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I. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de Régimen Académico que presentamos esta
relacionado con los tramites que con mayor frecuencia demandan los usuarios
externos e internos de nuestra institucion.

El Manual de Procedimientos Académicos, se convierte en un instrumento de gestion,
que presenta en forma ordenada y sistematica los tramites a seguir para cumplir con
lo establecido en las Normas vigentes: reduccién de costos, incremento de
produccion, reduccién de lo innecesario, ahorro de tiempo, calidad y seguridad.
Asimismo, este documento de gestion se ira implementando y actualizando
progresivamente con nuevos procedimientos académicos, a fin de ir mejorando
constantemente la gestion y el servicio educativo que se brinda a la comunidad en
general.

Se ha dispuesto para cada procedimiento académico flujogramas que permiten
visualizar en forma ordenada los diferentes pasos a seguir, lo que permitira
garantizar la objetividad de los mismos, logrando de esta forma un trato serio y
organizado a la gestion

El MPA esta articulado al reglamento interno institucional en cuanto este ultimo
establece la estructura organizativa (sus unidades, areay funciones),al PCl en cuanto
este permite conocerlos programas, planes de estudio y evaluacion de los aprendizajes
sobre los cuales acttian los procesos, el PAT que permiten visualizar las actividades
que comprometen la vida académica de los estudiantes y el PEI en cuanto nos
brinda las lineas estratégicas y la propuesta de gestion institucional sobre la cual
se enmarcalos procedimientos previstos.

II. OBJETIVOS

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

Ordenar las actividades académicas administrativas del Instituto Superior
Tecnoldgico Publico “Magda Portal-Cieneguilla”. Optimizar el tiempo de atencion de
las solicitudes de tramites académicos de docentes, estudiantes y egresados.
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III. FINALIDAD

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

para la mejora continua de los mismos.

IV. NORMAS LEGALES

1 Constitucidn Politica del Perd.
2. Ley N° 28044, Ley General de Educacidn.
3. LeyN°30512, Ley de Institutos, Escuelas de Educacién Superior y de la carrera publica
de sus docentes.
Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacién y Certificaciéon de
la Calidad Educativa.
Ley N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad.
D.S. N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual
Ley N° 27815, Ley del cddigo de Etica de la Funcién Publica.
D.L. N2 276, Ley de Bases de la Administracion Publica.
D.S N° 010-2017-ED “Reglamento de Ley 30512, Ley de Institutos, Escuelas de
Educacidon Superior y de la carrera publica de sus docentes.
10. D.S. N° 018-2007-ED. Reglamento de la Ley N° 28740 Ley del Sistema Nacional de
Evaluacién Acreditacidon y Certificacion de la Calidad Educativa.

2 D.S. N° 028-2007-ED. Reglamento de Gestion de Recursos Propios y Actividades
Productivas Empresariales en las Instituciones Educativas Publicas.

3 R.D. N° 313-2005-ED. Aprueba la Directiva N° 205-2005-UFP-DINESST.”
Disposiciones sobre Ila Inclusién de personas con discapacidad para el
otorgamiento de becas en el proceso de Admisidon de los Institutos Superiores
Tecnolégicos Publicos y Privados.

4 R.M. N° 409-2017-MINEDU Modelo de Excelencia.

5 R.M. N° 428-2018-MINEDU CODE. Aprueban la norma técnica denominada
Disposiciones para la prevencién, atencion y sancion del hostigamiento sexual en
Centros de educacién técnico productiva e Institutos y Escuelas de Educacién
Superior.

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

7 R.V.M. N° 064-2019-MINEDU Disposiciones que definen, estructura y organizan el
proceso de optimizacion de la oferta formativa en la Educacién Superior
Tecnoldgica.

8 D.S. N° 011-2019-MINEDU. Decreto supremo que modifica el Reglamento de la Ley
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior aprobado por DS Nro. 004-2010-ED
y el Reglamento de la Ley 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior
de la Carrera Publica de sus docentes aprobado mediante al D.S. Nro. 010-
2017MINEDU.

9. D.S. N2012-2020-MINEDU Apruébese la politica nacional de Educacion
Superior y Técnico-Productiva, la cual, como anexo forma parte integrante del
presente Decreto Supremo.

10. R.V.M. N°080-2020-MINEDU, que aprueba la norma técnica denominada:
“Orientaciones para prevencidn, atencién y monitoreo ante el Coronavirus
(COVID 19) en los Centros de Educacién Técnico-Productiva, Institutos y
Escuelas de Educacidn Superior.

11. R.V.M. N°037-2022-MINEDU Aprueban Orientaciones para el retorno a la
presencialidad y/o semi presencialidad en los Centros de ETP e Institutos y
Escuelas de Educacidn Superior.
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12. RVM 103-2022 MINEDU, documento normativo denominado “Condiciones
Basicas de Calidad para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de
Educacién Superior Tecnoldgica

13. R.V.M. N°049-2022-MINEDU, Norma Técnica actualizar Lineamientos
Académicos Generales LAG, el Catalogo Nacional de la Oferta Formativa CNOF

V. IDENTIDAD INSTITUCIONAL

5.1 MISIONREGIONAL

La DRELM promueve la Generacion+ TEC la

cual busca que la comunidad estudiantil de

los Institutos de Educacion Superior

Tecnoldgica de Lima Metropolitana, una , .
generacion de estudiantes que tiene claro s€ parte dela | ===
que para dinamizar y garantizar el desarrollo e
del pais y la sostenibilidad de su crecimiento i"
se necesita Productividad + Competitividad + Exémenes de admision . g
Innovacion son los ADNI de la Formacion 2023 - |
superior Tecnologica del pais lo que busca

las mejoras continuas en los procesos de

aprendizaje, a través del uso adecuado y

responsable de técnicas pedagdgicas y

cientificas, capaces de afrontar con éxito los

retos del mundo alobalizado v de aportar a la

5.2 MISTONINSTITUCIONAL

yomos una Institucion Educativa Superior Publica
que forma profesionales técnicos de alto
nivel competitivo, que respondan a las
exigencias del cambio; empleando los

métodos cientificos y  tecnoldgicos,
fortaleciendo los valores éticos, morales,
equidad , con mentalidad emprendedora y
responsabilidad social para articular la
formacidn del sector Productivo.
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5.3 VISION REGIONAL

La Educacion en la Region de Lima al 2028 se
visiona al IESTP “Magda Portal-Cienguilla”’, como
primer centro de Innovacion en hosteleria en la
Macro Regién Sur, que cumplira con los
estandares de calidad, es por eso que el IESTP
“Magda Portal-Cieneguilla”, forma ciudadanos
éticos, criticos, creativos y autbnomos los cuales
son comprometidos con el desarrollo local,
regional y nacional, valoran la diversidad cultural
y natural y part|C|pan de manera descentralizada,

Al AamnAavealla ~nAactAnikhlA AA LA

5.4 VISION INSTITUCIONAL

Ser al 2028 una institucion Lider, que forma
profesionales competitivos, investigadores,
innovadores, emprendedores, con

responsabilidad social, basado en una

formacién humanistica, preservando el medio

ambiente y contribuyendo al desarrollo del
pais, atendiendo las demandas del sector

productivo.”
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5.5. IDENTIDAD DEL INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “MAGDA PORTAL-
CIENEGUILLA"

Informacién del instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Magda Portal-
Cieneguilla”

Caracteristica Descripcion

Tipo de IE Publica de Gestion Directa
Resolucion de Creacion RESOLUCION MINISTERIAL N° 068-2000-ED
Resolucion de Revalidacion RESOLUCION DIRECTORAL N° 401-2005-ED
Resolucion Cambio de Nombre RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL N° 00266-
2009-DRELM
Programa de Estudios Administracion de Servicios de Hosteleria
Direccion Av. San Martin S/N Mz M1 Lt. 1 AAHH Magda Portal-
Cieneguilla
Partida Registral RM N°068-2000-ED
Cdédigo Modular 1249077
RED 06
Cddigo de Local 857988
RUC: 20469953760.

5.6. RESENA HISTORICA

El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Magda Portal-Cieneguilla”, se creé
el 24 de enero del afio 2000, mediante Resolucion Ministerial N°068-2000-ED; siendo
Ministro de Educacidn el Sr. Felipe Ignacio Garcia Escudero y Presidente de la Republica
del Peru el Ingeniero Alberto Fujimori Fujimori.

Se autoriz6 al Instituto, desarrollar los estudios conducentes al otorgamiento del titulo de
“Profesional Técnico en Administracion de Servicios de Hosteleria”, el cual tiene una
duracion de seis semestres académicos (3 afios).

En un principio (2000) el IESTP “MP-C”, estuvo ubicado en el Centro Vacacional Huampani,-
Km. 26 de la carretera central del distrito de Chaclacayo, provinciay departamento de Lima.

El gestor de la creacidon de esta institucion, fue el Directorio del Centro Vacacional
Huampani, presidido por el Sr. Fernando Furukawa Kitsumazu.

La primera Directora de esta casa de Estudios, fue la Lic. Zully Elizabeth Pérez Pinedo.

Los primeros docentes que iniciaron las labores educativas de formacién profesional, en
el primer semestre académico 2000-1 fueron:

Lic. Edith Alvarez Zavala.

Lic. Carlos Alberto Garcia Palacios.
Lic. Victor Limachi Huamani.

Lic. Raquel Irigoin Canchari.

Prof. Patricia Gbmez -Sanchez Alva.
Prof. César David Vargas Ludefia.
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Inicia su labor académica con 50 alumnos, procedentes de las diferentes Direcciones
Departamentales del pais y que al concluir su educacién secundaria ocuparon los primeros puestos
por su rendimiento académico y estudiaban incluido alimentacién y alojamiento gratuitos.

Con fecha 16 de febrero del 2001, la institucién es reubicada del Centro Vacacional
Huampani-Chaclacayo, al local del |.E.S.T.P “Maria Rosario Araoz Pinto” ubicado en la Av.
La Marina del distrito de San Miguel.

Después de una breve permanencia en dicho local, el 29 de mayo del afio 2002, bajo un
convenio tripartito, suscrito entre el Instituto Superior Tecnol6gico Publico de Hosteleria
Huampani, la Municipalidad de Cieneguilla y la Camara de Comercio de Cieneguilla, se
trasladé el Instituto a su nueva sede ubicada en la Av. Nueva Toledo 137-Distrito de
Cieneguilla siendo Alcalde de dicho distrito el Sr. Amilcar Carrillo y Director de Educacion
Departamental de Lima el Sr. Arturo J. Sanchez Vicente.

Con la R.D N° 401-2005-ED de fecha 30 de diciembre de 2005, consigue su
revalidacion. En el afio 2008 obtiene el titulo de propiedad del terreno ubicado en el lote 1
de la Mz. M1 del AA.HH Magda Portal del distrito de Cieneguilla. Cuya propiedad esta
inscrito en el Registro de Predios, con el codigo de predio: P02207858 asiento 0002 de
fecha 04 de junio de 2007, a nombre del Ministerio de Educacion.

Mediante R.D.R. Ne° 00266‘3.2009-DRELM de fecha 5 de febrero de 2009 el ISTP “DE
HOSTELERIA HUAMPANI" cambia su nombre por L.LE.S.T.P. “MAGDA PORTAL-
CIENEGUILLA”

Posteriormente el 01 de octubre de 2010, se reubica en su propio local institucional,
ubicado en la Av. San Martin S/N Mz. M1 lote 1 del AA.HH. Magda Portal del Distrito de
Cieneguilla.

Mediante la R.D. N° 0235-2010-ED de marzo de 2010, se autoriza el inicio de la aplicacién
del nuevo Disefio Curricular Basico de educacion superior tecnoldgica.

A partir del afio 2016 se implementa su aplicacion de la Ley N° 30512 Ley de Institutos y
Escuela de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017 MINEDU.

El proyectos integral del IESTP, gestionado por el Director (e ) Victor Limachi Huamani,
ante OINFE, luego ante PRONIED con apoyo del Alcalde Sr. Emilio Chavez Huaringa la
Municipalidad Distrital de Cieneguilla, a partir del afio 2012, para la construccion del cerco
perimétrico y la ampliacion y mejoramiento del servicio educativo (infraestructura) del
IESTP Magda Portal — Cieneguilla, fue aprobado por el Ministerio de Educacion, para su
ejecucion mediante la Resolucién Ministerial N° 159 -2019-MINEDU (08.04.19)
comprendido en el Programa Multi Anual de inversiones del Sector Educacién a ejecutarse
entre los afios 2020 a 2022. Mediante la mencionada resolucién se asigna un presupuesto
siguiente:

S/ 900,000.00 soles para la construccion del cerco perimétrico, para ejecutarse en el afio
2020. Asimismo, asigna un presupuesto que asciende a la suma de S/ 6’ 600,000.00 soles
para la construccién de la infraestructura, para que se ejecute en los afios 2021 y 2022.
Sin embargo no se ejecutd a causa de la pandemia de COVID-19, siendo reasignado dicho
presupuesto a otro sector de emergencia por razones de priorizacion presupuestal.
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RELACION DE DIRECTORES QUE DIRIGIERON EL IESTP “MAGDA PORTAL-
CIENEGUILLA” , DESDE EL ANO 2000 HASTA 2023.

NOMBRES Y APELLIDOS

DESDE (ANO)

HASTA (ANO)

TOTAL
ANOS/MES

Lic. Zully Elizabet Pérez Pinedo 01/02/2000 31/12/2000 9 meses

Lic, Feliciano Quispe Cervantes 01/01/2001 31/03/2001 3 meses

Lic. Angel Peralta Benavente 01/04/2001 31/12/2001 9 meses

Lic. Zully Elizabet Pérez Pinedo 01/01/2002 31/12/2010 9 afios

Lic. Victor Limachi Huamani 01/01/2011 31/07/2015 4 afos y 7 meses
Lic. Zully Elizabet Pérez Pinedo 01/08/2015 31/10/2021 6  afiosy5 meses

5.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL IESTP "MAGDA
PORTAL-CIENEGUILLA"

Actualmente el IESTP “Magda Portal-Cieneguilla” viene desarrollando sus actividades
institucionales contando con personal idéneo, infraestructura y equipamiento acorde a las
exigencias de su oferta formativa, a fin de brindar un adecuado servicio del pais, asi como
cumplir eficientemente las obligaciones establecidas por ley y demas normas vinculantes, asi
como considerando las expectativas de los grupos de interés.

Por la suma de esfuerzos, actualmente el IESTP “Magda Portal-Cieneguilla” cuenta con un
considerable reconocimiento en el sistema de educacién superior en la region Lima Este,
contando con el plan “Administracién de Servicios de Hosteleria” en proceso de adecuacion, asi
como hallarse en proceso de mejoramiento de sus condiciones basicas de calidad a fin de lograr
el Licenciamiento Institucional, en adecuacion a los alcances de la Ley 30512 vigente.
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1.1.VALORES

El ser humano tiene una naturaleza indeterminada. Las personas no estan
programadas sino que se ven obligadas a decidir continuamente sobre
cémo y hacia donde quieren dirigir su vida. El origen de lo moral esta en la
necesidad de decidir codmo se quiere vivir, a pesar de presiones sociales y
los condicionamientos biol6gicos y culturales.

La mision de la educacién en valores consiste en la superaciéon de la
socializacién de los mismos para fijarse objetivos préximos a la capacidad
critica, autonomia y racionalidad de la persona en situaciones de conflicto
ético.

En este sentido, un valor es tanto un bien que responde a necesidades
humanas como un criterio que permite evaluar la bondad de las acciones.
Los valores son multiples y variados, para cumplir con nuestra mision y
vision, el IESTP “MP-C” establece los siguientes valores:

v' IDENTIDAD.

Esta referida a una serie de rasgos, atributos o caracteristicas
propias de una persona, sujeto o inclusive de un grupo de ellos que
logran diferenciarlos de los demas. También esta referido a la
apreciacion o percepcion que cada individuo se tiene sobre si
mismo en comparacion con otros. La identidad es la encargada de
forjar y dirigir a una comunidad definiendo asi sus necesidades,
acciones, gustos, prioridades o rasgos que los identifica y los
distingue. (Tomado de https://conceptodefinicion.de)

v RESPONSABILIDAD.

La responsabilidad es un valor que esta en la conciencia de la
persona, es considerada un valor y una cualidad positiva del ser
humano, a través de la cual son capaces de comprometerse y
actuar de una manera correcta. Es el cumplimiento de las
obligaciones o cuidado al hacer o decidir algo, o bien una forma de
responder, que implica el claro conocimiento de que los resultados
de


http://www.monografias.com/trabajos36/naturaleza/naturaleza.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/etica-axiologia/etica-axiologia.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/gepla/gepla.shtml
http://www.monografias.com/Educacion/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/social/social.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/perde/perde.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/confyneg/confyneg.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/confyneg/confyneg.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/acciones/acciones.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/acciones/acciones.shtml
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“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”
DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES

cumplir o no las obligaciones, recaen sobre uno mismo (tomado de
www.significados.com)

v' RESPETO.

El respeto es «la consideracién y valoracion especial que se le tiene a alguien o
a algo, al que se le reconoce valor social o especial diferencia». También es uno
de los valores fundamentales que el ser humano debe tener siempre presente a
la hora de interactuar con personas de su entorno (Tomado de wikipedia).

v" LEALTAD.

La lealtad no es mas que la permanente devocion o fidelidad sobre aquello en
lo que se sienta honrado a pertenecer, puede ser a una nacion, a una institucién
de trabajo o de estudio, e inclusive se le puede ser leal a una persona que
signifigue mucho en el cuadro sentimental, por ejemplo: leal a la madre, padre,
hermanos, abuelos o también a las amistades. La lealtad es una conviccion, en
donde la persona se compromete con los allegados de tal forma que estara
presente en los buenos momentos, asi como también frente a cualquier
dificultad. La lealtad significa nunca darle la espalda a aquello que reconoces
como importante en la vida frente a cualquier dificultad que se presente,
demostrar lealtad es demostrar honor y gratitud por todas aquellas personas
unidas con cualquier vinculo sentimental.

1.2. OBJETIVOS GENERALES

1.

2.

10.
11.
12.

Mejorar eficientemente la provision del servicio de educacién superior tecnoldgica a
través de la reorganizacion, planificacion y fortalecimiento de la oferta formativa.

Elevar la calidad educativa del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico
“Magda Portal - Cieneguilla”.

Buscar que la Administracién Educativa contribuya con eficiencia y eficacia al logro de
los objetivos educacionales trazados por el Ministerio de Educacién y Direccion Regional
de Educacion de Lima Metropolitana (PER y PEN)

Garantizar una adecuada planificacion y supervisién educativa con participacion de todo
el Personal Directivo y Docente, a fin de corregir las deficiencias que se observan durante
el desarrollo curricular.

Promover la proyeccion activa del IESTP “Magda Portal-Cieneguilla” en eventos de
indole cultural mediante acciones dirigidas al entorno.

Brindar bienestar al educando mediante los servicios: Biblioteca y asesorias para la
titulacion.

La oferta formativa resultante cumpla con los criterios de calidad educativa de
pertenencia, territorialidad tal como establece la normatividad vigente.

Modernizar de manera sistematica la oferta educativa.

Mejorar eficientemente la provisién del servicio de educacion superior tecnologica a
través de la reorganizacion, planificacion y fortalecimiento de la oferta formativa.

Contar con infraestructura educativa moderna y cerco perimétrico edificado.

Crear otros Programas de Estudios acorde con el desarrollo del sector productivo.
Velar por la salud integral de los trabajadores y estudiantes del IESTP ante el peligro que
acarrea la propagacion del coronavirus COVID-19 — SARS — COV-2 y sus variantes.

1.3. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1.5.1 Enlo Académico.

1(


http://www.significados.com/
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a)

b)

d)

e)

Brindar formacion integral a la juventud, sustentada en el desarrollo
de capacidades, actitudes y en la construccién de sus aprendizajes.

Formar Profesionales Técnicos basados en el nuevo Disefio
Curricular Basico (Sistema Modular), que lideren el desarrollo local,
regional y nacional.

Promover la produccién de bienes y servicios del Programa de
Estudios mediante proyectos innovadores y difundirlos a la
comunidad a través de la pagina Web de la institucion y ferias de
ciencia y tecnologia.

Emprender un proceso de optimizacion en la oferta educativa que
brinda el IESTP.

La oferta formativa resultante cumpla con los criterios de calidad
educativa, pertinente, territorialmente tal como establece la
normatividad vigente.

El proceso de optimizacion como proceso de mejora incremente la
eficiencia de la provision del servicio de educacién superior
tecnologica a través de la reorganizacion y planificacion de la oferta
formativa.

1.6.1. En la Gestion Administrativa.

a)

b)

c)

d)

e)

Propiciar la participacion activa de los agentes educativos y/o
comunidad educativa en la gestion de la institucion.

Optimizar los recursos humanos, materiales y financieros en funcién
de criterios pedagdégicos y la atencion de la demanda educativa.

Implementar un sistema computarizado y automatizado de todos los
procesos administrativos, tanto de aplicacién externa como interna.

Aplicar un sistema de simplificacion administrativa y atencion
personalizada al usuario interno y externo que permita la maxima
eficiencia en la gestion contando para ello con un personal con
vocacion de servicio, identificacién institucional, buenas relaciones
interpersonales, predisposicion al cambio y con préctica de valores.

Optimizar la provision econdémica financiera de ingresos y gastos
para fortalecer la oferta formativa.

1.6.2. Enlo Profesional.

a)

Contar con una plana docente diversificada, capaces de afrontarlas
necesidades y exigencias de competitividad en los ambitos
académicos, de investigacion, gestion tecnoldgica-empresarial,
orientacion y tutoria profesional.

11
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b) Contar con un equipo de docentes calificados, con la finalidad de
transferir conocimientos en base a los nuevos enfoques, aplicando
las metodologias, tecnologias, y los diferentes procesos productivos
de bienes y de servicios.

c) Fomentar en los docentes la capacitacién, especializacion,
actualizacion, complementacién pedagdgica y maestrias
relacionadas con la labor docente para elevar su desarrollo y
desemperio profesional.

1.6.3. En lo Institucional

a) Fomentar un proceso técnico de participaciébn en alianzas
estratégicas, redes regionales, ferias de ciencia y tecnologia, que
contribuyan a mejorar la calidad educativa.

b) Promover lineamientos integrales a través de convenios para
proyectarnos como un centro modelo de la localidad y facilitador de
las mesas de concertacién de: “Educacion, empleo y empresa”, de
los sectores productivos y de servicio.

c) Consolidar de manera sostenida el liderazgo institucional como
centro de excelencia de formacion cientifica - tecnolégica.
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V.

PROCEDIMIENTOS

5.1 ADMISION

5.1.1 Definicién: Es el proceso mediante el cual los estudiantes
acceden aunavacante en el programas de estudios “Administracion de
Servicios y Hosteleria” que oferta el I.E.S.T.P. Magda Portal -
Cieneguilla. Nuestra institucion convoca a procesos de Admision una
vez al afio y se establece en el Reglamento Institucional.

5.1.1 Modalidades de Admision:

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

b)  Por exoneracion: Contempla la admision a
deportistas calificados, a estudiantes talentosos y a
aquellos que estan cumpliendo servicio militar
voluntario, de conformidad conlanormativavigente.
El ingreso por Exoneracion serd para los
egresadosde laEducacionBasicaque acrediten:

v El Primer al quinto puesto de laeducacion
basica en cualquiera de sus modalidades.

v' Deportistas calificados, acreditados por el
Instituto Peruano delDeporte.

v' EIIESP “Magda Portal-Cieneguilla” garantiza
lo dispuesto en la Ley Nro. 29973 Leygeneral
de la persona con discapacidad. Ley Nro.
28592 Ley que crea el Plan Integral de
reparaciones. Ley Nro. 29600 Ley que
fomenta la reinsercion escolar por embarazo.
Ley Nro. 30490, Ley de la persona adulta
mayor; Ley 29643 Ley que otorga proteccion
al personal con discapacidad de las fuerzas
armadasy policia nacional del Per(, en cuanto
sea aplicable.

v' Artistas calificadas que hayan representado
al pais o a la region, acreditadas por el
Instituto Nacional de Cultura o una Escuela
Nacional Superior de Arte.

v' Las personas victimas del terrorismo, con acreditacién
comprobada.

v Convenios con Instituciones de educacion
secundaria y/o entidades estatales o privadas
en los cuales se haya acordado brindar dicho
beneficio.

11
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v' Encaso que los postulantes por exoneracion
seanmayor al delasvacantes ofertadas, seira

cubriendo por orden de inscripcion.
v

¢)  Por ingreso extraordinario: Este proceso de
admision se autorizaporel MINEDUy se implementa
para becas y programas conforme a la normativa
de la materia.
La nota minima aprobatoria para alcanzar una vacante es (11) Once.

El nimero de postulantes admitiditos pueden ser
menor ala meta de atencion autorizada.

Durante el proceso de admision el IESP garantiza lo
dispuesto de la ley Nro. 29973 Ley general de la
persona con discapacidad; la Ley Nro. 28592, Ley que
crea el Plan Integral de Reparaciones; la Ley Nro.
29600, ley que fomenta la reinsercién escolar por
embarazo;laLeyNro. 30490 ley de la persona adulta
mayor; la Ley Nro. 29643, Ley que otorga
proteccional personal con discapacidad de las FFAA
y la PNP en cuanto sea aplicable y otras normas
segun corresponda.

5.1.2 Responsables

v" Comision central Institucional.

v' Sub comisiones: (Inscripcién y registro,
Logistica, Seguridad, Cuidado de Aula,
Elaboracion de Examen, Calificacién y
Publicaciony Difusion)
Secretarias (Pago respectivo)
Direccion General.
Postulante

AN
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513

Requisitos:

5.1.4.1 Modalidad ordinaria

a.l)

a.2)
a.3)
a.d)
a.b)

Recibo de pago por examen de admisién y Prospecto
Certificado de estudios del 1ero al 5to secundaria, original

Partida de nacimiento Original
Copia DNI.
02 fotos tamafio carnet.

5.1.4.2Modalidad Exoneracion.

b.1)

PrimerysegundopuestoEBRen
todas sus modalidades.
(Estudiantes talentosos)

b1.1.) Recibo de pago por examen
deadmisionyProspecto

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

b1.3) Partida de

nacimiento Original

b1.4) Copia DNI.

b1.5) 02 fotos tamafio carne.

b1.6) Acta original que acredite el
orden de mérito firmada por
el director del Centro
Educativo, refrendada por el
director de la Unidad de
Gestion Educativa Local
correspondiente, para los
comprendidos

b1.7) Solicitud

director.

dirigida

b.2.) Deportistas calificados

b2.1) Recibo de pago por
examen de admision y
Prospecto

b2.2)  Certificado de estudios del
lero al 5to secundaria,
original

b2.3) Partida

de nacimiento

Originalb2.4)
Copia

DNI.

b2.5) Fotostamafiocarne.

b2.6) Copia legalizada de

Documento emitido por IPD

13
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B2.7)

que valide la condicion de
deportistas calificados.
Solicitud dirigida al director

b.3.) Personas que estén

b.4)

b.5)

cumpliendo servicio

obligatorio

b3.1)

Recibo de pago por
examen de admision y
Prospecto

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

b3.3) Partida

de nacimiento

Originalb3.4)
Copia

DNI.

b3.5) Fotostamafiocarne.

b3.6) Constancia de estar

b3.7)

realizando servicio militar
obligatorio.
Solicitud dirigida al director

Personas con discapacidad.

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

b4.2)  Certificado de estudios del
lero al 5to secundaria,
original

b4.3)  Partida

de nacimiento

Originalb4.4)
Copia

DNI.

b4.5) 02fotostamafiocarne.

b4.6) Copia Legalizada de

b4.7)

Certificado emitido por
CONADIS
Solicitud dirigida al director

militar

Personas victimas del terrorismo (PIR)

b5.1)  Certificado de estudios del
lero al 5to secundaria,
original

b5.2) Partida

de nacimiento

Originalb5.3)
Copia

14
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DNI.
b5.4)  Fotos tamafio carne.
b5.5) Copia Legalizada de
Certificado que avale dicha
condicion.
b5.6)  Solicitud dirigida al director.
h.6) Por Segunda Carrera Profesional
b6.1) Recibo de pago por
examen de admision y
Prospecto
b6.2) Certificado de estudios del
lero al 5to secundaria,
original
b6.3) Partida
de nacimiento
Originalb6.4)
Copia
DNI.
b6.5) 02 fotos tamafio carne.
b6.6) Certificados de educacion
superior originalesvisado
b6.7) Copia
Fedateada del
Titulo.b7.8)
Solicit
ud dirigida al
director
5143 Modalidad Extraordinario.
Requisitos y proceso autorizado por el MINEDU
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Descripcion del proceso admisién comisién central y sub comisiones

REGISTRO O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTIVIDAD GENERAL DURACION

e Elabora memorandode

convocatoria.
e Convoca reunién de consejo N
asesor. Elabora, convoca, enviamemorando a
DIRECCION GENERAL los miembros de la Comisién de 1dia
e Forma comisién central. Admision
e Elabora RD.

e Elabora memorandum

e Forman las subcomisiones.

COMISION CENTRAL - Forman y envia a Direcciéon General. 1 dia
« Establecenresponsabilidades

e Enviade direccién

« Elabora RD de sub comisiones

DIRECCION GENERAL - » Elabora, solicita y envia a DRELP 1 dia
e Solicita Metas de atencion a

DRELP mediante oficio.

* Recepcion, oficio Recepciona, emite,

DRELP ¢ Emite RD aprobando metasde . o o 2 dia
atencién envia a direccion general del instituto

Recepciona Oficio yRDR
DIRECCION GENERAL ¢ P y Recepciona y archiva. 1 dia

e Archiva Oficio yRDR

Elabora Reglamento de admisién

COMISION CENTRAL « Elabora prospecto. Elabora y envian a direcciéon general 5 dia

Elabora plan de admision

e Elabora RD que Aprueba
reglamento de admisién. Recepciona, elabora informe y envia
Secretarfa académica

e Convoca examen deadmisién 1 dia

DIRECCION GENERAL.

DURACION DEL PROCESO 12 dias ‘
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51 MATRICULA:
5.2.2 Definicion
Es el proceso mediante el cual, una persona se inscribe al
programa de estudios de la institucion, le acredita la
condicion de estudiante e implica el compromiso de cumplir
conlosdeberesysersujetoalos derechos establecidos enel
Reglamento Institucional. Para matricularse en el programa de
estudios la persona debe haber sido admitido y acreditar la
culminacion de la Educacion Basica.

Pueden matricularse las personas ingresantes por concurso de
admision, traslado, convalidacion, reserva de matricula,
reincorporacion. La ratificacion de matricula se

realiza en cada periodo académico, siendo un requisito para
mantener la condicion de estudiante.

El codigo de matricula asignado al estudiante es el nimero del
documento nacional de identidad (DNI) para nacionales y para
extranjeros se considera el nimero de su carnet de extranjeria o
pasaporte. Este codigo es unico en toda la duracién del
programa de estudios.

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

5.2.3 Obijetivo del procedimiento.
Normarla ejecucion de los procesos para establecer lamatricula
y ratificacion de la misma de los estudiantes de las diferentes
carreras profesionales ycarreras técnicas.

524 Alcance.
Todos los estudiantes del Instituto de Educacion Superior “Magda Portal —
Cieneguilla”.

525 Responsables.
e Jefe de Secretaria Académica.

e  Secretaria.
e  Estudiantes y/o Ingresantes

7.2.5. Requisitos
a) Para Ingresantes:
Carpeta del postulante que contiene:

e Ficha de inscripcidn.

e Partida de nacimiento original
o Certificado de estudio Original
e Copia de DNI

18
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o 2 fotos tamaiio carnet
e Boleta de pago por concepto de matricula

b) Estudiantes regulares:
e Boleta por el pago de ratificacion de matricula

e Sihubieseperdidocambiodeturnoy/ocambiodecarrera
adjuntar boleta depago por concepto por cambio de turno o
cambio de carrera.

C) Re ingresantes:
e Boleta por el pago de ratificacién de matricula

e Boleta de pago por concepto de reingreso

d) Traslado Externo.
e Boleta por el pago de ratificacién de matricula

e Boleta de pago por concepto de traslado externo.

e) Repitencia de modulo
e Boleta por el pago de ratificacién de matricula.
e tade pago por concepto de traslado externo.

f) Repitencia de Unidades Didacticas.
Boleta por el pago de matricula por unidad didactica

FLUJOGRAMA DE MATRICULA

ACERCARSE A SECRETARIA
ANJEAR Vi HER
ALCANZAR CANJ ouc LLENAR HOJA DE ACADEMICA ADJUNTANDO:
VACANTE EN EL DE DEPOSITO EN FICHA DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS DEL
— TESORERIA . —
EXAMEN DE S0 POR MATRICULA AL 1° A 5° SEC. 2 FOTOS TAMARO
ADMISION DERECHO DE SEMESTRE CARNE, COPIADED.N.I. Y
MATRICULA ! C
PARTIDA DE NACIMIENTO.
ALUMNO SECRETARIA PRESENTAR A
MATRICULADO EN ACADEMICA SECRETARIA
NOMINA DE VERIFICA, REVISA €&——— ACADEMICALA |E—]
MATRICULA Y REGISTRA. FICHA DE
MATRICULA

> El proceso de matricula se realiza antes de inicio del semestre académico.
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DEPOSITAR EN EL
BANCO DE LA
NACION Y
CANJEAR
VOUCHER EN
TESORERIA POR
DERECHO DE
RATIFICACION DE

LLENAR HOJA DE
FICHA DE
MATRICULA DEL
SEMESTRE

PRESENTAR A
SECRETARIA
ACADEMICA LA
FICHA DE
MATRICULA
LLENADA Y COPIA
DE RECIBO DE
PAGO.

ALUMNO
MATRICULADO EN
NOMINA DE
MATRICULA EN EL
SEMESTRE
ACADEMICO

» El proceso de ratificacion de matricula se realiza antes del inicio del semestre académico.

» La ratificacion de matricula solo se realiza a partir del segundo semestre.




53 CONVALIDACION

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

Los alumnos solicitan la convalidacion de sus estudios luego se ser admitidos por la institucion,
mediante una solicitud emitida al director.

533 Objetivo del procedimiento.
Normar la ejecucion de los procesos de convalidacion de la las unidades didacticas de los
estudiantes de las diferentes carreras que brinda el instituto.

5.3.3 Alcance.
Todoslosestudiantesdellnstitutode Educacion Superior Tecnolégico Pablico Magda Portal-
Cieneguilla”.

5.3.4 Responsables.
5.3.4.1 Mesa de parte

53.4.2 Secretaria Académica.

53.4.3 Unidad Académica

5.3.4.4 Coordinador de Programa académico
5.3.4.5 Direccion General.

5.3.5 Requisitos.
53.5.1 FUT (solicitud dirigida al Director General.)

5.3.5.2 Recibo de pago por convalidacion, seguin tupa
5.3.5.3 Silabus originales si proviene de otra institucion.
5.3.5.4 Certificado de estudios originales, visado si proviene deotra institucion.

5.3.6 Tipos de convalidacién
La convalidacion se puede realizar bajo diferentes modalidades:
5.3.6.1 Convalidacion entre planes de estudios. Se realiza cuando se presentan las
siguientes condiciones:
53.6.1.1 CambiodePlandeEstudios: Podranacogerse aaquellos estudiantes
queiniciaron sus estudios con un Plan de Estudios que ha perdido
programadeesenciaydeben continuarconunnuevo plan,enlamismau
otra institucion educativa.
53.6.1.2 Cambio de Programa de Estudios: Estudiantes que se acogen a
otroprograma deestudios enlamismo Instituto u otros.



CONSIDERACIONES MINIMAS PARA EL PROCESO DE CONVALIDACION:
Elproceso de convalidacion se realiza de acuerdo a las siguientes consideraciones minimas:

a) Convalidacion entre planes de estudios:

e Setomanencuentaquelas Unidades Didacticas parala convalidacién debenestar
aprobadas.

o Se realiza un analisis comparativo de los silabos de las Unidades Diddcticas deambos
planes de estudios.

e LaUnidad didactica contrastada para la convalidacidn, debe tener como
minimo el 80% de contenidos similares.

e LaUnidad didactica convalidada se le asigna el crédito de acuerdo al plan de
estudios de lainstitucion.

Las convalidaciones son registradas por la institucion, el area de Secretaria

Académica emite un informe parala emision de su respectiva Resolucién

Directoral, en el cual van los datos del estudiante, las unidades didacticas

convalidadas y la justificacion correspondiente.

PROCESO DE CONVALIDACION

SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION

A 4

1.- Solicitud de convalidacion.

2.- Silabus de las Unidades

Didacticas de Convalidacion. ]
" . REVISION DE
3.- Certificados de Estudios.
4.- Boleta de Pago SILABO. SI LOS INFORME EMISION DE
»| CONTENIDOS . )
__ - TIENEN MAS DEL ADIRECCION eSO
80% DE DIRECTORAL
SIMILITUD
REGISTRO Y
ASIGNACIONDE |
NUMEROS b
CREDITOS




5.4, TRASLADO.
El Traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran
matriculados en un programa de estudios del Instituto o de otros solicitan su traslado
paralo cualdebende haber culminado almenos el primer periodo académico. El
proceso de traslado se establece en el Reglamento Institucional.

54.1 TRASLADO INTERNO: Es el traslado a otro programa de estudios en el mismo
instituto.Elprocesodebeiniciarse conlapresentacionde unasolicitud antes de que culmine
el proceso de matricula.

Requisitos:
1. Solicitud dirigida al director.

2. Resolucién que autoriza el traslado.
3. Comprobante de Pago

PROCESO DE TRASLADO INTERNO

SECRETARIA SECRETARIAACADEMICA DIRECCION

INICIO

Y

1.- Solicitud de traslado
REVISION DE
interno dirigida al Director.2.- X
Comprobante de pago. DOCUMENTOS R
> >
- EMISION DE Rf:g;’gﬁ':
INFORME J
REGISTROE <
INSCRIPCION
ENNOMINA

54.2 TRASLADO EXTERNO:
a. Definicion
El traslado de matricula es el acto voluntario que solicita el estudiante
para continuar sus estudios en otra institucion.

b.  Objetivo del Procedimiento
Normarlaejecucion de pasospararealizarlostraslados externosdelos
estudiantes que provengan de otros institutos y que desean seguir sus
estudios siempre y cuando existan las vacantes en la carrera
profesional y turno que solicite.



e.

Alcance
Todos los estudiantes a nivel nacional que deseen trasladarse de otros
institutos de educacion Superior Tecnoldgicos y continuar sucarrera
profesional técnica de seis semestres académicos y carreratécnica de
cuatro semestres.

Responsables:
e Secretaria Académica.

e Unidad Académica.

e Direccion General.

Requisitos
FUT. (solicitud) dirigida al Director General

Carpeta de traslado externo.
Partida de Nacimiento Original.

Certificado de Estudios de educacion secundaria original

Certificados de Estudios de Educacién Superior Visado porlaUGELo

DRELP, segun sea el caso.
Silabus Originales.

Boleta de pago por concepto de carpeta de traslado externo.

Segun Tupa.

Descripcion del proceso de traslado externo

REGISTRO O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTIVIDAD DURACION
GENERAL
MESA DE PARTES | e Recepcion a Solicitud de | Registra solicitud
traslado externo con requisitos. | con  Nro. de
expediente y envia 1 dia
a Secretaria
académica
SECRETARIA e Recepcién a Expediente | Registra verificay
ACADEMICA verificando que cumplaconlos | envia, a Jefe De
requisitos mencionados. Unidad Académica
e Verifica que exista vacante en 4 dias
la carrera profesional yturno
solicitado.
e Suscribe proveido en la
solicitud.
UNIDAD ACADEMICA| e  Recepciona expediente. Envia Secretaria
e Verificay suscribe proveido en | Académica 1 dia
la solicitud.
SECRETARIA e Recepciona expediente. Envia a Direccion
ACADEMICA e Proyectayelabora Decreto 2 dias
administrativo
DIRECCION e Firma Decreto Administrativo | Envia a Secretaria 1dia
GENERAL Académica
SECRETARIA e Recepciona Decreto 5 dia
ACADEMICA administrativo y publica
DURACION DEL PROCESO| 11 dias

St/ <




SECRETARIA

INICIO

r

—~

1. Solicitud dirigida al \

Director.Certificados de
Estudios del Semestre
Académico concluido.

2. Constancia de no adeudar

PROCESO DE TRASLADO EXTERNO

SECRETARIA ACADEMICA  DIRECCION GENERAL

pensiones o hienes ala
institucion de origen v que
no haya vacante en Ia

institucion dedestino.
3. Comprobante de Pago.
4. Constancias de practicas pre

profesionales

REVISION DE EMISION DE
DOCUMENTQS - >
) o RESOLUCION
EMISION DE
REGISTRO E
. <+
INSCRIPCION EN

55 CAMBIO DE TURNO

55.1 Definicién

Normar la ejecucion de pasos para establecer las formas de cambio de turno del

estudiante.

5.5.2 Objetivo del procedimiento.
Normar la ejecucion de los procesos de Cambio de turno dentro del IESP “Magda Portal-

Cieneguilla”
5.5.3 Alcance

Todos los estudiantes del Instituto de Educacién Superior “Magda Portal-Cieneguilla”.

5.5.4Responsables
55.4.1
55.4.2
55.4.3

5.5.5Requisitos
5551
55.5.2

5553

Mesa de parte
Secretaria Académica.
Direccion General.

FUT (solicitud dirigida al Director General.)
Documento que justifiqgue cambio de turno.
Recibo de pago por cambio de turno (solo procede si es aceptada lasolicitud),

segln tupa.



RESPONSABLE

5.5.6 CAMBIO DE TURNO

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

REGISTRO O
ACTIVIDAD

DURACION

GENERAL

DIRECCION GENERAL Recepcion a Solicitud | Registra, solicitud
verificando que cumplancon | con  Nro.  de 1 dia
los requisitos. expedienteyenviaa

secretaria
académica

SECRETARIA Recepcion aExpediente Recepciona, verifica

ACADEMICA Verifica cumpla con los | yenviaa Direccion
requisitos General.
Verificasihayvacanteenel
turno solicitado 2 dia
Elaborarelacién de cambio
de turno.

Elabora RD de cambio de
turno

DIRECCION GENERAL Firma, sella,enviayarchiva | Registra, y envia
Resolucion Directoral. asecretaria 1 dia

académica

SECRETARIA Recepciona RD Recepciona

ACADEMICA Publica Lista de cambio de 2 dia
turno aceptados ypublica

DURACION DEL PROCESO 6 dias

FLUJIOGRAMA PARA CAMBIO DE TURNO

PRESENTAR FUT
SOLICITANDO
CAMBIO DE
TURNO
(ESPECIFICAR EL
SEMESTRE)

CANJEAR
VOUCHER DE
DEPOSITO EN

TESORERIA POR

CAMBIO DE
TURNO

ELABORACION DE
RESOLUCION
DIRECTORAL

ALUMNO

MATRICULADO EN

NOMINA DE
MATRICULA

Nota: laelaboracion delalista de cambio de turno, publicacidény Emision de la RD comienza cuando se hayarecepcionado el expediente

para este proceso, el mismo que se establecen en la directiva de inicio de afio académico

» Tener vacante en el turno elegido.
» Se realiza a partir de 2° semestre




56.1

56.2

5.6 EVALUACION DE APRENDIZAJE

Laevaluacion delaprendizaje es unprocesointegral, permanente y sistematico, que
permite la obtencion de informacion, andlisis y reflexion sobre la construccion de los
aprendizajesdelestudiante. Permitetomardecisionessobre los ajustesa realizaren
los procesos de aprendizaje, asi como en los elementos y contenidos del plan de

estudios.

La evaluacion es parte del proceso de aprendizaje, debe ser continua y basada en
criterios e indicadores que valoren el dominio de los saberes practicos como
conocimientos tedricos. La evaluacion orienta la labor del docente y del estudiante,
permite tomardecisiones sobrelos ajustesarealizar sobre el proceso de ensefianza

— aprendizaje.

CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE

56.1.1

Continua: Se realiza de manera permanente durante todo elproceso

educativo, locual permitetomardecisionesde maneraoportunay precisa.

5.6.1.2

5.6.1.3

5.6.1.4

5.6.1.5

Flexible: Permite a los docentes administrar la evaluacion y seleccionar los
instrumentos a utilizar, considerando las caracteristicas de las unidades
didacticas, las necesidades y caracteristicas de los estudiantes, de su
modelo educativo y el medio educativo.

Integral: Valora de manera cuantitativa y cualitativa el logro de capacidades
de los estudiantes a partir de sus desempefios, habilidades, conocimientos,
destrezas motrices y el comportamiento actitudinal del estudiante en funcién
de las competencias que debe lograr.

Sistematica: Es planificada y por etapas, proporciona informacion sobre los
distintos procesosyproductos delaprendizaje delosestudiantes, lacuales
registrada por el docente para el seguimiento del estudiante.
Criterial: Toma como referencia los requerimientos del sector productivo,
el cual brinda la base de comparacion para determinar el grado de
adquisiciéno desarrollo de capacidades, conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes.

EVALUACION PARA EL LOGRO DE CAPACIDADES
La evaluacion de los aprendizajes debe entenderse como parte del proceso de
aprendizaje y que debe contribuir a mejorar el desempefio del estudiante. Debe ser
continua y basada en criterios e indicadores que valoren el dominio de los
saberes practicos como los conocimientos tedricos.

Orientalalabordeldocente ydelestudiante y permite tomardecisiones sobre
los ajustes a realizar sobre el proceso de ensefianzay aprendizaje.

Nuestro IESP implementara mecanismos académicos que apoyen y comuniquen a
los estudiantes de manera progresiva el nivel de logro alcanzado y establecer, de
ser necesario las propuestas de mejora para el logro de las capacidades de
aprendizaje esperadas en laUD.



Las UD correspondientes a un mddulo que no hayan sido aprobadas al final del
periodoacadémicodeberanvolverseallevar. Se consideraaprobadotodoel
mdduloformativo siempre que se hayaaprobadotodaslas UDyexperiencias
formativas en situaciones reales de trabajo correspondientes, de acuerdo al
programa de estudios.

El sistema de calificacion emplearéa una escala vigesimal y la nota minima
aprobatoriaesdetrece (13) paralas UD y experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo. La fraccion mayor oigual a 0.5 se considera afavor del
estudiante.

Elméximo de inasistencias de debe de superar el treinta por ciento (30%) del
total de horas programadas para el desarrollo de las UD; esto debe de ser
comunicado alos estudiantes al inicio de las sesiones de clases.

5.6.3 ESTRUCTURA DE LA EVALUACION DE LOGRO DE CAPACIDAD
Las unidades didacticas pueden constar de una o mas capacidades,
dependiendo del nimero de horas: de dos a cuatro horas semanales una
capacidad, decincoamashoras semanales dosomas capacidades.

Ellogro de cada capacidad se determina mediante losindicadores de logro. Cada
indicador debe tener como minimo dos instrumentos, y estos deben contener los
aspectos conceptuales, procedimentales y actitudinales.

5.6.4 OBTENCION DEL LOGRO DE LA CAPACIDAD
Paraobtenerellogro de lacapacidad se promedianlosinstrumentos de cada
indicador, luego se promedian losindicadoresyfinalmente las capacidades. Para
el caso de las Experiencias formativas en condiciones reales de trabajo, se aplica
la Directiva de practicas correspondiente.

5.6.5 TIPOS DE EVALUACION
e Evaluacién ordinaria: Se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo

delasunidadesdidacticas. Durante este proceso, de ser necesario, los estudiantes
pueden rendir evaluaciones de recuperacion para alcanzar la calificacion aprobatoria.
Estaevaluacidnseraregistradaenun actadeevaluacionderecuperacion.

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

SISTEMA DE CALIFICACION ACADEMICA

5.6.5.1 EIINSTITUTO aplica un sistema de calificacion vigesimal, la nota minima
aprobatoria es trece (13) para las unidades didacticas y experiencias
formativas. La fraccién mayor oiguala 0,5 se considera una unidad a favor
del estudiante.

5.6.5.2 Elestudiante que acumule inasistencias injustificadas en numero igual o
mayor al 30% del total de horas programadas para el desarrollo de las
unidades didacticas sera desaprobado en forma automatica, anotandose en



SECRETARIAACADEMICA

1.- NOMINA DE

ALUMNOS
MATRICULADOS.
2.-MEMORANDOS

DE CONVALIDACION,
REPITENCIA Y
NIVELACION DE

5.6.5.3

5.6.54

CONSOLIDACION Y

DOCENTES

el registro y acta la nota 00 y en observaciones colocar DPI (Desaprobado por
Inasistencia).

En casos excepcionales cuando el estudiante hayaalcanzado el 30% de
inasistenciasinjustificadas, el director general podra justificar hastael 15%
de las inasistencias a solicitud de parte debiendo presentar la
documentacion sustentatoria correspondiente hasta la semana 16 y previa
evaluacion de lamisma con informe favorable del personal asistencial
(psicologo o asistente social). Dicha justificacion serd mediante acto
administrativo.

Hasta la penultima semana del periodo académico eldocenteacargodela
unidad didactica ejecuta actividades de reforzamiento y recuperacion
paralelos al desarrollo de la programacién curricular, dirigido a los
estudiantes

SISTEMA DE EVALUACION
COMISION DEREVISION

ALUMNOS

ELABORACION DE

FICHAS DE
ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE,
INSTRUMENTOS DE

REVISION DE
PROMEDIOS,

REGISTRO

v

AUKXILIARES Y

A

Y

ELABORACION DE FICHAS

INFORMATIVAS;
DIPLOMAS DE PRIMEROS

CLAUSURA DEL PERIODO

ELABORACION DEACTAS

DE EVALUACION,
REPITENCIA Y
NIVELACION QUE SERAN

'

> ACADEMICO
ENTREGA DE FICHAS
INFORMATIVAS Y

27Q



5.7CERTIFICACIONES
5.7.1 Constanciade Egreso
5.7.1.1 Definicion: Documento que acredita que el estudiante a concluido de
manera satisfactoria todas las Unidades Diddcticas y experiencias
formativas en situacion real de trabajo vinculadas a un programade
estudio. Se emite al terminar el VI Ciclo cumpliendo con los requisitos
establecidos.
5.7.1.2 Objetivo del procedimiento.
Normar la ejecucion de pasos para que los estudiantes obtengan la
constancia de Egresado del instituto.
5.7.1.3 Alcance
Todos los estudiantes egresados del Instituto de Educacion Superior
“Magda Portal-Cieneguilla”

5.7.1.4 RESPONSABLES.
57.14.1 Mesade parte

5.7.1.4.2 Direccion General

57.1.4.3 Secretaria Académica.
5.7.1.5 Requisitos
57.15.1 FUT.(solicitud) dirigida al Director General

57152 Recibo de pago por concepto de constancia de egresado,
segunTupa.

CONSTANCIA DE EGRESO

SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION ALUMNO

VERIFICACION DE HABER

CONCLUIDO DE MANERA
SATISFACTORIAY EXPERIENCIAS
FORMATIVAS EN SITUACIONES

EMISION DE

A

CONSTANCIA DE
EGRESO

FIRMA DEL CONSTANCIA DE
-
DIRECTOR EGRESO

h
REGISTRO EN EL

LIBRO DE
CONSTANCIAS DE
EGRESOS




5.7.2 Certificado de Estudios.
5.7.2.1 Definicion
Documento que acredita la calificacion que obtienen los estudiantes enlas
unidades didacticas del programa de estudios, desarrollados hasta el
momento de la solicitud
5.7.2.2 Objetivo del procedimiento.
Normar la ejecucion de pasos para que los estudiantes obtengan el
certificado de estudio del instituto.
5.7.2.3 Alcance
Todoslos estudiantesy egresados del Instituto de Educacion Superior
“Magda Portal-Cieneguilla”
5.7.24 Responsables
57.24.1 Mesade parte

57.24.2 Secretaria Académica.
57243 Direccion General.

5.7.25 Requisitos
5.7.25.1  FUT.(solicitud) dirigida al Director General

5.7.25.2  Recibo de pago por concepto de Certificado de estudio, segln tupa.
5.7.25.3 02 fotos tamafio pasaporte. (fondo blanco)

CERTIFICADO DE ESTUDIOS

SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION ALUMNO

INICIO

1.- Solicitud
dirigida
EMISION DE

al Director. N
CERTIFICADO DE

REGISTRO \

FIRMA DEL CERTIFICADO DE

DIRECTOR ESTUDIOS

2.- Dos fotografias

[N Jy




5.8.1

5.8CERTIFICADO MODULAR
Definicién: Documento que acreditaellogrodela(s) competencia(s) de unmddulo
formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didacticasy experiencias formativas
correspondientes, de acuerdo al programa de estudios. Los requisitos son los siguientes:
5.8.2 Objetivo del procedimiento.
Normar la ejecucion de los procesos de la certificacion modular del instituto.
5.8.3 Alcance.
Estudiantes y egresados del instituto.

5.8.4 Responsables

5.8.4.1 Direccion general

5.8.4.2 Secretaria

5.8.4.3 Secretaria académica

5.8.4.4 Estudiante o egresado.

5.8.4.5 Administracion.

5.8.5 Requisitos

5.8.5.1 Carpeta institucional

5.8.5.2 Récord académico por modulo invicto

5.8.5.3 Boleta de pago por certificado modular, segun tupa o lo que dispongala

direccién.
5.8.5.4 FUT(solicitud)
5.8.5.5 2 fotos tamafio pasaporte



Procedimientos Académicos
Descripcidn del proceso de certificacion modular
REGISTRO O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTIVIDAD DURACION
GENERAL
ESTUDIANTE e Ingresa FUT  (solicitud) | Ingresa, envia a .
EGRESADO adjuntando requisitos mesa de partes 1dia
MESA DE PARTES Recepciona FUT con requisitos | Recepcion, registra
Registra en cuaderno de registro | y envia a secretaria 1 dia
de expedientes, le asigna un | academica
numero correlativo
SECRETARIA Recepciona FUT (expediente). | Recepciona,
ACADEMICA Registra en cuaderno de registro | Registra, verifica y
de expedientes, le asigna un | solicita
numero correlativo 1 dia
Verifica requisitos.
Solicita formato de certificados
modular, mediante informe.
DIRECCION GENERAL Recepciona informe enviaa | Ambienta, pega,
administracion escribe, reparte 2 dias
incinera.
ADMINISTRACION Recepcionainformeyatiende | Recepciona, 5 dias
atiende y envia
SECRETARIA Recepciona formatos de | Cierra proceso
ACADEMICA certificados modulares
Elabora RD
Registra en la base datos, le
asigna un cadigo institucional. 10 dias
Imprime Certificadomodular
Registra en cuaderno de
certificados modulares.
Entrega certificado modular
ESTUDIANTE O Recibe certificado modular. Recibe y firma.
EGRESADO Firma cuaderno de entrega de 1dia
certificado modular.
DURACION DEL PROCESO 17 dias

31



CERTIFICADO MODULAR

SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION ALUMNO

Solicitud dirigida al
Director.
Dos haolografias tamafio

Verificacién de haber

aprobado las Unidades
diddcticas que

]

pasaporte. correspondenal médulo
y realizacién de
experiencias formativas

A4

EMISION DE

FIRMA DEL CERTIFICADO

\J

CERTIFICADO
DIRECTOR MODULAR

REGISTRO EN EL

LIBRO DE
CERTIFICADOS

5.9 LICENCIA DE ESTUDIO
5.9.1Definicion
Es el proceso por el cual los estudiantes pueden dejar de estudiar por dos
periodos académicos (2 afios) y volver a retomar sus estudios.

5.9.2 Objetivo del procedimiento
Normar la ejecucién del proceso de licencia de estudios.

5.9.3 Alcance
Estudiantes del instituto.

5.9.4Responsables

594.1 Direccion general
59.4.2 Mesa de parte
5943 Secretaria académica

5.9.4.4 Estudiante

5.9.5Requisitos
5951 Carpeta institucional

595.2 Récord académico por modulo
5953 Copia de DNI
5954 Boleta de pago por certificado modular, segun tupa

5.9.55 Constancia de EFSRT
5.9.5.6 Cuadernillo de EFSRT debidamente llenado.



5.9.5.7
5.9.5.8

RESPONSABLE

FUT(solicitud)
2 fotos tamafio pasaporte

Descripcion del proceso de licencia de estudio

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO O
ACTIVIDAD

DURACION

GENERAL

ESTUDIANTE e Ingresa FUT(solicitud) | Ingresa, envia a ,
solicitando licencia de estudio | mesa de partes 1 dia
MESA DE PARTES e Recepciona FUT Recepcion, registra
¢ Registraencuadernoderegistro yenviga_secretaria 1 dia
de expedientes, le asigna un | académica
numero correlativo
SECRETARIA e Recepciona FUT (expediente). | Recepciona,
ACADEMICA e Registraencuadernoderegistro | Registra, verifica y
de expedientes, le asigna un | elabora
numero correlativo 2 dias
e Verifica periodo de tiempo
dejado de estudiar
e Elabora RD.
DIRECCION GENERAL | e Recepcionay firmaRD. Recepciona y firma 1 dia
SECRETARIA ¢ Recepciona RD yArchiva Recepciona y 1 dia
ACADEMICA Archiva
ESTUDIANTE ¢ Recibe copia de RD. Recibe y firma. 1dia
Firma recepcion de RD
DURACION DEL PROCESO 7 dias

FLUJIOGRAMA PARA LICENCIA DE ESTUDIO

PRESENTAR FUT
SOLICITANDO
LICENCIA DE
ESTUDIO

(ESPECIFICAR EL
SEMESTRE Y ANO)

" NRORMEY.
SO o RESOLUCION
contRIA PO DIRECTORAL
TESORERIAPOR | =2 3
LICENCIA DE FIRMADA POR
DIRECCION.
ESTUDIO

EL ALUMNO YA
PUEDE DEJAR DE
ESTUDIAR SOLO
POR EL PERIODO
INDICADO.




Solo se realiza por dos afios de duracion.
5.10 TITULACION

Es el proceso que permite a lainstitucion otorgar un documento oficial que acredita la
culminacion satisfactoria del programa de estudios. Eltitulo de Profesional Técnico es
emitido de acuerdo al modelo Ginico nacional establecido porel MINEDU. Lostitulos se
emiten en lainstitucion que se otorga a solicitud del egresado y al cumplimento de los
siguientes requisitos:
e  Culminacidn satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo profesionaltécnico
y al cumplimiento de los requisitos institucionales.
e Haber aprobado el examen de suficiencia profesional, realizado en los tres
programas de estudios.

Requisitos
e Solicitud dirigida al director.
e Partida de nacimiento original.
e Ocho (08) Fotos tamafio pasaporte en fondo blanco.
e 2 copia del DNI legalizada.
e Comprobante de Pago.

Descripcion del proceso expedicion de titulo

DESCRIPCION DE REGISTRO O DURACION

RESPONSABLE ACTIVIDADES ACTIVIDADGENERAL

DIRECCIONGENERAL | o Recepcion ~ a  Solicitud | Registra, solicitudcon

Adjuntando losrequisitos. Nro. de expedientey
enviaa  secretaria 1 dia
académica
SECRETARIA e Recepcion a Expediente Recepciona, verifica,
ACADEMICA elabora

e Verifica que el egresado haya

.27 | resolucién y envia a
aprobado el examen suficiencia

. = . Direccion General. 1 dia

academica se idioma extranjero

y Trabajo de Aplicacion

Profesional

e Elaboraresoluciondirectoral

DIRECCIONGENERAL | o Firma y archiva Resolucion Registra, y envia a

Directoral. secretaria académica 1dia
SECRETARIA e Recepciona Resolucion, adjunta | Registra, ~ Genera,
ACADEMICA al expediente de titulacion y | @drega, Caligrafia,

archiva. Escanea, firma,

Archiva 'y Envia
registro de titulos a
direccion General 2 dia

e Genera y registra cogido de
titulacion institucional

Agrega a registro de titulos
Caligrafia titulo

Escanea titulo

Registra libro de titulos

Archiva para enviar a
Minedu

e Firma registro de titulos

St <




DIRECCIONGENERAL | Elevaregistrodetitulosala 1 dia
DRELP
DRE ' i '
[ Ffecepmona, firma registrode 2 dias
titulos
DIRECCIONGENERAL | e Eleva documentacion de 1 dia
titulacion alMINEDU
MINEDU 5di jaofici Generay envia
o GeqeracodlgoyenV|a0f|C|oa y 30 dias
Instituto
DIRECCIONGENERAL | o Recepcién oficio Recepciona y ,
i ici registra 1dia
® Registra oficio
ECRETARIA e Recepciona oficio Recepciona, Ingresa y
ACADEMICA ® ingresa cédigo altitulo. entrega 1 dia
e Ingresa cddigo a librode
registro detitulos.
e Entrega titulo.
DURACION DEL PROCESO 40 dias
PROCESO DE TITULACION
SECRETARIA SECRETARIAACADEMICA-  DIRECCION
INICIO
v
INFORME A
1.- Culminacién Satisfactoria
»{ MINEDU, PARA
del programa de Estudios. _l— EL REGISTRO DE
TITULO ¥

Pasaporte.

4.- Partida de
Original.

5.- 2 copias d

anlizadas.

2.- Haber aprobado el curso
de Suficiencia Profesional.
3.- 8 Fotografi

as Tamafio

REVISION DE

DOCUMENTOS,

Nacimiento

e DNI

/

NOTAS Y FICHA
DE REGISTRO DE

INFORME

»| ELABORACION DE
CONSOLIDADO DE

v

ALA

CALIGRAFIADO DE

TITULO

OTORGAMIENTO

EMISION DE

TITULO

A




FLUJOGRAMA PARA INICIO DEL PROCESO DE TITULACION DE FORMA NO PRESENCIAL O
REMOTA

iniciar el Proceso

A 4 de Titulacion

Haber concluido y aprobado la totalidad de los modulos
formativos de acuerdo con el plan de estudios.

/

* Solicitar Constancias Solicitar constancia de Solicitar el certificado de
de Evaluacién de —> No adeudar. estudios de I a VI Ciclo

EFSRT por Modulo. /

Solicitar Constancia de .| Solicitar la declaracion
Egresado (a) - de expedito

Haber realizado las Experiencias Formativas en ..
. : : Requisitos
Situaciones Reales de Trabajo y contar con los tres .
Certificados Modulares. indispensables para

Sustentar y aprobar 01 trabajo de aplicacion profesional
(RVM-N° 157-2020-MINEDU)

Acreditar conocimiento de un

idioma extranjero o lengua nativa.
|

!

Tramitar los documentos de -Derecho de Titulaciéon

Titulacién > -Formato de Titulo

Expedicion del Titulo de Profesional Técnico —_— REGISTRO DEL

en Administracion de servicios de Hosteleria TITULO

* Solicitar los documentos por mesa de partes virtual mediante FUT.

Requisitos:

» Presentar Certificado de Estudios original

» Presentar 08 fotos tamafio pasaporte, con fondo blanco y con vestimenta formal
» Partida de Nacimiento Original

» 03 Copias de DNI



5.11 EVALUACION EXTRAORDINARIA

5.11.1 Definicion.
Es el proceso por el cual los egresados que tienen unidades didacticas
pendientes por aprobar pueden recuperarlas, siempre y cuando tenga dos
unidadespendientesynohayatranscurrido masde dosafiosde egresado.
5.11.2 Objetivo del procedimiento.
Normar la ejecucion del proceso de evaluacion extraordinaria.

5.11.3. Alcance.
Egresados del instituto
5.114 Responsables
e Direccion general

e mesa de parte
e Secretaria académica

e Unidad académica
e Coordinacion académica.
e Estudiante

5.11.5 Requisitos
e FUT(solicitud dirigida al director)

e Pago por concepto de evaluacidn extraordinaria, segun tupa



Descripcion del proceso de evaluacion extraordinaria

RESPONSABLE

Descripcién de

actividades

REGISTRO 0o
ACTIVIDAD

DURACION

GENERAL

EGRESADO e Ingresa FUT (solicitud) | Ingresa, envia a mesa
solicitando evaluacion | de partes 1 dia
extraordinaria.
MESA DE PARTES Recepciona FUT Recepcion, registra y
Registraencuaderno | envia a secretaria
de registro  de | académica 1 dia
expedientes, le asigna
un numero correlativo.
SECRETARIA Recepciona FUT | Recepciona, Registra,
ACADEMICA (expediente). verifica y elabora y
Registraen cuaderno | envia a  unidad
de registro de | académica.
expedientes, le asigna ]
un numerocorrelativo 2 dias
Verifica cantidad de
unidades didacticas
desaprobadas
Elabora informe
UNIDAD ACADEMICA Recepcionainforme. | Recepciona, evalla,
Evalllade acuerdoa | elabora y envia a
norma si procede lo | secretaria académica. 1 dia
solicitado.
Elabora informe
SECRETARIA e Recepcionainforme. | Recepcionay elabora 1dia
ACADEMICA e Elabora RD.
DIRECCION Recepciona RD. Recepciona,  firma,
GENERAL FirmaysellaRD archiva y enviaa 1 dia
secretaria académica.
SECRETARIA Recepciona RD Recepciona, elabora y
ACADEMICA Elabora actas chicas | envia a coordinacion 1 dia
de evaluacion. académica
COORDINACION Recepciona RD vy | Recepciona, toma,
ACADEMICA actas chicas llena y envia a 3 dias
secretaria académica.




e Toma evaluacion
extraordinaria
e Llenayfirmaactas

chicas.
SECRETARIA e Recepciona Actas
ACADEMICA chicas 1 dia
e EnviaaDRELP
DURACION DEL PROCESO 11 dias

5.12 EVALUACION SUFICIENCIA ACADEMICA.

5.12.1 Definicién.
Se aplica cuando el estudiante tiene mas de dos asignaturas y/o unidades
didacticas por aprobar para culminar su plan de estudio, siempre y cuando
no se pueda hacer un proceso de equivalencia de asignaturas y/o Unidades
didacticas.

5.12.2 Objetivo del procedimiento.
Normar la ejecucién del proceso de evaluacion de suficiencia académica.

5.12.3 Alcance.
Estudiantes del instituto

5.12.4 Responsables.
5.12.4.1  Direccion general

5.124.2 Mesa de parte

5.12.43  Secretaria académica
5.12.44  Unidad académica
5.12.45  Coordinacion académica.
51246  Estudiante

5.12.5 Requisitos
51251  FUT (solicitud dirigida al director)

51252  Pagopor concepto de evaluacion de suficiencia académica, segun tupa.

Descripcién del proceso de evaluacion de suficiencia académica
REGISTRO O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTIVIDAD  DURACION
GENERAL

EGRESADO e Ingresa FUT  (solicitud) | Ingresa, envia a
solicitando evaluacion | mesade partes 1 dia
Académica.
MESA DE PARTES | e Recepciona FUT Recepcion, registra y
e Registraencuadernoderegistro | envia a secretaria )

de expedientes, le asigna un | academica 1 dia

nlmero correlativo.




SECRETARIAACADEMICA

Recepciona FUT (expediente).

Registra en cuaderno de registrode
expedientes, le asigna un numero
correlativo

Recepciona, Registra,
verifica yelabora y envial
aunidad académica.

Verifica que cumpla con los 2 dias
requisitos y que la cantidad de
unidades didacticas y/o asignaturas
desaprobadas sean mayoresados
Verifica que las unidades didacticas
ylo asignaturas seanequivalentes al
nuevo itinerario
Elabora informe
UNIDAD ACADEMICA Recepciona informe. RecepCiona, evalﬂa,
. . elabora y envia & 1 dia
Evalta de acuerdo al RI, si secretaria académica
procede losolicitado. :
Elabora informe
SECRETARIAACADEMICA Recepciona informe. Recepciona y 1 dia
Elabora RD. elabora
DIRECCIONGENERAL Recepciona RD. RecepCiona, ﬁrma,
Firmay sellaRD archiva y envia a 1 dia
secretaria
académica.
SECRETARIAACADEMICA Recepciona RD Recepciona, elaboray
Elabora actas chicas de coordinaggr:”a a 1 dia
evaluacion. académica
COORDINACION Recepciona RD yactas chicas Recepciona, toma, llena
S e Toma evaluacién de suficiencia y envia a 8 dias
académica secretaria académica.
Llena y firma actas chicas.
SECRETARIAACADEMICA Recepciona Actas chicas 1 dia
Envia a DRELP
DURACION DEL PROCESO| 12 dias

5.13 CONSTANCIA DE MATRICULA.

I Definicion
Normar la ejecucion de pasos paraelaboracion de la constancia de Matricula,
aestudiantes de la carrera profesional técnica y/o Técnica.

ii. Objetivo
Normarlaejecucidnde pasosparaquelosestudiantesobtenganlaconstancia
de matricula del instituto.

iii. Alcance
Todos los estudiantes del Instituto del IESTP “Magda Portal-Cieneguilla”




iv. Responsables
1. Mesa de parte

2. Secretaria Académica.
3. Direccion General.

v. Requisitos
1. FUT. (solicitud) dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de constancia de matricula, segln tupa.

Descripcion del proceso constancia de matricula

, REGISTRO O
RESPONSABLE DESCRES'T?&DADES DE  ACTIVIDAD  DURACION
GENERAL

MESA DE PARTE e Recepcion a Solicitud de | Registra, solicitud
constancia de Matricula con | con Nro. de
requisitos. expediente y
envia a
Secretaria
académica

1 dia

SECRETARIA e Recepcion a Expediente | Registra, verifica,
ACADEMICA verificando que cumpla con | suscribe, firmay
los requisitos mencionados. | envia,aDireccion
e Verifica si es estudiante
e Imprime y firma y sella
constanciade matricula.
DIRECCION GENERAL | o Recepciona Expediente y | Recepciona,
constanciadematricula. | Firma, sella y
e Firmay sella constanciade | envia a 1 dia
matricula Secretaria
académica

4 dias

SECRETARIA ¢ Recepciona constancia de 1di
ACADEMICA matricula sellado y firmado. 'a
DURACIONDEL PROCESO T

5.14. RECORD ACADEMICO.

5.14.1 Definicién.
Normar la ejecucion  de pasos para elaboracion del récord académico, a
estudiantesyegresadosde cada carreraprofesionaltécnicay/o Técnica.

5.14.2 Objetivo del procedimiento.
Normar la ejecucion  de pasos para que los estudiantes y egresados
obtengan la récord académico del instituto.



5143 Al
nce.

ca

Todos los estudiantes y egresados del Instituto de Educacion Superior
Publico “Magda Portal-Cieneguilla”

5.14.4 Responsables.
e Mesa de parte

e Secretaria Académica.

5.14.5 Requisitos

e FUT. (solicitud) dirigida al Director General
e Recibo de pago por concepto de récord académico, segun tupa.

DESCRIPCION DEL PROCESO RECORD ACADEMICO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO O
ACTIVIDAD
GENERAL

DURACION

MESA DE PARTE

Recepcion a Solicitud de récord
académico conrequisitos.

Registra, solicitud
con Nro. de
expediente y envia
a Secretaria
académica

1 dia

SECRETARIA
ACADEMICA

Recepcion a Expediente
verificando que cumpla con los
requisitos mencionados.
Verifica si es estudiante o
egresado
Imprimeyfirmaysellarécord
académico.

Registra, verifica,
suscribe, firma

5 dias

FLUJOGRAMA PARA RECORD ACADEMICO

PRESENTAR
FUT
SOLICITANDO
RECORD
ACADEMICO
(ESPECIFICAR

EL SEMESTRE Y
ANO)

) ENTREGAR AL
CANJEAR E'\:'E,Sc'g';DDE ESTUDIANTE
VOUCHER DE ¢ 5| suRrécorD
—> DEPGSITO EN E ACADEMICO ACADEMICO.
TESORERIA POR
RECORD
ACADEMICO

> Elrécord académico se puede realizar en cualquier semestre que se este cursando.




DE PROCESOS
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