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RESOLUCION DIRECTORAL N° 087-B-2026-DREI-UGEL- P-IESTP- P/DG.

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO PUBLICO PISCO

CONSIDERANDO:

Que, es necesario elaborar, evaluar y aprobar los Documentos
de Gestion necesarios para un adecuado funcionamiento de la Gestién en lo
Administrativo y Académico en el Instituto de Educacion Superior Tecnolégico
Publico PISCO.

Que, habiéndose constituido la comision para la elaboracion y
proponer ante la asamblea de docentes para su discusién y aprobacion del
Manual de Procesos Académicos (M.P.A) del Instituto de Educacién Superior
Tecnolégico Publico PISCO.

De conformidad con los dispositivos legales vigentes, Ley N°
31653-2022 que modifica la Ley N° 30512 y su Reglamento, y demas normas
internas complementarias

SE RESUELVE:

-

: ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el MANUAL DE PROCESOS
ACADEMICOS (M.P.A.) del Instituto de Educaciéon Superior Tecnolégico Publico
PISCO, correspondiente al Aiilo Académico 2026.

ARTICULO SEGUNDO. - El Personal Directivo y Jerarquico
quedan encargados de velar el fiel cumplimiento de la presente Resolucion.

Registrese, Comuniquese, y Archivese.
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PRESENTACION

El Manual de Procesos Académicos es el instrumento de gestion que detalla de manera
secuencial y grafica las rutas de los Procesos Académicos en el INSTITUTO DE
EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PISCO. Se sustenta

en los procesos académicos que los estudiantes y egresados deben continuar para

lograr los resultados esperados

Estos procesos académicos son aquellos que se encuentran establecidos por el marco
legal, en particular, Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior, y su modificatoria Ley 31653, como son: Admision, matricula, ratificacion
de matricula, traslados internos y externos, convalidaciones, licencias de estudios,
reservas de matricula, certificados de estudios, certificados modulares y titulacion, entre

otros.

No obstante, a través de los anexos correspondientes, este instrumento puede ir

incorporando definiciones, requisitos y procesos.

BACH. ERNESTO RAPHAEL MAGALLANES BORJAS
SECRETARIO ACADEMICO



1. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

DENOMINACION INSTITUTO DE EDUCACION TECNOLOGICO PUBLICO
PISCO
TIPO DE GESTION PUBLICA
TIPO DE INSTITUCION IEST
DEPENDENCIA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE ICA
REGIONAL
REGION ICA
PROVINCIA PISCO
DISTRITO PISCO
UBICACION AV. LAS AMERICAS 5TA CUADRA S/N
AUTORIZACION DE R.M. N° 806- 84-ED del 17 de julio 1984
CREACION
REVALIDACION R.D. N°0065-2005-ED
CODIGO MODULAR 0563460
RUC 20147610719
TURNOS DIURNO - NOCTURNO
TELEFONO 056 632122
CORREO ELECTRONICO | secretariacademicaiestp@gmail.com
PAGINA WEB www.iestppisco.edu.pe
DIRECTOR (A) Mg. PAULA MIRIAM GARCIA ROJAS DE ESPI..RITU
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2. IDENTIDAD INSTITUCIONAL

2.1

2.2,

2.3.

MISION

Somos una Institucion de Educacion Superior Tecnoldgica Publica, que forma
profesionales técnicos; lideres y competitivos basados en los conocimientos cientificos,
con tecnologia e innovacion, principios éticos-deontoldgicos, humanisticos y
responsabilidad social medio ambiental, promoviendo el desarrollo sostenible de la

regiony el pais.

VISION

Al 2031, ser una IEST Publica lider en calidad educativa; empleando la investigacién
aplicada para la innovacién y emprendimiento; con alta formacién humanistica,
responsabilidad social medio ambiental; respondiendo a la demanda laboral del sector

productivo e impulsando el desarrollo sostenible de la regiény el pais.

VALORES INSTITUCIONALES

Identificacion Institucional; todos los miembros de la comunidad educativa tienen un
compromiso con la institucion en cada una de sus acciones tanto interna como externa.
Solidaridad; todos los miembros de la comunidad educativa toman conciencia de las
situaciones comprometidas y/o dificiles de los demas, con el fin de minimizar los
danos y atender las necesidades para alcanzar el bienestar.

Trabajo colaborativo; los miembros de la comunidad educativa realizan su trabajo
con conocimiento, esfuerzo, dedicaciéon y tiempo para el logro de objetivos
comunes e institucionales.

Respeto; todos los miembros de la comunidad educativa asumen la consideracion
especial mutua con cada una de las personas reconociendo su valor social y especial
deferencia.

Puntualidad; la comunidad educativa asume este valor como la virtud de suma
importancia para la organizacion de sus tareas, estableciendo plazos cronoldgicos

que aseguren su cumplimiento.



Fig. 1 MAPA DE GESTION DE PROCESOS ACADEMICOS
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3. NORMATIVA

v

Ley N° 30512: Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superiory de la Carrera Publica
de sus Docentes, regula la creacién y el funcionamiento de Institutos y escuelas de
Educacion Superior Tecnoldgicos Publicos o Privados.

Decreto Supremo N° 010-2017-ED establece el Reglamento General de los Institutos
Superiores.

RM N° 40G-2017-MINEDU, se crea el modelo de Servicio Educativo Tecnoldgico de
Excelencia.

RVM N° 020-201G-MINEDU, se aprueba la norma técnica denominada “Condiciones
Basicas de Calidad para el procedimiento de licenciamiento de los Institutos de
Educacion Superior y Escuelas de Educacion Superior Tecnologica”.

RVM N° 049-2022-MINEDU que actualiza la Resolucién Viceministerial N° 178-2018-
MINEDU que aprueba los Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de
Educacion Superior y Escuelas de Educacion Superior y su modificatoria, establecida
en la Resolucion Viceministerial N° 277-2019-MINEDU.

RVM N° 103-2022-MINEDU que aprueba la Norma Técnica denominada “Condiciones
Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de
Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnologica”.

OBJETIVOS

4.1

4.2,

. OBJETIVO GENERAL
Detallar los lineamientos y procesos agrupados en las diversas actividades

académicas, asegurando la atencidn eficiente e informacién oportuna.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

4.2.1. Constituirse como un instrumento que brindara la informacién para una
adecuada organizacion, ejecucién y control de procesos académicos y
administrativos.

4.2.2. Servir como una fuente de informacion para los diferentes procesos
académicos.

4.2.3. Optimizar el tiempo de atencion de las solicitudes de tramites académicos
administrativos tanto de docentes, estudiantes y egresados.

4.2.4. Dar cumplimiento a las rutas de trabajo que se expresan en
otorgamientos de derechos y servicios académicos a los estudiantes,
evitando la discriminacion y trato transparente de modo que se cumplan con los
lineamientos establecidos de acuerdo a las normas.

4.2.5. Estandarizar y contribuir a la mediciéon, mejora y control de los procesos
académicos.



5. ALCANCE

Los alcances del presente Manual de Procesos Académicos del IESTP PISCO son:

v' Los érganos de Direccioén: Director General, Jefe de Unidad Académica, Jefe de Area
Administrativa.

Secretaria Académica.

Coordinadores de los Programas de Estudios.
Docentes en General.

Area de bienestar y Empleabilidad.
Estudiantes en General.

Egresados.

Titulados.

AN NN VU U N NN

Instituciones Publicas y Privadas.

6. PROCESOS ACADEMICOS

6.1. PROCESO DE ADMISION
Proceso mediante el cual los postulantes acceden a una vacante en los programas
de estudios ofertados por el Instituto. Este proceso garantiza la selecciéon por
estricto orden de mérito y se rige por las disposiciones, modalidades y requisitos

establecidos en su Reglamento de Admision vigente.

6.1.1. DETERMINACION DE VACANTES
De conformidad con la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, y su
modificatoria la Ley N° 31653, el Instituto establece el proceso de admisién
mediante concurso publico de méritos. Las vacantes para las diferentes
modalidades de admisién seran de acuerdo con lo estipulado en el Reglamento

Institucional.

6.1.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Garantizar que el ingreso de nuevos estudiantes se realice bajo principios de
meritocracia, transparencia e igualdad de oportunidades, asegurando que
los seleccionados cuenten con las aptitudes y conocimientos minimos

necesarios para cursar con éxito el programa de estudios.

10



6.1.3. ALCANCE

Directivo, docentes y postulantes.

6.1.4. RESPONSABLES

v

AR NN

Comision Institucional de Admision.

Subcomisiones

Tesoreria

Direccion General

Postulantes

6.1.5. REQUISITOS

a) Modalidad ordinaria

v

v

v

v

Recibo de pago por derecho de examen de admision y prospecto
(TUPA - S/ 130.00 nuevos soles).

Constancia de Logro de Aprendizaje-EBR/EBA que acredite haber
culminado sus estudios secundarios.

Copiade DNI.

01 foto tamano pasaporte (opcional).

b) Modalidad exoneracién

PRIMER PUESTO

v

v

D N N NN

Primer puesto EBR en todas sus modalidades de la regién ICA.

Recibo de pago por examen de admisidon y prospecto (TUPA -
S/. 130.00 nuevos soles).

Constancia de Logro de Aprendizaje-EBR/EBA que acredite haber
culminado sus estudios secundarios.

Copiade DNI.
01 foto tamano pasaporte (opcional).
Solicitud dirigida al director(a).

Oficio, resolucion directoral o acta original, que acredite el orden
de mérito, firmada por el director de la |.E. y/o comisién encargada.

DEPORTISTAS CALIFICADOS

v

Recibo de pago por examen de admisién y prospecto (TUPA—
S/. 130.00 nuevos soles).

11



v Constancia de Logro de Aprendizaje-EBR/EBA que acredite haber
culminado sus estudios secundarios.

v Copia legalizada de constancia de deportista calificado, emitido
por el Instituto Peruano del Deporte.

v' Copiade DNI
v 01 foto tamaiio pasaporte (opcional).

v" Solicitud dirigida al director(a).

PERSONAS QUE ESTEN CUMPLIENDO SERVICIO MILITAR

v Recibo de pago por examen de admisién y prospecto (TUPA—
S/.130.00 nuevos soles).

v' Constancia de Logro de Aprendizaje-EBR/EBA que acredite haber
culminado sus estudios secundarios.

v Copiade DNI.
v 01 foto tamaio pasaporte (opcional).
v' Constancia de estar realizando servicio militar.

v’ Solicitud dirigida al director(a).

PERSONAS CON DISCAPACIDAD

v Recibo de pago por examen de admisiéon y prospecto (TUPA—
S/. 130.00 nuevos soles).

v Constancia de Logro de Aprendizaje-EBR/EBA que acredite haber
culminado sus estudios secundarios.

v 01 foto tamaiio pasaporte (opcional).
v Copiade DNI.

v Copia legalizada de CARNET de DISCAPACIDAD emitido por
CONADIS.

v' Solicitud dirigida al director (a)

PERSONAS VICTIMAS DE TERRORISMO

v Recibo de pago por examen de admisién y prospecto (TUPA—
S/.130.00 nuevos soles).

v Constancia de Logro de Aprendizaje-EBR/EBA que acredite haber
culminado sus estudios secundarios

v" 01 foto tamafio pasaporte (opcional).
v Copiade DNI.
v Copia de Certificado de REGISTRO UNICO DE VICTIMAS (RUV).

12



RESPONSABILIDADES DEL I.E.S.T.P. PISCO SOBRE ADMISION

v" Convocar anualmente al proceso de admisién, bajo la modalidad de concurso
publico, para los programas de estudios, de conformidad con lo establecido en

la Ley N° 30512 y su Reglamento.

v" Designar a los integrantes de la Comision de Admisién Institucional, responsable
de la elaboracion y/o actualizacion del Reglamento de Admisién, en

concordancia con la normativa vigente.

v Difundir el cronograma oficial del proceso de admision a través de los medios
institucionales, detallando los periodos de inscripcion, aplicacion del exameny

laentrega de resultados

v’ Inscribir a los postulantes en el proceso de ADMISION en el Sistema REGISTRA-
MINEDU, verificando la autenticidad de la documentacion presentada por el

postulante.

v Jefatura de Unidad Académica hace entrega de la CONSTANCIA DE INSCRIPCION
generada por el Sistema REGISTRA con la firma del postulante; firma, post

firma y sello del Director (a) General.

v Enviar a la DRE Ica, en formato impreso, la lista de postulantes generados por el
sistema REGISTRA.

v" Ingresar en el sistema REGISTRA los resultados obtenidos por los postulantes al

examen de admision, después de culminado.

v Publicar en la pagina web, vitrina institucional y redes sociales la relacién de

ingresantes con los resultados obtenidos en el Examen de Admision

13



Fig. 2 FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ADMISION
a) FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ADMISION CENTRAL Y SUBCOMISION
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b) FLUJOGRAMA DE INSCRIPCION Y REGISTRO DE POSTULANTES ORDINARIOS
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c) FLUJOGRAMA DE INSCRIPCION Y REGISTRO DE POSTULANTES EXONERADOS
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6.3.

6.4.

CRONOGRAMA DE MATRICULA

DEFINICION

Documento oficial que organiza y calendariza las etapas del proceso de matricula,
indicando fechas, responsables y condiciones para su ejecucion. Se crea y publica
mediante Decreto Administrativo firmado por la Direccion General a propuesta de
la Jefatura de Unidad Académica, en concordancia con el cronograma establecido en
la plataforma REGISTRA-MINEDU. EI PAGO POR DERECHO DE MATRICULA
debe tener estricta concordancia con el TUPA aprobado mediante Resoluciéon

Directoral que determina la Tasa Educativa.

MATRICULA DE INGRESANTES POR EXAMEN DE ADMISION

v Lamatricula es el proceso por el cual el estudiante se registra en cursos o unidades
didacticas que se desarrollan dentro de un ciclo o periodo académico, que
acredita su condicion de estudiante e implica el compromiso de cumplir los deberes
y ser sujeto de los derechos establecidos en el Reglamento Institucional (D.S.
010-2017-MINEDU, Articulo 27, numeral 27.1).

v’ Tienen derecho a matricula Unicamente los postulantes que hayan alcanzado
una vacante en estricto orden de mérito y figuren en el acta de resultados como

ingresantes.

v El cédigo de matricula asignado al estudiante corresponde al numero de su
documento de identidad, utilizandose el Documento Nacional de Identidad (DNI)
para estudiantes nacionales y, en el caso de estudiantes extranjeros, el carnet de
extranjeria o, en su defecto el pasaporte. Dicho cddigo es Unico y se mantiene durante

toda la trayectoria formativa del estudiante.

REQUISITOS

v' Estar consignado en la relacién oficial de ingresantes al programa de estudios
al que postuld o, de corresponder, a su segunda opcion, conforme a lo
dispuesto en el Reglamento Institucional, segun listado oficial emitido por la

Comisiéon de Admision.
v Recibo emitido por tesoreria

v Copiade DNI
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TIEMPO DE ATENCION

De acuerdo con el cronograma

COSTO: S/110.00 nuevos soles (TUPA)

Fig.3 FLUJOGRAMA DE TRAMITE DE MATRICULA DE INGRESANTES POR EXAMEN DE

lista oficial de
ingresantes ‘

1

derecho de matricula

Pago
confirmado?

ADMISION
ESTUDIANTE TESORERIA SECRETARIAACADEMICA
| INICIO |
h
Verificar sus datosen la J
Recaudar pago por

Registrar estudiante en el
sistema REGISTRA

Matricular estudiante en el
sisterma REGISTRA

Entregar constancia de
Matricula

/
| FIN
P =y

Fuente: Elaboracion propia

6.5. RATIFICACION DE MATRICULA

Pueden ratificar su matricula los estudiantes regulares a partir del || semestre que hayan

aprobado las unidades didacticas correspondientes al plan de estudios, asi como

aquellos que se encuentren en situacion de traslado, convalidacién, licencia, o

reincorporacion. La ratificacion de matricula se realiza en cada periodo académico

y constituye un requisito para mantener la condicion de estudiante.

REQUISITOS

v Recibo de pago emitido por tesoreria

TIEMPO DE ATENCION

De acuerdo con el cronograma
COSTO: S/110.00 nuevos soles (TUPA)
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Fig. 4 FLUJOGRAMA DE RATIFICACION DE MATRICULA

ESTUDIANTE TESORERIA SECRETARIAACADEMICA

INICIO
Solicitar situacién

academica

Recepcionar solicitud
y verificar situacion
académica

h 4

:Cumple
condicién

Realizar pagoen
tesoreria

Y

académica?

Recaudar pago por
ratificacién de
matricula

b

Enviar recibode pago Recepcionar recibo
a secretaria porratificaciénde
académica matricula

Mo procede

ratificacion

A 4
¥

Regstrar matricula
en el sistema
REGISTRA

——

FIN

Fuente: Elaboracion propia

6.6. LICENCIAS DE ESTUDIOS

DEFINICION
La licencia de estudios es el acto administrativo mediante el cual la institucion autoriza

al estudiante a suspender temporalmente su actividad académica, por un maximo
de 4 periodos académicos (02 afos), manteniendo su condicion de estudiante
conforme a la normativa vigente. Culminada la vigencia de la licencia, el estudiante pierde
el derecho a reincorporarse y continuar sus estudios, esto no impide que vuelva a
postula en un nuevo concurso de méritos (admision)

En caso de existir variacion en los planes de estudio, se aplicaran los procesos de
convalidacién que correspondan.

RESPONSABLES

v" Director (a) General

v’ Coordinadores de Programas de Estudios
v’ Secretaria Académica

v’ Estudiantes

REQUISITOS
v Recibo emitido por tesoreria por derecho de matricula
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v" Presentar FUT (dirigido al/la Directora (a) General

v Copiade DNI

TIEMPO DE ATENCION

Duracion del tramite: 72 horas a partir de la recepcion del FUT

COSTO: S/110.00 nuevos soles (TUPA)

TRAMITE DE LICENCIA DE MATRICULA

v' Tramite que realizan los estudiantes que interrumpen temporalmente sus

estudios por uno o mas periodos académicos.

v" Antes de iniciar el tramite, el estudiante debera verificar en Secretaria Académica

si cumple con las condiciones para su tramitacion.

v’ La solicitud de licencia de matricula debe presentarse dentro del plazo de matricula

establecido por lainstitucion.

v' El tramite se realiza en el area de Secretaria Académica mediante el llenado

correcto del Formato unico de tramites (FUT).

v' La vigencia de matricula tiene una vigencia maxima de cuatro (04) periodos

académicos consecutivos

Fig. 5

FLUJOGRAMA DE LICENCIA DE ESTUDIOS

ESTUDIANTE

MESADE PARTES

SECRETARIAACADEMICA

DIRECCION

INICIO )

Reunir requisitos
para solicitar
licencia

Presentar FUTy
requisitosde
licencia

ZRequisitos
completos?

Recepcionar

Recepcionar R.D.,

expediente

i

Procesar
expediente de
licencia

H

Emitir resolucién
directoraly enviar ——
adireccion

Recibir R.D.

numerada

-

EntregarR.D. a
interesado

:

Registrar licencia
en el sistema
REGISTRA

Informar a los
coordindadores de
programa de
estudios

FIN

®» asignar numeroy
firmar

Enviar R.D. a

Secretaria
Academica.

Fuente: Elaboracion propia
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6.7. RESERVA DE MATRICULA

v' Los estudiantes podran reservar matricula hasta por un maximo de cuatro (04)
periodos académicos, culminado este periodo pierde el derecho de reserva, lo
cual no impide que vuelva a postular en un nuevo concurso de méritos (admision).

v En caso de existir variacion en los planes de estudio, se aplicaran los procesos de
convalidaciéon que correspondan.

v Los estudiantes pueden solicitar la reserva de matricula por causas sefialadas
en el Reglamento Institucional. Este proceso se realiza antes del inicio del primer
periodo académico en el caso de ingresantes, o al término de un periodo
académico y antes del inicio del siguiente. Para la reserva de matricula no es
necesario estar matriculado.

TRAMITE DE RESERVA DE MATRICULA

v' Tramite que realizan los estudiantes que interrumpen temporalmente sus
estudios y no se matricularan en uno o mas periodos académicos.

v" Antes de iniciar el tramite, el estudiante debera verificar en Secretaria Académica
si cumple con las condiciones para su tramitacion.

v’ La solicitud de reserva de matricula debe presentarse antes del inicio del periodo
académico o dentro del plazo de matricula establecido por la institucion.

v' El tramite se realizg en el area de Secretaria Académica, mediante el llenado
correcto del Formato Unico de Tramite (FUT).

v' La reserva de matricula tiene una vigencia maxima de cuatro (4) periodos
académicos consecutivos.

Fig. 6 FLUJOGRAMA DE RESERVA DE MATRICULA

ESTUDIANTE MESA DE PARTES SECRETARIAACADEMICA

INICIO

Reunirrequisitos para
solicitar reserva de
matricula

Presentar solicitud (FUT) y
documentos para solicitar
reserva de matricula

Recepcionar expediente del
estudiante

Derivar expediente a
secretaria academica

¢;Documentos
completos?

Seregistralareserva de
matricula en el Sistema de
REGISTRA

Fuente: Elaboracion propia

6.8. REINCORPORACION
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La reincorporacién es un proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna a la
IES o la EES una vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.
(D.S. 010-2017-MINEDU, Art. 28)

El estudiante, al reincorporarse al IESTP PISCO, debe presentar un FUT indicando el
programa de estudios, semestre y turno, asi como el levantamiento de la licencia o
reserva de matricula.

REQUISITOS
v Presentar FUT solicitando su reincorporacion
v Copiade DNI

TIEMPO DE ATENCION
v De acuerdo al cronograma

Fig.7 FLUJOGRAMA DE REINCORPORACION DE MATRICULA

ESTUDIANTE MESADE PARTES SECRETARIAACADEMICA

INICIO
Reunir requisitos - . .
. Presentar solicitud (FUT)y Recepcionar expediente del
para solicitar )
. - documentos estudiante
reincorporacion

—

Derivar expediente a
secretaria académica

;Requisitos
completos?

Si

!

Evaluary aprobar solicitud de
reincorporacion

ZReincorporacion

No aprobada?

y A 4

Denegar la
reincorporacion

Registrar el reingreso
Sistema REGISTRA

FIN

Fuente: Elaboracion propia

6.9. CERTIFICADO MODULAR
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El certificado modular es el documento que acredita la adquisicion de las

competencias vinculadas a un médulo formativo de un programa de estudios

determinado.

REQUISITOS

v' Haber aprobado todas las unidades didacticas del médulo correspondiente, y
las EFSRT.

v Recibo emitido por tesoreria

v Presentar FUT por mesa de partes

v Adjuntar 01 Fotografia tamafo pasaporte (papel mate, fondo blanco y con
terno)

v Copiade DNI

v Constancia de EFSRT

TIEMPO DE ATENCION

72 horas a partir de la recepcion del FUT
v/ COSTO: S/. 35.00 (TUPA)

Fig. 8 FLUJOGRAMA DE CERTIFICADO MODULAR
ESTUDIANTE/EGRESADO TESORERIA MESADE PARTES SECRETARIAACADEMICA DIRECCION

Recaudar pago por
—» Reunir requisitos ¥ derecho de certificacién
modular

——

Presentar FUT y requisitos
Adjuntar recibo de N - Y .q Recepcionar expediente del
N N solicitandocertificado X
tesoreriaarequisitos estudiante
modular

;Requisitos
completos?

Si

Elaborar certificado modulary
R.D.,enviar expediente a
direccién para firmar

Recibir expediente,
certificadoyR.D.

Recepcionar certificado
modular, R.D.yentregaral |4
interesado

Firmar certificado modular y
R.D.

FIN

Fuente: Elaboracion propia

6.10. CERTIFICADO DE ESTUDIOS
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El estudiante podra tramitar el certificado de Estudios por Periodo Académico o al
culmino de sus estudios, del | al VI Periodo Académico, previa aprobacién de todas
las Unidades Didacticas; en caso se observara que el solicitante tiene unidades
didacticas pendiente de aprobacién, debiendo solicitar las evaluaciones en las
modalidades de repitencia, subsanacion o examen extraordinario (solo por cambio
de plan de estudios) a fin que se permita culminar la elaboracién del certificado de
estudios.

REQUISITOS

v’ Haber aprobado las unidades didacticas correspondientes al periodo o
programa de estudios solicitado.

v Récord académico o historial de notas (verificado por Secretaria Académica).
v" Presentar FUT solicitando certificado de estudios

v" Recibo emitido por tesoreria por derecho de certificado de estudios:
Por semestre -S/. 16.70 (VI SEM) - S/. 15.00 (VIII SEM)
DelalVlsemestre-S/.100.00
| al VIl semestre - S/. 120.00

v Adjuntar 01 Fotografia tamario pasaporte (papel mate, fondo blanco y con terno
TIEMPO DE ATENCION

Duracion del tramite: 72 horas a partir de la recepcion del FUT
COSTO: de acuerdo con el TUPAINSTITUCIONAL

Fig. G FLUJOGRAMA DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

ESTUDIANTE/EGRESADO TESORERIA MESADEPARTES SECRETARIAACADEMICA DIRECCION

INICIO

Reunir requisitos para Recaudar pago por
solicitar certificado de derechode certificado de
estudios

estudios

Adjuntar recibo de Presentar FUTy requisitos
tesoreria a expediente para certificados de estudios

Requisitos
completos?

Si

Elaborar certificado de
estudios yenviar a direccién
para la firma

Recepcionar yfirmar

certificado de estudios

Recepcionar certificado de
estudios yentregar al
interesado

FIN

Fuente: Elaboracion propia

6.11. CONSTANCIA DE ESTUDIOS O MATRICULA

24



Procede para aquellos estudiantes que estan cursando el | al VI periodo
academico.

REQUISITOS

v" Recibo emitido por tesoreria

v' Presentar FUT, por mesa de partes

TIEMPO DE ATENCION

Duracion del tramite: 72 horas a partir de la recepcion del FUT

COSTO: S/. 15.00 (TUPA)

Fig. 10

FLUJOGRAMA DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS

ESTUDIANTE/EGRESADO

TESORERIA

MESADE PARTES

SECRETARIAACADEMICA

INICIO

Reunir requisitos para
solicitar constanciade
estudios

Recaudar pago por
derecho de constancia de
estudios

¥

Adjuntarrecibode a ‘
expediente

|
|

Presentar FUT yexpediente
solicitando constancia de
estudios

Recepcionaryevaluar
expediente

¢ Requisitos
completos?

Si
¥

Elaborar yfirmar constancia
de estudios

r

Entregar al interesado

FIN

Fuente: Elaboracion propia

6.12. RECORD ACADEMICO

Se expide a los estudiantes que lo soliciten por semestre académico y se entregaraala
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culminacion del semestre.
REQUISITOS
v Recibo emitido por tesoreria.

v' Presentar FUT por mesa de partes, solicitando el Récord de Notas de los
semestres que solicite y que hayan cursado estudios.

TIEMPO DE ATENCION

Duracion del tramite: 24 horas a partir de la recepcion del FUT
COSTO: S/. 15.00 (TUPA)

Fig.11  FLUJOGRAMA RECORD ACADEMICO

ESTUDIANTE/EGRESADO TESORERIA MESADE PARTES SECRETARIAACADEMICA

INICIO

Reunir requisitos para Recaudar pago por
—™ solicitar récord derechode reécord
académico académico

S —

S

Adjuntarrecibo a j Presentar FUT yexpediente . .
" - . . Recepcionar expediente
expediente 'Lsollcnando récord académico

¢ Requisitos
completos?

No

Elaborar yfirmar record
académico

Entregar al interesado

FIN

Fuente: Elaboracion propia

6.13. OFICIO DE EFSRT
Lo presentan los estudiantes para realizar las EXPERIENCIAS
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FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO por cada médulo
formativo, en empresas talleres, Instituciones publicas y privadas.
REQUISITOS
v Presentar FUT por mesa de partes, al Director (a) General
conteniendo los siguientes datos.
— Nombre de la entidad o empresa donde se realizar las EFSRT
— Nombres y Apellidos del destinatario (Gerente, Administrador)
— Numero de Ruc de la empresa
— Nombre del Modulo

— Numero de teléfono fijo / mavil de la empresa

Fig. 12 FLUJOGRAMA DE OFICIO PARA EFSRT

ESTUDIANTE MESA DE PARTES COORDINADORES DEPROG. ESTUDIOS DIRECCION

Llenar solicitud para oficio
de EFSRT

INICIO
Presentar FUT solicitando . o
4’[ oficio de EFSRT %4" Recepcionar oficio de EFSRTW

;Datos
correctos?

Elaborar oficio de EFSRT y ( Recepcionar oficio de EFSRT
enviar adireccion para su #»  firmar,enviar a coord. prog.
'L estudios

firma

FIN

Fuente: Elaboracién propia

6.14. CONSTANCIA DE EGRESADO
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Documento que se expide a los estudiantes que hayan aprobado todas la Unidades
Didacticas de los Médulos Técnico Profesionales del Programa de Estudios. Haber
realizado las EFSRT, aprobado el examen de suficiencia profesional de idioma extranjero.
Las EFSRT se evidencian con la ficha modular de acuerdo con el numero de modulos
que desarrolla cada programa de estudios.

REQUISITOS

v Recibo emitido por tesoreria

v Presentar FUT por mesa de partes solicitando la constancia de egresado.

v Constancia de aprobacién de idioma extranjero

v Ficha de EFSRT debidamente firmadas por el representante de la empresa.

TIEMPO DE ATENCION

Duracion del tramite: 72 horas a partir de la recepcion del FUT

COSTO: S/. 15.00 (TUPA)

Fig. 13 FLUJOGRAMA DE CONSTANCIA DE EGRESADO

ESTUDIANTE TESORERIA MESADE PARTES SECRETARIAACADEMICA

INICIO

Reunir requisitos para Recaudar pago por
solicitar constanciade derecho de constancia de
egresado egresado

Adjuntar recibo de

Presentar FUT solicitando
N . o constancia de egresado, Recepcionar yevaluar
tesoreria a requisitos por -
B anexando documentos expediente
constancia de egresado N
requeridos

¢;Documentos
completos?

de egresado

|

Entregar alinteresado }

FIN

Elaborar y firmar constancia 1

Fuente: Elaboracion propia

6.15. CAMBIO DE TURNO
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El estudiante puede optar por el cambio de turno en el periodo académico que

lo solicite siempre y cuando el programa de estudios tenga la disponibilidad de

turno, de acuerdo con las fechas establecidas en el cronograma de actividades

académicas.
REQUISITOS

v Recibo emitido por tesoreria por cambios de turno

v Presentar FUT por mesa de partes solicitando cambio de turno

TIEMPO DE ATENCION

Duracion del tramite: 72 horas a partir de la recepciéon del FUT

COSTO: S/. 40.00 (TUPA)

Fig. 14

FLUJOGRAMA POR CAMBIO DE TURNO

ESTUDIANTE TESORERIA

MESADE PARTES

SECRETARIAACADEMICA

INICIO

Reunir requisitos para

Recepeionar expediente del

solicitar cambio de turno

Pagar derecho de ¢smbio

expediente

Presentar solicitud (FUT)y

estudiante

¢Requisitos
completos?

Evaluar
dispenibilidad de
vacante

¢Hayvacantesen
sltumo

deturno

Recaudar pago por derecho
de cambio de turno

Anexarrecibo de tesoreria

solicitadoo?

Denegar cambio de
o turno

Registrar cambio de turnoy

a expediente

notificar al estudiante

FIN

Fuente: Elaboracion propia

6.16. TRASLADO EXTERNO

Un estudiante de cualquier otro Instituto de Educacidon Superior Tecnoldgico
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publico o privado puede solicitar su traslado externo siempre y cuando su malla

curricular sea igual o similar al programa de estudios al cual solicita traslado.
REQUISITOS

v' Presentar FUT solicitando constancia de vacante en el Programa de estudios

adjuntando lo siguiente:

Plan de Estudios

Itinerario Formativo del instituto superior tecnoldgico de procedencia.
Certificado de estudios de los semestres cursados en el instituto de
educacién superior tecnoldgico de procedencia.

Fichas de practicas efectuadas en el Instituto Superior tecnolégico de

procedencia.

v' Concedida la vacante el estudiante debe cumplir los siguientes requisitos para

su matricula.

Presentar FUT, solicitando matricula por Traslado Externo.
Pago en tesoreria por derecho de traslado externo
Constancia de logro de Aprendizaje EBR

Copiade DNI

Recibo emitido por tesoreria por derecho de matricula

TIEMPO DE ATENCION

Duracién del tramite: 7 dias a partir de la recepcion del FUT
COSTO: S/. 70.00 (TUPA)
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Fig. 15

FLUJOGRAMA TRASLADO EXTERNO

ESTUDIANTE

TESORERIA

MESA DE PARTES.
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DIRECCION

unir

Presentar solicitud (FUT)y

solicitartrsslado externo
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Recepcionarinformey

secretaria académica
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Fuente: Elaboracion propia




6.17. TRASLADO INTERNO
El Traslado Interno es un proceso solicitado por los estudiantes que se encuentren
matriculados en un Programa de Estudios en el IESTP PISCO, siempre que hayan
culminado el Primer Periodo Académico y se encuentren invictos (no tener unidades
didacticas desaprobadas). El traslado interno sera concedido a un estudiante por
Programa de Estudios.

REQUISITOS

v Presentar FUT solicitando traslado interno a otro Programa de Estudios.
v Adjuntar certificado de estudios o constancia de notas.

v' Concedié el traslado interno, el estudiante debe matricularse cumpliendo los
siguientes requisitos:
— Presentar FUT, solicitando matricula por traslado interno.
— Pago entesoreria por derecho de traslado interno

— Pago entesoreria por derecho de matricula

Fig. 16 FLUJOGRAMA POR TRASLADO INTERNO

ESTUDIANTE TESORERIA MESA DE PARTES SECRETARIAACADEMICA DIRECCION

Reunir requisitos para
traslado interno

Recaudar pago por

traslado interno

Adjuntar recibo de Presentar FUTsolicitando
tesoreria a requisitos p traslado interno, anexando
traslado interno documentosrequeridos

Recepcionar yevaluar
expediente

¢Documentos
completos?

Aprobar traslado interno, J Recepcionar R.D. de traslado
elaborarR.D, enviara -‘ interno firmar, y enviar a

direccion parala firma secretaria académica

S T

Recepcionar R.D. firmada,
entregarloalinteresado de ser
necesario

P S

Realizar trasladointernoenel
sistema REGISTRA

[e>)]

Fuente: Elaboracion propia
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6.18. CONVALIDACION DE UNIDADES DIDACTICAS

La Convalidacion de estudios es el proceso mediante el cual se da equivalencia y
validez académica a los estudios realizados en el IESTP “PISCO” o en otra
Institucion de Educacion Superior para continuar sus estudios técnicos
profesionales y no repetir las competencias ya logradas.

REQUISITOS

v' Presentar un FUT, solicitando convalidacion de Unidades Didacticas

v Copiade DNI

v Presentar el Certificado de Estudios (original) del IEST o de la universidad de

origen
v' Adjuntar los silabos que se relacionen con las Unidades a convalidar
v' Pago en tesoreria por derecho de convalidacion
TIEMPO DE ATENCION

Duracion del tramite: 7 dias a partir de la recepcion del FUT
COSTO: S/. 60.00 (TUPA)

Fig. 17 FLUJOGRAMA DE CONVALIDACION DE UNIDADES DIDACTICAS
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Fuente: Elaboracion propia
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6.19. REPITENCIA DE UNIDADES DIDACTICAS
La repitencia de una unidad didactica se configura cuando, concluido el proceso de
evaluacion y formalizado el resultado de desaprobacion, el estudiante no logra acreditar
el desarrollo de las competencias, debiendo matricularse nuevamente en la misma
unidad en un periodo académico posterior antes de la conclusién de la ruta formativa. El
estudiante que desaprueba la misma unidad didactica 3 veces seguida sera separado
de la institucion.
REQUISITOS
v" Presentar FUT, solicitando la repitencia de unidad (es) di9dactias.
v" Recibo emitido por tesoreria por derecho de repitencia de cada unidad didactica.
v' Matricularse segun cronograma.
TIEMPO DE ATENCION
Duracion del tramite: 72 horas a partir de la recepcion del FUT
COSTO: S/. 40.00 (TUPA)

Fig. 17 FLUJOGRAMA DE CONVALIDACION DE UNIDADES DIDACTICAS
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Fuente: Elaboracion propia
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS SUGERIDAS

Actualizacién del Manual

El presente Manual de Procesos Académicos podra ser actualizado, modificado o
ampliado conforme a cambios normativos, disposiciones institucionales, necesidades
operativas o mejoras en los procesos académicos.

Responsable de la Actualizacion

La revisién y actualizacion del manual estara a cargo de la unidad académica
competente, en coordinacion con las areas involucradas en los procesos descritos.
Periodicidad de Revision

El manual serd revisado de manera periddica, como minimo una vez por afo
académico, o cuando se emitan nuevas disposiciones normativas que afecten los
procedimientos establecidos.

Control de Versiones

Toda modificacion realizada debera registrarse mediante un control de versiones, indicando
numero de version, fecha de actualizacion y descripcion de los cambios efectuados.
Validez de los Flujogramas

Los flujogramas contenidos en el manual constituyen representacion grafica referencial
de los procesos académicos y podran ser optimizados o ajustados sin alterar la finalidad
del procedimiento.

Aplicacion Supletoria

Los casos no previstos en el presente manual seran resueltos de conformidad con la
normativa institucional vigente y las disposiciones emitidas por la autoridad competente.
Difusiéon y Cumplimiento

Las actualizaciones aprobadas deberan ser difundidas oportunamente al personal docente,

administrativo y demas actores involucrados para su correcta aplicacion.

Version | Fecha Descripcion del Cambio Responsable

1.0 2025 Elaboracion inicial del manual y flujogramas | Secretaria Académica

11 2026 Actualizaciéon del manual, indice, indice de Secretaria Académica

figuras, flujogramas, conceptos.
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