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PRESENTACION

El IESTP Peruano Espafiol desarrolla una gestién por procesos para lograr resultados en el marco de las
condiciones basicas de calidad y el sistema de acreditacidn, para ello se hace necesario contar con una
organizacién que responda a tales exigencias. De ahi que el Manual de Procesos Académicos permite
caracterizar y detallar de forma secuencial y grafica los procesos institucionales a partir de los mapas
de proceso, las fichas técnicas de proceso y los flujogramas con el fin de direccionar las acciones del
usuario y estudiante hacia la gestidn de sus requerimientos académicos mediante servicios de calidad,
asimismo constituird una base fundamental para la mejora continua de los mismos.

Cada uno de los elementos que comprende el presente documento, permitiran uniformizar el accionar
de las instancias administrativas y académicas que componen la estructura organizacional de nuestra
institucion, asimismo permitird al usuario utilizar los canales pertinentes y necesarios, para ser
atendidos en sus requerimientos de la manera mas adecuada, haciendo uso éptimo del tiempo. Cada
una de las personas que cumplen funciones como trabajadores o usuarios observaran en el MPA los
canales para proceder con cada una de las tareas que compromete su rol de manera organizada y
secuencial.

A nivel institucional, se han establecido procesos académicos que responden a los Lineamientos
Académicos Generales (LAG) aprobado con RVM N° 049-2022-MINEDU y que comprometen de manera
especifica la atencién a los usuarios, a los estudiantes desde el momento de la admisién y matricula,
las acciones que debe realizar para solicitar una convalidacién, traslado, subsanacion, licencia de
estudios y reincorporacién y los propios del egreso del estudiante como son el proceso de obtencion
de grado de bachiller y licenciado, la rectificacidn de diplomas y la obtencién de titulos.

El MPA esta articulado al reglamento interno institucional en cuanto este ultimo establece la
estructura organizativa (sus unidades, area y funciones), al PCl en cuanto este permite conocer los
programas, planes de estudio y evaluacidn de los aprendizajes sobre los cuales actuan los procesos, el
PAT que permiten visualizar las actividades que comprometen la vida académica de los estudiantes y
ineas estratégicas y la propuesta de gestion institucional sobre la cual

el PEl en cuanto nos brinda las
se enmarca los procedimientos previstos.
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I. DATOS GENERALES

1.1. OBJETIVOS

Establecer los procedimientos y caracteristicas de los procesos de gestién académica y administrativa
con el fin de direccionar las acciones del usuario y estudiante hacia la gestidon de sus requerimientos
académicos mediante servicios de calidad, asimismo constituird una base fundamental para la mejora
continua de los mismos.

1.2. ALCANCE

El presente Manual debe ser de conocimiento y aplicacion obligatoria de todo el personal que
intervenga en todos los procesos académicos del IESTP Peruano Espafiol.

1.3. BASES LEGALES

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 28044, “Ley General de Educacién” y su reglamento D.S. N° 011-2012-ED.

Ley N° 30512, “Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de
sus Docentes”, su modificatoria aprobada con D.S. N° 016-2021-MINEDU, y su reglamento
aprobado mediante D.S. N° 010-2017-ED.

Ley N° 30057, “Ley del Servicio Civil” y su reglamente aprobado con el D.S. N° 040-2014-PCM.
Ley N°28740, “Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y Certificacidon de la
Calidad Educativa” y su reglamento, aprobado con el D.S. N°018-2007-ED.

Ley N° 27815, “Ley de Etica de la Funcién Publica”.

D.L. N° 276, “Ley de Bases de la Carrera Administrativa” y su reglamento aprobado con el D.S.
005-90-PCM.

D.S. N° 001-2015-MINEDU, “Reglamento de Organizacién y Funciones del MINEDU".

D.S. N° 028-2007-ED, “Reglamento de Gestidn de Recursos Propios y Actividades Productivas
Empresariales en las Instituciones Educativas Publicas”.

D.S. N° 007-2005-TR, que aprueba el Reglamento de Ley N° 28518, “Ley sobre Modalidades
Formativas Laborales”.

R.M. 409-2017-MINEDU, que crea el Modelo de Servicio Educativo Superior de Excelencia.
RVM N° 168-2022-MINEDU, “Criterios de Disefio para Institutos y Escuelas de Educacion
Superior Tecnoldgica, y Centros de Educacién Técnico - Productiva”

RVM N° 049-2022-MINEDU. Que actualiza “Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”.

RVM N° 073-2015-MINEDU, que aprueba la “Norma Técnica para el Procedimiento de Registro
y Visacion de Titulos de Educacion Superior Tecnolégica”.

RVM N° 037-2022-MINEDU, “Orientaciones para la implementacién del retorno progresivo a
la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los Centros de Educacién
Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior, en el marco de la emergencia
sanitaria por la COVID-19”.

RD N° 0321-2010-ED, “Lineamientos para elaborar el Reglamento Institucional y Documentos
de Gestidn de los Institutos y Escuelas de Educacién Superior”.

RVM N° 103-2022-MINEDU. Aprueban el documento normativo denominado “Condiciones
Basicas de Calidad para los Institutos de Educacidn Superior y las Escuelas de Educacion
Superior Tecnolégica”.
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Il. PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
2.1. ADMISION

2.1.1. Definicion del proceso

Proceso mediante el cual los postulantes acceden a una vacante en el programa de estudios
Fruticultura y Olivicultura ofertado por el IESTP Peruano Espafiol. La institucidon convoca a procesos de
Admisidn una vez al afio y se establece en el Reglamento Institucional y en el Reglamento de Admisidn.

2.1.2. Modalidades de admision

a) Ordinaria: Se realiza periédicamente a través de una evaluacion considerando condiciones de
calidad para cubrir el nimero de vacantes de acuerdo al orden de mérito.

b) Por exoneracion: Contempla la admisidn a deportistas calificados, a estudiantes talentosos y
a aquellos que estan cumpliendo servicio militar voluntario, de conformidad con la normativa
vigente. El ingreso por Exoneracidn serd para los egresados de la Educacién Basica que
acrediten:

e Los primeros puestos egresados de Colegios Publicos en los dos ultimos afios dentro
de la provincia. Las vacantes concedidas son de uno por programa de estudio del
total de la meta de atencién. Ademas de los documentos exigidos para admisién,
estos presentaran una constancia en original que acredite haber obtenido el puesto
mencionado.

e Deportistas calificados, acreditados por el Instituto Peruano del Deporte que hayan
representado a nivel Provincial o Regién. Para lo cual deben adjuntar el curriculo
deportivo.

e Los beneficiarios del PIR, los que estan cumpliendo servicio militar, personas adultas
mayores, al personal con discapacidad de las fuerzas armadas y PNP, deben acreditar
con documentos sustentatorios para ser beneficiarios de dichas leyes.

2.1.3. Responsables

e Comision Institucional de Admisién

e Subcomision de difusién-publicidad

e Subcomision de logistica

e Subcomisién de inscripcidn

e Subcomisidn de elaboracion de examen
e Direccién General

e Secretaria General

e Jefe de Unidad Académica

2.1.4. Requisitos

a) Admision ordinaria:
e Ficha de inscripcion, debidamente llenada (Mesa de partes)
e Partida de Nacimiento original, actualizada
e Certificado de Estudios o Constancia de logro, de 1ro a 5to de secundaria.
e Recibo de pagos (derecho de inscripcidn)
e 02 fotografias actuales tamafio carné
e Copia del DNI
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b) Admisién por exoneracion: Los mismos requisitos indicados en el punto anterior, y
adicionalmente, segln corresponda:

e Primery segundo puesto EBR en todas sus modalidades: Acta original que acredite el
orden de mérito firmada por el director del Centro Educativo.

e Deportistas calificados: Copia legalizada de Documento emitido por IPD que valide la
condicién de deportistas calificados.

e Personas que estén cumpliendo servicio militar obligatorio: Constancia de estar
realizando servicio militar obligatorio.

e Personas con discapacidad: Copia Legalizada de Certificado emitido por CONADIS.

e Personas victimas del terrorismo (PIR): Copia Legalizada de Certificado que avale
dicha condicién.

e Por Segunda Carrera Profesional: Certificados de educacion superior originales visado
y Copia Fedateada del Titulo.

2.1.5. Ficha técnica del proceso de admision

Nombre del proceso ADMISION

Nivel de proceso Proceso Nivel 1

Responsable del proceso Direccién General, Area Académica y Administrativa.

Objetivo del proceso Cubrir el nimero de vacantes propuesto y seleccionar a los

postulantes en funcidon de los criterios establecidos por la
normativa vigente, asi como establecer los procedimientos para
la planificacidon, organizacidn, ejecucion y evaluacién del Proceso

de Admision.
Indicadores de desempeiio - Nivel de Satisfaccidn de los Usuarios
- Nivel de cumplimiento de plazos
Productos - Reglamento de admisidn

- Plan de accién del proceso de admision

- Manual del postulante

- Cuestionario de admision

- Lista de postulantes

- Lista de ingresantes

- Informe del proceso de admision.

Persona que recibe el producto | Direccidon General, GREA, postulantes

Procesos que comprende - Proceso N2: Planificacion del proceso de admision.

- Proceso N2: Ejecucién del proceso de admision.

- Proceso N2: Publicacién de resultados y emisién del informe

Elementos de entrada - Ficha de inscripcion.
Proovedores - Postulantes
Elementos de control - Control de cumplimiento de plazos.

- Control de cumplimiento de requisitos.
- Control de cumplimiento de la meta de ingresantes.

RECURSOS
Talento humano Personal jerarquico, docente y administrativo.
Instalaciones Aulas, auditorio y oficinas administrativas.
Sistemas informaticos Programas de ofimdatica, pagina web institucional y redes
sociales.
Insumos, servicios y equipos - Equipo de cdmputo con conexidn a internet.

- Impresora y material de escritorio.
- Servicio de radiodifusion.
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2.1.6. Diagrama del proceso nivel 1: Admision

Proceso N1: Admisioén

Proceso N2- Planificacian del
proceso de admision

. J/
* Reglamento de M
;?m'sd'm B Proceso N2: Ejecucion del
* -lan de accion I
« Manual del proceso de admision ) .
postulante ) | '
_ P «Lista lde Proceso N2: Publicacion de Proceso N1:
— postulantes resultados y emisian del informe MATRICULA
* Examen de
admisidn S—
./,———-.‘_ » | jsta de
— ingresantes
* Informe del
proceso
P

2.1.7. Ficha técnica del proceso nivel 2: Planificacion del proceso de admision

Nombre del proceso PLANIFICACION DEL PROCESO DE ADMISION
Nivel de proceso Proceso Nivel 2
Responsable del proceso Direcciéon General, Area Académica y Administrativa.
Objetivo del proceso Organizar y planificar las actividades relacionadas con el Proceso
de Admision.
Indicadores de desempeiio - Nivel de Satisfaccion de los Usuarios del Proceso de
Admisién.
- Nivel de cumplimiento de plazos.
Productos - Reglamento de admision.

- Plan de accién del proceso de admisién.

- Manual del postulante.

Persona que recibe el producto | Direccion General, GREA, postulantes

Procesos que comprende - Elaboracién de los documentos de gestidn correspondientes.
- Conformacidn de la comisidon de admision.

- Conformacidn de las subcomisiones de admision.

Elementos de entrada - Informes
Proovedores - Jefaturas de drea
Elementos de control - Control de cumplimiento de plazos.
RECURSOS
Talento humano Personal jerarquico, docente y administrativo.
Instalaciones Aulas, auditorio y oficinas administrativas.
Sistemas informaticos Programas de ofimatica.
Insumos, servicios y equipos - Computadoras de escritorio.
- Impresora.

- Material de escritorio.
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2.1.8. Diagrama del proceso nivel 2: Planificacidon del Proceso de Admision

PROCESO N2: PLANIFICACION DEL PROCESO DE ADMISION

DIRECCION GENERAL ' JEFE DE UNIDAD ACADEMICA COMISION DE ADMISION

INICIAR

!

Solicita la elaboracion de
ldocumentos de gestion

Formula los documentos para
normar y planificar el proceso

Autoriza los documentos de

gestion mediante R.D.

l

Acredita a los miembros de

*Reglamento de admisidn
*Plan de accidn
* Manual del postulante

Toma conocimiento de sus

la Comision de Admision
mediante R.D.

funciones

4

e ™y

Designa a los integrantes de _{ Proceso N2: Aejecucion J

las subcomisiones del proceso de admision
pN /

2.1.9. Ficha técnica del proceso nivel 2: Ejecucion del proceso de admision

Nombre del proceso

EJECUCION DEL PROCESO DE ADMISION

Nivel de proceso

Proceso Nivel 2

Responsable del proceso

Comisidn de admisién y subcomisiones

Objetivo del proceso

Ejecutar las actividades relacionadas con el Proceso de Admision.

Indicadores de desempeiio -

Nivel de Satisfacciéon de los Usuarios del Proceso de
Admision.

Nivel de cumplimiento de plazos.

Nro. de postulantes

Productos

Examen de admision
Lista de postulantes

Persona que recibe el producto

Comisidon de admisidn

Procesos que comprende

Registro de postulantes por exoneracidn
Registro de postulantes por examen ordinario
Aplicacion del examen de admision

Elementos de entrada

Ficha de inscripcion

Proveedores

Postulantes

Elementos de control

Control de cumplimiento de plazos.
Control de cumplimiento de requisitos.

RECURSOS

Talento humano

Comisidon de admisidon y subcomisiones de logistica, difusion,
elaboracion del examen y de inscripcion.

Instalaciones

Oficinas administrativas, aulas

Sistemas informaticos

Plataforma REGISTRA
Programas de ofimatica

Insumos, servicios y equipos -

Computadoras de escritorio.
Servicio de internet.
Impresora.

Material de escritorio.
Servicio de radiodifusion
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del proceso de admision

Ejecucion

2.1.10. Diagrama del proceso nivel 2
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2.1.11. Ficha técnica del proceso nivel 2: Publicacion de resultados y emision del informe

Nombre del proceso

PUBLICACION DE RESULTADOS Y EMISION DEL INFORME

Nivel de proceso

Proceso Nivel 2

Responsable del proceso

Comisién de admisiéon

Objetivo del proceso

Organizar y planificar las actividades relacionadas con el Proceso
de Admision.

Indicadores de desempeiio

- Nivel de Satisfaccién de los Usuarios del Proceso de
Admision.

- Nivel de cumplimiento de plazos.

- Numero de ingresantes

Productos

- Comunicado de resultados del proceso.
- Lista de ingresantes.
- Informe del proceso de admisién.

Persona que recibe el producto

Direccién General, Secretaria académica, postulantes

Procesos que comprende

- Redaccion y publicacién de los resultados del proceso.
- Redaccion y emision del informe del proceso

Elementos de entrada

- Resultados del examen de admision
- Solicitudes de admisién por exoneracion

Proovedores

- Comisidon de admisidn

Elementos de control

- Control de cumplimiento de plazos.

RECURSOS

Talento humano

Comisién de admisién

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas informaticos

Programas de ofimatica.

Insumos, servicios y equipos

- Computadoras de escritorio.
- Impresora.
- Material de escritorio.

2.1.12. Diagrama del proceso nivel 2: Publicacién de resultados y emisidn del informe
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IESTP “Peruano Espanol”

2.2. MATRICULA

2.2.1. Definicion del proceso

Manual de procesos académicos -2024

Proceso mediante el cual, un alumno nuevo o regular se adscribe al programa de estudios de la
institucion, le acredita la condicién de estudiante e implica el compromiso de cumplir con los deberes
y ser sujeto a los derechos establecidos en el Reglamento Institucional.

Pueden matricularse los postulantes ingresantes en el proceso de admisidn, traslado, convalidacidn,
reserva de matricula, reincorporacién. La ratificaciéon de matricula se realiza en cada periodo
académico, siendo un requisito para mantener la condicién de estudiante.

Los ingresantes pueden reservar matricula hasta por un maximo de 2 afios es decir 4 periodos
académicos, perdiendo el derecho de matricula si no se incorpora en el tiempo establecido.

2.2.2. Responsables

e Estudiante nuevo o regular

e Secretaria Académica

e Secretaria General (Mesa de partes)

2.2.3. Requisitos

a) Alumnos ingresantes:

e F.U.T.

Haber logrado una vacante en el proceso de admision

e Expediente con requisitos para su postulacién.

e Formato de unidades didacticas matriculadas.

b) Alumnos regulares:

e Formato de unidades didacticas matriculadas.

e Boleta de notas del semestre anterior.

e F.UT.

2.2.4. Ficha técnica del proceso nivel 1: Matricula

Nombre del proceso

MATRICULA

Nivel del proceso

Proceso Nivel 1

Responsable del proceso

Secretaria académica

Objetivo del proceso

Establecer los lineamientos para la planificacidn, ejecuciéon y
evaluacion del proceso de matricula de alumnos regulares e
ingresantes.

Indicadores de desempeiio

- Nivel de Satisfaccion de los Usuarios del Proceso de
Admision.

- Nivel de cumplimiento de plazos

- Nro. de estudiantes matriculados

Productos

- Lista de estudiantes matriculados
- Ficha oficial de matricula
- Registro de matriculados en sistema REGISTRA

Persona que recibe el producto

Direccion General, GREA, estudiantes, docentes

Procesos que comprende

- Presentacion de solicitud de matricula.
- Matricula de estudiantes en el REGISTRA

Elementos de entrada

- F.U.T.

13



IESTP “Peruano Espanol” Manual de procesos académicos -2024

ELLA UNION - CARAVELI - AREQUIPA )]

- Lista de ingresantes
- Registros de notas del semestre anterior
Proveedores - Postulantes, secretaria académica, comisién de admisién
Elementos de control - Control de cumplimiento de plazos.
- Control de cumplimiento de requisitos.
RECURSOS
Talento humano Personal jerarquico y administrativo.
Instalaciones Aulas, auditorio y oficinas administrativas.
Sistemas informaticos Programas de ofimdtica, pagina web institucional y redes
sociales.
Insumos, servicios y equipos - Computadoras de escritorio.
- Servicio de internet.
- Impresora.
- Material de escritorio.
- Servicio de radiodifusion

2.2.5. Diagrama del proceso nivel 1: Matricula
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2.3. TRASLADO DE EXTERNO

2.3.1. Definicion del proceso

El Traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un
programa de estudios de otro instituto solicitan su traslado para lo cual deben de haber culminado al
menos el primer periodo académico.

2.3.2. Responsables

e Director General

e Jefe de Unidad Académica
e Secretaria Académica

e Estudiante solicitante

2.3.3. Requisitos

e Resolucién que autoriza el traslado.

e Certificado de estudios del programa del que proviene.
e Copia de DNI.

e Partida de nacimiento.

e Recibo de pago de derechos.

e Solicitud o F.U.T.

2.3.4. Ficha técnica del proceso de traslado externo

Nombre del proceso TRASLADO EXTERNO
Tipo de proceso Misional
Responsable del proceso Jefatura de Unidad Académica, Secretaria Académica
Objetivo del proceso Establecer los lineamientos para atender y evaluar las solicitudes
de traslado de estudiantes provenientes de otro IEST, siempre
que los mismos cumplan con los requisitos establecidos en el
reglamento interno.
Indicadores de desempeiio - Solicitudes atendidas
Productos - Matricula del alumno solicitante
Persona que recibe el producto | Docentes y personal jerarquico
Procesos que comprende - Evaluacion de la solicitud
Elementos de entrada - Solicitud del estudiante
Proveedores - Estudiantes
Elementos de control - Control de cumplimiento de requisitos.
RECURSOS
Talento humano Jefe de Unidad Académica, Secretaria Académica, Mesa de
Partes.
Instalaciones Oficinas administrativas.
Sistemas informaticos Programas de ofimatica, plataforma REGISTRA
Insumos, servicios y equipos - Computadoras de escritorio.
- Servicio de internet.
- Impresora.
- Material de escritorio.
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2.3.5. Diagrama del proceso de traslado externo
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2.4. CONVALIDACION

2.4.1. Definicion del proceso

La convalidacidn es el proceso mediante el cual el instituto reconoce las capacidades adquiridas por
una persona en el ambito educativo o laboral. El proceso de convalidaciéon reconoce una o mas
unidades didacticas o mddulos formativos y permite la continuidad de los estudios respecto a un
determinado plan de estudios.

2.4.2. Responsables

e Director General

e Jefe de Unidad Académica
e Secretaria Académica

e Estudiante solicitante

2.4.3. Requisitos

e Certificado de estudios de las unidades didacticas a convalidar.
e Copia de silabo fedateado.

e Recibo de pago de derechos.

e Solicitud o F.U.T.
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2.4.4. Ficha técnica del proceso de convalidacion

Nombre del proceso CONVALIDACION
Tipo Misional
Responsable del proceso Jefatura de Unidad Académica, Secretaria Académica
Objetivo del proceso Establecer los lineamientos para atender y evaluar las solicitudes
de convalidacidn de los estudiantes del IESTP Peruano Espafol
siempre que los mismos cumplan con los requisitos establecidos
en el reglamento interno.
Indicadores de desempeiio - Solicitudes atendidas
Productos - Resolucién Directoral autorizando la convalidacién
Persona que recibe el producto | Docentes y personal jerdrquico
Procesos que comprende - Evaluacidn de la solicitud
Elementos de entrada - Solicitud del estudiante
Proveedores - Estudiantes
Elementos de control - Control de cumplimiento de requisitos.
RECURSOS
Talento humano Direccién general, Jefe de Unidad Académica, Secretaria
Académica.
Instalaciones Oficinas administrativas.
Sistemas informaticos Programas de ofimatica.
Insumos, servicios y equipos - Computadoras de escritorio.
- Impresora.
- Material de escritorio.

2.4.5. Diagrama del proceso de convalidacion
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2.5. EVALUACION ACADEMICA

2.5.1. Definicion del proceso

La evaluacién del aprendizaje es un proceso integral, permanente y sistemadtico, que permite la
obtencidn de informacion, andlisis y reflexién sobre la construccién 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.

2.5.2. Responsables

e Jefe de Unidad Académica

e Coordinador del Area Académica

e Secretaria Académica
e Estudiante

2.5.3. Requisitos

e Evaluacion ordinaria: encontrarse matriculado en la unidad didactica en que serd evaluado.

e Evaluaciéon extraordinaria: tener un maximo de dos unidades didacticas desaprobadas en

todo el plan de estudios; adjuntar el pago y la solicitud correspondiente.

e Realizacidn EFSRT: haber culminado el médulo formativo del que realizara las EFSRT.

2.5.4. Ficha técnica del proceso nivel 1: evaluacion académica

Nombre del proceso

EVALUACION ACADEMICA

Nivel del proceso

Proceso nivel 1

Responsable del proceso

Jefe de Unidad Académica, Coordinador del Area Académica,
Docentes

Objetivo del proceso

Establecer los lineamientos para la planificacién y ejecucion de
la evaluacion académica correspondiente a cada unidad
didactica y mddulos formativos del programa de estudios.

Indicadores de desempeiio

- Nro. estudiantes que concluyen el plan de estudios

Productos

- Registros oficiales de notas
- Actas de evaluacidn
- Informesy registro de EFSRT

Persona que recibe el producto

Secretaria académica, sistema REGISTRA

Procesos que comprende

- Evaluacién ordinaria
- Evaluacion extraordinaria del mismo plan de estudios
- Evaluacion extraordinaria de otro plan de estudios

Elementos de entrada

- Instrumentos de evaluacién

Proveedores

- Estudiantes
- Docentes

Elementos de control

- Cumplimiento de logros de cada Unidad Didactica.
- Cumplimiento de logros de cada Médulo Formativo.

RECURSOS

Talento humano

Personal jerarquico y docente.

Instalaciones

Aulas, laboratorios, médulos experimentales.

Sistemas informaticos

Programas de ofimatica, sistema REGISTRA

Insumos, servicios y equipos

- Computadoras de escritorio.
- Impresora.
- Material de escritorio.
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2.5.5. Diagrama del proceso de evaluacion académica
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2.5.6. Ficha técnica del proceso nivel 2: Evaluacion ordinaria
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Nombre del proceso

EVALUACION ORDINARIA

Nivel del proceso

Proceso Nivel 2

Responsable del proceso

Docente de cada Unidad Didactica

Objetivo del proceso

Establecer los lineamientos a seguir durante la evaluacién de
cada estudiante dentro de sus respectivas Unidades Didacticas.

Indicadores de desempeiio

- Nro. de estudiantes evaluados

Productos

- Registro auxiliar de notas
- Registro oficial de notas
- Informe de ejecucion de Unidad Didactica

Persona que recibe el producto

Coordinador de Area Académica, Secretaria Académica

Procesos que comprende

por

jurado, o

- Evaluacion del alumno por parte del docente.
- Evaluacion
desaprobada.

subsanacion

de UD

Elementos de entrada

- Instrumentos de evaluacidn.

Elementos de control

- Cumplimiento de logros de cada Unidad Didactica.

RECURSOS

Talento humano

Docente responsable de la Unidad Didactica

Instalaciones

Aulas y oficinas administrativas.

Sistemas informaticos

Programas de ofimatica, Plataforma virtual Classroom

Insumos, servicios y equipos

- Computadoras de escritorio.
- Servicio de internet.
- Impresora.

- Material de escritorio.
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2.5.7. Diagrama del proceso de evaluacidn ordinaria
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2.5.8. Ficha técnica del proceso nivel 2: Evaluacion extraordinaria del mismo plan de

estudios
Nombre del proceso EVALUACION EXTRAORDINARIA DEL MISMO PLAN DE
ESTUDIOS
Nivel del proceso Proceso nivel 2
Responsable del proceso Jefatura de Unidad Académica, Coordinador de Area Académica
Objetivo del proceso Establecer los lineamientos a seguir para atender la solicitud del
estudiante que desee ser evaluado de forma extraordinaria en
una o dos unidades diddacticas pendientes para culminar con el
plan de estudios vigente.
Indicadores de desempeiio - Nro. de solicitudes atendidas
Productos - Acta de Evaluaciéon de subsanacidn Extraordinaria.
Persona que recibe el producto | Jefatura de Unidad Académica, Secretaria académica
Procesos que comprende - Evaluacion de la solicitud
- Aplicacion de la evaluacién de las unidades didacticas
Elementos de entrada - Solicitud del estudiante
Elementos de control - Control de cumplimiento de requisitos.
RECURSOS
Talento humano Secretaria académica, Coordinador de Area Académica
Instalaciones Oficinas administrativas.
Sistemas informaticos Programas de ofimatica
Insumos, servicios y equipos - Computadoras de escritorio.
- Servicio de internet.
- Impresora.
- Material de escritorio.

2.5.9. Diagrama del proceso nivel 2: Evaluacion extraordinaria del mismo plan de estudios
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2.5.10. Ficha técnica del proceso nivel 2: Evaluacion extraordinaria de un plan de estudios

anterior

Nombre del proceso

EVALUACION EXTRAORDINARIA DE UN PLAN DE ESTUDIOS
ANTERIOR

Nivel del proceso

Proceso nivel 2

Responsable del proceso

Jefatura de Unidad Académica, Coordinador de Area Académica

Objetivo del proceso

Establecer los lineamientos a seguir para atender la solicitud del
estudiante que desee ser evaluado de forma extraordinaria en
una o dos unidades diddacticas pendientes para culminar con el
un plan de estudios anterior.

Indicadores de desempeiio

- Nro. de solicitudes atendidas

Productos

- Acta de Evaluacion de subsanacion Extraordinaria.

Persona que recibe el producto

Jefatura de Unidad Académica, Secretaria académica

Procesos que comprende

- Evaluacion de la solicitud
- Aplicacion de la evaluacién de las unidades didacticas

Elementos de entrada

- Solicitud del estudiante

Elementos de control

- Control de cumplimiento de requisitos.

RECURSOS

Talento humano

Secretaria académica, Coordinador de Area Académica

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas informaticos

Programas de ofimatica

Insumos, servicios y equipos

- Computadoras de escritorio.
- Servicio de internet.

- Impresora.

- Material de escritorio.
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2.5.11. Diagrama del proceso de evaluacidn extraordinaria de un plan de estudios anterior
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2.8.1. Ficha técnica del proceso nivel 2: realizacion de EFSRT en empresas publicas o

privadas

Nombre del proceso

REALIZACION DE EFSRT EN EMPRESAS PUBLICAS O PRIVADAS

Nivel del proceso

Proceso nivel 2

Responsable del proceso

Coordinador del Area Académica

Objetivo del proceso

Establecer los lineamientos a seguir para la realizacién vy
evaluacion de las EFSRT correspondientes a cada mddulo de
formacion profesional segun el plan de estudios en empresas
publicas o privadas.

Indicadores de desempeiio

- Nro. de estudiantes que culminaron sus EFSRT

Productos

- Registro en el libro de actas de EFSRT

Persona que recibe el producto

Personal jerarquico

Procesos que comprende

- Fichas de evaluacién
- Informe de realizacion de EFSRT
- Informe de calificacién de EFSRT

Elementos de entrada

- Solicitud de realizacién de EFSR

Proveedor

- Estudiantes

Elementos de control

- Control de cumplimiento de requisitos.
- Control de cumplimiento de horas.
- Control de cumplimiento de actividades programadas.

RECURSOS

Talento humano

Coordinador del Area Académica, docentes, alumnos

Instalaciones

Oficinas administrativas

Sistemas informaticos

Programas de ofimatica

Insumos, servicios y equipos

- Computadoras de escritorio.
- Servicio de internet.

- Impresora.

- Material de escritorio.
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de EFSRT en empresas publicas o privadas

Realizacion

2.8.2. Diagrama del proceso nivel 2
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2.8.3. Ficha técnica del proceso nivel 2: Realizacion de EFSRT en los moddulos
experimentales del IESTP Peruano Espafiol

Nombre del proceso REALIZACION DE EFSRT EN LOS MODULOS EXPERIMENTALES
DEL IESTP PERUANO ESPANOL

Nivel del proceso Proceso nivel 2

Responsable del proceso Coordinador del Area Académica

Objetivo del proceso Establecer los lineamientos a seguir para la realizacién y

evaluacion de las EFSRT correspondientes a cada mddulo de
formacion profesional segun el plan de estudios en los mdédulos
experimentales del IESTP Peruano Espafiol.

Indicadores de desempeiio - Nro. de estudiantes que culminaron sus EFSRT
Productos - Registro en el libro de actas de EFSRT

Persona que recibe el producto | Personal jerarquico

Procesos que comprende - Fichas de evaluacion

- Informe de realizaciéon de EFSRT
- Informe de calificacién de EFSRT

Elementos de entrada - Solicitud de realizacion de EFSR
Proveedor - Estudiantes
Elementos de control - Control de cumplimiento de requisitos.

- Control de cumplimiento de horas.
- Control de cumplimiento de actividades programadas.

RECURSOS
Talento humano Coordinador del Area Académica, docentes, alumnos
Instalaciones Oficinas administrativas
Sistemas informaticos Programas de ofimatica
Insumos, servicios y equipos - Computadoras de escritorio.
- Servicio de internet.
- Impresora.

- Material de escritorio.
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BELLA UNION - CARAVELI - AREQUIPA

2.8.4. Diagrama del proceso nivel 2: Realizacion de EFSRT en los mddulos experimentales
del IESTP Peruano Espafiol
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2.8.5. Ficha técnica del proceso nivel 2: Realizacion de EFSRT bajo la modalidad
autogestionada

REALIZACION DE EFSRT BAJO LA MODALIDAD
AUTOGESTIONADA

Nombre del proceso

Proceso Nivel 2

Coordinador del Area Académica

Establecer los lineamientos a seguir para la realizacién y
evaluacion de las EFSRT correspondientes a cada mddulo de
formacion profesional segin el plan de estudios bajo la
modalidad autogestionada.

Indicadores de desempeiio - Nro. de estudiantes que culminaron sus EFSRT
Productos - Registro en el libro de actas de EFSRT

Persona que recibe el producto | Personal jerarquico

Procesos que comprende - Fichas de evaluacion

- Informe de realizacién de EFSRT

- Informe de calificacién de EFSRT

Nivel del proceso
Responsable del proceso
Objetivo del proceso

Elementos de entrada

Solicitud de realizacién de EFSR

Proveedor

Estudiantes

Elementos de control

Control de cumplimiento de requisitos.

- Control de cumplimiento de horas.
- Control de cumplimiento de actividades programadas.
RECURSOS
Coordinador del Area Académica, docentes, alumnos
Instalaciones Oficinas administrativas
Sistemas informaticos Programas de ofimatica
Insumos, servicios y equipos - Computadoras de escritorio.
- Servicio de internet.
- Impresora.
- Material de escritorio.

Talento humano

2.8.6. Diagrama del proceso nivel 2: Realizacion de EFSRT bajo la modalidad autogestionada

-
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2.8.7. Ficha técnica del proceso nivel 2: Realizacion de EFSRT por convalidacion

Nombre del proceso REALIZACION DE EFSRT POR CONVALIDACION

Nivel del proceso Proceso Nivel 2

Responsable del proceso Coordinador del Area Académica

Objetivo del proceso Establecer los lineamientos a seguir para la realizacién y

evaluacion de las EFSRT correspondientes a cada mddulo de
formacion profesional segin el plan de estudios por
convalidacion.

Indicadores de desempeiio - Nro. de estudiantes que culminaron sus EFSRT
Productos - Registro en el libro de actas de EFSRT

Persona que recibe el producto | Personal jerarquico

Procesos que comprende - Fichas de evaluacion

- Informe de realizaciéon de EFSRT
- Informe de calificacién de EFSRT

Elementos de entrada - Solicitud de realizacion de EFSR
Proveedor - Estudiantes
Elementos de control - Control de cumplimiento de requisitos.

- Control de cumplimiento de horas.
- Control de cumplimiento de actividades programadas.

RECURSOS
Talento humano Coordinador del Area Académica, docentes, alumnos
Instalaciones Oficinas administrativas
Sistemas informaticos Programas de ofimatica
Insumos, servicios y equipos - Computadoras de escritorio.
- Servicio de internet.
- Impresora.

- Material de escritorio.

2.8.1. Diagrama del proceso nivel 2: Realizacion de EFSRT por convalidacién
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2.9.

IESTP “Peruano Espanol”

2.9.1. Definicion del proceso

Manual de procesos académicos -2024

EMISION DE LA CONSTANCIA DE EGRESADO

Proceso mediante el cual, se expide la constancia de egresado, el cual es un documento que acredita
que el estudiante a concluido de manera satisfactoria todas las Unidades Didacticas y experiencias
formativas en situacidn real de trabajo vinculadas a su programa de estudio.

2.9.2. Responsables

Direccién general
Jefe de Unidad Académica

Coordinador de Area Académica

Secretaria Académica
Docentes
Estudiante solicitante

2.9.3. Requisitos

2.9.4.

e Constancia de no adeudo.
e Certificado de estudios.

e Constancia de EFSRT.

e Recibo de pago.

e Solicitud o FUT.

Ficha técnica del proceso nivel 1: Emision de constancia de egresado

Nombre del proceso

EMISION DE CONSTANCIA DE EGRESADO

Nivel del proceso

Proceso Nivel 1

Responsable del proceso

Jefe de Unidad Académica

Objetivo del proceso

Establecer los lineamientos a seguir para la emision de la
constancia de egresado.

Indicadores de desempeiio

- Nro. de solicitudes atendidas
- Nivel de satisfaccién de los usuarios

Productos

- Constancia de egresado
- Certificado de estudios
- Constancia de EFSRT

Persona que recibe el producto

Alumno solicitante

Procesos que comprende

- Evaluacion de la solicitud

Elementos de entrada

- Solicitud del alumno o egresado
- Registro de notas del plan de estudios
- Informes de EFSRT

Proveedores

- Estudiantes

Elementos de control

- Control de cumplimiento de requisitos.

RECURSOS

Talento humano

Jefe de Unidad Académica, Secretaria Académica, Coordinador
del Area académica, Mesa de Partes

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas informaticos

Programas de ofimatica

Insumos, servicios y equipos

- Computadoras de escritorio con conexidn a internet.
- Impresora.
- Material de escritorio.
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2.9.5. Diagrama del proceso de emisién de constancia de egresado

PROCESO N1: EMISION DE LA CONSTANCIA DE EGRESADO

Proceso N1: o
Evaluacion Proceso N2: Emision de

. constancia de no adeudo
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—
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\\W—‘ ] » Constancia de
__EFSRT——. egresad?____J
2.9.6. Ficha técnica del proceso nivel 2: Emision de constancia de no adeudo
Nombre del proceso EMISION DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO
Nivel del proceso Proceso nivel 2
Responsable del proceso Jefe de Unidad Académica
Objetivo del proceso Establecer los lineamientos a seguir para la emisién de la
constancia de no adeudo al estudiante o egresado solicitante.
Indicadores de desempeiio - Nro. de solicitudes atendidas
Productos - Constancia de no adeudo
Persona que recibe el producto | Alumno o egresado solicitante
Procesos que comprende - Evaluacion de la solicitud
Elementos de entrada - Solicitud del alumno o egresado
Proveedores - Estudiantes
- Egresados
Elementos de control - Control de cumplimiento de requisitos.
RECURSOS
Talento humano Jefe de Unidad Académica, Mesa de Partes
Instalaciones Oficinas administrativas.
Sistemas informaticos Programas de ofimatica
Insumos, servicios y equipos - Computadoras de escritorio.
- Servicio de internet.
- Impresora.
- Material de escritorio.
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2.9.7. Diagrama del proceso nivel 2: Emisidn de constancia de no adeudo

- ~
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2.9.8. Ficha técnica del proceso nivel 2: Emision del certificado de estudios

Nombre del proceso EMISION DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS
Nivel del proceso Proceso nivel 2
Responsable del proceso Secretaria Académica
Objetivo del proceso Establecer los lineamientos a seguir para la emision del
Certificado de Estudios al alumno o egresado solicitante.
Indicadores de desempeiio - Nro. solicitudes atendidas
Productos - Certificado de Estudios
Persona que recibe el producto | Alumno o egresado solicitante
Procesos que comprende - Evaluacion de la solicitud
- Redaccion y firma del certificado
Elementos de entrada - Solicitud del Alumno o egresado
- Registro oficial de notas
Proveedores - Alumno solicitante
Elementos de control - Control de cumplimiento de requisitos.
RECURSOS
Talento humano Secretaria Académica
Instalaciones Oficinas administrativas.
Sistemas informaticos Programas de ofimatica, sistema REGISTRA
Insumos, servicios y equipos - Computadoras de escritorio.
- Servicio de internet.
- Impresora.
- Material de escritorio.
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2.9.9. Diagrama del proceso nivel 2: Emisidn del certificado de estudios
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2.9.10. Ficha técnica del proceso nivel 2: Emision de constancia de EFSRT

Nombre del proceso EMISION DE CONSTANCIA DE EFSRT
Nivel del proceso Proceso nivel 2
Responsable del proceso Jefe de la unidad Académica
Objetivo del proceso Establecer los lineamientos a seguir para la emisién de la
constancia de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo.
Indicadores de desempeiio - Nro. de solicitudes atendidas
Productos - Constancia de EFSRT
Persona que recibe el producto | Solicitante
Procesos que comprende - Evaluacion de la solicitud
Elementos de entrada - Solicitud del estudiante
- Informes de EFSRT
Proveedores - Estudiante
- Coordinador del area académica
Elementos de control - Control de cumplimiento de requisitos.
RECURSOS
Talento humano Jefe de la Unidad Académica, Coordinar de Area Académica
Instalaciones Oficinas administrativas.
Sistemas informaticos Programas de ofimatica
Insumos, servicios y equipos - Computadoras de escritorio.
- Servicio de internet.
- Impresora.
- Material de escritorio.
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2.9.11. Diagrama del proceso nivel 2: Emisidn de constancia de EFSRT
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2.9.12. Ficha técnica del proceso nivel 2: Solicitud y entrega de Constancia de Egresado

SOLICITUD Y ENTREGA DE CONSTANCIA DE EGRESADO
Misional
Jefe de la Unidad Académica
Establecer los lineamientos a seguir para la emisién de la
constancia de egresado, con lo cual el alumno demuestra haber
culminado con su formacién y adquiere la condicion de
egresado.
Indicadores de desempeiio - Nro. de solicitudes atendidas
Productos - Constancia de egresado
Persona que recibe el producto | Alumno solicitante
Procesos que comprende - Evaluacion de la solicitud
Elementos de entrada - Solicitud del alumno
- Constancia de EFSRT
- Certificado de estudios
- Constancia de no adeudo
Proveedores - Alumno solicitante
Elementos de control - Control de cumplimiento de requisitos.

RECURSOS

Jefe de la Unidad Académica, Secretaria Académica
Oficinas administrativas.
Programas de ofimadtica, pagina web institucional y redes
sociales.
Insumos, servicios y equipos - Computadoras de escritorio.
- Servicio de internet.
- Impresora.
- Material de escritorio.

Nombre del proceso
Tipo de proceso
Responsable del proceso
Objetivo del proceso

Talento humano
Instalaciones
Sistemas informaticos
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2.9.13. Diagrama del proceso nivel 2: Solicitud y entrega de Constancia de Egresado
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2.10.1. Definicion del proceso

EMISION DEL CERTIFICADO MODULAR

Proceso mediante el cual se emite el Certificado Modular, el cual acredita el logro de la(s)
competencia(s) de un mddulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas y
experiencias formativas correspondientes, de acuerdo al programa de estudios.

2.10.2. Responsables

e Direccidon General

Secretaria Académica

Estudiante

2.10.3. Requisitos

e Certificado de estudios con todas las unidades aprobadas del médulo formativo a certificar.

e Constancia de experiencias formativas del médulo formativo a certificar.

e Recibo de pago de derechos.

e Constancia de no adeudo.

o 2 fotografia tamafio pasaporte.
e Solicitud o F.U.T.
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2.10.4. Ficha técnica del proceso nivel 1: Emision del certificado modular

Nombre del proceso

EMISION DEL CERTIFICADO MODULAR

Nivel del proceso

Proceso Nivel 1

Responsable del proceso

Jefe de la Unidad Académica

Objetivo del proceso

Establecer los lineamientos a seguir para la emision del
certificado modular, con el cual el estudiante demuestra haber
logrado las competencias correspondientes a un mddulo
formativo del plan de estudios.

Indicadores de desempeiio

- Nro. de solicitudes atendidas

Productos

- Certificado modular

Persona que recibe el producto

Alumno solicitante

Procesos que comprende

- Evaluacion de la solicitud

Elementos de entrada

- Solicitud del alumno

- Constancia de EFSRT

- Certificado de estudios

- Constancia de no adeudo

Proveedores

- Alumno solicitante

Elementos de control

- Control de cumplimiento de requisitos.

RECURSOS

Talento humano

Jefe de la Unidad Académica, Secretaria Académica

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas informaticos

Programas de ofimadtica, pagina web institucional y redes
sociales.

Insumos, servicios y equipos

- Computadoras de escritorio.
- Servicio de internet.

- Impresora.

- Material de escritorio.

2.10.5. Diagrama del proceso nivel 1: Emision del certificado modular
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2.11. TITULACION

2.11.1. Definicion del proceso

Es el proceso que permite a la institucién otorgar un documento oficial que acredita la culminacion
satisfactoria del programa de estudios. El titulo de Profesional Técnico es emitido de acuerdo al
modelo Unico nacional establecido por el Minedu.

2.11.2. Responsables

e Director General

e Jefe de Unidad Académica

e Secretaria académica

e Docentes (Jurado evaluador)
e Egresado solicitante

2.11.3. Requisitos

e Constancia de egresado

e Constancia de no adeudo

e 4 fotografia tamano pasaporte

e Constancia o certificado de dominio de un idioma extranjero o lengua nativa.
e Recibo de pago de derechos

e Solicitud o F.U.T.

2.11.4. Ficha técnica del proceso nivel 1: Titulacion

Nombre del proceso TITULACION

Nivel del proceso Proceso Nivel 1

Responsable del proceso Jefe de Unidad Académica

Objetivo del proceso Establecer los lineamientos a seguir para la realizacion del

proceso de titulacién en concordancia con lo dispuesto en el
reglamento de titulacion vigente.

Indicadores de desempeiio - Nro. de solicitudes atendidas
- Nro. de egresados titulados
Productos - Titulo profesional técnico
Persona que recibe el producto - Egresado solicitante
Procesos que comprende - Emisidn de la constancia de expedito

- Titulacion por examen de suficiencia
- Titulacion por sustentacién de proyecto
- Solicitud y entrega del titulo profesional

Elementos de entrada - Solicitud del egresado
- Constancia de egresado
Proveedores - Solicitante
Elementos de control - Control de cumplimiento de requisitos.
RECURSOS
Talento humano Jefe de la Unidad Académica, Secretaria Académica
Instalaciones Oficinas administrativas.
Sistemas informaticos Programas de ofimatica
Insumos, servicios y equipos - Computadora de escritorio con conexion a internet.
- Impresora.

- Material de escritorio.
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2.11.6. Ficha técnica del proceso nivel 2: Emision de constancia de expedito

Nombre del proceso

EMISION DE CONSTANCIA DE EXPEDITO

Nivel del proceso

Proceso Nivel 2

Responsable del proceso

Jefe de Unidad Académica

Objetivo del proceso

Establecer los lineamientos a seguir para la emisién de la
constancia de expedito como parte del proceso de titulacidon.

Indicadores de desempeiio

- Nro. de solicitudes atendidas

Productos

- Resolucion Directoral declarando expedito al solicitante

Persona que recibe el producto

Egresado solicitante, Personal jerarquico

Procesos que comprende

- Evaluacion de la solicitud

Elementos de entrada

- Solicitud del egresado

Proveedores - Solicitante
Elementos de control - Control de cumplimiento de requisitos.
RECURSOS

Talento humano

Jefe de Unidad Académica, Secretaria Académica

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas informaticos

Programas de ofimatica

Insumos, servicios y equipos -

Computadoras de escritorio.
- Servicio de internet.

- Impresora.

- Material de escritorio.

2.11.7. Diagrama del proceso de emision de constancia de expedito
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2.11.8. Ficha técnica del proceso nivel 2: Titulacidn por la modalidad examen de suficiencia

Nombre del proceso

TITULACION POR LA MODALIDAD EXAMEN DE SUFICIENCIA

Nivel del proceso

Proceso nivel 2

Responsable del proceso

Jefe de la Unidad Académica

Objetivo del proceso

Establecer los lineamientos a seguir para la emisién del titulo
profesional técnico bajo la modalidad de examen por suficiencia.

Indicadores de desempeiio

- Nro. de solicitudes atendidas

Productos

- Acta de examen de suficiencia

Persona que recibe el producto

Egresado solicitante, Personal jerarquico

Procesos que comprende

- Evaluacién de la solicitud
- Aplicacion de evaluacion de suficiencia
- Emision y registro del titulo

Elementos de entrada

- Solicitud del egresado

Proveedores

- Solicitante

Elementos de control

- Control de cumplimiento de requisitos.
- Control de cumplimiento de plazos.

RECURSOS

Talento humano

Jefe de la Unidad Académica, Secretaria Académica, personal
docente.

Instalaciones

Oficinas administrativas, aulas, modulos experimentales.

Sistemas informaticos

Programas de ofimatica

Insumos, servicios y equipos

- Computadoras de escritorio.
- Servicio de internet.

- Impresora.

- Material de escritorio.
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2.11.9. Diagrama del proceso de titulacion por la modalidad examen de suficiencia
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2.11.10. Ficha técnica del proceso nivel 2: Titulacion por la modalidad Trabajo de

Aplicacion Profesional

Nombre del proceso

TITULACION POR LA MODALIDAD TRABAJO DE APLICACION
PROFESIONAL

Nivel del proceso

Proceso nivel 2

Responsable del proceso

Jefe de la Unidad Académica

Objetivo del proceso

Establecer los lineamientos a seguir para el proceso de titulacion
por la modalidad sustentaciéon de proyecto de investigacién,
productivo o empresarial.

Indicadores de desempeiio

- Nro. de solicitudes atendidas

Productos

- Acta de titulacion

Persona que recibe el producto

Egresado solicitante, Personal jerarquico

Procesos que comprende

- Evaluacion de la solicitud

- Designacién y acreditacién del asesor
- Revisidn y aprobacion del proyecto

- Sustentacidn del proyecto

- Emisién y registro del titulo

Elementos de entrada

- Solicitud del egresado

Proveedores

- Solicitante

Elementos de control

- Control de cumplimiento de requisitos.
- Control de cumplimiento de plazos.

RECURSOS

Talento humano

Jefe de la Unidad Académica, Secretaria Académica, personal
docente.

Instalaciones

Oficinas administrativas, aulas, médulos experimentales.

Sistemas informaticos

Programas de ofimatica, sistema TITULA

Insumos, servicios y equipos

- Computadoras de escritorio.
- Servicio de internet.

- Impresora.

- Material de escritorio.

2.11.11.
Aplicacion Profesional

Diagrama del proceso nivel 2: Titulacion por la modalidad Trabajo de
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2.11.12. Ficha técnica del proceso nivel 3: Aprobacion del proyecto y acreditacion del asesor

Nombre del proceso

APROBACION DEL PROYECTO Y ACREDITACION DEL ASESOR

Nivel del proceso

Proceso nivel 3

Responsable del proceso

Jefe de la Unidad Académica

Objetivo del proceso

Establecer los lineamientos a seguir para el proceso de
designacién del asesor y aprobacién del proyecto para la
titulaciéon por la modalidad sustentacién de un trabajo de
aplicacién profesional

Indicadores de desempeiio

- Nro. de solicitudes atendidas

Productos

- Resolucion Directoral que aprueba el proyecto y acredita
al asesor del mismo

Persona que recibe el producto

Egresado o alumno solicitante

Procesos que comprende

- Designacién del asesor

- Formulacién del proyecto
- Aprobacion del proyecto
- Acreditacién del asesor

Elementos de entrada

- Solicitud del egresado
- Formato de idea de proyecto
- Proyecto

Proveedores

- Solicitante

Elementos de control

- Control de cumplimiento de requisitos.
- Control de cumplimiento de plazos.

RECURSOS

Talento humano

Jefe de la Unidad Académica, personal docente.

Instalaciones

Oficinas administrativas, aulas, médulos experimentales.

Sistemas informaticos

Programas de ofimatica

Insumos, servicios y equipos

- Computadoras de escritorio.
- Servicio de internet.

- Impresora.

- Material de escritorio.

42



IESTP “Peruano Espaiiol”

Manual de procesos académicos -2024

2.11.13. Diagrama del proceso nivel 3: Aprobacion del proyecto y acreditacién del asesor
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2.11.14. Ficha técnica del proceso nivel 3: Sustentacién de trabajo de aplicacién profesional

Nombre del proceso

SUSTENTACION DE TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

Nivel del proceso

Proceso nivel 3

Responsable del proceso

Jefe de la Unidad Académica

Objetivo del proceso

Establecer los lineamientos a seguir para el proceso de
sustentacién de un trabajo de aplicacién profesional como parte
del proceso de titulacién bajo esta modalidad

Indicadores de desempeiio

- Nro. de solicitudes atendidas

Productos

- Acta de dictamen

Persona que recibe el producto

Egresado solicitante

Procesos que comprende

- Designacién y acreditacién del jurado
- Sustentacidén

Elementos de entrada

- Solicitud del egresado
- Borrador del informe del trabajo de aplicacion
profesional

Proveedores

- Solicitante

Elementos de control

- Control de cumplimiento de requisitos.
- Control de cumplimiento de plazos.

RECURSOS

Talento humano

Direccién general, Jefe de la Unidad Académica, personal
docente.

Instalaciones

Oficinas administrativas, aulas, modulos experimentales.

Sistemas informaticos

Programas de ofimatica

Insumos, servicios y equipos

- Computadoras de escritorio.
- Servicio de internet.

- Impresora.

- Material de escritorio.
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2.11.15. Diagrama del proceso nivel 3: Sustentacion de trabajo de aplicacién profesional
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* 3 boradores del

inhrrne%
\x—\_\_,_,—

" AN J

Nofifica al jurado evaluador

*M d
*RD

de tesis

*Bomradores del informe

2Hay observaciones al
informe?

Levanta obsenaciones. Presenta
informe con V°B° del asesor.

* 03 boradores del
informe de tesis

Programa fechay hora de
sustertacion

Consigna enelActa de
Dictamenla rota
desprobatonia obtenida

Mo

¢ Se presentdy
aprobo la
sustentacion?

e

Solicita nueva fecha
para sustentar Si

Programa nueva fecha y hora
de sustentacion

‘No
: iSepresentdy

aprobod la
sustentacion?

Consigna enelActa de
Dictamen la nota obtenida.

Adjunta informe al expediente

Emite informe y acta con los

de titulacion

resutados de la evaluacion

*Informe
* Acta de Dictamen
-._\_\_\_'_,_,_/——

Proceso NZ
Emision de

constancia de

Proceso N2:

Solicitud y
enfrega de fifulo
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2.11.16. Ficha técnica del proceso nivel 2: Solicitud y entrega del titulo profesional técnico

Nombre del proceso

SOLICITUD Y ENTREGA DEL TITULO PROFESIONAL TECNICO

Nivel del proceso

Proceso nivel 2

Responsable del proceso

Jefe de la Unidad Académica

Objetivo del proceso

Establecer los lineamientos a seguir para el proceso de solicitud
y entrega del titulo profesional técnico

Indicadores de desempeiio

- Nro. de solicitudes atendidas

Productos

- Titulo profesional técnico
- Registro del titulo profesional técnico

Persona que recibe el producto

Egresado solicitante

Procesos que comprende

- Solicitud del titulo profesional
- Registro del titulo profesional
- Entrega del titulo profesional

Elementos de entrada

- Solicitud del egresado
- Acta de dictamen

Proveedores

- Solicitante

Elementos de control

- Control de cumplimiento de requisitos.
- Control de cumplimiento de plazos.

RECURSOS

Talento humano

Direccion general, Jefe de la Unidad Académica, Secretaria
Académica

Instalaciones

Oficinas administrativas, auditorio.

Sistemas informaticos

Programas de ofimatica

Insumos, servicios y equipos

- Computadoras de escritorio.
- Servicio de internet.

- Impresora.

- Material de escritorio.
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ecnico

Solicitud y entrega del titulo profesional t

Diagrama del proceso nivel 2
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l1l. ANEXO:

TEXTO UNICO DE SERVICIOS NO EXCLUSIVOS
TUSNE
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DENOMINACION Y

ITEM ~ PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO

REQUISITOS

PRECIO

DEPENDENCIA DONDE
SE INICIA EL TRAMITE

DEPENDENCIA QUE
PRESTA EL SERVICIO

PLAZO DE
ENTREGA

1 INSCRIPCIC')N'PARA PROCESO DE
ADMISION AL IEST PE”

Ficha de inscripcion
Certificado de estudios (copia)
Comprobante de pago.

02 fotos tamafio carnet

Copia de DNI.

S/.00.00

Mesa de partes.

Secretaria Académica.

Automatico

2 | INSCRIPCION PARA EL PROCESO
DE 1RA MATRICULA

= Solicitud dirigida al Director General (FUT)

= Copia de DNI.

= Certificado de estudios o constancia de logro originales
(nivel secundario)

= Partida de nacimiento original actualizada

= 02 fotos actualizadas tamafio pasaporte con fondo
blanco.

= Ficha de inscripcion

= Comprobante de pago.

S/.100.00

Mesa de partes.

Secretaria Académica.

Automatico

3 MATRICULA SEMESTRAL
REGULARES

= Copia de DNI

= Boletas o reporte de notas del semestre anterior.
= Formato de Ficha de Matricula.

= 01 foto actualizada tamafio pasaporte.

= Recibo por derecho de pago.

S/.100.00

Mesa de partes.

Secretaria Académica

Automatico

4 MATRICULA SEMESTRAL
POR HERMANOS

= Copia de DNI (ambos hermanos).

= Boletas o reporte de notas del semestre anterior.
= Formato de Ficha de Matricula

= Declaracion Jurada (excepcional)

= Comprobante de pago.

7

«»  Primer hermano.

7

«+  Segundo hermano.

S/.100.00
S/.50.00

Mesa de partes.

Secretaria Académica

Automatico

5 MATRICULA POR PRIMERQS
PUESTOS

= Copia de DNI
= Boletas o reporte de notas del semestre anterior.
= Copia de la Resolucion o constancia por ocupar 1er o
2do puesto.
= 01 foto actualizada tamafio pasaporte.
= Comprobante de pago.
¢+ Primer puesto.  S/00.00
«» Segundo puesto  S/70.00

S/70.00

Mesa de partes.

Secretaria Académica

Automatico
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DEL |E.S.T.P-“PE"A OTRA
INSTITUCION EXTERNA

Resolucién que autoriza el traslado.
Constancia de no adeudo
Recibo por derecho de pago

6 RESERVA DE MATRICULA = Solicitud dirigida al Director General (FUT). 50.00 Mesa de partes. 1. Secretario Académico 07 dias
= Copia de DNI
= Copia de Ficha de matricula (Ultimo semestre
cursado).
= Copia de boletas de notas (lltimo semestre cursado)
= Recibo por derecho de pago
7 MATRICULA EXTEMPORANEA = Copia de DNI 110.00 Mesa de partes. 1. Secretaria Académica Automatico
= 01 fotografias a color tamafio carnet por cada uno
= Pago de derecho de matricula por extemporaneidad
= Formato de Ficha de matricula
= Boleta de notas del ultimo semestre cursado
8 CONVALIDACION POR UNIDADES = Solicitud dirigida al Director General (FUT). S/.20.00 Mesa de partes. 1. Unidad Académica 07 dias
DIDACTICAS PARA ESTUDIANTES = Copia de DNI 2. Secretario Académico
PROCEDENTES DE OTRAS = Certificado de estudios originales (Institucion
INSTITUCIONES EDUCATIVAS superior).
SUPERIORES (externo). = Copia del silabo fedateado.
= Recibo por derecho de pago (por cada U.D)
9 CONVALIDACION ENTRE PLANES DE | = Solicitud dirigida al Director General (FUT). Mesa de partes. 1. Unidad Académica. 07 dias
ESTUDIOS PARA ESTUDIANTES DEL| = Reporte de notas del Plan anterior. S/.50.00 2. Secretario Académico
I.E.S.T.P. “PE” (interno). = Recibo por derecho de pago
TRASLADO EXTERNO DE OTRA = Solicitud dirigida al Director General (FUT). Mesa de partes. 1. Unidad Académica 07 dias
10 INSTITUCION AL I.E.S.T.P- = Copia de DNI S/.50.00 2. Secretario Académico
“PERUANO ESPANOL” = Resolucién que autoriza el traslado.
= Certificado de estudios concluido originales.
= Partida de nacimiento original.
= 2 fotos actualizadas tamafio pasaporte con fondo
blanco.
Recibo por derecho de pago.
11 | TRASLADO EXTERNO DE MATRICULA Solicitud dirigida al Director General (FUT). S/.110.00 Mesa de partes. 1. Secretaria Adamica 07 dias
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12 SUBSANACION POR UNIDAD = Solicitud dirigida al Director General (FUT). S/.20.00 Mesa de partes. 1. Unidad Académica. 07 dias
DIDACTICA DESAPROBADO, FIN DE = Comprobante de pago. 2. Secretario Académico
SEMESTRE (evaluacion de recuperacion
con jurados)
13 SUBSANACION POR UNIDAD = Copia de DNI Mesa de partes. 1. Unidad Académica. 07 dias
DIDACTICA DESAPROBADO, = Solicitud dirigida al Director General (FUT). S/.30.00 2. Secretario Académico
EXTRAORDINARIO (estudiantes = Reporte de notas.
egresados) = Recibo por derecho de pago.
14 EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE S/.10.00 Mesa de partes. 1. Secretario Académico 07 dias
ESTUDIOS POR SEMESTRE = Solicitud dirigida al Director General (FUT).
= Copia de DNI
= (2 fotos actualizadas tamafio pasaporte con fondo
blanco.
= Recibo por derecho de pago
15 CONSTANCIA DE ESTUDIOS = Solicitud dirigida al Director General (FUT). Mesa de partes. 1. Secretario Académico 03 dias
= Copia de DNI S/.10.00
= Recibo por derecho de pago
16 CONSTANCIA DE MATRICULA = Solicitud dirigida al Director General (FUT). S/.10.00 Mesa de partes. 03 dias
= Copia de DNI 1. Secretario Académico
= Recibo por derecho de pago
17 CONSTANCIA DE PRIMERA = Solicitud dirigida al Director General (FUT). S/.20.00 Mesa de partes. 1. Secretario Académico 07 dias
MATRICULA = Copia de DNI
= Recibo por derecho de pago
18 CONSTANCIA DE NO ADEUDAR = Solicitud dirigida al Director General (FUT). Mesa de partes. 1. Secretario Académico 07 dias
(egresado) = Formato de no adeudo S/.5.00

Recibo por derecho de pago
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19 CONSTANCIA DE EGRESADO = Solicitud dirigida al Director General (FUT) 30.00 Mesa de partes. 1. Secretario Académico 07 dias
= Copia de DNI
= Certificado de estudios.
= Constancia de EFSRT.
» Constancia de no adeudo
= Recibo por derecho de pago
202 CONSTANCIA DE TRAMITE DE = Solicitud dirigida al Director General (FUT). Mesa de partes. 1. Secretario Académico 07 dias
TITULACION = Copia de DNI S/.25.00
= Recibo por derecho de pago
21 CONSTANCIA DE EXPERIENCIAS = Solicitud dirigida al Director General (FUT). S/.10.00 Mesa de partes. 1. Unidad Académica 07 dias
FORMATIVAS DE SITUACIONES = Copia de DNI 2. Coordinacion
REALIES DE TRABAJO Y/O = Recibo por derecho de pago 3. Secretario Académico
PRACTICAS PRE PROFESIONALES
22 | CONSTANCIA DE TERCIO SUPERIOR | = Solicitud dirigida al Director General (FUT). 15.00 Mesa de partes. 1. Secretario Académico 07 dias
O QUINTO SUPERIOR = Copia de DNI
= Recibo por derecho de pago
23 CONSTANCIA DE EXPEDITO = Solicitud dirigida al Director General (FUT). 10.00 Mesa de partes. 1. Secretario Académico 07 dias
= Copia de DNI
= Copia de la Constancia de egresado
= Recibo por derecho de pago
24 EXAMEN DE SUFICIENCIA = Solicitud dirigida al Director General (FUT). S/. 400.00 Mesa de partes. 1. Unidad Académica 07 dias
PROFESIONAL EN SISTEMA = Constancia de expedito.
MODULAR (EXPERIENCIAS = Recibo por derecho de pago
FORMATIVAS EN SITUACIONES
REALES DE TRABAJO)
25 DESIGNACION DE ASESOR PARA | ™ Solicitud dirigida al Director General (FUT). S/.00.00 Mesa de partes. 1. Unidad Académica 07 dias

FORMULACUION Y EJECUCION DE
PROYECTO (INVESTIGACION,
PODUCTO EMPRESARIAL)

Formato de ideas de proyecto
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26 APROBACION DE PROYECTO Y = Solicitud dirigida al Director General (FUT). S/.00.00 Mesa de partes. 1. Unidad Académica 07 dias
ACREDITACION DEL ASESOR 0 Proyecto con V° B° del asesor.
(INVESTIGACION, PRODUCTIVO, | - xecibo por derecho de pago

EMPRESARIAL)
27 SUSTENTACION DE PROYECTO = Solicitud dirigida al Director General (FUT). Mesa de partes. 1. Unidad Académica 07 dias
(PROYECTO DE INVESTIGACION, = 4 ejemplares del proyecto fisico y en CD. S/. 150.00
PROYECTO PRODUCTIVO) = Constancia de expedito.

Comprobante de pago

28 TRAMITE DE TITULO PROFESIONAL Solicitud dirigida al Director General (FUT). S/.50.00 Mesa de partes. 01 mes

Copia de DNI fedateado 1. Secretario Académico

Constancia de no adeudo

Copia del Certificado de idiomas

Copia de Certificados modulares.

Copia del Acta de dictamen.

2 fotos actualizadas tamafio pasaporte con fondo
blanco.

= Recibo por derecho de pago

= Sustentacion de proyecto:
- 02 ejemplares del proyecto

empastado (firmas correspondientes)

- CD del proyecto en digital y del

material utilizado en la sustentacion.

29 CERTIFICACION MODULAR PARA = Solicitud dirigida al Director General (FUT). Mesa de partes. 1. Secretario Académico 07 dias
TODAS LAS CARRERAS POR = Copia de DNI S/.30.00
MODULO = Constancia de EFSRT del modulo solicitado
= Certificado de estudios del modulo solicitado

01 fotos actualizadas tamafio pasaporte con fondo
blanco. Por cada certificado modular

= Constancia de no adeudo (segun tramite)

= Recibo por derecho de pago
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30 SILABOS VISADOS Y/O FEDATEADO | = Solicitud dirigida al Director General (FUT). Mesa de partes. 1. Secretario Académico 07 dias
(copia por Unidad Directica) = Recibo por derecho de pago S/. 05.00
31 FEDATEADO DE DOCUMENTOS = Solicitud dirigida al Director General (FUT). S/.03.00 Mesa de partes. 1. Secretario Académico 07 dias
(por documento) = Recibo por derecho de pago
32 REPORTE DE NOTAS = Solicitud dirigida al Director General (FUT). S/.2.00 Mesa de partes. 1. Secretario Académico 07 dias
(por semestre) = Recibo por derecho de pago
33 FICHA DE PRACTICAS Y/O = Solicitud dirigida al Director General (FUT). Mesa de partes. 1. Unidad Académica 07 dias
NEXPERIENCIAS FORMATIVAS EN = Recibo por derecho de pago S/.05.00
SITUACIONES REALES DE TRABAJO,
SISTEMA MODULAR PARA TODAS
LAS CARRERAS
34 DUPLICADO DE TITULO = Solicitud dirigida al Director General (FUT). 400.00 Mesa de partes. 1. Secretario Académico 01 mes
= Copia de DNI fedateado
= Copia de la Denuncia Policial.
= Copia fedateada del titulo deteriorado
= Recibo por derecho de pago
35 EMISION DE BOLETA DE NOTAS = Solicitud dirigida al Director General (FUT). S/.1.00 Mesa de partes. 1. Secretario Académico Automatico
(POR SEGUNDA VEZ) = Comprobante de pago.
36 ANUARIO DE TITULO = Comprobante de pago. S/.25.00 Mesa de partes. 1. Secretario Académico Automético
(tapa de titulo profesional)
37 MEDALLA DE TITULACION = Comprobante de pago. S/.35.00 Mesa de partes. 1. Secretario Académico Automatico
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