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PRESENTACION

El Instituto San José Oriol crea condiciones favorables para ofrecer una gestion eficiente,

creativa, ética y de sentido practico en su entorno académico.

El instituto propone brindar al usuario servicios de calidad y rapidez en sus solicitudes que

realicen, basandose para ello en el “Manual de Procesos Académicos”.

Se ha dispuesto para cada procedimiento académico un flujograma que permita visualizar de
manera inmediata y de forma ordenada los diferentes pasos a seguir, garantizando la

objetividad de los mismos, logrando de esta forma un trato serio y organizado a la gestion.

El presente manual de procesos académicos, tiene como propdsito servir de fundamento y
guia en la ejecucion de los procesos académicos que desarrolla la Institucion en las diversas

actividades en que se desenvuelve.

Es importante que nuestros estudiantes estén informados de todos los procesos académicos
que se dan en toda su formacién académica, y le permita orientarse en cada uno de los

procesos de la gestion académica, de manera transparente con eficiencia y eficacia.



|.  OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

Brindar a los estudiantes y egresados, informacién relacionada a los procesos
académicos que desarrolla el IES Privado “San José Oriol”.

Il ALCANCE DEL MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

El Manual de Procedimientos es de aplicacion y cumplimiento en el ambito académico -
administrativo del IES Privado “San José Oriol”.



PROCESO DE ADMISION Y MATRICULA

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para planificar y ejecutar el proceso de admisién de acuerdo con

el cronograma académico para la generacién de los registros académicos del IES Privado

“San José Oriol".

2. ALCANCE
Este proceso aplica para todas actividades realizadas en el proceso de Admision, hasta la
inscripcion del nuevo estudiante en un programa de estudios del IES Privado “San José
Oriol".

3. BASE LEGAL
3.1 Ley 30512 de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y su reglamento D.S.
N°010-2017-MINEDU
3.2 RVM N° 277- 2019 MINEDU Lineamientos académicos generales.
3.3 RVM N°049-2022-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los Institutos
de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.
3.4 D.S. N° 016-2021-MINEDU. Modifica el Reglamento de la Ley 30512 y lo adecua a lo
dispuesto en el Decreto de Urgencia N° 017-2020 que establece medidas para el
fortalecimiento del Licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacion Superior en el
marco de la Ley N° 30512
3.5 RVM N°103-2022 MINEDU Condiciones Basicas de Calidad para el Licenciamiento

de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES
4.1 CE: Carné de extranjeria.
4.2 Admision: Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un
programa de estudios que oferta el IES.
4.3 Matricula: Es un registro de determinados datos personales en un archivo con

objeto de formar parte de alguna instituciéon educativa.
5. LINEAMIENTOS GENERALES
Este proceso es aplicable para postulantes que hayan culminado como minimo la

educacion basica en el Peru o su equivalente en el extranjero.

Este proceso tiene tres modalidades de admision: Ordinaria, por Exoneracién y por

ingreso extraordinario.

Se les considera en la modalidad por exoneracion a:



1° 0 2° Puesto de Educacion Secundaria:
Tercio Superior:
Deportista Calificado:

Se considera en la modalidad por ingreso extraordinario: contempla la admisién a
personas con discapacidad, personas con discapacidad de las fuerzas armadas y
Policia Nacional del Pert, de conformidad con la normativa vigente. EI MINEDU
autoriza realizar el proceso de admisién en esta modalidad de ingreso para becas y

programas de estudios.

. DESARROLLO
6.1 ADMISION Y MATRICULA

NO
Responsable Tarea Descripcién

La inscripcion de postulantes es de manera
presencial o virtual a través de la pagina web,
no tiene costo.

. Inscripcion para | Comunican las modalidades de admision y los

Asistentes de Ventas L . i
admision requisitos de acuerdo a la modalidad.

Los postulantes presentan los requisitos de

admision a las asistentes de ventas.

Las asistentes de ventas crean grupos de
whatsapp por programa de estudios para
realizar las coordinaciones de la evaluacion de

Evaluacion de . oy
diagndstico.

Asistentes de Ventas . -
diagndstico

Los postulantes de la modalidad ordinaria
rinden la evaluacion de diagnéstico.

Publicacion de Se publican los resultados de la evaluacién de

Direccion Académica . b
resultados diagndstico.

Los ingresantes presentan los requisitos de
matricula y cancelan la matricula y primera
cuota.

Presentacion de

Asistentes de Ventas .
requisitos




Admision y Matricula
Asistente de
Postulante
Ventas

Direcdon
Académica

7. PLAZO

El plazo para el proceso de admision es de 30 dias. (cronograma de admision:

Modalidsd de

| Presenta los

Modalidad de —J
ingreso

extraordinario

Modalidad de Rinde evaluacion de
ingreso ordinaria dizgndstico

|

Crean grupos de
whatsapp parz
coordinar
evaluacién

Publica los
resuftados

convocatoria, inscripcion, examen y resultados)

8. MODALIDAD DE PAGO

El pago se realizara al contado en el area de informes.

9. COSTO
Admision: Gratuito

Matricula Ingresantes: S/60.00

Matricula regulares: S$/150.00

Pensiones:

requisitos de
| marricula

Realiza el cobro de
Ia matriculay la
primers cucta

|
®

Programa de Estudios

Costo de la Pension

Gestion Administrativa $/.290.00
Contabilidad S$/270.00
Disefio de Modas S$/270.00
Cosmetologia S$/235.00
Gastronomia S$/450.00

10. MECANISMO DE DIFUSION

Se difundira a través del Portal Institucional.




PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA Y LICENCIA DE ESTUDIOS

1. OBJETIVO
Mantener la vacante del estudiante por el periodo que solicite la postergacion del inicio de
estudios a uno de los programas de estudios del IES Privado “San José Oriol”.

2. ALCANCE
Este proceso aplica para todas actividades realizadas en el proceso de licencia y/o reserva
de matricula de los estudiantes del IES Privado “San José Oriol".

3. BASE LEGAL

3.1. Ley 30512 de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y su reglamento D.S.
N°010-2017-MINEDU

3.2, RVM N° 277- 2019 MINEDU Lineamientos académicos generales.

3.3. RVM N°049-2022-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los Institutos
de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

3.4. RVM N°103-2022 MINEDU Condiciones Basicas de Calidad para el Licenciamiento
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES
Reserva de matricula.- Formaliza que el estudiante deja de estudiar un semestre
académico.
Licencia de estudios.- Es el permiso otorgado el estudiante matriculado para ausentarse
del IES privado “San José Oriol”
5. LINEAMIENTOS GENERALES

5.1. Este proceso es aplicable para estudiantes del IES privado “San José Oriol”.

5.2. El responsable del proceso es la Secretaria Académica, quien es la encargada de
asegurar la correcta ejecucion del procedimiento.

5.3. Cualquier situacion que no se adecue a este procedimiento, sera solucionada en base
a la decisién tomada por la Directora Académica.

5.4. Este proceso se aplica antes del inicio de cada ciclo de estudios
5.5. Este proceso es aplicable bajo las siguientes consideraciones:

e El ingresante o estudiante, segun corresponda puede reservar la matricula
antes de iniciar el periodo lectivo.

e El estudiante puede solicitar licencia de estudio una vez matriculado,
presentando la justificaciébn correspondiente, por los siguientes motivos:
Enfermedad, embarazo, viajes prolongados, motivos econdmicos, u otros
factores de indole personal.

e La reserva y/o licencia de matricula, tiene una duracion maxima de cuatro (4)
periodos académicos..

e EIl estudiante que no formalizé oportunamente su reserva y/o licencia de

matricula se sujeta a los requisitos que se establecen para su reincorporacion.

La solicitud de reserva y/o licencia de matricula de estudios no tiene costo.



6.1

6.1 DESARROLLO

RESERVA DE LICENCIA Y/O RESERVA DE MATRICULA

NO

Responsable

Tarea

Descripcion

La Asistente del Area

Recibir solicitud
de reserva y/o

El estudiante solicita al Asistente del Area
Académica informacion para el tramite

Académica . . .
licencia correspondiente.
. . Informar .
La Asistente del Area ., Informa al estudiante los documentos a
documentacion

Académica

a presentar

presentar para hacer efectiva la solicitud.

Asesorar

La Asistente del Area ) Sugiere al estudiante asesorarse con la
o previamente , .
Académica ) Secretaria Académica.
(Opcional)
Asesorar Analiza el caso del estudiante y le recomienda
Secretaria Académica previamente el tiempo adecuado para la reserva y/o licencia
(Opcional) de matricula.
Recibir
documentos El Estudiante presenta al Asistente del Area
La Asistente del Area para el realizar | Académica la documentacion que sustente el
Académica el tramite motivo expuesto en la solicitud de reserva y/o

correspondiente

licencia de matricula.

La Asistente del Area
Académica

Ingresar datos
en el
documento
compartido

Registra informacién de reserva y/o licencia de
matricula de estudiante en el documento
compartido de tramites académicos.




2,

Licencia o Reserva de Matricula

Salicitainformacion
pars e wémite

A
.

Informs |
estudiantelos Sugiere asesoris con
——S— Secretaria Registra
documentosa d = ) 2
Académics informacisn
presantar
‘ ) \ Fin

cEstudiants

necesita ; i
asesoria?

Analizacasoy
recomienda el —
tiempo sdecusdo

Fresenta |
documentacidn

Inicio

Estudiante

Asistente del Area
Académica

Secretarla
Académica

7. PLAZO
El plazo para los procesos de reserva de matricula y de licencia de estudios es de 5
dias habiles.

8. MODALIDAD DE PAGO
No aplica

9. COSTOS
Gratuito

10. MECANISMO DE DIFUSION
Se difundira a través de la pagina web

PROCESO DE REINCORPORACION

OBJETIVO

Permitir a los estudiantes que no estuvieran matriculados en el periodo lectivo inmediato
anterior, que cuente con reserva de matricula o licencia de estudios del semestre anterior,
retorne a uno de los programas de estudios del IES Privado “San José Oriol".

ALCANCE
Este proceso inicia con la presentacién de la solicitud de reincorporacion por el estudiante y
culmina con la realizacion de la convalidacion por secretaria académica.

BASE LEGAL

3.1. Ley 30512 de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y su reglamento D.S.
N°010-2017-MINEDU

3.2, RVM N° 277- 2019 MINEDU Lineamientos académicos generales.

3.3. RVM N°049-2022-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los Institutos
de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

3.4. RVM N°103-2022 MINEDU Condiciones Basicas de Calidad para el Licenciamiento
de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.
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4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. Reincorporacion: La reincorporacion es un proceso por el cual el estudiante
retorna al Instituto una vez concluido el plazo de reserva de matricula o licencia de
estudios. También aplica para el estudiante que dejé el Instituto sin concluir sus
estudios y retorna para continuar con su formacion.

4.2, Convalidacion: Es una decision discrecional del Instituto para dar por cursadas y
aprobadas las unidades didacticas que los estudiantes hayan cursado con
anterioridad en otra institucion de educacién superior. Este tramite se realiza antes
del inicio de un semestre académico regular.

5. LINEAMIENTOS GENERALES

5.1. La Secretaria Académica es el area encargada de realizar la correcta ejecucion del
proceso.

5.2. Cualquier situacién que no se adecue a este procedimiento, sera solucionada en base
a la decisién tomada por la Direccién General.

5.3. Este proceso se aplica antes del inicio de cada ciclo de estudios.

5.4. Este procesoes aplicable bajo las siguientes consideraciones:

e El reingreso es un proceso por el cual el estudiante retorna a uno de los programas de
estudios del IES Privado “San José Oriol", sea que haya solicitado o no la reserva o
licencia correspondiente.

e FEl estudiante puede solicitar el reingreso antes o hasta la culminacion del plazo de
término de la reserva o licencia de estudios.

5.5. El estudiante debe cumplir con los requisitos establecidos para su reingreso:

e Ficha actualizada de matricula

e Copia de DNI

e En caso de existir alguna variacién en los programas de estudios, una vez que
el estudiante se reincorpore, se aplicaran los procesos de convalidacion que
correspondan.

6. DESARROLLO

6.1 PROCESO DE REINCORPORACION
N° Responsable Tarea Descripcion
Asistente del Area Infpr.mar Informa al estudiante los requisitos a presentar
1 o requisitos a . .
Académica ; para hacer efectiva la solicitud.
cumplir
Revisa los Recibe solicitud y revisa los requisitos
2 Secretaria Académica requisitos del : y req
: estudiante para su reincorporacion.
estudiante
3 Secretaria Académica Si existe variacion en el plan curricular,
Evaluar plan . o
procede a realizar la  convalidacion

11




curricular correspondiente.
. Crear Crear presupuesto para el pago de la
4 Asistente de Ventas rop P P pag
presupuesto matricula y primera cuota.
Asistente del Area . Asigna grupo al estudiante en el sistema de
5 - Asigna grupo | . ”
Académica informacion
. Activar a . e
Asistente de Soporte ; Crea usuario y correo electrénico institucional
6 < estudiante en el ; :
Técnico . y comunica al estudiante.
sistema
g
E ;“ Irforms ko Regisra solcirud y ﬁf::;:p:‘j
,‘: \ :..—» reqults'g:i::m el muﬁaa:és;.i;g:ana m';‘::c":"ﬂ;mn
T Inicio )
2
.% Retine requisitos ¥ Realiza el pago
= presenta solicitud correspondients
g cExiste
£ s 8 ariacién?
“ 35 Jevetonsy L, 5| comctn
8 0 correspondients
@ < p.
T —
€ < para el pago de
_%5” mawmf;;:nmam
z
_5 &8 Creausuarioy )
5a% O‘—‘°”5;’:L“;‘§;‘*:F“
gl - plipti
E Fin L )
7. PLAZO
El plazo para la reincorporacién es de 15 dias habiles.
8. MODALIDAD DE PAGO
No aplica
9. COSTOS
Gratuito
10. MECANISMO DE DIFUSION
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Este procedimiento se difunde a través del portal institucional.

PROCESO DE EMISION DE CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS

11. OBJETIVO

Gestionar el tramite de las constancias y certificados que soliciten los estudiantes y que
corresponden al semestre y programa de estudios.

12. ALCANCE

El proceso inicia cuando el estudiante presenta la solicitud de constancia o certificado y
culmina con la entrega.

BASE LEGAL

3.1. Ley N° 28044 Ley General de Educacién

3.2. Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes y su Reglamento D.S. N° 010-2017

3.3. RVM N° 277-2019-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los Institutos
de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica

3.4. RVM N° 049-2022 Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de
Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

3.5. DS N°016-2021-MINEDU Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley
No 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Puablica de sus Docentes y lo adecua a lo dispuesto en el Decreto de Urgencia N°
017-2020 que establece medidas para el fortalecimiento del Licenciamiento de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

3.6. RVM N°103-2022 MINEDU Condiciones Basicas de Calidad para el Licenciamiento
de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES
4.1. Constancia de estudios: Documento oficial que acredita que el estudiante se
encuentra inscrito en una institucion y esta cursando un programa de estudios.
4.2. Certificados: Es el documento que reconoce los logros de aprendizaje del
estudiante de un determinado periodo académico de un programa de estudios.
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5. LINEAMIENTOS GENERALES
5.1. La Secretaria Académica es responsable de cumplir y hacer cumplir el presente
proceso
5.2. La Asistente de Control Econdémico verifica que los estudiantes que hayan
solicitado certificados y constancias no tengan deuda.
6. DESARROLLO
6.1 EMISION DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
N° Responsable Tarea Descripcion
El estudiante presenta solicitud para
1 Estudiante Presenta certificados y/o constancias y realiza el pago
solicitud de los derechos.
2 Asistente c’je _Control Verifica deuda Yerlflca q.l’.le no tenga deude?s y com’pa.rte la
Econémico informacion con la Secretaria Académica.
La Secretaria Académica revisa los registros
. . Elabora académicos, elabora la constancia y/o
3 Secretaria Académica o . .
documento certificado y envia al Director General para la
firma.
La Secretaria Académica entrega el
. - Entrega de . )
4 Secretaria Académica documento al estudiante y hace firmar el
documento

registro correspondiente.

14




6.

s Y
e )
% r- 9 =i # Cancelz |z deuda
b= [ ; Presents Solicitud
= @
w B hS -
Ll \ A
[
o
2
m
k] 8 p ¥ .
- 'E
o
0 -5 ) Cnmp_a.rte
o C o Mo .| informacion con
i 8 - secretana
—g Ll scadémica
15 ° iTiene deuds?
[ )
A
8 L
g g | Revisa los registros | |
&£ academicos, Entresa el
[T elaborala documento al
G E constanciay/o estudiante
& E | centificado | | Fin

Para las constancias, el plazo es de 10 dias habiles
Para los certificados, el plazo es de 20 dias habiles.

8. MODALIDAD DE PAGO
La modalidad de pago se realiza por recaudacion a través del Banco

9. COSTOS
Las constancias tienen un costo de S/30.00 (treinta soles)
Los certificados tienen un costo de S/80.00 (ochenta soles)

10. MECANISMO DE DIFUSION
El proceso se difunde a través del portal institucional.

PROCESO DE EMISION DE CERTIFICADO MODULAR

OBJETIVO
Gestionar el tramite del certificado modular que soliciten los estudiantes y que corresponda
al semestre y programa de estudios.

ALCANCE
El proceso inicia cuando el estudiante presenta la solicitud de tramite de certificado modular
y culmina con la entrega.

BASE LEGAL
8.1. Ley N° 28044 Ley General de Educacién
8.2. Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes y su Reglamento D.S. N° 010-2017
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8.3. RVM N° 277-2019-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los Institutos
de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnologica

8.4. RVM N° 049-2022 Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de
Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnologica.

8.5. DS N°016-2021-MINEDU Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley
No 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes y lo adecua a lo dispuesto en el Decreto de Urgencia N°
017-2020 que establece medidas para el fortalecimiento del Licenciamiento de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

8.6. RVM N°103-2022 MINEDU Condiciones Basicas de Calidad para el Licenciamiento
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

9. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES
9.1. Certificado Modular: Es el documento que acredita el logro de las
competencias de un moédulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades
didacticas y experiencias formativas correspondientes, de acuerdo con los programas
de estudio.

10. LINEAMIENTOS GENERALES

10.1. La Secretaria Académica es responsable de cumplir y hacer cumplir el presente
proceso.

10.2. La Asistente de Control Econdmico verifica que los estudiantes que hayan
solicitado certificado modular no tengan deudas pendientes.

10.3. Para la obtencion del certificado modular, el estudiante debe haber aprobado
todas las unidades didacticas y experiencias formativas correspondientes, asi como el
pago de la tasa.

6. DESARROLLO
6.2 EMISION DE CERTIFICADO MODULAR

N° Responsable Tarea Descripcion

El estudiante presenta solicitud para

1 Estudiante Presenta certificacion modular y realiza el pago de la
solicitud tasa.
2 Asistente <’:Ie .Control Verifica deuda Yerlflca C]l:le no tenga deudgs y com’pa.rte la
Econdmico informacion con la Secretaria Académica.

La Secretaria Académica revisa los registros
. - Elabora . o
3 Secretaria Académica académicos, elabora el certificado modular y
documento , . i
envia al Director General para la firma.
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La Secretaria Académica registra el

. - Entrega de -
4 Secretaria Académica docurﬁento certificado, entrega el documento al
estudiante y hace firmar el cargo.

@ ) Fin
5 E .-."';:" Presents solic rtudy » Recibe el certificado|
2" o Inidio ) )
3
3
2 cTiene
—_g — _8 [ Verficaqueno | devas?
& g c tengs deudasy Se comunica
£ c -2 eomparts con > ‘ estudianty
s S8 it |

Ly e _.{ e “;‘“ E

E 1@ licitante eneral pa rasu ;tr:;m\

Ll

7. PLAZO

Para los certificados, el plazo es de 20 dias habiles.

8. MODALIDAD DE PAGO
La modalidad de pago se realiza por recaudacion a través del Banco

9. COSTOS

Los certificados tienen un costo de S/80.00 (ochenta soles)

10. MECANISMO DE DIFUSION
El proceso se difunde a través del portal institucional.

PROCESO DE EMISION DE CONSTANCIA DE EGRESO

OBJETIVO

Gestionar el tramite de las constancias que soliciten los estudiantes

ALCANCE

El proceso inicia cuando el estudiante presenta la solicitud requiriendo una constancia de

egreso.

BASE LEGAL

Ley N° 28044 Ley General de Educacion
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Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de
sus Docentes y su Reglamento D.S. N° 010-2017

RVM N° 277-2019-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de
Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica

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

DS N°016-2021-MINEDU Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley No
30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes y lo adecua a lo dispuesto en el Decreto de Urgencia N° 017-2020 que establece
medidas para el fortalecimiento del Licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior.

RVM N°103-2022 MINEDU Condiciones Basicas de Calidad para el Licenciamiento de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

ABREVIATURAS Y DEFINICIONES
a. Constancia de egreso: Documento que acredita que el estudiante ha concluido de
manera satisfactoria todas las unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo, vinculadas a un programa de estudios.
5. LINEAMIENTOS GENERALES
a. La Secretaria Académica es responsable de cumplir y hacer cumplir el presente proceso
b. La Asistente de Control Econdmico verifica que los estudiantes que hayan solicitado
constancia de egreso no tengan deuda.
6. DESARROLLO
6.3 EMISION DE CONSTANCIA DE EGRESO
N° Responsable Tarea Descripcion
El egresado presenta solicitud para
1 Egresado Presenta constancia de egreso y realiza el pago de la
solicitud tasa.
2 Asistente clje .Control Verifica deuda Yerlflca qule no tenga deudgs y com’pa.rte la
Econdmico informacion con la Secretaria Académica.
La Secretaria Académica revisa los registros
. - Elabora . .
3 Secretaria Académica académicos, elabora la constancia de egreso
documento , . )
y envia al Director General para la firma.
La Secretaria Académica registra la
. - Entrega de . .
4 Secretaria Académica constancia, entrega la constancia al egresado
documento ,
y hace firmar el cargo.
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__‘;-;l"\ Presenta solicicud y
._|‘ —r realiza el pago de la 4
N/ tasa

Egresado

Inicia

tenga deudasy
comparte con
Secrataria
Académica

Control
Econdmice

+

[ verficaguene |

éTiene
deuda?

Procesos de Emision de Constancia de Egreso

Revisa los registros
scadémicos del
solicitante

Secretaria
Académica

7. PLAZO

4.{

Elsboracenstanciay
envia a Director
General parasu

firma

Para las constancias, el plazo es de 10 dias habiles

8. MODALIDAD DE PAGO

La modalidad de pago se realiza por recaudacion a través del Banco

9. COSTOS

o Secomunics conal

estudiante

Rgglsu'a la

Enu'eg |
estudiante

Las constancias tienen un costo de S/30.00 (treinta soles)

10. MECANISMO DE DIFUSION
El proceso se difunde a través del portal institucional.

’ ) Fin
Recibe laconstancia
yfirma carze

PROCESO DE EVALUACION ORDINARIA, EXTRAORDINARIA Y DE

RECUPERACION

OBJETIVO

Determinar en qué medida se cumplen las metas asociadas a los aprendizajes que se

esperan logren los estudiantes.

ALCANCE

El proceso inicia con las evaluaciones permanentes que se realizan en cada sesion de
aprendizaje y culminan con la evaluacion final del semestre.

BASE LEGAL

3.1. Ley N° 28044 Ley General de Educacion
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3.2. Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Puablica de sus Docentes y su Reglamento D.S. N° 010-2017

3.3 RVM N° 277-2019-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica

3.4 RVM N° 049-2022 Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de
Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

3.5 DS N°016-2021-MINEDU Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley
No 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes y lo adecua a lo dispuesto en el Decreto de Urgencia N° 017-2020
que establece medidas para el fortalecimiento del Licenciamiento de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior.

3.6 RVM N°103-2022 MINEDU Condiciones Basicas de Calidad para el Licenciamiento
de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. Evaluacién Ordinaria: Se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de
las unidades didacticas.

4.2. Evaluaciéon Extraordinaria: Se aplica cuando el estudiante tiene pendiente una
(01) o dos (02) unidades didacticas para culminar un plan de estudios, siempre que no
hayan transcurrido mas de tres (03) afios.

4.3 Evaluacion de Recuperacion: Los estudiantes pueden rendir evaluaciones de
recuperacion para alcanzar la calificacion aprobatoria de las unidades didacticas.

LINEAMIENTOS GENERALES:

5.1 La evaluacion es parte del proceso de aprendizaje, debe ser formativa, continua,
orientadora y motivadora.

5.2 La evaluacién orienta la labor del docente y del estudiante, permite tomar
decisiones sobre los ajustes a realizar en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

5.3 Las unidades didacticas, correspondientes a un moédulo que no hayan sido
aprobadas al final del periodo académico, deberan llevarse nuevamente en los
siguientes periodos antes de la conclusion de la ruta formativa del estudiante.

5.4 Los estudiantes que hayan desaprobado alguna unidad didactica podran
matricularse en el siguiente periodo académico en las unidades didacticas que no se
consideran como prerrequisito en el periodo académico anterior.

5.5 Los docentes de las unidades didacticas son los encargados de comunicar el
resultado de las evaluaciones de los estudiantes a cargo.

5.6 Los estudiantes pueden revisar o tomar conocimiento del resultado final de las
evaluaciones correspondientes al semestre académico cursado a través del portal
institucional (boton académico - estudiante).

5.7 Para el sistema de calificacion el IES Privado “San José Oriol”, emplea una escala
vigesimal y la nota minima aprobatoria es trece (13), para las unidades didacticas y
EFSRT, la fraccion mayor o igual (0.5) se considera a favor del estudiante.

5.8 El IES Privado “San José Oriol”, considera aprobado el médulo formativo siempre
que el estudiante haya aprobado todas las unidades didacticas incluyendo las EFSRT,
de acuerdo al programa de estudios.

5.9 La evaluacion de recuperacion se aplica a los estudiantes que no han alcanzado
calificaciéon aprobatoria hasta en 3 unidades didacticas, segun el Reglamento Interno.

DESARROLLO
6.1 EVALUACION ORDINARIA, EXTRAORDINARIA Y DE RECUPERACION
Descripcion de la Actividad
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NO

Responsable

Tarea

Descripcion

EVALUACION ORDINARIA

Comunica forma

Comunica a los estudiantes la forma de
evaluacion de las unidades didacticas a su

Docente .
de evaluacion cargo y lo motiva a mejorar cada dia
. Aplica los instrumentos de evaluacion de
Elabora y aplica ]
. acuerdo al tema desarrollado que puede ser:
2 Docente instrumentos de L , -
- rubricas, guia de observacion, lista de
evaluacion .
cotejo,entre otros.
Proporciona feedback a los estudiantes sobre
Retroalimentaci | el proceso de evaluacion ( qué ha hecho bien,
3 Docente , . , . . .
6n al estudiante | qué no, qué debe mejorar y como debe
hacerlo).
Proporciona informacién sobre el resultado de
4 Docente Resultados de las evaluaciones para que el estudiante
evaluaciones conozca de manera progresiva su nivel de
logro alcanzado
EVALUACION DE RECUPERACION
Lista de
estudiantes que | Entrega lista de estudiantes que no han
5 Docente no alcanzan alcanzado el promedio aprobatorio de la
promedio unidad didactica al Subdirector Académico.
aprobatorio
Elabora cronograma de evaluacion de
. .. Elabora recuperacion y envia a Asistente del Area
6 Subdirector Académico . . .,
cronograma Académica para que comparta la informacion

con los estudiantes y docentes.
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. Pago de Realiza el pago de derecho de evaluacion de
7 Estudiante S e
derechos recuperacion y se presenta a la evaluacion.
Evalla y envia los resultados al Subdirector
8 Docente Evalua y califica | Académico para que registre las notas en el
sistema de informacion
. Visualiza el resultado de su evaluacion en el
. Revisa el L )
9 Estudiante Portal Institucional (botén
resultado - .
académico-estudiante)
EVALUACION EXTRAORDINARIA
. - Se comunica Se comunica con los estudiantes que tienen
10 Secretaria Académica . : . e
con estudiantes | pendientes una o dos unidades didacticas
1 Estudiante Realiza el pago Realiza gl pggo de derecho de evaluaC|o.n’
extraordinaria y se presenta a la evaluacion.
. ; Coordina con . .
La asistente del Area Coordina con docentes y estudiantes la hora 'y
12 - docentes y e
Académica . fecha del desarrollo de la evaluacion.
estudiantes
Evalla y envia los resultados al Subdirector
13 Docente Evalua Académico para que registre las notas en el
sistema de informacion
. Visualiza el resultado de su evaluacion en el
. Revisa el o .
14 Estudiante Portal Institucional (botén
resultado

académico-estudiante)
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7.

8.

9.

10.

s Y
= Comunicas los.
) estudiantes |z forma
/ deevalustion
/ -

Docente

Inicio

Subdirector
Acadéemico

Evaluacion

Asistente del Area
Académica

Estudiante

Secretaria
Académica

PLAZO

Elzbors listz de
estudiantes
desaprobados y
enviz 2l Subdirectar

~ -
Aplica los Entraga resuttado

instrumentos de deevaluaciones al
evsluacion estudiante

Evaluacion de Recuperacion
E—

Tipo de Evaluacion

Elsbora cronograma
deevaluadicn

\

Comunicas

estudiantasy

docentes la fecha
deevaluaddn

\

Evaluacin extraordinaria

- -
Resliza &l pago por
derecho de
evaluscion

Se comunica con los|
estudiantes que
tienen pendients

unidades didacticas

-

Las evaluaciones ordinarias, se realizan segun el cronograma académico.
Para las evaluaciones extraordinarias y de recuperacion el plazo es de 5 dias habiles a

partir del pago realizado.

MODALIDAD DE PAGO

La modalidad de pago se realiza por recaudacion a través del Banco

COSTOS

B

——
Evalua al estudiante
v envia resultadosal
Subdirector
Acsdémico

Registrs notas en el
sistema Odoo

. J

Visualiza &l
resultado de la
evaluacian en el
sistzma Odoo

Para las evaluaciones extraordinarias y de recuperacion el costo es de S/70.00 soles.

MECANISMO DE DIFUSION

El proceso se difunde a través del portal institucional.

PROCESO DE TRASLADO INTERNO, EXTERNO Y CONVALIDACION

OBJETIVO

I

Fin

Realizar la convalidacién de unidades didacticas llevadas y aprobadas por los estudiantes
en el IES Privado “San José Oriol" que solicitan su traslado a otro programa de estudios o
de estudiantes de otras instituciones que desean continuar estudios en nuestra institucion.

ALCANCE

Este proceso inicia con la presentacién de la solicitud de convalidacién, traslado interno o
externo del estudiante y culmina con la realizaciéon de la convalidaciéon por la secretaria

académica.
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5.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Co

BASE LEGAL

3.1. Ley 30512 de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y su reglamento D.S.
N°010-2017-MINEDU

3.2 RVM N° 277- 2019 MINEDU Lineamientos académicos generales.

3.3. RVM N°049-2022-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los Institutos
de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

3.4. RVM N°103-2022 MINEDU Condiciones Basicas de Calidad para el Licenciamiento
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. Traslado Interno: Tramite mediante el cual el estudiante solicita cambiar de
programa de estudios dentro del Instituto.

4.2 Traslado Externo: El traslado externo es cuando el estudiante solicita el cambio a
otro programa de estudios o al mismo programa de estudios en otra institucion de
educacion superior.

4.3. Convalidacion: Es una decision discrecional del Instituto para dar por cursadas y
aprobadas las unidades didacticas que los estudiantes hayan cursado con
anterioridad en otra institucion de educacién superior. Este tramite se realiza antes
del inicio de un semestre académico regular.

LINEAMIENTOS GENERALES
La Secretaria Académica es la responsable del proceso de convalidacion.

Cualquier situacién que no se adecue a estos procedimientos, seran solucionados en
base a la decisiéon tomada por la Direccién General.

Este procedimiento se aplica Unicamente a solicitud expresa del estudiante, no aplica
fecha probable de ejecucion.

La convalidacién interna solo es aplicable si el estudiante cumple las siguientes
consideraciones:

e FEl estudiante debe culminar el periodo actual y durante el proceso de
matricula, solicitar el traslado de programa de estudio.

e La convalidacion en el caso de traslado de programa de estudio, es automatica
de acuerdo a la tabla de equivalencias vigente.

Se tomara en cuenta para la convalidacion o traslado externo las siguientes
modalidades:

e Convalidacion entre planes de estudios: cuando se presentan las siguientes
condiciones:

e Cambio de plan de estudios: Estudiante que iniciaron sus estudios con un
plan de estudio que ha perdido vigencia y debe continuar con un nuevo plan.

e Cambio de programa de estudios: Estudiantes que se trasladan a otro
programa de estudios.

e Convalidacion por unidades de competencia: cuando se presentan las
siguientes condiciones:

Las consideraciones minimas para el proceso de convalidacion:

nvalidacion entre planes de estudios.
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Se realiza cuando se presentan las siguientes condiciones:

- Cambio de plan de estudios. Estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan
de estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan, en
nuestra institucién educativa u otra autorizada o licenciada.

- Cambio de programa de estudios. Estudiantes que se trasladan a otro programa
de estudios dentro de nuestra institucién educativa u otra autorizada o licenciada.

Consideraciones minimas para el proceso de convalidacion entre planes de estudios.

Para realizar las convalidaciones en esta modalidad, se debera tener en cuenta que las
unidades didacticas constituyen las unidades académicas minimas para la convalidacion y
deben estar aprobadas. Se realiza un analisis comparativo de las unidades didacticas de
ambos planes de estudio, apoyandose en los silabos del programa de estudios.

La unidad didactica contrastada para la convalidacion, debe tener como minimo el 80% de
contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad.

A la unidad didactica convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo al plan de estudio

de nuestra institucion.

6. DESARROLLO
6.1 PROCESO DE TRASLADO INTERNO, EXTERNO Y CONVALIDACION
N° Responsable Tarea Descripcion
o Inicia el proceso solicitando al Asistente del
1 Estudiante '”'C'_O de” Area Académica, informacion sobre traslado
convalidacion | jnterno o externo.
2 Asistente del Area | Recomendar | Sugiere al estudiante asesorarse con la
Académica asesoria Secretaria Académica. (opcional).
Analiza el caso con el estudiante y le informa
) sobre los requisitos que debe presentar para
3 Secretaria Académica Asesoria realizar el tramite. Luego el estudiante debe
Academica retornar a Asistente del Area Académica para
presentar la solicitud con los requisitos
Recibe los requisitos: Pago de derechos y
copia de DNI., envia informacion al Director
4 Traslado interno | Académico para su revision.

Secretaria Académica

Director Académico revisa las unidades
didacticas y presenta informe a Director
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General.

El Director General aprueba la convalidacion
de traslado interno y emite la resolucion
correspondiente.

Recibe los requisitos de solicitud de traslado
externo:

e Certificado de estudios de nivel
secundario

e Certificado de estudios del instituto o
universidad de procedencia
Copia de DNI
Silabos de los cursos

_ _ Traslado
Secretaria Académica externo ) o o
y envia a la comisiéon de convalidacion para su
revision.
La comision, presenta informe de
convalidacion al Director General para su
revision y aprobacion.
El Director General, emite la resolucion de
convalidacion externa.
Se comunica con el estudiante para darle el
resultado de su tramite y comparte la
) o Resultado informacién con la asistente del area
Secretaria Academica académica para la asignacion de grupo.
Asistente de Soporte Creacionde | Grea el correo institucional y usuario y lo
Técnico usuarlio y Correo | comparte con el estudiante.
institucional
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Traslado interno y externo

@ ~
s —
T = Solicita informacién Presenta solicitud
b= f/ \\—> sobrs traslade eon los requisitos
a \__/4 interno o externo
w Inicio | \
o
5 2 e § §
-] nE‘ |
23 Sugiere asasaris con Registra solicitud Asigna grupoen &l
S8 Secrewria derivaa Secretaria sistemade  [—
o < Acadmica Académica informacién
G
< ¥ — |
<L
o Envia informacién =l Comparte resultado
L P ) Internc———#{ Diractor Académico con |a asistente del
£ ( \ pars su revision ires académica
-
< Analizasl caso e | )
o informa los — —T—
<L requisitos ~ . = -
] [ \
= / . . Comunicaal
K] —_— Tipode Envia informacion a iy
@ trmslade EXEME————» |z Comisicn de
= i resultado del
g Convalidacion .
@ trAmite
v . S
-
o
=4 -———
C =4
@
‘QEJ = .g
T @ ( )
oo Elzborainforme y
£ a =
2 m envia al Director
s g 2 Genersl parasu
] 8 aprobacidn
o J
o

Asistente de
Soporte Témico

10.

Cresusuarioy

correc institucional

¥lo comparte con el
estudiante

Fin

PLAZO

Para el tramite de:

Traslado interno 07 dias habiles
Traslado externo 07 dias habiles.
Convalidacién es de 07 dias habiles

COSTOS
El costo del tramite de traslado interno, externo y convalidacién es de S/ 30.00 soles.

MODALIDAD DE PAGO

Para el caso de traslado interno, se realiza mediante recaudacion a través del Banco.
Para el caso de traslado externo, se realiza el pago en la oficina de informes del
Instituto.

MECANISMO DE DIFUSION
El proceso se difunde a través del portal institucional.
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PROCESO DE REALIZACION DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN
SITUACIONES REALES DE TRABAJO

1. OBJETIVO
Contribuir a la empleabilidad de los estudiantes a través de la consolidacion de los
conocimientos y habilidades en situaciones reales de trabajo.

2. ALCANCE
Este proceso inicia con la planificacion de las experiencias formativas en situaciones de
trabajo de los estudiantes y culmina con el llenado del instrumento de evaluacion de las
EFSRT.

3. BASE LEGAL
3.1. Ley 30512 de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y su reglamento D.S.
N°010-2017-MINEDU
3.2, RVM N° 277- 2019 MINEDU Lineamientos académicos generales.
3.3. RVM N°049-2022-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los Institutos
de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.
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3.4.

RVM N°103-2022 MINEDU Condiciones Basicas de Calidad para el Licenciamiento
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

41.

5. LINEAMIENTOS GENERALES

EFSRT

Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

5.1. El proceso esta bajo la responsabilidad del Subdirector Académico, quien esta
encargado de asegurar la correcta ejecucion.
5.2. Cualquier situacion que no se adecue a este procedimiento, sera solucionada en base
a la decisién tomada por el Director Académico.
5.3. Este proceso se aplica en cada uno de los médulos de los programas de estudio.
5.4. Los estudiantes pueden acogerse a cualquiera de las modalidades de EFSRT descritas
en la RVM N°049-2022-MINEDU.
6. DESARROLLO
6.1 Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.
N° Responsable Tarea Descripcion
El asistente de EFSRT e intermediacién
1 Asistente de EFSRT e _ laboral, asigna la EFSRT a los estudiantes
. o Asignar EFSRT ' Ry ; ;
intermediacion laboral segun la planificacion realizada y comunica el
inicio de las mismas.
Identifica
EEFSORZCF;SH El Subdirector asigna docente para el
2 Subdirector Académico y ) desarrollo y evaluacion de las EFSRT bajo la
Productivo o , .
. modalidad de Proyecto Productivo.
Actividades
Conexas
Identifica El Subdirector Académico asigna al
. - EFSRT por: Coordinador de Investigacion como
3 Subdirector Acadeémico responsable del desarrollo de las EFSRT bajo
Emprendimiento | modalidad de emprendimiento.
4 Asistente de EFSRT e Identifica La Asistente de EFSRT e intermediacion
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intermediacion laboral

EFSRT por:

Centros
Laborales

laboral realiza la gestion de las entrevistas y
elaboracién de cartas de presentacion para
los estudiantes.

Subdirector Académico

Evaluacion de
las EFSRT

Llena el instrumento de evaluacioén y registra
la nota en el sistema de registro de
informacion académica Odoo y envia a la
Secretaria Académica.

Realizacion de EFSRT

Asistente de

Subdirector Académico

EFSRT

Resliza la gesion de
entrevistasy

Asigna las EFEAT 2
= .

Centros Laborales

Proyego productive o
sctividades conexas

>
—
Inicio
Tipo d=EFSRT

¥
comunica &l inido

J .

Y

Asigna docente para
— el desarrollo de

elaboracion de
cartas

Uenzel

EFSRT

Asigna al

i de
evaluacion de EFSRT

1

\

Empr

7. PLAZO
Para la emision de la carta de presentacion para el inicio de las EFSRT, el plazo es de

10.

5 dias habiles.

Investigacion

Registranctaen &l
sistema (Odoo)

Para la supervision de las EFSRT, el plazo es de 10 dias habiles después de

presentada la solicitud.

COSTOS

El costo del tramite es gratuito

MODALIDAD DE PAGO

No aplica

MECANISMO DE DIFUSION
Este proceso se difunde a través del portal institucional
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PROCESO DE ENTREGA DE CARNE DE MEDIO PASAJE

1. OBJETIVO
Permitir al estudiante pagar una tarifa diferenciada en los diversos servicios de
transporte publico.

2. ALCANCE
Este proceso inicia con la solicitud de los carné al MINEDU y culmina con la
entrega de los carné a los estudiantes.

3. BASE LEGAL
3.5. Ley 30512 de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y su reglamento
D.S. N°010-2017-MINEDU
3.6. RVM N° 277- 2019 MINEDU Lineamientos académicos generales.
3.7. RVM N°049-2022-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educaciéon Superior Tecnoldgica.
3.8. RVM N°103-2022 MINEDU Condiciones Basicas de Calidad para el
Licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.
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4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1 Carné de medio pasaje: Documento que permite pagar tarifas diferenciadas

en medios de transporte publico.

5. LINEAMIENTOS GENERALES

La secretaria académica es la responsable de proporcionar la lista oficial de
estudiantes con los nombres correctamente escritos para ser enviada al MINEDU.
El Director General es el encargado de realizar el trdmite en el MINEDU para la

gestion de los carné de los estudiantes.

La secretaria académica es la encargada de entregar con cargo los carné a los

estudiantes.

Los requisitos para el tramite de los carné son:

° Realizar el pago correspondiente
° 01 foto digital
° Copia de DNI

6. DESARROLLO

6.1. Carné de Medio Pasaje

NO

Responsable Tarea Descripcion
Realiza la convocatoria para que los
1 Director Académico Convocatoria estudiantes interesados en la obtencion del
carné puedan realizar el pago
Elabora lista de estudiantes que han realizado
2 Secretaria Académica Elabora lista el pago para el tramite de carné
Prepara Declaracion Jurada para ser enviarla
3 Secretaria Académica | rePara al MINEDU, junto con la lista de estudiantes y
documentacion | hace firmar por el Director General
Revisa , firma Declaracién Jurada y envia al
4 Director General Revisa y firma MINEDU
5 _ o Entrega de Entrega carné a los estudiante y hace firmar el
Secretaria Académica . cargo
carné 9
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Carne de Medio Pasaje

1.

. Realiza corwocatoria

\'|'|_.. para emizion de

camé de medio
pazaje

Director
Académico

J

l

Y

a Y
il
% Se registra con |2
=5 Secretariz Firmacarge y recibe
= Académica camé
7]
Ll - . in
. v,
R s y f . \ \
B é Elabora listade g epara Entreza carnéa los
0 -3 sstudiantes | Cocumentciony estudiantes
et X enviz al Director R
R interesados mediantes argo
g I General
W1 oef A J

h,

Reviza, firma
documentacion y
envia al MINEDU

Director
General

7. PLAZO
El plazo del tramite de carné de medio pasaje es de 10 dias habiles

8. COSTOS
El costo del tramite es de S/20.00

9. MODALIDAD DE PAGO
La modalidad de pago se realiza por recaudacion Bancaria

10. MECANISMO DE DIFUSION
Este proceso se difunde a través del portal institucional

OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

OBJETIVO

Otorgar el grado de bachiller técnico a los egresados que han aprobado un programa de
estudios licenciado con un minimo de 120 créditos.

2.

ALCANCE

Este proceso inicia con la presentacion de la solicitud del egresado y culmina con la entrega
del grado de bachiller técnico.

3.

3.5.

3.6.
3.7.

3.8.

BASE LEGAL
Ley 30512 de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y su reglamento D.S.
N°010-2017-MINEDU
RVM N° 277- 2019 MINEDU Lineamientos académicos generales.
RVM N°049-2022-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los Institutos
de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.
RVM N°103-2022 MINEDU Condiciones Basicas de Calidad para el Licenciamiento
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.
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4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES
4.1 Bachiller Técnico: Es el reconocimiento académico que se otorga al haber
culminado un programa de estudios de manera satisfactoria y haber cumplido con los
requisitos establecidos por el MINEDU vy por el Instituto.

5.

LINEAMIENTOS GENERALES
5.1 El grado académico de bachiller técnico se otorga al cumplimiento de los siguientes
requisitos:
Solicitud dirigida al Director General del Instituto.

Informe académico de haber aprobado todas las unidades didacticas y las EFSRT,
emitido por el Director Académico.
Dos fotografias tamafio pasaporte
Acreditar un idioma extranjero o de una lengua originaria.

Comprobante de Pago

5.2 La secretaria académica es la encargada de realizar el tramite de Bachiller Técnico

5.3 La acreditacion del idioma extranjero (Inglés nivel B1),

puede ser emitida por una

institucion especializada o por el IES Privado “San José Oriol”, a través del proceso de
evaluacién establecido.
5.4 La acreditacion de una lengua originaria se exige en un nivel basico y debe ser emitida
por una institucion especializada en lenguas originarias.

6. DESARROLLO
6.1. Obtencion del Grado de Bachiller
N° Responsable Tarea Descripcion
Presenta solicitud para la obtencion del grado
1 Egresado Presenta de Bachiller Técnico al Asistente del Area
solicitud Académica.
Revisa los registros académicos para verificar
2 s _ o Revisa registros | Si corresponde el grado de Bachiller Técnico y
ecretaria Académica | oo comunica al estudiante los requisitos y monto
que debe pagar.
Documento de
acreditacion del | Siel egresado no presenta documento que
3 _ o idioma acredite conocimiento de un idioma
Secretaria Académica extranjero o extranjero, lo deriva con el Subdirector
lengua Académico.
originaria
4 . o Programa Programa evaluacion de acreditacion del
Subdirector Académico evaluacion idioma extranjero, coordina con el docente

para la aplicacion de la evaluacion e informa
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al egresado

Docente

Elabora informe
de resultados

Elabora informe de resultados de la
evaluacion y envia al Subdirector Académico

Revisa, si el egresado no esta aprobado, se
comunica con él, para darle los resultados y lo
invita a presentarse en el plazo establecido en

i el reglamento interno.
Subdirector Académico Revisa
resultados
Si el egresado esta aprobado, envia
informacion a secretaria académica para que
contintie con el tramite.
_ o Solicitud al Solicita al MINEDU el registro de grado de
Secretaria Académica MINEDU Bachiller Técnico.
Elabora el titulo de Bachiller Técnico
_ o Elabora consignando el codigo de registro emitido por
Secretaria Académica | - tacien | € MINEDU y hace firmar por el Director
General
_ o Comunica al Se comunica con el egresado para entregarle
Secretaria Académica egresado el titulo y hace firmar registro de entrega.
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Grado de Bachiller

Egresado

Asistente del
Area Académica

Secretaria Académica

Subdirector Académico

Docente

7.

8.

10.

Presents solicitud
pars obtener el
grado d bachiller

:-K_ )
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Inicio
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s

Recibethulo y firma
g

Fin

Solicita al MINECU
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\
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Evalia y envia
resultado al
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Académico

:

Comunicaal
estudisnts y envis
informacion a
Secretaria

Si

1

No

Se comunica con el
estudiante para que
se presente aotro
examen

Aczdémicz

“

T

PLAZO

El plazo del tramite de entrega de titulo de Bachiller Técnico es de 40 dias habiles
El plazo del trdmite del examen de acreditacion del idioma extranjero es de 5 dias

habiles.

COSTOS

El costo del titulo de Bachiller Técnico es de S/600.00
El costo del examen de acreditacion del idioma extranjero es de S/70.00

MODALIDAD DE PAGO
La modalidad de pago se realiza por recaudacion bancaria

MECANISMO DE DIFUSION
Este proceso se difunde a través del portal institucional

PROCE

DE TITULA

N
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2,

OBJETIVO
Gestionar el tramite de la informacion académica de los estudiantes egresados para la
obtencioén del titulo profesional técnico de sus respectivos Programas de Estudios.

ALCANCE
El proceso inicia cuando el estudiante presenta la solicitud de titulaciéon y culmina con la
entrega del titulo.

BASE LEGAL

3.1. Ley N° 28044 Ley General de Educacién

3.2. Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Pudblica de sus Docentes y su Reglamento D.S. N° 010-2017

3.3. RVM N° 277-2019-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los Institutos
de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica

3.4. RVM N° 049-2022 Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de
Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

3.5. DS N°016-2021-MINEDU Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley
No 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes y lo adecua a lo dispuesto en el Decreto de Urgencia N°
017-2020 que establece medidas para el fortalecimiento del Licenciamiento de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

3.6. RVM N°103-2022 MINEDU Condiciones Basicas de Calidad para el Licenciamiento
de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

41.

4.2.

IES SJO

Instituto de Educacion Superior San José Oriol
PAT

Plan Anual de Trabajo

5. LINEAMIENTOS GENERALES
5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.
5.7.

6.1

El Director Académico es responsable de cumplir y hacer cumplir el presente
procedimiento.

La modalidad de titulacién se realiza con el desarrollo de trabajo de aplicacion
profesional y examen de suficiencia profesional segun la RVM N° 049-2022-MINEDU.
El Director Académico es el responsable de organizar el equipo de profesionales por
programa de estudios para la elaboracién del balotario.

El Director Académico designa al equipo de asesores para titulacion, por programa de
estudios.

El Director Académico considera en la programacion del PAT, al menos 2 procesos de
titulacion al afio.

El Director Académico organiza la bienvenida a los egresados interesados en titularse.
El Jurado tanto para la sustentacion del trabajo de aplicacién profesional como para el
examen de suficiencia profesional, estara compuesto por: Un representante de la
Direccion, un representante de Calidad Institucional y un docente especialista en el
programa de estudios a titularse.

DESARROLLO
TITULACION
A. Descripcion de la Actividad
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NO

Responsable Tarea Descripcion
Presenta El estudiante presenta solicitud de titulacion al
1 Estudiante solicitud de Asistente del Area Académica y realiza el
titulacion pago de los derechos.
. La Secretaria Académica envia al Director
. - Elabora lista de .
2 Secretaria Académica General lista de egresados aptos para
egresados . -
titulacion.
Director General divide lista por modalidad.
Egresados que optan por examen de
. Divide la lista suficiencia envia fecha de aplicacion de
3 Director General .
por modalidad examen.
Egresados que optan por sustentacion de
trabajos de aplicacién se asigna asesor
4 Director Académico Asigna asesor Director Acgde@co aS|gn? aseﬁor alos
egresados inscritos para titulacion.
Director Académico planifica fechas de
sustentaciéon y comunica a los estudiantes.
Planificacion de
5 Director Académico fecha de Si aprueba el estudiante presenta solicitud
sustentacion adjuntando los requisitos, si no aprueba
puede sustentar o rendir examen de
suficiencia dentro de 30 dias calendario.
Planifica entrega de titulos y comunica a los
6 Secretaria Académica Ent’rega de egr.e.sadc?s que han apr.c’)bado el ex.amen de
titulos suficiencia o sustentacion de trabajo de

aplicacion.
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7. PLAZO
El tramite de titulacién tiene un plazo de 90 dias habiles

8. COSTOS
El tramite de titulacion tiene un costo de S/2 100.00 soles

9. MODALIDAD DE PAGO
La modalidad de pago es por recaudacion del banco.

10. MECANISMO DE DIFUSION
Este proceso se difunde a través del portal institucional.



PROCESO DE RECTIFICACION DE NOMBRES EN EL DIPLOMA DE TiTULO

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para planificar y ejecutar el proceso de rectificacion de nombres
en el titulo del IES Privado “San José Oriol”.

2. ALCANCE
Este proceso aplica para todas actividades realizadas en el proceso de entrega de titulo,
hasta la entrega del mismo al egresado del IES San José Oriol.

3. BASE LEGAL

a.

Ley 30512 de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y su reglamento
D.S. N°010-2017-MINEDU

RVM N° 277- 2019 MINEDU Lineamientos académicos generales.

RVM N°049-2022-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educaciéon Superior
Tecnoldgica.

D.S. N° 016-2021-MINEDU. Modifica el Reglamento de la Ley 30512 y lo
adecua a lo dispuesto en el Decreto de Urgencia N° 017-2020 que establece
medidas para el fortalecimiento del Licenciamiento de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior en el marco de la Ley N° 30512

RVM N°103-2022 MINEDU Condiciones Basicas de Calidad para el
Licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES:
4.1. Rectificacion: Es el proceso por el cual se solicita la correccién de los datos en el
titulo y los registros académicos.

5. LINEAMIENTOS:
5.1. El Director General es el encargado de autorizar la rectificacion del titulo previa
verificacion de los documentos sustentatorios.
5.2. Para la rectificacion de nombres y/o apellidos debera presentar una solicitud
adjuntando los siguientes documentos:

Solicitud dirigida al Director General del Instituto.

Original y copia simple de la Partida de Nacimiento.

Informe de RENIEC segun la normatividad establecida.

Copia de DNI

Pago de derechos por rectificacion de nombres y/o apellidos. El pago no aplica
si el error ha sido cometido por el instituto.
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6. DESARROLLO
6.2 RECTIFICACION DE NOMBRES DE TiTULO
Descripcion de la Actividad

N° Responsable Tarea Descripcion
1 . Solicitud de Presenta su solicitud de rectificacion de datos en el
Estudiante . , ) : ..
rectificacion Titulo al Asistente del Area Académica

bvisa los registros |Recibe solicitud y revisa sus registros académicos y

2 Becretaria Académica L . .
académicos comunica a Director General

Elabora solicitud de rectificacion de nombres en el

titulo y propone Resolucién Directoral donde se

senala los motivos de la rectificacion al Director
General

3 Becretaria Académica  Flabora Solicitud

. . Firma la Resolucion Directoral, y autoriza el envio al
4 | Director General Firma RD y
MINEDU
5 k : - Envio de Ivia solicitud, junto con RD vy el titulo en version PDF
Secretaria Académica .
expediente escaneado en anverso y reverso
6 k . - Comunica la Se comunica con el egresado, entrega el nuevo
Secretaria Académica , . .
respuesta titulo y hace firmar en el registro de entrega.

Rectificacion de nombres de titule

—_— —_——

N Fresanta solicitud )
__'\ ) de rectificacion de R'E_( oge nm:n ¥
= datos imma cargo
Inicic Fin

Registrasalicitud y
envia & Secretaria
Académica

Egresado

Y

Asistente del
Area Académica

™ ~
Revisa registros Elabors solicitud de
scadémicosy rectificacién de
e M
camunica a Director nombres y propone
General R

Secretaria
Académica

Envia salicitud con Elsbora el nueve Comunicas!
requisitos al titulo e incorpora sgresado o recojo
MINEDU cadiges del MINEDU del rusva titulo

- >

Firma RO y autoriza
el envio =l MINEDU

Director
General
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7. PLAZO
El tramite de rectificacion de nombre en el diploma de titulo tiene un plazo de 90 dias
habiles.

8. COSTOS
El tramite de rectificacion de nombres en el diploma de titulo tiene un costo de S/.
350.00 soles.

9. MODALIDAD DE PAGO
La modalidad de pago es por recaudacion del banco.

10. MECANISMO DE DIFUSION
Este proceso se difunde a través del portal institucional.
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PROCESO DE DUPLICADO DE TiTULO

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para planificar y ejecutar el proceso de duplicado de titulo del
IES Privado “San José Oriol”.

2. ALCANCE
Este proceso aplica para todas actividades realizadas en el proceso hasta la entrega del
duplicado del diploma de Titulo.

3. BASE LEGAL

a.

Ley 30512 de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y su reglamento
D.S. N°010-2017-MINEDU

RVM N° 277- 2019 MINEDU Lineamientos académicos generales.

RVM N°049-2022-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educaciéon Superior
Tecnoldgica.

D.S. N° 016-2021-MINEDU. Modifica el Reglamento de la Ley 30512 y lo
adecua a lo dispuesto en el Decreto de Urgencia N° 017-2020 que establece
medidas para el fortalecimiento del Licenciamiento de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior en el marco de la Ley N° 30512

RVM N°103-2022 MINEDU Condiciones Basicas de Calidad para el
Licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES:
4.1. Duplicado de titulo: Se elabora un duplicado titulo por causa de pérdida o
deterioro, el duplicado de los titulos anula automaticamente el original mas, no sus

efectos.

5. LINEAMIENTOS:
5.1. El Director General es el encargado de autorizar el tramite de duplicado del titulo
previa verificacion de los documentos sustentatorios.

5.2.. Para el tramite de duplicado de titulo el solicitante debe presentar los siguientes
requisitos:

% R
0‘0 0‘0

*»*

2
L X4

Solicitud al Director General.

Solicitud de emision y registro de duplicado de titulo Profesional, dirigido al
Director General de la institucion.

Copia autenticada del documento nacional de identidad.

Declaracion jurada en caso de titulo deteriorado.

Presentacion del titulo deteriorado.

Denuncia de pérdida/ robo del titulo de ser el caso.

02 fotografias recientes tamafo pasaporte a color, de frente y en fondo blanco.
Pago de derechos por duplicado.

6. DESARROLLO
6.4 DUPLICADO DE TiTULO
Descripcion de la Actividad
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NO

Responsable Tarea Descripcion
El egresado presenta solicitud al Asistente del
1 Egresado Presenta Area Académica, indicando los datos del titulo
solicitud primigenio y explica los motivos del duplicado.
Revisa los Secretaria Académica recibe solicitud y revisa
2 Secretaria Académica registros los registros académicos del egresado, y
académicos comunica tramite al Director General.
El Director General revisa y aprueba solicitud
. Aprueba el de trdmite de duplicado de titulo, autoriza a
3 Director General - . - .,
tramite Secretaria Académica la presentacion del
expediente al MINEDU.
La Secretaria Académica elabora solicitud de
duplicado de titulo y propuesta de Resolucion
4 Secretaria Académica Elabora solicitud | Directoral junto con el archivo digital en PDF
del titulo y envia al Director General para su
firma.
. La Secretaria Académica se comunica con el
. - Comunica . )
5 Secretaria Académica resultado egresado para entregarle el duplicado de titulo
y hace firmar el registro correspondiente
. - N
E Presents solicitud .
o de duplicado de P‘f“g“"‘:” }—O
& sl s cargo :
: -
- 2 - ~
o E
] % Registrasolicitud y
o cm envia s Secretaria
=] % £ Académica
todg -
= =T
o
=
S . N ) .
EREE- Revisa ragistres Elabora solicitud de
A B E =cadémicos - nvia salicitud con sbora el nueve cmunicas
° g 2 ‘“’"”::e“';‘mvm’ — | p:‘::;nédﬁ?a\ ) ’e“sjs"f’zﬂa' IEII[U?:Em::Drpu'a Egr;adua\ re(ln]u
@ g | General \-Dirmurmdemki MINEDU codigosdel MINEDU del nusvo titulo
5T . .
ge friiotiriy
50
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7. PLAZO
El tramite de duplicado de titulo tiene un plazo de 90 dias habiles.

8. COSTOS
El tramite de duplicado de titulo tiene un costo de S/. 350.00 soles.

9. MODALIDAD DE PAGO
La modalidad de pago es por recaudacion del banco.

10. MECANISMO DE DIFUSION
Este proceso se difunde a través del portal institucional.
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PROCESO DE RATIFICACION DE MATRICULA

OBJETIVO
Ratificar la matricula de los estudiantes regulares y re-ingresantes.

3.1.

3.2
3.3.

3.4.

5. LINEAMIENTOS GENERALES

ALCANCE

Este proceso inicia con la ratificacion de matricula de los estudiantes regulares y culmina
con la asignacién de grupos en los diferentes programas de estudios del IES San José
Oriol.

BASE LEGAL
Ley 30512 de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y su reglamento D.S.

N°010-2017-MINEDU

RVM N° 277- 2019 MINEDU Lineamientos académicos generales.

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

RVM N°103-2022 MINEDU Condiciones Basicas de Calidad para el Licenciamiento
de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

ABREVIATURAS Y DEFINICIONES
4.1.

Matriculas: Es un registro de determinados datos personales en un archivo con
objeto de formar parte de alguna institucion educativa

5.1. El proceso esta bajo la responsabilidad del Director Académico, quien esta encargado
de asegurar la correcta ejecucion.
5.2. Cualquier situacion que no se adecue a este procedimiento, sera solucionada en base
a la decisién tomada por el Director Académico.
5.3. Este procedimiento se aplica antes del inicio de cada ciclo de estudios.
5.4. Los estudiantes que ratifiquen su matriculan en un ciclo regular deben ajustarse a
seguir el plan curricular vigente de cada programa de estudio.
5.5. Seguir otras consideraciones definidas en el reglamento académico.
6. DESARROLLO
6.1 Matricula de regulares
N° Responsable Tarea Descripcion
Cancela El estudiante cancela toda deuda pendiente y
1 Estudiante | t tf 1A d t { |
Derechos solicita ratificacion de matricula.
2 Estudiante Matricula El estudiante presenta solicitud de matricula
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Extemporanea

extemporanea al Asistente del Area
Académica, si el plazo de ratificacion de
matricula regular ha culminado.

El director académico revisa la solicitud de
matricula extemporanea, aprueba segun

3 Director Académico Evalua solicitud | reglamento académico y comunica a las
asistentes de ventas para continuar con el
procedimiento de ratificacién de matricula.
La asistente de ventas revisa la condicion

4 Asistente de Ventas ReglsFro de aca!demlca Ytra’uﬂca la matricula er-1 el sistema

Matricula de informacion, para que los estudiantes
puedan realizar el pago respectivo.

5 Asistente del Area Asignacion de | Asigna grupos a los estudiantes que han

Académica grupos ratificado su matricula.
Envi . - .
. . nV|o.de El Subdirector Académico elabora horarios y

6 Subdirector Académico horarios , .

. envia a los estudiantes.
académicos

Ratificacién de Matricula de Estudiantes

Estudiante

Asistente de Director
Académico

Asistente del Area

Subdirector
Académico

Ventas

Académica

Ordinaria

~

Inicio Tipgde ~ Crtemporénes Prassnta slicitud

Matriculz

ac

Cancelz deudas
pravias y solicita

Evalia solicitud v

I

Revisa condicién

ratificacian de
matricula

dematricula
extemporanea

J

=prueba saziin
reglamento

Resliza el pago
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7. PLAZO
El tramite de matricula de estudiantes regulares tiene un plazo de 15 dias calendarios.

8. COSTOS
El tramite de matricula de estudiantes regulares es de S/150.00

9. MODALIDAD DE PAGO
La modalidad de pago es por recaudacion del banco.

10. MECANISMO DE DIFUSION
Este proceso se difunde a través del portal institucional.
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PROCESO DE OTORGAMIENTO DE PRORROGAS

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para el otorgamiento de prérrogas a los estudiantes que tienen
dificultades para cumplir con los pagos en las fechas establecidas.

2. ALCANCE
Este proceso inicia con la presentacion de la solicitud del estudiante solicitando prérroga y
culmina con la evaluacién y respuesta de la mencionada solicitud.

3. BASE LEGAL

3.1.

Instructivo de elaboracién de documentos y registros del Sistema de Gestién de la

Calidad.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

41.

IES SJO

Instituto de Educacién Superior San José Oriol.

5. LINEAMIENTOS GENERALES
El asistente de control econémico sera responsable de cumplir y hacer cumplir el
presente proceso asegurando su implementacion y control respectivo.

5.1

6. DESARROLLO

Area Académica

Registra Solicitud

N° | RESPONSABLE TAREA DESCRIPCION
Estudiante Presentacion de solicitud. Pres’enta SOIIC!tuc.j de prorroga al Asistente
del Area Académica.
Asistente del Registra Solicitud y envia al asistente de

Control Econémico

Asistente de
Control
econdmico

Revision de solicitudes

Asistente de control econdmico revisa
solicitudes de prérroga de pagos de
estudiantes.

Asistente de
Control
economico

Evaluacion de solicitudes

Asistente de control econdmico evalua
segun el reglamento interno académico la
solicitud presentada.

Asistente de
Control
econdmico

Actualizacién de reporte de
pagos

Se actualiza la lista de reporte de pagos.

Asistente de ventas realiza el seguimiento
de pagos.
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Otergamiento de Prorroga

f . Presenta salicitud
% Y deprorroga

Estudiante

Inicio
|

Informa al

—_— )
estudiante

Evallz Corresponde

™

No corresponde Actualiza lista de

reporte de pagos

Control Econdmico

' . !

Resliza &l
seguimiento de los
pagos

\ S

Asistente de
Ventas

3. PLAZO
El plazo del tramite de prérroga es de 04 dias habiles

4. COSTOS
Gratuito

5. MECANISMO DE DIFUSION
El procedimiento de otorgamiento de prérrogas se realiza a través del portal
institucional.

50



PROCESO DE OTORGAMIENTO DE BECAS Y/O DESCUENTOS

OBJETIVO

Gestionar el tramite de la informacion académica de los estudiantes para la obtencién de
una beca o descuento.

ALCANCE

El proceso inicia cuando el estudiante presenta la solicitud de beca/descuento y culmina con
la comunicacién de la respuesta de la solicitud al estudiante.

BASE LEGAL

3.1
3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7

4.1.

4.2.

4.3.

. Ley N° 28044 Ley General de Educacion

. Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes y su Reglamento D.S. N° 010-2017

RVM N° 277-2019-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los Institutos
de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica

RVM N° 049-2022 Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de
Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

DS N°016-2021-MINEDU Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley
No 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes y lo adecua a lo dispuesto en el Decreto de Urgencia N°
017-2020 que establece medidas para el fortalecimiento del Licenciamiento de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

RVM N°103-2022 MINEDU Condiciones Basicas de Calidad para el Licenciamiento
de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

. Reglamento de Becas y Descuentos

ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Beca
Es la exoneracion total del pago de pensién educativa segun las modalidades
establecidas en el reglamento de Becas y/o Descuentos
Descuento

Es la exoneracién de una parte porcentual del pago de la pension educativa.
IES SJO
Instituto de Educacion Superior San José Oriol.

5. LINEAMIENTOS GENERALES
La asistenta social es responsable de cumplir y hacer cumplir el presente proceso.

5.1.
5.2,

E

| Director General es el responsable de aprobar el descuento que se realiza a los

estudiantes de los diferentes programas del Instituto San José Oriol.

6. DESARROLLO

6.1

Becas y Descuentos
A. Descripcion de la Actividad
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NO

Responsable Tarea Descripcion
Presenta
. solicitud de El estudiante presenta solicitud de beca o
Estudiante beca o descuento al Asistente del Area Académica
descuento
Asistente del Area Académica entrega
Revisa solicitudes a la Asistenta Social, revisa
2 Asistenta Social condicién condicion académica de los estudiantes para
académica informarles los requisitos para acceder a una
beca o descuento de acuerdo al reglamento.
Solicita la estudiantes los siguientes
documentos para realizar una evaluacion
socioecondémica:
. . Solicita e Documentos de ingresos y gastos
3 Asistenta Social .. . g yg
requisitos familiares
Croquis de la vivienda
Ficha socioecondémica
Entrega Reune y entrega todos los documentos que
4 Estudiante 9 sustenten la solicitud de descuentos a
documentos . .
asistenta Social
Verifica Verifica la informacién proporcionada por el
5 Asistenta Social . . estudiante mediante visitas domiciliarias de
informacion .
ser el caso, y elabora informe
La asistenta social entrega informe al Director
General para la aprobacion de los descuentos
) Aprueba becas propuestos
6 Director General P y prop
descuento

De ser el caso modifica y/o aprueba los
descuentos propuestos
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La Asistenta Social se pone en comunicacion

. . Comunica )
7 Asistenta Social con los estudiantes para dar a conocer el
descuento ..
resultado de su solicitud.
& —
% Presente solicitud
=5 debecao Recaba requisitos y
=1 descuento al entrega s Asistents
T Asistente del Area Social
L Académica
m
b
<g —
3 E
E S Registra solicitud y
= _g envia 3 Asistenta
a 9 Social
# <
s Z b
—
@ —_
g ‘g s ¥ 'S ™
] <] Verifi :
g8 4 Revisa condicicn iformacién e
= E . academu:e!g elabora informe y resultado de la
@ g informa requisitos entrega = Director wolicitud .
bl ; L L General ) L y Fin
o = - - F 3
Comunicaa
e Administracion y
P Asiztenta Social
g 5i pars su aplicacion
@
& | \_ J
E - -
8 No
E éAprueba? ;0 Medifica informe
7. PLAZO
El tramite de otorgamiento de becas o descuentos, tiene un plazo de 15 dias héabiles.
8. COSTOS

Gratuito

9. MECANISMO DE DIFUSION

Este proceso se difunde a través del portal institucional.
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PROCESO DE EMISION DE CERTIFICADOS DE FORMACION CONTINUA

13. OBJETIVO

Gestionar el tramite de los certificados de formacion continua que soliciten los estudiantes
y/o egresados después de haber culminado satisfactoriamente los cursos de capacitacion,
actualizacion y especializacion.

14. ALCANCE
El proceso inicia cuando el estudiante presenta la solicitud de certificado y culmina con la
entrega.

11. BASE LEGAL

11.1. Ley N° 28044 Ley General de Educacién

11.2. Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Pudblica de sus Docentes y su Reglamento D.S. N° 010-2017

11.3. RVM N° 277-2019-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica

11.4. RVM N° 049-2022 Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de
Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnologica.

11.5. DS N°016-2021-MINEDU Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la
Ley No 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes y lo adecua a lo dispuesto en el Decreto de Urgencia N°
017-2020 que establece medidas para el fortalecimiento del Licenciamiento de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

11.6. RVM N°103-2022 MINEDU Condiciones Basicas de Calidad para el
Licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

12. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

12.1. Certificados: Es el documento que reconoce los logros de aprendizaje del
estudiante de un determinado periodo académico de un programa de estudios.

13. LINEAMIENTOS GENERALES
13.1. La Secretaria Académica es responsable de cumplir y hacer cumplir el presente
proceso
13.2. La Asistente de Control Econdmico verifica que los estudiantes que hayan
solicitado certificados no tengan deuda.

6. DESARROLLO
6.5 EMISION DE CERTIFICADOS DE FORMACION CONTINUA

N° Responsable Tarea Descripcion

El estudiante presenta solicitud para
1 Estudiante Presenta certificado de formacién continua y realiza el
solicitud pago de los derechos.

54



Asistente de Control e Verifica que no tenga deudas y comparte la
. Verifica deuda . ., . .
Econémico informacion con la Secretaria Académica.

La Secretaria Académica revisa los registros
. - Elabora . oo .
Secretaria Académica académicos, elabora el certificado y envia al
documento . )
Director General para la firma.

La Secretaria Académica entrega el

. - Entrega de . )
Secretaria Académica 9 documento al estudiante y hace firmar el
documento . :
registro correspondiente.
é — p:;i:wfaxi ——» Relzacipape ———————— ‘ Firma cargo 4’0
E e Formacion Continua . ] -
l | |
Verifics que no iTiene
tenga deudas deuda?

No

|

Elzborael Entrega &
Revisa los registros certificadoy enviaal decumento sl
csdémicos | ™ Director Genersl estudiante y hace
pars Iz firms firmar el registro

Asistente de Control
Economico

Emisién de Certificados de Formadén Continua

Secretaria
Académica

7. PLAZO
Para los certificados, el plazo es de 20 dias habiles.

8. MODALIDAD DE PAGO
La modalidad de pago se realiza por recaudacion a través del Banco

9. COSTOS
Los certificados tienen un costo de S/80.00 (ochenta soles)

10. MECANISMO DE DIFUSION
El proceso se difunde a través del portal institucional.
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