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PRESENTACION

Presentamos en esta oporunidad, el manual de procesocs académicos con e deseo de
encaminar a través de este instrumento informativo, para un tramite dindamico y oporiuno, que
permita la satisfaccion del usuario v acceder a un senvicio educativo eficiente v de calidad.

Con este documento pretendemos dar respuesta a las inguietudes sobre como realizar un
tramite, cuales son las tasas, plazos, responsables de ejecutar las tareas inmersas en cada
proceso. y al mismo Hempo, capacitar a quien se relaciona directaments con los esfudiantes,
permitiendo asi, una interaccion eficiente con tal de realizar un proceso de calidad.

El Manual de Procesos académicos, es un documento que describe los diferentes procesos
académicos para alcanzar resultados optimos en cuanto al desamollo académico de los
estudianies.

Directora Genaral
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1.4

BASES LEGALES

Constitucion Politica del Perl

Ley N° 28044, Ley General de Educacion

Ley N® 30512, Ley de Institutes y Escuelas de Educacion Superior de ta Camera
pblica docente.

Resolucion de Secrefaria General N® 311-2017-Minedu, gue apruebka los
Lineamientos Académicos Generales de los Institutos de Educacién Superior.
RVM. N® 225 - 2022-MINEDU, que aprueba k& norma lécnica denominado
‘Dizposiciones que regulan los procesos de encamaturas de pusstos y de
funciones de Directores Generales y puestos de gestion pedagogica de los
Insfitutos de educacion Supernor Tecnologica Publicos.

El reglamento de la Ley N"28518, Ley sobre Modalidades Formativas

Resolucién Viceministerial N® 277- 20139 - MINEDU. LAG
Resolucidn Viceministerial N° 020 - 2019 - MINEDU (Condiciones basicas de
calidad para el procedimiento de Licenciamienio de Institutos),

1.2 RVM 276-2019 - MINEDU "Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento

1.10

1.12

de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior vy las Escuelas de
Educacion Superior Tecnologica”.

RVM 037-2022 - MINEDU "Orientaciones para la Implementacion del retorno
progresivo a la prespecialidad y/o semipresencial dad del servicio educativo en
los Centros de Educacion Teécnico-Productiva e Instilutos y Escuelas de
Educacion Supenor”,

VM 049-2022- MINEDU, Actualizar los “Lineamientos Académicos Generales
para los Institutos de Educacién Supenor v las Escuelas de Educacién Supenor
Tecnologica”™

PEl, PAT, MPP, RL



MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA) 2025 — 2031 DEL IES PUBLICO PERU
COREA DEL SUR

I DATOS INFORMATIVOS

1.1. INFORMACION DEL IES

IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

DENOMINACION “PERU COREADEL | TIPO DE GESTION PUBLICA
SUR"

DATOS DE LA INSTITUCION

Resolucion de creacidn. RLM. W™ 264-R6-ED.

Codigo Modular. 0671115

Fecha de creacidn. 5 de junio de 1986

Resolucion de Creacién Resolucién de Revalidado con R D. N" 0344-2006-ED.
Revalidacion.

Rue. 20451851684

N" Total de locakes 1

N® de Programas de Estudio 2

Denominacion de los Programas de P01 Enfermeria Técnica

Estudias

P02 Produccion Agropecuaria

Nivel Formativo Profesional Téonioo

Modalidad del Servicie Educative Presencial

Horario de servicio educativos: Lunes a viemes de B:00 & 17.30 horas
Pagina Web https-/fiestpperucoreadelsur edu_pa/
Correo Electrénico esipposi@iestpperucoreadelsur. edu. pe

1.2. OBJETIVOS

1.2.1.0bjetivo General

Ordenar las actividades academicas para contar con un instrumento gue brinde
informacion de los diferenies procesos académicos, permmitiendo asl realzar un
proceso eficiente y de calidad hacia los usuarios.

1.2.2.0bjetives Especificos

+ Consfituir un instrumento de apoyo en la organizacion, ejecucion vy control de
procesos academicos



1.3,

* Brndar una fuente de informacion de los diferentes procesos académicos, con los
respeciivos responsables.

* Ordenar las actividades académicas de la institucion.

* Optimizar el tiempo de atencion de las solicitudes de tramites académicos -
adminisirativos de docentes, estudiantes y egresados.

Mecanizmo De Difusidn
El MPA del IES sera difundido de la siguiente manera;

* De manera fisica: se contard con un ejemplar impreso en direccion general,
secrefaria académica, unidad académica, jefatura de coordinacidn de ambos
programas de estudios.

* De manera virtual: se enviara gl MPA en PDF a los cormeos del personal docentes,
administrativo v estudiantes por ano académico. Ademsas, se publicara por redes
sociales del IES, asimismo, en el portal web institucional.

LISTA DE LOS PROCESOS ACADEMICOS DEL IES

1. Admisidn
a) Admision ordinana
b} Admision por exoneracion
c) Admisién por ingreso extracrdinario
2. Matricula
a) Maftricula de ingresante
b) Ralificacion de matricula
c) Reserva de mafricula
d) Reincorporacian
3. Licencia de estudios
Convalidacion
a) Convalidacion enire planes de estudios
by Convalidacion por unidades de competencia
5. Traslados
a) Traslado interno
b} Traslado externo
6. Obtencién de certificados ylo constancias
a) Constancia de egreso
b) Cerificado de estudios
c) Certificado modular
7. Grado de bachiller técnico
8. Titule profesional técnico
a) Trabajo de aplicacion profesional
b} Examen de suficiencia profesional
c) Duplicados
9. Programas de formacién continua
10. Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
11. Otorgamiento de becas (segln lo establecido en el RI)
12. Evaluacién
a) Evaluacion ordinana
b} Ewvaluacion de recuperacion
c) Evaluacion extraocrdinaria

i



2.1.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS ACADEMICOS DEL IES
1. ADMISION
a) Ordinaria
REFIICION Se realiza periodicamenie a través de una evaluacion
considerando condiciones de calidad para cubrir el nimeroc de
vyacanies de acuerdo al orden de mérito.
Requisitos:
» Solficitud dirigida al director
+ Partida de nacimiento Original
« Acreditar haber conciuido la Educacion Basica en
cualguiera de sus modalidades.
« Copia de DMI
REQUISITOS ¥ « 02 folografias a color en fondo blanco tamano camet
MECANISMOS
PARA EL RESPONSABLE PROCESO
TRAMITE SECRETARIA DE ; - .
DIRECCION Proporcicna rnfn_rrﬁ&cmn sobre el
proceso de admisidn.
USUARIO Recepciona informacion de acuerdo de
acuerdo a la modalidad ordinario.
TESORERIA Realiza el cobro por el derecho de
admision (modafidad ordinaria). Entrega
el comprobante de pago al usuano.
SECRETARIA DE | Realiza la inscripcion del postulante
DIRECCION revision de requisitos si cumple procede,
5i no cumple no procede inscripcion.
SECRETARIA Recepciona la  solicitud, verifica
ACADEMICA documentos e inscribe al postulante en
el sistema. Emite 2| came de posiulante
y ko envia a Secretaria de Direccitn para
su firma.
COMISION | v
CENTRAL OE :unt;hscamﬂn de posiulantes regulares
ADMISION PO
Realizacion del examen de admisidn.
Publicacion de resultados.
SECRETARIA Inicio de procedimiento de matricula a
ACADEMICA ingresantes.
COSTOS S/ 12000 Soles
PLAZOS DE| 01 dia habil
ATENCION
FORMULARIOS Anexo 1; FUT del |IES Pabhco "Pena Corea del Sur”
¥ FORMATOS




b} Por Exoneracién

DEFINICION Ezte proceso de admision esia onentado a los estudiantes que
ocuparon (el primer y segundo puesto) de la Educacion Basica,
deporistas calificados, Personas que estén cumpliendo con el
servicio militar obligatorio.

Requisitos:
« Solicitud dirigida al director
Partida de nacimiento Criginal
Acreditar haber concluido la Educacian Basica en
cualguiera de sus modalidades.
=« (Copia de DNI

REQUISITOS Y » (2 fotografias a color en fondo bianco tamanio carmet

MECANISMOS | a. pel primer al quinte pueste de Educacién Bésica en

PARA EL | todas sus medalidades.

TRAMITE

SECRETARIA DE

Documento que acredite ef orden de ménto debidamente visado
por el director del Centro educativo, refrendado por el director
de la Unidad de gestion Educativa Local, con vigencia de 1 ano.

b. Deportistas calificados

Copia Legalizada del Documento emitido por el IPD que valide
la condicidn de deportistas calficados.

c. Personas que estén cumpliendo el servicio

militar obligatorio (Actives).
Constancia de estar realizando servicio militar.
RESPONSABLE PROCESO

Proporciona informacion sobre el
proceso de admisidn (Modalidad
exonerados).

DIRECCION

ARG Recepciona informacion de acuerdo a
la modalidad (Exonerada).

Elabora su expediente conforme

a los requisitos.

Presenta a secretaria de direccion

Realiza |a inscripcidn del postulante
SECRETARIA DE | revision de requisitos si cumple

DIRECCION procede. sl no cumple no procede
inscripcion.

SECRETARIA Recepciona la  solicitud, wverfica

ACADEMICA documentos e inscribe al postulanie en

el sistema. Emite el camé de
postulante vy lo envia a Secretaria de
Direccion para su finma.

SECRETARIA DE Entrega de came al usuario
DIRECCION
SECRETARIA Inicio de procedimiento de matricula a

ACADEMICA ingresantes.




COSTOS S/ 120.00 Soles.

PLAZOS DE| 0Zdias habies

ATENCION

FORMULARIOS | Anexo 1: FUT del IES Publico Peni Corea del Sur
Y FORMATOS

c) Por ingreso Extraordinario

DEFINICION

Este proceso de admision es autorizado por el MINEDU y se
implementa para becas y programas conforme a la nommativa de
la materia. Se debe cumplir con las disposiciones
complementanas y conexas que emite el MINEDU.

REQUISITOS Y
MECANISMOS
PARA EL
TRAMITE

Requisitos:
« Solicitud dirigida al director
+ Partida de nacimiento Onginal

« Acreditar haber conciuido la Educacion Basica en
cualguiera de sus modalidades.

« Copia de DNI
+« (2 fotografias a color en fondo blanco tamano camet
+« [Documento gue acredite el ingreso extracrdinano

*Los requisitos y procesos son -autorizados por el MINEDU.
a. Ley General de la Persona con Discapacidad (N"20973)

Copia legalizada del cerificado emitido por CONADIS o Copia
legalizada del Camet olorgado por COMADIS.

b. Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones (N°28592)
Documento original otorgado por la Oficina de CWAN.
¢. Ley que fomenta la reinsercién escolar por embarazo
(N*30490)
Documento que acredite ka condicidn.
d. Ley de la Persona adulta mayor (N"29643)
Documento que acredite ka condicion de persona adulta
ITRE YO,

e. Ley que otorga proteccién al personal con discapacidad
de las fuerzas armadas y policia nacional del Perd.
(N*29973)

Documento que acredite ta condicién de personal con
discapacidad de las fuerzas ammadas y policia nacional del
Per.

COSTOS

3/ 00.00 Soles. Sin costo.

PLAZOS
ATENCION

DE

02 dias habiles
* Salvo ofra precision de MINEDU

FORMULARIOS
Y FORMATOS

Anexo 1: FUT del IES Puablico "Perl Corea del Sur”




DESCRIPCION DEL PROCEDHMIENTO DE FORMA SECUENGIAL ¥ GRAFICA DEL PROCESD DE ADMISION: ORDIMA/
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2. MATRicULA

a) Ingresante

FERRSEION Proceso mediante el cual un estudiante nuevo se inscnbe
oficialmente en una institucion educativa, esite proceso
inciuye completar formularos, presentar documenios
regueridos (como cerdificados de estudios, identificacion,
efc.) y, 8 menudo, pagar una cuota de matricula. al finalzar
este procedimiento, el estudianie obliene su namem de
malricula, que lo ienlifica dentro de la nstitucion y le
permite acceder @ Cursos y SenVicios.

Requisitos:

+ Partida de nacimiento original
= Cerlificado de estudios onginal del fro al Sto de
secundaria visado por la UGEL

REQUISITOS Y

MECANISMOS = (Copia de DNI

PARA EL + Boleta de pago por conceplo de matricula

TRAMITE

RESPONSABLE PROCESO

USUARIO Solicita en tesoreria pago por derecho
de malricula.

TESORERIA Cobra el derecho de wmatricula
emitiendo un recibo e indica al
usuano que se matrcule en secretaria
Académica.

SECRETARIA Procede '@ matricular al usuario

ACADEMICA exigiendo kos requisitos de mafricula,
haciendo llenar ka ficha de matricula.

USUARIO Recibe copia de ficha de matricula

COSTOS S/60.00 Soles

PLAZOS DE | 01 dia habi

ATENCION

FORMULARIOS Anexo 1: FUT del IES PODRCO "Peru Corea del sur

¥ FORMATOS




b} Ratificacion de matricula

DEFINICION La ratificacion de matricula es un proceso administrativo que
permite a los estudiantes confirmar su inscripcion en un
programa académico para unm periodo especifico. La
ratificacion de maftrickla se realiza en cada periodo
académico, siendo un requisito para mantener fa condicidn
de estudiante.

Requisitos:

= Boleta de pago por concepio de matricula
+ Boleta de nofas del semestre anterior

REQUISITOS Y

MECANISMOS RESPONSABLE PROCESO

PARA EL

TRAMITE USUARIO Solicita en tesoreria pago por derecho

de mairicula.

TESORERIA Cobra el derecho de malricufa
emitiendo un recibo e indica al usuario
que s& matrcule en secretana
Académica.

SECRETARILA Procede @ matricular al usuano

ACADEMICA exigiendo los requisitos de matricula,
haciendo lienar la ficha de matricula.

USUARIO Recibe copia de ficha de matricula

COSTOS £/60.00 Soles

PLAZOS DE 01 dia habil

ATENCION

FORMULARIOS Anexo 1; FUT del IES Pdblico *Pend Corea del Sur”

¥ FORMATOS
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c) Reserva de matricula

DEFINICION

Pemite al estudiante reservar un cupo en el programa de su
eleccion, evitando la posibilidad de guedar fuera debido a ia alta
demanda. es un paso crucial en el proceso de inscripcidn que
garantiza al estudiante un lugar en su programa deseado y
ayuda a la institucion a gestionar su oferla ‘académica de
manera eficiente.

REQUISITOS Y

Requisitos:
= Solicitud dirigida al director
+« Boleta de notas del semestre anterior

MECANISMOS
PARA EL
TRAMITE
RESPONSABLE PROCESO

USUARIO Soficita en tesoreria pago por derecho
de mairicula.

TESORERIA Cobra el derecho de matricula emitiendo
un recibo e indica al usuaro gque se
matricule en secretaria Académica.

SECRETARIA Procede a malricular &l wsuario

ACADEMICA exigiendo los requisitos de reserva de
matricula, haciendo llenar la ficha de
matricula

USUARIO Recibe copia de ficha de matricula

COSTOS S/ 60.00 Soles

PLAZOS DE | 01 dia habil

ATENCION

FORMULARIOS Anexo 1: FUT del IES Publico “Pend Corea del Sur”

Y FORMATOS
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d) Reincorporacion

DEFINICION

Es un proceso que permite al estudiante que ha interrumpido sus
estudios volver a inscribirse en un programa de estudios despuas
de haber estado ausente por un periodo determinado de iempo.

REQUISITOS Y

Requisitos:

= Solicitud dirigida al director

+« Boleta de notas del semestre anterior
+ Boleta de pago por conceplo de reingreso por licencia o

Y FORMATOS

MECANISMOS repitencia de semestre.
PARA EL
TRAMITE
RESPONSABLE PROCESO
USUARIO Solicita en tesoreria pago por derecho de
matricula
TESORERIA Cobra el derecho de malricula sea por
reingreso por ficencia o repitencia de
semestre, emitiendo un recibo e indica al
usuario que se mafricule en secretaria
académica
SECRETARIA Procede a mainicular al usuario exigiendo
ACADEMICA los requisitos de reincorporacion  de
matricula sea por reingreso por ficencia o
repitencia del semestre, haciendo Henar
la ficha de matricula.
USUARIO Recibe copia de ficha de matricula
COSTOS 3/ 60.00 Nuevo Soles (Reingreso por ficencia)
5/ 80.00 Nuevo Soles [Reingreso por Repitencia)
PLAZOS DE | 02 dia hébiles
ATENCION
FORMULARIOS | Anexo 1: FUT del IES PUDNco "Peru Corea del Sur
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3. LICENCIA DE ESTUDIOS

DEFINICION

Es un permisoc oficial que se otorga 8 un estudiante para
ausentarse de su programa de estudios durante un periodo
determinado de bempo, con la posibilidad de reanudar sus estudios
al finalizar dicha licencia.

Proceso mediante el cual los estudiantes pueden dejar de estudiar
por 2 o 4 periodos académicos y retomar sus estudios.

REQUISITOS Y
MECANISMOS

Requisitos:

« Solicitud dirgida al director general

+« Copla de DNI

« Ficha de malricula

+« {Copia del recibo de pagoe de matricula regular

BARA . RESPONSABLE PROCESO
TRAMITE URBARID Presenia la solicitud a direccicn general
gf:;g;‘gﬁm o ' Recepcidna y regisira la solicitud en el
cuademno de registro de expedientes v le
askigna un nimerg correlativo
+Deriva a secrelaria académica
igiﬁaﬂ‘gr v Recepciona la soficitud junto al
expedients.
+Veqifica los datos y penodo de
liempo que dejara de estudiar.
SECRETARIA DE by
DIRECCION +Elabora la Resolucion Directoral
vDeriva la Resolucion Directoral a la
direccidn General,
gg‘ggﬂfﬂ ¥ Recepciona, firma y deriva la Resolucidn
Directoral a secretaria académica.
igiﬁ;ﬂg;ﬁ +Recepciona la Resolucidn Directoral y
archiva
vRealiza la entrepa de una copia de
Resolucion Directoral al solicitante.
] vRecibe la copia de la Resolucidn
Directoral.
“Firma la recepcion de la Resolucidn
Directoral.
COSTOS S/ 60.00 Soles
PLAZOS DE | 03 dia habiles
ATENCION
FORMULARIOS Anexo 1: FUT del |IES Pdbdico “Peni Corea del Sur”

Y FORMATOS




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE FORMA SECUENCIAL ¥ GRAFICA DEL PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIDS
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4. CONVALIDACION
a) Convalidacidn entre planes de estudios

REFNICION La convalidacién entre planes de estudios es un proceso

mediante el cual se reconoce oficialmente que los contenidos y
competencias de un programa de estudios de una inshitucion se
comasponden con kos de ofro programa de ofra institucion. Este
proceso es fundamental para facilitar Ia movilidad académica de
los estudiantes y garantizar que los crédifos obtenidos en una
institucian puedan ser valkdos en ofra.

Requisitos:

= Solicitud dirigida al director general

+« Recibo de pago por derecho de convalidacicn
REQUISITOS Y « Sfabos orginakes de la insftucion de origen

MECANISMOS + Ceificado de estudios originales visados de la
PARA EL institucion de origen
TRAMITE
RESPOMSABLE PROCESO
USUARIO

Presenta la solicitud a direccién general

EE'EE:ATH Deriva a la comision de convalidacion con
proveido.
COMISION DE

Revisan, wverifican los documentos,
realizan el informe pertinente si procede o
no la convalidacién y remite a unidad

CONVALIDACION

académica.

UNIDAD ; ;s =
Verifica requisilos, y si estd conforme

ICOALERNCA proyecta resolucion  directoral de
convalidacion.

g?:g:ﬂ" Firma la resclucion de convalidacion,
comunica al usuano y distribuye a los
estamenios que le comesponda.

COSTOS 5/30.00 Soles

PLAZOS DE | 10dias habiles
ATENCION

FORMULARIOS Anexo 1: FUT del IES Pdblico "Pert Corea del Sur”
¥ FORMATOS




b) Convalidacién por unidades de competencia

DEFINICION La convalidacion por unidades de competencia es un proceso en el

gue se reconoce que kas habilidades y conocimientos adquiridos en
un contexto educativo o laboral son equivalentes a las exigidas en
ofro programa de formacion. Este enfogue se utiliza comdnmente en
la educacién t€cnica y profesional, v permile a los estudiantes o
trabajadores obtener acreditaciones sin necesidad de repetir
formaciones que ya han completado.

Requisitos:

= Evaluscion de las unidades de competencia adguiridas.

« Comparacion con bos estandares del nuevo programa.
REQUISITOS Y « Validacion por pare de las instituciones educativas o

MECANISMOS entidades certificadoras

PARA EL

TRAMITE RESPONSABLE PROCESO
USUARIO

Presenta la solicitud a direccion general

ggﬁgﬂfu Deriva a la comisitn de convalidacian con
proveldo.

COMISION DE : : :

CONVALIDACION Revisan, verifican los documentos, realizan

gl informe pertinente si procede o no la
convalidacidn vy remite a unidad académica.

MG ASRDENICK Verfica requisitos, ¥y si estd conforme

proyecta resolucitn directoral de
comvalidacion.

gg&gﬂ?“ Firma I resolucion de convalkdacion,
comunica al usuaro y distrbuye a los
estamentos que le comesponda.
COSTOS S/ 30,00 Soles

PLAZOS DE [ 10 dias habiles
ATENCION

FORMULARIOS Anexo 1: FUT del IES Publico "Pend Corea del Sur
Y FORMATOS
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3. TRASLADOS

a! Traslado interno

DEFINICION

La modalidad de fraslado intermo a nivel académico se refiere a la
paosibilidad de que un estudiante cambie de un programa de estudios,
a otro dentro de la misma institucion educativa. Este proceso permite
al estudiante ajusiar su trayecioria academica segln sus intereses,
necesidades y circunstancias personales

REQUISITOS Y

Requisitos:

« Solicitud requiriendo vacante y haber aprobado todas las
unidades didaclicas de los dos primeros percdos academicos

Y FORMATOS

MECANISMOS de estudios.
PARA EL
TRAMITE RESPONSABLE PROCESO
MELARE Presenta la solicitud a direccion general
requiriendo  vacante en olro programa de
estudios.
gg&gﬂ?“ Solicita informes a secretara academica si
existe vacante para dicho programa de
estudios.
SECRETARIA . i
ACADEMICA Concede informacion oportuna.
iECAEELTgi.A 5i es afimmativo deriva con proveido a
direccion general para gue elabore
resolucidn directoral de frasiado intermo y
procede a matricular al solicitante, previo
pago de derecho en tesoreria.
COSTOS £/ 50.00 Soles
PLAZOS DE | 10 dlas habiles
ATENCION
FORMULARIOS Anexo 1: FUT del IES Pablico "Peni Corea del Sur”
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b) Traslado externo

BEFRICION Proceso mediante el cual los eshudiantes que se encuentran
matriculados en un programa de estudios de ofro institluto solicitan su
trazslado para lo cual deben de haber culminado como minimo &l
primer periodo académico. El proceso de traslado se establece en el
reglamento interno.
Requisitos:
» Solicitud reguiriendo vacante
= Haber aprobado todas las unidades didacticas anteriores a su
REQUISITOS Y Wasiadn. , N .
MECANISMOS » Ceriificado de eshedios y resolucidn de traslado del instituto
BPARA EL de procedencia.
TRAMITE
RESPONSABLE PROCESD
HAAARIO Presenta la solicitud a direccidon general
requinendo vacante en el programa de
estudios de su eleccion.
g?:::ﬁﬂ Solicita informes a secretaria académica si
existe vacante para dicho programa de
estudios.
SECRETARIA ;
ACADEMICA Concede informacion oporiuna.
igiFI;EELTgr Si g3 afmative deriva con proveido a
direccion general para que elabore
resolucion directoral de traslado externo y
procede a matricular al solicitante, previo
pago de derecho en tesoreria.
COSTOS 5/ 100.00 Soles (Entrada)
S/ 200.00 Soles (Salida)
PLAZOS DE | 10 dias habiles
ATENCION
FORMULARIOS Anexo 1: FUT del IES Pablico “Peni Corea del Sur”
¥ FORMATOS
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6.0BTENCION DE CERTIFICADOS Y/O CONSTANCIAS
a) Constancia de egreso

DEFRRCION Documenio gue acredita gue el estudiante ha concluido de manera
satisfactoria todas las Unidades didacticas v ha reaslizado todas sus
experiencias formativas en siluaciones reales de frabaio
relacionadas a un Programa de estudio.

Requisitos:
« Solicitud dirigida al director general.
+ Recibo de pago por derecho de conslancia de egresado.
» Verificacién en el sistema REGISTRA si cumple con los
requisitos exigidos de egresado.

REQUISITOS Y| RESPONSABLE PROCESD

MECANISMOS

PARA EL

TRAMITE USUARIO Presenta la soliciiud a direccidn general

requiriendo constancia de egresado.
TRAORENA Realiza & cobro por derecho de
constancia de egresado. Otorga el
comprobante de pago al usuario,
SECRETARIA DE : ; :
DIRECCION Hec_‘.epm_c_ma y registra la solicitud y deriva
a direccidn general.
gﬁgﬂf" Recepciona y regisira la soficiiud y deriva
a secretaria academica.
igigg::gr + Recepciona la solicitud.
¥ Verifica y elabora la constancia de
egrezado.
v Deriva a direccion general para |a
firma.
DIRECCION ; :
GENERAL HEEE!JCI!DI‘IE. firma y dernva a secretaria
académica.
igigg'?g;h ¥ Recepciona y regista en el cuadermo
de constancias.
v Realiza la entrega de la constancia al
solicitante.

COSTOS 5/ 20.00 Nuevo Soles

PLAZOS DE | 02 dias habiles

ATENCION

FORMULARIOS Anexo 1: FUT del IES Pablico “Peri Corea del Sur”

Y FORMATOS




b} Cerificado de estudios

REFRICION Acredita la calificacidn gque oblienen los estudianies en las unidades
diddcticas del programa de estudios, desarrollados hasia el
momento de la solicitud
Requisitos:

« Solicitud dirigida al director general.
= Recibo de pago por derecho de cerificado de estudios.
= Dos folografias tamano pasaporte a color en fondo blanco.

REQUISITOS Y

MECANISMOS RESPONSABLE PROCESO

PARA EL

Ll HBARARIO Presenta la solicitud a direccion general
requinendo certificado de estudios
TESORERIA Realiza el cobro por derecho de certificado
de esiudios. Otorga el comprobante de
pago al usuario.
gﬁf;i?}gﬁm BE Recepciona y registra la soliciiud y deriva
a direccidn general.
g?:::ﬁ" Recepciona y registra la solicitud y deriva
a secrefaria académica
igﬁgﬁ:‘gf v Recepciona la solicitud.
v Verfica y elabora el cerdificado de
estudios.
v Deriva a direccion general para la
firma.
g:g:gﬂgu Hem!:clpna. firma y deriva a secretarfa
académica.
igiggm‘gr v Recepciona y registra en el cuaderno
de cerificados.
¥ Realza la entrega del cerificado de
eztudios al solicitante.

COSTOS 5! 120.00 Soles

PLAZOS DE | 03 dias habiles

ATENCION

FORMULARIOS Anexo 1: FUT del IES Pubilico "Pert Corea del Sur”

¥ FORMATOS
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¢) Cerificado modular

DEFIC Acredita el logro de competencias de un madulo formativo, luego de
aprobar la tolalidad de las unidades didacticas y las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo correspondiente de
acuerdo al programa de estudio.

Requisitos:

= Saolicitud dingida al director general,

» Recibo de pago por derecho de certificado modular

= Folografias a color tamano pasaporte.

= Haber realizado y aprobado la EFSRT cormrespondiente.

REQUISITOS ¥

MECANISMOS RESPONSABLE PROCESO

PARA EL TRAMITE USUARIO

Solicita certificacion modular, adjuntando recibo
por derecho de certificacion modular a direccion
general, Ia suma de acuerdo al programa de
estudios, mas fotografias tamano pasaporte por
cada mddulo, mas las constancias de las EFSRT
de acuerdo al programa de estudios.

DIRECCION Deriva con proveido a la Jefafura de Unidad

GENERAL Academica, para el informe de la cerlificacion
modular comespondiente.

ﬂEiTDAERA e Elabora el informe de cumplimiento de la

ACADEMICA ceruﬁc,al._‘.mn modular ¥y deriva a secretaria
Académica.

igiggrmﬁgkn Elabora el informe del cumplimientc y la
conformidad de fa cerificacion modular de
acuerdo al programa de estudios y deriva a
secretaria de direccidn.

EIEECDF:EEEE:EN Elabora ta resolucion directoral de ta cerlificacion
modular comespondiente de  acuerdo  al
programa de esfudios.

iginngrl:igr Deriva la resolucion directoral a secretaria
académica, se procesa la informacidn y se
elabora la cerificacion modular en el formato
cormrespondiente de acuerdo al programa de
estudios.

USUARIO Recibe el certificado modular firmado.

COSTOS S/ 30.00 Soles (Enfermeria &cnica)

S/ 20.00 Soles (Produccidn agropecuarna)

PLAZOS DE | 07 dias habiles

ATENCION

FORMULARIOS Y | Anexo 1: FUT del IES Pdblico “Pert Corea del Sur”

FORMATOS
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7.GRADO DE BACHILLER TECNICO

DEFICI El grado académico de bachiller técnico es otorgade por los IES y

EEST. Constituye el reconocimiento académico a los egresados al
haber culminado un programa de estudios licenciado en el marco de la
ley N"30512 de manera satisfactoria, comespondiente al nivel formativo
profesional técnico.

Requisitos:

« Aprobacitn de un programa de estudios con un minimo de ciento
veinte créditos.

+ El conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua
originaria nivel B1.

REQUISITOS Y + Diploma de egresado o constancia de egresado

MECANISMOS + Solicitud para otorgamiento y expedicion de grado de bachiller
PARA EL tecnico
TRAMITE + 2 fotos tamafio pasaporte a color, fondo blanco segun su

programa de estudios.

« Certificado de estudios onginal emitido por el LE.S

« Copia de DNI vigente legible.

« Derecho de pago de tramite para la obiencidn del grado de
bachiller técnico.

RESPONSABLE PROCESO

ARG Solicita expedicion del grado de bachiller técnico con
el expediente completo.

DIRECCION Mediante resolucion directoral institucional otorga el

GENERAL grado de bachiller técnico vy deriva con proveido a
secretana academica.

igiﬁg‘?gr Registra intermamente en el [bro de grados de
bachiller tecnico.
Forma expediente con los siguientes documentos:
Resolucion gue olorga el grado de bachiller técnico.
Redacta el oficio, hace firnar con director general,
envia al MINEDU para el registro del grado de
bachiller tecnico.
Una vez aprobado el registro del grado de bachiller
tecnico en MINEDU, se procede a agregar el namero
de regisiro en el reverso del grado de bachilier
técnico.

i Recibe el grado de bachiller técnico.

COSTOS S/ 397.00 Solas

PLAZOS DE| 90 dias habiles
ATENCION

FORMULARIOS Anexd 1: FUT del IES Publico "Pert Corea del Sur”
¥ FORMATOS
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8. TITULD PROFESIONAL TECNICO
a) Trabajo de Aplicacién Profesional

DEFIRCION Esta onentado a dar solucion técnica a una problematica del quehacer
profesional vinculado con el programa de estudics y a proponer
altermativas de mejora viables con la justificacion correspondiente.
Requisitos:

» Solicitud dirigida al director general.
Recibo de pago por derecho de trabajo de aplicacion profesional.
Constancia de no adeudar al instituto
Copla legalizada por notario del DNI vigente,

» Cerfificado de estudios de educacion superior de los Vi semestres
academicos. l

REQUISITOS Y « Copla de cedificados modulares de las EFSRT

MECANISMOS » [nforme de aprobacidn del trabajo de aplicacidn profesional

PARA EL emitida por el coordinador del programa de estudios.

TRAMITE = Anillado del Trabajo de aplicacion profesional por tnplicado
RESPOMNSABLE PROCESO
TESOERIA Realiza el cobro por derecho de susteniacion del

frabajo de aplicacion profesional. Otorga el
comprobante de pago al egresado.
EECDF:EEEE:QN Recepciona vy regisira la solicitud, luego deriva a
unidad academica.
::E;EMI CA v Recepciona |a soficitud
+ Programa fecha de sustentacion.
v Designa jurados calificadores en presencia del
Coordinador del Programa de estudio,
v Superviza la sustentacion.
¥ Da por concluido la sustentacion.
ig:;g::ggcm v Elabora y registra en &l libro de acta que especifica
la condicion de aprobado o desaprcbado de la
sustentacion del trabajo de aplicacién profesional.
v Elabora vy remite por friplicedo el acta final de la
susientacion del trabajo de aplicacion profesional
en el formato del MINEDU a la Direccion general.
g?:gmu Recepciona y firma el acta.
+ Deriva a unidad académica.
:{E:iglgﬂgr v Recepciona, verfica, adjunta al expedienta del
egresado. «+ T1Archiva el expediente.

COSTOS 3/ 80.00 Soles

PLAZOS DE | 15 dias habiles

ATENCION

FORMULARIOS Anexo 1: FUT del IES Piblico "Peru Corea del Sur”

¥ FORMATOS




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE FORMA SECUENCIAL ¥ GRAFICA DEL PROCESO DE TITULACION POR TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL
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b) Examen de suficiencia profesional

DEFINICION

Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedrico-practicos,
mediante una evaluacion escrita con un peso evaluativo de (30 %) y una
evaluacion practica o demosirativa con un peso evaluativo de (70%). El

examen de suficiencia profesional

debe presentar situaciones del

guehacer profesional vinculado con el programa de estudios.

REQUISITOS Y
MECANISMOS
PARA EL
TRAMITE

Requisitos:

+ Solicitud dirigida al director general

+ Recibo de pago por derecho de examen de suficiencia profesional
de acuerdo al TUPA.

+« Constancia de no adeudar al instituto

+« (Copia legalizada por notano del DNI vigente.

+« Cerlificado de estudios de educacion superior de kos VI semesires
académicos.

« (Copia de cerificados modulares de las EFSRT

+ Informe de aprobacidn del examen de suficiencia profesional
emitida por el coordinador del programa de estudios.

RESPONSABLE

PROCESOQ

TESORERIA

Realiza el cobro por derecho de examen de suficiencia
profesional. Otorga el comprobante de pago al
egresado.

SECRETARIA
DE DIRECCION

Recepciona y regisira la solicitud, luego deriva a
unidad académica.

UNIDAD
ACADEMICA

¥ Recepciona la solicitud.

¥ Programa fecha de examen.

v Realiza &l sorfeo de balotarios en presencia del
egresado y coordinador del Programa de estudio.

v Designa jurados calificadores.

v Supervisa el examen de suficiencia profesional.

v Da por concluido el examen.

COORDINADOR
DE AREA
ACADEMICA

+ Elabora v registra en el libra de acta que especifica
la condicion de aprobado o desaprobado de k&
sustentacion del examen de suficiencia profesional.

¥ Elabora v remite por triplicado el acta final de k&
sustentacion del examen de suficiencia profesional
en el formato del MINEDU a la Direccidn general.

DIRECCION
GENERAL

v Recepciona vy firma el acta. « “Deriva a unidad

académica.

SECRETARIA
ACADEMICA

« Recepciona, verifica, adjunta al expediente del
egresado. v Archiva el expediente.

COSTOS

S/ 300.00 Soles

PLAZOS
ATENCION

DE

15 dias habiles

FORMULARIOS
Y FORMATOS

Anexo 1. FUT del IES Publico "Penl Corea del Sur”
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89) RECTIFICACIONES

DEFICI La "reciificacién de titulo de un programa de estudios” se: refiere al

proceso medianie el cual se cormgen emores o inconsistencias en un
titulo académico ya emitido. Esto puede incluir correcciones en e
nombre del tifular, el nombre del programa, la fecha de graduacidn, o
cualguier otro dato que esté incorrecto.

Requisitos:

» Solicitud dingida al director general soficitando rectificacidn del
titulo profesional tecnico por error o inconsistencia.

» Recibo de pago por derecho de rectificacion del titulo
profesional técnico.

REQUISITOS Y « 03 fotografias tamano pasaporie
MECANISMOS » [2 copias legalizada notarialmente del DM vigente.
PARA EL # Driginal del Titula
TRAMITE + Resolucion de olorgamiento de titulo,
» Documento gque requiere modificacion de datos de ser el caso.
RESPONSABLE PROCESO
TESORERIA Realiza el cobro por derecho de rectificacion de
titubo profesional técnico. otorga el comprobante de
pago al egresado.
gEcDF:EEgg:gN Recepciona y registra la solicitud en el cuademo de
registro de expedientes y le asigna un numero
correlativo. Derva a secretaria academica.
:Ei%EELTELA ¥ Recepcona ka solicitud junto al expediente.
v Venfica requisitos y da conformidad al
expediente.
v Realiza la modificacion y/o actualizacidn de datos
y rectificacidn del documento emitido.
USUARIO
Recibe y revisa la rectificacion del tituho,
COSTOS S/ 400.00 Soles

PLAZOS  DE| 60 dias habies
ATENCION

FORMULARIOS Anexo 1: FUT del |IES Pablico "Peri Corea del Sur”
Y FORMATOS
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10) DUPLICADOS

a, DUPLICADO DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO

DEFINICION

El "duplicado del grado de bachiller tecnico de un programa de
estudics” es un documento oficial que cerifica la finalizacién de un
programa academico y s emite en caso de pérdida, deteroro o robo
del grado de bachiller i2cnico original.

REQUISITOS Y

MECANISMOS
PARA EL
TRAMITE

Requisitos:

+ Saolicitud dirigida al director general solicitando duplicado del
grado de bachiller técnico por perdida yio robo o por deterion.

+» Recibo de pago por derecho de duplicado del grado de

bachiller técnico.

02 fotografias tamano pasaporte

1 copia legalizada notarialmente del DMI vigente.

Criginal o copia del grado de bachiller técnico deteriorado.

Resolucidn de otorgamiento de titulo (opcional ).

Onginal de la denuncia por perdida del grado de bachiller

Técnico. (solo en caso de pérdida o robo).

RESPONSABLE PROCESO

TERDIERIA v Realiza el cobro por derecho de duplicado del

grado de bachiller técnico. otorga el
comprobante de pago al egresado.

SRCIRETANRIL DE v Recepciona y registra la solicitud en el

DIRECCION cuaderno de registro de expedienies y le
azigna un numero comelativo. Deriva a
secretaria académica.

igﬁﬁ;?gr v Recepciona ta solicitud junto al expediente.

v Verifica requisitos y da conformidad al
expedients.

¥ Gener y regisira el codigo institucional.

v Caligrafiado del formato del duplicado de
bachiller.

v Escaneado de bachiller y demas requisitos
adjuntados por el egresado.

¥ Imprime el oficio del duplicado de bachiller

v Deriva el oficio y expedienie a la direccidn
general para la firma.

gﬁgm" fﬁeuepu:inna.__ firma el _uﬁc:in y eleva la
documentacidn de! duplicado de grado de
bachiller t2cnico al MINEDU.

MINEDU

v Recepciona, la documentacion del duplicado
de bachiller-técnico.

v Verifica y revisa la documentacidn si esta
conforme aprueba, y si no estd conforme
desaprueba v observa la documentacion
enviada.

v Genera el codigo del grado de bachiller y
envia el codigop a través de un oficio al
instituto.




DIRECCION

v Recepciona v registra &l oficio enviado.

HERERAL v Deriva a secrefaria académica.
igi';g:ﬁg;ﬁ v Recepciona ef oficio.
v Realiza el cafigrafiado del codigo en el
duplicado de bachilier.
v Registra en el libro de bachiller.
vEntrega el duplicado de bachiller al
interesado.
USUARIO

v Recibe el duplicado de bachiller.
* Firma vy se registra en &l libro de bachiller.

COSTOS

5/ 250.00 Soles

PLAZOS DE
ATENCION

60 dias habiles

FORMULARIOS
Y FORMATOS

Anexo 1: FUT del IES Pubfico *Pend Corea del Sur”
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b. DUPLICADO DE TiTULO PROFESIONAL TECNICO

DEFINICION

El "dupficado de titulo de un programa de estudios™ es un documento
oficial que ceriifica la finalizacién de un programa académico y se
emile en caso de pérdida, deterioro o robo del titulo original.

REQUISITOS Y

MECANISMOS
PARA EL
TRAMITE

Requisitos:

Solicitud dirigida al director general solicitando duplicado del
titulo profesional iécnico por perdida yio robo o por deterioro.
Recibo de pago por derecho de duplicado del titulo profesional
te&cnico.

03 fotografias tamano pasaporie

02 copias legalizada notarialmente del DNI vigente.

Original o copia del Titulo deteriorado.

Resolucian de otorgamiento de titulo {opcional).

02 copias de Publicacién en medios escritos (soho en caso de
pérdida o robo)

Criginal de la denuncia por pérdida del Titulo Profesional

Técnico. (solo en caso de pérdida o robo)

RESPONSABLE PROCESO

TESORERIA

Realiza el cobro por derecho de duplicado de
titulo profesicnal técnico. otorga el
comprobante de pago al egresado.

SECRETARIA DE
DIRECCION

Recepciona y registra la solicitud en el
cuademo de registro de expedientes y le
asigna un numers comelalvo, Deriva a
secretaria academica.

SECRETARIA
ACADEMICA

+ Recepciona la solicitud junto al expedients.

¥ Verifica requisitos y da conformidad al
expedients.

¥ Generm y registra el codigo de Gtulacion
institucional.

+ Caligrafiado del formato del duplicadoc de
titulo.

+ Escaneado de titulbo y demas requisitos
adjuntados por el egresado.

¥ Imprime ei oficio del duplicado de fitulo

¥ Deriva el oficio y expediente a la direccion
general para la firma.

DIRECCION
GENERAL

Recepciona, firma el oficic v eleva la
documentacion de duplicado de titulo al
MINEDLU.

MINEDU

Recepciona, la documentacién del duplicado
de titulo.

Verifica y revisa la documentacion si esia
conforme aprueba, y sl no esta conforme
desaprueba y observa la documeniacion
enviada.




Genera ef codigo del titulo v envia el codigo a
traves de un oficio al instituto.

DIRECCION i ] _
GENERAL Recepciona y regisira el oficio enviado.
Dreriva a secretaria academica.
igigi;ﬁgr ¥ Recepciona el oficio.
v Realiza el caligrafiado del cddigo en el
duplicado del fifulo
+ Registra en el fibro de titulos
+ Enfrega el duplicado del titulo al interesado.
USUARID

Recibe el duplicado del titulo.

Firma y se regisira en el libro de titulos

COSTOS 5/ 500.00 Soies

PLAZOS DE | &0 dias hablles

ATENCION

FORMULARIOS Anexo 1: FUT del |ES Pablico "Pert Corea del Sur”

¥ FORMATOS
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11) PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

DEFICI Esta dirigida a la adguisicion y fordalecimiento de capacidades
relacionadas con compelencias basicas o compelencias para la
empieabilidad, las cuales pueden ser transversales o varios programas
de estudio o areas del conocimiento.

Requisios:

« Serestudiante regular del IES en mencion de un programa de
estudios.
« 2 fotos tamafo pasaporte a color, fondo blanco segin su

REQUISITOS ¥ programa de estudios.

MECANISMODS

PARA EL RESPONSABLE PROCESO

TRAMITE
LA Solicita certificacion del programa de formacion

continua realizado.

TEHORERA Realiza el cobro por la cerificacion del
programa realizado.

EF:Eﬁg:m L Inscribe a fos interesados previo pago para el
desarmrollo de los programas de formacion
continua a realizarse.

DIRECCION Deriva a wunidad académica relackin de

GENERAL inscriios al programa de formacion continua.

:gfu?;:um Organiza de acuerdo al tipo de programa de
formacion continua a través de un silabo con el
nimero de créditos académicos vy su
cormespondiente en horas lectivas de acuerdo
con kos contenidos y actividades de aprendizaje
especificos.

Programa el tiempo de duracidn del programa
de formacién continua.

UBUARI Recibe fa certificacidon del programa de
formacion continua realizado

COSTOS S/, 00.00 Soles de acuerdo al fipo de programa de formacion

continua realizado por el estudiants.

PLAZOS DE | 07 dias habiles

ATENCION

FORMULARIOS Anexo 1: FUT del IES Pablico "Per Corea del Sur”

¥ FORMATOS
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12) EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO (EFSRT)

DEFICI Las experiencias formativas en situaciones reales de frabajo son
oportunidades de aprendizaje que se desarroclian en un entorno laboral
auténtico, donde los participantes aplican conocimientos tednicos en
situaciones practicas
Requisios:

» Solicitud dirigida director general
« Estar aprobado todas las unidades didacticas del | y |l
REQUISITOS ¥ semesire para el pimer madulo y asi sucesivamenie.
MECANISMOS
P&E EL RESPONSABLE PROCESO
T ITE P
USRI Solicita el Kits para la realizacion de las EFSRT
de acuerdo a su programa de estudios.

TEAORERIA Realiza el pago para el Kitz de EFSRT. recibe
el Kits de las EFSRT.

SECRETARIA DE | Redacta la carla de presentacion, hojas de

DIRECCION evaluaciin v reglamento de EFSRT por Gnica
VEZ.

DIRECCION

GENERAL
Firma la carta de presentacion y devuelve a
secretana de direccidn,

SECRETARIA DE

DIRECCION
Envia documentos de las EFSRT hacia el
centro de practicas.

et Recibe carta de presentacidn y las hojas de las
EFSRT.

COSTOS S/, 30.00 Soles.

PLAZOS DE | 01 dia habil

ATENCION

FORMULARIOS Anexo 1: FUT del IES Publico "Penl Corea del Sur”

¥ FORMATOS
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13) OTORGAMIENTO DE BECAS

DEFINICION

El otorgamiento de becas se refiere al procesc mediante ef cual se
proporciona apoyo financiero a aguellos estudiantes que obtienen los
primeros lugares en el perodo académico anterior de los programas de
estudios, reconociendo su alto rendimiento academico.

REQUISITOS Y

Requisitos:

« Ser alumno regular y estar matriculado en su programa de
estudios en mencion.
Haber aprobado de manera invicta el penodo académico anteror,
Tener como promedio general minimo una nota equivalente a 13
Mo acumular inasistencias que superen e 30% de las clases

Y FORMATOS

MECANISMOS ; ' >
PARA EL programadas en cada una de las unidades didacticas.
TRAMITE
RESPONSABLE PROCESO
UBLIARIEY Presenta la sobcitud a direccion general requiriendo
exoneracion de pago de malricula por ocupar el
primer lugar por el alto rendimiento académico.
g?ﬁﬂ?" Recepciona y registra la solicilud y deriva a
secretana académica.
:ECAEEELTELA Recepciona la solicitud.
¥ [Verifica v otorga la exoneracidn de matricula
commespondiente.
gﬁ%ﬁ:ﬁ:;u Elabora la resolucion directoral luego derva a
direccién general para la firma.
g?:gﬂf“ Firma la resolucidon directoral y luego denva a
secretana de direccion.
USUARO Recibe la resolucion directoral para su matricula
cormespondienta.
COSTOS S/, 00.00 Soles.
PLAZOS DE | 04 dias hébiles
ATENCION
FORMULARIOS Anexo 1: FUT del |IES Publico "Per Corea del Sur”
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14) EVALUACION
a) Evaluacién ordinaria

DEFIRCIN La evaluacion omdinaria se aplica a todos los estudianies durante el

desarrollo de las unidades didacticas.

Requisitos:

+ Seralumno regular y estar matriculado en su programa de

REQUISITOS Y estudios.
MECANISMOS + Noacumular inasistencias que superen el 30% de las clases
PARA EL programadas en cada una de las unidades didaclicas.
TRAMITE

RESPONSABLE PROCESO

DOCENTF ¥ Comunica la fecha de evaluacion de acuerdo

con el sitabo de ka Unidad didactica.
ERTURIANTE ¥ Brinda la evaluacion programada.
ORI ¥ (Califica la evaluacion tomada.
¢ Comunica al estudiants la nota obtenida,

ESTUDIANTE « Toma conocimiento de ka calificacion obtenida
COSTOS 5/ 00.00 Soles. Sin cosio.
PLAZOS 01 dia habi
DE ATENCION
FORMULARIOS Mo aplica
¥ FORMATOS
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b) Evaluacion de Recuperacion

HEFINICION La evaluacion de recuperacion consisie en un conjunto de procesos y
esfrategias disenadas para ayudar a los estudiantes que han enfrentado
dificultades académicas a recuperar sus aprendizajes y alcanzar los
estandares necesanos para avanzar en sus estudios.
ﬁgquisiturs:

» Solicitud dirigida al director general
« Seralumno regular y estar matriculado en su programa de
estudios en mencion.
RESPONSABLE PROCESO
:ECDRIEEEE:SN ¥ Recepciona y regisira |a soficitud.
« Derva a unidad academica,
:EE:EDMIG A * Recepciona y elabora memorandum.
« Deriva memorandum a coordinador de Programa de

REQUISITOS ¥ estudio comespondiente.

MECANISMOS

PARA EL cngnnmu:gg: Recepciona memorandum y designa al docente a

TRAMITE ACADEMICA cargo de la Unidad Didactica mediante memorando.
DOCENTE Recepciona el memorandum.

¥ Se comunica con el estudiante y programa fecha de
ExXamen
« Evalia al estudiante.
< Comunica el resuftado del examen al estudiante.
+ Realiza el registro auxiliar con ka nota obtenida.
¥ Derva a coordinador academico
ggDRD[N‘:I:{DE: Recepciona, verifica y deriva a unidad académica el
ACADEMICA resultado de la evaluacion.
:gf:gch ¥ Recepciona, vernfica v elabora el acta individual del
resultado del examen por cada Unidad Didactica
» Deriva el acta a secretaria académica.
:Ei%EELTELA + Realiza el consolidado de notas de recuperacion.
~ Imprime el acta consolidada de recuperacion.
« Deriva a la Direccion General para [a firma
ggﬁgﬂfﬂ « Recapciona y firma el acta.
« Deriva a secretaria académica.
:Ei%i::‘gr “Recepciona e ingresa las notas al sistema
REGISTRA- MINEDWU.
« Archiva el acta.

COSTOS 5. 00.00 Scles. Sin costo.

PLAZOS 05 dias habiles

DE ATENCION




FORMULARIOS
Y FORMATOS

Anexo 1: FUT del IES Pdblico "Peri Corea del Sur”
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c) Evaluacién extraordinaria

DEFIMICION

Se aplica cuando el estudiante tene pendiente enire 1 o 2 unidades
didacticas para culminar el plan de estudios con el gue cursé sus estudios,
siempre que no hayan transcumdo mas de 3 anos. La evaluacion
extraordinaria sera registrada en un acta de evaluacion extracrdinarnia.

REQUISITOS Y

MECANISMOS
PARA EL
TRAMITE

Requisitos:

= Solicitud dirigida al director general
= Recibo de pago por derecho de examen

RESPONSABLE PROCESO
TESOREMA + Realiza el cobro por derecho examen.
+ Otorga el comprobante de pago al Usuano.
EE%E:S:‘;H v Recepciona y registra la solicitud.
¥ Deriva a secrelaria académica.
:ECiRDEELTgf ¥ Recepciona la solicitud.
¥ Verifica las UD y elabora el informe. Deriva a Unidad
Académica
:gf[?gmcn + Recepciona y elabora memorandum.
¥ Deriva memorandum a coondinador de Programa de
esiudio correspondienie
Egunnmigg Recepciona memorandum y designa al docente a
ACADEMICA cargo de la U.D mediante memorando, estableciendo
plazos para la entrega de resultados del examen.
BTN ¥ Recepciona ef memorandum.
+ Se comunica con &l estudiante y programa fecha de
examen.
+ Evalla al estudiante.
¥ Comunica el resuliado del examen al estudiante.
¥ Realiza informe de resultados del examen.
+ Remite informe al Coordinador del Programa de
Estudio.
EEDRDIHiI;EE Recepciona, verifica y deriva unidad academica el
ACADEMICA resultado de la evaluacion.
EEIAD;EIEJHICA Recepciona, verifica v elabora el acta individual dei
resultado del examen por cada Unidad Didactica.
Deriva el acta a secretaria académica.
:Eiggﬁr v Realiza el consolidado de notas por semestre v
programa de estudio.
+ Imprime el acla consolidada.
¥ Deriva a la Direccion General para la firma.
DIRECCION :
GENERAL ¥ Recepciona y firma el acta,

+ Deriva a secrelaria academica.




SECRETARIA i
v Recepciona e ingresa las
ACADEMICA REGISTRA- MINEDU.

+ Archiva el acta.

notas  al

sistema

COSTOS 5f 80.00 Soles.

PLAZOS DE| 22 dias habiles

ATENCION
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AMEXO 01: FUT DEL IES -PERU COREA DEL SUR
SOLICITO:.

SENOR DIRECTOR DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO “PERU COREA
DEL 5UR" — HUANCAPI

APELLIDOS ¥ MOMBRES:

CORREO ELECTRONICO

DIRECCION DOMICILIARIA
FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

SOLICITUD:

NOMBRE Y APELLIDOS:
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