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Resoluciéon Directoral N2 042 - 2024- DG/IESP-B.

Bellavista, 19 de agosto del 2024.

REGION : SAN MARTIN
PROVINCIA : BELLAVISTA
DISTRITO : BELLAVISTA

Visto, La Propuesta del Proyecto del Manual de Procedimientos
Académicos 2024-2030 presentado al MINEDU, como un medio de verificacion para obtener el
Licenciamiento del IES Publico “Bellavista“, y habiendo sido licenciado por haber cumplido con las
CBC de acuerdo a la normativa vigente,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y
de la Carrera Publica de sus Docentes, tiene por objetivo regular la creacion, el licenciamiento,
régimen académico, gestion, supervision y fiscalizacion de los Institutos de Educacion Superior
(IES)y Escuelas de Educacion Superior (EES) publicos, a fin de que brinden una formacion de
calidad para el desarrollo integral de las personas, respondan las necesidades del pais, del
mercado laboral y del sistema educativo y su articulacion con los sectores productivos, que permita
el desarrollo de la ciencia y la tecnologia.

Qué; el Instituto de Educacion Superior Publico “Bellavista” es una entidad
del nivel de Educacion Superior Tecnolégico que brinda las Carrera Profesionales de
Contabilidad, Construccion Civil y Mecatrénica Automotriz y fue creada en el afio 1988 mediante
RM. N° 348-88-ED del 18/05/1988, Revalidado con R.D.N® 096-2005-ED del 24/02/05 y
Licenciado con R.M.N°349-MINEDU del 16/07/2024, al haber cumplido satisfactoriamente las
sondiciones basicas de calidad, bajo el ambito jurisdiccional de la DRESM.

Con R.D.N° 257-96-ED autoriza el funcionamiento de la carrera profesional
de Contabilidad, con R.D.N° 263-2007-ED Autoriza el funcionamiento de las carreras técnicas de
Construccion Civil y Mecanica Automotriz, con mengion a Mecatrénica Automotriz desde el primer
semestre afio 2022,

Mediante R.M.N° 349-2024-MINEDU del 16 de julio 2024, Resuelve otorgar
el Licenciamiento Institucional como Instituto de Educacion Superior (Bellavista, incluyendo sus
tres programas de estudios y un (01) local en calidad de sede principal por un periodo de seis
(06) afios renovables, al haber cumplido satisfactoriamente los estandares indicados en las
Condiciones Basicas de Calidad.

Qué,; es politica de la Direccion del Instituto de Educacion Superior Publico
“Bellavista”, garantizar el normal desarrollo de las actividades técnicos pedagdgicas,
administrativas y de gestion para cautelar la buena marcha institucional a fin de garantizar el logro
de los objetivos y metras trazadas, brindando un servicio de calidad oportuna y eficiente.

“Formando profesionales competitivos con valores éticos y morales”
Jr. Los Claveles N° 815 sector sequndo piso-Bellavista — Teléfono 042 - 631787
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Que, vista la propuesta del Proyecto del Manual de Procedimientos
académicos 2024 -2030, presentado por el IES Pablico “Bellavista” y teniendo en cuenta que es
un instrumento que detalla de forma secuencial y gréfica los procedimientos de la institucion a
partir de su Mapa de Procesos. Este documento de gestion presenta en forma ordenada y
sistematica los tramites a seguir de acuerdo con las normas vigentes, por lo que se hace de suma
importancia contar con su aprobacion.

Y, tendido en cuenta la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la Carrera Plblica de sus Docentes; D.S.N° 010-2027-MINEDU,
Aprueban el Reglamento de la Ley; Ley N°31653, D.U.017-2020 y D.S.016-2021, MINEDU, que
modifican la Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y la Carrera Plblica de sus
Docentes; RVM.N°® 049-2022- MINEDU que actualiza los LAG de los IES y EES; RVM. N° 0103-
2022- MINEDU, Aprueba el documento normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad
para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica la
R.M.N° 348 -88-ED, que crea al Instituto de Educacion Superior Publico “Bellavista”. y lo
facultado R.D.R. N° 4144-2023-GRSM/DRE, del 26 de diciembre del 2023, con vigencia
del uno de enero mientras se lleve a cabo el proceso regular.

SE RESUELVE:

Articulo 1° APROBAR el documento de gestion denominado Manual de
Procedimientos Académicos 2024 -2030 del Instituto de Educacion Superior Publico “Bellavista”,
el mismo que consta de 66 folios.

Articulo 2° COMUNICAR Ia presente resolucion a los
Miembros del Consejo Asesor y las instancias del IESP “Bellavista”.

Articulo 3° PUBLICAR la presente en la web institucional para
los fines pertinentes.

Registrese, Comuniquese y Archivese

INSTITUTG OF EDUCACION SUPERIOR
PUBLICG SELLAVIS

c.carch
glvdc/Dir.

----------------

Y Mad, GLADIS L. VELA DE CABALLERQ
DIRECTORA GENERAL .E.S.P.B.

*Formando profesionales competitivos con valores éticos y morales”
Jr. Los Claveles N° 815 sector sequndo piso-Bellavista — Teléfono 042 - 631787
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos Académicos, es un instrumento que detalla de
forma secuencial y grafica los procesos del IES Publico “BELLAVISTA”, contiene
Fichas Técnicas de Procesos, Flujo gramas y Procedimientos.

Este documento de gestién presenta en forma ordenada y sistematica los
tramites a seguir de acuerdo a las normas vigentes: reduccién de costos, incremento
de produccién, reduccion de lo innecesario, ahorro de tiempo, calidad y seguridad.

Asimismo, su implementaciéon y actualizacién se hara de acuerdo a los nuevos

uniformizar el accionar de las instancias administrativas y académicas que

componen la estructura organizacional de nuestra institucion, lo cual permitira al
usuario utilizar los canales pertinentes y necesarios para ser atendidos en sus
requerimientos de la manera mas adecuada, permitiendo garantizar la objetividad
de las actividades.

Asimismo, se ha dispuesto que, para cada procedimiento académico, se
elabore un flujo grama que permita visualizar en forma ordenada los diferentes

pasos a seguir, permitiendo garantizar la objetividad de las actividades.
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DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

Nom_bre‘ d-e la Mtiflcien Instituto de Educacién Superior Publico

. “BELLAVISTA"
Creacion | R.IM N° 348-88-ED
‘Revalidacién . R.D N° 096-2005-ED
Direccion | Jr.LosClaveles N° 815 — 2do. Piso —Bellavista
_Regiéon | San Martin | Provincia | Bellavista | Distrito [ Bellavista
Cédigo Modular 10760900
CédigodeLocal [ 471552
:gn;udg:?v?; : del o servicio Presencial

Nivel formativo ; Profesional Técnico
Programas de estudios que | Contabilidad

oferta ,. Construccién Civil

na i Mecatrénica Automotriz
Numero de Partida Registral | 05004185

Correo Electronico _| iestpb@hotmail.com
Facebook institucional
ortal Web Institucional www.iestbellavista.edu.pe
C%ﬂm‘:o fijo o iy

@

Garantizar un servicio administrativo de calidad, facilitando los procesos y claridad
en cada uno de ellos.

2.2. Alcance del MPA
El Manual de Procesos Académicos (MPA) tiene caracter de aplicacién obligatoria
por parte de toda la plana jerarquica, personal docente y administrativo, estudiantes
y egresados del IES Publico “Bellavista”, asi como también usuarios en general, en
concordancia con los dispositivos legales vigentes.

MECANISMO DE DIFUSION

El Manual de Procesos Académicos (MPA), una vez aprobado, es difundido a la
comunidad educativa mediante:

* De modo fisico: se cuenta con un ejemplar impreso del MPA en las unidades,
areas y coordinaciones académicas de los programas de estudios.

* De modo virtual: Se difundira en el Portal Web del IES Publico Bellavista
www.iestbellavista.edu.pe
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Iv. TABLA DE CONTENIDOS

5.1 PROCESO DE ADMISION
5.1.1 Modalidades de Admisién:
a) Ordinaria
b) Por exoneracién
¢) Poringreso extraordinario

5.2 PROCESO DE MATRICULA
5.2.1 Matricula para postulantes admitidos y regulares
5.2.2 Matricula para estudiante por traslado externo
5.2.3 Matricula para estudiante por traslado interno
5.2.4 Matricula por convalidacion
5.2.5 Matricula para estudiante por reincorporacion por repitencia.
5.2.6 Matricula para estudiante por licencia de matricula
5.2.7 Reserva de matricula

5.5.1 Convalidacion por planes de estudios
5.5.2 Convalidacion por unidades de competencia

5.6 PROCESO DE TRASLADOS
5.6.1 Traslado externo (de otras instituciones)
5.6.2 Traslado externo (cambio a otra institucion)
5.6.3 Proceso de traslado interno a otro programa de estudios

5.7 PROCESO DE CERTIFICACIONES
5.7.1 Constancia de Egreso
5.7.2 Certificado de Estudios
5.7.3 Certificado Modular
5.7.4 Certificacién de formacién continua y/o actualizacion.
5.7.5 Constancia de Egreso
5.7.6 Constancia de Estudios
5.7.7 Constancia de Matricula
5.7.8 Constancia de no adeudo
5.7.9 Constancia de vacancia externa
5.7.10 Constancia de vacancia interna
5.7.11 Constancia o record de notas
5.7.12 Certificado modular
5.7.13 Duplicado de Certificado Modular
5.7.14 Certificado de estudios
5.7.15 Certificado de estudios (por periodo lectivo)
5.7.16  Certificado de idioma extranjero con fines de titulacién
5.7.17 Certificacion de formacién continua y/o actualizacién
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5.8 PROCESO DE GRADOS ACADEMICOS
5.8.1 Grado de Bachiller Técnico

5.9 PROCESO DE TITULACION
5.9.1 Trabajo de aplicacion profesional
5.9.2 Examen de suficiencia profesional

5.10 DUPLICADO DE TITULOS

5.11 PROCESO DE EVALUACION
5.11.1 Proceso de evaluacion extraordinaria

DUPLICADO DE GRADO DE BACHILLER TECNICO, TIiTULO,
ERTIFICADOS Y OTROS.
»RROCESO DE RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS
PROCESO DE CONVALIDACIONES DE EFSRT
[;TORGAMIENTO DE BECAS

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1 PROCESO DE ADMISION
Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un programa
de estudios que oferta el Instituto. La convocatoria y los procedimientos para la
admision a los programas de estudios que se ofertan: Contabilidad, Construccién
Civil y Mecatrénica Automotriz. (RVM N° 178-2018 item 121 Admision)

Durante el proceso de admisién el IES Publico “Bellavista” garantiza lo dispuesto
en la Ley Nro. 29973 Ley general de la persona con discapacidad. Ley Nro. 28592
Ley que crea el Plan Integral de reparaciones. Ley Nro. 29643, Ley que otorga
proteccion al personal con discapacidad de las FFAA y la PNP en cuanto sea
aplicable y otras normas segun corresponda.

El instituto separa el 10% de vacantes de la meta total definida por cada afio para
deportistas calificados, estudiantes talentosos, para los jovenes que estén
cumpliendo servicio militar voluntario, personas con discapacidad, egresados de
educacion superior.

ADMISION DE ESTUDIANTES

PRS;TJ‘;“I";SDE Afio1 | Afo2 | Afio3 | Afo4 | Ao 5 | Afio 6
Contabilidad 32 32 32 32 32 32
Construccién Civil 32 32 32 32 32 32
Mecatrénica 32 32 32 32 32 32
Automotriz
Nota:

a) Se realizara una admision por afio.
b) La meta por cada admision es de 32 estudiantes por programa de estudios.
c) Los programas de estudios se dictan en el turno mafana.
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5.1.1 Modalidades de Admision:

a. Ordinaria:
Se realiza una vez al afio a través de una evaluacion considerando condiciones
de calidad para cubrir el niUmero de vacantes de acuerdo al orden de mérito,
comunicado por la comision de admision.

b. Por exoneracion:
Contempla la admisién a deportistas calificados, a estudiantes talentosos y
aquellos que estan cumpliendo servicio militar voluntario, de conformidad de la
normativa vigente.

c. Por ingreso extraordinario:
Este proceso de admision se autoriza por el MINEDU y se implementa para
becas y programas conforme a la normativa de la materia.
Para el caso de los IES publicos, el proceso de admisiéon debera cumplir con
isposiciones complementarias y conexas que emita el MINEDU.

2\ el proceso de admisién el IES Publico “Bellavista” garantiza lo
en la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad,
8592, Ley que crea el plan Integral de Reparaciones-PIR, la Ley N° 29

“Ley que fomenta la reinsercién escolar por embarazo, la Ley N° 30490,
Ley de la persona adulta mayor, la Ley N° 29643, Ley que otorga proteccion al
personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional de Peru,
en cuanto sea aplicable y otras normas segun corresponda.

El proceso de admision debe establecerse en el Reglamento Interno y en otros

documentos de gestién que se deriven de este.

e | Personas que han concluido sus estudios de

| la etapa de educacién basica regular en

| cualquier de sus modalidades.

| Direcciébn general, secretaria general,

| secretaria académica, tesoreria, jefe de

unidad académica.

Presencial

Se realiza de acuerdo a la temporalidad

establecida en el TUPA.
| S/.223.50 (De existir algan incremento en el
costo, se comunicara a los estudiantes antes

de realizar el pago)

Modalidad Ordinaria

+ Solicitud de Admision dirigida a la directora
general.

« Copia del D.N.I del postulante

 Certificado original de estudios de
educacion basica regular, segun su
modalidad (EBA, EBR).

* Acta de nacimiento original.

» 02 fotos tamarfio carnet.

« Constancia de antecedentes policiales, si es
mayor de edad.

6
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Jefe de Unidad
Académica

Elabora cuadro con numero de vacantes disponibles por cada

* Recibo de pago por inscripcién al examen

de admision

» Ficha de Postulante que contiene los datos

personales, ingresado al sistema
REGISTRA

Modalidad por Exoneracién.

* Requisitos especificados en la modalidad
ordinaria, ademas.

» El primer y segundo puesto de la educacion
basica en cualquiera de sus modalidades.
(Estudiantes talentosos)

« Acta original que acredite el orden de mérito
firmado por el director del Centro Educativo.

» Deportistas calificados, acreditados por el
IPD.

+ Copia legalizada de documento emitido por el
IPD que valide la condicion de deportistas
calificados.

* Personas que estén cumpliendo servicio
militar (Ley N° 29248) EP.

« Constancia de estar realizando servicio militar.

« Personas con habilidades diferentes,
registradas en la OMAPED/CONADIS

» Copia legalizada de certificado que avale su
condicién.

* Por contar con titulo profesional (Segunda
carrera).

» Certificados de educacion superior originales

visado

+ Copia Fedateada del Titulo.

+ Personas victimas del terrorismo (PIR), con

acreditacién comprobada.

* Copia legalizada de certificado que avale

dicha condicién

* Postulantes inscritos en el CEPRE del IES.

* Constancia de puntaje obtenido segtn

vacante.

» Si el numero de postulantes por exoneracién

sobrepase las vacantes ofertadas, se ira

cubriendo por orden de inscripcién o en su
defecto por examen especial.

programa de estudios.
Elabora cronograma del proceso de admisién
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Tesoraria Regl_st_r’a el pago del postulante por concepto de examen de
admision
Secretario Revisa los documentos y registra al postulante en el sistema
Académico (REGISTRA)

Elabora el examen de admisién en coordinacién con los
Coordinadores de los programas de estudios.

Realiza la ejecucion del examen de conocimientos con el
comité de admisién.

Comision 2 e gacs :
institucional de Recibe la calificacion del examen de conocimientos (también
adhntelan lo puede realizar los coordinadores de programa de estudio)

Elabora el listado, por orden de mérito, de los postulantes con
sus respectivas calificaciones para su publicacién.

Archiva los documentos de los postulantes aprobados y emite
el informe final de admision.

Ingresa al sistema REGISTRA los resultados del proceso de
admision.

Registra a los estudiantes ingresantes

FLUJOGRAMA 1: PROCESO DE ADMISION

: Comision
Jefe de Unidad ! \ s W voea
Keaidmmied Tesoreria Secretario Académico institucional de

admision

. Revisa los documentos Elabora el examen de
l Registra el pago del y registra al postulante admisién
en el sistema Realiza la ejecucién del
(REGISTRA) examen de
conocimientos con el
comité de admision.
Recibe la calificacién
del examen de
conocimientos
(Qué Elabora el Iis_tado. por
modalidad? ordep de mérito
Archiva los documentos
de los postulantes
Recepcién Recepcién aprcbados
de de solicitud
expediente de admision

postulante por
Elabora cuadro con |——p concepto de
nuimero de vacantes examen de
admisién

A4

Por Exoneraciones Ordinaria

Elabora el examen de admisién
Realiza la ejecucion del examen
de conocimientos con el comité de
admision.

Recibe la calificacién del examen
de conocimientos

Elabora el listado, por orden de
mérito

Archiva los documentos de los

postulantes aprobados

f
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5.2 PROCESO DE MATRICULA

Proceso mediante el cual, una persona se vincula a uno de los programas de estudio
de la institucion, el cual le acredita la condicién de estudiante y por ende implica el
compromiso de cumplir con los deberes y gozar de los derechos establecidos en el
Reglamento Institucional.

Pueden matricularse las personas que ingresaron por concurso de admision,
traslado, convalidacién, reserva de matricula, reincorporacién. La matricula se realiza
en cada periodo académico, siendo el Unico requisito para ser considerado alumno.
Cabe indicar, que obtienen la condicién de ingresantes los estudiantes que han
obtenido una vacante al IES, los regulares son los estudiantes que asisten a clase
en forma normal, los re ingresantes son los que solicitaron reserva de matricula o
icgncia de estudios, los de traslado externo son los que provienen de otras
T ciones, por repitencia de mddulo son los estudiantes desaprobados verificando

jiobacion de los aprendizajes previos exigidos segun el plan de estudios, y por
cia de unidad didactica son los estudiantes desaprobados

o

°
digo de matricula que se le asigna al estudiante es el numero del documento
nacional de identidad (DNI), en el caso de extranjeros se considera el nimero de su
Carnet o pasaporte. Este codigo es Gnico y se mantiene hasta que termine la carrera.

» Postulante admitido

» Estudiantes regulares

* Estudiante que solicitan traslado interno y/o externos

» Estudiante que solicitan convalidaciones por unidad
didactica o por modulo formativo

* Estudiantes que solicitan reincorporacion por
repitencias de unidades

* Estudiantes que solicitan reincorporacién por
reserva de matricula

* Estudiantes que solicitan reincorporacién por
licencia de matricula

« Direccion general, secretaria (tramite documentario),
secretaria académica, tesoreria, jefe de unidad
académica, coordinadores de areas académicas,

Presencial

* 1 dia para postulantes admitidos y estudiantes
regulares

* S dias habiles para las otras modalidades

+ S/250.00 para postulantes admitidos y estudiantes
regulares, traslados interno y externo, reserva,
licencia

*+ S/ 100.00 por repitencia por unidades didacticas
por cada unidad

* S/ 250.00 para estudiantes que convalidan por
médulos formativos
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« S/250.00 por reincorporacioén por reserva y licencia
(De existir algun incremento en el costo, se
comunicara a los estudiantes antes de realizar el
pago).
Matricula para postulantes admitidos y estudiantes
regulares
e Boleta de notas del periodo anteriores (solo
estudiantes que ratifican matricula)
e Haber realizado los pagos respectivos en
tesoreria.
Matricula para estudiantes regulares
extemporaneos.
» Solicitud de vacancia.
« Boleta de notas del periodo anterior (solo
estudiantes que ratifican matricula)
» Haber realizado los pagos respectivos en tesoreria
Matricula para estudiantes por traslado externo
Solicitud por vacante para continuar sus estudios
Boleta de notas
Copia de DNI
Resolucién emitida por la institucion de
procedencia, y expediente conteniendo la
documentacion necesaria para la matricula
correspondiente
« Haber realizado los pagos respectivos en tesoreria
Matricula para estudiantes por traslado interno
» Solicitud pidiendo una vacante para continuar sus
estudios
+ Boleta de notas
» Copia de DNI
« Resolucion emitida por la institucion.
« Haber realizado los pagos respectivos en tesoreria.
Convalidacion
» Solicitud de convalidacion
+ Copia de DNI
« Boleta de notas
« Haber realizado los pagos respectivos en tesoreria
Reincorporacion por repitencia.
Solicitud por reincorporacion por repitencia.
Copia de DNI
Boleta de notas
Haber realizado los pagos respectivos en tesoreria
Reincorporacién por Reserva de matricula
« Solicitud por reingreso por reserva de matricula
« Copia de DNI
+ Boleta de notas
* Resolucion donde se le autoriza la reserva o
licencia de matricula
+ Haber realizado los pagos respectivos en tesoreria

10
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Reincorporacion por Licencia de matricula

» Solicitud por reingreso por licencia de matricula

+ Copia de DNI

+ Boleta de notas

* Resolucion donde se le autoriza la reserva o
licencia de matricula

| * Haber realizado los pagos respectivos en tesoreria

5.2.1 Matricula para postulantes admitidos y estudios regulares.

Estudiante Realiza el pago por derecho de matricula

* Envia la relacion de los estudiantes que han

2 Tesoreria pagado matricula.

* Recepciona los documentos del estudiante

. indicando los requisitos.
3 Secretaria

Académica * Realiza la matricula de los estudiantes en el
sistema REGISTRA.

» Descarga la ficha de matricula y entrega al

estudiante
4 Jefe de Unidad * Informa al estudiante sus horarios y la fecha de
Académica inicios de clases.

FLUJOGRAMA 2: MATRICULA PARA POSTULANTES ADMITIDOS Y
REGULARES

Estudiante Tesoreria Secretario Jefe de Unidad

Académico Académica

Recepciéna los
documentos del estudiante
h 4 it indicando los requisitos
; Envia la relacién de
I ; .
Realiza el pago por TR - Realiza la matricula del .| Informa al estudiante
derecho de T estudiante en el sistema ”|  sus horarios y la fecha
wtrieuls han pagaldo REGISTRA. de inicio de clases
matricula.
Descarga la ficha de

matricula y entrega al
estudiante

11
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SES DEL PROCEDIMIENT

Sacratatia . Regepciona Iosl _documentos del estudiante
1 (trémite |ndlpado los rEQUIS[tOS'. . _
documentario) « Emite la 'SO_|ICItud al jefe ‘de unidad académica
para el trémite correspondiente.
» Recepciona la solicitud y los requisitos indicados.
* Procede conjuntamente con el coordinador,
2 Jefe de Unidad secretaria académica para realizar la verificacion
Académica de la vacante y demas procesos para emitir el
informe final y se proceda a elaborar la resolucion
del traslado.

« Emite comprobante de pago del estudiante

« Envia la relacion que han pagado matricula

» Emite la resolucion al estudiante.

» Realiza la matricula de los estudiantes en el
sistema REGISTRA.

» Descarga la ficha de matricula y entrega al

Tesoreria

estudiante
"-g'/ Jefe de Unidad + Informa al estudiante sus horarios y la fecha de
Académica inicios de clases.

FLUJOGRAMA 3: MATRICULA PARA ESTUDIANTE POR TRASLADO EXTERNO

Secretaria Jefe de Unidad Tesoreria Secretaria

Académica Académica

Emite la resolucién
i al estudiante.
Recepciéna los A ;Zmlte comprobar;tel {
documentos  del Recepcitna la eet i r‘:tzgc’ i Realiza la matricula
estudiante, indicado solicitud y los e Y | del estudiante en el
o i » Envia la relacion de P st
los requisitos. t s sistema
requisitos estudiantes que han REGISTRA.
Emite la solicitud al indicados. pagado matricula por Descarga la ficha de
jefe de  unidad traslado externo matricula y entrega al
académica para el estudiante
tramite
correspondiente.

Informa al estudiante
sus horarios y la

fecha de inicio de <
clases

12
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5.2.3 Matricula para estudiante por traslado interno

Secretaria
1 | (tramite
documentario)

Recepciona los documentos del estudiante
indicado en los requisitos.

Emite la solicitud al jefe de unidad académica
para el tramite correspondiente.

Recepciona la solicitud y los
indicados.

Procede conjuntamente con el coordinador y
secretaria académica para realizar |la
verificacién de la vacante y demas procesos
para emitir el informe final y se proceda a

elaborar la resolucion del traslado.

requisitos

Emite comprobante de pago al estudiante
Envia la relacion estudiante que han pagado
matricula

Emite la resolucién al estudiante.
Realiza la matricula de los estudiantes en el

4 iﬁi&ei;'.'?a sistema REGISTRA.

+ Descarga la ficha de matricula y entrega al
estudiante
5 Jefe de Unidad * Informa al estudiante sus horarios y la fecha de
Académica inicios de clases.
FLUJOGRAMA 4: MATRICULA PARA ESTUDIANTE POR TRASLADO
INTERNO

Secretaria Jefe de Unidad e Secretaria
Académica Tesoreria Académica

!

Recepcitna los
documentos del
estudiante, indicado
en los requisitos.

Emite la solicitud al
jefe  de unidad
académica para el
tramite
correspondiente.

Emite la resolucion
al estudiante.

Y

Recepciona la
solicitud y los
requisitos indicados.
Emite la solicitud al
jefe  de unidad
académica para el
tramite
correspondiente.

Informa al estudiante
sus horarios y la fecha

de inicios de clases.

Realiza la matricula
Emite comprobante de del estudiante en el
pago del estudiante sistema
Envia la relacién de REGISTRA.
»| estudiantes que han pagado Descarga la ficha de
matricula  por  traslado matricula y entrega al
estudiante
_‘;
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5.2.4 Matricula por convalidacién

Secretaria
(tramite
documentario)

Recepciona los

ocumentos
indicado en los requisitos.
Emite la solicitud a secretaria académica para el
tramite correspondiente.

el esiualante,

Secretaria
Académica

Recepciona la solicitud y los requisitos indicados.
Remite expediente a coordinador de area para que
proceda a la convalidacion.

Vend ﬂ‘f//

Coordinador de
area académica

Recepciona el expediente enviado por secretaria
académica.

Procede con la convalidacion de las unidades
didacticas, realizando la verificacién y comparacién
de contenidos con el plan de estudios, itinerarios
horas y créditos.

Emite un informe final a secretaria académica
indicando la procedencia de las unidades
didacticas convalidadas.

Jefe de Unidad
Académica

Recepciona el informe y procede a la elaboracion
de la resolucion.

Se comunica con el estudiante para la entrega de
resoluciéon de convalidacion.

Tesoreria

Emite comprobante al estudiante.
Envia la relacién de los estudiantes que han
pagado matricula.

Secretaria
Académica

Realiza la matricula del estudiante en el sistema
REGISTRA.
Descarga la ficha de matricula y entrega al
estudiante.

Jefe de Unidad
Académica

Informa al estudiante sus horarios y la fecha de
inicios de clases.

14
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FLUJOGRAMA 5: MATRICULA POR CONVALIDACION

Secretaria Secretaria Coordinador de Tesoreria Jefe de
Académica Area Unidad
Académica Académica
Recepciona la Procede con Ia
Recepciona los solicitud y los convalidacién de las Recepciéna él
documentos del requisitos unidades didacticas, informa y procede
estudiante, indicado indicados. realizando la a la elaboracion
los requisitos. Remite expediente verificacion y pde la resolucion.
Emite la solicitud a [t+#| @ coordinador de [TM comparacion de Entrega de
secretaria area para que contenidos con el resolucién de
académica para el proceda a la plan de estudios, convalidacién al
T convalidacién. itinerarios horas y estudiante
créditos.
Emite un informe final
a secretaria
académica Emite
comprobante  al
estudiante
Envia la relacién
de los estudiantes
que han pagado
matricula.
Realiza la
matricula del
estudiante en el
sistema <
REGISTRA i Informa al
Descarga la ficha estudiante sus
de matricula y »| horarios y la fecha
entrega al de inicios de
estudiante. clases.

5.2.5 Matricula para estudiante por reincorporacion por
repitencia.

| FASES DEL PROCEDIMIENTO Lk
. * Recepciona los documentos del estudiante,
Secretaria indicado en los requisitos.
1 | (tramite * Emite la solicitud a secretaria académica para el
documentario) tramite correspondiente.
* Recepciona la solicitud y los requisitos indicados.
Secretaria * Realiza la verificacion de la informacién en e
2 Académica sistema registra para autorizar la repitencia.
+ _Emite informe y |a resolucién de autorizacién de |

15
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repitencia indicando las unidades didactica
créditos horas y periodo lectivo.

« Se comunica con el estudiante para la entrega de
resolucién de reincorporacién

» Emite comprobante al estudiante.

3 | Tesoreria « Envia la relacion de los estudiantes que han
pagado matricula.

+ Realiza la matricula del estudiante en el sistema

4 Secretaria REGISTRA. .
Académica - Descarga la ficha de matricula y entrega al
estudiante.
5 Jefe de Unidad + Informa al estudiante su horario y la fecha de inicio
de clases.

Académica

FLUJOGRAMA 6: MATRICULA PARA ESTUDIANTE POR
REINCORPORACION POR REPITENCIA.

Jefe de Unidad
Académica

Tesoreria

Secretaria
Académica

Recepciéna la
solicitud y los
requisitos indicados.

Realiza la verificacién

Recepciéna  los de la informacién en

documentos  del

correspondiente.

Se comunica con el
estudiante para la
entrega de resolucién
de reincorporacién

Realiza la matricula del
estudiante en el
sistema REGISTRA.
Descarga la ficha de
matricula y entrega al
estudiante.

; el sistema registra

estudiante, para autorizar la Emite comprobante al

1nd|c_ac_10 en los repitencia. estudiante

requisitos. W e g | Envia la relacion de

Emite la solicitud a aticiin | Y e b wuiaihe e
_ resolucion de han pagado matricula

secretar}a autorizacién de la '

académica para el repitencia  indicando

tramite las unidades

Informa al estudiante
sus horarios y la fecha
de inicios de clases.

16




CODIGO. 05-2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ACADEMICOS

INSTITUTO DE EDUCACION

A VERSION: N2 01-24
SUPERIOR PUBLICO “BELLAVISTA”

5.2.6 Matricula para estudiante por licencia de matricula

RESPONSA SES DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria . Egcrt;zﬂiosriwtgs!os documentos del estudiante, indicado en
1 gramlte tari + Emite la solicitud a secretaria académica para el tramite
ocumentario) correspondiente.

* Recepciona la solicitud y los requisitos indicados.

* Realiza la verificacion de la informacién en el sistema
registra para autorizar la reincorporacion de la licencia.

2 Secretaria + Emite informe y resolucion de autorizacién de la
Académica reincorporacién de licencia indicando las unidades

didacticas, créditos, horas y periodo lectivo.
+ Se comunica con el estudiante, para la entrega de la
AN resolucién de convalidacion.

-‘.«')
\..___/i

> + Emite comprobante al estudiante.
? soreria + Envia la relacion de los estudiantes que han pagado
:3; matricula.
2 . * Realiza la matricula del estudiante en el sistema
probreed REGETRA |
+ Descarga la ficha de matricula y entrega al estudiante.
5 Jefe de Unidad * Informa al estudiante su horario y la fecha de inicio de
Académica clases.

MATRICULA PARA ESTUDIANTE POR LICENCIA DE
MATRICULA

FLUJOGRAMA 7:

Jefe de
Unidad

Secretaria Tesoreria

Académica

Secretaria

Académica

Recepciona la solicitud y los
requisitos indicados.

Realiza la verificacion de Ia
informacién en el sistema

Recepciona los
documentos  del

estudiante,
indicado en los
requisitos.
Emite la solicitud a
secretaria

academica para el
tramite
correspondiente.

registra para autorizar la
reincorporacién de la licencia.
Emite informe y resolucién de

autorizacion de la
reincorporacion de licencia
indicando las unidades

didacticas, créditos, horas vy
periodo lectivo

Se comunica con el estudiante,
para la entrega de la resolucion
de convalidacidn.

Emite comprobante al
estudiante

Envia la relaciéon de
los estudiantes que
han pagado matricula.

Realiza la matricula
del estudiante en el

sistema REGISTRA.
Descarga la ficha de
matricula y entrega al
estudiante.

v

Informa al
estudiante el
horario y la fecha
de inicio de
clases.
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5.2,7 Matricula para estudiante por reserva de matricula

ASE:

Realiza
matricula.

» Llena su solicitud, detallando los motivos por el
cual requiere la reserva de matricula.

« Ingresa la solicitud a Secretaria (tramite
documentario).

1 Estudiante

» Recepciona los documentos del estudiante,

) (stfgr:ﬁttz"a indicado en los requisitos.
debiiivntaio) + Emite la solicitud a secretaria académica para

el tramite correspondiente.

» Recepciona la solicitud y los requisitos
indicados.

+ Realiza la verificacion de la informacién en el
sistema  registra para  autorizar la
reincorporacién de la reserva.

» Emite informe y resolucion de autorizacion de
la reincorporaciéon de reserva indicando las
unidades didacticas, créditos, horas y periodo
lectivo.

« Se comunica con el estudiante, para la entrega
de la resolucién de convalidacién.

» Emite comprobante al estudiante.
4 | Tesoreria « Envia la relacién de los estudiantes que han
pagado matricula.

* Realiza la matricula del estudiante en el

5 Secretaria sistema REGISTRA.
Académica » Descarga la ficha de matricula y entrega al
estudiante.
5 Jefe de Unidad « Informa al estudiante sus horarios y la fecha de
Académica inicios de clases.

5.2.7 Reserva de matricula
Definiciéon
La reserva de matricula consiste en diferir la matricula del alumno por un tiempo
de 04 periodos académicos determinados, previa solicitud del estudiante.
Aspectos para tomar en cuenta:

» Haber sido admitido en algun programa de estudios de la institucion en el
periodo académico de solicitar la reserva de matricula.

+ Los estudiantes podran reservar su matricula hasta por cuatro periodos
académicos en caso esté cursando una carrera profesional técnica, el IES
Publico “Bellavista” establece el tiempo las condiciones en su reglamento interno
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y otros documentos de gestién que se deriven de este. Si vencido el plazo de
reserva, el interesado no reinicia sus estudios, pierde los derechos de
estudiante.

* Los estudiantes que no presenten reserva de matricula en dos periodos
consecutivos pierden su condicién como tales.

+ Si el estudiante que por motivos personales requiere reservar su matricula
del periodo académico de estudios inmediato a su admisién, debe presentar una
solicitud de reserva de matricula debidamente fundamentada: de lo contrario

pierde los derechos adquiridos, debiendo presentarse a un nuevo proceso de
admision.

* En caso de existir alguna variacién en los planes de estudio, se aplicaran los
esos de convalidacién que correspondan.

| Estudiantes

Direccion general, Secretaria (tramite

| documentario), secretaria academica,

tesoreria, jefe de unidad académica,

Presencial

15 dias habiles

S/.129.00 (De existir algtin incremento en el

costo, se comunicaréa a los estudiantes antes

de realizar el pago)

» FUT, dirigida a la direccién

* Copia del D.N.|

* Haber realizado el pago respectivo de
acuerdo a su condicion.

E:
* Realiz
de matricula.

1 Estudiantes * Llena su solicitud, dgtallando los motivos
por el cual requiere la reserva de
matricula.

* Ingresa la solicitud a secretaria general.

; Secretaria (tramite -zzfssjllgna la solicitud de reservta Qe

documentario) ~ Ppara su tramite
correspondiente.
Secretaria Académica * Verifica los requisitos y la solicitud que

3 esté correctamente llenado, y elabora
informe.

Jefe de Unidad *Revisa el informe de secretaria

4 Académica Académica y dispone la reserva por el
periodo solicitado a través de una
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resolucién directoral.

Direccion General « Firma la resolucién, autorizando la
5 reserva de matricula por el periodo
solicitado.

« Entrega un ejemplar de resolucion al
solicitante y archiva la documentacién.

» Realiza la reserva de la matricula en el
sistema REGISTRA.

6 Secretaria Académica

FLUJOGRAMA 8: RESERVA DE MATRICULA

Jefe de
Unidad
Académica

Secretaria Secretaria
Académica

Direccion

Estudiante General

4" Reafiza el pago por = Revisa el informe i

derecho deprgseFr)va Recepciéna  la Verifica los de secretaria f;ggﬁmén "
de matricula. solicitud de requisitos y la Académica y autorizando  la
Llena su solicitud, |1y reserva de |4 solicitud que esté || | dispone lareserva [P reserva de
detallando los matricula para su correctamente por el periodo matricula
motivos por el cual tramite llenado, y elabora solicitado a través
requiere la reserva correspondiente. informe. de una resolucién
de matricula. directoral.
Ingresa la solicitud
a secretaria

Entrega un

ejemplar de

resolucion al

solicitante y

archiva la i

documentacion.

Realiza la reserva
de la matricula en el
sistema REGISTRA.

5.3 PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS
Definicion
Proceso durante el cual el estudiante interrumpe su ciclo académico por un
periodo determinado, por diversas razones.
Aspectos para tomar en cuenta:

e Los estudiantes podran solicitar su licencia de estudios hasta por un maximo de
cuatro periodos académicos. Si vencido el plazo de licencia, el interesado no
reinicia sus estudios, pierde los derechos de estudiante.

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

Estudiantes

Direccién general, Secretaria (trdmite documentario),
secretaria académica, tesoreria, jefe de unidad
académica,
Presencial

15 dias habiles

$/.129.00 (De existir algun incremento en el costo, se
comunicara a los estudiantes antes de realizar el pago)

» FUT, dirigida a la direccion

» Copiadel D.N.|
AT * Haber realizado el pago respectivo de acuerdo a su
'_j’ -~ condicién.
ur\_” a,
$emn
« Realiza el pégb pdf derecho de licencia de
matricula.
. * Llena su solicitud, detallando los motivos por
1 Estudiantes : i . "
el cual requiere la licencia de matricula.
* Ingresa la solicitud a Secretaria (tramite
documentario).
2 Secretaria (tramite * Recepciona la solicitud de licencia de
documentario) matricula para su tramite correspondiente.
3 Secretaria * Verifica los requisitos y la solicitud que esté
Académica correctamente llenado, y elabora informe.
Jefe de Unidad . Rewsa el informe de secretarla Acac?é_mma y
4 s dispone la reserva por el periodo solicitado a
Académica : :
traves de una resolucion directoral.
5 Direccién General * Firma I:-:l resolucién, a_utorlzanldp la licencia
de matricula por el periodo solicitado.
« Entrega un ejemplar de resolucién al
Secretaria solicitante y archiva la documentacién.
6 . . ) : "
Académica * Realiza la licencia de la matricula en el
sistema REGISTRA.
5.

21




INSTITUTO DE EDUCACION

SUPERIOR PUBLICO “BELLAVISTA”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ACADEMICOS

CODIGO. 05-2023

VERSION: N2 01-24

FLUJOGRAMA 9: PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS

Estudiantes

Secretaria

Secretaria
Académica

Jefe de
Unidad

Direccion
General

too
N
TR

u
Q‘ bl

Realiza pago por
derecho de licencia,
llena  solicitud e
ingresa.

solicitud
licencia
estudios.

Recepcidna la

de
de

Recepciona,
verifica que
este llenado

© Académica

correctament
e y elabora
informe

E

ntrega
resolucion al
solicitante,
archiva

Revisa informe y
dispone la
licencia de
estudio por el
periodo
solicitado a
través de una
resolucién
directoral.

Firma resolucion

autorizando la
licencia de

B estudios por el
periodo

solicitado.

documentacion,
reserva licencia
en sistema
REGISTRA.

5.4 PROCESO DE REINCORPORACION

Definicion

La reincorporacion es el proceso mediante el cual el estudiante retorna a la
institucion una vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de

estudios.

Aspectos para tomar en cuenta:
El estudiante puede solicitar su reincorporaciéon antes del plazo de término de
la reserva o licencia.
El estudiante debe presentar su solicitud de reincorporacién antes de iniciar el
proceso de matricula del periodo lectivo
Pago por derechos de reincorporacion.

Estudiantes

Direccion
documentario),

general,

secretaria

tesoreria, jefe de unidad académica,

Secretaria

(tramite
académica,
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Presencial

15 dias habiles

de realizar el pago)

$/.129.00 ... (De existir algun incremento en el
costo, se comunicara a los estudiantes antes

» Copia del D.N.|I
= Haber realizado el

« FUT, dirigida a la direccién

pago respectivo de

acuerdo a su condicién.

1 Estudiantes

Realiza el pago por derecho de

reincorporacion.

Llena su solicitud, detallando los motivos
por el cual requiere la reincorporacion.

Ingresa la solicitud a Secretaria (tramite
documentario).

Secretaria (tramite

Recepciona la solicitud de reincorporacién

2 documentario) su tramite correspondiente.
3 Secretaria Verifica los requisitos y la solicitud que esté
Académica correctamente llenado, y elabora informe.
Revisa el informe de secretaria Académica
y verifica su vigencia, procede la
4 Jefe de Unidad reincorporacién inmediata.
Académica

Si el plan de estudios ha cambiado, el
proceso reincorporacién debe solicitar
convalidacion.

5 Direccion General

Firma la resolucién, autorizando Ia
reincorporacion de matricula por el periodo
solicitado.

Secretaria
Académica

Entrega un ejemplar de resolucion al
solicitante y archiva la documentacion.
Realiza la licencia de la matricula en el
sistema REGISTRA.
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FLUJOGRAMA 10: PROCESO DE REINCORPORACION
Jefe de
Unidad

Académica

Direccion
General

Secretaria

Estudiantes Secretaria phge
Académica

Revisa informe y
dispone la
reincorporacién

de estudio por el

Recepciona,
verifica que
este llenado
correctament

Firma resolucion
autorizando la
reincorporacién

Realiza pagc por

: ; Recepciona la
derecho de licencia, P

solicitud de

:InegnraeSa solicitud e reincorporacion ey elabora per_io_do de estudlos_por
: informe. solicitado a el periodo
través de una solicitado.
resolucion
/—ﬁ directoral.
Entrega \ J
resolucién al
solicitante,
archiva
documentacion,
reserva licencia
en sistema

\ REGISTRA. J

Y

5.5 PROCESO DE CONVALIDACION
Definicion
Proceso mediante el cual el instituto reconocer las capacidades adquiridas por una
persona en el ambito educativo o laboral. El proceso de convalidaciéon reconoce una
0 mas unidades didacticas o médulos formativos y permite la continuidad de los

estudios respecto a un determinado plan de estudios.
Modalidades de convalidacion:

5.5.1 Convalidacion por planes de estudios.
Se realiza cuando se presentan las siguientes condiciones:

a) Cambio de plan de estudios. Estudiantes que iniciaron sus estudios con un
plan de estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan,
en la misma u otra Institucion educativa autorizada o licenciada.

b) Cambio de programa de estudios. Estudiantes que se trasladan a otro
programa de estudio en la misma institucién educativa u otra formalmente
autorizada o licenciada.

Para realizar las convalidaciones en esta modalidad, se debera tener en
cuenta que las unidades didacticas constituyen las mismas unidades
academicas para la convalidacién y deben estar aprobadas

c) Con la educacion secundaria bajo convenio con la IES. Los estudiantes que
en marco de un convenio entre la institucion de educacién secundaria y un IES.
Licenciado desarrollaron cursos o médulos vinculados a un programa de estudios
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determinados, segun corresponda.

5.5.2 Convalidacion por unidades de competencia. Se realiza cuando se
presentan las siguientes condiciones:

a) Certificacion de competencias laborales. Se convalida la unidad de
competencia laboral descrita en el certificado de competencia laboral, con la
unidad de competencia asociada a un programa de estudios. Al momento de -
la convalidacion el certificado de competencia laboral debe estar vigente y
debe ser emitido por un centro de certificacién autorizado.

b) Certificacion modular. Se convalida la unidad de competencia o unidad de
competencias, de ser el caso, descritas en el certificado modular, con la
unidad de competencia asociada a un programa de estudios. Al momento de
convalidar el programa de estudios asociado al certificado modular como a la
unidad de competencia a convalidad, debe estar autorizado o licenciado.

2/ pigceso  de  convalidacién se realizarda de acuerdo a las siguientes

Respecto a convalidacion entre planes de estudios:

 EI'IES Publico “BELLAVISTA” realizara un anélisis comparativo de las unidades
didacticas de ambos planes de estudio, apoyandose en los silabos del programa
de estudio.

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

* Alaunidad didactica convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo al plan
de estudio de la institucion.

Respecto a convalidacion por unidades de competencia:

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

+ Para el caso de |a certificacion modular, la institucién debera contrastar la unidad
de competencia e indicadores de logro descritos en el certificado modular con la
unidad de competencia e indicadores de logro asociado a un programa de
estudio.

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

+ Si la convalidacién es por todo el médulo, se le asignara el total de créditos de
acuerdo al plan de estudios del IES Publico “Bellavista”

La convalidacion deberd estar autorizada mediante Resolucién Directoral,
consignando los datos del estudiante, las unidades didacticas o unidades de
competencia convalidadas y la justificacién correspondiente. Asimismo, se debe
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1 Estudiante

complementaria.
| = Postulantes admitidos
= Estudiantes
= Publico en general
Direccién general, secretaria académica,
administracién, jefe de unidad académica,
coordinadores de areas académicas
Presencial
5 dias habiles

Por planes de estudios

S/.80.00 ochenta soles. (De existir algun incremento

en el costo, se comunicara a los estudiantes antes de

realizar el pago).

Por unidades de competencia

S$/.42.00 cuarenta dos soles. (De existir algun

incremento en el costo, se comunicara a los

estudiantes antes de realizar el pago).

Convalidacion por planes de estudios

» Solicitud (FUT) dirigido al director general IES.

« Copia de DNI

+ Boleta de notas

Silabos del programa de estudios.

Copia de itinerario formativo

Copia de certificado de estudios

Resolucion que autoriza el traslado

» Haber realizado los pagos respectivos de acuerdo
a su condicién

Convalidacién por unidades de competencia

« Solicitud (FUT) dirigido al director general IES.

+ Certificado de competencia laboral.

« Certificado modular.

» Haber realizado los pagos respectivos de acuerdo
a su condicién

Realiza el pago por derecho de convalidacion
= Presenta la solicitud, adjuntando los requisitos
solicitados y lo ingresa por mesa de partes

2 Mesa de Partes

= Recepciona la solicitud de convalidacién por
planes de estudio para su tramite
correspondiente. ‘

« Recepciona la solicitud de mesa de partes,

3 Secretar.ia verifica que esté correctamente llenado, y
Académica y
elabora informe.
4 Coordinador de » Realiza la convalidacion por unidades
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Area didacticas y emite el informe de convalidacién
Académica detallando las unidades didacticas a convalidar

con sus respectivas notas y las unidades
didacticas que debe llevar.

5 Jefe de Unidad * Revisa el informe de convalidacién por planes
Académica de estudio y valida la informacién
. ‘o * Firma la resolucién, autorizando la
Direccion L7 e
6 convalidacion de lo solicitado por la parte
General :
interesada

= Entrega un ejemplar de resolucion al solicitante
y archiva la documentacién.

Secretaria » Registra la convalidacién por unidad didactica

Académica en el sistema REGISTRA.

* Ingresa la matricula al sistema REGISTRA y
emite la constancia de matricula del estudiante.

FLUJOGRAMA 11: PROCESO DE CONVALIDACION POR PLANES
DE ESTUDIO

Estudiantes Secretaria Secretaria Coordinador Jefe de Direccion
Académica de Area Unidad General
Académica Académica

Realiza la

convalidacién por
unidades
didacticas y emite
el informe de
convalidacion

Recepcidna la
solicitud de Verifica que
convalidacién este

Realiza el pago,
presenta solicitud

Firma la

Revisa el informe

: or planes de correctament resalcin,
adjuntando zstuF::Iio il i e lienado y detallando las de convalidacion autorizando la
requisitos 3 unidades L por planes de convalidacion

licitad tramite elabora . : iy
solicitados. s e didacticas a estudio y valida la de lo solicitado

correspondiente

convalidar con
sus respectivas

- ™ notas y las
E

informacion. por la parte

interesada.

ntrega unidades
resolucién al didacticas que
solicitante, debe llevar.
archiva . S
documentacion,

registra la unidad
didactica, ingresa
la matricula en el
sistema registra y
emite constancia
de matricula al
estudiante.
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5.6 PROCESO DE TRASLADOS

Definiciéon

Proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un
programa de estudios del instituto, solicitan su traslado para lo cual deben de haber
culminado al menos el primer periodo académico y sujeto a la existencia de vacantes
disponibles, el cambio a otro programa de estudios en el mismo instituto o en otro. El
proceso de traslado se establece en el Reglamento Institucional.

a. Traslado Externo: Si el estudiante solicita el traslado a otro programa de estudio
en otra IES, se ubicara en el periodo académico correspondiente siempre que
exista vacante, siguiendo un proceso de convalidacion.

Estudiantes de otras instituciones

Direccion  general, secretaria académica,
tesoreria, jefe de unidad académica,
coordinadores de area académica

Presencial

15 dias habiles

S/, 129.00 ciento veintinueve soles (De existir
algun incremento en el costo, se comunicara a los
estudiantes antes de realizar el pago).

Proveniente de otras instituciones

« FUT, dirigida a la direccién

» Resolucién que autoriza el traslado

= Certificados de estudios del periodo lectivo
concluido

= Constancia de practicas de EFSRT

= Copia de DNI

= Copia de partida de nacimiento

= Certificado modular

« Silabos visados de las unidades didacticas del
programa de estudios de la institucion de
procedencia

» Certificado de estudios secundarios visados

» Haber realizado los pagos respectivos de
acuerdo a su condicion.
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e e

1 Estudiante

+ Realiza el pago correspondiente

= Presenta la solicitud, adjuntando los requisitos
solicitados y lo ingresa por mesa de partes

Secretaria
(tramite
\documentario)
|

= Recepciona la solicitud de traslado verificando
los requisitos solicitados para su tramite
correspondiente y remite a jefe de unidad
académica

)

Jefe de Unidad
Académica

* Revisa el informe de convalidacién por
traslado externo, detallando las unidades
didacticas a convalidar con sus respectivas
notas y las unidades didacticas que debe
llevar.

= Remite informe detallado a secretaria
académica indicando las unidades didacticas
convalidadas y el periodo donde se procede la
matricula con las unidades didacticas.

Secretaria
Académica

* Recepciona el informe para la verificacién y
emisién de la resolucién, autorizacién la
convalidacion y traslado externo proveniente
de otra institucion de la parte interesada.

= Entrega un ejemplar la resolucién al solicitante
y archiva la documentacion.
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FLUJOGRAMA 12: PROCESO DEL TRASLADO EXTERNO

Estudiantes Secretaria Secretaria Coordinador Jefe de Direccion

Académica de Area Unidad General
Académica Académica

Realiza la /ﬁ
convalidaciéon por Firma la
unidades resolucién,
Redlizs of B Repgpciona la / Vetifica Ia \ didacticas y emite autorizando la
) solicitud de A el informe de Revisa el informe convalidacién y
correspondiente, traslado solicitud  que BB lidaedsn 6" “GohvaiBhcitn teag|ado
5 verificando  los esté detallando las por trasladlo externo,

requisitos correctamente |yl | pidades externo y realizala [ proveniente de

solicitados para su g:f‘:ndt‘a’ y I:S‘ didécticas a resolucion otra institucién,
tramite | isit convalidar con sus directoral de de la parte
correspondiente. ;:ﬁz;z;ss respectivas notas y convalidacién. interesada

\ / las unidades
didacticas que \ /

debe llevar.
\_ J

& O

ntrega un ejemplar
de resolucion al
solicitante, archiva
la documentacion y

Registra la matricula 4¢
por unidad didactica
en el sistema

REGISTRA.

xterno (cambio a otra institucion)

Estudiante del instituto

Direccién general, secretaria  académica,
administracién, jefe de unidad académica,
coordinadores de areas académicas.

Presencial

15 dias

S/. 129.00 ciento veintinueve soles

S/. 20.00 veinte soles constancia de no adeudo
S/. 129.00 ciento veinte nueve soles, (De existir
algun incremento en el costo, se comunicara a los
estudiantes antes de realizar el pago).

= FUT, dirigida a la direccién.

= Copia de DNI del estudiante.

» Constancia de no adeudo.

 Boleta de pago

» Constancia de vacante de la instituciéon destino.
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» Realiza el pago correspondiente
1 Estudiante

Presenta la solicitud, adjuntando los requisitos
solicitados.

Recepciona la solicitud, verifica que este
correctamente llenados y adjunta los requisitos,
remite a jefe de unidad académica

Secretaria (tramite
documentario)

= Se relne con secretaria académica para emitir el
informe de traslado externo, detallando las
unidades didacticas que ha concursado con sus
respectivas boletas de notas, e indica que
estudiantes no cuenta con ninguna deuda
pendiente

* Imprime silabos para anexar en el informe

respectivo.
= Elabora la resolucién de traslado.
4 Secretaria = Fedateado los silabos solicitados (en caso que
Académica solicite duplicado).

* Elabora e imprime el certificado de estudios.
= Firma el certificado de estudios.

5 | Direccion General = Firma la resolucién, autorizando de traslado
externo.
* Entrega un ejemplar de resolucién al solicitante y
6 Secretaria archiva la documentacion.
Académica * Ingresa el traslado externo al sistema
REGISTRA.

5.6.3 Proceso de traslado interno a otro programa de estudios.

| Estudiante del instituto

| Direccion  general,  secretaria  académica,
| administracion, jefe de unidad académica,
| coordinadores de areas académicas.

Presencial

15 dias

S/. 129.00 ciento veintinueve soles.

Otros pagos relacionados

Certificado de estudios

S/. 129.00 ciento veintinueve soles.
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Studiante

Certificado modular

.| S/.76.5 setenta seis y cincuenta soles

| Convalidacién por unidades

| S/. 42.00 cuarenta dos soles

De existir algun incremento en el costo, se

comunicara a los estudiantes antes de realizar el

pago).

= FUT, dirigida a la direccion.

» Boleta de pago

» Constancia de vacante del periodo académico
solicitado.

Presenta FUT, adjuntando los requisitos solicitados.

Secretaria
(tramite
documenta
rio)

Recepciona el FUT, verifica que este correctamente
llenados y adjunta los requisitos, remite a jefe de unidad
académica

Jefe de
Unidad
Académica

Remite el informe de traslado interno por programa de
estudios, detallando las unidades didacticas que ha
cursado con sus respectivas notas.

Se determina las unidades didacticas convalidadas y las
unidades que debe llevar correspondiente al nuevo
programa de estudios.

Secretaria
Académica

Elabora resolucién directoral.

Direcciéon
5 General

Firma el certificado de estudios.
Firma la resolucion, autorizando el traslado interno,
convalidacién, certificado modular.

Secretaria
Académica

Entrega un ejemplar de resolucién al solicitante y archiva
la documentacién.
Ingresa el traslado interno al sistema REGISTRA.
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FLUJOGRAMA 13: TRASLADO INTERNO A OTRO PROGRAMA DE
ESTUDIOS

Estudiantes Secretaria Secretaria Coordinador Jefe de Direccion
Académica de Area Unidad General
Acadéemica Académica

Revisa el informe de
4 \ || traslado interno poi

g N Realiza
Verifica los requisitos convalidacién por progcrfmad tall ge
(Recepciona 1a )| | aue esté Unidades didactica | || S o i
Realiza el pago solicitud de correctamente y emite el informe Lo h: e \
correspondiente traslad llenado y si adjunta de convalidacién diddclicas qua he Firma el
Presenta 'l v::fiacaido s los  documentos detallando las cursado ‘con  Sus certificado  de
o o L licitados, y elabora idades ~-prespectivas notas. estudios.
solicitud, M requisitos —ﬁ solicitados, y ¥ unidad : Ik '
adjuntando los solicitados para el informe  de didacticas a Se determina las 77|y resolucién,
requisitos $0i Hamila acuerdo a los silabos convalidar con sus unidades didacticas autorizando  Ia
solicitados. correspondiente de las  unidades respectivas notas y convalidadas y las convalidacién y
: didacticas las unidades unidades didécticas traslado interno.
’ aprobadas. didacticas que que debe de lleva . —
;/ debe llevar. correspondiente a

nuevo programa de

. y estudio.
g ,,,w{f,/ Entrega un Elabora proyecto
S ejemplar de de resolucion

resolucién al \ directoral. /
solicitante y archiva

la documentacién,
Ingresa la
convalidacién por
Unidades Didactica T
al sistema

REGISTRA.

5.7 PROCESO DE CERTIFICACIONES
Definicion
Es proceso mediante el cual el IES Publico “Bellavista”, emite un documento oficial
que certifica la conclusién de un periodo de estudios de manera parcial o total. Los
procedimientos que involucran estan establecidos en el reglamento interno y otros
documentos de gestion que se deriven de este, los certificados o constancias
otorgadas a los estudiantes son los siguientes.

5.7.1 Constancia de Egreso

Documento que acredita que el estudiante ha concluido de manera satisfactoria
todas las Unidades Didéactica y experiencias formativas en situacién real de trabajo,
vinculadas a un programa de estudio. Se emite al terminar el VI Semestre, siempre
y cuando cumpla con todos los requisitos.
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5.7.2 Certificado de Estudios.

Documento que acredita la calificaciéon que obtienen los estudiantes en las unidades
didacticas del programa de estudios, desarrollados hasta el momento de la solicitud.

5.7.3 Certificado Modular.

Documento que acredita el logro de las competencias de un médulo formativo, luego
de aprobar la totalidad de unidades didacticas y experiencias formativas en situacion
real de trabajo, de acuerdo al programa de estudios.

Estudiantes
Egresados

*| Direccion  general, secretaria académica,
| tesoreria, jefe de unidad académica.

Presencial

Constancias: 5 dias habiles
Certificaciones: 30 dias habiles

» Constancia de egresados S/.70.00 setenta
soles.

= Constancias de estudios S/. 20.00, veinte
soles.

| = Constancia de matricula S/.20.00 veinte
soles.

= Constancia de no adeudo S/.20.00 veinte
soles.

= Constancia de vacancia externo S/. 20.00
veinte soles.

» Constancia de vacancia interno S/. 20.00
veinte soles.

| = Récord de notas S/.20.00 veinte soles.

e . Certificado modular S/.76.50 setenta seis y
cincuenta soles.

* Duplicado de Certificado modular S/.76.50
setenta seis y cincuenta soles.

= Certificado de estudios S/.129.00 ciento
veintinueve soles.

» Certificado de estudios (por semestre)
S/.42.00 cuarenta dos soles.

| =+ Certificado de idioma extranjero S/.50.00
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cincuenta soles.

» Certificado de capacitacién S/.50. cincuenta
soles.

. | De existir algin incremento en el costo, se
comunicara a los estudiantes antes de realizar el

= | pago).

| Constancia de egreso.
|- FUT, dirigida a la direccién.

-;;'_ + Boleta de pago.

| Constancia de estudios.
| « FUT, dirigida a la direccion.
| + Boleta de pago.
.| - Ficha de matricula
J '_ Constancia de matricula.
" | . FUT, dirigida a la direccion,
| : | + Boleta de pago.
"| Constancia de no adeudo.
| = FUT, dirigida a la direccion.
| « Boleta de pago.
.| Constancia de vacante externo.
. | = FUT, dirigida a la direccion.
= Boleta de pago.
® | Constancia de vacante interno.
| - FUT, dirigida a la direccién.
~ | = Boleta de pago.
: Récord de notas
| = FUT, dirigida a la direccién.
i | = Boleta de pago.
Certificado modular.
| = FUT, dirigida a la direccién.
| = Boleta de pago.
| = Constancia de no adeudo.
Una foto tamario pasaporte.
| Duplicado Certificado modular.

» FUT, dirigida a la direccién.
Boleta de pago.

Constancia de no adeudo.
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| . Una foto tamafio pasaporte.
Certificado de estudios.

» FUT, dirigida a la direccién.

£ + Boleta de pago.

|| - Constancia de no adeudo.

!+ Una foto tamafio pasaporte.

| Certificado de estudios (por semestre).
* FUT, dirigida a la direccién.

| = Boleta de pago.

' .| - Constancia de no adeudo.

: » Una foto tamafio pasaporte.

| Certificado de idiomas extranjero
'| + FUT, dirigida a la direccion.

= | = Boleta de pago.

_ | Certificado de capacitacion

» FUT, dirigida a la direccion.

| = Boleta de pago.

5.7.5 Constancia de Egreso

EstudianteIEgrdo Realiza el pago corresone |

1 » Presenta FUT, adjuntando los requisitos
solicitados.
Secretaria (tramite = Recepciona el FUT, y verifica que cumpla los
2 documentario) requisitos.

» Remite documentos a secretaria académica
firma de recepcién en libro.

3 Secretaria Academica | =+ Elabora la constancia de egresado.

« Entrega documentos al interesado.
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FLUJOGRAMA 14: PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE EGRESO

Estudiante Tesoreria Secretaria Secretaria Direccion
Académica General
] : Elabora la Firma la
Emite el Recepciona la _ |
comprobante  al solicitud y verifica que :Z’::;Z’;‘ga de constar;cla de
; ‘ la con los 3 Llp| egresado.
estudiante y envia la cumpis -
Solicita la lista a oficina de =P sqw_s:tos . Elr‘litr:teegr:s:do:umento
constancia de — Secretaria (trdmite emlge .8 s e
académica
egresado. documentario) -
Recibe la
constancia de
egresado <
e ——

1 Estudiante/Egre Realiza el pago correspondiente
sado » Presenta FUT, adjuntando los requisitos solicitados.
Senrhiaria . Ze%?;;:éc;na el FUT, y verifica que cumpla los

2 .jltramite . Rgmite documentos a secretaria académica firma de
documentario) LGRS * ae

recepcién en libro.

5 Bebrbtaita . chlligi?;?:l cI)a constancia de estudio de acuerdo con lo

Académica

= Entrega documentos al interesado.

FLUJOGRAMA 15: PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS.
Estudiante/Egre Secretaria Secretaria Direccidn
sado Académica General

- Recepciona la i
e ; Elabora la Firma la
solicitud y verifica que constancia de constancia de
cumpla con los estudios estudios
requisitos ’ '
Solicita la »| Remite a secretaria
constancia de SoadAmiEs
estudios Recibe la
constancia de
v -
estudios.

]
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5.7.7 Constancia de Matricula

Estudiante/Egresado | * Realiza el pago correspondiente

1 » Presenta FUT, adjuntando los requisitos
solicitados.
Secretaria (tramite » Recepciéna el FUT, y verifica que cumpla los
2 documentario) requisitos

=  Remite documentos a secretaria académica
firma de recepcién en libro.

Secretaria = Elabora la constancia de matricula de acuerdo
3 Académica con lo solicitado.

= Entrega documentos al interesado.

e ——

LUJOGRAMA 16: PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE MATRICULA

E¢ tudiante/Egre Secretaria Secretaria Direccién
sario Académica General

Recepciona la Elabora la Firma la
Solicita la solicitud y Veriﬁca que constancia de S constancia de
constancia de |™P| cumpla con los "] estudios. estudios.
matricula requisitos
Remite a secretaria
académica
Recibe la ‘
constancia de |«
estudios.

5.7.8 Constancia de no adeudo

» Realiza el pago correspondiente
1 Estudiante/Egresado. | - Presenta FUT, adjuntando los requisitos

solicitados.
2 Secretaria (tramite » Recepciona el FUT, y verifica que cumpla los
documentario) requisitos

38



CcODIGO. 05-2023

INSTITUTO DE EDUCACION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SUPERIOR PUBLICO “BELLAVISTA” ACADEMICOS

VERSION: N2 01-24

* Remite documentos a tesoreria y firma de
recepcion en libro.

= Elabora la constancia de no adeudo de acuerdo

3 | Tesoreria. a lo solicitado.

* Entrega documentos al interesado.

FLUJOGRAMA 17: PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO.

“studiante/Egresado Secretaria Tesoreria

o Recepciona la Elabora la
Solicita ~ la solicitud y verifica que constancia de no
constancia de | =——p cumpla con los adeudo.
matricula requisitos

Remite documento a

tesoreria y firma libro
de recepcion.

Entrega la
constancia de
no adeudo

F 3

5.7.9 Constancia de vacancia externa

* Realiza el pago correspondiente
1 Estudiante/Egresado. | - Presenta FUT, adjuntando los requisitos
solicitados.
* Recepciéna el FUT, y verifica que cumpla los
2 Secretaria (tramite requisitos
documentario) * Remite documentos a secretaria académica y
firma de recepcion en libro.
3 Secretaria * Elabora la vacante mediante consulta al sistema
Académica. REGISTRA.
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FLUJOGRAMA 18: PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE VACANCIA

Estudiante/Egre

sado

EXTERNA.

Secretaria
Académica

Secretaria

Direccion
General

la
de

Firma
constancia
vacancia
externa.

Recepciona la Libera vacante,
l solicitud y verifica que o | mediante la consulta
cumpla con los " | al sistema registra
Solicita la requisitos
constancia de Remite a secretaria
vacancia académica .
P Recibe ’ la
constancia de
vacancia externo.

.10 Constancia de vacancia interna

* Realiza el pago correspondiente
1 Estudiante/Egresado. | - Presenta FUT, adjuntando los requisitos
solicitados.
= Recepciona el FUT, y verifica que cumpla los
2 Secretaria (tramite requisitos
documentario) = Remite documentos a secretaria académica y
firma de recepcion en libro.
3 Secretaria * Elabora la vacante mediante consulta al sistema
Académica. REGISTRA.

FLUJOGRAMA 19: PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE VACANCIA
INTERNO

Estudiante/Egre Secretaria Secretaria Direccion
sado Académica General
~ Inicio :
O Elabora la vacante, F'"“at' _ dla
z mediante la consulta constancia e
sR:Iicc?t‘:go;‘ieriﬁca qulz —¥| a sistema registra vacancia interno.
y cumpla con los
Solicita la requisitos
constancia de L Remite a secretaria Recibe la
vacancia académica : constancia de
interno vacancia
interno.
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Record de notas

Realiza el pago correspondiente

documentario)

1 Estudiante/Egresado Presenta FUT, adjuntando los requisitos
solicitados.
Recepciona el FUT, y verifica que cumpla los
2 Secretaria (tramite requisitos.

Remite documentos a secretaria académica
firma de recepcién en libro.

Secretaria Académica

Elabora récord de notas.
Entrega documentos al interesado.

Estudiante/
Egresado

Secretaria

Recepciona la
solicitud y verifica que

v

Secretaria
Académica

Elabora constancia
de record de notas

Direccion
General

Firma la
constancia de

cumpla con los record de notas.
Solicita la requisitos
constancia de || Remite a secretaria
record de académica Recibe la
notas. constancia de
record de
notas

..2 Cica dular

Realiza el pago correspondiente
1 | Estudiante/Egresado. Presenta FUT, adjuntando los requisitos
solicitados.
Recepciona el FUT, y verifica que cumpla los
2 Secretaria (tramite requisitos.
documentario) Remite documentos a secretaria académica
firma de recepcion en libro.
Recepciona el FUT y verifica el registro de las
3 Jefe de Unidad EFSRT.
Académica. Remite solicitud con visto bueno de procedencia
para la emision del certificado modular.
4 | Secretaria Recibe el FUT, y verifica su situacion académica
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Académica.

(notas)

+ Disefia el certificado modular y elabora
resolucion e informe, imprime y remite a
direccion de acuerdo a lo solicitado.

5 Direccion General

* Firma del certificado modular.
= Firma la resolucién.

6 Secretaria Académica

+ Entrega documentos al interesado.

FLUJOGRAMA 21: PROCEDIMIENTO DE CERTIFICADO DE MODULAR.

Estudiante Tesoreria

Direccion
General

Secretaria
Académica

Secretaria

— Emite el
Solicita comprobante  al
certificado ‘—'# estudiante y envia
madular. la lista a oficina de
secretaria (tramite
documentario)

sR;;?t‘:lc;o;eenﬂca qUI: Elabora el F“Tna el
| cumpla  con  los [T®| certificado $- ositicato

requisitos modular.
Remite a secretaria
académica

Entrega

documento al

interesado.

Registra en el libro

de certificado

modaular.

5.7.13 Duplicado de Certificado Modular

1 Estudiante/Egresado.

Realiza el pago correspondiente
» Presenta FUT, adjuntando los requisitos

solicitados.
« Recepciona el FUT, y verifica que cumpla los
2 Secretaria (tramite requisitos.
documentario) » Remite documentos a jefe de unidad didactica y
firma de recepcion en libro.
» Recepciona el FUT y verifica el registro de las
. EFSRT.
3 iif;adc:nli.lcr:dad = Remite solicitud con visto bueno de procedencia
’ para la emisién del duplicado del certificado
modular.
4 | sectéiaria Abidsnics:l " E?:ct:iabsi el FUT, y verifica su situacion académica
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Disefia el certificado modular y elabora
resolucion e informe, imprime y remite a
direccién de acuerdo a lo solicitado.

Secretaria (tramite
documentario)

Recepciona el informe.

Direccion General

Firma del certificado modular.
Firma la resolucién.

Secretaria Académica

Entrega documentos al interesado.

FLUJOGRAMA 22: PROCEDIMIENTO DE DUPLICADO DE CERTIFICADO

Secretaria

MODULAR

Recepciona la

Solicita
constancia

record de notas.

i solicitud y verifica
de que cumpla con los
requisitos

Remite a jefe de
unidad académica

Jefe de
Unidad

Direccion
General

Secretaria
Académica

Académica

Recibe el FUT, y

VERSION: N2 01-24

verifica su

situacién
Recepciona el a;ademica (notas)
FUT y verifica el Disefia el Firma
registro de las LL,| certificado certificado
EFSRT. modular y elabora modular y firma
Remite solicitud resolucion e de resolucién
con visto bueno informe, imprime y :

remite a direccion
de acuerdo a lo
solicitado

de procedencia
para la emisién
del certificado
modular.

Recibe certificado
modular.

A

Fin

5.7.14C rtificado de estudios

Realiza el pago correspondiente
1 Estudiante/Egresado. Presenta FUT, adjuntando los requisitos
solicitados.
Recepciona el FUT, y verifica que cumpla los
2 Secretaria (tramite requisitos.
documentario) Remite documentos a jefe de unidad académica
firma de recepcidn en libro.
Recepciona el FUT vy verifica el registro de las
3 Jefe de Unidad EFSRT.
Académica. Remite solicitud con visto bueno de procedencia
para la emision del certificado de estudios.
4 Secretaria Académica Recibe el FUT, y verifica su situacién académica
(notas)
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« Disefla el certificado de estudios y elabora
informe, imprime y remite a direcciéon de acuerdo
a lo solicitado.

5 Direccion General = Firma del certificado modular.
= Firma la resolucion.
6 Secretaria Académica | * Entrega documentos al interesado.

FLUJOGRAMA 23: PROCEDIMIENTO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Direccion
General

Secretaria
Académica

Tesoreria Secretaria

; Emite el Recepciona la
Solicita comprobante  al solicitud y verifica que Blabora §l certilicada Firma el
certificado estudiante y envia |1y cumpla con los LUyl o aciidios. certificado  de
de estudios. la lista a oficina de requisitos estudios.
secretaria (tramite Remite a secretaria
documentario) academica
Entrega
documento al
interesado.

Registra en el libro
de certificado de
estudios.

» Realiza el pago correspondiente
1 Estudiante/Egresado. | = Presenta FUT, adjuntando los requisitos
solicitados.
* Recepciona el FUT, y verifica que cumpla los
2 Secretaria (tramite requisitos.
documentario) * Remite documentos a jefe de unidad académica
firma de recepcién en libro.
* Recepciona el FUT vy verifica el registro de las
3 Jefe de Unidad EFSRT.
Académica. » Remite solicitud con visto bueno de procedencia
para la emision del certificado de estudios.
» Recibe el FUT, y verifica su situacién académica
4 Secretaria (notas)
Académica. » Disefla el certificado de estudios y elabora
informe, imprime y remite a direccién de acuerdo
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a lo solicitado.
5 Secretaria (tramite = Recepciona el informe.
documentario)
: o = Firma del certificado modular.
RHECEIONn enere = Firma la resolucién.
7 | Secretaria Académica | = Entrega documentos al interesado.

5.7.16 Certificado de idioma extranjero con fines de titulacion

o

< i.LAv\S"yf

studiante/Egresado.

Realiza el pago correspondiente
Presenta FUT.

2

Secretaria (tramite
documentario)

* Recepciona el FUT,
* Remite documentos a secretaria académica
firma de recepcién en libro.

Jefe de Unidad
Académica.

* Recepciona el FUT y verifica el registro de los
estudiantes que aprobaron el curso de idioma
extranjero.

* Remite solicitud con visto bueno de procedencia
para la emision del certificado de idioma
extranjero.

Secretaria
Académica.

* Recibe el FUT, y verifica si esta en los registros
de los estudiantes que aprobaron el curso de
idioma extranjero.

» Entrega certificado a estudiante/egresado.

* Estudiante firma el libro de registro de emision
de certificado de idioma extranjero.

5.7.17 Certificacion de formacién continua y/o actualizacién

Estudiante/Egresado.

Realiza el pago correspondiente
« Presenta FUT.

Secretaria (tramite

* Recepciona el FUT

2 documentario) = Remite documentos a secretaria académica.
* Recibe el FUT, y verifica si est4 en los registros
de los participantes que aprobaron el curso y/o
3 Secretaria taller de capacitacion.
Académica.

= Entrega certificado al participante.
* Estudiante firma el libro de registro de emisién de
certificado de curos y/o taller de capacitacion.
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FLUJOGRAMA 24: PROCEDIMIENTO DE CERTIFICADO DE FORMACION
CONTINUA Y/O ACTUALIZACION

Secretaria Direccion

Estudiante Tesoreria Secretaria b
Académica General

l Emite el Elabora el

comprobante  al ;:ertificgdo ~de
estudiante y envia ormacién continua

- mérl'nizaz;r:‘!mua " o iate 5.ohcine do y/o actualizacién.
. ) secretaria (tramite

A 4

Solicita  certificado

b W

o :
i documentario)
g\ Recepciona la
solicitud y verifica
que cumpla con los Firma el
»| requisitos _ L. | certificado de
Remite a secretaria formacion
académica continua. y/o
actualizacion.

Entrega
documento al
interesado.
Registra en el libro
de certificado de
formacion
continua y/o
actualizacién

5.9 PROCESO DE GRADOS ACADEMICOS
Definicion.
Es el proceso que permite a la institucién otorgar el reconocimiento académico al haber
culminado un programa de estudio de manera satisfactoria y hacer cumplido con los

requisitos establecidos por el ministerio de educacién y la institucién; se emiten de
acuerdo al modelo unico nacional.

5.8.1 Grado de Bachiller Técnico:
Definicion.
Proceso que permite a la institucién otorgar un documento que constituye el
reconocimiento académico a los egresados al haber culminado un programa de estudios

licenciados en marco de la ley N° 30512 de manera satisfactoria, correspondiente al
nivel formativo profesional técnico.

NOTA: En caso que exista un egresado de ofra institucién licenciada y solicite la
obtencion del grado de bachiller técnico en la IES Publico “Bellavista”, previamente
debera pasar por un proceso de convalidacién con un programa de estudios igual o
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similar debidamente licenciado, cumpliendo con los requisitos establecido en el
reglamento interno de la institucion.

El IES Publico "Bellavista”, solicita al MINEDU, el registro del grado de bachiller técnico

de acuerdo con los procedimientos establecidos en la norma técnica.

Rl Egresados

B Direccion general, secretaria académica,
) tesoreria, jefe de unidad académica.
B Presencial

B 60 dias habiles.
B S/. 318.50 :
@ De existir algun incremento en el costo, se
g comunicara a los estudiantes antes de realizar el
B pago).

| = FUT, dirigida a ia direccién.
l + Boleta de pago.
t + Constancias de experiencias formativas en
B situaciones reales de trabajo.

« Copia de certificado modulares

Bl - El conocimiento de un idioma extranjero o una
o lengua originaria (adjuntando una copia del
certificado que acredite el dominio a nivel B1,
emitido por una institucién especializada o por
N el IES Publico “Bellavista™).
- Certificado estudios emitidos por el IES
|  Publico “Bellavista”.

= Copia de constancia de egresado
B - Copia de DNI

B - Certificado de estudios secundarios visados o
o descargados de la pagina web del MINEDU.
B 4 fotos tamafio pasaporte, formal.

Realiza el pago correspondiente
= Presenta FUT, adjuntando requisitos.
» Recepciona el FUT y verifica que cumplan los
requisitos. '
* Remite documentos a secretaria académica.

* Recepciona el FUT y verifica los documentos
presentados.

= Remite expediente a secretaria académica.
4 | Secretaria (tramite  Recepciona el informe y emite nimero de resolucién.

1 | Bachiller Técnico.

2 Secretaria (tramite
documentario)

3 Secretaria.
Académica.
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documentario)
5 Secretaria. Elabora e imprime resolucién donde se declara
Académica. expedito a bachiller técnico.
6 | Direccion General. R.ewsa exped!ente.
Firma resolucién.
" Secre_taria E:éﬁﬁ:rrtzsé?lliigon donde se le declara el expedito al
Académica. :

Egresado firma cargo de recibido.

Secretaria (tramite
documentario)

Elabora e imprime resoluciéon donde autoriza y
dispone el caligrafiado de bachiller técnico.

Remite numero de informe a secretaria académica
para el respectivo registro en el sistema Titula del
Minedu.

s

-,

4 Diteccién General.

c
@
~

Revisa Expedientes.
Aprueba informe.
Firma resolucién de otorgamiento de bachiller técnico.

/n
b Jecretaria
Académica.

Disefia e imprime el caligrafiado del bachiller técnico y
remite a directora general para la firma
correspondiente.

Revisa y firma el bachiller técnico.

11 | Direccion General. 3 ; .
Remite a secretaria académica.
Ingresa el registro del bachiller técnico, al sistema
. ieg:le.t;rii:a :—:I'tluslg t)r(e rcrilzécargar el informe y solicitud generado por
BReS ) Remite a directora general para la firma y registro de
nimero correspondiente.
Revisa y firma el informe y solicitud del bachiller
13 | Direccion. técnico.
Remite a secretaria académica.
Escanea y adjunta el informe y la solicitud en el
sistema Titula.
14 Secretaria Escanea y adjunta el informe y la solicitud en mesa de
académica. partes virtual del MINEDU.
Archiva la documentaciéon remitida en el sistema y
mesa de partes del MINEDU.
15 Ministerio de Revisa y envia oficio del bachiller técnico.
Educacion.
- Sectotaite Escribe datqs del bachiller técnic_o en el libro. _
weadsmica, Se comunica con el bach|_ller, para realizar
programacion y entrega del bachiller técnico.
Recibe el bachiller técnico, oficio de cédigo de
17 | Bachiller Técnico MINEDU y Resolucién Directoral.
Bachiller Técnico, firma el registro de bachiller técnico.
18 Secretaria Archiva y envia copia de bachiller técnico a la
Académica. DRESAN.
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FLUJOGRAMA 25: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE GRADO DE
BACHILLER TECNICO

Bachiller Secretaria Secretaria

Técnico Académica

Direccion
General

Verifica y
valida los
documentos
que contiene el
expediente

Verificar que
los requisitos
estén
completos

Solicita Bachiller
Técnico

Revisa y firma el
grado de bachiller
técnico

Emite nimero de Elabora e imprime
resolucion resolucion de expedito

bachiller recibe y firma

4

@abora e imprib

resolucién donde
autoriza y dispone
caligrafiado de bachiller

técnico Remite numerc

de informe, para Registra en el :

registro en el sistema sistema TITULA, y _Revtsa y ﬁ"‘.‘"*. ol
TITULA / descarga informe y informe y solicitud

solicitud generado de bachiller técnico
por sistema

partes virtual del

Escanea y adjunta
informe y solicitud al
sistema TITULA,
registra en mesa de
Minedu

v

Recibe el grado de
bachiller técnico
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5.9 PROCESO DE TITULACION
Definicion.

Proceso que permite a la institucion otorgar un documento oficial que acredita la
culminacién en forma satisfactoria del programa de estudios para los niveles que oferta
la institucién, Titulo Profesional Técnico del IES Publico “Bellavista” es emitido de
acuerdo al modelo unico nacional establecido por el MINEDU. Los titulos se emiten a
solicitud del egresado.

5.9.1 Trabajo de aplicacion profesional

+ La instituciéon asigna un docente responsable de la especialidad o especialidades
vinculantes para el asesoramiento en desarrollo y sustentacién del trabajo de
aplicacion profesional el cual debe estar vinculado con el que hacer de los
programas de estudio.

Para trabajos de aplicaciéon profesional multidisciplinarios pueden ser realizados de

—H 'h\.\.-\ ra conjunta hasta por un maximo de 04 bachilleres técnicos, en caso de los

styeiantes sean del mismo programa de estudios, el trabajo puede ser realizado
por un maximo de 02 bachilleres técnicos.

tcdolBen sustentar el trabajo de aplicacion profesional, ante un jurado calificador

/ sipegrado como minimo por tres (03) personas y un maximo de por cinco (05)

personas de especialidades vinculantes al programa de estudios.

+ El jurado calificador debera emitir un acta de titulacién, indicando el resultado de la
sustentacion.

+ El trabajo de aplicacién no implica financiamiento de equipos o infraestructura
institucional.

Egresados

Direccién general, secretaria académica, tesoreria,
jefe de unidad académica.
Presencial

120 dias habiles.

= S/. 2500.00. (De existir algun incremento en el
costo, se comunicara a los estudiantes antes de
realizar el pago).

» FUT, dirigida a la direccion.

» Boleta de pago.

» Constancias de experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

» (Copia de certificado modulares

= Copia de certificado del idioma extranjero.

» Certificado estudios emitidos por el IES Publico
“Bellavista”.

» Copia del grado de bachiller.

= Copia de DNI

= Certificado de estudios secundarios visados o

50



INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR PUBLICO “BELLAVISTA”

CODIGO. 05-2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ACADEMICOS

VERSION: N2 01-24

| » 4 fotos tamario pasaporte, formal.

descargados de la pagina web del MINEDU.

: = * Realiza el pago correspondiente

h Saciier Tesvics, = Presenta FUT, adjuntando requisitos.

5 Secretaria (tramite . lr“\;zz?;féosna el FUT y verifica que cumplan los
GOELNSIMRHT) * Remite documentos a secretaria académica.
Sacielaria * Recepciéna el FUT y verifica los documentos

3 . presentados.

Académica. : . . i

* Remite expediente a secretaria académica.
Secretaria (tramite * Recepciéna el informe y emite el numero de
documentario) resolucion.
Secretaria = Elabora e imprime resolucion donde se declara
Académica. expedito al egresado.
Direccion General. ) R‘ewsa - expgdlente.

= Firma resolucion.

- Secietaria . Sg:gzgaz ;esolumén donde se le declara el expedito al
i « Egresado firma cargo de recibido.

* Elabora e imprime resolucion donde autoriza y
Secretaria (tramite dlqune e! cahgraﬁagio del titulo. .
8 " * Remite nimero de informe a secretaria académica
documentario) " 5 . :
para el respectivo registro en el sistema Titula del
Minedu.
» Revisa Expedientes.
9 Direccion General. * Aprueba informe.
»_Firma resolucién de otorgamiento de titulo.

10 Secretaria + Disefia e imprime el caligrafiado del titulo y remite a

Académica. la directora general para la firma correspondiente.
: “i * Revisa y firma el titulo.

11 | Direccién General. * Remite a secretaria académica.

* Ingresa el registro del titulo, al sistema titula y

12 T g;i.g;rgar el informe y solicitud generado por el
Académica. it : ]

* Remite a la directora general para la firma y registro
de numero correspondiente.

13 | Direccisn. . Revss_a y firma el |r_1forme y sqlzmtud del titulo.

* Remite a secretaria académica.
* Escanea y adjunta el informe y la solicitud en el
sistema Titula.

14 Secretaria » Escanea y adjunta el informe y la solicitud en mesa
académica. de partes virtual del MINEDU.

* Archiva la documentacién remitida en el sistema y
mesa de partes del MINEDU.

15 | Ministerio de * Revisa y envia oficio del titulo.
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Educacion.

- Sacriintta = Escribe datos del titulo en el libro.

seadbmica. » Se comunica con el ti_tulado, para realizar
programacion y entrega del titulo.

+ Recibe el titulo, oficio de cédigo de MINEDU vy

17 | Egresado Resolucién Directoral.

18 Secretaria  Archiva y envia copia de titulo a la DRE-SAM.
Académica.

5.9.2 Examen de suficiencia profesional:

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

+ Para la evaluacién se conforma por un jurado calificador.integrado como minimo por

evaluacion.

| Egresados

| Direcciébn  general, secretaria académica,

tesoreria, jefe de unidad académica.

Presencial

| 120 dias habiles.

S/. 1319.00.

De existir algin incremento en el costo, se

comunicara a los estudiantes antes de realizar el

pago).

= FUT, dirigida a la direccion.

= Boleta de pago.

= Constancias de experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

= Copia de certificado modulares.

= Copia de certificado del idioma extranjero.

= Certificado estudios emitidos por el IES.
Publico “Bellavista”.

= Copia de grado bachiller.

= Copia de DNI.

= Certificado de estudios secundarios visados o
descargados de la pagina web del MINEDU.

= 4 fotos tamafio pasaporte, formal.
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+ Realiza el pago correspondiente

618 o oot « Presenta FUT, adjuntando requisitos.
Secretaria + Recepciona el FUT y verifica que cumplan los requisitos.
2 | (tramite » Remite documentos a secretaria académica.
documentario)
3 Secretaria » Recepciona el FUT y verifica los documentos presentados.
Académica * Remite expediente a secretaria académica.
Secretaria + Recepciona el informe y emite nimero de resolucion.
4 | (tramite
documentario)

Secretaria + Elabora e imprime resolucién donde se declara expedito al
cadémica. egresado.
direccion « Revisa expediente.

eneral. + Firma resolucién.

y acretaria . Eg:;esgz 0resv::alumon donde se le declara el expedito al
Apademics, » Egresado firma cargo de recibido.
” + Elabora e imprime resoluciéon donde autoriza y dispone el
Secretaria e :
8 | (tramite caligrafiado del titulo.

* Remite numero de informe a secretaria académica para el
respectivo registro en el sistema Titula del Minedu.

» Revisa Expedientes.

» Aprueba informe.

documentario)

9 Direccion

SOt + Firma resolucion de otorgamiento de titulo.
10 Secretaria » Disefia e imprime el caligrafiado del titulo y remite a
Académica. directora general para la firma correspondiente.
1 Direccion * Revisa y firma el titulo.
General. * Remite a secretaria académica.
+ Ingresa el registro del titulo, al sistema titula y descargar el
12 Secretaria informe y solicitud generado por el sistema.
Académica. + Remite a directora general para la firma y registro de
numero correspondiente.
13 | Direccién. . Revis.a y firma el informe y sc_)Iicitud del titulo.
= Remite a secretaria académica.
= Escanea y adjunta el informe y la solicitud en el sistema
Titula.
14 Secretaria * Escanea y adjunta el informe y la solicitud en mesa de
académica. partes virtual del MINEDU.

* Archiva la documentacion remitida en el sistema y mesa
de partes del MINEDU.

15 | MINEDU * Revisa y envia oficio del titulo.

« Escribe datos del titulo en el libro.

» Se comunica con el titulado, para realizar programacion y
entrega del titulo.

* Recibe el titulo, oficio de cédigo de MINEDU y Resolucién
Directoral.

18 | Secretaria Acad. = Archiva y envia copia de titulo a la DRESAN.

Secretaria

16 académica.

17 | Egresado
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FLUJOGRAMA 26:

Bachiller

Solicita Bachiller
Técnico

PROCEDIMIENTO DE EMISION
BACHILLER TECNICO

Secretaria

Verificar que
los requisitos
estén
completos

Sl

Secretaria
Académica

Verifica y valida

los documentos

que contiene el
expediente

4

Emite nimero de
resolucién

Elabora e imprime
resolucién de expedito
de titulo de bachiller
técnico recibe y firma

h

Gabora e imprirD

DE

TITULO DE

Direccion
General

. | Revisay firma del

resolucién donde
autoriza y dispone
caligrafiado de bachiller
técnico Remite nimerc
de informe, para
registro en el sistema

QTULA /

titulo de bachiller
técnico

l

Registra en el
sistema TITULA, y
descarga informe y
solicitud generado

por sistema

Revisa y firma el
informe y solicitud
de titulo de bachiller
técnico

|

Escanea y adjunta
informe y solicitud al
sistema TITULA,
registra en mesa de
partes virtual del
Minedu

v

Recibe el grado de
bachiller técnico

'
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5.10 DUPLICADO DE TiTULOS

Actividad mediante la cual la institucion tramita un duplicado documento oficial, por
alguna razén debidamente refrendada a solicitud del interesado.

_ Titulado.

Direccion  general, secretaria académica,

esoreria, jefe de unidad académica.

Presencial

120 dias habiles.

| S/. 318.50

| De existir algin incremento en el costo, se

comunicara a los estudiantes antes de realizar el

pago).

= FUT, dirigida a la direccién.

= Boleta de pago.

» Dos fotografias tamario pasaporte a color en
fondo blanco.

« Original de la denuncia policial si es por
perdida y/o robo.

* Formato del titulo.

Bachiller

* Realiza el pago correspondiente

Presenta FUT.

Secretaria (tramite
documentario)

Recepciona el FUT y verifica que cumplan los
requisitos.
Remite documentos a secretaria académica.

Secretaria
Académica.

Recepciéna el FUT y verifica los documentos
presentados.

Elabora informe a secretaria general para
conocimiento y emisién de un numero de
resolucion.

Secretaria (tramite

Recepciona el informe y emite nimero de

documentario) resolucion.
Secretaria Elabora e imprime resolucion donde se declara
Académica duplicado de titulo.

Direcciéon General

Revisa expediente.
Firma resolucion.

Secretaria
Académica

Entrega resolucion donde se le declara
duplicado de titulo.
Egresado firma cargo de recibido.

Registra al sistema TITULA del MINEDU, para
su registro y codificacién
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5.11 PROCESO DE EVALUACION.

Definicién.

Iniciado el periodo académico, los docentes utilizaran diferentes metodologias de
ensefianza, los cuales conllevan a una evaluacién que serd registrada en los
Registros oficiales y auxiliares que seran entregados al drea de Secretaria
Académica para el consolidado respectivo de las notas de acuerdo a las fechas
programadas.

Las estrategias metodoldgicas que el docente utilice seran de acuerdo al contenido
analitico procedimental, conceptual y actitudinal, teniendo en cuenta las secuencias
metodoldgicas siguientes:

a) Teoria: Cada unidad didactica, sera desarrollada mediante conceptos teéricos
a través de exposiciones orales, promoviendo la participacion activa del
estudiante, utilizando dispositivos audiovisuales, asimismo, el estudiante

wE: Sug
%0

affzdra exposiciones promoviendo el debate entre sus compafieros. Para lo

el alumno ejecutara trabajos practicos y dirigido en el proceso de aprendizaje,
sera desarrollado de acuerdo a lo programado por el docente con la finalidad
de resolver problemas de transferencias tecnolégicas, procedimientos vy
aplicacion de diversas técnicas.

¢) Evaluacion: Sera de acuerdo a las normas dispuestas por el MINEDU, es decir,
por competencias y capacidades logradas, durante todo el proceso se
realizaran evaluaciones continuas en forma planificada el mismo que tendra un
caracter acumulativo de desempefio del estudiante, el cual se valorara
cuantitativamente del criterio de evaluacién, utilizando los indicadores en cada
capacidad terminal y los

promedios sera el resultado de practicas, técnicas, trabajos, exposiciones,
evaluaciones orales y examenes escritos.

El valor asignado a cada uno de los criterios de evaluacién esta agrupado en
capacidades terminales, para aprobar la unidad didactica debe lograr la
aprobacion de la capacidad terminal, considerando |a siguiente equivalencia:

CT=CE1+CE2+CE3+CE CT= Capacidad terminal
n

CE= criterio de evaluacion

Requisitos de aprobacién:

d) Promedio minimo aprobatorio
e Se verificara el cumplimiento de logros o competencias planificadas, la

calificacion en general se efectuara por el sistema vigesimal (0 a 20)
e Para el promedio final, la fraccion 0.5 o mayor favorece al alumno
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e La nota minima aprobatoria es 13 por capacidad terminal.

¢ Si el estudiante obtuviera calificativo entre 10 y 12, se organizara, ejecutara
y controlaréd un programa de actividades de recuperaciéon en la semana
siguiente luego del cual el estudiante sera evaluado por el docente.

e Sien el logro final el estudiante obtuviera la nota de 0 a 12, el estudiante
repite la unidad didactica.

e) De la asistencia

e Elestudiante con mas del 30% de inasistencia estara inhabilitado para rendir
las evaluaciones correspondientes, no teniendo derecho a evaluacion de
recuperacion.

e Una vez entregado los registros oficiales por los docentes que dictan las
diferentes unidades didacticas, el secretario Académico, sera el responsable
de procesar la informacion para emitir las actas consolidadas, nivelacion y
de repitencia a la DRE San Martin, contabilizando los puntajes obtenidos por
los estudiantes para el reconocimiento respectivo de los que obtienen los

primeros lugares.

.1 Proceso de evaluaciéon extraordinaria

Alumnos en general.

Direccion general, secretaria académica,
tesoreria, jefe de unidad académica.

Presencial

Segun programacion.

S/. 100.00 Evaluacién extraordinaria.

De existir algun incremento en el costo, se
comunicara a los estudiantes antes de realizar el
pago).

* Boleta de pago.

« Estar matriculado en la unidad didactica.

= Emite el resultado de las evaluaciones de las

1 Docente. unidades didacticas del periodo académico
correspondiente en el sistema registra.

* Revisa el reporte de notas enviadas por los

2 Secretaria docentes en el sistema registra.

Académica * Coordina el cronograma de evaluacion
extraordinaria segun corresponda.

* Aplica las evaluaciones a los estudiantes segun
cronograma establecido.

» Corrige las evaluaciones dentro de 24 horas

» _Registra los resultados en el sistema registra.

4 | Secretaria - Imprime los reportes del sistema registra,

3 Docente
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Académica adjuntando los resultados de evaluaciones

extraordinaria.

= Emite y entrega boletas de notas a los
estudiantes.

5 Secretaria « Elabora e imprime resolucién donde se declara
Académica duplicado de titulo.
6 Direcciéon General * Revisa expediente.
= Firma resolucion.
Secretaria = Entrega resolucién donde se le declara
Académica duplicado de titulo.
7 = Egresado firma cargo de recibido.

« Registra al sistema TITULA del MINEDU, para
su registro y codificacion

Direccion
General

Tesoreria Secretaria Académica

Revisa, observa los
$ | resultados en el sistema

(REGISTRA). y coordina

y emite cronograma de

evaluacion
Emite el resultado extraordinaria.
de las Registra el pago del
evaluaciones de estudiante por derecho
las unidades > a examen Firma las
didacticas por extraordinario. A »| actas
periodo lectivo Aplica, corrige y registra globales.
correspondiente en los resultados de
el sistema registra. evaluacién en el sistema

(REGISTRA).

Imprime los reportes del
sistema registra, adjuntando
los resultados de
evaluaciones extraordinaria.
Emite y entrega boleta de
notas a los estudiantes

A
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5.16 DUPLICADO DE GRADO DE BACHILLER TECNICO, TiTULO,
CERTIFICADOS Y OTROS.

Conseguir un nuevo documento oficial como duplicado, actividad mediante la cual la
institucion tramita un duplicado documento oficial, por alguna razén debidamente
refrendada a solicitud del interesado.

. | Estudiantes en general.

jefe de unidad académica.

| Direccién general, secretaria académica, tesoreria,

| Presencial

- Segun programacion.

| Duplicado de titulo.

| pago.

S/. 318.50 trecientos dieciocho con 0/50 soles.
| Duplicado de grado bachiller técnico.
S/. 318.50 trecientos dieciocho con 0/50 soles.
| Duplicado de certificado de estudios.
S/. 129.00 ciento veintinueve soles.
{ Duplicado de certificado modular.
| S/. 129.00 ciento veintinueve soles.
| Duplicado de constancia de egresados

1 S/. 70.00 setenta soles.
| De existir algun incremento en el costo, se
| comunicara a los estudiantes antes de realizar el

'| Duplicado de titulo.
| * Realiza el pago correspondiente
" | - Presenta FUT.

* | = Declaracion jurada

perdida/deterioro.

| = Copia de DNI.
Duplicado de grado bachiller técnico.
* Realiza el pago correspondiente

* Presenta FUT.
{ = Declaracion jurada
perdida/deterioro.

- | = Copia de DNI.
Duplicado de certificado de estudios.
+ Realiza el pago correspondiente

* Presenta FUT.

+ Declaracién  jurada
perdida/deterioro.

= Copia de DNI.

* Presenta FUT.

| = Copia de DNI.

Duplicado de certificado modular.
= Realiza el pago correspondiente

perdida, robo,

perdida, robo,

perdida, robo,
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Duplicado de constancia de egresados
» Realiza el pago correspondiente

» Presenta FUT.

| = Copia de DNI.

OBSERVACIONES:
La tramitacién del FUT es personal por parte del usuario, en caso de que otra persona

deba realizar el tramite en lugar del interesado, debera adjuntar al FUT una Carta poder
explicita y legalizada.

5,13 ESO DE RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS
Estudiante y egresados

Direccion general, secretaria académica, tesoreria, jefe de
unidad académica,

Presencial

10 dias

S/. 50.00

« Solicitud dirigida al director general.

* Documento que acredite el nombre o apellidos a ser
rectificado (partida nacimiento original y copia de DNI).

+ El pago por los derechos de tramitacién no aplica para los
casos para los cuales el IES, incurra en error al momento de
emitir los certificado, grados y titulos

1 Estudiante - + Presenta FUT, adjuntando requisito y

Egresado comprobante de pago
« Emite comprobante de pago al
estudiante.
2 Tesoreria ; ;
+ Envia la relacién de los estudiantes que
han pagado.
* Recepciona la solicitud y verifica los
) documentos presentados.
3 Secretaria General , i ]
+ Remite a secretaria académica para
ratificacion correspondiente.
+ Elabora documento de rectificacién de
nombre y apellidos con la
4 Secretaria Académica documentacion requerida.
« Elabora resolucion.
+ Deriva informe a direccién general.
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+ Deriva proyecto

5 Direccién General + Aprueba informe, firma de resolucién

+ Emite documento rectificado y archiva

documentacion.

6 Secretaria académica ) ) T of |-
+ Deriva copia de resolucion a la direccién

regional de educacién

5.14 PROCESO DE CONVALIDACIONES DE EFSRT

presentara |la documentacion pertinente ante la institucion.
Estudiante.

Direccién general, secretaria académica, tesoreria, jefe de
unidad académica comité de EFSRT.
Presencial

8 5 dias habiles

S/. 50.00

»+ Presenta FUT, adjuntando requisito y comprobante de pago.

» Contrato de empresa de una empresa formalmente
constituida.

+ Certificado de trabajo, obtenido con un periodo de

antigiiedad no mayor a 1 afio.
» Declaracion jurada de las actividades realizadas en la
!l empresa.

* Presenta FUT, adjuntando requisito vy
comprobante de pago

1 Estudiante.

* Recepciona la solicitud y verifica los

. P documentos presentados.
Secretaria (tramite

2 documentario) * Remite a jefe de unidad académica para
su evaluacién de convalidaciéon EFSRT
correspondiente.

5 Coordinadore de area * Revision de los requisitos y cumplimiento.

Académico/Docente - Establecer el proceso de convalidacién.
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Tetetda Unidad = Visto bueno de convalidacién y proyecta

4 . resolucidbn con los resultados de
démi : :
Académica convalidacion.
5 Direccion General. » Aprueba informe, firma de resolucién
» Entrega resolucion donde se le declara la
6 Secretaria académica. ConvalldaC|én de EFSRT

= Estudiante firma cargo de recibido.

FLUJOGRAMA 28: PROCESO DE CONVALIDACION DE EFSRT

Jefe de
Unidad
Académica

Direccion
General

Coordinad
or de area
académica/
Docente

Secretaria

Estudiante Coordinador
de Area

Académica

Recepcidna,

. Revisa
gestiona y

Evalua

Solicita

Recepciona la
solicitud de
convalidacion

documentacié
n presentada

y emite

evalla los
requisitos de
convalidacion y

documentacién de
convalidacién y

Revisa y firma

remite al jefe de la resolucién

unidad
académica.

e

convalidacién
de EFSRT.

remite
resolucién para
su aprobacion

por EFSRT para
su tramite
correspondiente

informe de
porcentaje de
convalidacion

Emite y entrega
la resolucién al

interesado

5.15 OTORGAMIENTO DE BECAS

La implementacion del otorgamiento de becas integrales y parciales se otorgan bajo el
criterio de pertinencia, como un apoyo a los estudiantes de rendimiento academico
sobresaliente, también a los que pertenecen al grupo de pobreza extrema, pero siempre
verificando que el estudiante que solicita una beca mantenga un buen rendimiento
académico.

Para el otorgamiento de las Becas se consideran las siguientes opciones, por:

a) Reconocimiento al primer puesto en rendimiento académico durante un periodo
lectivo, exoneracién del 100% del pago de matricula, beca automatica

b) Reconocimiento al segundo puesto en rendimiento académico durante un
periodo lectivo, exoneracion del 50% del pago de matricula, beca automatica
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c) Por precaria situacién econémica demostrada, previa verificacion del area de
Bienestar y Empleabilidad el 100% del pago de matricula, a solicitud del

interesado.

d) Tener parentesco entre dos estudiantes (hermanos), solo sera becado uno,
siempre y cuando el beneficiado conserve la calidad de invicto, con el 50% del
pago de matricula, previo informe del Secretario Académico y a solicitud del

interesado.

Estudiante

= Presenta FUT

2 Secretaria (tramite
documentario)

* Recepciona la solicitud

* Remite al Secretario Académico o al Jefe de
Unidad de Bienestar y Empleabilidad, segun
corresponda, para el respectivo analisis e
informe.

3 Secretaria Académica

= Verifica el rendimiento académico del
estudiante, da su veredicto de aprobacién o
desestimacion de la beca.

* Hace llegar un informe al Director para el
procesamiento de la Resolucién en caso
corresponda.

Jefe de Unidad de
4 Bienestar y
Empleabilidad

* Realiza el seguimiento respectivo del
estudiante para verificar si pertenece al grupo
de extrema pobreza.

» Solicita al Secretario Académico el record de
notas del solicitante para verificar EL
rendimiento académico del estudiante para dar
su veredicto de aprobacién o desestimacion de
la beca.

* Hace llegar un informe al Director para el
procesamiento de la Resolucion en caso
corresponda.

5 Direccion General.

* Aprueba informe, firma la resolucién de
otorgamiento de beca.
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ANEXO 01
IES PUBLICO BELLAVISTA
PROCESO DE ADMISION
FICHA DE POSTULANTE (FORMATO 1)

Yo con documento de identidad N°

declaro bajo juramento que los datos declarados son verdaderos, completos y correctos. Esta informacidn
podrd ser verificada por las autoridades del Ministerio de Educacién y en caso de detectarse alguna
irregularidad, acepto conocer que quedaria eliminado del proceso de admisién o perderia mi vacante,
segln corresponda.

DATOS DEL POSTULANTE
Apellidos
Nombres
Direccién actual
N° de DNI Fecha_de_Nac.
Nacionalidad Edad
N° Celular Email:

De marcar SI, debe marcar cudl y debe adjuntar el
certificado de discapacidad emitido por algin hospital
del Ministerio de Salud, entre otros.

3 resenta‘ alguna SlI() NO () Auditiva () - Visual ( ) - Motora/Fisica( )
» Ganacidad Sordo ceguera () Trastorno Espectro Autista ( )
§ OTRO: oo
DATOS PERSONALES DEL TUTOR (solo si es menor de edad)
Apellidos
Nombres

N° de Celular

DATOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA DE PROCEDENCIA

SECUNDARIA
Nombre del IES Nombre de la
(secundaria) UGEL
Codigo Modular Regién 3

Afio de egreso del nivel secundario

DATOS DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS A LA QUE POSTULA

Programa  de | coNTABILIDAD ()

estudios

(Marque con una | CONSTRUCCION CIVIL ()

X) MECATRONICA AUTOMOTRIZ ( )

Marcar con una X

la modalidad de ORDINARIO ( ) POR EXONERACON ( )

admisién

Si marcé por exoneracion, seiialar con | Deportistas calificados (), estudiantes talentosos (), jovenes que
cual se identifica: estén cumpliendo servicio militar voluntario (), personas con
(De marcar modalidad por exoneracién | discapacidad ( ), egresados de educaci6n superior.

debe presentar los documentos que lo | Otros: ( )

sustenten,
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SRS bEDLAGER MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUPERIOR PUBLICO “BELLAVISTA” ACADEMICOS VERSION: N2 01-24

FIRMA Y HUELLA DEL POSTULANTE
_ ANEXO 02
IES PUBLICO BELLAVISTA
FORMATO UNICO DE TRAMITE - FUT (FORMATO 2)

Sefior (a): ‘
Director del IES Piblico BELLAVISTA
Yo con Documento de
Identidad N° e informacién académica:
Londicléndela i =« | i  Egresado
yersona (marcarcon | P ar Estudiante :
Eﬁas;;) 'a( arcar con __flstula::?te Est ganie Afio de egreso

En caso sea estudiante llenar la siguiente infor

macion:

| CONTABILIDAD

Otro tramite (Especificar)

Fundamentacién del pedido (en caso sea necesario)

Para lo cual adjunto al presente los requisitos exigidos en el MPA y el pago por derecho a tramite segin el TUPA.
Documentos que adjunta:

FIRMA FECHA: BELLAVISTA DE 2024
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PR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _
SUPERIOR PUBLICO “BELLAVISTA” ACADEMICOS VERSION: N2 01-24

IES PUBLICO BELLAVISTA
FICHA DE MATRICULA Y/O RATIFICACION DE MATRICULA (FORMATO 3)

et i T DATOSDELESTUDIANTE
Apellidos T
Nombres
Direccién .
- N° de documento d S : ;
Identidad nacimiento
N°Celular Eraail;
v De marcar SI, debe marcar cudl y debe adjuntar
el certificado de discapacidad emitido por algiin
SI() NO () hospital del Ministerio de Salud, entre otros.

Auditiva () Visual () Motora/Fisica ()
Sordo ceguera () Trastorno Espectro Autista ()
- DATOSPERSONALESDELTUTOR:. = 72 e -

Apellidos
Nombres

- Codigo de estudiante

N°de Celular

DATOS DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS
| CONTABILIDAD ()

| CONSTRUCCION CIVIL ()

MECATRONICA AUTOMOTRIZ ( )
| Semestre

Unidades didacticas a
- matricularse

10 109 O B i B0 o jp

FECHA: BELLAVISTA DE 2024

Secretario Académico
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