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1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos Académicos, es un instrumento indispensable que permitira apoyar la
gestion del instituto, ya que en él se describen en forma clara, sistematica, ordenada y secuencial
el conjunto de operaciones importantes de su quehacer institucional, lo cual redundara en
mejorar de manera continua y permanente la calidad de los servicios que se prestan ademas es
un documento que describe los diferentes procesos académicos administrativos para alcanzar
resultados 6ptimos en cuanto al desarrollo académico de los estudiantes.

Este documento también contiene de forma detallada, las acciones que se rigen en la ejecucion
de los procesos, en el cual se encontrara la descripcién de actividades que deben de seguirse
para la realizacién de las funciones de una unidad organica.

Asimismo, en la descripcion de los procedimientos se ha previsto que los mismos guarden
coherencia con los dispositivos legales o administrativos vigentes, que regulan a cada una de las
dependencias organicas responsables de ejecutar cada proceso administrativo considerado en
el presente Manual de Procesos de Régimen Académico

Al formular el presente Manual de Procesos Académicos, se ha tenido en cuenta el
funcionamiento de los diferentes procesos y los pasos para el eficaz servicio y se han simplificado
de acuerdo con las politicas de modernizacion de la Administracion.

El Manual de Procesos Académicos ha requerido para su formulacion, la participacion directa de
los actores en cada una de las actividades reguladas en el Manual para la realizacion de sus
procedimientos que no son de caracter indefinido, sino de caracter temporal; por cuanto los
cambios tecnoldgicos y la legalizacidn variante obliga a redisefarlo en sus etapas, actividades,
tiempo y competencias resolutivas de alli el gran compromiso de los trabajadores de la
institucién, de seguir trabajando conjuntamente ya que mejorando e implementando los
procedimientos administrativos contribuye a mejorar la administraciéon cumpliendo con los
objetivos y fines que la institucion se ha trazado.



OBJETIVOS

Constituir un instrumento de apoyo en la organizacion, ejecucion y control de procesos
académicos administrativos.

Formalizar, estandarizar y uniformar los pasos y procesos que componen un
procedimiento, el mismo que responde a un preceptuado normativo y una necesidad
social

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

Ordenar las actividades académico-administrativas del IES.

Optimizar el tiempo de atencién de las solicitudes de tramites académicos —
administrativos de docentes, alumnos y egresados

NORMATIVA

Constitucion Politica del Peru

Ley N° 28044, Ley General de Educacion

Ley N° 30512, Ley de Institutos, Escuelas de Educacion Superior y de la carrera
publica de sus docentes

Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion vy
Certificacion de la Calidad Educativa.

Ley N° 28518, Ley de Modalidades Formativas Laborales

Ley N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 27815, Ley de Etica de la Funcién Publica

Ley N° 30901, Ley que implementa un subregistro de condenas y establece la
inhabilitacion definitiva para desempefiar actividad, profesion, ocupacion u oficio
que implique el cuidado, vigilancia o atencién de nifias, nifios o adolescentes.
D.L. N° 1401, Decreto Legislativo, Régimen Especial que regula las Modalidades
Formativas Laborales para el sector publico.

D.U. N°017-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas para el
fortalecimiento de la gestion y el licenciamiento de los institutos y escuelas de
educacion superior, en el marco de la ley N° 30512, ley de institutos y escuelas
de educacién superior y de la carrera publica de sus docentes.

D.S N° 009-2020-ED aprueba el “Proyecto Educativo Nacional - PEN al 2036: El
Reto de la Ciudadania Plena”.

D.S N° 010-2017-ED “Reglamento de Ley 30512, Ley de Institutos, Escuelas de
Educacion Superior y de la carrera publica de sus docentes

D.S N° 011-2019-MINEDU, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de
Reconocimiento de Asociaciones como entidades no lucrativas con fines
educativos, aprobado por Decreto Supremo N° 002-98-ED, el Reglamento de la
Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior, aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2010-ED y el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes, aprobado mediante Decreto Supremo.

D.S. No 018-2007-ED. Reglamento de la Ley N° 28740 Ley del Sistema Nacional
de Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa.

R.M. N° 409-2017-MINEDU Modelo de Servicio Educativo Superior Tecnoldgico
de Excelencia.

R.M. N° 428-2018-MINEDU CODE. Aprueban la norma técnica denominada
Disposiciones para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual



en Centros de educacion técnico-productiva e Institutos y Escuelas de Educacion

Superior.

. LEY N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

° LEY N° 31653, que modifica la Ley N° 30512.

o R.M. N° 553-2018-MINEDU Norma Técnica que regula el Procedimiento
Administrativo Disciplinario.

. RVM N° 017-2015-MINEDU Aprueban Norma Técnica de Infraestructura para
Locales de Educacion Superior.

. RVM N° 140-2021-MINEDU Aprueban la Norma Técnica denominada “Criterios

de Diseno para Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”, la
misma que, como Anexo, forma parte de la presente Resolucién.

. RVM N° 049-2022-MINEDU Aprueban el Catalogo Nacional de la Oferta
Formativa en la Educacién Superior Tecnoldgica y los Lineamientos Académicos
Generales para los IES Y EEST.

° RVM N° 213-2019-MINEDU — Aprueban el Marco de Competencias del Docente
de Educacién Superior Tecnolégica en el Area de la Docencia.

. RVM N° 103-2022-MINEDU — Aprueban la norma técnica denominada
Condiciones Basicas de calidad para el procedimiento de licenciamiento en los
IES y EEST.

. RVM N° 049-2022-MINEDU - Actualizar los “Lineamientos Académicos

Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion
Superior Tecnolégica”, aprobados por el articulo 3 de la Resoluciéon
Viceministerial N° 178-2018-MINEDU y modificados por la Resolucion
Viceministerial N° 277-2019-MINEDU, conforme al Anexo N° 01, que forma parte
de la presente Resolucion.

° R.S.G. N° 153-2017-MINEDU, Aprueban el Plan Nacional de Infraestructura
Educativa al 2025.

. R.S.G. N° 239-2018-MINEDU, Norma Técnica de Criterios Generales de Disefio
para Infraestructura Educativa

. R.D. N° 313-2005-ED. Aprueba la Directiva N° 205-2005-UFP-DINESST.”

Disposiciones sobre la Inclusién de personas con discapacidad para el
otorgamiento de becas en el proceso de Admisién de los Institutos Superiores
Tecnoldgicos publicos y Privados.

o Resolucién Ministerial N° 067-2024-MINEDU “Disposiciones para la prevencion,
atencién y sancién del hostigamiento sexual en Centros de Educacién Técnico-
Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

4. ALCANCE

El Manual de Procesos Académicos es de aplicacion y cumplimiento en el ambito académico
administrativo del IES Privado “FORTALEZA”. De acuerdo a las consideraciones establecidas el
Manual de Procesos de Régimen Académico es aplicable a partir de la obtencién del
licenciamiento.



5. TASAS EDUCATIVAS

Las tasas educativas constituyen los recursos econémicos del IES Privado FORTALEZA PERU,
son gestionadas y administradas en virtud de la autonomia reconocida en la Ley N° 30512,
articulo 8° y refrendado en el articulo N° 4 del D.S. N° 010-2017-MINEDU.

Las tasas educativas estan sujetas a modificaciones y actualizaciones por parte de las
autoridades de la institucion educativa.

Los incrementos del valor econémico de las tasas educativas se actualizan cada ano en un 2 %
sobre el valor de los procesos académicos actuales establecidos en el manual de procesos de
régimen académico.

6. MECANISMOS DE INFORMACION Y DIFUSION A LOS ESTUDIANTES DEL
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

Tasas Educativas

La institucion tiene la obligaciéon de informar a los estudiantes a través de la Direccién y/o
Secretaria Académica sobre las tasas y/o costos de los procesos académicos, tramites
administrativos, importe de pensiones y otros pagos antes del inicio de cada periodo académico.
La informacién sera publicada en las ventanillas de la Secretaria Académica, Caja y/o Tesoreria,
Direccion general, publicacion en sus portales institucionales, publicaciones en los murales del
IES y en otros medios en forma permanente y actualizada.

Difusién del MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

El instituto tiene la obligacién de informar a los estudiantes del presente manual
mediante la difusion del mismo en base a los mecanismos de difusion siguientes:

Pagina Web institucional (https://www.grupofortaleza.pe/)
Redes sociales

Jornadas de induccién o socializaciéon

Diptico y/o Tripticos de difusion

Pobh =



PROCESOS ACADEMICOS
7. ADMISION

a) Elproceso de admision se rige por las disposiciones establecidas en el Reglamento
Institucional, y demés normas emanadas por el Ministerio de Educacion, asi como
la Ley General 27050 Ley de las personas con discapacidad.

b) El IES Privado FORTALEZA determina el nimero de vacantes conforme a su
capacidad operativa, garantizando el cumplimiento de las condiciones basicas de
calidad, en el marco de la normativa vigente, no requiriendo autorizacion ni de la
Direccion Regional de Educacion ni delMinisterio de Educacion.

C) Tienen derecho a postular al IES Privado, quienes han concluido la Educacion
Basica Regular, Educacién Basica Alternativa y/o Educacién Béasica Especial en el
pais o su equivalente en el extranjero, de instituciones educativas publicas o
privadas, los estudiantes o egresados de Universidades o Instituciones de
Educacion Superior del pais o del extranjero, sean publicaso privadas.

d) Los postulantes al Instituto deben de cumplir el perfil de ingreso para cada programa
de estudios. Las aptitudes descritas en los perfiles se deben identificar en los
postulantes y seran repotenciados o descubiertos a lo largo de los estudios en el
Instituto.

e) Elproceso de admision se inicia a través del examen de ingreso donde se evaluan las
fortalezasy debilidades del potencial de cada postulante.

f) EIIES convoca a dos procesos de admision, para cubrir las vacantes deacuerdo a
su capacidad operativa. La postergacion de ingreso en algunos programas estudios,
se realizara sélo en el caso de que no se cubra el minimo de postulantes inscritos
requeridos en el horario deseado.

g) Elproceso de admision se realiza segun cronograma que fija la institucion para cada
periodo académico, garantizando lo dispuesto en la Ley N° 29973, Ley General de
la Persona con Discapacidad, la Ley N° 28592, Ley que crea el Plan Integral de
Reparaciones—PIR, la Ley N° 29600, Ley que fomenta la reinsercién escolar por
embarazo, la Ley N° 30490, Ley de la PersonaAdulta Mayor, la Ley N° 29643, Ley
que otorga proteccién al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y
Policia Nacional del Perd, en cuanto sea aplicable, y otras normas segun
corresponda.

h) Son admitidos como ingresantes aquellos que ocupen las vacantes disponibles en
estricto orden de mérito segun el puntaje obtenido. Los resultados de esta
evaluacion son publicados en los murales del IES Privado y en su portal institucional.

i) El Proceso de Admision esta a cargo de la Comision de Admision del IES Privado
FORTALEZA.

Para la determinacion de vacantes el INSTITUTO define el niumero de vacantes de cada uno de
sus programas de estudios, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

o El instituto determina el numero de vacantes de acuerdo a su capacidad operativa,
garantizando las condiciones basicas de calidad establecidas por el MINEDU.

e Elinstituto publicara el nUmero de vacantes para cada uno de sus programas de estudios
a través de medios virtuales o material impreso

Antes del proceso de admision de cada afio académico, el INSTITUTO, realizara acciones de
difusion e informacién de los servicios que ofrece, los programas de estudio que oferta, las
caracteristicas y bondades del enfoque por competencias y la certificacion progresiva.



7.1. ADMISION — MODALIDAD ORDINARIA
Definicion:

Es el proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un programa de
estudios que ofrece el instituto. La convocatoria y los procedimientos para la admisién a los
programas de estudios son responsabilidad del instituto y se incorporan en el reglamento
institucional. Se determinara mediante la aplicacion por Unica vez en cada convocatoria de una
prueba de aptitud, conocimiento y cultura general, en base a los principios de meritocracia,
transparencia y equidad, la misma que se aplicara en fecha y hora establecida en el prospecto
de admision.

Para la determinacion de vacantes el instituto define el nimero de vacantes de cada uno de sus
programas de estudios, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

e Elinstituto determina el nimero de vacantes de acuerdo a su capacidad operativa,
garantizando las condiciones basicas de calidad establecidas por el MINEDU.

e Elinstituto publicara el numero de vacantes para cada uno de sus programas de
estudios a través de medios virtuales o material impreso.

Objetivo:

El objetivo del Proceso de Admisién es permitir al postulante acceder a una vacante de ingreso
a través de una prueba de aptitud, conocimiento y cultura general, en base a los principios de
meritocracia, transparencia y equidad, la misma que se aplicara en fecha y hora establecida por
la comisién de admision. Y de acuerdo a las vacantes con las que cuenta cada programa de
estudios.

Unidad Responsable/Responsable:

e Comision de Admision
e Area de administracion
e Mesa de partes

e Secretaria académica

Requisitos:

Formato Unico de Tramite (FUT) (ANEXO 01).
a) Copia del Documento Nacional de Identidad
b) Certificado de estudio en original.

i. Los estudiantes de Educacion Basica pueden participar en el proceso
de admision de un IES. Para matricularse se requiere que acrediten
haber concluido los estudios de la etapa de Educacion Basica en
cualquiera de sus modalidades.

c) Presentacién de la carta compromiso

c.1. Sélo en caso de que el postulante no presente los documentos requeridos
al momento de la inscripcion
i. Siel postulante es mayor de edad, firmara la carta como sefial de
compromiso.
ii. Siel postulante es menor de edad, su padre o madre o tutor firmara la
carta como sefial de compromiso.
d) En caso de que el postulante provenga de un colegio del extranjero, la documentacién



debe estar traducida oficialmente al espanol y visada por Ministerio de Educacion.

Los estudiantes de Educacion Basica pueden participar en el proceso de admision de un
IES

Recibo de pago de inscripcion.

Ficha de Inscripcion del postulante.

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la institucion
(bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

Costo: S/. 50.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario antes
de realizar el pago).

Duraciéon: 03 dias habiles
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7.2. ADMISION - MODALIDAD POR EXONERACION

Definicion.
1) El primer y segundo puesto, acreditados mediante carta del Colegio de procedencia, de
los egresados de la Educacion Bésica en cualquiera de sus modalidades.
2) Los deportistas calificados acreditados por el Instituto Peruano del Deporte.
3) Aquellos que estén cumpliendo Servicio Militar voluntario.
4) Garantiza lo dispuesto en la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad,

la Ley N° 28592, Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones— PIR, la Ley N° 29600,
Ley que fomenta la reinsercion escolar por embarazo, la Ley N° 30490, Ley de la Persona
Adulta Mayor, la Ley N° 29643, Ley que otorga proteccion al personal con discapacidad
de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Peru, en cuanto sea aplicable, y otras



normas segun corresponda.

5) Artistas calificados que hayan representado al pais o a la regién, acreditados por una
institucion representativa del arte y la cultura.
6) Los que acrediten estudios en una institucion educativa de nivel superior.
Objetivo:

El objetivo del Proceso de Admisién bajo esta modalidad es permitir al postulante acceder a una
vacante de ingreso por ser deportistas calificados, a estudiantes talentosos y a aquellos que estan
cumpliendo servicio militar, de conformidad con la normativa vigente. La exoneracién es un
mecanismo que concede al estudiante comprendido en esta modalidad, el ingreso directo, sin
rendir el examen de admisién, mas no al pago de los derechos de inscripcion y/o matricula como
postulante.

Unidad Responsable/Responsable:

Comisién de Admision
Area de administracion
Mesa de partes
Secretaria académica

Requisitos:

Formato Unico de Tramite (ANEXO 01)

a)
b)
c)

Copia del Documento Nacional de Identidad
Certificado de estudios en original.
Presentacion de la carta compromiso

C.1. Sdlo en caso de que el postulante no presente los documentos requeridos
al momento de la inscripcion
i. Si el postulante es mayor de edad, firmara la carta como sefial de
compromiso.
ii. Siel postulante es menor de edad, su padre, madre o tutor firmara la
carta como sefal de compromiso.
En caso de que el postulante provenga de un colegio del extranjero, la documentacion
debe estar traducida oficialmente al espaniol y visada por Ministerio de Educacion.
Los estudiantes de Educacion Basica pueden participar en el proceso de admision de un
IES
Certificado de estudios realizados en otros Institutos de Educacién Superior Tecnolégico
Publico o Privado; o universidades.
Certificado que acredite el 1er y 2do puesto de Educacién Secundaria en cualquiera de
sus modalidades
Certificado o documento que acredite ser Deportistas calificados, acreditados por el IPD
Certificado o documento que acredite ser Artistas Calificados que hayan representado al
pais o la region, acreditados por el INC o una Escuela Nacional.
Recibo de pago de inscripcion.
Ficha de Inscripcion del postulante.

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la institucion
(bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

Costo: S/. 50.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario
antes de realizar el pago).

Duracion: 03 dias habiles
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7.3. ADMISION - MODALIDAD EXTRAORDINARIA
Definicion.

Este proceso de admisién se autoriza en coordinacién con el MINEDU, y se implementa para
becas y programas. Para este efecto el IES Privado garantizara, lo dispuesto en las siguientes
leyes:

- Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
- Ley N° 28592, Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones — PIR.
- Ley N° 29600, Ley que Fomenta la Reinsercién Escolar por Embarazo.
- Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta Mayor.
- Ley N° 29643, Ley que Otorga Proteccion al Personal con Discapacidad de las Fuerzas

Armadas y Policia Nacional del Peru, en cuanto sea aplicable y otras normas segun
corresponda.

Unidad Responsable/Responsable:

e Comision de Admision

e Area de administracion

e Mesa de partes

e Secretaria académica
Requisitos:

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).
a) Copia del Documento Nacional de Identidad



b)

9)
h)

Certificado de estudios en original.
Presentacion de la carta compromiso

a. Solo en caso de que el postulante no presente los documentos requeridos
al momento de la inscripcion
i. Si el postulante es mayor de edad, firmara la carta como sefal de
compromiso.
ii. Si el postulante es menor de edad, su padre, madre o tutor firmara
la carta como sefal de compromiso.
En caso de que el postulante provenga de un colegio del extranjero, la documentacion
debe estar traducida oficialmente al espafol y visada por Ministerio de Educacion.
Los estudiantes de Educacién Basica pueden participar en el proceso de admisiéon de un
IES
Certificado o documento que acredite ser Beneficiarios del Programa de Reparaciones
en Educacion, del Plan Integral de Reparaciones (PIR) creado por Ley N° 28592
Recibo de pago de inscripcion.
Ficha de Inscripcion del postulante.

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la institucion
(bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

Costo: S/. 50.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario
antes de realizar el pago).
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8. MATRICULA REGULAR
Definicion.

La matricula es el acto académico formal en el que un ingresante accede una vacante,
aperturando su registro académico adscrito a un programa de estudios y que acredita la
condicién de estudiante del Instituto, con el que adquiere derechos y deberes de acuerdo a las
normas y al presente Reglamento. La aceptacion por parte del ingresante implica lo siguiente:

a) Para matricularse en programas de estudio de educacion superior, la persona debe haber
sido admitido en el Instituto y acreditar la culminacién de la Educacién Basica en cualquiera
de sus modalidades, en atencion a lo sefialado en el numeral 12.1 de los LAG y el art. 38 de
la Ley 30512.

b) Los estudiantes que se encuentren desarrollando la Educacién Basica en cualquiera de
sus modalidades, en el marco de un convenio con la institucién, podran ser admitidos, previa
convalidacion con determinado plan de estudios y el cumplimiento de requisitos establecidos.
Debera culminar la educacion Basica antes de la culminacion del programa de estudios
admitido.

c) Pueden matricularse las personas ingresantes por concurso de admision, traslado,
convalidacion, reserva de matricula, reincorporacién. La ratificacion de matricula permite el
control del estado de la vacante, se realiza en cada periodo académico, siendo un requisito
para mantener la condicién de estudiante.

d) La matricula en el programa de estudios y turno correspondiente debe realizarse dentro
del plazo establecido. La matricula adscribe al estudiante a un plan de estudios que debera
desarrollary completar hasta la culminacién del mismo, excepto en los casos de desaprobacion
o interrupcion de sus estudios y que haya un nuevo plan de estudios vigente.

e) La matricula se realiza por unidades didacticas y por semestre académico, verificando de
ser el caso, la aprobacién de aprendizajes previos exigidos en el registro académico del
estudiante, segun el plan de estudios.

f) El cédigo de matricula asignado al estudiante debe ser el nimero del documento nacional
de identidad (DNI) para nacionales y para extranjeros se considera el niumero de su carne de
extranjeria o pasaporte. Se requiere que este cédigo sea unico en toda la duraciéon del
programa de estudios.

g) El Instituto, proporciona el apoyo referente a las personas con discapacidad y a las
victimas del terrorismo, asi como, cumplir con la Ley 29600 — Ley que fomenta la reinsercion
escolar por embarazo, la Ley N° 30490 — Ley de la Persona Adulta Mayor y la Ley N° 29643 —
Ley que otorga proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia
Nacional del Peru, segun lo establecido en normas promocionales de admision y matricula.

Objetivo:
Registrar y reconocer oficialmente al postulante su calidad de estudiante regular, quedando
adscrito a un programa de estudios, y asumiendo el compromiso de cumplir con todos los
reglamentos y normas del instituto de educacién superior.
Unidad Responsable/Responsable:

e Unidad académica

e Area de administracion
e Secretaria académica



Requisitos:

- Formato Unico de Tramite (Anexo 01)

b)

a. Para el caso de los ingresantes al primer periodo académico, deben cumplir con
los siguientes requisitos:
i. Llenado de ficha de matricula establecida por el instituto.

ii. Certificado de estudios que acredite haber concluido la Educacion
Basica, si dicho certificado no fue presentado durante el proceso de
admision.
El instituto verificara que el ingresante al primer periodo académico cuente con una
vacante obtenida en un proceso de admisién en cualquiera de sus modalidades.
Ademas, para matricularse en el primer periodo académico los ingresantes aptos deberan
presentar documentos en original adicionales los cuales son:
a. Copia de D.N.I.

b. Cuatro (04) fotos tamafo carné
c. Certificado de Estudios de Educaciéon Secundaria
d. Ficha de matricula.

Los postulantes admitidos que no ejerciten su derecho de matricularse en el periodo
académico regular, perderan el ingreso, pudiendo postular nuevamente.

Para los alumnos a partir del segundo periodo académico solo deben ratificar su
matricula presentando su recibo de pago por Matricula en Secretaria Académica.
Derecho de pago por concepto de Matricula

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la institucion
(bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

Consideraciones al Proceso de Matricula

Para el proceso de matricula se considera lo siguiente:

a)

)]
h)

Para matricularse, el estudiante debe haber sido admitido en el IES y acreditar la
culminacién de manera satisfactoria de la Educacién Basica, mediante el certificado de
estudios correspondiente y otros requisitos establecidos en el presente reglamento
institucional.
Tiene derecho a matricularse, como estudiantes regulares, las personas ingresantes por
concurso de admisién o traslado y los que reservaron matricula.
La matricula de los estudiantes se realizara por unidades didacticas.
Los estudiantes podran matricularse en unidades didacticas siempre que hayan
aprobado aquellas que, en el Plan de Estudios respectivo, se consideran pre- requisito.
El cédigo de matricula asignado al estudiante debe ser el nimero del Documento Nacional
de ldentidad (DNI) para nacionales y para extranjeros se considera el numero de su
carne de extranjeria o pasaporte. Se requiere que este codigo sea Unico en toda la
duracion del programa de estudios.
La ratificacion de matricula se realiza en cada periodo académico, siendo un requisito
para mantener la condicién de estudiante.
El IES considera reserva de matricula.
Los ingresantes podran reservar su matricula hasta por un maximo de cuatro (04) periodos
académicos.

i. Encaso de existir una variacién en los planes de estudio, se aplicaran los

procesos de convalidacion que correspondan.

Los ingresantes que no se reincorporen en el plazo maximo determinado pierden el
derecho de matricula de dicho proceso.
Los estudiantes podran realizar la licencia de estudios hasta por un maximo de cuatro
(04) periodos académicos.

i. Encaso de existir una variacién en los planes de estudio, se aplicaran los



procesos de convalidacion que correspondan.

k) Los estudiantes pueden realizar la reincorporacién antes del plazo de término de la
licencia de estudios, para los casos que desean incorporarse después del plazo de
término de la licencia de estudios se realizara una evaluacion en base a los planes de
estudio vigentes del programa de estudios, para el caso de la reserva de matricula el
estudiante podra reincorporarse vencido el plazo de la reserva o dentro del plazo de ella,
siempre que se haya matriculado en el periodo académico respectivo en que solicita la
reserva de matricula, de existir alguna variacion en los planes de estudios, una vez que
el estudiante se reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacion que
correspondan. La reincorporacion esta sujeta a la existencia del programa de estudios y
a la existencia de vacante.

Costo: S/. 300.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al
usuario antes de realizar el pago).

Duracion: 01 dia habil
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9. MATRICULA EXTEMPORANEA
Definicion.

La matricula es el proceso por el cual una persona se adscribe a un programa de estudios del
instituto, quien le acredita la condicion de estudiante e implica el compromiso de cumplir los
deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el presente reglamento institucional del
Instituto.

La matricula es derecho que tiene el alumno ingresante a matricularse al primer periodo
académico de estudios del programa de estudios a la cual ingreso, insertando sus datos al
sistema y/o registro académico y asignando las unidades didacticas que llevara durante el
periodo académico

Objetivo:

La matricula tiene como objetivo cumplir con el acto académico celebrado entre el estudiante y el
instituto, mediante el cual este adquiere los derechos y obligaciones correspondientes, cuando
por fuerza mayor no se ha matriculado en el cronograma establecido por el Instituto.

Unidad Responsable/Responsable:

e Area de administracion
e Secretaria académica
e Unidad Académica

Requisitos:
- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).

a. Para el caso de los ingresantes al primer periodo académico, deben
cumplir con los siguientes requisitos:
i. Llenado de ficha de matricula establecida por el instituto.
ii. Certificado de estudios que acredite haber concluido la
Educacién Basica, si dicho certificado no fue presentado
durante el proceso de admision.

b) El instituto verificara que el ingresante al primer periodo académico cuente
con una vacante obtenida en un proceso de admision en cualquiera de sus
modalidades.

c) Ademas, para matricularse en el primer periodo académico los ingresantes
aptos deberan presentar documentos en original adicionales los cuales son:

a. Copia de D.N.I.

b. Cuatro (04) fotos tamafio carné

c. Certificado de Estudios de Educacién Secundaria
d. Ficha de matricula.

d) Los postulantes admitidos que no ejerciten su derecho de matricularse
en el periodo académico regular perderan el ingreso, pudiendo postular
nuevamente.

e) Para los alumnos a partir del segundo periodo académico solo deben
ratificar su matricula presentando su recibo de pago por Matricula en
Secretaria Académica.

f) Derecho de pago por concepto de Matricula

g) Derecho de pago por Derecho Extemporaneo.

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos
por la institucion (bancos o caja de la Instituciéon), a través de cualquier medio



de pago.

Proceso de Matricula

Para el proceso de matricula se considera lo siguiente:

a)

Para matricularse, el estudiante debe haber sido admitido en el IES y acreditar la
culminacién de manera satisfactoria de la Educacion Basica, mediante el certificado de
estudios correspondiente y otros requisitos establecidos en el presente reglamento
institucional.

Tiene derecho a matricularse, como estudiantes regulares, las personas ingresantes por
concurso de admisién o traslado y los que reservaron matricula.

La matricula de los estudiantes se realizara por unidades didacticas.

Los estudiantes podran matricularse en unidades didacticas siempre que hayan aprobado
aquellas que, en el Plan de Estudios respectivo, se consideran pre- requisito.

El codigo de matricula asignado al estudiante debe ser el nimero del Documento Nacional
de Identidad (DNI) para nacionales y para extranjeros se considera el niumero de su carne
de extranjeria o pasaporte. Se requiere que este codigo sea Unico en toda la duracion del
programa de estudios.

La ratificacion de matricula se realiza en cada periodo académico, siendo un requisito para
mantener la condicidn de estudiante.

El IES considera reserva de matricula.

Los ingresantes podran reservar su matricula hasta por un maximo de cuatro (04) periodos
académicos.

En caso de existir una variacion en los planes de estudio, se aplicaran los procesos de
convalidacion que correspondan.

Los ingresantes que no se reincorporen en el plazo maximo determinado pierden el derecho
de matricula de dicho proceso.

Los estudiantes podran realizar la licencia de estudios hasta por un maximo de cuatro (04)
periodos académicos.

En caso de existir una variaciéon en los planes de estudio, se aplicaran los procesos de
convalidacion que correspondan.

Los estudiantes pueden realizar la reincorporacion antes del plazo de término de la licencia
de estudios, para los casos que desean incorporarse después del plazo de término de la
licencia de estudios se realizara una evaluacion en base a los planes de estudio vigentes
del programa de estudios, para el caso de la reserva de matricula el estudiante podra
reincorporarse vencido el plazo de la reserva o dentro del plazo de ella, siempre que se
haya matriculado en el periodo académico respectivo en que solicita la reserva de
matricula, de existir alguna variacion en los planes de estudios, una vez que el estudiante
se reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacién que correspondan. La
reincorporacion esta sujeta a la existencia del programa de estudios y a la existencia de
vacante

Costo: S/. 350.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario
antes de realizar el pago)

Duracion: 01 dia habil
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10. RATIFICACION DE MATRICULA
Definicion.

La matricula es el proceso por el cual una persona se adscribe a un programa de estudios del
instituto, quien le acredita la condicion de estudiante e implica el compromiso de cumplir los
deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el presente reglamento institucional del
Instituto.

La matricula es derecho que tiene el alumno ingresante a matricularse al primer periodo
académico de estudios del programa de estudios a la cual ingreso, insertando sus datos al
sistema y/o registro académico y asignando las unidades didacticas que llevara durante el periodo
académico

Objetivo:

Registrar y reconocer oficialmente al postulante su calidad de estudiante regular, quedando
adscrito a un programa de estudios, y asumiendo el compromiso de cumplir con todos los
reglamentos y normas del instituto de educacién superior.

Unidad Responsable/Responsable:

e Area de administraciéon
e Secretaria académica
e Unidad Académica

Requisitos:
- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).
a. Paraelcasodelosingresantes al segundo periodo académico, deben cumplir con
los siguientes requisitos:
i Llenado de ficha de matricula establecida por el instituto.
ii. Récord de Notas o Boletas de Notas
iii. Certificado de estudios que acredite haber concluido el periodo
académico o periodo académico anterior (en caso de traslados
externos).
b) Derecho de pago por concepto de Matricula

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la institucion
(bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

Consideraciones al Proceso de Matricula
Para el proceso de matricula se considera lo siguiente:

a) Para matricularse, el estudiante debe haber sido admitido en el IES y acreditar la
culminacién de manera satisfactoria de la Educacién Basica, mediante el certificado de
estudios correspondiente y otros requisitos establecidos en el presente reglamento
institucional.

b) Tiene derecho a matricularse, como estudiantes regulares, las personas estudiantes que
vienen por traslado y los que reservaron matricula.

c) Lamatricula de los estudiantes se realizara por unidades didacticas.

d) Los estudiantes podran matricularse en unidades didacticas siempre que hayan
aprobado aquellas que, en el Plan de Estudios respectivo, se consideran pre- requisito.



e) Elcddigo de matricula asignado al estudiante debe ser el nimero del Documento Nacional
de ldentidad (DNI) para nacionales y para extranjeros se considera el nimero de su
carne de extranjeria o pasaporte. Se requiere que este codigo sea Unico en toda la
duracion del programa de estudios.

f) La ratificacion de matricula se realiza en cada periodo académico, siendo un requisito
para mantener la condicion de estudiante.

g) EIIES considera reserva de matricula.

h) Losingresantes podran reservar su matricula hasta por un maximo de cuatro (04) periodos
académicos.

i. Encaso de existir una variacién en los planes de estudio, se aplicaran los
procesos de convalidacion que correspondan.

i) Los ingresantes que no se reincorporen en el plazo maximo determinado pierden el
derecho de matricula de dicho proceso.

j) Los estudiantes podran realizar la licencia de estudios hasta por un maximo de cuatro
(04) periodos académicos.

i. Encaso de existir una variacion en los planes de estudio, se aplicaran los
procesos de convalidacién que correspondan.

k) Los estudiantes pueden realizar la reincorporacion antes del plazo de término de la
licencia de estudios, para los casos que desean incorporarse después del plazo de
término de la licencia de estudios se realizara una evaluacién en base a los planes de
estudio vigentes del programa de estudios, para el caso de la reserva de matricula el
estudiante podra reincorporarse vencido el plazo de la reserva o dentro del plazo de ella,
siempre que se haya matriculado en el periodo académico respectivo en que solicita la
reserva de matricula, de existir alguna variacién en los planes de estudios, una vez que
el estudiante se reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacion que
correspondan. La reincorporacién esta sujeta a la existencia del programa de estudios y
a la existencia de vacante.

Costo: S/. 300.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario
antes de realizar el pago).

Duraciéon: 01 dia habil



FLUJO: RATIFICACION DE MATRICULA

ADMINISTRACION SECRETARIA ACADEMICA | UNIDAD ACADEMICA
'S ™
:'x Inicio |
R, S
l Revisa
cronograma de
§ matricula
. Regular !'F Pago k i Verifica A - Registra la E
Tipo""/ g | matricula rectbo del matricula al
" S regular segun pago de sistema
| TUPA matricula REGISTRA
E\'uao:dmui | N, W . n, l

Entrega
constancia de
matricula al
estudiante

Informa
f———pp| horanos v fecha
de clases

| —

Pago matricula
extraordinaria
segim TUPA

11. DESARROLLO DE ACTIVIDADES ENSENANZA — APRENDIZAJE

Es el proceso por el cual el Instituto desarrolla las actividades de ensefanza y aprendizaje
para los estudiantes matriculados.

Objetivo:
Ejecutar el desarrollo académico de los estudiantes matriculados.

Unidad Responsable/Responsable:

e Docente
e Area de administracion
e Estudiante

Requisitos:
- Formato Unico de Tramite (Anexo 01).
Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la institucién
(bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

Costo: 5 cuotas de S/ 300.0 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al
usuario antes de realizar el pago).

Duracién: 18 semanas que incluye actividades de evaluacion y recuperacion.

FLUJO: ACTIVIDADE DE ENSENANZA — APRENDIZAJE
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12. EVALUACION EXTRAORDINARIA

Definicion.

La evaluacion del aprendizaje es un proceso integral, permanente y sistematico, que permite la
obtencion de informacion, analisis y reflexion sobre la construccion de los aprendizajes del
estudiante. Permite tomar decisiones sobre los ajustes a realizar en los procesos de aprendizaje,
asi como en los elementos y contenidos del plan de estudios.

Evaluacion extraordinaria: se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre una (01) o dos
(02) unidades didacticas para culminar el plan de estudios con el que cursé sus estudios; siempre
no haya transcurrido mas de tres (03) afios. Esta evaluacion extraordinaria sera registrada en un
acta de evaluacion extraordinaria.

Objetivo:

Mantener y mejorar los criterios de Evaluacion del Aprendizaje de los

estudiantes que aseguren el logro de las competencias establecidas en los

programas de estudio.

Unidad Responsable/Responsable:

e Docente

e Secretaria académica
e Unidad Académica

Requisitos:

- Formato Unico de Tramite (Anexo 01).
a) Solicitud de Tramite
b) Derecho de pago.




Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la institucién
(bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE

a)

b)

c)

d)

Continua: Se realiza de manera permanente durante todo el proceso educativo, lo cual
permite tomar decisiones de manera oportuna y precisa.

Flexible: Permite a los docentes administrar la evaluacién y seleccionar los instrumentos
a utilizar, considerando las caracteristicas de las unidades didacticas, las necesidades y
caracteristicas de los estudiantes, de su modelo educativo y el medio educativo.
Integral: Valora de manera cuantitativa y cualitativa el logro de capacidades de los
estudiantes a partir de sus desempefios, habilidades, conocimientos, destrezas motrices
y el comportamiento actitudinal del estudiante en funcidn de las competencias que debe
lograr.

Sistematica: Es planificada y por etapas, proporciona informaciéon sobre los distintos
procesos y productos del aprendizaje de los estudiantes, la cual es registrada por el
docente para el seguimiento del estudiante

Criterial: Toma como referencia los requerimientos del sector productivo, el cual brinda
la base de comparacion para determinar el grado de adquisicion o desarrollo de
capacidades, conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes.

Costo: S/. 50.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario antes
de realizar el pago).

Duracion: dias habiles
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13. LICENCIA DE ESTUDIOS
Definicion.

1. Los estudiantes matriculados o que hayan desarrollado por lo menos un ciclo podra
solicitar licencia de estudios en cualquier momento, hasta por un maximo cuatro (04)
periodos académicos continuos. La licencia se otorga siempre y cuando el estudiante
solicite por las siguientes causas: enfermedad, desplazamiento fuera de la localidad
imperativo, cumplimiento de la ejecucién de la sentencia judicial penal, alteracion
perjudicial de su sostenibilidad econdémica, por gestacion, por defuncién por uno o ambos
padres o tutor responsable.

2. Siel periodo de reserva o licencia finaliza sin que el estudiante se haya reincorporado o
solicitado una ampliacién, la que no debe exceder del plazo veinte (20) dias habiles el
estudiante debe volver a postular a través del proceso de admision. Luego de ingresar,
la institucion puede aplicar el proceso de convalidacion de estudios para ubicarlo en el
ciclo correspondiente, a solicitud del estudiante.

Objetivo:

Facilitar y otorgar a los estudiantes que desean solicitar Licencia de Estudios por motivos



justificados, permisos para ausentarse de la instituciéon por razones personales estableciendo las
acciones necesarias para asegurar el correcto y eficiente proceso de matricula.

Unidad Responsable/Responsable:

e Director General
e Secretaria académica
e Unidad Académica

Disposiciones Generales

El estudiante solicitara licencia de estudios en los siguientes casos:

a)

b)

d)

e)

Durante el primer mes de iniciado el periodo académico, el interesado que registré o
no matricula solicitara la respectiva licencia de estudios.

De haber transcurrido el 30% del periodo para el periodo académico, por casos
debidamente justificados (econémico, salud, duelo familiar hasta el segundo grado de
consanguinidad, trabajo, servicio militar) podra el estudiante, solicitar Licencia de
estudios en forma documentada, la que debera contar con aprobacién de la direccion.
La licencia de estudios no excedera de 02 afios consecutivos o alternos.

Si el estudiante no solicité licencia de estudios, se le acumulara el tiempo de ausencia
como permanencia en el instituto, la cual no excedera 02 afios consecutivos o
alternos.

El INSTITUTO, mediante Resolucion Directoral, acepta la Licencias de Estudios del
estudiante.

Requisitos:

Para solicitar licencia de estudios, el interesado debera cumplir con los siguientes

requisitos:

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).

o Boleta de pago por concepto de matricula
o Derecho de Pago: Gratuito

e Solicitud dirigida al director, exponiendo sus motivos que ameritan tal
peticion.

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la institucion
(bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

Costo:

Derecho de Pago: S/. 20.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al
usuario antes de realizar el pago).

Tiempo del procedimiento: 01 dia

FLUJO: LICENCIA DE ESTUDIOS
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14. RESERVA DE MATRICULA
Definicion.

La reserva de matricula formaliza que el estudiante deja de estudiar un periodo académico, a
solicitud del ingresante o estudiante, segun corresponda, pueden reservar la matricula de
estudios 30 dias antes de iniciar el periodo académico, fuera de este plazo sélo procedera si el
problema es de salud debidamente comprobado.

Objetivo:

Facilitar a los estudiantes que desean solicitar Reserva de Matricula por motivos justificados,
estableciendo las acciones necesarias para asegurar el correcto y eficiente proceso de matricula.

Unidad Responsable/Responsable:

Mesa de partes
Secretaria académica
Unidad Académica
Director General

Disposiciones Generales

La reserva de matricula procede solo para los estudiantes que hayan ingresado y no pueden
continuar sus estudios en el primer periodo académico

El Instituto otorga reserva de matricula a solicitud del estudiante, hasta por un periodo maximo
de dos afos (cuatro periodos académicos), siempre que se haya matriculado en el periodo
académico respectivo en que solicita la reserva de matricula; solicitada previamente por el
estudiante después de los cuales podran reingresar.

En caso de existir una variacion de los planes de estudio, se aplicaran los procesos de
convalidacion que corresponde y matricularse en las unidades didacticas faltantes de cada



periodo académico.

La Direccion General del INSTITUTO, mediante Resoluciéon Directoral, otorga reserva de
matricula, hasta por cuatro periodos académicos a los estudiantes y por causa debidamente
justificadas, debiendo ser consecutivo. Concluida la reserva de matricula, aquellos que no
reingresan, incurren en abandono de estudios.

Requisitos:

Para solicitar la Reserva de Matricula, el interesado debera cumplir con los siguientes
requisitos:

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).
e Boleta de pago por concepto de matricula
e Derecho de Pago: Gratuito
e Solicitud dirigida al director, exponiendo sus motivos que ameritan tal peticion.

Procedimiento:

e Recepcionar la solicitud de reserva de matricula, verifica los requisitos y se deriva a la
Direccion

o Verifica el expediente del alumno y deriva a Secretaria Académica para su verificacion y
conformidad.

o Verifica y aprueba conceder la Reserva de matricula al estudiante

e Elabora documento remitiendo expediente para ratificaciéon a la Direccion y emision de
resolucion

e Verifica el informe emitido, firma y remite la Resolucion Directoral de aprobacion de
Reserva de Matricula

¢ Remite expediente a la secretaria académica.

e Entrega la Resolucion Directoral de aprobacion al interesado por Reserva de Matricula.

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos
por la instituciéon (bancos o caja de la Institucién), a través de cualquier medio de

pago.

Costo: S/. 20.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario
antes de realizar el pago).

Duracién: 01 dia habil

FLUJO: RESERVA DE MATRICULA
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15. REINCORPORACION
Definicion.

1) El Estudiante que por algun motivo justificado dejo de estudiar por uno o mas periodos
académicos con reserva o licencia solicitada aprobada y de no contar con
observaciones académicas y/o administrativas, se matricula en las unidades
didacticas, siguiendo el procedimiento para una matricula nueva, regular o por créditos.

2) Elingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del plazo de término
de la reserva o licencia.

3) El procedimiento de reincorporacion esta relacionado con la matricula dentro del plazo
permitido.

4) Lareincorporacion es un proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna a la IES
una vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

5) Los estudiantes que disponen de reserva de matricula, y soliciten reingreso pueden
matricularse en el semestre correspondiente del programa de estudios.

6) Siel periodo de reserva o licencia finaliza sin que el estudiante se haya reincorporado
o solicitado una ampliacion, la que no debe exceder del plazo previsto en el presente
Reglamento, el estudiante debe volver a postular a través del proceso de admisién y
luego de ingresar, la institucion puede aplicar el proceso de convalidacion de estudios
para ubicarlo en el ciclo correspondiente.

7) De existir alguna variacion en los planes de estudios, una vez que el estudiante se
reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacion que correspondan. La
reincorporacion esta sujeta a la existencia del programa de estudios o carrera y a la
existencia de vacante.

8) Es requisito para la reincorporacion presentar solicitud dirigida al IES dentro del plazo
establecido, segun corresponda.

9) La reincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso de matricula

Objetivo:

Tramitar los procesos de Reincorporacién de los estudiantes con licencia de estudios o
reserva de matricula a los programas de estudios para que continden con sus estudios.



Unidad Responsable/Responsable:

e  Secretaria Académica
e Mesa de partes

o Area de administracion
e Direccion general

Requisitos:

Es requisito para la reincorporacién presentar:
- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).
e Solicitud dirigida al IES dentro del plazo establecido.
e Derecho de pago
e Encontrarse al dia en sus pagos de pensiones

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

Disposiciones Generales

Los estudiantes que disponen de reserva de matricula y licencia de estudios, y soliciten
reincorporacion pueden matricularse en el periodo académico correspondiente del programa de
estudios.

e Sielperiodo de reserva o licencia finaliza sin que el estudiante se haya reincorporado o
solicitado una ampliacién, la que no debe exceder del plazo previsto en el presente
Reglamento, el estudiante debe volver a postular a través del proceso de admision.

e De existir alguna variacion en los planes de estudios, una vez que el estudiante se

e reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacién que correspondan. La
reincorporacion esta sujeta a la existencia del programa de estudios y a la existencia de
vacante.

e Esrequisito para la reincorporacion presentar solicitud dirigida al IES dentro del plazo
establecido, segun corresponda.

e Lareincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso de matricula

Tiempo del procedimiento: 01 dia habil.

Costo: Derecho de Pago: S/. 25.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera
comunicado al usuario antes de realizar el pago).

FLUJO: REINCORPORACION
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16. TRASLADOS

Es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un programa
de estudios en una IES o EEST solicitan siempre que hayan culminado porlo menos el primer
periodo académico, y sujeto a existencia de vacantes disponibles, el cambio a otro programa de
estudios afin con el que cuenta el IES Privado FORTALEZA.

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 IES, se denomina traslado externo. La solicitud de
traslado la realiza el estudiante antes de culminado el proceso de matricula correspondiente. El
proceso de traslado implica que el IES realice previamente la convalidacion entre planes de
estudios, de acuerdo a los Lineamientos Académicos Generales del MINEDU.

16.1. TRASLADO INTERNO

Definicion.

El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en una
carrera o programa de estudios de un IES solicitan, siempre que hayan culminado por lo menos
el primer periodo académico respectivo, el cambio a otra carrera en el mismo IES o a otra
instituciéon educativa. La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el proceso de
matricula correspondiente.

El proceso de traslado implica que el IES realizara previamente la convalidacién entre planes
de estudios y debe de contar con opinion favorable del Jefe de Unidad Académica.

Objetivo:

Gestionar y registrar el cambio de un alumno de un programa de estudios a otro programa de
estudios.



Unidad Responsable/Responsable:

e Secretaria académica.

e Coordinador de area académica
e Unidad académica

e Director general

Requisitos:
Son requisitos para realizar traslados internos los siguientes:

- Formato Unico de Tramite (Anexo 01).
1. Solicitud dirigida al INSTITUTO
2. Derecho de pago

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la institucion
(bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

Disposiciones Generales

e La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el proceso de matricula
correspondiente.

e El estudiante debe haber culminado por lo menos el primer periodo académico y
debera estar sujeto a la existencia de vacantes disponibles.

Procedimiento

e El interesado presenta en secretaria de la Direccion General una solicitud en formato
unico solicitando la vacante.

e La secretaria deriva el expediente a la Secretaria Académica.
La Secretaria Académica deriva el expediente al Coordinador Académico
El coordinador del Area Académica del Instituto evaluara los documentos presentados
por el estudiante y emitird un informe técnico a la direccion sobre la disponibilidad de
vacante.

e Siel informe del coordinador del Area Académica confirma la existencia de vacante, se
emitira una constancia de vacante firmada por el director a favor del interesado, previo
pago de los derechos por constancia.

Costo:

Derecho de Pago: S/. 50.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al
usuario antes de realizar el pago)

Tiempo del procedimiento: 03 dias habiles.
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16.2. TRASLADOS EXTERNOS

Definicion.

El traslado externo, es una oportunidad que tiene derecho un estudiante de otra Institucion
Educativa Superior de igual o mayor rango académico a nivel nacional, para poder continuar sus
estudios en el INSTITUTO, proceso que se efectuara siempre cuando exista vacantes disponibles
para la carrera solicitada, de acuerdo a las normas emitidas al respecto por el Ministerio de
Educacién

Los traslados externos se realizan soélo si existen vacantes en el Programa de Estudio en otro
IES.

Los estudiantes de otro Instituto de Educacién Superior Publico o Privado pueden solicitar
traslados externos para seguir sus estudios en este instituto, siempre y cuando hayan culminado
por lo menos el primer ciclo o periodo académico respectivo.

Los traslados externos se inician, haciendo la evaluacién y consecuente convalidacion de darse
el caso. Para el traslado, se establecera un cronograma considerando la convocatoria, la
evaluacion y determinacion de los resultados donde los estudiantes de otras instituciones
(Institutos y CETPRO) puedan presentarse. Si la cantidad de estudiantes que solicitan traslado
es mayor al numero de vacantes se realizara una evaluacién escrita de acuerdo al cronograma
y los resultados de la misma, asi como las vacantes y la cantidad de postulantes, seran
publicados y comunicadas a los solicitantes. Dicha convocatoria, evaluacion y determinacion esta
a cargo de la comisién de admision.



Objetivo:

Dar las facilidades al estudiante a realizar su traslado externo de otra Institucion Educativa
Superior de igual 0 mayor rango académico a nivel nacional para poder continuar sus estudios.

Unidad Responsable/Responsable:

e Secretaria académica.

e Coordinador de area académica
¢ Unidad académica

e Director general

Requisitos:
Son requisitos para realizar traslados externos los siguientes:

e Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).

e Solicitud dirigida al IES al cual solicita el traslado.
e Certificado de estudios del IES de procedencia.

e Derecho de pago

EIINSTITUTO, mediante Resolucién Directoral, acepta traslado externo y la matricula de
estudiantes.

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la institucion
(bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

Disposiciones Generales

e La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el proceso de matricula
correspondiente.

e El estudiante debe haber culminado por lo menos el primer periodo académico y
debera estar sujeto a la existencia de vacantes disponibles.

Costo:

Derecho de Pago: S/. 50.00 (Debe contener constancia de vacante, resolucion de traslado
de la institucion de origen, ficha de estudiante).

Tiempo del procedimiento: 03 dias habiles.
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17. CONVALIDACION

La convalidacion es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas por una
persona respecto a una competencia, tanto en las instituciones educativas o en el ambito laboral,
debidamente certificada por una institucidon autorizada. La sola convalidaciéon no conduce a un
titulo o certificacién; permite la incorporacién o continuacién en el proceso formativo.

Procede cuando el postulante ha cursado estudios equivalentes a su nivel y/o en una institucion
educativa de nivel superior nacionales o extranjeras, supone la declaracion de la equivalencia
mediante la emisién de una Resolucion Directoral de conformidad con los lineamientos
académicos generales establecidos por el MINEDU.

TIPOS DE CONVALIDACION

171. ENTRE PLANES DE ESTUDIOS

CONSIDERACIONES

Se realiza cuando se presenta las siguientes situaciones:

Cambio de plan de estudios, los estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan de estudios
que ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan de estudios, en la misma o cuando
provenga de otra institucion. La pérdida de vigencia del plan de estudios se da por activacion de
un nuevo y este puede afectar al estudiante cuando este tiene UD pendientes de aprobacion ya
desarrolladas y no forman parte del nuevo plan de estudios o cuando el estudiante requiere
continuar sus estudios que corresponde a un plan de estudios que no tiene vigencia tras una



interrupcion.

Cambio por programa de estudios, los estudiantes que se trasladan a otro programa de
estudios en el mismo Instituto u otra IES autorizada o licenciada.

Con la Educacion Secundaria bajo convenio con un IES, Estudiante de la Educacion
Secundaria que ha desarrollado cursos o moédulos afines a los programas de estudios que
desarrolla el IES.

Consideraciones para la convalidacién entre planes de estudios.

Para realizar las convalidaciones en esta modalidad, se debera tener en cuenta que las
Unidades Didacticas (UD) constituyen las unidades académicas minimas para la
convalidacion y deben estar aprobadas.

La institucién debera realizar un analisis comparativo de las UD de ambos planes de
estudio apoyandose en los silabos del programa de estudios.

La UD contrastada para la convalidacion deben tener como minimo el 80% de contenidos
similares y ser del mismo nivel de complejidad. Asi mismo, deben tener la misma
cantidad de créditos u horas y una aproximacion en relacion a la capacidad con la
capacidad o competencia u objetivo.

La UD convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo al plan de estudios de la
institucion donde continuara los estudios.

En los casos que la secretaria académica tenga dudas sobre el contenido analizado o el
usuario solicite una reconsideracién sobre el primer resultado del proceso de
convalidacion, la Direccion General debera conformar una comisién integrado por tres
miembros que deberan realizar el analisis, basado en los principios de similitud y
proporcionalidad.

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la institucion
(bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

Responsable del procedimiento:

e Secretaria académica.

e Docente

e Unidad académica

e Director general
Requisitos

Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).

Certificado de estudios superiores original con vigencia de 1 afo.

Fotocopia de DNI o carné de extranjeria.

Recibo de ingreso por concepto de convalidacion segun modalidad de las Unidades
didacticas a convalidar.

Copia legalizada de Silabo.

Tiempo del procedimiento:

05 dias habiles.

Costo:

Derecho de Pago por Convalidacion: S/. 25.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera



comunicado al usuario antes de realizar el pago).
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17.2. POR UNIDADES DE COMPETENCIA

CONSIDERACIONES

Se realiza cuando se presentan las siguientes condiciones:

a. Certificacion de competencias laborales, se convalida la unidad de competencia laboral
descrita en el certificado de competencia laboral otorgada por una institucién autorizada,
con la unidad de competencia correspondiente al plan de estudios. Al momento de la
convalidacion el certificado de competencia laboral debe estar vigente.

b. Certificacion modular, se convalidan la unidad de competencia o unidades de
competencias, de ser el caso, descritas en el certificado modular, con la unidad de
competencia asociada a un programa de estudios. Al momento de la convalidacion el
programa de estudios asociado al certificado modular como a la unidad de competencias
a convalidar, debes estar autorizado o licenciado.

Respecto a convalidacion por unidades de competencia

. Para el caso de certificacion de competencias laborales, la institucion debera contrastar
la unidad de competencia descrita en el certificado de competencia laboral y el perfil
asociado, con la unidad de competencia e indicadores de logro asociado a un programa
de estudios.

. Para el caso de certificacion modular, el Instituto contrastara la unidad de competencia e
indicadores de logro descritos en el certificado modular con la unidad de competencia e



indicadores de logro asociado a un programa de estudios.

Las unidades de competencia contrastadas para la convalidaciéon deben tener
contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad. De ser el caso, si la unidad de
competencia convalidada corresponde a un médulo formativo se debe reconocer el
mddulo en su totalidad.

Si la convalidacion es por todo el médulo, se le asignara el total de créditos de acuerdo
al plan de estudios.

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la institucion
(bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

Responsable del procedimiento:

Secretaria académica.
Docente

Unidad académica
Director general

Requisitos

Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).
Certificado de estudios superiores original con vigencia de 1 afio.
Fotocopia de DNI o carné de extranjeria.

Recibo de ingreso por concepto de convalidacion segun modalidad de las Unidades
didacticas a convalidar.
Copia legalizada de Silabo.

Tiempo del procedimiento:

05 dias habiles.

Costo:

Derecho de Pago por Convalidacion: S/. 25.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera
comunicado al usuario antes de realizar el pago).
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18. CONSTANCIA DE ESTUDIOS

Definicion.
Procedimiento por el cual se obtiene un documento formal que acredite la participacion estudiantil

del alumno en un programa de estudios y en las diferentes unidades didacticas de un determinado
periodo académico.

Objetivo:

Otorgar una constancia de estudios al estudiante que acredite el periodo académico que viene
cursando.

Precisar las acciones necesarias para llevar a cabo una adecuada y eficiente atencién de la
constancia de estudios.

Requisitos:

Los requisitos para solicitar convalidaciones de estudio son los siguientes:
e Solicitud dirigida al IES.
e Dos fotografias tamafio pasaporte, en los casos que lo amerite.
e Recibo de pago

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la instituciéon
(bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.



Costo:

- Derecho de pago: S/. 20.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera

comunicado al usuario antes de realizar el pago)

Duracion: 02 dias habiles
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19. GRADO DE BACHILLER TECNICO

Definicion.

a)

b)

d)

e)

La obtencién del grado de bachiller es el reconocimiento académico a los egresados al
haber culminado un programa de estudios de manera satisfactoria correspondiente al
nivel formativo profesional.

El grado académico de bachiller se otorga al cumplimiento de los siguientes requisitos
minimos, como:

Aprobacién de un programa de estudios con un minimo de 120 créditos.
Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria.

Haber obtenido las Certificaciones correspondientes a cada mddulo, de acuerdo asu plan
de estudios, y los requisitos dispuestos por el IES para su obtencién.

Haber cumplido con todas las obligaciones y compromisos contraidos con IES, como el
no adeudar boleta alguna a la Institucién.

Corresponde al egresado presentar una solicitud de obtencion del grado de bachiller al
IES Privado FORTALEZA, un documento que acredite el conocimiento de un idioma
extranjero nivel B1 o lengua originaria.

En caso, que el egresado solicite la obtencion del grado de bachiller técnico en una
institucion licenciada, distinta a la que realiz6 el programa de estudio, debera pasar por
un proceso de convalidacion con un programa de estudios similar debidamente
licenciado,cumpliendo con los requisitos establecidos por el IES Privado FORTALEZA.

Es de responsabilidad del IES Privado FORTALEZA solicitar al MINEDU el registro del
grado de bachiller técnico de acuerdo con las disposiciones legales que regulan la
materia.

Objetivo:

Entregar el grado académico de Bachiller Técnico a un alumno que ha cumplido con los requisitos
establecidos de un plan de estudios o programa de estudios.

Unidad Responsable/Responsable:

Secretaria Académica
Direccion

Requisitos:

Los requisitos para solicitar el grado de bachiller son los siguientes:
- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).

Aprobacién de un programa de estudios con un minimo de ciento veinte créditos.

El conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria.

En caso, que el egresado solicite la obtencién del grado de bachiller técnico en una
institucion licenciada, distinta a la que realizé el programa de estudio, debera pasar por
un proceso de convalidacion con un programa de estudios similar debidamente
licenciado, cumpliendo con los requisitos establecidos en la presente norma y aquellos
establecidos por el instituto.

Solicitud dirigida al IES

Constancia de egresado.

Pago de derechos en la caja.



Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la institucion
(bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

Costo: S/. 500.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario
antes de realizar el pago).

Tiempo del procedimiento: 30 dias habiles.
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20. TITULO PROFESIONAL TECNICO
Definicion.

Es el proceso que permite a la institucién educativa otorgar un documento oficial que acredita
laculminacion satisfactoria del programa de estudios para todos los niveles formativos.

1. Eltitulo es el documento oficial que acredita la culminacion de estudios correspondiente a



este nivel formativo.

2. Para la obtenciéon del titulo profesional técnico, el estudiante debe haber culminado
satisfactoriamente el programa de estudios de nivel formativo profesional técnico y al
cumplimiento de los requisitos institucionales.

3. El titulo de profesional técnico se obtiene en el mismo Instituto en el cual el estudiante
realizé el programa de estudios, salvo en los casos en que el IES deje de funcionar o el
programa de estudio haya sido cerrado.

4. Utiliza un modelo Unico nacional establecido por el MINEDU (Anexo 11) m teniendo en
cuenta las siguientes caracteristicas: i) formato A4; ii) papel de 180 a 220 gr; iii) foto tamafo
pasaporte; iv) firma, posfirma y sello del Director.

5. Para la obtencion del titulo se sustenta ante un jurado calificador integrado como minimo
por tres personas de especialidades vinculantes al programa de estudios. Es jurado es el
encargado de evaluar y emitir el resultado final en caso de ser aprobatorio o
desaprobatorio.

6. Elinstituto asigna un docente responsable de la especialidad o especialidades vinculantes
para el asesoramiento en desarrollo y sustentacién del trabajo de aplicacion profesional el
cual debe estar vinculado con el programa o programas de estudios en caso sea un trabajo
multidisciplinario.

7. Elinstituto emplea un sistema de deteccién de plagio a través de la plataforma turnitin, a
cargo de un equipo revisor, formado para cada trabajo de aplicacién profesional.
Asimismo, el IES realiza el proceso de sustentacion utilizando medios informaticos,
plataformas virtuales o analogas que permitan su grabacion.

8. EI IES dispone de medios informaticos, plataformas virtuales o analogas que permiten la
grabacion y registro en el servidor de la institucion del proceso de titulacion. Asimismo, se
cuenta con un soporte técnico que garantice el proceso.

El IES solicita al MINEDU el registro del titulo del nivel formativo profesional técnico, los mismos
que son publicados en el portal institucional del MINEDU. El IES Privado FORTALEZA emplea
el servicio de la plataforma Turnitin como herramienta para la deteccién de plagio.

CONSIDERACIONES

Puede ser realizado de manera conjunta hasta por un maximo de cuatro (04) bachilleres técnicos,
si es multidisciplinario y dos (2) si son del mismo programa.

Se sustenta ante un jurado calificador integrado como minimo por dos (02) personas y con un
maximo de cuatro (04) personas, de especialidades vinculantes a los programas de estudios
ofertados por el Instituto cuando se trata de examen de suficiencia profesional. Para el caso de
trabajo de aplicacién profesional la sustentacidon se realiza ante un jurado calificador integrado
como minimo por tres (03) personas y con un maximo por cinco (05) personas con especialidades
vinculantes a los programas de estudios. El jurado es el encargado de evaluar y emitir el resultado
final en caso de ser aprobatorio o desaprobatorio.

El trabajo de aplicacion no implica financiamiento de equipos o infraestructura institucional. La
institucion asigna un docente responsable de la especialidad o especialidades vinculantes para
el asesoramiento en desarrollo y sustentacion del trabajo de aplicacién profesional el cual debe
estar vinculado con el programa o programas de estudios en caso sea un trabajo
multidisciplinario.

El instituto asigna un docente responsable de la especialidad o especialidades vinculantes para
el asesoramiento en desarrollo y sustentacion del trabajo de aplicacion profesional el cual debe
estar vinculado con el programa o programas de estudios en caso sea un trabajo
multidisciplinario.

El instituto emplea un sistema de deteccidn de plagio basado en la revision manual y detallada,
a cargo de un equipo revisor, formado para cada trabajo de aplicacion profesional. Asimismo, el



IES realiza el proceso de sustentacion utilizando medios informaticos, plataformas virtuales o

analogas que permitan su grabacion.

Participacion del Jurado:

1.

Durante la sustentacion, el jurado calificador desempefia un papel crucial para evaluar la
calidady el rigor académico del trabajo presentado por el estudiante, previendo que el
trabajo sea original y asegurandose de no sobrepasar el 25% de similitud con otros
trabajos, para ello el IESPrivado utiliza programas tales como Turnitin.

Una vez iniciada la exposicion del candidato, el jurado escucha atentamente y toma nota
de los aspectos clave de la presentacion.

Una vez que el candidato ha terminado su exposicion, el jurado participa activamente
en una ronda de preguntas y respuestas. Cada miembro del jurado tiene la oportunidad
de hacer preguntas especificas relacionadas con el contenido del trabajo de aplicacion
profesional y/o alexamen de suficiencia profesional para clarificar puntos dudosos y
evaluar la capacidad del candidato para defender su trabajo y argumentar de manera
efectiva.

Después de la sesion de preguntas, el jurado se reune en privado para discutir y evaluar
el resultado basandose en criterios preestablecidos como la originalidad, la
metodologia, la relevancia del tema, la profundidad del analisis y la calidad de la
presentacion y argumentacion del candidato. Finalmente, el jurado emite un veredicto y,
si corresponde, otorga la calificacion.

Funciones del Jurado:

Presidente del Jurado: Coordina y dirige la sesiéon de defensa del Trabajo de Aplicacion
y/o examen de suficiencia profesional. Es responsable de garantizar el cumplimiento de las
normas yprocedimientos establecidos para la evaluacion.

Secretario: Se encarga de documentar la sesién de defensa, registrando los puntos mas
importantes, las preguntas y las respuestas del candidato. Redacta el acta final de la
evaluacion que sera firmada por todos los miembros del jurado.

*Vocal Experto en el Tema 01, 02 o 03: Evalla el contenido técnico del trabajo de
aplicacion profesional de

corresponder. Se concentra en la profundidad, originalidad y validez metodolégica del
trabajo presentado.

- Elaborar y aplicar la prueba escrita y otras funciones que especifica el Reglamento

de Titulacion

- Definir los casos practicos para la evaluacion de la parte demostrativa-practica de la

modalidad de titulacién mediante examen de suficiencia.
- Evaluar la sustentacion del trabajo de aplicacion profesional o proyecto.

- Realizar sugerencias a fin de mejorar el trabajo de aplicacion profesional o proyecto.
- Dar a conocer los resultados de la evaluacion.
- Registrar los resultados en el acta correspondiente de titulacion y se debera

consighar como minimo, la informacion de los formatos dispuesto por el MINEDU.

Deliberacion del Jurado

Retirada del Jurado: El jurado se retira a una sala privada una vez finalizada la sesion
de preguntas y respuestas con el candidato.

Deliberacion de Originalidad: Durante la evaluacion individual, cada miembro del jurado
considera el informe de plagio como parte del analisis prestando especial atencién a la
originalidad del trabajo presentado.

Evaluacion Individual: Cada miembro del jurado evalia de forma independiente el
Trabajo de Aplicacion y/o examen de suficiencia profesional basandose en criterios
preestablecidos como originalidad, rigor metodoldgico, relevancia del tema, calidad de la



presentacion y defensa.

e Discusioén Colectiva: Los miembros del jurado discuten sus evaluaciones, compartiendo
sus impresiones y argumentos sobre los puntos fuertes y débiles del trabajo presentado.

e Votacion: El jurado procede a votar sobre la aprobacion del Trabajo de Aplicacion y/o
examen de suficiencia profesional. La decision puede ser unanime o por mayoria, segun
lo establecido por las normas de la institucion.

e Decision Final: Se toma la decision final respecto a la aprobacion o rechazo del Trabajo
de Aplicacién y/o examen de suficiencia profesional. Ademas, se decide sobre la
calificacién o menciones honorificas, si corresponde.

e Redaccién del Acta: El secretario del jurado redacta el acta de deliberacién, que incluye
la decision final y los comentarios relevantes que justifican dicha decisiéon. Todos los
miembros del jurado deben firmar este documento.

e Comunicacion de los Resultados: El jurado regresa al aula donde el candidato y
posiblemente otros espectadores estan esperando y comunica el resultado final, el cual
es inapelable. El Presiente tiene la obligacion de dar una breve explicacién de las
razones detras de la evaluacién y cualquier recomendacion para mejoras o revisiones
posteriores.

e Entrega del Acta: Se entrega una copia del acta de deliberacién al candidato para su
registro y futura referencia.

e Publicacién de Resultados: Los resultados pueden ser publicados oficialmente en las
instalaciones del IES.

20.1. TRABAJO POR SUSTENTACION DE TRABAJO DE APLICACION
PROFESIONAL.:

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

El IES Privado FORTALEZA asigna un docente responsable de la especialidad o especialidades
vinculantes, para el asesoramiento en el desarrollo sustentacién del trabajo de aplicacién
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 aplicacién profesional multidisciplinarios pueden ser realizados de manera
conjunta hasta por un maximo de cuatro (04) bachilleres técnicos, en caso de los estudiantes
sean del mismo programa de estudios el trabajo puede ser realizado hasta por un maximo de
dos (02) bachilleres técnicos.

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
vinculantes al programa de estudios.

El Jurado calificador debera emitir un acta de titulacion indicando el resultado la sustentacion.

Objetivo:

Entregar el Titulo Profesional Técnico a un alumno que ha cumplido con los requisitos
establecidos en un programa de estudios y su centro de estudios.

Unidad Responsable/Responsable:

e Secretaria Académica
e Direccion general

Requisitos:



1) Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).

2) Partida de Nacimiento.

3) Una fotocopia del DNI.

4) Tres (3) fotografias tamano pasaporte, de frente y en fondo blanco.

5) Diploma del grado de bachiller técnico.

6) Un ejemplar del trabajo de aplicacién profesional, que cumpla las indicaciones de
redaccion y empastado indicados por el docente asesor o Examen de suficiencia.

7) Acta del Titulacion.

8) Recibo de pago por derecho de titulacion.
9) Constancia de no tener deuda ni compromiso pendiente de pago con el IES.

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la institucion
(bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

Etapas del procedimiento

e El Bachiller Técnico presenta una solicitud de obtencion del titulo Profesional Técnico.

¢ ElInstituto evalua la solicitud de acuerdo a los requisitos establecidos en su Reglamento
Institucional y planifica la evaluacion.

e El interesado sustenta un trabajo de aplicacion profesional o rinde un examen de
suficiencia profesional.

e Ellnstituto reporta al MINEDU, a través del Sistema de Informacion Académica el registro
del titulo de profesional técnico de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
Institucional (RI) de la institucion.

e EllInstituto registra el titulo y lo entrega al estudiante, de conformidad con el Reglamento
Institucional (RI) del instituto.

e El plazo de entrega es de 30 dias habiles una vez presentado el grupo de titulacién al
MINEDU.

- Costo: S/. 1500.00 (De existir algun incremento en el costo, este serd comunicado
al usuario antes de realizar el pago).

Tiempo del procedimiento: 30 dias habiles.
20.2. EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

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

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

El jurado calificador debera emitir un acta de titulacion, indicando el resultado de la evaluacion.

Objetivo:

Entregar el Titulo Profesional Técnico a un alumno que ha cumplido con los requisitos
establecidos en un programa de estudios y su centro de estudios.



Unidad Responsable/Responsable:

e Secretaria Académica
e Direccion general

¢ Unidad académica

e Area de administracién

Requisitos:

1) Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).

)
2) Partida de Nacimiento.
3) Una fotocopia del DNI.
4) Tres (3) fotografias tamano pasaporte, de frente y en fondo blanco.
5) Diploma del grado de bachiller técnico.
6) Acta del Titulacion.
7) Recibo de pago por derecho de titulacion.
8) Constancia de no tener deuda ni compromiso pendiente de pago con el “Instituto

FORTALEZA”.
Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la institucion
(bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

Costo: S/. 1500.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al
usuario antes de realizar el pago).

Tiempo del procedimiento: 30 dias habiles.

FLUJO: TITULO PROFESIONAL TECNICO



AREADE UNIDA DIRECCION

EGRESADO SECRETARIA ACADEMICA - = JURADO
ADMINISTRACION ACADEMICA GEMERAL
| e )
[ ———
omomn ) g DY e
T ] |
eyt
amam
_-rml.m-‘l
e, RO LT
e ——
i ] pais | i e
)
e ul g
Pl B by bl T L PP—-—
pr— -Px Vom0 i M
-IIMI-I::—- A T ¥ _mm
I"P‘f" el i i
MRk T -l
[P
B T L p——
| Ry 0 L dcam—ea
| e o Py i B3 |
= Gl el &
P et ¥
ml""wz" — s | gt @ ol Pry
ol Py BLE! oo Ly
Ll J g
i St @ Sar i
BTl L
Bagen i as nrts mHD
S diitont . -
IR . - o Iy whabmn
| el [re——— Iﬁb;-u'b-h-erm
k : l L)
[P p—— |
A
;-l-u-o- o
ol T
‘_ e oy
S iy e fniniig) i TR .
g g e
s LT
Co ol § IR JEE R d—m'—
m-ﬁ-"u
i !.-.-n;--:' L
B ags s @ s )
[T —————
P e
g Sonumer mcon § [
v e
T
[ [ —————
it o Puip WD
T | || |
lehm]
[r—— grama y w4 [
M.r-k':ﬂ-ﬂ = s e P
sl I .

. —TT—g
-
LT
g Wy
L=

21. DUPLICADO DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO Y/O TiTULO
Definicion.

Es la emisidon del duplicado de diploma de grado académico(bachiller técnico) y/o titulo
(profesional técnico) por pérdida o deterioro debidamente justificado.

Objetivo:

Entregar el duplicado del grado académico de Bachiller Técnico a un alumno que ha cumplido
con los requisitos establecidos para su obtencion.

Unidad Responsable/Responsable:

e Secretaria Académica
e Direccion

Inicio:



A la entrega de la documentacion respectiva para el inicio del tramite.
Requisitos:

El duplicado del Grado de Bachiller Técnico se otorga a solicitud del interesado y al
cumplimiento de los siguientes requisitos:

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).
Solicitud dirigida al Instituto
Pago de derechos en la caja.
e Declaracién jurada de pérdida, robo, deterioro o mutilacién del Grado de Bachiller
Técnico.
e Dos (02) Fotografias a color tamafio Pasaporte y fondo Blanco.
e Copia legalizada del Documento Nacional de Identidad (actual).

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucién), a través de cualquier medio de pago.

Costo: S/. 400.00 para el caso de bachiller técnico (De existir algun incremento en el costo, este
sera comunicado al usuario antes de realizar el pago).

S/. 500.00 para el caso de titulo profesional técnico (De existir algun incremento en el costo, este
sera comunicado al usuario antes de realizar el pago).
S/. 500.00 Formato de titulo de profesional técnico.

Tiempo del procedimiento: 10 dias habiles.
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22. CERTIFICADO DE ESTUDIOS
Definicién.
Es el documento que acredita la calificacién que obtuvo el estudiante en las unidades didacticas
del programa de estudios, desarrolladas hasta el momento de su solicitud. El Certificado de
Estudio se emite conforme al modelo Unico nacional dispuesto por el MINEDU.

Objetivo:

Normar la ejecucion de pasos para que los estudiantes obtengan el certificado de estudio del
instituto e informar al estudiante sobre su situacién académica al término de un periodo de
estudios.

Unidad Responsable/Responsable:

e Secretaria Académica
e Direccion general



Requisitos:
Los requisitos para solicitar el certificado de estudio son:

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01)
e Solicitud dirigida al Director General.
e Dos (2) fotos a color, tamafio pasaporte, fondo blanco (de preferencia
caballeros con terno y damas con sastre).
e Pago de derecho de tramite de certificado de estudio.

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la institucion
(bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

Procedimiento

¢ El estudiante debe acercarse a las oficinas de coordinacién académica, en la cual le
indicaran que primero debe presentar una solicitud junto al pago por derecho de
tramite.

e El estudiante debe de dirigirse a caja y cancelar por dicho tramite.

e Luego llenar la solicitud de tramite y entregarlo en secretaria académica, en la cual se
le indicara que vuelva segun el plazo establecido que dura el tramite.

o El plazo de entrega es de 5 dias habiles

Costo:

- Por Periodo Académico: S/:50.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera
comunicado al usuario antes de realizar el pago).

- Por programa de estudios del | al VI: S/:100.00 (De existir algun incremento en el
costo, este sera comunicado al usuario antes de realizar el pago).

Tiempo del procedimiento: 05 dias habiles.
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23. CONSTANCIA DE EGRESADO
Definicion.

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

Objetivo:

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

Unidad Responsable/Responsable:

e Secretaria Académica
e Direccion

Requisitos:

Los requisitos para solicitar son:
- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).
Solicitud dirigida al Director General.
Pago de derecho de tramite de Constancia e Egresado
Adjuntar copia del DNI
Adjuntar una fotografia tamafio pasaporte.
No tener deudas pendientes con el Instituto al momento de iniciar el tramite.

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
instituciéon (bancos o caja de la Institucidn), a través de cualquier medio de pago.

Procedimiento

e El estudiante debe acercarse a las oficinas de secretaria académica, en la cual le
indicaran que primero debe presentar una solicitud junto al pago por derecho de
tramite.

e El estudiante debe de dirigirse a caja y cancelar por dicho tramite.

e Luego llenar la solicitud de tramite y entregarlo en secretaria académica, en la cual se
le indicara que vuelva segun el plazo establecido que dura el tramite.

e Secretaria académica realizara la verificacion de haber concluido de manera
satisfactoria y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

e Luego de verificar secretaria académica emite la constancia del egresado y remite a la
Direccién para la firma.

e El plazo de entrega es de 2 dias habiles

Costo: S/. 50.00 (De existir algun incremento en el costo, este serd comunicado al usuario
antes de realizar el pago).

Tiempo del procedimiento: 02 dias habiles.
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24. CERTIFICADO MODULAR
Definicion.

El certificado modular es el documento que acredita el logro de la competencia correspondiente
a un médulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas y experiencias
formativas del moédulo de acuerdo al plan de estudios del programa de estudios. El certificado
modular se emite conforme al modelo Unico nacional dispuestos por el MINEDU.

Objetivo:
Normar la ejecucion de los procesos de la certificacion modular del instituto.

Unidad Responsable/Responsable:

e Secretaria Académica
e Direccidn

Requisitos:

Los requisitos para solicitar el certificado modular son:

1) Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).

2) Dos (2) fotos a color, tamafo pasaporte, fondo blanco, (de preferencia caballeros con
terno y damas con sastre).

3) Constancia académica de haber aprobado todas las competencias
especificas- técnicas, competencias para la empleabilidad y experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo del moddulo formativo
correspondiente.

4) Pago de derecho de tramite de certificacion.

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

Costo: S/. 50.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario
antes de realizar el pago).

Tiempo del procedimiento: 05 dias habiles.
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25. SILABOS
Definicion.

El silabo es una herramienta de planificacion y organizacién y es importante porque contiene
toda la informacion necesaria sobre la asignatura: objetivos, contenidos, secuencia didactica,
metodologias, mecanismos de evaluacién y referencias bibliograficas; con el fin de que el
estudiante pueda alcanzar los resultados o logros de aprendizaje deseados , el silabos es
entregado por Unica vez al estudiante de manera gratuita, si el estudiante solicita por segunda
vez tiene el siguiente procedimiento.

Objetivo:

Normar la ejecucion de los procesos de la emision de silabos de los programas d estudio del
instituto.

Unidad Responsable/Responsable:

e Secretaria Académica
e Direccidn

Requisitos:

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).

Solicitud dirigida al IES.

Recibo de pago por derecho de silabos del | al VI periodo académico.
Adjuntar copia del DNI

No tener deudas pendientes con el Instituto al momento de iniciar el tramite.

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
instituciéon (bancos o caja de la Institucidn), a través de cualquier medio de pago.

Costo:

Por programa de estudio: S/. 80.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera
comunicado al usuario antes de realizar el pago).

Por Periodo Académico: S/. 30.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado
al usuario antes de realizar el pago).

Tiempo del procedimiento: 03 dias habiles.
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26. CAMBIO DE TURNO
Definicion.

El estudiante puede optar por cambiar de turno en el periodo académico de acuerdo a su
disponibilidad y de acuerdo a los horarios que tenga el instituto.

Objetivo:

Normar la ejecucion de pasos para que los estudiantes puedan solicitar y realizar el cambio de
turno de acuerdo a procedimientos establecidos.

Unidad Responsable/Responsable:

e Secretaria Académica
e Direccidn

Requisitos:

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).

e Solicitud dirigida al IES.
e Recibo de pago por derecho de silabos del | al VI periodo académico.

e Adjuntar copia del DNI

¢ No tener deudas pendientes con el Instituto al momento de iniciar el tramite.

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

Costo: S/. 10.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario antes
de realizar el pago).

Tiempo del procedimiento: 02 dias habiles.
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27. CERTIFICADO DE INGLES BASICO
Definicion.

Para la obtencion del grado de bachiller técnico, se requiere acreditar el idioma extranjero, de
preferencia el inglés en el nivel B1 de acuerdo a los parametros del Marco Comun Europeo de
Referencias para las Lenguas Modernas al que hace referencia la Politica Nacional de
Ensefianza, Aprendizaje y Uso del Idioma Inglés, Puertas al Mundo, aprobada por Decreto
Supremo N° 012-2015-MINEDU.

La acreditacion es emitida por una institucion especializada, o por el IES a través de un proceso
de evaluacion previamente establecido, la evaluacién debe ser elaborada por un profesional que
acredite el nivel minimo exigido de acuerdo a cada grado.

Para el caso de la acreditacién de la lengua originaria, tanto para el grado de bachiller técnico,
se exige el nivel basico. La acreditacion es emitida por una institucién especializada en lenguas
originarias o por el IES a través de un proceso de evaluacién previamente establecido. La
evaluacion debe ser elaborada por un profesional registrado en el Registro Nacional de Docentes
bilingles de lenguas Originarias del Peru creado a través de la Resolucion Ministerial N° 0630-
2013-ED.

Objetivo:

Normar la ejecucion de pasos para que los estudiantes obtengan el certificado de ingles basico
en el instituto como en otra institucion especializada.

Unidad Responsable/Responsable:

e Secretaria Académica
e Direccion

Requisitos:
Los requisitos para solicitar el certificado de ingles basico:



1) Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).

2) Dos (2) fotos a color, tamafio pasaporte, fondo blanco (de preferencia caballeros con
terno y damas con sastre).

3) Pago de derecho de certificado de Ingles Basico

4) No tener deudas pendientes con el instituto al momento de inicia el tramite.

Modalidad de Pago:

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la institucion
(bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

Procedimiento

o El estudiante debe acercarse a las oficinas de coordinacion académica, en la cual le
indicaran que primero debe presentar una solicitud junto al pago por derecho de
tramite.

e El estudiante debe de dirigirse a caja y cancelar por dicho tramite.

e Luego llenar la solicitud de tramite y entregarlo en secretaria académica, en la cual se
le indicara que vuelva segun el plazo establecido que dura el tramite.

Costo: S/ 300.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario
antes de realizar el pago).

Tiempo del procedimiento: 05 dias habiles.

FLUJO: CERTIFICADO DE INGLES BASICO

g 8

ESTUDIANTE DIRECCION SECRETARIA ACADEMICA

INICKDY

Vnhica que el

Salicita rermite la
alumng curmpla

Certificado evaluacidn de oom g
de Ingles

los FeqUESADG i
PeUESEOS

Recibe =l Firma el Emite =l
Certificado Certificado Certificada
de Ingles de Ingles de Ingles

Resgistro del
Certificado de
Ingles




28. RECTIFICACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS, GRADOS Y
TiTULOS
Definicion.

Es la accion administrativa de personal mediante la cual, a solicitud del estudiante o egresado, o
de oficio se rectifica su nombre y/o apellido en certificados de estudios, grados y titulos.

El pago por los derechos de tramitacion no aplica para los casos en los que el instituto incurra
en error al momento de emitir los certificados de estudios, grados y titulos.

Objetivo:

Normar la ejecucion de pasos para que los estudiantes puedan solicitar la rectificacion de su
nombre y/o apellido en los certificados de estudios, grados vy titulos.

Unidad Responsable/Responsable:

e Secretaria Académica
e Direccion

Requisitos:

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).
e Solicitud dirigida al IES.
¢ Dos (2) fotos a color, tamafio pasaporte, fondo blanco, (de preferencia caballeros con
terno y damas con sastre).
e Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.
e Derecho de pago por rectificacion de datos

Modalidad de Pago:

El pago por los derechos de tramitacién no aplica para los casos en los que el instituto incurra
en error al momento de emitir los certificados de estudios, grados y titulos.

El pago de los derechos de tramitacion no aplica para los casos en los que el IES incurra en error
al emitir los certificados de estudios, grados v titulos.

Costo: S/.50.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario antes
de realizar el pago).

El pago por los derechos de tramitacion no aplica para los casos en los que Instituto
incurra en error al momento de emitir los certificados de estudios, grados o titulos

Tiempo del procedimiento: 03 dias habiles.
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29. EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE
TRABAJO

DEFINICION

Se conciben como un conjunto de actividades que tienen como propdsito que los estudiantes
consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales de
trabajo, en igualdad de condiciones y sin discriminacion, contribuyendo a mejorar su
empleabilidad en el mercado laboral. Las EFSRT buscan que el estudiante complemente
las competencias especificas y para la empleabilidad vinculadas a los programas de estudios,
asi como la experiencia practica.

OBJETIVO

El objetivo de la constancia de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo es.

¢ Que los estudiantes se consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y
actitudes en situaciones reales de trabajo.

FINALIDAD

e Complementar las competencias especificas y de empleabilidad vinculadas con un
programa de estudios.

e Poner en practica los conocimientos adquiridos de manera teérica para ser desarrollados
en su formacion profesional en una empresa.

Unidad Responsable/Responsable:
e Secretaria Académica

e Unidad Académica
e Docente

Requisitos:

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01)
e Solicitud dirigida al IES.
e Derecho de pago

- Costo DE Folder de EFSRT: S/. 20.00 (De existir algun incremento en el costo, este
sera comunicado al usuario antes de realizar el pago).

Tiempo del procedimiento: 02 meses.
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TARIFARIO

Las tasas establecidas por el Instituto pueden sufrir modificaciones al término de un periodo
académico; asi mismo existen procedimientos académicos que no tienen costo; el Instituto los
ejecuta sin ningun cobro a los estudiantes.

Costos y derechos

DETALLE (S/)

Admision-Modalidad ordinaria S/50.0
Admisién-Modalidad por exoneracién S/50.0
Admisién-Modalidad extraordinaria S/50.0
Matricula extemporanea S/350.0
Matricula regular S/300.0
Ratificacion de matricula S/300.0
Pensién por ciclo (5 cuotas de S/ 300.0) S/1 500.0
Otorgamiento de becas (Cubre el 100% de la pension) S/0.0
Convalidacion entre planes de estudio S/25.0
Convalidacion por unidad de competencia S/25.0
Traslado interno S/50.0
Traslado externo S/50.0
Constancia de EFSRT S/20.0
Constancia de estudios S/20.0
Constancia de eﬁresado S/50.0
Certificado de estudios (Por programa de estudios del | al VI) S/100.0
Certificado de estudios (por periodo académico) S/50.0
Certificado modular S/50.0
Grado de bachiller técnico S/500.0
Titulacidon por examen de suficiencia profesional S/1.500.0
Titulacion por trabajo de aplicacién profesional S/1 500.0
Formato de titulo de profesional técnico S/350.0
Rectificacion de certificado de estudios, grados y titulos S/50.0
Duplicado de grado bachiller técnico S/400.0
Duplicado de titulo profesional técnico S/500.0
Evaluacion extraordinaria S/50.0
Reincorporacién S/25.0
Licencia de estudios S/20.0
Cambio de turno S/10.0
Certificado de inglés basico S$/300.0
Silabo (Por programa de estudio) S/80.0
Silabo (Por periodo académico) S/30.0

Reserva de matricula S/20.0




FORMULARIO UNICO DE TRAMITE

Seiior (a):
Director del IES Privado ¢

ANEXO 01

IES PRIVADO “FORTALEZA”
FORMATO UNICO DE TRAMITE - FUT (FORMATO 1)

‘Fortaleza”

Yo_con Documento de Identidad N.°

informacién académica:

Condicién de la persona (marcar con una X) | Postulante

Estudiante

Egresado

Ao de egreso

En caso sea estudiante llenar la siguiente informacién:

Programa de estudios

Modalidad

Nivel formativo

Periodo académico

Sede, filial y/o
local:

Solicito a Ud. Ordene a quien corresponda se me otorgue:

Admision (modalidad ordinaria)

Admisién por exoneracion

Constancia de ingreso Matricula

Ratificacion de matricula

Reserva de matricula por_semestres, debido a
Licencia de estudios por_semestres, debido a

Reincorporacion
Convalidacion entre planes

de estudios

Convalidacién por unidades de competencia

Traslado interno
Traslado externo
Constancia de egreso
Certificado de estudios
Certificado modular

Certificado de programa de formacion continua
Obtencion de Grado de Bachiller Técnico
Expedito para optar Titulo Profesional Técnico
Titulo de nivel formativo Técnico
Titulo de nivel formativo Profesional Técnico

Duplicado de
Rectificacion de

Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo

Otro tramite (Especificar)

Fundamentacién del pedido (en caso sea necesario)

Para lo cual adjunto al presente los requisitos exigidos en el MPA y el pago por derecho a tramite.

Documentos que adjunta:

Firma Fecha:




