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PRESENTACION

El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Jaime Cerréon Palomino” del

Distrito de Chongos Bajo, Provincia de Chupaca, Departamento de Junin, cuenta con

mas de dos décadas al servicio a la Comunidad, siendo el Unico Instituto Tecnolégico

de la Provincia, creado con la finalidad de formar profesionales técnicos altamente

competitivos en sus dos programa de estudioss profesionales técnicas capaces de

insertarse en el mercado laboral y atender eficientemente las demandas locales y

regionales.

El presente documento sustenta la organizaciéon y el funcionamiento de los procesos

académicos - administrativos que los estudiantes y egresados deben seguir para

obtener una adecuada atencion en el servicio educativo que brinda la Institucion.

.  OBJETIVOS

1.

Constituir un instrumento de apoyo en la organizacion, ejecucion y control de

procesos académicos-administrativos.

2. Brindar informacion de los diferentes procesos académicos administrativos,
las areas respectivas y los responsables en la atencion de cada tramite.
3. Ordenar las actividades académico administrativas del IESTP “Jaime Cerron
Palomino”.
4. Optimizar el tiempo de atencion de las solicitudes de tramites académicos —
administrativos de docentes, estudiantes y egresados.
II.  NORMATIVA

Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la
Programa de estudios Publica de sus Docentes, regula la creacion y el
funcionamiento de Institutos y escuelas de Educacion Superior Tecnolbgicos
o Privados.

Decreto Supremo N° 010-2017-ED establece el Reglamento General de los
Institutos Superiores.

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

Educacién Superior Tecnolégica.



e RM No. 409-2017-MINEDU, se crea el modelo de Servicio Educativo
Tecnoldgico De Excelencia.

¢ RVM No 020-2019-MINEDU, se aprueba la norma técnica denominada
“Condiciones Basicas de Calidad para el procedimiento de licenciamiento de
los institutos de educacién Superior y Escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgica”.

e Resolucion Viceministerial N° 277-2019-MINEDU. Que modifica e incorpora
la RVM 178-2018-MINEDU “Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y Las Escuelas de Educacion Superior
Tecnolodgica”

e Resolucion Viceministerial N° 049-2022 MINEDU. Que actualiza los
“Lineamientos Generales para los Institutos de Educacién Superior y Las
Escuelas de Educacion Superior Tecnologica”

¢ Reglamento Interno.

ALCANCE
El Manual de Procedimientos es de aplicacion y cumplimiento en el ambito

académico administrativo del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico
Publico “Jaime Cerrén Palomino”.

MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

El Manual de Procesos Académicos permite caracterizar y detallar de forma
secuencial y gréafica los procesos institucionales a partir de las fichas técnicas de
proceso y los flujogramas con el fin de direccionar las acciones de estudiantes y
egresados hacia la gestibn de sus requerimientos académicos mediante
servicios de calidad, asimismo es una base fundamental para la mejora continua

de los mismos.

PROCESOS ACADEMICOS

5.1. PROCESO DE ADMISION
5.1.1. DEFINICION.

Es el proceso por el cual el publico en general que haya terminado su educacion



basica regular en cualquier modalidad puede acceder a una programa de
estudios profesional técnica de los dos Programas de Estudios que oferta el

Instituto.

5.1.2. OBJETIVO DEL PROCESO DE ADMISION.

Normar la ejecucion de los procesos del examen de admision del IESTP-“JCP”.

5.1.3 ALCANCE.

Docentes, directivos del instituto y publico en general
5.1.4. RESPONSABLES.

» Comision central Institucional.
* Sub comisiones:

» Inscripcion y registro
Logistica

Seguridad

Cuidado de Aula

Elaboracion de Examen

vV V VYV V

» Calificacién y Publicacion y Difusion
» Administracion (Tesoreria)

* Direccion General.

* postulante

5.1.5. REQUISITOS

a) Modalidad ordinaria
a.1l) Recibo de pago por derecho examen de admision / inscripcién de
postulante, prospecto, Segun Anexo N°1.
a.2) Certificado de estudios del lero al 5to de secundaria, original
a.3) Partida de nacimiento Original o Acta de Nacimiento
a.4) Copia simple del DNI.

a.5) 02 fotos tamafo carne.



b) Modalidad Exoneracion.

b.1) Primer y seqgundo puesto EBR en todas sus modalidades.

(estudiantes talentosos)

b1.1) Recibo de pago por examen de admision y Prospecto

b1.2) Certificado de estudios del 1lero al 5to de secundaria, original

b1.3) Partida de nacimiento Original o0 acta de nacimiento

b1.4) Copia simple del DNI.

b1.5) 02 fotos tamafio carne.

b1.6) Acta original que acredite el orden de mérito firmada por el
director del Centro Educativo, refrendada por el director de la
Unidad de Gestién Educativa de la Jurisdiccion del CE de
procedencia.

b1.7) Solicitud dirigida al director

b.2) Deportistas calificados

b2.1) Recibo de pago por examen de admision y Prospecto, segun
Anexo N°1.

b2.2) Certificado de estudios del 1lero a la 5to secundaria, original

b2.3) Partida de nacimiento Original o acta de nacimiento

b2.4) Copia simple del DNI.

b2.5) 02 fotos tamafio carne.

b2.6) Copia legalizada de Documento emitido por IPD que valide la
condicion de deportista calificados.

b2.7) Solicitud dirigida al director

b.3) Personas gque estén cumpliendo servicio militar obligatorio

b3.1) Recibo de pago por examen de admision y Prospecto, Segun
Anexo N°1.

b3.2) Certificado de estudios del 1ero al 5to de secundaria, original

b3.3) Partida de nacimiento Original o acta de nacimiento

b3.4) Copia simple del DNI.

b3.5) fotos tamafio carne.

b3.6) Constancia de estar realizando servicio militar obligatorio.



b3.7) Solicitud dirigida al director

b.4) Por convenio institucionales y comunales

b4.1) Recibo de pago por examen de admision y Prospecto,

b4.2) Certificado de estudios del 1ero al 5to de secundaria, original
b4.3) Partida de nacimiento Original o Acta de nacimiento.

b4.4) Copia simple del DNI.

b4.5) 02 fotos tamafio carne.

b4.6) Carta de presentacion y/o oficio emitido por la entidad.

b4.7) Solicitud dirigida al director

b.5) Personas con discapacidad.

b5.1) Recibo de pago por examen de admision y Prospecto, Segun
Anexo N°1.
b5.2) Certificado de estudios del 1ero al 5to de secundaria, original
b5.3) Partida de nacimiento Original o Acta de Nacimiento.
b5.4) Copia simple del DNI.
b5.5) 02 fotos tamarfio carne.
b5.6) Copia Legalizada de Certificado emitido por CONADIS
b5.7) Solicitud dirigida al director
b.6) Personas victimas del terrorismo (PIR)

b6.1) Certificado de estudios del 1ero al 5to de secundaria, original
b6.2) Partida de nacimiento Original

b6.3) Copia DNI.

b6.4) fotos tamafio carne.

b6.5) Copia Legalizada de Certificado que avale dicha condicion.
b6.6) Solicitud dirigida al director

b.7) Por Sequnda Programa de estudios Profesional

b7.1) Recibo de pago por examen de admision y Prospecto, Segun
Anexo N°1.

b7.2) Partida de nacimiento Original

b7.3) Copia simple del DNI.

b7.4) 02 fotos tamafio carne.



b7.5) Certificados de educacion superior originales visado por la

entidad superior.
b7.6) Copia Fedateada del Titulo.
b7.7) Solicitud dirigida al director

c) Modalidad Extraordinario.

* Requisitos y proceso autorizado por el MINEDU.

5.1.6. DESCRIPCION DEL PROCESO ADMISION: COMISION CENTRAL Y SUB

COMISIONES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE EJECUCION DE | pURACION
ACTIVIDADES ACTIVIDAD
» Elabora memorando de
convocatoria. Elabora, ]
DIRECCION « Convoca reunion General de convoca, S”V'a
.. : memorando a 1 dia
GENERAL . I(3ocentes y.afj,mlnlst;atllvos. t0dos los
orma comisién central. trabajadores de
* Elabora RD. la Institucion.
* Elabora memorandum
. Forman
* Forman las sub comisiones. comisiones y
REUNION * Establecen responsabilidades subcomisiones y
. i iri i 1 dia
GENERAL El dweptor general los dirige y el director
se registra en el acta. General refrenda
con
memorandum.
DIRECCION + Elabora RD de sub comisiones El?bgragl of|C|to
o . solicitando metas 1
« Sol M > 1 dia
GENERAL g%'él(t:a edt.as ?e :;.te.nmon a de atencion y
mediante oficio. envia a DRE-J
» Recepciona, oficio Recepciona,
DRE-J + Emite RDR aprobando metas emite, envia a 2 dia
de atencié direccion general
€ atencion del instituto
DIRECCION . Recepciona Oficio Yy RDR Recepciona y 1 dia
GENERAL * Archiva Oficio y RDR archiva.
» Elabora Reglamento de
COMISION admision Elabora y envian i
° i 160 1a
CENTRAL Elabora prospecto. a direccion
* Elabora plan del examen de general
admision
DIRECCION « Elabora RD que Aprueba R’lett:)epcipr;a,
s elabora informe y 1 dia
GENERAL ieéglamento de adm|§|ona L envia secretaria
onvoca examen de admision | .o qeico
DURACION DEL PROCESO 12 dia




DIRECCION GENERAL REUNION GENERAL DRE-J COMISION CENTRAL

Recepciona, oficio
Emite RDR aprobando Elabora Reglamento
- RS ESSEE !
Recepciona Oficlo y
RDR
Elabora plan del
eamen de admision

Archiva Oficio y RD

5.1.7 DESCRIPCION DEL PROCESO: INSCRIPCION Y REGISTRO

EJECUCION
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | =" S oy DURACION
* Solicita personal para dar
SUBCOMISION informes e inscribir a los Solicita y envia
DE INSCRIPCION postulantes. a la Direccion 2 dia
Y REGISTRO « Solicita material y equipos de General
oficina.
DIRECCION * Recepciona solicitud y atiende. Recepcién, 1 dia
GENERAL atiende.
Apertura,
* Apertura la inscripcion mediante | firma, sella
COMISION acta de instalacion. archiva, envig 1dia
CENTRAL . L
* Firman y sellan acta a sub comision
de inscripcién




y registro.

« Brinda informe sobre el examen

de admisién
. Verifica los requisitos
establecidos. Recepciona
* Ingresa datos al sistema de o ' .
L verifica, Segun
SUBCOMISION admision de la persona que se elabora reglamento
DE INSCRIPCION inscribe al examen de admision informe y envia | de
Y REGISTRO * Genera ficha de inscripcién a unidad | Admisién
» Genera Solicitud para postular y académica
declaracion jurada. '
* Archiva carpeta de postulante.
* Entrega prospecto.
» Genera Carne de postulante
* Solicita informes
* Paga en el BN a la cta. del
instituto
» Cambia Boucher por boleta Recepciona
* Entrega los requisitos archiva
pertinentes. N _ elabora
POSTULANTE : '”g.re.sa SOI'C'.tUd adjuntando informe y envia 1 dia
requisitos pertinentes. a
* Verifica y firma ficha de .
inscripcion. coord,lna}dores
* Verifica y firma solicitud para académicos
postular y la declaracién jurada
* Recibe prospecto
* Recibe carne de postulante.
Recepciona,
ADMINISTRACION | Rec_e;pciéna el Boucher verifiqa, ]
(TESORERIA) . Verlflca concepto de pago y cambia ,boleta 1 dia
cambia por boleta y envia a
postulante
« Elabora lista de postulantes
aptos.
* Envia a la Direccién general
SUBCOMISION « Elabora lista por triplicado de Elabora y
DE INSCRIPCION | postulantes inscritos distribuidas envia 1 dia
Y REGISTRO por aulas.
* Envia a la sub comision de
logistica y a la sub comision de
elaboracién de examen.
* Recepciona lista de exonerados
DIRECCION * Emite RD de exor!erados segun Regepciona, ]
GENERAL programa de E§tud|os. _ emm_e y 1 dia
* Archiva y envia a secretaria archiva.
académica
COMISION « Cierra proceso de inscripcion Cierra proceso 1 dia
CENTRAL mediante acta de cierre.
* Entrega base de datos de
SUBCOMISION | S e caiitcacion de. | carpeta de
DE INSCRIPCION carpeta g 1 dia
Y REGISTRO prueba inscripcion al
» Entrega de carpeta de postulante

inscripcién a postulante

10



DURACION DEL PROCESO 10 dia

SUBCOMISION DE
INSCRIPCION Y REGISTRO DIRSOCICN SEMERAL COMISION CENTRAL

UNIDAD ACDEMICA POSTULANTE ADERNISTRAGION

5.1.8. DESCRIPCION DEL PROCESO: SUB- COMISION LOGISTICA

RESPONSABLE EJECUCION DE | pyRACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTIVIDAD
» Elabora memorando de Elabora, Convoca,
convocatoria. con memorando a
SUB COMISION | . convoca reunion General de todos los 5 i
DE LOGISTICA | docentes trabajadores de la a
L, Institucién para
» Forma comisioén central. formar la comision
 Elabora RD.

y subcomision.

11



* Elabora memorandum

* Forman las sub comisiones.

DIRECCION Formany envia a 1 di
. ili fa
GENERAL Establecen responsabilidades | b, o cion General.
* Envia de direccion
COMISION * Elabora RD de sub comisiones L
« Solicita Metas de atencion a Elat?ora, solicita'y 1 dia
CENTRAL ) N envia a DRE-J
DREC mediante oficio.
SUB COMISION | * Recepciona, oficio Rec,epdg.”a' emite,
. Emi envia a direccion 2 dia
DE LOGISTICA Etm'tef RDR aprobando metas de | /oo a1 del
atencion instituto
COMISION * Recepciona Oficio y RDR Recepciona y 1 dia
CENTRAL + Archiva Oficio y RDR archiva.
+ Elabora Reglamento de
SUB COMISION admision Elabora y envian a 1 dia
DE LOGISTICA * Elabora prospecto. direccion general
* Elabora plan de admisién
DURACION DEL PROCESO 11 dia

12



COMISION CENTRAL

13



5.1.9.

DESCRIPCION DEL PROCESO: SUB COMISION SEGURIDAD

RESPONSABLE DESCRIPCION DE EJECUCION DE DURACION
ACTIVIDADES ACTIVIDAD

* Elabora memorando de Elabora, convoca,

convocatoria. envia memorando
SUB cOMISION DE | * Convoca reunion General de Zek?: T;Z?ﬁfi?g;es ,
LOGISTICA docentes. ' 5 dia

+ Forma comisién central.

* Elabora RD.

* Elabora memorandum
DIRECCION + Forman las sub comisiones. quman yenviaa )
GENERAL + Establecen responsabilidades | Direccion 1 dia

* Envia de direccion General.
COMISION * Elabora RD de sub comisiones Elat?ora, solicita y ]
CENTRAL + Solicita Metas de atencién a envia a DRE-J 1 dia

DREC mediante oficio.

* Recepciona, oficio Recepciona,
SUB COMISIONDE |, £oite RDR aprobando metas | emite, envia a 2 dia
LOGISTICA de atencién dire_cciQn general

del instituto

COMISION * Recepciona Oficio y RDR Recgpciona y 1 dia
CENTRAL + Archiva Oficio y RDR archiva.

* Elabora Reglamento de Elabora y envian
SUB COMISION DE admision a direccion 1 dia
LOGISTICA * Elabora prospecto. general

* Elabora plan de admision

DURACION DEL PROCESO 11 dia
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COMISION CENTRAL

DIRECCION GENERAL

15



5.1.10.

DESCRIPCION DEL PROCESO: SUB COMISION CUIDADO DE AULA

EJECUCION DE

RESPONSABLE DURACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTIVIDAD
* Inscribe al personal docente
SUB COMISION \ealp Oce
para integrar sub comision. Inscribe, Enviay
DE CUIDADO DE | « Envia lista del personal Solicita direccion 5dia
AULA docente General
* Solicita material de oficina.
DIRECCION Recepcion 1 di
. i ici i , ia
GENERAL Recepciona solicitud y atiende. atiende.
Apertura, firma,
COMISION « Apertura la sub comision sellay arcglva,
; ; L envia a su 1 dia
CENTRAL .n;.edlante acltla de |rt1$taIaC|on. comision de
irman y sellan acta. inscripcion y
registro.
* Controla ingreso de
postulantes.
* Reparte examen de admision.
» Entrega examen y hoja de
SUB COMISION respuestas Ambienta, pega, Ldi
. i i fa
DE LOGISTICA Recaba tarjeta con datos del esqube, reparte,
postulante. aplica e incinera.
* Hace que firmen hoja de
asistencia a los postulantes.
» Entregan carpeta de
inscripcién a los postulantes.
COMISION « Cierra trabajo de sub comision Ci 1 dia
CENTRAL mediante acta de cierre. efra proceso
SUB COMISION * Entrega informe final de sub Entrega a 1 dia
DE LOGISTICA comision. direccion general
DURACION DEL PROCESO 10 dia

16



SUB COMISION DE
CUIDADO DE AULA

DIRECCION GENERAL COMISION CENTRAL

SUB COMISION DE
LOGISTICA

5.1.11. DESCRIPCION DEL PROCESO: SUB COMISION ELABORACION DE

EXAMEN
RESPONSABLE EJECUCION DE | pyRACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES TR
* Inscribe al personal docente para
SuUB COMISION DE integrar sub comision. Inscribe, Envia y ]
ELABORACION DE « Envia lista del personal docente Solicita direccion 5 dia
EXAMEN + Solicita material de oficina y General
equipos informaticos
DIRECCION R i
. : : : ecepcion, 1 dia
GENERAL Recepciona solicitud y atiende. atiende.
Apertura, firma,
» Apertura la sub comision mediante | Sella y archiva,
COMISION CENTRAL acta de instalacion. envia a sub 1 hora
* Firman y sellan acta comision de
y ' elaboracion de
examen
SUB COMISION DE | « Elabora preguntas del examen Ambienta, pega, 12 horas
. L escribe, reparte
ELABORACION DE segln la normativa vigente incinera P

17




EXAMEN

* Imprime los examenes
+ Compagina hojas del examen
* Separan examenes por aulas

* Entrega sobres con lista de
postulantes aptos

EXAMEN

COMISION CENTRAL _ . " Cierra proceso 1 hora
« Cierra trabajo de sub comision
mediante acta de cierre.
SUB COMISION DE
ELABORACION DE * Entrega informe final de sub Entrega a 1 dia

comision.

direccion general

DURACION DEL PROCESO | 7dias,14 h

SUB COMISION DE
ELABORACION DE EXAMEN

DIRECCION GENERAL

COMISION CENTRAL

SUB COMISION DE
ELABORACION DE EXAMEN

5.1.12. DESCRIPCION DEL PROCESO SUB COMISION CALIFICACION Y

PUBLICACION
RESPONSABLE EJECUCION DE DURACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES TG
SUB COMISION DE * Inscribe al personal docente para | |nscribe, Envia y
CALIFICACION Y integrar sub comision. Solicita direccion 5dia
PUBLICIDAD * Envia lista del personal docente General

18




* Solicita material de oficina y
equipos informaticos

DIRECCION GENERAL | « Recepciona solicitud y atiende. Recepcion, atiende. 1dia
* Apertura la sub comisién mediante
acta de instalacion. Apertura, firma, sellay
COMISION CENTRAL | + Firman y sellan acta. archiva, envia a sub 1 hora
: comision de
* Entrega sobres con hojas de elaboracion de examen
respuesta de postulantes.
* Recepciona sobres con hoja de
respuesta de postulantes
* Recibe hoja de respuesta con las
claves
SUB COMISION DE * Suma puntaje de las hojas de
respuestas Procega los Resultados
CALIFICACION Y * Ingresan notas a la base de datos y Publica la lista de 12 horas
PUBLICIDAD ) ) : ingresantes
* Elabora lista de ingresantes segun
puntaje, vacantes, por programa
de estudios
* Publican lista de ingresantes
* Entrega lista de ingresantes
* Recepciona lista de ingresantes
COMISION CENTRAL | « Cierra trabajo de sub comision Cierra proceso 1 hora
mediante acta de cierre.
SUB COMISION DE
CALIEICACION Y . Entrega informe final de sub Entrega a direccion 1 dia
PUBLICIDAD comision general
DURACION DEL PROCESO | 7dias,14 h

19



CALIFICACION Y PUBLICIDAD

DIRECCION GENERAL

COMISION CENTRAL

SUB COMISION DE
CALIFICACION Y PUBLICIDAD

5.1.13. DESCRIPCION DEL PROCESO SUB COMISION DIFUSION

RESPONSABLE EJECUCION | pyrACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE ACTIVIDAD
* Elabora plan de difusion. _ ’
SUB COMISION DE * Envia lista del personal Inscribe, Envia
docente y Solicita a 5 dia
DIFUSION . Solicit terial de difusion. d Direccion
9|F:| ama erla g i us]o.n, e | General
oficina y equipos informaticos
DIRECCION Recepcion L di
. . - , , ia
GENERAL Recepciona solicitud y atiende. atiende.
« Apertura la sub comision ?perturail
; ; ‘2 irma, sella
COMISION CENTRAL medlante acta de instalacion. archiva en\yl'a 3 dias
* Firman y sellan acta. T
. e a sub comisién
* Entrega material de difusion de difusion
* Recepciona material de
SUB COMISION DE difusion. Recepciona y 3 meses
DIFUSION * Realiza difusion segun el plan | Realiza.
de difusion.
SUB COMISION DE « Entrega informe final de sub Entrega a 1di
o~ direccion 1a
DIFUSION comision.
general
DURACION DEL PROCESO | 3MESES

20




10 DIAS

et g DIRECCION GENERAL COMISION CENTRAL  SUB COMISION DE DIFUSION

5.2. MATRICULA

5.2.1. DEFINICION.
Normar la ejecucion de pasos para establecer la matricula y ratificacién de la
misma en el servicio a los estudiantes.

5.2.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Normar la ejecucion de los procesos para establecer la matricula y
ratificacion de la misma de los estudiantes de las diferentes programa de
estudioss profesionales y programa de estudioss técnicas.

5.2.3 ALCANCE.
Todos los estudiantes del I.E.S.T.P. “Jaime Cerrén Palomino”.

5.2.4. RESPONSABLES.

e Jefe de secretaria Académica.

21



e  Tesoreria (Administracion).
e Estudiantes y/o Ingresantes
5.2.5. REQUISITOS
a) Para Ingresantes:
e Carpeta del postulante conteniendo:
e Ficha de inscripcion y declaracion jurada.
e Partida de nacimiento original
e Certificado de estudio Original
e Copia de DNI
e 2 fotos tamafio carnet
e Boleta de pago por concepto de matricula
a) Estudiantes regulares:
e Boleta por el pago de ratificacién de matricula, segun Anexo N°1
e Situviera recuperacién con jurado adjuntar boleta de pago por
concepto de examen de recuperacion con jurado.
¢ Si hubiese perdido cambio de turno y/o cambio de programa de estudios
adjuntar
boleta de pago por concepto por cambio de turno o cambio de programa
de estudios
c) Reingresantes
e Boleta por el pago de ratificacion de matricula, segin Anexo N°1
e Boleta de pago por concepto de reingreso, segun Anexo N°1
d) Traslado Externo.
e Boleta por el pago de ratificacion de matricula, segun Anexo N°1
e Boleta de pago por concepto de traslado externo. Segun Anexo
N°1
e) Repitencia de modulo
e Boleta por el pago de ratificacion de matricula, segun Anexo N°1
e Boleta de pago por concepto de traslado externo. segun Anexo
N°1
f) Repitencia de Unidades Didacticas.
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e Boleta por el pago de matricula Por unidad didactica

5.2.6. DESCRIPCION DEL PROCESO DE MATRICULA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

EJECUCION DE
ACTIVIDAD

DURACION

SECRETARIA ACADEMICA

INGRESANTES:

* Recepciona
carpeta de
postulantes:

* Verifica que
contengan lo
requisitos.

* Entrega ficha de
matricula
anotando los
conceptos a
pagar.

ESTUDIANTES

REGULARES:

« Verifica si esta en
condicion de
aprobado o
repitente.

« Verifica si dio
evaluacion con
jurado.

* Entrega ficha de
matricula al
estudiante
anotando los
conceptos a
pagar.

REINGRESANTES:

« Verifica si se
encuentra en la
lista de
reingresantes.

* Entrega ficha de
matricula
anotando los
conceptos a
pagar.

TRASLADO

EXTERNO.

« Verifica si se

encuentra en la lista

de traslados

Recepciona, verifica
y entrega a
estudiante y/o
Ingresante

5 minutos
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externos

* Entrega ficha de

matricula anotando

los conceptos a

pagar.

REPITENCIA DE

MODULO

* Verifica si es
repitente de
modulo

* Entrega ficha de
matricula
anotando los
conceptos a
pagar.

REPITENCIA DE

UNIDADES

DIDACTICAS.

« Verifica las
unidades
didacticas en
condicion de
repitencia.

* Entrega ficha de
matricula
anotando los
conceptos a pagar

* Recibe ficha de i ; 10
ESTUDIANTE/INGRESANTE | matriculay llena la | RECIP€, llenay envia _
) . a caja minutos
ficha de matricula.
« Verifica Ficha de
matricula
* Verifica conceptos | Recepciona, verifica
ADMINISTRACION (CAJA) a pagar y entrega al 5 minutos
» Cambia Boucher Estudiante--
de pago del BN Ingresante
por boleta
institucional.
; Recepciona y envia
* Recepciona boleta :
ESTUDIANTE/INGRESANTE p a secretaria 2 minutos
y envia o
académica.
* Recepciona ficha
de matricula
debidamente Recepciona, verifica,
SECRETARIA ACADEMICA | llenado sella, archiva y 2 minutos
« Verifica conceptos | entrega al
de pago de la estudiante/ingresante
boleta
institucional.
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* Sella y firma fichan
de matricula

* Entrega copia de
ficha sellada y
firmada

* Archiva ficha de
matricula original.

* Elabora néminas
de matricula

* Elabora RD.

24

minutos

DURACION DEL PROCESO

ESTUDIANTE/
SECRETARIA ACADEMICA INGRESANTE
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5.3. CAMBIO DE PROGRAMA DE ESTUDIOS
5.3.1. DEFINICION.
Normar los procedimientos a seguir con la finalidad de establecer las

formas de cambio de Programa de Estudios de los estudiantes del instituto.
5.3.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Normar la ejecucion de los procesos de cambio de programa de estudios
profesional de los estudiantes del Instituto en los Programas de Estudios.
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5.3.3 ALCANCE.
Todos los estudiantes del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico
Publico “Jaime Cerrén Palomino”
5.3.4. RESPONSABLES.
* Mesa de parte
* Secretaria Académica.
* Direccion General.
5.3.5. REQUISITOS
* Fut (solicitud dirigida al Director General.)
» Recibo de pago por cambio de programa de estudios, segun tupa. Anexo
N°1
5.3.6. DESCRIPCION DEL PROCESO DE CAMBIO DE PROGRAMA DE
ESTUDIOS.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE EJECUCION DE DURACION
ACTIVIDADES ACTIVIDAD
DIRECCION « Recepcién a Solicitud Eeglsdtra, 50“3!"“: con
verificando que este bien ro. de expediente y 1dia
GENEERAL I d q envia a secretaria
enada. académica

* Recepcion a Expediente
* Verifica si hay vacante
en el programa de
estudios solicitada

SECRETATIA * Verifica sino estaenel | Recepciona, verifica 'y i
tercer semestre envia a Direccion las
ACADEMICA .
« Elabora relacion de General.
cambio de programa de
estudios.

* Elabora RD de cambio
programa de estudios

DIRECCION * Firma, sella, envia 'y

: L Registra, y envia a P
GENERAL ar.ch|va Resolucion sec?retariayacadémica 1da
Directoral.
* Recepciona RD
SECRETARIA  Publica Lista de cambio . . 1 dia
ACADEMICA de programa de estudios Recepcionay publica.
aceptados

DURACION DEL PROCESO 5 dias
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SECRETATIA
ACADEMICA
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5.4. CONVALIDACION
5.4.1. DEFINICION.

Es el proceso por el cual los estudiantes pueden convalidar estudios que

haya realizado en el mismo instituto o de otra institucion.
5.4.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Normar la ejecucion de los procesos de convalidacion de la las unidades

didacticas de los estudiantes de las diferentes programa de estudioss que

brinda el instituto
5.4.3. ALCANCE.

Todos los estudiantes del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico

Publico “Jaime Cerrén Palomino”.

5.4.4. RESPONSABLES.

Mesa de parte

Secretaria Académica.

Unidad Académica

Coordinador de Programa académico

Direccion General.

5.4.5. REQUISITOS

Fut (solicitud dirigida al Director General.)

Recibo de pago por convalidacion, segun Anexo N°1.

Silabus originales si proviene de otra institucién.

Certificado de estudios originales, visado si proviene de otra institucion.
5.4.6. DESCRIPCION DEL PROCESO CONVALIDACION

convalidaciones.

informe y envia

RESPONSABLE EJECUCION DE | pyRACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTIVIDAD
Registra,
solicitud con
. ‘e . Nro. de
DIRECCION GENERAL Recepciona Solicitud expediente y 1 dia
Adjuntando los requisitos ;
envia a
secretaria
académica
SECRETARIA * Recepcidna Expediente Recepciona,
ACADEMICA  Elabora cuadro de verifica, elabora 1dia
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+ Adjunta ficha de convalidacién
al expediente
* Elabora informe

a unidad
académica.

* Recepciona informe

Recepciona
archiva elabora
informe y envia

UNIDAD ACADEMICA * Archiva informe a 1 dia
* Elabora informe coordinadores
académicos
* Recepciona informe con
COORDINADORES expedientes. Recepcionan y
ACADEMICOS . EnV|_an expedler]te a docentes | envian a 1 dia
de dictan las unidades docentes,
didacticas
. Recelpciona exlpedient_es Recepciona,
 Evaluan expediente, silabus y evaluan llena,
DOCENTES notas. firmay envia a 5 dia
* Llenan y firman ficha de coordina_ldor
convalidacion academico
R ) dient Recepciona,
* Recepciona, expediente registra, firma,
COORDINADORES * Firma y sella ficha de elabora informe 2 dia
ACADEMICOS convalidacion. y envia a
« Elabora informe unidad
académica.
Recepciona,
. i i elabora informe
UNIDAD ACADEMICA Recepcu?na informe. y envia 1 dia
* Elabora informe. .
secretaria
académica
SECRETARIA * Recepciona informe con Recepciona,
expedientes. elabora envia a 1 dia
ACADEMICA * Elabora RD de convalidacién direccion
B Recepciona,
DIRECCION GENERAL * Recepciona RD firma y envia a 1 dia
* Firma y Sella RD secretaria
académica.
SECRETARIA * Recepciona RD L
* Archiva RD ia
ACADEMICA * Transcribe a Pre Actas.
DURACION DEL PROCESO 15 dia
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SECRETARIA COORDINADORES
DIRECCION GENERAL ACADEMICA UNIDAD ACADEMICA ACADEMICOS DOCENTES

5.5 TRASLADO EXTERNO

5.5.1. DEFINICION.
El traslado de matricula es el acto voluntario que solicita el estudiante para
continuar sus estudios en otra institucion o del mismo Instituto; el primer
caso se denomina traslado externo y el segundo, traslado interno.

5.5.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Normar la ejecucién de pasos para realizar los traslados externos de los
estudiantes que provengan de otros institutos y que desean seguir sus
estudios siempre y cuando existan las vacantes en la programa de estudios

profesional que solicite.

5.5.3 ALCANCE.

30



Todos los estudiantes a nivel nacional que deseen trasladarse de otros

institutos de educacion Superior Tecnoldgicos y continuar su programa de

estudios profesional técnica de seis semestres académicos.

5.5.4. RESPONSABLES.

e Mesa de parte

e Secretaria Académica.

e Unidad Académica.

e Direccion General.

5.5.5. REQUISITOS

e Fut. (solicitud) dirigida al Director General

e Carpeta de traslado externo.

e Partida de Nacimiento Original.

e Certificado de Estudios de educaciéon secundaria original

e Certificados de Estudios de Educacion Superior Visado por la UGEL o

DRE, segun sea el caso.

e Silabus Originales.

e Boleta de pago por concepto de carpeta de traslado externo. Segun

Anexo N°1.

5.1.6. DESCRIPCION DEL PROCESO DE TRASLADO EXTERNO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE EJECUCION DE DURACION
ACTIVIDADES ACTIVIDAD
] o Registra, solicitud
* Recepciona Solicitud de con Nro. de
MESA DE PARTES traslado externo con expediente y envia 1 dia
requisitos a secretaria
académica
» Recepciona Expediente
verificando que cumpla con
los requisitos mencionados. ) N
SECRETARIA « Verifica que exista vacante eR:\%';’tr:j\é?é'fg: y 4 dias
ACADEMICA enla p_rogramq Qe estudios Unidad Académica
profesional solicitado.
* Suscribe proveido en la
solicitud
* Recepciona expediente. i )
UNIDAD ACADEMICA | . verifica y suscribe proveido Envia Secretaria 1 dia
. Académica
en la solicitud.
SECRETARIA - Recepciona expediente. Envia a Direcci6n 2 dias
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ACADEMICA * Proyecta y elabora Decreto
Administrativo
DIRECCION . .
Ve o ; Envia a Secretaria .
GENEERAL Firma Decreto Administrativo Académica 1 dia
SECRETARIA * Recepciona Decreto 2 dias
ACADEMICA Administrativo y publica.

DURACION DEL PROCESO 10 dias

SECRETANIA UNIDAD ACADEMICA DIRECCION GENEERAL

:
|
§

5.6 CONSTANCIA DE EGRESADO.

5.6.1. DEFINICION.
La constancia de egresado es un documento de valor oficial que se le otorga

a los estudiantes que hayan logrado terminar satisfactoriamente sus estudios

profesionales técnicos o técnicos.
5.6.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Normar la ejecucion de pasos para que los estudiantes obtengan la constancia

de Egresado del instituto.
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5.6.3 ALCANCE.

Todos los estudiantes egresados del Instituto de Educacion Superior

Tecnolégico Publico “Jaime Cerron Palomino”.
5.6.4. RESPONSABLES.

Mesa de parte

Direccion General

Secretaria Académica.

Direccion General.
5.6.5. REQUISITOS

Fut.(solicitud) dirigida al Director General
Constancia de EFSRT.

Recibo de pago por concepto de constancia de egresado, segin Anexo

N°1.

5.6.6. DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONSTANCIA DE EGRESADO

RESPONSABLE EJECUCION DE | pyrACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTIVIDAD
. o Registra, solicitud
MESA DE * Recepciona Solicitud de con Nro. de
PARTES cons'ta?nma de egresado con expediente y envia 1dia
requisitos. a secretaria
académica
* Recepciéna Expediente
verificando que cumpla con los
requisitos mencionados. Registra, verifica
SECRETARIA * Verifica que el egresado este suscribe, elabora, 4 dias
ACADEMICA invicto en los seis semestres firmay envia, a
académicos. Direccion
* Asigna cédigo correlativo
« Elabora y firma constancia.
DIRECCION Envia a Secretaria
GENEERAL * Firma Constancia de egresado. Académica 1 dia
SECRETARIA * Recepciona constancia
ACADEMICA egresado firmada.
DURACION DEL PROCESO 06 dias
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MESA DE PARTES ACADEMICA DIRECCION GENEERAL

Firma Constancia de

5.7. CERTIFICADO DE ESTUDIO.

5.7.1. DEFINICION.
Normar la ejecucion de pasos para elaboracion de Certificados de
estudios, a estudiantes y/ o egresados de cada programa de estudios
profesional técnica y/o Técnica.

5.7.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Normar la ejecucion de pasos para que los estudiantes obtengan el
certificado de estudio del instituto.

5.7.3 ALCANCE.
Todos los estudiantes y egresados del Instituto de Educacién Superior
Tecnolégico Publico “Jaime Cerrén Palomino”.

5.7.4. RESPONSABLES.
e Mesa de parte
e Secretaria Académica.

e Direcciéon General.
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5.7.5. REQUISITOS

e Fut. (solicitud) dirigida al Director General

e Recibo de pago por concepto de Certificado de estudio, Anexo N°1.

e 02 fotos tamafio pasaporte. (fondo blanco)
5.7.6 DESCRIPCION DEL PROCESO CERTIFICADO DE ESTUDIO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE EJECUCION DE DURACION
ACTIVIDADES ACTIVIDAD
Registra, solicitud
MESA DE * Recepcidna Solicitud de con Nro. de
PARTES certlflqado de estudios con expedlentg y envia 1 dia
requisitos. a secretaria
académica
* Recepciona Expediente
verificando que cumpla con
SECRETARIA los requisitos mencionados. . -
* Verifica si es estudiante o es Regls_tra, yenﬁca, 4 dias
ACADEMICA suscribe, firmay
egresado. : . 2,
; . envia, a Direccion
* Imprime, firma y sella el
Certificado de estudios.
Recepciona,
DIRECCION * Firma Constancia de Firma, sellay 1 dia
GENEERAL egresado. envia a Secretaria
académica
SECRETARIA . .
* Recepciona constancia 1 dia
ACADEMICA egresado firmada.
DURACION DEL PROCESO 07 dias
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SECRETARIA

ACADEMICA DIRECCION GENERAL

Imprime, firma y sella el Certificado de
estudios

5.8 TITULACION.

5.8.1. DEFINICION.
Normar la ejecucién de pasos para establecer las formas de titulacién a
estudiantes y/ o egresados de cada programa de estudios profesional técnica
y/o Técnica.

5.8.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Normar la ejecucion de los procesos de titulacion de los egresados del Instituto
en los programas de estudio.

5.8.3 ALCANCE.
Todos los estudiantes y egresados del Instituto de Educacion Superior
Tecnoldgico Publico “Jaime Cerron Palomino”.

5.8.4. RESPONSABLES.
e Mesa de parte
e Secretaria Académica.

e Direccion General.
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5.8.5. REQUISITOS

e Fut (solicitud dirigida al Director General.)

e Folder Institucional

e Acta del examen tedrico practico del logro de competencias del nuevo

DCB

e Acta de las pruebas de suficiencias.

e Constancia de no Adeudar.

e Constancia de EFSRT emitida por el jefe de area académica.

e Recibo de pago por concepto de examen de suficiencia-Ingles, Anexo N°1

e Recibo de pago por examen de sustentacion tedrico practico, Anexo N°1

e Certificados de estudios de nivel superior original.

e Certificados de estudios de colegio originales y visado

e Partida de nacimiento original

e 02 fotocopia autenticadas de DNI

e 04 fotografias tamafio pasaporte
5.8.6 DESCRIPCION DEL PROCESO DE TITULACION

EJECUCION DE

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES e D DURACION
* Recepcidn a Solicitud donde debe
indicar solicitud de fecha de Registra,
examen de suficiencia de idioma solicitud con
MESA DE PARTES extranjero y/o lengua Nativa y de Nro. de 1 dia
examen de suficiencia profesional expediente y
y/o Trabajo de Aplicacion envia a Unidad
Profesional. Adjuntando los Académica
requisitos.
» Recepcion a Expediente verificando
que cumpla con los requisitos
mencionados.
 programa fecha y hora del examen | Registra,
UNIDAD ACADEMICA de idioma extranjero y/o lengua suscribe, 1 dia
Nativa en coordinacion de los informe. Envia,
docentes acreditados. a Secretaria
» Entrega balotario de preguntas de a | Académica.
los egresados
* Elabora informe
Registra,
SECRETARIA * Recepciona informe elaborq .
* Proyecta y Elabora Resolucion resolucion y 1 dia
ACADEMICA . envia a
Directoral. . s
direccién
general
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* Firma y archiva Resolucion

Envia
Resolucién a

DIRECCION GENERAL ! ! 1 dia
Directoral. secretaria
académica.
Recepciona,
SECRETARIA ; ., . adjunta
* Recepciona Resolucién y adjunta al Resolucion 1 dia
ACADEMICA expediente de titulacion. ; 'y
envia a unidad
académica
» Toma evaluacion de suficiencia de Eﬁ\?gp:gg]% ():I/e
UNIDAD ACADEMICA idioma extranjero y o lengua nativa. | 4. 1 dia
* Llena actas de evaluacion. .
académica.
COORDINADOR DE * Recepciona expediente. - Rec}ep_mona,
* Programa examen de suficiencia envia informe. 1 dia
AREA ACADEMICA profesional y/o Trabajo de Secretaria
Aplicacién Profesional. académica
SECRETARIA * Recepciona qur,me.l Envia 3
* Elabora resolucion directoral, resolucién a 1 dia
ACADEMICA programando fecha y hora 'y direccion
nombrando al jurado calificador. general
DIRECCION y - Recepciona,
* Recepcidna resolucién Directoral « | firmay envia a 1 dia
GENEERAL Firma resolucién secretaria
académica.
Envia
SECRETARIA . . expediente al
* Recepciona, resolucion coordinador de 1 dia
ACADEMICA » Adjunta expediente de titulacion area
académica.
COORDINADOR DE | Tomayevaliaelexamende | o 0
suficiencia profesional y/o Trabajo secretaria 1 dia
AREA ACADEMICA de Aplicacién Profesional. .
e académica.
* Llena las actas de evaluacién
DURACION DEL PROCESO 11 dias

38




5.9. LICENCIA DE ESTUDIO
5.9.1. DEFINICION.
Es el proceso por el cual los estudiantes pueden dejar de estudiar por dos

periodos académicos (2 afios) y volver a retomar sus estudios.
5.9.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Normar la ejecucion del proceso de licencia de estudios
5.9.3 ALCANCE.

Estudiantes del instituto
5.9.4. RESPONSABLES.

e Direccién general
e mesa de parte
e Secretaria académica

e Estudiante
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5.9.5. REQUISITOS

5.9.6. DESCRIPCION DEL PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIO

Fut. (solicitud dirigida al director)

Constancia de estudio

EJECUCION DE

RESPONSABLE DURACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTIVIDAD
ESTUDIANTE * Ingresa fut(solicitud) solicitando | Ingresa, envia a 1 dia
licencia de estudio mesa de partes
MESA DE . Recgpmona fut ' Recepcion,
* Registra en cuaderno de registro redistra v envia a 1 dia
PARTES de expedientes, le asigna un 9 y
: secretaria
numero correlativo .
académica
* Recepciona fut(expediente).
* Registra en cuaderno de registro
SECRETARIA de expedientes, le asigna un Recepciona,
numero correlativo Registra, verifica 'y 2 dias
ACADEMICA * Verifica periodo de tiempo elabora
dejado de estudiar
* Elabora RD.
DIRECCION
GENERAL * Recepciona y firma RD. Recepciona y firma 1 dia
SECRETARIA Recepciona y
ACADEMICA » Recepciona RD y Archiva Archiva 1 dia
ESTUDIANTE | * Recibe copia de RD. Recibe y firma 1 dia
* Firma recepcion de RD '
DURACION DEL PROCESO 7 dias
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ESTUDIANTE MESA DE PARTES SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION GENERAL

— i s

Firma recepciéon de RD

5.10. CONVALIDACION DE EFSRT

5.10.1. DEFINICION.
Es el proceso por el cual los estudiantes o egresados que se encuentren

laborando en la programa de estudios profesional técnica convaliden las

EFSRT, con la constancia de Trabajo, siempre y cuando hayan

desarrollado las competencias laborales correspondiente a cada médulo.

5.10.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Normar la ejecucion del proceso de convalidacion de EFSRT.

5.10.3 ALCANCE.

Estudiantes y egresados del instituto
5.10.4. RESPONSABLES.

e Direccién general

e mesa de parte

e Secretaria académica

e Unidad académica
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e Coordinacion académica.

e Estudiante
5.10.5. REQUISITOS

e Carpeta institucional

e Cuadernillo de convalidacién de EFSRT

e Copia Autenticada de Constancia o certificado de trabajo.

e Fut(solicitud dirigida al director )
5.10.6. DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONVALIDACION DE EFSRT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

EJECUCION DE
ACTIVIDAD

DURACION

ESTUDIANTE O
EGRESADO

* Ingresa fut(solicitud)
solicitando Convalidacién de
EFSRT, adjuntando requisitos.

Ingresa, envia a
mesa de partes

1 dia

MESA DE PARTES

* Recepciona fut

* Registra en cuaderno de
registro de expedientes, le
asigna un numero correlativo

Recepcion,
registra y envia a
secretaria
académica

1 dia

SECRETARIA
ACADEMICA

* Recepciona fut(expediente).

* Registra en cuaderno de
registro de expedientes, le
asigna un numero correlativo

« Verifica requisitos

* Elabora informe y envia a
unidad académica.

Recepciona,
Registra, verifica
y elabora

2 dias

UNIDAD
ACADEMICA

* Recepciona Informe.

* Revisa requisitos y elabora
informe.

* Envia a coordinacion
académica

Ambienta, pega,
escribe, reparte
incinera.

2 dias

COORDINACION
ACADEMICA

* Recepciona informe.
* Envia a comité

Cierra proceso

1 dia

COMITE EFSRT

* Recepciona expediente

 Evalua expediente y
cuadernillo de convalidacion
de EFSRT

* Determina porcentaje de
convalidacién por modulo.

* Elabora informe y envia a
coordinacién académica

Recibe y firma.

1 dia

COORDINADOR DE
AREA ACADEMICA

* Recepciona informe.
* Elabora informe y envia a
unidad académica

1 dia

UNIDAD
ACADEMICA

* Recepciona informe
* Elabora informe y envia a
secretaria académica

1 dia

SECRETARIA

* Recepciona informe
 Elabora RD.

2 dias
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ACADEMICA

* Envia a direccion general para
su firma y sello

DIRECCION .

* Recepciona RD 1 dia
GENEERAL * Firma, sella y archiva RD
SECRETARIA * Recepcion RD L di

. i ia
ACADEMICA Entrega RD a estudiante o

egresado
DURACION DEL PROCESO 14 dias
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5.11. EVALUACION EXTRAORDINARIA
5.11.1. DEFINICION.
Es el proceso por el cual los egresados que tienen unidades didacticas

pendientes por aprobar pueden recuperarlas, siempre y cuando tenga dos

unidades pendientes y no haya transcurrido mas de dos afos de

egresado.

5.11.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Normar la ejecucion del proceso de evaluacion extraordinaria.
5.11.3 ALCANCE.

egresados del instituto

5.11.4. RESPONSABLES.

Direccion general

mesa de parte

Secretaria académica
Unidad académica

Coordinacién académica.

e Estudiante
5.11.5. REQUISITOS

e Fut(solicitud dirigida al director)

e Pago por concepto de evaluacion extraordinaria, segun Anexo N°1
5.11.6. DESCRIPCION DEL PROCESO DE EVALUACION EXTRAORDINARIA

DESCRIPCION DE

EJECUCION DE

asigna un numero
correlativo
« Verifica cantidad de

unidad académica.

RESPONSABLE DURACION
ACTIVIDADES ACTIVIDAD
EGRESADO * Ingresa fut(solicitud) Ingresa, envia a 1 dia
evaluacion extraordinaria. mesa de partes
* Recepciona fut e
) Recepcidn,
MESA DE PARTES * Registra en cuaderno de registra y envia a
registro de expedientes, le secretaria 1 dia
asigna un numero P
; académica
correlativo.
* Recepciona
fut(expediente). Recepciona
SECRETARIA * Registra en cuaderno de ep -
registro de expedientes, le Registra, verlcha y 2 dias
ACADEMICA ' elabora y envia a
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unidades didacticas
desaprobadas
« Elabora informe

UNIDAD * Recepciona informe. Recepciona,
+ Evallia de acuerdo a norma | evalla, elabora 'y 1 dia
ACADEMICA si procede lo solicitado. envia a secretaria
+ Elabora informe académica,
SECRETARIA . : .
* Recepciona informe. Recepciona y 1 dia
ACADEMICA * Elabora RD. elabora
Recepciona ,
DIRECCION * Recepciona RD. firma, archiva 'y 1 dia
GENERAL * Firma y sella RD envia a secretaria
académica
SECRETARIA « Recepciona RD Recepciona,
» Elabora actas chicas de elaboray envia a 1 dia
ACADEMICA o coordinacion
evaluacion. .
académica
* Recepciona RD y actas .
COORDINACION chicas recepcions, toma,
» Toma evaluacion enayenviaa 3 dias
ACADEMICA o secretaria
extraordinaria * Llena y .
. . académica.
firma actas chicas.
SECRETARIA * Recepciona Actas chicas 1 dia
ACADEMICA * Envia a DREJ.
DURACION DEL PROCESO 12 dias
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5.12. EVALUACION SUFICIENCIA ACADEMICA.

5.12.1. DEFINICION.

Se aplica cuando el estudiante tiene mas de dos asignaturas y/o unidades

didacticas por aprobar para culminar su plan de estudio, siempre y cuando

no se pueda hacer un proceso de equivalencia de asignaturas y/o

Unidades didacticas.
5.12.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Normar la ejecucion del proceso de evaluacion de suficiencia académica.

5.12.3 ALCANCE.

estudiantes del instituto

5.12.4. RESPONSABLES.

e Direccién general

e mesa de parte

e Secretaria académica

e Unidad académica

e Coordinacion académica.

e Estudiante
5.12.5. REQUISITOS

o Fut(solicitud dirigida al director)

o Pago por concepto de evaluacion de suficiencia académica, segun

Anexo N°1.
5.12.6. DESCRIPCION DEL PROCESO DE EVALUACION DE SUFICIENCIA
ACADEMICA
RESPONSABLE DESCRIPCION DE EJECUCION DE | pyrRACION
ACTIVIDADES ACTIVIDAD
EGRESADO * Ingresa fut(solicitud) Ingresa, envia a 1 dia
evaluacion extraordinaria. mesa de partes
* Recepciona fut Recepcion,
MESA DE PARTES | ° Registra en cuaderno de registra y envia a 1 dia
registro de expedientes, le secretaria
asigna un numero correlativo. | académica
* Recepciona fut(expediente). .
* Registra en cuaderno de Rec_epmona,_ i
SECRETARIA 7 ; Registra, verifica
registro de expedientes, le elabora v envia > dias
ACADEMICA asigna un numero correlativo y y

« Verifica que cumpla con los
requisitos y que la cantidad de

a unidad
académica.
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unidades didacticas y/o
asignaturas desaprobadas
sean mayores a dos

* Verifica que las unidades
didacticas y/o asignaturas
sean equivalentes al nuevo
itinerario

* Elabora informe

* Recepciona informe.

Recepciona,

UNIDAD « Evalta de acuerdo al Rl o evalla, elabora 'y 1 dia
ACADEMICA norma si procede lo solicitado. | envia a secretaria
* Elabora informe académica,
SECRETARIA . . .
* Recepciona informe. Recepciona y 1 dia
ACADEMICA * Elabora RD. elabora
Recepciona,
DIRECCION * Recepciona RD. firma, archivay 1 dia
GENERAL * Firma y sella RD envia a secretaria
académica
SECRETARIA * Recepciona RD Recepciona, .
* Elabora actas chicas de elabora y envia a 1 dia
ACADEMICA = coordinacion
evaluacion. .
académica
» Recepciona RD y actas chicas | Recepciona,
COORDINACION * Toma evaluacién toma, llenay 3 dias
ACADEMICA extraordinaria * Llena y firma envia a secretaria
actas chicas. académica.
SECRETARIA * Recepciona Actas chicas 1 dia
ACADEMICA * Envia a DREJ.
DURACION DEL PROCESO 12 dias
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5.13. CONSTANCIA DE ESTUDIO.

5.13.1. DEFINICION.
Normar la ejecucion de pasos para elaboracién de la constancia de
estudios, a estudiantes y/ o egresados de cada programa de estudios
profesional técnica y/o Técnica.

5.13.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Normar la ejecucion de pasos para que los estudiantes obtengan la
constancia de estudio del instituto.

5.13.3 ALCANCE.
Todos los estudiantes y egresados del Instituto de Educacién Superior
Tecnolégico Publico “Jaime Cerron Palomino”.

5.13.4. RESPONSABLES.

e Mesa de parte

e Secretaria Académica.
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e Direccién General.
5.13.5. REQUISITOS

e Fut.(solicitud) dirigida al Director General

¢ Recibo de pago por concepto de constancia de estudio, segun Anexo N°

1

5.13.6 DESCRIPCION DEL PROCESO CONSTANCIA DE ESTUDIO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE EJECUCION DE DURACION
ACTIVIDADES ACTIVIDAD
Registra, solicitud
MESA DE * Recepcidna Solicitud de con Nro. de
PARTES constancia de estudio con expedlent(_a y envia 1 dia
requisitos. a secretaria
académica
* Recepcidna Expediente
SECRETARIA verificando que cumpla con | g it erifica,
los requisitos mencionados. suscribe. firma 4 dias
ACADEMICA * Verifica si es estudiante. : i Y
. . envia, a Direccion
* Imprime y firma y sella
constancia de estudio.
DIRECCION . Recepcpna Expedlgnte y R'ecepmona,
constancia de estudio. Firma, sellay 1 dia
GENERAL + Firma y sella constancia de | envia a secretaria
estudio. académica
SECRETARIA . .
* Recepciona constancia de 1 dia
ACADEMICA estudio sellado y firmado.
DURACION DEL PROCESO | 07 dias
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MESA DE PARTES ACADEMICA { DIRECCION GENERAL

5.14. CONSTANCIA DE MATRICULA.

5.14.1. DEFINICION.
Normar la ejecucion de pasos para elaboracion de la constancia de
Matricula, a estudiantes de cada programa de estudios profesional
técnica.

5.14.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Normar la ejecucion de pasos para que los estudiantes obtengan la
constancia de matricula del instituto.

5.14.3 ALCANCE.
Todos los estudiantes del Instituto de Educacion Superior Tecnolbgico
Publico “Jaime Cerrén Palomino”

5.14.4. RESPONSABLES.

o Mesa de parte
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o Secretaria Académica.

o Direccién General.
5.14.5. REQUISITOS

o Fut.(solicitud) dirigida al Director General

o Recibo de pago por concepto de constancia de matricula, segun Anexo

N° 1.

5.14.6 DESCRIPCION DEL PROCESO CONSTANCIA DE MATRICULA

EJECUCION DE

RESPONSABLE DESCRIPCION DE DURACION
ACTIVIDADES ACTIVIDAD
Registra,
* Recepciona Solicitud de Zgllé:;:ug dcigrr:teNro.
MESA DE PARTES constancia de estudio con =XP y 1 dia
- envia a
requisitos. .
secretaria
académica
» Recepciona Expediente
SECRETARIA verlflcan_d_o que cumpla con Reglstra, \{erlflca,
los requisitos mencionados. | suscribe, firmay 4 dias
ACADEMICA * Verifica si es estudiante. envia, a
* Imprime y firma y sella Direccion
constancia de matricula.
. . Recepciona,
DIRECCION Recepmona Expedu,ante y Firma, sellay
constancia de matricula. envia a 1 dia
GENERAL * Firma y sella constancia de .
. secretaria
matricula. P
académica
SECRETARIA . .
* Recepciona constancia de 1 dia
ACADEMICA matricula sellado y firmado.
DURACION DEL PROCESO 07 dias
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DIRECCION GENERAL

5.15. RECORD ACADEMICO.

5.15.1. DEFINICION.
Normar la ejecucion de pasos para elaboracion del récord académico, a
estudiantes y egresados de cada programa de estudios profesional
técnica y/o Técnica.

5.15.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Normar la ejecucion de pasos para que los estudiantes y egresados
obtengan el récord académico del instituto.

5.15.3 ALCANCE.
Todos los estudiantes y egresados del Instituto de Educacién Superior
Tecnoldgico Publico “Jaime Cerron Palomino”.

5.15.4. RESPONSABLES.

o Mesa de parte
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o secretaria Académica.
5.15.5. REQUISITOS

o Fut.(solicitud) dirigida al Director General

o Recibo de pago por concepto de récord académico, segun Anexo N° 1
5.15.6 DESCRIPCION DEL PROCESO RECORD ACADEMICO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE EJECUCION DE DURACION
ACTIVIDADES ACTIVIDAD

Registra, solicitud
* Recepciona Solicitud de | con Nro. de
MESA DE PARTES récord académico con | expediente y envia a 1 dia
requisitos. secretaria
académica

» Recepciona Expediente
verificando que cumpla
SECRETARIA con los requisitos
ACADEMICA mencionados.
* Verifica si es estudiante.
* Imprime y firma y sella
récord académico.

Reg|s_tra, \{er|f|ca, 5 dias
suscribe, firma.

DURACION DEL PROCESO | 06 dias
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(ANEXO N°1)

LISTA DE LAS TASAS EDUCACIONALES - 2024
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