos de labores
académicas
Horario del servicio
administrativo.

Diurno y nocturno

8:00 a 16:00 horas

2. OBJETIVOS
2.1. Objetivo General

Definir y desarrollar los procedimientos de forma secuencial y gréfica; y
establecer los requisitos y mecanismos para el tramite de los procesos de
régimen académico, lo que permitira garantizar la objetividad de los mismos,
logrando un servicio de calidad.

2.2. Objetivos Especificos

v' Dar a conocer los procedimientos de forma secuencial y gréfica,
estableciendo los requisitos y mecanismos para el tramite de los
procesos de régimen académico que realiza la oficina de Secretaria
Académica.

v' Dotar un instrumento de informacién y orientacién al personal que
interviene directa o indirectamente en la ejecucion de los
procedimientos de la oficina de Secretaria Académica, a fin de que
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puedan conocer y aplicar las acciones que provienen de dichos
procedimientos académicos.

v' Garantizar la objetividad de los procesos académicos y guardar
coherencia con todos los documentos que correspondan.

v' Fadilitar la induccién y el conocimiento del nuevo personal que ingresa
a formar parte de la oficina de Secretaria Académica, sobre los
procedimientos en el cual estara inmerso.

3. MECANISMOS DE DIFUSION

Aprobado el Manual de Procesos Académicos, se publicara en el portal de la
pagina web de la institucion, para que conozcan los procedimientos, requisitos y
mecanismos para el tramite de los procesos de régimen académico, para
conocimiento de la comunidad educativa y publico en general.

4. RESPONSABLES

El responsable de Secretaria Académica y Procesos Académicos, seran los
encargados de su implementacion y ejecucion del presente Manual de Procesos
Académicos (MPA).

5. ALCANCE

El presente Manual de Procesos Académicos de Secretaria Académica tiene
como alcance a:

° Direccion General.

o Unidad Académica.

o Secretaria Académica.

e Area de Administracion.

o Areas Académicas de los Programas de Estudio.
) Docentes.

. Estudiantes.

. Egresados.

6. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS ACADEMICOS:

Todo pago se efectuara en la Oficina de Recaudaciones de la institucion, segun
el TUPA vigente. (Anexos)
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6.1. PROCESO DE ADMISION
6.1.1. Flujograma de Admisién

FLUJOGRAMA DE ADMISION

OBTIENE CONSTANCIA

= |

« Comprobante de pago por
derecho de matricula,

* Matricularse de acuerdo al
cronograma establecido por
programa de estudios.

O |

INGRESANTE

==

de insoripcion al examen de
admisidn

«01 to(ognfh tamafio pasaporte.

|
Mdmﬁo:hmnv : REQUISITOS PARA LA |
R R ™ INSCRIPCION |
| El postulante entrega: |
2 |« Ficha de registro de postulante. |
] : « Comprobante de pago por derecho |
' |
|
| |

| ENTREGA DE CARNE

| personales y el programa de

|
I
" El postulante verifica sus datos :
| estudios al cual postula. :

EXAMEN DE ADMISION

* Fecha del examen de admisidn.

« Se le asigna (Grupo A - B) de
acverdo al programa de
estudios.

* Presentard el carné de postulante y

|
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6.1.2. Cronograma del Proceso de Admision

CRONOGRAMA DEL PROCESO DE ADMISION

PROCESOS FECHA

CONVOCATORIA

Venta de prospecto

Inscripcion de postulantes

Presentacion de solicitudes para TRASLADOS
INTERNOS, CONVENIOS Y BENEFICIARIOS
POR LEY

Resultados y Firma de convenios

INSCRIPCION DE EXONERADOS:

- Convenios (Admitidos por el IESTP "SAM")
- Beneficiarios por ley (Admitidos por el IESTP "SAM")

- Primeros Puestos **

- Deportistas Calificados **

- Segunda Carrera **

Evaluacion expedientes de exonerados (**)

Publicacion resultados de exonerados (**)

Centro de Nivelacion Academica (CNA)

EXAMEN DE ADMISION

Publicacion de resultados de ingresantes

Entrega de constancias a los ingresantes

Matricula de los ingresantes

INICIO DE CLASES

NOTA: LOS POSTULANTES AL IESTP "SAM" PARA SU INSCRIPCION DEBERAN PRESENTAR:

- CERTIFICADO DE ESTUDIOS SECUNDARIOS EN ORIGINAL
- PARTIDA DE NACIMIENTO O ACTA DE NACIMIENTO EN ORIGINAL
- 01 FOTOGRAFIA TAMANO PASAPORTE A COLOR Y EN FONDO BLANCO

DE NO CUMPLIR CON LOS REQUISITOS MENCIONADOS NO PODRAN INSCRIBIRSE

La comision
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6.1.3. Modalidades de Admision

a. Admisién ordinaria, es aquella que se realiza periédicamente, a través de
una evaluacion presencial o no presencial, considerando condiciones de
calidad para cubrir el nUmero de vacantes de acuerdo al orden de mérito.

b. Admisién por exoneracion, sera para los egresados de Educacion Basica
en cualquiera de sus modalidades que acrediten:

v

Haber obtenido los primeros puestos en los diferentes programas de
estudio del Centro de Nivelacion Académica (CNA) del Instituto de
Educacion Superior Tecnoldgica Publico Santiago Antinez de Mayolo,
de acuerdo a las vacantes establecidas.

Haber ocupado el primer y segundo puesto de la Educacién Basica en
cualquiera de sus modalidades.

Ser deportistas calificados, acreditados por el Instituto Peruano del
Deporte.

Ser beneficiarios por Ley de: Plan Integral de Reparaciones (PIR), ser
Personas con Discapacidad acreditados por el Consejo Nacional para la
Integracién de la Persona con Discapacidad (CONADIS), personas que
se encuentran cumpliendo con el Servicio Militar y para el personal con
discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Peru, en
cuanto sea aplicable, y otras normas segun corresponda.

Haber realizado y firmado el convenio respectivo entre los representantes
de las entidades publicas, privadas y comunidades del ambito de nuestra
region a fin de que los miembros o hijos de los comuneros y trabajadores
de la institucion, obtengan vacantes directas.

Haber optado el Titulo Profesional para acogerse a la modalidad de
ingreso por Segunda Carrera.

Para los traslados los estudiantes deben estar matriculados en una
carrera o programa de estudios en el mismo Instituto o a otra instituciéon
educativa y es requisito haber culminado por lo menos el primer ciclo o
periodo académico respectivo. La solicitud de traslado debe realizarse
antes de culminado el proceso de matricula correspondiente.

Admision por ingreso extraordinario, este Proceso de Admision es
autorizado por el MINEDU y se implementa para becas y programas,
conforme a la normativa correspondiente, cumpliendo con las
disposiciones complementarias y conexas que emita el MINEDU.
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REQUISITOS PARA EL PROCESO DE ADMISION

MODALIDADES DE ADMISTION
ORDI
NARIA EXONERADOS
BENERCIARICS
N® REQUISITOS POSTU PR | Deror | PORLEYER. | ‘nanes | secuw | Tras PRO
LANTES CHA ROG TiSTAS | COMADIS, 30 o (1Y LADOS | GRAMAS
REGT e i e e A e =
TOS CADOS
LARES P|C = | mvoes
01. | Formulario Unico de Tramite (FUT), s&lo para los que solicitan exoneracion X * X X | X * X A kAl
02. | Recibo por derecho de inscripcion. (CAJA INSTITUCIONAL) X X X X X | X X X X
03. | Certificado de Estudios Secundarios original. X X s X K| X s X x
04. | Copia del DNL. x X X . X | X X . x
05. | 01 fotografia pasaporte en fondo blanco y a color. X X X X E SRS X X x
06. | Ficha de exonerado. X X X XX | X X X x
07. | Constancia de Exoneracion al examen de admision emitido por el CHAL X
08 mummmmammmlmmm ¥
© | procedendia, para kos que ooupanon Ios primenos puesios.
09 C_Erliﬁca{lu 4_:|E Afiliacion como deportista emitido por el IPD v su Curriculo %
- | Vitae actualizado.
Resolucion de Presidencia emitido por e Congreso de la Republica donde
10 los familiares directos, fueron victimas de la violacion de sus Derechos X
° | Humanos v cerificado de acreditacion emitido por el Registro Unico de
Victimas. (FIR).
11 F-tgasnluc:if:_un de Er_esidencia E_rryitidq por el CONADIS v Cerfificado de ¥
- | Discapacidad emitido por el Ministerio de Salud.
12 Constancia de esiar p_ngstandp Senvicio I'u'!ilitar o discapacidad de las X
- | Fuerzas Armadas y Policia Macional del Pen, segun comesponda.
Ceriificado de trabajo en caso de Instituciones privadas y/o constancia de
13. | Ser hijo de un comunero refrendado con copia del DN gue acredite X
residencia del postulante en la comunidad.
14 Copia _autenlicada g:lel Cerliﬁl:aqn d_e E_s’tudiﬂa S_up-erinres y copia del Titulo %
- | Profesional (autenticado por la institucion de origen).
15 B_nleta de Nntas f;lgl primer pericdo académico sin haber desaprobado ¥
~ | minguna Unidad Didactica.
16. [ Constancia emitida por el Gobierno para dicho Programa. x

Todos los postulantes al momento de su inscripcion, presentaran una fotografia tamano pasaporte a color, fondo blanco.

El postulante debera identificarse con el camé respectivo, expedido por Secretaria Académica y con su DNI para ser admitido al examen de admision.
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REQUISITOS PARA INSCRIPCION DE POSTULANTES

ADMISION ORDINARIA

Para su inscripcion deberan presentar, los siguientes requisitos:

v Certificado de estudios secundarios.

v' Copia del DNI.

v' 01 fotografia pasaporte a color y en fondo blanco.

v" Recibo de pago por derecho de inscripcion, realizado en CAJA de la

institucion.

ADMISION POR EXONERACION

Para iniciar su tramite, bajo la modalidad de Admisién por exoneracién, el

postulante debe tener:
v’ Los requisitos respectivos para cada caso de exoneracion.
v Presentar el FUT + los requisitos.

4 Esperar los resultados de los ingresantes por esta modalidad, segun el

cronograma de admision publicado.
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6.1.5. Flujograma Procedimiento Constancia de Ingreso.

( INICIO )

!

INGRESANTE
Solicita a Procesos Académicos su
constancia de ingreso.

|

SECRETARIA ACADEMICA

(PROCESOS
No procede, porque ACADEMICOS)
no ingreso Verifica
Si el postulante ingreso

| st

Entrega a los ingresantes la constancia de
ingreso de acuerdo al cronograma
establecido

!

CAJA
El ingresante, con la constancia de
ingreso pasa a realizar el pago para su
respectiva matricula.

!

=D




", INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

SANTIAGO ANTUNEZ DE MAYOLO
SECRETARIA ACADEMICA

“Ser excelentes”

6.2. PROCESO DE MATRICULA

Es el proceso mediante el cual, una persona es registrada en un programa

de estudios del instituto, con el cual adquiere la condicidon de estudiante,

previa presentacion de los requisitos establecidos. Esto implica el

cumplimiento de los deberes y derechos establecidos en el Reglamento

Institucional.

v

Pueden matricularse los ingresantes por concurso de admision,
traslado, reserva de matricula, reincorporacion y convalidacion. La
matricula se realiza por unidades didacticas que son prerrequisito,
segun el plan de estudios y de acuerdo a la ficha de registro de

matricula.

El cédigo de matricula asignado al estudiante es el numero del
documento nacional de identidad (DNI) para nacionales y el numero de
carné de extranjeria o pasaporte para estudiantes extranjeros. Este

codigo es unico durante sus anos de estudio.

Los ingresantes podran reservar matricula hasta por un maximo de

cuatro (04) periodos académicos.

En caso de existir alguna variaciéon en los planes de estudio, se

aplicaran los procesos de convalidacion que correspondan.

Los estudiantes podran solicitar la licencia de estudios hasta por un

maximo de cuatro (04) periodos académicos.

Los estudiantes pueden realizar la reincorporacién antes o hasta la
culminacion del plazo de término de la licencia de estudios, sujeto a las

condiciones establecidas por la institucion.

La ratificacion de matricula se realiza en cada periodo académico,

siendo un requisito para mantener la condicion de estudiante.
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6.2.1.Requisitos para Matricula
INGRESANTES ORDINARIOS
v' Folder, otorgado por la Institucion.
v' Constancia de ingreso (original).
v" Recibo de pago por derecho de inscripciéon ordinaria segun el
TUPA, realizado en CAJA DE LA INSTITUCION.

v Certificado de estudios secundarios (original).

Estudiantes ordinarios a partir del Il periodo académico

v Boleta de notas original del periodo académico culminado.

v Recibo de pago de matricula segun el TUPA. (original).

v En caso de ser Reincorporados o Repitentes, adjuntar la
resolucion correspondiente, segun sea el caso.

v' En el caso de Traslado Externo, adjuntar la resolucion

correspondiente, segun sea el caso.

INGRESANTES POR EXONERACION

Se matriculan a los que ingresaron de acuerdo a los resultados
publicados en la modalidad respectiva y de conformidad con la
normativa vigente.

Centro de Nivelacion Académica (CNA).

Primeros Puestos.

Deportistas calificados

Beneficiarios por Ley (PIR, CONADIS, FFAA, PNP Y OTROS).
Convenios.

Segunda carrera.

AN N NN N N

Traslados.
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Centro de Nivelacion Académica (CNA)

FUT de tramite, solicitando exoneracion al examen de admision
bajo esta modalidad.

Recibo de pago por concepto de inscripcion y tramite, segun el
TUPA.

Certificado de estudios secundarios original.
Constancia de exoneracién al examen de admisién emitido por el CNA.
01 fotografia pasaporte a color y en fondo blanco.

NOTA:

Los exonerados al examen de admision al Instituto de Educacién
Superior Tecnologico Publico “Santiago Antunez de Mayolo”, por el
Centro de Nivelacion Académica (CNA), se inscribiran a los
programas de estudios en el cual obtuvieron su exoneracion, segun
las metas de atencion establecidas.

Primeros puestos

FUT de tramite, solicitando exoneracion al examen de admision
bajo esta modalidad.

Recibo de pago por concepto de inscripcion y tramite, segun el
TUPA.

Certificado de estudios oficiales de la educacion basica, con
nombres y apellidos que coincidan con la partida de nacimiento;
las calificaciones deberan estar aprobadas y completas de los
cinco anos sin ninguna enmendadura, original.

Constancia expedida por el director del Centro Educativo de
procedencia, visado por la UGEL respectiva, acreditando bajo
responsabilidad que el interesado o la interesada ha ocupado uno
de los 02 primeros puestos durante y al término de sus estudios
de educacion secundaria, original.

Copia de DNI ampliado.
01 fotografia pasaporte color y en fondo blanco.
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Deportistas Calificados

v FUT de tramite, solicitando exoneracion al examen de admision
bajo esta modalidad.

v" Recibo de pago por concepto de inscripcién y tramite, segun el
TUPA.

v Certificado de estudios secundarios original.

v' Certificado de Afiliacion emitido por la Federacion Departamental
de Junin o por el I.P.D. — Junin, donde acredite ser deportista
calificado.

v' Curriculum Vitae que acredite ser deportista calificado
(Resoluciones de reconocimiento, diplomas, certificaciones,
publicaciones y otros).

v" Copia del DNI.
v' 01 fotografia pasaporte a color y en fondo blanco.

Beneficiarios por Ley
(PIR, CONADIS, SERVICIO MILITAR, FFAA'Y PNP)

v FUT de tramite, solicitando exoneracion al examen de admision
bajo esta modalidad.

v" Recibo de pago por concepto de inscripcién y tramite, segun el
TUPA.

v' Certificado de estudios secundarios original.

v’ Certificado de Acreditacion emitido por el Registro Unico de
Victimas en original. (PARA LOS DEL PIR).

v" Resolucién de Presidencia emitido por el CONADIS donde lo
incorporan al Registro de Personas con Discapacidad y
Certificado de Discapacidad por el Ministerio de Salud, en original
(PARA LOS DE CONADIS).

v" Constancia de estar prestando SERVICIO MILITAR o Certificado
de discapacidad, en original (PARA LAS FUERZAS ARMADAS Y
LA POLICIA NACIONAL DEL PERU).

v" Copia del DNI.
v' 01 fotografia pasaporte a color y en fondo blanco.
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Convenios

FUT de tramite, solicitando exoneracion al examen de
admision bajo esta modalidad.

Recibo de pago por concepto de inscripcion y tramite, segun
el TUPA.

Certificado de estudios secundarios original.

Fotocopia de la Resolucion del Convenio actualizado con el
IESTP Santiago Antunez de Mayolo de Palian, Huancayo.

Copia del DNI.
01 fotografia pasaporte a color y en fondo blanco.

Ademas, deben presentar los siguientes documentos, segun
les corresponda:

e Certificado de trabajo en el caso de Entidades Privadas
en fotocopia autenticada.

e Constancia de ser hijo de comunero en el caso de
Comunidades Campesinas (otorgado por la Autoridad de
la Comunidad).

e Resolucion de nombramiento o constancia de trabajo en
el caso de Entidades Publicas en fotocopia autenticada.

Segunda Carrera

FUT de tramite, solicitando exoneracién al examen de
admision bajo esta modalidad.

Recibo de pago por concepto de inscripcion y tramite, segun
el TUPA.

v’ Certificado de estudios secundarios original.

v

AN

Copia del Titulo Profesional (autenticado por la institucién de
origen).

Copia autenticada del Certificado de Estudios Superiores.
Copia del DNI.
01 fotografia pasaporte a color y en fondo blanco.
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Traslados

v' FUT dirigido al Director General, solicitando el traslado al

Programa de Estudios y el turno.
v Recibo por derecho de tramite, segun el TUPA.

v' Boleta de Notas del | periodo académico, sin haber

desaprobado ninguna Unidad Didactica.

Nota:

e Para solicitar traslado interno o externo, el estudiante debera
culminar como minimo el | periodo académico
satisfactoriamente (Invicto); sujeto a la existencia de

vacantes libres.

o Los estudiantes de otros institutos pueden ser admitidos en
el IESTP “SAM”, cuando acrediten los estudios y practicas
realizadas mediante el certificado de estudios respectivo,
siempre en cuando estén desarrollando el mismo plan de

estudios vigente.
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. Procedimiento para la Matricula

El estudiante recogera su boleta de notas del periodo académico

que culmind, en Secretaria Académica.

Realizara el pago respectivo por concepto de matricula en la oficina
de recaudaciones (CAJA) del IESTP “SAM”, segun TUPA.

El estudiante registrara su matricula en Secretaria Académica,
presentando su boleta de notas del periodo académico anterior al

de su matricula y recibo de pago.

La oficina de Procesos Académicos realiza la matricula por

Unidades Didacticas.

La oficina de Procesos Académicos registrara las matriculas en el
Sistema Registra, para su verificacion y aprobacion, dicho
procedimiento se debe cumplir de acuerdo al cronograma

establecido de cada periodo lectivo.
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6.2.3. Flujograma de procedimiento de Matricula Regular

( INIfIO )

El estudiante recoge la Boleta de
Nptas en :
SECRETARIA ACADEMICA

l

El estudiante
solicitara repetir
cuando corresponda

(Es invicto o aprobd
mas del 50% de las
U.D. matriculadas?

seotin el TUPA

|

v

[ Realiza el pago en CAJA ]

SECRETARIA ACADEMICA
Registra su matricula
Segun cronograma establecido
presentaran boleta de notas y recibo de

pago

MATRICULADO
El estudiante recaba su ficha de
matricula.

v

G
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6.3. RESERVA DE MATRICULA
Solo podran solicitar su Reserva los estudiantes matriculados en el | Periodo

Académico.

Los ingresantes (estudiantes nuevos) en caso tengan alguna dificultad para
iniciar estudios, podran reservar matricula antes de iniciar el periodo
académico, hasta por un maximo de cuatro (04) periodos académicos. La
reserva procede por razones de salud, muerte de padre o hermanos, de
problemas judiciales, viajes de fuerza mayor y otros evaluables por el

instituto.

En caso, el estudiante no se reincorpore en el plazo maximo determinado
pierde el derecho de matricula, lo cual no impide que vuelva a postular en

otro proceso de admision y pueda convalidar unidades didacticas.

También los estudiantes de periodos académicos regulares pueden solicitar
la reserva de matricula, por los motivos sefalados en lineas anteriores. En
ese caso el instituto garantiza la vacante para el periodo en el cual el
estudiante tiene previsto reincorporarse, en caso se exceda de dicho plazo,
el instituto evaluara la condicidon del estudiante y su capacidad de atencion

en el programa de estudios al cual pertenece el estudiante.

En caso de estudiantes regulares, de existir alguna variacion en los planes de
estudio, se aplicaran los procesos de convalidacion que correspondan

6.3.1. Procedimientos

a. El estudiante verificara si se encuentra matriculado en la oficina de

Procesos Académicos.

b. Si estd matriculado realizara el pago respectivo por concepto de
reserva de matricula en la oficina de recaudaciones (CAJA) del
IESTP “SAM”, segun TUPA.

c. Elestudiante rellena el FUT y lo presenta por Mesa de Partes.

d. Mesa de Partes lo deriva a la Oficina de Procesos Académicos. El

mismo que realiza la Resolucion Directoral.

e. El estudiante recoge su Resolucion Directoral.
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ma procedimiento Reserva de matricula

( INICIO )

El estudiante verificara si esta
matriculado en la ofjcina de
PROCESOS ACADEMICOS.

PROCESOS
ACADEMICOS
informa que su solic

no ha sido aprobada.

SECRETARIA
ACADEMICA
evalua la condicion
(Es conforme?

1tud

El estudiante llena el FUT y lo presenta
a MESA DE PARTES.

A

Elabora la Resolucion Directoral la
oficina de PROCESOS
ACADEMICOS.

A 4

El estudiante recaba la Resolyci()n
Directoral de APROBACION.

l

LA OFICINA DE PROCESOS
ACADEMICOS registra la Reserva
de matricula en el sistema.

T
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6.4. LICENCIA DE ESTUDIOS
Sélo podran solicitar su Licencia de estudios los estudiantes que se

encuentran matriculados desde el Il al VI periodo académico.

Es un proceso aplicable a estudiantes regulares que se encuentran cursando
estudios y que por motivos de fuerza mayor (salud, muerte de familiar directo,
asuntos judiciales y otros evaluables por el IES) tienen la necesidad de
ausentarse de sus actividades académicas, y con opciones de procesos de
retroalimentacion o facilidades para la recuperacion de los aprendizajes,

siempre que no se excedan del periodo en curso.

Sin perjuicio de ello, los estudiantes podran solicitar la licencia de estudios
hasta por un maximo de cuatro (04) periodos académicos y sujeto a los
procesos de convalidacion que correspondan, al momento de

Ireincorporacion.

6.4.1. Procedimientos

a. El estudiante verificara si se encuentra matriculado en la oficina de

Procesos Académicos.

b. Si esta matriculado, realizara el pago respectivo por concepto de
Licencia de estudios en la oficina de recaudaciones del IESTP
“SAM”, segun el TUPA.

c. El estudiante rellenara el FUT y lo presenta por Mesa de Partes.

d. Mesa de Partes lo derivara a la Oficina de Procesos Académicos.

El mismo que realiza la Resolucion Directoral.

e. El estudiante recoge su Resolucién Directoral.
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6.4.2. Flujograma de procedimiento de Licencia de estudios

( INICIO )

El estudiante verificara si esta
matriculado en la of:lcina de
PROCESOS ACADEMICOS.

SECRETARIA
ACADEMICA
evalua la condicion
7 Es conforme?

PROCESOS
ACADEMICOS
informa que su solicitud
no ha sido anrobada.

Realiza el pago por LICENCIA DE
ESTUDIOS EN CAJA

A 4

El estudiante llena el FUT y lo presenta
a MESA DE PARTES.

\ 4

Elabora la Resolucion Directoral la
oficina de }’ROCESOS
ACADEMICOS.

\ 4

El estudiante recaba la Resolucion
Directoral de APROBACION.

\4

LA QFICINA DE PROCESOS
ACADEMICOS registra su Licencia
de estudios en el sistema.

\4

=< FIN )
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6.5. REINCORPORACION O REPITENCIA

Sélo podran solicitar reincorporacion o repitencia los estudiantes que

desaprobaron o dejaron de estudiar durante 3 afos.

La reincorporacion es el proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna

al instituto una vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia.

El estudiante regular puede solicitar su reincorporacion antes del plazo del

término de la reserva o licencia.

En el caso de los ingresantes de IES que no se reincorporen en el plazo

maximo determinado pierden el derecho de matricula de dicho proceso.

De existir una variaciéon en los planes de estudios, una vez que el estudiante

se reincorpore se le aplican los procesos de convalidacion que correspondan

6.5.1. Procedimiento

a.

El estudiante que se reincorpora o repite, solicitara su boleta de
notas del ultimo periodo académico en el que se quedd, en la

oficina de Procesos Académicos.

Realizara el pago respectivo por concepto de reincorporacion o
repitencia en la oficina de recaudaciones del IESTP “SAM”, segun
el TUPA.

La estudiante rellena el FUT y lo presenta por Mesa de Partes.

Mesa de Partes lo deriva a la Oficina de Procesos Académicos. El
mismo que realizara la Resolucion Directoral de autorizacion para

el reingreso.

El estudiante recoge su Resolucion Directoral y realiza el pago por

concepto de matricula.

El estudiante realiza el registro de su matricula en la oficina de

Procesos Académicos.
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6.5.2. Flujograma de procedimiento de Reincorporacion o Repitencia.

C INICIO )

El estudiante solicitara su BOLETA
DE NOTAS en la ot:lcina de
PROCESOS ACADEMICOS.

\4

Realiza el pago por
REINCORPORACION O
REPITENCIA EN CAJA

A 4

El estudiante llena el FUT y lo presenta
a MESA DE PARTES.

SECRETARIA
ACADEMICA
evalua la condicion
;Es conforme?

PROCESOS
ACADEMICOS
informa que su solicitud

no ha sido aprobada. NO

Elabora la Resolucion Directoral la
oficina de ?ROCESOS
ACADEMICOS.

!

El estudiante recaba la Rpsolucién
Directoral de APROBACION vy realiza
el nago por matricula

v

El estudiante, registra su matricula en
la oficina de PROCESOS
ACADEMICOS.

=< FIN )
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6.6. CONVALIDACION

La convalidacion es el proceso mediante el cual 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 modulas

formativos y permite la continuidad de los estudios respecto a un determinado

plan de estudios.

Los estudiantes solicitan la convalidacion de sus estudios luego de ser

admitidos por la institucién, mediante una solicitud dirigida al Director.

6.6.1. Procedimiento

a.

El estudiante que realiza la convalidacién, solicitara mediante un
Formulario Unico de Tramite (FUT), su convalidacién respectiva,
adjuntando los silabos respectivos de la unidad didactica a
convalidarse; dicha solicitud sera presentada a los 15 dias habiles

anteriores al inicio de clases.

La oficina de Unidad Académica quien es responsable del proceso
de convalidaciones, realizara su informe respectivo de aprobacion,
de las unidades didacticas convalidadas, a la oficina de Secretaria

Académica.

La Oficina de Secretaria Académica, emitira la Resolucion

Directoral de dichas convalidaciones.

El responsable de la Oficina de Secretaria Académica, registrara
las notas de cada unidad didactica convalidada en el Registro de

Acta de Evaluacioén en el periodo lectivo correspondiente.
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6.6.2. Flujograma de Procedimiento de Convalidaciéon

( INIlCIO )

El estudiante solicitara
CONVALIDACION con FUT a Mesa
de Partes adjuntando sus SILABOS Y

COPIA AUTENTICADA DE SU
CERTIFICADO DE ESTUDIOS a
convalidar.

UNIDAD
ACADEMICA
EVALUA
[Aprueba las
UD a convalidar?

El contenido de las
Unidades Didacticas
no coincide.

Realiza el pago en CAJA de las
Unidades Didacticas convalidadas.

\ 4

SECRETARIA ACADEMICA
segun el informe de Unidad Académica
emite la Resolucion Directoral de las

UNIDADES DIDACTICAS A
CONVALIDAR.

REGISTRARA LAS NOTAS de cada
unidad didactica convalidada en el
SISTEMA REGISTRA DEL
MINEDU.

T
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6.7. TRASLADOS

El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran
matriculados en un programa de estudios solicitan, siempre que hayan culminado
por lo menos el primer periodo académico, sin tener ninguna unidad didactica
desaprobada y sujeto a la existencia de vacantes disponibles, el cambio a otro
programa de estudios en el mismo instituto o en otro.

El traslado a otro programa de estudios en el mismo instituto, se denomina
traslado interno y el traslado a otro programa de estudio en otro instituto, se
denomina traslado externo.

El proceso de traslado implica que realice procesos de convalidacion entre
planes de estudios, teniendo que considerar lo indicado en la norma vigente.

6.7.1. Procedimiento

a. El estudiante debera solicitar mediante un Formulario Unico de
Tramite (FUT), su traslado interno o externo segun sea el caso,
mencionando el programa de estudios al cual solicita su traslado

b. Elresponsable de Secretaria Académica del IESTP “SAM”, evaluara
los documentos presentados por los estudiantes, expidiendo un
informe técnico indicando el tipo de traslado y el periodo académico
en el cual se ubicara el estudiante, al hacerse efectivo el traslado
solicitado.

c. El Director General del IESTP “SAM”, expedira la Resolucion
Directoral que dispone el traslado del estudiante en el programa de
estudios solicitado, indicando el periodo académico, a fin de que
proceda con su matricula correspondiente.

d. Para su respectiva matricula el estudiante cumplira con los requisitos
establecidos:

v’ Certificado de estudios superiores de los semestres o periodos
académicos cursados en el Instituto de procedencia; refrendado
por la DREJ.

v’ Certificado de Estudios Secundarios oficiales (original).
v’ Constancia de practicas modulares (opcional).
v Copia del DNI.

e. Si el estudiante solicita traslado externo:

v" A otro Programa de Estudios, se le ubicara en el | periodo
académico.

v" Al mismo Programa de Estudios, se le ubicara en el Programa
Académico que le corresponda.

Nota: Los traslados internos y externos, estan sujetos al nimero de
vacantes disponibles para el Programa de Estudios solicitado y a los
requisitos minimos establecidos por el Ministerio de Educacion.
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6.7.2. Flujograma de Procedimiento de Traslado Interno.

( INICIO )

El estudiante solicitara el
TRASLADO INTERNO
con FUT a Mesa de Partes,
adjuntado los requisitos establecidos.

SECRETARIA
ACADEMICA

Se devuelve el
expediente.

EVALUA

(APRUEBA SU

TRASLADO, SEGUN
VACANTE?

NO

Realiza el pago en CAJA
POR CONCEPTO DE MATRICULA

A 4

SECRETARIA ACADEMICA
Registra su matricula
Adjuntando su constancia de ingreso y
recibo de pago

G
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6.7.3. Flujograma de Procedimiento de Traslado Externo.

( INICIO )

El estudiante solicitara el
TRASLADO EXTERNO
con FUT a Mesa de Partes,
adjuntado los requisitos establecidos.

SECRETARIA

ACADEMICA
Se devuelve el EVALUA el expediente
expediente. (APRUEBA SU
TRASLADO, SEGUN

NO VACANTE?

Realiza la Resolucion Directoral de
AUTORIZACION DE TRASLADO
EXTERNO.

l

Realiza el pago en CAJA
del TRASLADO EXTERNO

A 4

SECRETARIA ACADEMICA
Registra su matricula
Adjuntando Resolucion Directoral y
recibo de pago
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6.8. EVALUACION DE SUBSANACION Y EXTRAORDINARIA
6.8.1 Requisitos para Evaluacion de Subsanacion.

Subsanacion

v" Recibo de pago de, segun TUPA.
v" FUT dirigido al Director General especificando lo solicitado.
v" Adjuntar el Récord de Notas o Boleta de Notas.

NOTA:

SUBSANACION REGULAR: Estudiantes que desaprobaron Unidades
Didacticas (U.D.) y que en la actualidad no se dicten, por cambio de plan
de estudios, siempre en cuando no supere en 03 Unidades Didacticas.

SUBSANACION ESPECIAL: Para los estudiantes que ingresaron el afio
2018 y que desaprobaron Unidades Didacticas que ya no se dictan, por
cambio de plan de estudios de los Programas de Estudio de: Contabilidad,
Computacién e Informatica, Enfermeria Técnica, Técnica en Farmacia
e Industrias Alimentarias; subsanaran, siempre en cuando no supere 06
Unidades Didacticas al culminar su Programa de Estudios, aprobado con
R.D.N. 0115-2019-DG-IESTP “SAM".

6.8.2 Procedimiento para Evaluacién de Subsanacion.

a. El estudiante debera solicitar mediante un Formulario Unico de
Tramite (FUT), su Evaluacion de Subsanacién, mencionando la
unidad didactica, el periodo académico y el programa de estudios
del cual solicita su evaluacion.

b. Podran acogerse los estudiantes que desaprobaron unidades
didacticas de periodos académicos anteriores y que por cambio de
sistema o planes de estudios ya no se dictan, éstos podran rendir
su evaluacion de subsanacion, siempre en cuando no supere en
tres (03) Unidades Didacticas

c. Presentara el Récord de Notas.

El responsable de la Oficina de Secretaria Académica del IESTP
“SAM”, evaluara el expediente y lo derivara al area responsable para
que el estudiante rinda su respectiva evaluacion de subsanacién
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6.8.3 Requisitos para Evaluacién Extraordinaria

Extraordinaria

v Recibo de pago, segin TUPA.
v FUT dirigido al Director General especificando lo solicitado
v Adjuntar el Récord de Notas.

NOTA:

La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente
entre 01 o 02 unidades didacticas para culminar el plan con el que curso
sus estudios, siempre que no hayan transcurrido mas de 03 anos de
haber concluido sus estudios.

6.8.4 Procedimiento para Evaluacién Extraordinaria.

a. El estudiante debera solicitar mediante un Formulario Unico de
Tramite (FUT), su Evaluacion Extraordinaria, mencionando la
unidad didactica, el periodo académico y el programa de estudios
del cual solicita su evaluacion.

b. La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene
pendiente entre 01 o 02 unidades didacticas para culminar el plan
con el que curso sus estudios, siempre que no hayan transcurrido
mas de 03 afos de haber culminado sus estudios.

c. Presentara la ficha de seguimiento académico.

d. El responsable de la Oficina de Secretaria Académica del IESTP
“SAM”, evaluara el expediente y lo derivara al area responsable
para que el estudiante rinda su respectiva evaluacion
extraordinaria.
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Evaluacion Extraordinaria.
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C INIlCIO >

El estudiante solicitara la EVALUACION DE
SUBSANACION O EXTRAORDINARIA con un FUT a
Mesa de Partes, mencionando la Unidad Didactica, el
periodo académico y el Programa de Estudios.

SUBSANACION

ESPECIAL (2020)
(R.D.N.°0115-2019-

A

DG-IESTP “SAM”).
Para estudiantes que
ingresaron el 2018 y
desaprobaron U.D. y
que, por cambio de plan
de estudios, ya no se
dictan;  siempre en
cuando no supere a 06
Unidades DidActicas, al
culminar su Programa
de Estudios.

SUBSANACION
REGULAR
Estudiantes que desaprobaron
UD y que en la actualidad no
se dicten, siempre en cuando
no suvere en 03 Unidades

EXTRAORDINARIA
Estudiantes que tienen
pendiente entre 01 y 02 UD
siempre que no hayan
transcurrido mas de 03 afios
de haber egresado.

El estudiante no
reune los
requisitos.

———

Los estudiantes presentaran el Récord de
Notas o Boleta de Notas, segtin el caso.

SECRE,TARI'A
ACADEMICA
. Es conforme?

DERIVA AL AREA RESPONSABLE, para

que el estudiante rinda su respectiva evaluacion.

Después de la evaluacion con un informe
derivan a SECRETARIA ACADEMICA, los
resultados de la evaluacion de la coordinacion
del programa de estudios respectivo

.

Recibe el informe e ingresa a la base de datos.
las notas correspondientes.

!

1

FIN

D
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6.9. CERTIFICACIONES

Es el proceso mediante el cual se emite un documento oficial que certifica
la conclusién de estudios de manera parcial o total. Los certificados
otorgados a los estudiantes son los siguientes:

a. Certificado de estudios: documento que acredita la calificacion que
obtuvo el estudiante en las unidades didacticas del programa de
estudios, desarrolladas hasta el momento de su solicitud.

b. Certificado modular: documento que acredita el logro de la(s)
competencia(s) de un médulo formativo, luego de aprobar la totalidad
de unidades didacticas y experiencias formativas correspondientes,
de acuerdo al programa de estudios.

La emision del certificado modular no debe exceder los treinta (30) dias
habiles luego de haber cumplido con los requisitos correspondientes.

Las constancias y certificados emitidos seran registrados por la institucion.

4.9.1. Procedimiento de certificado de Estudios.

e El estudiante debera solicitar mediante un Formulario Unico de
Tramite (FUT), la expedicion de su Certificado de Estudios.

e Presentara el FUT en mesa de partes, mas el Recibo de pago,
segun TUPA.

Especificara los datos Completos

Nombres y apellidos completos.

Programa de estudios o carrera profesional

Turno

Ano de ingreso y egreso

N.° de celular

N.° DNI

e Fotografia tamafno pasaporte (segun la cantidad de certificados
solicitados). La entrega de la fotografia, se realizara al
momento de recoger el certificado.

ANANENENENAN

La entrega de los certificados se realizara segun fecha de
estudios realizados

2013-2019 (3 dias habiles)

2005-2012 (5 dias habiles)

1998-2004 (7 dias habiles)

1997-ANTERIOR (10 dias habiles)

ANANENEN

NOTA:

Si proviene de TRASLADO EXTERNO debera especificar en el FUT y sera
expedido previa coordinacion con el Usuario.
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4.9.2. Flujograma de Procedimiento de Certificado de Estudios.

C INICIO )

\4

Realiza el pago del
CERTIFICADO DE ESTUDIOS en CAJA

El interesado solicitarda el CERTIFICADO
DE ESTUDIOS con el FUT a MESA DE
PARTES, registrando los datos necesarios.

SECRETARIA
ACADEMICA
recibe el expediente
del interesado
(Es Conforme?

Se comunica al
interesado la
observacion de su
expediente.

Elabora
FEl certificado de estudios.

|

Firma el certificado y es enviado a Direccion
para la firma del Director General

\ 4

Se entrega al interesado en
MESA DE PARTES.
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4.9.3. Procedimiento del Certificado Modular.

e Cada programa de estudios llevara un Registro donde anotaran
a los estudiantes por periodo académico o ano lectivo que
cumplieron con el logro de las competencias del mddulo
formativo (a través del Récord de Notas) y experiencias
formativas (a través de su Libro y/o Registro con
numeracién consecutiva del programa de estudios).

e EIl responsable de la coordinacion de los mddulos vy
experiencias formativas de cada programa de estudios emitira
un informe detallado a la jefatura del programa de estudios.

e El estudiante que aprobé el moédulo y cumplié con sus
practicas, pagara en caja el derecho del certificado modular
(segun TUPA) y dicho certificado se entregara al jefe o al
docente responsable para su emision.

e La jefatura del programa de estudios emitira el certificado
modular a cada estudiante, verificando que haya logrado las
competencias de los modulos y experiencias formativas
correspondientes, de acuerdo al programa de estudios.

e EI certificado modular se emitira conforme al modelo unico
nacional y no debe exceder los treinta (30) dias habiles, luego
de haber cumplido con los requisitos correspondientes.

e Cada certificado modular tendra un cédigo por estudiante
y por médulo profesional y seran consecutivos.

Contabilidad (0479048-C0001)
Computacion e Informatica (0479048-CI0001)
Disefio y Programacion WEB (0479048-DP0001)
Enfermeria Técnica (0479048-ET0001)
Farmacia Técnica (0479048-FT0001)

Industrias Alimentarias
Mecanica de Produccidn

(0479048-1A0001)
(0479048-MP0001)

Produccion Agropecuaria
Secretariado Ejecutivo
Técnica en Farmacia

(0479048-PA0001)
(0479048-SE0001)
(0479048-TF0001)

AN N N N NN

NOTA:

La certificacion modular es responsabilidad de cada programa de estudios,
puesto que son los unicos que manejan las unidades de competencia e
indicadores de logro de acuerdo a la naturaleza de cada plan de estudios,
y seran emitidos en cada periodo académico y/o afio lectivo.
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4.9.4. Flujograma de Procedimiento del Certificado Modular.

( INICIO )

]

CODIGOS

G RCEIN (0479048-C0001) La Jefatura del PRO,GRAMA DE ESTUDIOS

Computacién ¢ . (0479048-CI10001) (PE), llevara un registro de los

DiSfeﬁO y PWEB E0479048-DP001) CERTIFICADOS MODULARES, con su

Enfermeria 0479048-ET0001) E 3

Farmacia (0479048-FT0001) respectivo codigo por PE.

Industrias (0479048-1A0001)

Mecénica (0479048-MP0001) y

ggg{;’ﬁ;ﬁgaﬂa Egj;ggjg'gggggll)) El responsable de los modulos y experiencias

Técnica en Farmacia (0479048-TF0001) formativas de cada PE, realizard su informe de
conformidad a su jefatura.

El estudiante expedito, realiza el pago del
CERTIFICADO MODULAR en CAJA

A 4

El interesado presentara el formato a
JEFATURA DEL PROGRAMA DE
ESTUDIOS, adjuntado los requisitos.

JEFATURA DEL
PROGRAMA DE
ESTUDIOS

:Es Confarme?

No cumple con los
requisitos para la
certificacion.

ELABORA EL CERTIFICADO MODULAR,
al verificar la aprobacion de sus Modulos y
Experiencias formativas.

A 4

El certificado modular es enviado a Direccion
para su firma respectiva.

\ 4

La jefatura entregara al interesado la certificacion
respectiva, previo registro del mismo.

T
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6.10. CONSTANCIAS
Constancia de egreso: documento que acredita que el estudiante
haya concluido de manera satisfactoria todas las unidades didacticas y
experiencias formativas en situacion real de trabajo vinculadas a un
programa de estudios.

4.10.1. Procedimiento

NOTA:

e Se requiere que acredite que el estudiante haya concluido de

manera satisfactoria todas las unidades didacticas vy
experiencias formativas en situacion real de trabajo vinculadas a

su programa de estudios

Las jefaturas de los programas de estudios emitiran el informe
de los estudiantes que lograron aprobar las experiencias
formativas, a Jefatura de Unidad Académica y a Secretaria

Académica.

El estudiante, realiza el pago de la constancia en caja, segun
TUPA.

Procesos Académicos emite la constancia de egresado a cada

estudiante y deben adjuntar:

v' Fotocopia autenticada de todos los certificados modulares.
v" Récord de Notas.

v" Formato de la Constancia de Egresado.

Secretaria Académica lleva un Registro consecutivo de las

constancias emitidas a nivel institucional.

La emision de la constancia de egresado es responsabilidad de Secretaria

Académica, porque maneja los procesos académicos y seran emitidos en

cualquier época del afo lectivo.
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4.10.2. Flujograma de Procedimiento de Constancia de Egreso.

No cumple con los
requisitos
establecidos.

( INICIO )

\ 4

EL EGRESADO
debera haber concluido de manera satisfactoria
todas las unidades didacticas y experiencias
formativas.

v

Para la dacion de la CONSTANCIA DE
EGRESADO debera presentar: Copia del
certificado de estudios y copia de PPP o EFSRT

}

SECRETARIA
ACADEMICA
(PROCESOS ACADEMICOS)
Verifica
,Cumple con los
requisitos?

El estudiante, realiza el pago de la
CONSTANCIA DE EGRESADO en CAJA

\ 4

PROCESOS ACADEMICOS
elabora la constancia de egresado, pasando para
las firmas respectivas.

\

Entrega la constancia
previo registro de la misma.
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6.11.BOLETA DE NOTAS Y RECORD DE NOTAS

4.11.1. Procedimiento
e Pagar en caja el documento solicitado, segun él TUPA.

e Presentar el Recibo de Pago (segun TUPA) a la Oficina de
Procesos Académicos.

e Especificar datos completos:
(AL REVES DEL RECIBO DE PAGO ADMINISTRATIVO)
v Nombres y apellidos completos (segun su DNI)
Programa de Estudios
Periodo académico (semestre)

Seccion

AN N N

Turno

e La entrega de la boleta de notas es al instante y el récord de
notas de acuerdo al afio en que termino.

NOTA:

La Boleta de Notas es solicitada por los estudiantes de los diversos
periodos académicos, mientras que el Récord de Notas lo solicitan los
egresados del IESTP “SAM”.
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4.11.2. Flujograma de Procedimiento de Boleta de Notas o Récord de

Notas.
( INICIO )

\ 4

Realiza el pago por concepto de:
BOLETA DE NOTAS O EL RECORD
DE NOTAS en CAJA.

A 4

El interesado presentara el recibo de pago
especificando los datos necesarios.

l

Se comunica al i%ili)EEﬁllgﬁ
oo (PROCESOS ACADEMICOS)

observacion de su
documento.

Procesa la informacion
(Es Conforme?

[ s

ELABORA el documento
solicitado.

\4

Se entrega al interesado el
documento.

G
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6.12. RESOLUCIONES DIRECTORALES
Procedimiento

6.12.1.

NOTA:
La sustentacion de los documentos en el caso de planes de trabajo u otros,

La comunidad educativa debera solicitar mediante un
Formulario Unico de Tramite (FUT) y/o un informe u oficio, la
expedicion de la resolucion directoral segun sea el caso.

Presentara el FUT y/o el documento respectivo en mesa de
partes, adjuntando la documentacién exigida segun sea el
caso.

Especificara los datos Completos

v Nombres y apellidos completos (segun su DNI).
v" Numero de su DNI.

v" N.° de celular

v' Otros datos de acuerdo a lo que solicite.

Se deriva el expediente a la Oficina respectiva.

Los jefes de unidades y coordinadores de los programas de
estudio, para solicitar la dacién de una Resolucion Directoral,
elevaran un Informe u Oficio con los datos necesarios y los
documentos que sustenten lo que solicitan a Direccion o
Jefatura de Unidad Académica.

En caso de no contar con los datos necesarios para elaborar la
Resolucion Directoral y no tengan el visto bueno de los
coordinadores inmediatos, las Unidades, Areas y Programas
de Estudios, se procede a devolver la documentacion al
interesado.

Se elabora las resoluciones segun el ingreso del documento de
acuerdo al proceso y el tiempo que necesitan las instancias
respectivas para dar su aprobacion y derivar con una Hoja de
Envio o Proveido a la oficina de Secretaria Académica.

Las resoluciones se pasan a Direccion General para su
respectiva firma.

La distribucion de todas las resoluciones directorales, se realiza
en Mesa de Partes.

se presentara un original y dos copias, porque adjunto a la resolucion

directoral se archiva la respectiva documentacion en Mesa de Partes.
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6.12.2. Flujograma de Procedimiento de Resoluciones Directorales.

C INICIO )

La comunidad educativa, solicitara la daciéon de la RESOLUCION
DIRECTORAL con FUT y/o informes u oficios a Mesa de Partes,
adjuntando los requisitos establecidos.

\ 4

MESA DE PARTES
distribuye la documentacion respectiva.

\ 4

DIRECCION GENERAL
deriva de acuerdo al caso.

UNIDADES, UNIDAD

AREAS Y/O ACADEMICA
PROGRAMAS EVALUA Y
DE ESTUDIOS APRUEBA

;Es conforme? ;Es conforme?

NO NO

Se devuelve el Se devuelve el

documento 3 documento

EMITEN EL PROVEIDO RESPECTIVO.

\ 4

SECRETARIA ACADEMICA
Elabora la RESOLUCION DIRECTORAL.

y

Se envia a Direccion para la firma del director.

Se entrega al interesado la Resolucion
Directoral en Mesa de Partes.

\ 4

=< FIN )‘
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6.13. TITULACION

Es el proceso que permite a la institucién otorgar un documento oficial
que acredita la culminacion satisfactoria del programa de estudios.

El instituto otorga el titulo de profesional técnico y es emitido de acuerdo
al modelo unico nacional establecido por el MINEDU, los mismos que
seran publicados en el portal institucional del MINEDU.

Los titulos se obtienen en la misma institucion en la cual se obtuvo el
grado respectivo, salvo en los casos en que el IES haya dejado de
funcionar o el programa de estudio haya sido cerrado. En estos casos,
el egresado podra obtener el titulo en una institucion distinta, previo
proceso de convalidacién y cumpliendo los requisitos exigidos por la
institucion educativa.

Se debe organizar el proceso para la obtencion de titulos, establecer las
funciones de los participantes del proceso: asesor, jurados, egresado o
graduado; asi mismo debera definir los procedimientos para la
sustentacion, deliberacion, aprobacion y comunicacion de resultados.

El instituto evaluara el servicio de deteccion de plagio (Turnitin o Scribber)
para constatar la originalidad de los manuscritos (permite hasta un 25 %
de similitud), bajo responsabilidad de la Unidad de Investigacion e
Innovacidon en coordinacién con los responsables de cada programa de
estudios.

Cuando se realiza el proceso de sustentacion de titulo debera disponer
de medios informaticos, plataformas virtuales o analogas que permita su
grabacion y quede registrado en el servicio de nuestra institucion.
Asimismo, debera contar un soporte técnico que garantice el proceso.

Titulacion de nivel formativo profesional técnico

El titulo de profesional técnico se otorga a solicitud del egresado y al
cumplimiento de los siguientes requisitos:

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

b. Haber obtenido el grado de bachiller técnico.

c. Haber aprobado un trabajo de aplicacion profesional o un examen de
suficiencia profesional.



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
SANTIAGO ANTUNEZ DE MAYOLO
SECRETARIA ACADEMICA

“Ser excelentes”

6.13.1. De los aptos para el Proceso de Titulacion.
Son aptos para obtener el titulo de profesional técnico en el Instituto
de Educacion Superior Tecnologico Publico “SAM”, el egresado que

cumple con lo siguiente:

° Haber concluido y aprobado la totalidad de los mddulos
formativos y experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo de acuerdo al plan de estudios de la carrera profesional

0 programa de estudios.

. Haber cumplido con todos los requisitos para la titulacion que

estipula la institucion.

° Haber aprobado un Trabajo de Aplicacion Profesional
(proyecto) o Examen de Suficiencia Profesional, del quehacer

profesional vinculado con el programa de estudios.

6.13.2. Requisitos para la Obtencion del Titulo.

Los requisitos de titulacion se aplican para ambas modalidades:
Trabajo de Aplicacién Profesional (proyecto) y Examen de

Suficiencia Profesional.
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REQUISITOS PARA TITULACION
Antes de la sustentacién

CERTIFICADO DE ESTUDIOS SUPERIORES.

CERTIFICADO DE ESTUDIOS SECUNDARIOS.

DECLARACION JURADA DE NO ADEUDAR.

CONSTANCIA DE EFSRT O PRACTICAS PREPROFESIONALES
CERTIFICACION DONDE ACREDITE EL CONOCIMIENTO DE UN
IDIOMA EXTRANMJERO O LENGUA NATIVA, EN EL NIVEL Hﬁ.ﬁ]':ﬂ.__
COPIA AUTENTICADA DEL CERTIFICADO MODULAR.

COPIA AUTENTICADA DE LA CONSTANCIA DE EGRESADO

COPIA NITIDA DEL DNI (02 AMPLIADAS).

CUATRO (4) FOTOGRAFIAS, TAMAND PASAPORTE (3.5 cms x 4.5 cms), a colores,
Fondo blanco, sin antenjos y sin accesorios en la cabeza.

Damas: Blusa blanca o celeste, con cuello y saco negro o azul.

Caballeros: Camisa blanca o celeste, terno oscuro y corbata.

En ambos casos no estd permitida la toma con casaca o chompa.

10. CONSTANCIA O CERTIFICACION DE ACTUALIZACION de acuerdo al DCB vy al
Catdlogn Nacional de la Oferta Formativa de la Educacidn Superior Tecnologica y Técnico-

Productiva (Para egresados. cuyo plan de estudios con el cual terminaron, no se encuentra
vigente].

= ORIGINAL

nh WM e

0|

MNOTA:

v Sies por la modalidad de TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL (Proyecto),
ADJUNTAR al FUT la RESOLUCION DIRECTORAL de aprobacidn del PERFIL DEL
PROYECTO mas el INFORME DEL PROYECTO. refrendado por el Coordinador(a) del
programa de estudios.

¥"  Sies por la modalidad de EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL - ADJUNTAR al
FUT la RESOLUCION DIRECTORAL de aprobacidn por esta modalidad, mas el expediente.
con los REQUISITOS DE TITULACION.

Despu&s de Ic Sultlﬂtﬂﬂién

11. Jefatura de Unidad Académica (JUA) presentard a Secretaria Académica, copia del
Informe de la coordinacidn del AAPE + la Hoja de Envio de JUA, dando conformidad
del proceso de evaluacidn del EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL o de
la sustentacién del TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL.

12. El egresado presentard 02 Informes empastados + 02 CDs (serigrafiados) del
TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL (Proyecto).

13. El egresado presentard las ACTAS RELLENADAS Y FIRMADAS de la sustentacidn
del Trabajo de Aplicacién Profesional o las ACTAS RELLENADAS Y FIRMADAS
de la Evaluacidn del Examen de Suficiencia Profesional.

14. El responsable de Secretaria Académica, OTORCARA LA AUTORIZACION PARA
ELPAGOPOR DERECHO DE TITULD, segin TUPA y se procederd al tramite para
el registro y codificacién del Titule ante el MINEDU.
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6.13.3. Modalidades de titulacion.
a. Trabajo de aplicacion profesional

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

correspondiente.

Se debe asignar un  docente responsable de la
especialidad 0 especialidades vinculantes, para el
asesoramiento en el desarrollo y sustentacion del trabajo de
aplicacion profesional, el cual debe estar vinculado al quehacer
laboral del programa de estudios o programas de estudios en

caso sea un trabajo multidisciplinario.

Para trabajos de aplicacion profesional multidisciplinarios
pueden serrealizados de manera conjunta hasta por un
maximo de cuatro (04) estudiantes, en caso de los estudiantes
sean del mismo programa de estudios el trabajo puede ser

realizado hasta por un. maximo de dos (02) estudiantes.

Deben sustentar el trabajo de aplicacion profesional, ante un
jurado calificador integrado como minimo por tres (03) personas
y con un maximo por cinco (05) personas de especialidades

vinculadas al programa de estudios.

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

estudios.

El jurado calificador debera emitir un acta de titulacion, indicando

el resultado de la sustentacion.

El trabajo de aplicacion no implica financiamiento de equipos o

infraestructura institucional.
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b. Examen de suficiencia profesional

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

programa de estudios.

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

estudios.

Para el caso, de la evaluacion de examen de suficiencia en
programas de estudios de formacién dual o alternancia, el jurado
calificador debe estar integrado por un representante del sector

productivo afin al programa de estudios.

Los egresados tienen hasta tres (03) oportunidades de
evaluacion para la obtencion de la titulacion. Si supera dichas

oportunidades debera optar por otra modalidad para la titulacién.

El jurado calificador debera emitir un acta de titulacion, indicando

el resultado de la evaluacion.
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MODALIDADES PARA LA OBTENCION DEL TITULO

TRABAJO DE APLICACION
PROFEJIONAL
(PROYECTO)

Esta orientado a dar solucion técnica a
una  problematica del quehacer
profesional vinculado con el programa de
estudios y a proponer alternativas de
mejora  viables con la  justificacion
correspondiente.  Se  puede realizar
durante el desarollo de los dltimos
periodos académicos, con el

asesoramiento de un docente de la
especialidad. Los Trabajos de Aplicacion
Profesional(proyectos), multidisciplinarios
pueden ser hasta un maximo de (04)
estudiantes y en el caso de los
estudiantes sean del mismo programa
de estudios el trabajo puede ser
realizado hasta un méaximo de (02)
estudiantes. La sustentacion individual o
grupal, versard sobre la planificacion,
organizacion, ejecucion y sustentacion
(Ver estructura de proyecto segun
programa de estudios). ld"!

L :

EXAMEN DE
SUFICIENCIA

Busca que el egresado evidencie sus
conocimientos  tedrico-practicos  y
practicos, mediante una evaluacidn
escrita con un peso evaluativo del
treinta por ciento (30 %) y una
evaluacion practica o demostrativa
con un peso evaluativo del setenta
por ciento (70 %). El examen de
suficiencia profesional debe
presentar situaciones del guehacer
profesional  vinculade con el
programa de estudios y es
individual. Para la evaluacion
escrita se tendrd en cuenta las
competencias especificas y de
empleabilidad y para la evaluacidn
practica o demostrativa considera los
tres componentes curriculares, en
situaciones reales de trabajo
vinculadas al programa de estudios.

e

CONOCIMIENTO DE UN IDIOMA EXTRAN]ERO O LENGUA NATIVA
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6.13.4. Flujograma de los Requisitos para la Sustentacion de ambas
modalidades.

REQUISITOS PARA TITULACION
Trabajo de Aplicacion Profesional (PROYECTO) o

Examen de Suliciencia Profesional

L X
olgye =
(&)

m FUT
REQUISITOS PARA TITULACION

(Ferrmulario Unico de Tramibe)
AMTES DE LA SUSTENTACIOM:

®

1. CERTIFICADD DE ESTUDIOS SUPERIORES
Z. CERTIFICADO DE ESTUDIOS SECUNDARIOS
3. DECLARACION JURADA DE NO ADEUDAR ——
4. CONSTANCIA DE EFSRT O PRACTICAS PREPROFESIONALES
§. CONSTANCIA O CERTIFICACION DONDE ACREDITE EL CONOCIMIENTO
DE UN IDIOMA EXTRANJERD O LENGUA NATIVA
B COPIA AUTENTICADA DEL CERTIFICADD MODULAR
7. COPIA AUTENTICADA DE LA CONSTANCIA DE EGRESADO
B. COPIA NITIDA DEL DM (02 ampliadas)
8. FOTOGRAFIAS TAMARD PASAPORTE 04 (Terno y &n fondo blanco)
10. CONSTANCIA O CERTIFICADO DE ACTUALIZACION
(Para egresados, cuyo plan de estudios con el cual terminaromn,
no se encuentra vigente)
=
‘“wi!-
TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL EMAMEN DE
(PROYECTOS) SUFICIENCIA PROFESIOMAL
s Sglicitar conun EUT LA APROBACION BOR L] MEMMFU".‘I. APROBACION POR
ESTA MODALIDAD, adjuntands copia de La MESA DE ESTA "?D{;Wﬂ- -ldJMTETﬂ capa de E'ﬂ
Srktimesln i ko, syils el DN y sl PARTES EXPEDIENTE COM LOS m-:qmu.s'nns. DEL
T e s 2 i LA
- mﬁ.,ﬂ‘&“ :”;EE'L‘ "":'FT:EEE L | Q « Solicitar con un FUT FECHA ¥ HORA del
e gl at mm‘“’" - Q EXAMEN TECRCO.PRACTICO
m.,r""m"h"‘m" frencasis por ko ind e EVALUACION PRACTICA O DEMOSTRATIVA,
hédpm EL EXPEDIENTE CON LOS ) adjuritando i evfaer Resolucion  de
REQUASITOS DE TiTULAG IOM. | aprobacian y el Dil ampliado.

DESPUES DE LA SUSTENTACION
Jefahra de Unidad Academics [JUA) presentars a Socretania Academica., copia dol informe de la coorinacon del B4PE & 13 Hoja de
Ermiin de JUA, dando conformidad del proceso de evaluscian del EXAMEN DE SUFICIENGIA PROFESIONAL o de la sustentacian
del TRABAIO DE APLMCACKIN PROFESOMAL

El pgresado persentard 42 infemies empastadas « 42 C0s (sengrafindos)] del TRABAK DE APLICACKIN PROFESIONAL {Proyecto)

egresaco presemand las ACTAS RELLENADAS Y FIRMADAS de la suslentzcion del Trabajo de Aplicacion Profesional o las ACTAS
RELLEMADAS ¥ FIRMADAS de ba Evaluacien del Examen de Suficiencia Profesional.

El espormabie de Seoctaria Admdemca, OTORGARA LA AUTORIZACION PARA EL PAGO POR DERECHD DE TITULD, ssgon TUPGA
¥ s& procedera al tramite para el regisiro y codificacion del Thulo ante e MINEDU

SECRETARIA ACADEMICA
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6.13.5. Flujograma para solicitar aprobacién por Trabajo de Aplicacion
Profesional (Proyecto) o Examen de Suficiencia Profesional.

REQUISITOS PARA PRESENTAR EL ESQUEMA DEL
TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL (PROYECTO)
0 EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

e S

O Ny =

(Formularic Unico de Tramite)
EGRESADO (A)

TRABAJO DE APLICACION EXAMEM DE SUFICIEMNCLA
FROFESIONAL FROFESIOMAL
SOLICITAR COMN UM FUT LA SOLICITAR COMN UM FUT LA APROBACION
APROBACION DEL TRARAID DE DEL EXAMEN DE SUFICIEMNCIA
APLICACION PROFESIONAL [FROYECTO) FROFESMIMAL.
COMNSIDERAR: CONSIDERAR:
« Mombres y Apaelidos compleios en aorden = Mombres y Apellidos completos.

ascendeme del o los imegrantes.

El ano de ingreso y egreso.

Momearo de DRI del o kos inkegranies.
Momearo de celular del o los imegrantes.

Bl ano de ingreso y egreso.
Numero de DI

Numero de celular.

Comao electirdnico.

Corred electronico del o los imegramtes. ADJUNTAR:
ADJUNTAR: « Expediente completo con los REQUISITOS
« El esguema del Proyecto en original. DE TITULACIKON
« Copia de constancia de egresadola) = Copia de constancia de Egresadoia).

Copia del DMl ampliacis. =« Cogua del DM ampii-lad::-.

MESA Bl Eﬁ.ﬂTEB

-,

Deriva a la COORDINACION DEL
PROGRAMA DE ESTUDIOS respectig
para su proceso de aprobacion.

L ]

JEFATURA DE UNIDAD
ACADEMICA

Revisa y aprueba con Hoja de
envio para su Resoluckin

-lﬁ

IECRETAR(A ACADEMICA
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6.13.6. Flujograma de aprobacién por la modalidad de Trabajo de
Aplicacion Profesional (Esquema del Proyecto).

PROCESO DE TRAMITE PARA LA APROBACION POR LA

MODALIDAD DE TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL
(PROYECT0)

MEJA DE PARTE}
(Registrar de manera

presencial)
oFJe Y
[Fnrrnula no Llnln:n de Tramite) + ==

Esquema del Proyecto +
ESTUDIANTES Y/O Constancia de egresado y DN

EGRESADOS amplado

S

JEFATURA DE UNIDAD DE
_ INVESTIGACION E INNOVACION
Perfil del |proyecto Revisa el Esquema del proyecto
en coordinacian con el
responsable del PE, el asesor y
los estudiantes y emite el informe
a JUA para su aprobacion con

copia al coordinador del AAPE.

Desaprueba

JEFE DE Sl
UNIDAD ACADEMICA -~
Revisa y aprueba con A,
Hoja de envio -

Emision de Resolucidon

SECRETARIA ACADEMICA
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6.13.7. Flujograma de aprobacién por la modalidad de Examen de
Suficiencia Profesional.

PROCESO DE TRAMITE PARA LA APROBACION POR LA
MODALIDAD DE
EHHEH DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

MESA DE PARTES
[Regiskar de manera

pregencial)

' }l ‘ E ol
I I' FuT e
(Formiibaris Linios de Tramite)
~———EGRESADO(A) Adjuntar eapie del

certificado de egresadn y DI

$ ﬁ {@

Revisa expediente
y eleva un Informea
a JUA para su
datian de RD

)

UNIDAD ACADEMICA

s Apreeba con
— Haja de envio.

. H.. sl

SECRETARIA ACADEMICA

Desaprueba

Emisin de Resshiscion
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6.13.8. Flujograma de presentacion de expediente para fecha y hora
para ambas modalidades.

PRESENTACION DEL EXPEDIENTE PARA SUSTENTACION
del Trabajo de Aplicacion Proiesional (Proyecto) o
HM.I]MIII}H del Examen de EII]I(:IE]IIJIH Profesional

Adjuntar up.Es.-nu.rumu pirecToraL ge  MESA DE PARTES
aprobacicn por la modakdad respectiva y el [Regisyar de manera
i el b il 2o lns REGLUISITOS IILHEI|:|

w Q nEnWL.ﬂ.nll:l-H+dnm'#ahmud-np.lgﬁ
Denva expediente conlarme @
EGREIADO (A) =

l F 3
JECRETARIA
ACADEMICA
veE® Verifica ey erle.
el Devalver al
. EOresaio
Emisain de
Resalucion No
A Confarmidad de a
doournentaddm
Deriva
expadiente para | Si
fecha y hara

Designa fecha y hora
sustentacion del Trabajo
de aplicackin profesional PROCRAMA DE
o Examen de suficiencia
profesional e informa &
JUA para dacidn de RO,
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6.13.9. Flujograma del proceso de tramite para la compra del formato
de titulo.

PROCESO DE TRAMITE PARA LA COMPRA DEL FORMATO DE TITULO
I'Mlﬂ AMBAS MODALIDADES

23
= :“‘:\_“*"‘H i g:?
et h%
Aprobo s

La evaluacian del ESP
o de la sustentacion del TAP
EGRESADO(A)

Jurado calificador
Firma el consolido de los

@ resultados y kas actas

COORDINACION DEL
FPROGRAMA DE ESTUDIOS

Emite un informe con las
evidencias respedivas y lo
dariva a JUA

MO

JEFE DE
UNIDAD ACADEMICA
Verilica, firma las
actlas y amite una
= Haoja da Envio de
Rocibe las actas y la Hoja da Envio, dol cmlnm‘n:lg:: *I:'E'
Examen de Suficiencia Profesional o del mﬂﬁrﬁ o :lz a

Trabajo de Aplicacion Profesional sustertackin a SA
[Proyecto) + 2 informes con sus CDs
sarigrafiados.

5l

SECRETARIA ACADEMICA

Emitz la Autorizacion para la
compra del formato di titulo
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6.13.10. Procedimiento para el Tramite del Titulo ante el MINEDU.

El responsable de Procesos Académicos procede a:
Caligrafiado de titulo en ambas caras.
Pasa a Direcciéon General para su firma y los sellos respectivos.

Regresa a la oficina de Procesos Académicos para el pegado
de fotos, sello de agua y luego escanear los titulos de ambas

caras. Ocupé desempeiie

Elaborar el Registro de titulos de acuerdo a los campos
establecidos por el MINEDU, para lo cual se rellena los
formatos respectivos y se justifica con la documentacion

requerida.

La Direccion solicitara el registro y codificacion de los
Titulos Profesionales ante el MINEDU, quien a su vez nos
remitira en un plazo de 30 dias habiles, un informe detallado de

asignacion de cédigo para cada titulo profesional.

El responsable de Secretaria Académica, recibe el Oficio del
MINEDU/VMGP-DIGESUTPA y el anexo del listado de los

codigos de titulos generados.

Secretaria Académica elabora la Resolucion Directoral segun
el anexo del listado de cddigos de titulos generados por el
MINEDU.

La oficina de Procesos Académicos realiza el caligrafiado del
cédigo en su Titulo Profesional, de la inscripcion y codificacion
por el MINEDU.

Secretaria Académica programa la fecha para la entrega de

los titulos profesionales de acuerdo a los envios realizados.
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6.13.11. Flujograma de Procedimiento de Tramite del Titulo ante el

MINEDU.

( INICIO )

[
>

A 4

SECRETARIA ACADEMICA
Elabora el Registro de Titulos de acuerdo a los
campos establecidos por el MINEDU, para lo cual
se rellena los formatos respectivos y se justifica
con la documentacion reauerida.

LA DIRECCION
solicitara el registro y codificacion de los Titulos
Profesionales ante el MINEDU, quien a su vez
nos remitira en un plazo de 30 dias habiles el
informe respectivo.

Se regulariza las
observaciones de
acuerdo al informe
respectivo.

MINEDU
Revisa
s Esta conforme?

SECRETARIA ACADEMICA
Recibe el Oficio del MINEDU/DIGESUTPA y el
anexo del listado de los codigos de titulos generados.

A 4

Elabora la Resolucion Directoral seglin el anexo
del listado de codigos de titulos.

A

Realiza el caligrafiado del codigo y la inscripcion por el
MINEDU en cada uno de los titulos profesionales.

Entrega personal del Titulo a cada egresado, firmando el
Registro Unico de Titulo Profesional Institucional.

’( FIN )
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6.14.1. REQUISITOS DEL OTORGAMIENTO DEL DUPLICADO DE
TiTULOS

e A PARTIR DEL ANO 2017
Para la obtencion del duplicado de titulo en el Instituto de

Educacion Superior Tecnolégico Publico Santiago Antunez de

Mayolo; desde el afio 2017 hacia adelante, podran solicitar el

duplicado de su titulo profesional, siempre en cuando tienen el

registro y la codificacion emitida por el MINEDU y deberan

cumplir con los siguientes requisitos:

a.

b.

Solicitud dirigida al IESTP SAM.

Certificado original expedido por la autoridad competente,
sobre la denuncia de pérdida del diploma del titulo, si ello
corresponde o Declaracion jurada de pérdida, robo o

deterioro.

Copia de la Resolucion Directoral emitida por el IESTP “SAM”.

. Recibo por el concepto de derecho de duplicado de titulo,

segun la tasa educativa autorizada oficialmente en el TUPA.

. Cuatro (4) fotografias tamano pasaporte, de frente a color y

en fondo blanco.

o EXPEDIDOS POR LA DREJ

Para el caso de duplicado de titulos expedidos que fueron

registrados en la DREJ, el interesado presentara un expediente

conteniendo lo siguientes documentos:

a.

Solicitud dirigida al Director General de la Institucion

solicitando duplicado del diploma de titulo.

. Certificado original expedido por la autoridad competente,

sobre la denuncia de pérdida del diploma del titulo, si ello

corresponde.

Diploma del titulo deteriorado, cuyas firmas y sellos ya no son

visibles, si ello corresponde.
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d. Copia fedateada de la Resolucion que otorgo el titulo

profesional.

e. Publicacién en un Diario de la localidad de mayor circulacion,

donde se realizd la denuncia.

f. Dos (2) copias autenticadas del DNI.

g. Recibo por el concepto de derecho de duplicado de titulo,

segun la tasa educativa autorizada oficialmente en el TUPA.

h. Cuatro (4) fotografias tamafio pasaporte, de frente a color y

en fondo blanco.

6.14.2. PROCESO DEL EXPEDIENTE

El

expediente de ambos casos sera remitido a la Oficina de

Secretaria Académica, quien ejecutara las siguientes acciones:

a.

El

Recepcionar para su revision y conformidad el expediente

presentado por el interesado o interesada.

. Elaborar el informe para el Consejo Asesor, dando conformidad

al expediente presentado.

Solicitar el acta de sesion del Consejo Asesor, en la que se
autoriza al Director General, el otorgamiento de duplicado del

diploma del titulo.

. Elaborar la Resolucion Directoral, que autoriza el

procedimiento para la consecucion del duplicado del titulo

correspondiente.

. El Director General elevara con un Solicitud al MINEDU a

través de mesa de partes virtual el expediente del interesado,
para su tramite correspondiente del duplicado de Titulo.

Los titulos duplicados se registraran en el Registro Unico de
Titulo Profesional del IESTP “SAM”, con la mencion de
DUPLICADO.

duplicado del diploma del titulo, anula automaticamente el

original, mas no sus efectos.
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6.14.3. DUPLICADO, CORRECCION O ANULACION DE GRADOS Y
TiTULO

Los duplicados, correcciones o anulaciones en el Registro, se

realizan bajo responsabilidad del IES que lo solicita, sujetos a

verificacién; sin  perjuicio de las anulaciones del registro,

motivados por la deteccion de documentacion o informacion
falsa, derivados de un procedimiento administrativo o judicial,
segun corresponda.

La correccién del registro, solo es un cambio que se genera por

error material o disposicidon notarial o judicial, bajo las

consideraciones del TUO.

Los criterios aplicables a este registro son los sefialados en el

presente Reglamento, las disposiciones del TUO, asi como los

contenidos de las normas que emite el Minedu.

Los IES estan obligados a informar al Minedu la emisién de

grados vy titulos duplicados o corregidos, remitiendo para tal fin

los documentos que los sustenten dentro de los 15 dias habiles
siguientes a dicha emision, de acuerdo a lo dispuesto en la
norma correspondiente.

Para la anulacion del registro se requiere que el IES presente

al Minedu la siguiente documentacion, en fisico y formato digital

o formato de texto segun corresponda, para su respectiva

evaluacion:

a. Solicitud firmada por el director general donde se consigne,
entre otros, el nombre y apellidos completos, domicilio, asi
como el numero del Documento Nacional de Identidad o
carné de extranjeria segun corresponda, adjuntando copia
del documento que acredite las facultades para actuar en

representacion.

b. Copia de la resolucion correspondiente expedida por el
IES, en el que se autorice la anulacién del titulo y su
traslado al Minedu, para la consecuente anulacion del

registro.
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6.14.4. Flujograma del proceso de duplicado de titulo

( INICIO )

A

El intergsado o interesada, solicitara el DUPLICADO
DE TITULO con un FUT a MESA DE PARTES,
adiuntado los reauisitos establecidos.

SECRETARIA
Se comunica al ACADEMICA
interesado la recepciona el
observacion de su expediente
exnediente. +Fe Coanfarme?

Elabora el informe para el Consejo Asesor
para su aprobacion.

\4

Solicita el Acta de sesion del Consejo Asesor,
donde autoriza el duplicado de titulo.

A 4

Elabora, la Resolucion Directoral, que
autoriza el otorgamiento del duplicado.

\ 4

Eleva a Direccion General el expediente, para
solicitar al MINEDU el duplicado de titulo.

\ 4

Recibe el Oficio del MINEDU/DIGESUTPA
autorizando el dunlicado de titulo.

\

Se inscribe en el Registro Unico de Titulo
Profesional del IESTP “SAM” con la mencion de
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7. ANEXOS ]
7.1. Formulario Unico de Tramite (FUT)

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA PUBLICO

EAN| SANTIAGO ANTUNEZ DE/ MAYOLO
g = o PALIAN - HUANCAYO

FORMATO UNICO DE TRAMITE N 001102

SENOR DIRECTOR DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA PUBLICO "SANTIAGO ANTUNEZ DE MAYOLO™

NOMBRES Y APELLIDOS:

DNt DIRECCION:

PROGRAMA DE ESTUDIOS / OTROS:

TURNO DiIUANO [ TURNO NOCTuaNG [

DOCENTE — ALUMNO — ADMINISTRATIVO [

SOUICITA A USTED ORDENE A QUIEN CORRESPONDA QUE SE ATIENDA Y/0 OTORGUE

[] CONSTANCIA DE INGRESO [] RECTIFICACION DE NOMBRES

] CONSTANCIA DE EGRESADO ]  MATRICULA EXTEMPORANEA

[ ] CONSTANCIA DE ESTUDIOS [T] DERECHO DE TITULACION

[[] CONSTANCIA DE TERCIO SUPERIOR [ ] CONVENIO INSTITUCIONAL

[] CONSTANCIA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES [  EXPEDITO PARA OPTAR TITULO PROFESIONAL
[[T] CONSTANCIA DE VACANTE [] PRIMEROS PUESTOS

[] RENCORPORACION [[] CONSTANCIA CONDUCTA

[] RESERVA DE MATRICULA [C] cAMBIO DETURNO

[[] SEGUNDA CARRERA [] shasos

[] PRIMEROS PUESTOS [] UCENCIA POR ENFERMEDAD

[[] CONVAUDACION DE ASIGNATURAS [[] UCENCIA POR ASUNTOS PARTICULARES
[] CERTFICADO DE ESTUDIOS (1 AL V1) [T] JUSTIFICACKON DE INASISTENCIA

[ ] CERTWICADO DE ESTUDNOS - BACHILLERATO []  CERNFICADO / CONSTANCIA DE IDIOMAS
[[] EXAMEN DE SUFICIENCIA [] TRASLADO INTERNO

[ ]  EXAMEN COMPLEMENTARIO [[] TRASLADO EXTERNO

[T1  EXAMEN DE SUBSANACION [ ] CONTRATA DOCENTE

] EVALUACION EXTRAORDINARIA ]

PARA LO CUAL ADJUNTC AL PRESENTE LOS REQUISITOS EXIGIDOS DE ACUERDO A NORMAS INTERNAS

ESPECIFICAR OTROS:
TELEFONO: EMAIL

FECHA: FIRMA.:

NOMBRES ¥ APELLIDOS:
SOLICITA:

SELLO Y FIRMA DE RECEPCION

NC 001102
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7.2. Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

/’ -\‘-‘L
SAM DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE JUNIN
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
“SANTIAGO ANTUNEZ DE MAYOLO"

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2024

I BT Prospecio 0.58 30,00, condocrr= Ay Sccrctarin geseral  |Coenisidm de Adwwision)
Inscripsien LAY 160.00 e ey Secretaria general | Comision de Admision
Prospecto 058 30.00 mpirromsry Sccressrin General [ Comision de Adsmision
POSTULANTES CON EXONERACION PRIMEROS
12 |PUESTOS, SEGUNDA CARRERA, CONVENIOS. CNA. Imscnipeion i 160.00 o et Secretnria General | Comision de Admision
PSR Ficha de Exonercion 019 10.00 peckios oy Secretaria Genenal  |Comision de Admisicn|
1 |MATRICULA
2.1 |MATRICULA REGULARES Recibo de Pago 369 190,00 A Secretaria Genernl | Comasion de Admsioe
22 |MATRICULA CON REPITENCIA DE ASIGNATURA Recibo de Pago 417 21500 m: Socretaria Geoernl | Comisson de Admisson
23 [MATRICULA INGRESANTES Recibo de Pago 369 190.00 A Sccretria General  |Comasion de Admssioa
2.4 |MATRICULA REPITENTES Recibo de Pago a2 21200 odemio ot Ay Secretaria Genernl  |Comision de Admissan
25 |MATRICULA SEGUNDA CARRERA Recb de Pugo 179 195,00 D RAAA Secretarta General | Coowsion de Admssion
26 |MATRICULA TRASLADO EXTERNO Recibo de Pago 476 245.00 oo 2T Secrotarin Gemernl | Comisian de Admissin
2.7 [MATRICULA TRASLADO INTERNO Reciba do Pago 417 21500 odems oy Secretarin General | Comisitn e Admision
11 |OTORGAMIENTO Y EXPEDICION DE TITULO PROFESIONAL
3.1  |ACTADE SUSTENTACION Recibo de Pugo 027 14.00 AUTOMATICO Secretarsa gener) Director
3.2 gﬂz:&;"’“ DE ESTUDIOS SUPERIORES (1-V1 Recibo de Pago 1.79] 9200 AUTOMATICO Secretaria Generad Durecior
33 f:‘m;&‘)n DE ESTUDIOS SUPERIORES (1-VI SEM) Recibo de Pago 249 128.00 AUTOMATICO Secretaria General Diroctos
34 CONSTANCIA DE NO ADEUDAR Hecibo ¢ Pago 012 600 ALTOMATICO Secretaria General Durector
35 CONSTANCIA DE PRACTICAS PROFESIONALES Recibo de Page 0.12 6.00 AUTOMATIOO Secretaria General Dhrector
36 DERECHO DE TITULACION Recibo de Page 307 158 00 AUTOMATICO Secretzia Genesal hrecton
3.7 gr;_xq?; m" EGRESADOS DE OTROS INSTITUTOS EN Rexibo de Pago 152 130,00 ALTOMANCO Secretaria Genenal Dirocton
3.8 [DUPLICADO DE TITULO Recibo de Pago 0.97 50,00 AUTOMATICO Secretarts Genernl Direcior

IV |FOLDER DE PRACTICAS INTEGRALES
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4.1 PE PRODUCCION AGROPECUARIA Recibo de Pago nie 800 ALTOMATIOO Secoetacia General Diirector
4.2 |[VE COMPUTACION E INFORMATICA Reabo de Pago 023 1200 ATTOMATICO Secretarta General Diroctor
43  [PP ENFERMERIA TEONICA Rexibo de Pago 0.29 1500 ALTOMATICH Secretara General Directoe
4.4 [PE PARMACIA TECNICA Recibo do Pagn .68 3500/ ALTOMATICO Secretaria General Diirecioe
4.5 PE CONTARILIDAD Recibo de Pago 0.29 15.00; AUTOMATICO Secretaria General Directoe
4.6 |ME DNDUSTRIAS ALIMENTARIAS Recibo de Pagn 0.2] 15.00 ATOMATICO Secretarts General Directee
4.7  [VPE MECANKA DE PFRODUCCION Recibo de Pagn 023 12,004 ALTOMATICO Secretacia General Diroctor
4.8 [PE SECRETARIADO EJECUTIVO Recibo de Pago 0.27] 14.00 ALTOMATICO Secretrrts General Directee
4.9 |CERTIFICACION MODULAR Recihbo de Pago 0.27 14,00 AUTOMATICO Secreteria General Do
v | g - A
77 ) > -
5.1  |CPPRE INTENSIVO MARANA 224 Recibo de Pago 630 350,00 pemisweerey £y Cooed CNA Deciorio
5.2 |CEFRE INTENSIVO TARDE 2024 Recito d Fape 583 300,00 ey Cooed ONA Directorio
Manciculs 039 2000 F‘_:!“"‘! ;mE! ”" Coondinacion CISAM Dhrectn
Zs | i Pession messual 158 %000/ BRAANADG & Ceantinacion CISAM [hrector
Comstancia de idiomas 019 10,00 i g Coontinacsin CISAM Durectus
Centificactin 049 2500 SINCURI A Ceanfincon CISAM Director
Vil MODULARES ; : ;
7.1 |PF INDUSTRIAS ALIMENTARIAS Recibo de Pagn 027 14.00] MITOMATICD Secretans Gesernd Dirsctie
7.2 |PE DISERO Y PROGRAMACION WEB Recbo de Pago o 100 AUTOMATICO Secremana Generad [Nvector
73 PE ENFERMERIA TRONICA Recdo de Pago 07 14.00] AUTOMATICO Socrenana Cenernd Desector
74 |PE CONTABILIDAD Rew o e Tape 07 14.00 AUTOMATIOD Secronaria Genersd Directee
7.5 [PE AGROPECUARIA Recibo de Page 027 14.00 AUTOMATICO Secretanm Geners Drisecrer
7.6 |PF SECRETARIADO RIECUTIVO Recite de Pago 027 14.00 AUTOMATIO Secretarm Ceneral Direese
7.7 |PE MECANKCA PRODUCCION Rexibo de Mago 027 1400 ALTOMATICO Searvtars Ceneral Dhircvsee
7.8  |PE FARMACIA TEONICA Recibo de Fago 027 1400 ALTOMATIOO Secretsna General Diresoe
8.1 |CERTICADOS DE ESTUDIOS ] Recibo de Pagn [ l 1 nL uoo] ] ALTOMATIOO I l ] Secretaria Genenl ] Directoe
IX |[DERECHO DE TRAMITES
DERBCHO DE TRAMITES DIVERSOS (FUT) I Rexibo de Pagn l I oml J,ool [ AMTOMATICO I I | Mew de Pates I Director
X PAGOS DIVERSOS
0.0 |BOULETA DE NOTAS (WOR (- SEMESTRE) Rectbo de Pagn 004 200 o b g Secresann Genenl Sexzetans Geseral
9.2 |CARNE DE ELECTOR Recibo de Pago 008 200 o Leserragtig Sesremana Gonesad Dxector
9.3 |CARTA DF PRESENTACION Recbo e Pagn 012 6o gt Secnetans Genersd Decton
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9.4 JCONSTANCIALE ESTUDIOS Reciteo de Pago 012 600 AUTEMATICO Secretaets General hrectee
9.5  |CONVALIDACION D ASKGNATURAS Rocibo de Iago 029 15.00) solas Sevremna Gooctsl Sevretnrin Gesoral
9.6 [COPMAS DE SEABOS Recibo de Pago 083 .00 1olas Mesa de Panies Durecice
9.7 DEPOSTTOS VARIOS DEVOLUCIONES Recibo de Pago L™ 100,00 ARTTOAMATION Recambmnaes [ res
08 |DERECH) DE TRAMITE CAMISO DE TURNC Hecitw d Pugo 0.39 2000 i amnndeg i Gener [
9.9  |DERECHO DETRAMITE TRASLADO IXTERNO Recio & Page 035 18.00) ke Seceetaets Geneeal Director
9.10  |DERECIN0 DE TRAMITE TRASLADO INTERNO Recibo ot Pago 015 18,004 O G AA secresans Cosersd Director
911  |DEVOLDCION DE DOCUMENTOS Recbo d: Pago 0.06 100 1 DA Seceetaria General Doirecie
9,12 |EVALUACION DE RICUPERACION Rocite & Pagn 029 15.00 il Socremria Gmenl Direcor
913 |EVALUACION EXTRAORDINARIA Recibo de Pago 062 2o s mieian Secretaria General Drecsoe
9,14  |FOLDER DNSTTTUCIONAL Rexite & Page 006 300 AUTOMATIOO Secretaria General Teswerra
015  |RECTIRICACON DE NOMBRE Y /O APELLIDOS Recibo ce Pago 049 25 00) s nias Secronnia Gemend Directoe
9.16 |[RENURESO Recio de Pags 03 1700 ey Secretacta Genesal Seb Drreccsn
.17 |REPITENCIA DE UNA UNIDAD DIDACTICA Recibo de Pagn 0s2 100 bt N Socremana Geweral Drector
918  |RESERVA DE MATRICULA Recio be Pags 039 200 eyt oty Seeretarn Ceneral Directer
919 [SUBSANACKIN DE ASIGNATURAS Recibo de Page x asgnaturs | 05y 30.0) etk Secremia Gesesal Dinvcton
10.1  |ALQUILER AUDITORIO Rexitode Pago 291 150.00) AUTOMATICO P —— Directn
10.2 |ALQUILER AULAS (Costo x Aula) pee dia Reabodo Pagn 039 2000 AUTOMATICO Area Admininive irecsor
10.3  |ALQUILER DE AUDITORIO Recibode Page 29 150.00 AUTOMATICO Area Admaistrativa Dhrecion
10.4 |ALQUILER DE LOZA DEPORTIVA (por Sla) Recibode Pago 0e? 5000 ALTOMATIOO Arca Adninistratne [
10.5  |ALQUILER 26 MULTIMEINA (por hors) Rexibe de Pago oAy 10,80 ALTTRATION Area Admisistrative Direcine
XII |AREA DE ADMINISTRATIVA

o Cn&rimarh
crtdad Sonane dngo al 0.00
TR e - ot o por entided mm: ESTF 20las Mesa de Pant o e
e Ve bicnes donades, sus el
| carmctenabicm, detalles ¥
- =
wmsforercia de tacoes. 0,00 .
112 |Acepesciomde trambermos - o 20 Mea de Parses Administrsién
wansferencis & Meres 0.00]
XIll  |ABASTECIMIENTO
Mm.:.-mm.u Fee
121 [Req de Bienes y Ser T O qcaiai 0.00 Du ACmRD0 A Adruscsrscon
l*lmdcm 0.00)
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XIV  |UNIDAD ACADEMICA
Resabugon
* Plan de vigge de priticas 000 "™ Unidad Academics
* Redacion de shunmm que 0.00 Umdad Académes
vayan
* Avtorizacion escrita del 0 °°| Unidad Académica
: L] S lAY Giratuilo Mesa de Parun
13.1  |Astonmciin de viaje de pesctcn o e ottt 9 ow[ — =
| scompad
*Copla do comra con | oool — Unidsd Acadéamica
de ‘ iratulto
* Poluza de sogurv uool Unidad Acadéaicn
XV |DIRECCION GENERAL
1 1 Mesa de
141 | Ausceizmcaon de evostins culweales y depertivos de! resy | | 0.00] | [ Sdis [Rewlucitn do donacrn | Paes | Dieowr




