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INTRODUCCION

El IES "San Francisco de Sales" asume la responsabilidad de crear un entorno académico propicio que
promueva una gestion eficiente, creativa, ética y practica. Nuestro objetivo es ofrecer servicios de calidad
y rapidez a los usuarios, basandonos en el "Manual de Procesos Académicos". Para cada procedimiento
académico, hemos establecido flujogramas que permiten visualizar de manera clara y ordenada los
pasos a seguir. Esto garantiza la objetividad de los procesos y nos permite llevar a cabo una gestién
seria y organizada.

El presente Manual de Procesos Académicos tiene como finalidad servir de base y guia en la
ejecucioén de los procesos académicos que lleva a cabo nuestra poblacién estudiantil en las diversas
actividades en las que participa. Es fundamental que nuestros estudiantes estén informados sobre todos
los procesos académicos que se desarrollaran a lo largo de su formacién académica, lo que les permitira
orientarse en cada etapa de la gestién académica de manera transparente, eficiente y eficaz. De esta
manera, cada alumno tendra pleno conocimiento de cédmo realizar actividades académicas y acceder a

los beneficios que ofrece el IES "San Francisco de Sales".

Con este Manual de Procesos Académicos, los estudiantes encontraran una guia que les
ayudara a navegar por el proceso de admision, matricula, grados, titulos, certificaciones, experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo, traslados y convalidaciones, obtener constancias de

practicas, asi como a otros beneficios académicos que se otorgan.

Los procesos académicos descritos en este manual (Admision, Matricula, Evaluacion,
Certificacién, etc.) han sido disefiados bajo un enfoque de estandarizacién institucional, por lo que son
aplicables de manera integral y uniforme a los cinco programas de estudios: Enfermeria Técnica, Gestién
Administrativa, incluyendo los nuevos programas de Administracion de Negocios Bancarios y
Financieros, Contabilidad y Marketing, garantizando la misma calidad del servicio educativo en todos

ellos.
ALCANCE DEL MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

Los procesos académicos establecidos en el presente Manual son de aplicacion obligatoria para
todos los programas de estudios autorizados del Instituto de Educacion Superior Privado “San Francisco

de Sales”, incluyendo los programas incorporados en el marco de la ampliacién de la oferta formativa.

En ese sentido, los procesos de admision, matricula, evaluacion, certificacion, titulacion,
convalidacion, traslado, seguimiento de egresados y experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo se ejecutan de manera uniforme en todos los programas de estudios, garantizando estandares

homogéneos de calidad académica y administrativa.
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Programa de estudio

Tipo de Programa

Local donde se

Aplicacion del MPA

dicta
Aplicacidn integral del MPA
o ) o LOO1 Sede .
Enfermeria Técnica Profesional Técnico o vigente y su alcance
Principal
ampliado
Aplicacidn integral del MPA
Gestion ] o LOO1 Sede )
o ] Profesional Técnico o vigente y su alcance
Administrativa Principal
ampliado
Aplicacidn integral del MPA
Contabilidad Profesional Técnico Local L0O02 vigente y su alcance
ampliado
Aplicacidn integral del MPA
Marketing Profesional Técnico Local LO02 vigente y su alcance
ampliado
Administracién de Aplicacién integral del MPA
Profesional Técnico Local L002

Negocios Bancarios y
Financieros

vigente 'y su alcance

ampliado
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CAPITULO |

PROCESO DE ADMISION
1.1 INTRODUCCION

El proceso de admision es a nivel de la Regidon Huanuco y se convoca dos veces

al afo. La evaluacién consiste en un examen de conocimientos escrito.

El publico objetivo podra conocer todo el proceso de admisién para cualquiera de
los Programas de Estudio. El IES "San Francisco de Sales" brindara por medio de

la web y medios de comunicaciéon como se efectuard el proceso de admision.
1.2 OBJETIVO
El objetivo del manual de procesos académicos es.

e Lograr las metas de atencion de postulantes en los cinco programas de

estudios que oferta la Institucion.
1.3 FINALIDAD

e Dar aconocer en forma clara el proceso de admisién desde la convocatoria hasta
su publicacion del ingreso de los postulantes.
e Permitir que el personal y los alumnos conozcan con claridad los pasos que se
debe seguir para el proceso de admisiéon en el IES "San Francisco de Sales".
e Facilitar el proceso de admision a los postulantes y futuros alumnos del IES "San
Francisco de Sales".
1.4 ALCANCE

Los criterios, requisitos y flujos establecidos para este proceso de se aplican sin
distincion de manera integral y uniforme a los cinco programas de estudios:
Enfermeria Técnica, Gestion Administrativa, incluyendo los nuevos programas de

Administracion de Negocios Bancarios y Financieros, Contabilidad y Marketing,
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utilizando las mismas plataformas de registro y protocolos institucionales en la Sede

Principal como en el Local LO02.

1.5 BASE SUSTENTATORIA

De acuerdo al Reglamento Interno RI-2024 en el titulo Il procesos académicos
capitulo I, El proceso de admisién en el IES "San Francisco de Sales" es un
acto libre, consciente, voluntario, personal y necesario para postular a una de

las vacantes ofrecidas por el Instituto.

1.6.ADMISION ORDINARIA
1.6.1. PROCEDIMIENTO

El procedimiento de como se llevara a cabo el proceso de admision se rige

lo que se indica en Reglamento Interno 2024 que indica:

El IES "San Francisco de Sales", ha de aplicar en el examen de admisién

los procedimientos e instrumentos siguientes:

a) En el examen de admisién, se aplicard una Prueba Objetiva de

alternativa multiple con un minimo de 100 preguntas.

b) En el examen de admision, la Prueba de Evaluacion comprendera

diversos aspectos, los mismos que tienen el peso siguiente:

a. Compresion lectora : 30%
Razonamiento I6gico matematico : 20%
c. Conocimientos (Provenientes de educacién secundaria y otros)
: 35%
d. Cultura general
15%
c) La comprension lectora comprende: Comprension de textos: Analisis

de textos, identificacion, integracion y organizacién de informacion,
7
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propésito y contenido. Niveles de comprension literal, inferencial y

critico.

d) El razonamiento légico matematico comprende: Comprension,
interpretacion y resolucion de problemas. Conceptos y procedimientos

para célculos basicos y estadisticas descriptivas.

e) El conocimiento comprende: areas contempladas en el nivel de
Educacién Secundaria y ciclo Avanzado de Educacion Baésica

Alternativa.
f) La cultura general comprende: temas de actualidad nacional y regional.

ETAPAS DEL PROCESO DE ADMISION

En el IES "San Francisco de Sales", las etapas de aplicacion del proceso

de admision son las siguientes:

a) Convocatoria: Directiva del IESP, publicidad escrita y web.

b) Inscripcion de postulantes.

c) Publicidad del padron de postulantes aptos en el local del IES "San
Francisco de Sales".

d) Organizacién del proceso de admision.

e) Dia de examen de admision: sistema de vigilancia y control.

f) Desarrollo de la Prueba de admision. Aplicacion de los instrumentos de
prueba del examen de admision.

g) Procesamiento de las pruebas de admision.

h) Publicacion en el local del Instituto, el cuadro de méritos y resultados

de ingreso de los postulantes aprobados.

Proceso de admisiéon

e Usuario: Llena y presenta la ficha de inscripcion y paga en caja.

e Tesoreria: Recibe solicitud, revisa documentos y deriva.
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1.6.3.

1.6.4.

Secretaria Académica: Recepciona la solicitud, verifica e inscribe al

usuario, emite y entrega carnet.

Usuario: recibe carnet de postulante.

Usuario: Rinde prueba de admisién

Secretaria Académica: Publica resultado de la prueba admision.

REQUISITOS

El IES "San Francisco de Sales" en su Reglamento de Admision, en
concordancia con las normas educativas vigentes, establece los requisitos
para postular a la admision a los programas de estudios, que son los

siguientes:

a) Ficha de inscripcion para participar en el proceso de admision del
Instituto.

b) Certificados de estudios que acredite haber concluido la Educacion
Basica en cualquiera de sus modalidades

c) Copia autenticada de DNI

d) 4 fotos tamafio carnet.

e) Recibo de pago de postulante.

Para el caso de admision por exoneracion, extraordinaria o para personas
con discapacidad, los postulantes solo deben presentar la documentacion

gue se indica en el Reglamento Interno.

PLAZOS

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

admision: convocatoria, inscripcion, examen y resultados).
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1.6.5. MODALIDAD DE PAGO

Contado: En Area de Tesoreria

1.6.6. COSTO

Admision Ordinaria: 100.00 Soles (incluye el examen de admision)

1.6.7. FLUJOGRAMA

PROCESO DE ADMISION ORDINARIA

USUARIO

Recepcion de
solicitud, verifica e
inscribe al usuario

SECRETARIA
ACADEMICA

TESORERIA

DIRECCION

10
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1.6.8. FORMATOS:

SAN FRANCISCO

DN SALNS FICHA DE INSCRIPCION

PROGRAMA DE ESTUDIOS. oocooiucuniuiniacteisescaissaesae et st eenan “

Por favor completar los siguientes datos:

1. INFORMACION PERSONAL

Apellidos: [ |
Nombres: | |
DNI: | | Sexo: [ Mascuiino |~ Femenino |
Lugar de Nacimiento: I Fecha de Nacimiento:l / !

Domicilio: I

Provincia: I ] Distrito: I

Contacto en caso de emergencia: :] Otros teléfonos:l

E-mail: [

Colegio de Procedencia: |

Provincia: I ] Distrito: | |
coDIGO MODULAR[ ]Aﬂo DE EGRESOl | | Panicularl Estatal |

2.INFORMACION LABORAL Labora:

Nombre de la Organizacion: I |
Direccion: | |
Provincia: | I Distrito: |
3.DOCUMENTOS ADJUNTADOS
1| |
2 | |
3 | |
4 | |

Huanuco ........ [ [« - ¥.)
Observaciones |
Firma del Participante
NOTA: Después de firmada la presente ficha no hay lugar a recl; ni devolucién del dinero ab: e

11
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1.7.ADMISION POR EXONERACION
1.7.1. PROCEDIMIENTO

El Instituto de Educacién Superior Privado “San Francisco de Sales”, realiza
la admision como modalidad de exoneracién, para incorporar directamente
a estudiantes por ser destacados y talentosos en determinada area del que
hacer regional, deportistas calificados, arte, aquellos que estén cumpliendo
servicio militar voluntario, estudiantes que hayan ocupado el primero o
segundo puesto de su promocion por su rendimiento académico y hayan
concluido la educacién secundaria con una antigiedad no mayor a dos
afos, personas con discapacidad o victimas del terrorismo segun lo

dispuesto en los articulos 36, 37, 38 ,39 y 40 del Reglamento Interno.

Pueden acogerse a la modalidad de exoneracion los primeros puestos de
Instituciones Educativas de Educacion Basica en cualquiera de sus
modalidades, deportistas calificados acreditados por el Instituto Peruano
del Deporte IPD, creado por Ley N° 28592, artistas calificados que hayan
representado al pais o la regién, acreditados por el Instituto Nacional de
Cultura o Instituto Superior de Arte y postulantes discapacitados con
acreditacion de la entidad oficial. En caso que el nimero de postulantes
sea igual o menos que el nimero de vacantes, ingresan todos, de lo
contrario se procederan a establecer un cuadro de méritos en base a los
puntajes obtenidos en la Educacion Basica. Los que no alcancen vacantes
por esta modalidad podran presentarse por la modalidad de admision

Ordinaria.

Los criterios, requisitos y flujos establecidos para este proceso de se
aplican sin distincion de manera integral y uniforme a los cinco programas
de estudios: Enfermeria Técnica, Gestion Administrativa, incluyendo los

nuevos programas de Administracion de Negocios Bancarios y Financieros,

12
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1.7.2.

Contabilidad y Marketing, utilizando las mismas plataformas de registro y

protocolos institucionales en la Sede Principal como en el Local LO02.

REQUISITOS

Segun el articulo N° 40 Requisitos para la Admisién por Exoneracion del

Reglamento Interno. El Instituto de Educacion Superior Privado “San

Francisco de Sales”, establece como requisitos para solicitar exoneracion

al proceso de admision, los siguientes:

a)

b)

9)
h)
i)
)

Llenar Ficha de inscripcion para participar en el proceso de admision
del Instituto.

Certificados de estudios que acredite haber concluido la Educacion
Béasica en cualquiera de sus modalidades

Certificados del IPD que lo acredite como deportista calificado.

Certificado del INC o Instituto de Educacion Superior de Arte que lo

acredita como talento en lo artistico a nivel regional o nacional.

Certificado de discapacidad emitido por facultativo y el Ministerio de la

Muijer.

Certificado de ser beneficiario del Proyecto Integral de Reparaciones

ante el terrorismo, emitido por autoridad competente.
Copia autenticada de titulo profesional de ser el caso.
4 fotos tamafio carnet.

Copia autenticada de DNI o partida de nacimiento.

Recibo de pago.

1.7.3. PROCESO DE ADMISION POR EXONERACION.

13
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En el IES “San Francisco de Sales”, las etapas de aplicacion del proceso

de admision por exoneracion son las siguientes:

a) Convocatoria: Directiva del IES, publicidad escrita y web.

b) Llenado y presentacion de ficha de inscripcion y paga en Tesoreria.

c) Recibe la ficha de inscripcion, revisa y verifica los documentos que
acrediten la condicion del postulante

d) Inscribe al postulante.

e) Emite y entrega carnet.

f) Usuario recibe carnet de postulante.

g) Se emite la resoluciébn de aprobacién y asignacion de vacante al
postulante por modalidad de exoneracién.

El Proceso de Admision exoneracion para todos los Programas de

Estudios se realizara dos veces al afo.

Los criterios, requisitos y flujos establecidos para este proceso de se

aplican sin distincion de manera integral y uniforme a los cinco programas

de estudios: Enfermeria Técnica, Gestidon Administrativa, incluyendo los

nuevos programas de Administracion de Negocios Bancarios y

Financieros, Contabilidad y Marketing, utilizando las mismas plataformas

de registro y protocolos institucionales en la Sede Principal como en el

Local LOO2.

1.7.4. PLAZOS

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

admision: convocatoria, solicitud, inscripcion y resolucion)
1.7.5. MODALIDAD DE PAGO
Contado: En Area de Tesoreria

1.7.6. COSTO
14
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Admisién por exoneracion: 80.00 Nuevo Soles (sujeto a modificacién por
parte del instituto, de ser el caso se comunicara antes del inicio del periodo

académico).

Los pagos que el estudiante debe realizar por toda indole estan sujetas a
modificacion por parte del Instituto, dicha modificacion sera comunicada
con anticipacion antes del inicio del periodo académico en el cual se

apliquen los nuevos pagos.
1.7.7. FLUJOGRAMA

PROCESO DE ADMISION POR
EXONERACION

-
1
Recibe ficha de Inscipoidn,
revisa y verifica los:
documantos que acraditen ) .
Ia condicitn ded postulante.

]

BLLARID

LS

SECRETARIA ACADEMICA

TESORERIA

1'. |

DIRECCIGON

15
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FORMATOS:

N

SAN FRANCISCO

R FICHA DE INSCRIPCION

PROGRAMA DE ESTUDIOS! ocoeuoeumeeseameemsesmeeseesneseesseessmsseesseesesssessnssssnen “

Por favor completar los siguientes datos:

1. INFORMACION PERSONAL
Apellidos: [ |

Nombres: | |

DN | | sexo: [ [ rone: |

Lugar de Nacimiento: I Fecha de Nacimiento:l / /

Domicilio: I

Provincia: I I Distrito: [

Contacto en caso de emergencia: :] Otros 1e|éfonos:[

E-mail: |

Colegio de Procedencia: |

Provincia: I ] Distrito: | |
copIGo MDDULARI IAﬂo DE EGRE50| | | Panicularl Estatal |

2.INFORMACION LABORAL Labora:

Nombre de la Organizacion: | |

Direccion: | |

Provincia: | Distrito: |
3.DOCUMENTOS ADJUNTADOS
1| |
2 | |
3 |
4 | |

4. SUFRE ALGUNA ENFERMEDAD CRONICA O ALERGIA. INDICAR.

Huanuco ........ de .iiiniaininanianatde 202
Observaciones |
Firma del Participante
NOTA: Después de firmada la presente ficha no hay lugar a 1. , mi ién del dinero ab de

16
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1.8. ADMISION EXTRAORDINARIA
1.7.8. PROCESO

Este proceso de admisidon se autoriza por el Minedu y se implementa para
becas y programas, por medio de esta modalidad ingresan los postulantes
que cumplan con todos los requisitos que exige PRONABEC segun la

resolucion de postulacion.

Los criterios, requisitos y flujos establecidos para este proceso de se
aplican sin distincién de manera integral y uniforme a los cinco programas
de estudios: Enfermeria Técnica, Gestion Administrativa, incluyendo los
nuevos programas de Administracion de Negocios Bancarios y Financieros,
Contabilidad y Marketing, utilizando las mismas plataformas de registro y

protocolos institucionales en la Sede Principal como en el Local L0O02.

Proceso de Admision Extraordinaria
En el IES “San Francisco de Sales”, las etapas de aplicacién del proceso

de admision extraordinaria son las siguientes:

a) Convocatoria: Directiva del IES, publicidad escrita y web.

b) Llenado y presentacion de ficha de inscripcion para participar en el
proceso de admision del Instituto

c) Recibe solicitud, revisa y verifica el certificado o constancia que
acredite cumplir con los requisitos establecidos por el Programa
Nacional de Becas y Crédito Educativo- PRONABEC

d) Inscribe al postulante.

e) emite y entrega carnet.

f) Usuario recibe carnet de postulante.

g) Se emite la resolucion de aprobacion y asignacion de vacante al

postulante por modalidad de admision extraordinaria.

17
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1.7.9.

1.7.10.

1.7.11.

1.7.12.

REQUISITOS

Establece como requisitos los siguientes:

a) Llenar Ficha de inscripcion para participar en el proceso de admision
del Instituto
b) Certificados de estudios que acredite haber concluido la Educacion

Basica en cualquiera de sus modalidades

c) Constancia de ser beneficiario de beca del PRONABEC, debidamente

firmada y sellada en original:
d) 2 fotos tamafio carnet.
e) Copia autenticada de DNI

El Proceso de Admisién extraordinaria para todos los Programas de
Estudios se realizara dos veces al afio.
PLAZOS

El plazo para el proceso de admision extraordinaria es de 30 dias.
(Cronograma de admision: convocatoria, solicitud, inscripcion y

resolucion)

MODALIDAD DE PAGO

Para esta modalidad esta exonerado el pago
COSTO

No tiene ningln costo

18
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1.7.13. FLUJOGRAMA

PROCESO DE ADMISION EXTRAORDINARIA

De acuerdo
-

\

[

\J
Recibe la ficha de inscripcién,
revisa y verifica el certificado o
constancia que acredite cumplir con
los requisitos establecidos por el
Programa Nacional de Becas y
Crédito Educativo- PRONABEC

19
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FORMATOS:

@

SAN FRANCISCO

DN SALRS FICHA DE INSCRIPCION

PROGRAMA DE ESTUDIOS:

Por favor completar los siguientes datos:

1. INFORMACION PERSONAL

Apellidos: | |
Nombres: | |
DNI: | | Sexo: [ Mascuino | Fomenino |

Lugar de Nacimiento: | Fecha de Nacimiento:l

/

/

Domicilio: I

Provincia: I I Distrito: I

Telef.Casa: | | cewlar [ |  EstadoCivil]

|:I Otros teléfonos:[

Contacto en caso de emergencia:

E-mail: |

Colegio de Procedencia: |

Provincia: I I Distrito: | |
cODIGO MODULARI IAﬂo DE EGRESOl | | Panicular| Estatal |
2.INFORMACION LABORAL Labora:

Nombre de la Organizacion: | |
Direccion: | |
Provincia: | Distrito: |

I

B oW N -

4. SUFRE ALGUNA ENFERMEDAD CRONICA O ALERGIA. INDICAR.

ceernnnneennde 202

Observaciones

Firma del Participante
NOTA: Después de firmada la presente ficha no hay lugar a reclamo, ni devolucién del dinero abonadeo.

4

20
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CAPITULO Il

MATRICULA
2.1.INTRODUCCION

La matricula es la opcion que permite el manejo de informacion de los estudiantes.
Habilita el registro de informacion de un estudiante, su actualizacion, consulta y
eliminacién. En él se encuentran la informacion de los estudiantes, sus padres y

acudientes con toda su informacién y la Institucién donde se encuentra cada uno.
2.2.0BJETIVO
El objetivo de la matricula es:

e Matricular y registrar a los alumnos nuevos y antiguos en el sistema para uso
interno y externo de la relacion de estudiantes inscritos, cada semestre

académico.
2.3.FINALIDAD

e Permite la ampliacién de la cobertura de la educacion como respuesta a la
necesidad de educacioén de la poblacion.

e Llevar a cabo la matricula de los estudiantes que tienen un cupo asignado en
El IES "San Francisco de Sales".

e Registrar a los estudiantes reprobados y cancelar o anular el registro de
repitencia realizado.

e Contar con una base de datos actualizada y completa de los alumnos.

2.4.ALCANCE

Los criterios, requisitos y flujos establecidos para este proceso de se aplican sin
distincibn de manera integral y uniforme a los cinco programas de estudios:
Enfermeria Técnica, Gestion Administrativa, incluyendo los nuevos programas de
Administracion de Negocios Bancarios y Financieros, Contabilidad y Marketing,
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utilizando las mismas plataformas de registro y protocolos institucionales en la Sede
Principal como en el Local LO02.

2.5.BASE SUSTENTATORIA

Cumpliendo con lo dispuesto por las autoridades correspondientes se aplica para
el proceso de matricula en concordancia con el capitulo Il del Reglamento Interno

y Lineamientos académicos Generales.

Articulo N° 41 De la Matricula, del Reglamento Interno menciona: Es el proceso
mediante el cual, una persona se adscribe a un programa de estudios en el Instituto,
le acredita la condicion de estudiante e implica el compromiso de cumplir los
deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el presente reglamento.

El codigo de matricula asignado al estudiante debe ser el nimero del Documento
Nacional de Identidad (DNI) para nacionales y para extranjeros se considera el
namero de su carné de extranjeria o pasaporte. Este cédigo es Unico en toda la
duracion del programa de estudios.

Para efectos de una matricula, el ingresante debe cumplir con los requisitos de
acceso establecidos por el Instituto en el Reglamento Interno, de conformidad con

las normas que emite el MINEDU.

2.6.MATRICULA DE INGRESANTES (ALUMNOS NUEVOS)
2.6.1. REQUISITOS:

Los alumnos nuevos del IES "San Francisco de Sales", para matricularse

deberan presentar los siguientes documentos:

a) Ficha de matricula
b) Llenar la carta de compromiso de aceptar y cumplir los reglamentos del
Instituto. del IES "San Francisco de Sales".

c) Acta de nacimiento original.
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d) Copia de DNI.

e) Certificados de estudios que acredite haber concluido la Educacion
Basica en cualquiera de sus modalidades

f) 2 (dos) Fotografias tamafio carnet.

g) Constancia de ingreso

h) Recibo de pago.

La matricula se efectuara sélo en el programa de estudios y turno al que
postulé el ingresante. El derecho de matricula del postulante que hubiera
alcanzado vacante por cualquiera de las modalidades de admision debera
familiarizarse de inmediato al proceso de matricula preestablecido. La
Reservacion de la Matricula podra hacerse por Unica vez y hasta por tres
periodos académicos consecutivos, a solicitud del interesado, previa
matricula y en un plazo maximo de (30) treinta dias

de iniciado el Semestre, y autorizada mediante Resolucion del director
general del Instituto; en caso contrario, el estudiante perdera su derecho

de ingreso al IES "San Francisco de Sales".

2.6.2. PROCEDIMIENTO DE MATRICULA PARA ALUMNOS INGRESANTES

e Presenta en caja la ficha de matricula y la carta de compromiso donde
acepta y se compromete en cumplir los reglamentos del Instituto. del IES

"San Francisco de Sales".

e Cobra el derecho de matricula emitiendo un recibo e indica al usuario que
se matricule en Secretaria Académica

e Procede a matricular al usuario haciendo llenar ficha de matricula y le
asigna un codigo de matricula por medio del sistema.

e Recibe copia de ficha de matricula.

23



Manual de Procesos Académicos - MPA

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO SAN FRANCISCO DE SALES wﬁ

e Luego de matriculados todos los alumnos en el semestre y la especialidad
se procede a elaborar el registro de matricula por sistema, por duplicado

por cada periodo académico, las firma.

2.6.3. PLAZOS

El plazo para el proceso de matricula es de 15 dias.
2.6.4. MODALIDAD DE PAGO

Contado: Pago de Matricula
2.6.5. COSTO

Matricula estudiantes nuevos: 180.00 o soles

2.6.6. FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE MATRICULA PARA ALUMNOS INGRESANTES

]
&
E]
o Presenta en caja su ficha
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2.6.7.FORMATOS

N
W
SAN FRANCISCD
DE SALSS

FICHA DE MATRICULA

PROGRAMA ACADEMICO DE:  ..cceouoeeesuneesensneessssenessssessssssnsessseneesesessssnsessons n

Por faver completar los siguientes datos:

1. INFORMACION PERSONAL
Apellidos: I |
Nombres: I |
DNI: l | Sexo: m
Lugar de Nacimiento: | Fecha de Nacimiento:l / / |
Domicilio: | |
Provincia: I | Distrito: I |
TelefCasa: | | celr [ |  EstadoCivil |
Contacto en caso de emergencia: |:I Otros teléfonos:l |
E-mail: |
Colegio de Procedencia: I
Provincia: | | Distrito: I |
CODIGO MODULAR | |ANO DE EGRESO[ | | Partil:ular| Estatal |
2.INFORMACION LABORAL Labora: El
Nombre de la Organizacion: I |
Direccion: I |
Provincia: | Distrito: |
3.DOCUMENTOS ADJUNTADOS
1] |
2 | |
3 | |
4 | |

4. SUFRE ALGUNA ENFERMEDAD CRONICA O ALERGIA. INDICAR.

Huanuco ........ de ......ccceeveeeee.. . de 2024

Observaciones | |

Firma del Alumno

NOTA: Después de firmada la presente ficha no hay lugar a reclamo, ni devolucién del dinero abonado.
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FICHA DE REGISTRO DE MATRICULA IES SAN FRANCISCO DE SALES
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HAM ERANCECD
on mALEm

A — COMPROMISO DE MATRICULA

Al matricularse en el IES San Francisco de Sales, declara aceptar y

cumprumeterse con:

Estar al dia con el pago de pensiones.

Cumplir adecuadamente con las exigencias de todos los cursos.

Manejar adecuadamente las plataformas, programas y archivos digitales.
Mantener una comunicacion fluida con el docente.

Participar en las capacitaciones academicas gratuitas (foros, seminarios,
etc.)

Cumplir con las normas y reglamentos del instituto.

Elincumplimiento de las actividades, la poca participacion y las ausencias
injustificadas, conllevara a la cancelacion de su participacion y matricula

al presente semestre académico.

Por lo que; luego de haber leido la presente, solicita su matricula para el
Semestre Académico 202 -

MOTA: Despues de firmada la presente ficha no hay lugar a reclamo, ni

devolucién del dinero abonado.

Huanuea ... .delmesde...................del202. .. .. ...

Apellidos y Nombres del Alumno
DML

\
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2.7.RATIFICACION DE MATRICULA (ESTUDIANTES REGULARES)
2.7.1. REQUISITOS:

En concordancia con el Reglamento Interno, los estudiantes regulares del IES
"San Francisco de Sales", para matricularse en el semestre correspondiente,

acompafiarén los requisitos y documentos siguientes:

a) Llenar la ficha de ratificacion de matricula

b) Boleta de notas del semestre académico anterior.
c) 02 (dos) Fotografias tamafio carnet.

d) Copia de DNI.

e) Recibo de pago.

2.7.2. PROCEDIMIENTO DE RATIFICACION DE MATRICULA

e Solicita en el Area de Tesoreria Constancia de no Adeudar y paga derecho
de matricula.

e Presenta en secretaria académica la constancia de no adeudo, ficha de
ratificacion de matricula y boleta de pago de matricula.

e Secretaria Académica realiza la matricula del alumno en las unidades
didacticas

e Luego de matriculados todos los alumnos en el semestre y la especialidad
se procede a elaborar el registro de matricula por sistema, por duplicado

por cada periodo académico, las firma.

Los criterios, requisitos y flujos establecidos para este proceso de se aplican
sin distincidon de manera integral y uniforme a los cinco programas de estudios:
Enfermeria Técnica, Gestion Administrativa, incluyendo los nuevos programas
de Administracion de Negocios Bancarios y Financieros, Contabilidad y
Marketing, utilizando las mismas plataformas de registro y protocolos

institucionales en la Sede Principal como en el Local L0O02.
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2.7.3. PLAZOS
El plazo para el proceso de matricula es de 15 dias.
2.7.4. MODALIDAD DE PAGO

e Contado: Pago de Matricula
2.7.5. COSTO

e Ratificacion de matricula de estudiantes regulares: 180.00 Soles

2.7.6. FLUJOGRAMA

PROCESO DE RATIFICACION DE MATRICULA

a
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2.7.7.FORMATOS:

29



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO SAN FRANCISCO DE SALES

Manual de Procesos Académicos - MPA

P o

I\Ffj FICHA DE REGISTRO DE MATRICULA IES SAN FRANCISCO DE SALES
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W

HAN ERANCEOD
on mALES

A COMPROMISO DE MATRICULA

Al matricularse en el IES San Francisco de Sales, declara aceptar y

cumprumeterse con:

Estar al dia con el pago de pensiones.

Cumplir adecuadamente con las exigencias de todos los cursos.

Manejar adecuadamente las plataformas, programas y archivos digitales.
Mantener una comunicacion fluida con el docente.

Participar en las capacitaciones academicas grafuitas (foros, seminarios,
etc.)

Cumplir con las normas y reglamentos del instituto.

Elincumplimiento de las actividades, la poca participacion y las ausencias
injustificadas, conllevara a la cancelacion de su participacion y matricula

al presente semestre académico.

Por lo que; luego de haber leido la presente, solicita su matricula para el
Semestre Académico 202 -

MOTA: Después de firmada la presente ficha no hay lugar a reclamo, ni

devolucion del dinero abonado.

Huanuea ... .delmesde....................del202. .. .. . .

Apellidos y Nombres del Alumno
DML

\
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2.8.RESERVA DE MATRICULA

Los ingresantes podran reservar matricula hasta por un maximo de cuatro (04)
periodos académicos, esto esta sujeto en los articulos 49 y 51 del Reglamento
Interno. En caso de existir alguna variacion en los planes de estudio, se

aplicaran los procesos de convalidacion que correspondan.

La Reserva de la Matricula podra hacerse por Unica vez y hasta por cuatro
periodos académicos consecutivos, a solicitud del interesado, previa matricula
y la reserva se realiza antes de finalizado el plazo para el proceso de matricula,
y autorizada mediante Resolucién del Director General del Instituto; en caso
contrario, el estudiante perderd su derecho de ingreso al Instituto “San

Francisco de Sales”.

Los criterios, requisitos y flujos establecidos para este proceso de se aplican sin
distincibn de manera integral y uniforme a los cinco programas de estudios:
Enfermeria Técnica, Gestidbn Administrativa, incluyendo los nuevos programas de
Administracion de Negocios Bancarios y Financieros, Contabilidad y Marketing,
utilizando las mismas plataformas de registro y protocolos institucionales en la Sede
Principal como en el Local LO02.

2.8.1. PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA:

e Presentacion de una solicitud del ingresante o estudiante, segun
corresponda, al Director General del Instituto antes de finalizado el plazo
para el proceso de matricula.

e Justificacion debidamente comprobada acreditada por documentos que
sustenten el pedido.

e Cancelar el monto correspondiente a la reserva de matricula.

e Emisién de la Resolucion correspondiente a la reserva.
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2.8.2. REQUISITOS:
Solicitud dirigida al Director

Documento que acredite y sustente el pedido.

Recibo de pago
e Copia de DNI
2.8.3. PLAZOS:

Se puede reservar la matricula hasta por un maximo de cuatro periodos
académicos. Y en un plazo maximo de (30) treinta dias antes de finalizado

el plazo para el proceso de matricula.
Tiempo para procesar la solicitud 10 dias habiles.
2.8.4. MODALIDAD DE PAGO

Contado en Tesoreria: Pago de Reserva de Matricula
2.8.5. COSTO

Reserva de Matricula: 180.00 Nuevo soles

Los pagos que el estudiante debe realizar por toda indole estan sujetas a
modificacién por parte del Instituto, dicha modificacion sera comunicada
con anticipacion antes del inicio del periodo académico en el cual se

apliquen los nuevos pagos.

2.8.6. FLUJOGRAMA
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PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA
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2.8.7. FORMATOS:
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SOLICITO: RESERVA DE MATRICULA PARA
ELLOS PERIODO(S) ACADEMICO{S):

Sefiora:

Mathalie Zinzia Torero Solano
Directora del IES San Francisco de Sales

Yo, .
identificado con & Num de DNI . alumno (a) del
programa de estudios de ., me

dirijo & usted con el debido respeto v expongo:

Clue, por motivos

Solicito reserva de matricula para ellos periodods) académico(s):

Por lo expuesto, solicito a usted acceda a mi peticion por ser justa, para lo cual
cumplo con entregar los requisitos exigidos.

Hudnuco, de del 2024

Firma del alumna:
Mum de DMI:

Mum de celular:
Correo electronico:

Documentos justificativos

(5] N TR 5 ] P
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2.9.LICENCIA DE ESTUDIOS

El estudiante podra solicitar licencia de estudios una vez matriculado y por
causas de embarazo, enfermedad y otros debidamente justificadas. La licencia
para estudiantes regulares puede ser por un maximo de 04 periodos
académicos. El otorgamiento de la licencia para estudiantes procede luego de
haberse registrado debidamente la matricula correspondiente y autorizada

mediante Resolucién del Director General del Instituto.

Los criterios, requisitos y flujos establecidos para este proceso de se aplican sin
distincibn de manera integral y uniforme a los cinco programas de estudios:
Enfermeria Técnica, Gestidbn Administrativa, incluyendo los nuevos programas
de Administracion de Negocios Bancarios y Financieros, Contabilidad y
Marketing, utilizando las mismas plataformas de registro y protocolos

institucionales en la Sede Principal como en el Local L0O02.

2.8.1. PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS:

e Presentacion de una solicitud del estudiante al Director General.

e Justificacion debidamente comprobada acreditada por documentos que

sustenten el pedido.

e Cancelar el monto correspondiente a la licencia de estudios.

e Emisiéon de la Resolucion correspondiente a la licencia de estudios.
2.8.7. REQUISITOS:
Solicitud dirigida al Director

Documento que acredite y sustente el pedido.

Recibo de pago
e Copia de DNI
2.8.3. PLAZOS:
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Se puede solicitar licencia de estudios hasta por un maximo de cuatro
periodos académicos. Y en un plazo méaximo de (30) treinta dias antes de

finalizado el plazo para el proceso de matricula.
Tiempo para procesar la solicitud 10 dias habiles.
2.8.7. MODALIDAD DE PAGO

Contado en Tesoreria: Pago de Licencia de Estudios

2.8.5. COSTO
Licencia de Estudios: 180.00 Nuevo soles

Los pagos que el estudiante debe realizar por toda indole estan sujetas a
modificacién por parte del Instituto, dicha modificacion sera comunicada
con anticipacion antes del inicio del periodo académico en el cual se

apliquen los nuevos pagos.

2.8.7. FLUJOGRAMA

PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS
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PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS
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SOLICITO: LICENCIA DE ESTUDIOS PARAEL/LOS
PERIODO(S) ACADEMICO(S):

Sefiora:

Mathalie Zinzia Torero Solano
Directora del IES San Francisco de Sales

Yo, .
identificado con el Mum de DNI . alumno (a) del
programa de estudios de . me

dirijo a usted con el debido respeto v expongo:

Clue, par motivos

Solicito  licencia de estudios para ellos periodo(s) académico(s):

Por lo expuesto, solicito a usted acceda a mi peticion por ser justa, para lo cual
cumplo con entregar los requisitos exigidos.

Huanuco, de del 2024

Firma del alumna:
Mum de DNI:

Mum de celular:
Cormeo electronico:

Documentos justificativos

| P | L | Pl | el
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2.10.

REINCORPORACION

La reincorporacion es un proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna
al Instituto una vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de
estudios. El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del
plazo de término de la reserva o licencia, de acuerdo al procedimiento
establecido. De existir alguna variacion en los planes de estudios, una vez que
el estudiante se reincorpore, se le aplican procesos de convalidacion que
correspondan. La reincorporacion esta sujeta a la existencia del programa de

estudios y a la existencia de vacante.

Los criterios, requisitos y flujos establecidos para este proceso de se aplican
sin distincion de manera integral y uniforme a los cinco programas de estudios:
Enfermeria Técnica, Gestion Administrativa, incluyendo los nuevos programas
de Administracion de Negocios Bancarios y Financieros, Contabilidad y
Marketing, utilizando las mismas plataformas de registro y protocolos
institucionales en la Sede Principal como en el Local LO02.

2.9.1. REQUISITOS:

2.9.7.

e Solicitud dirigida al Director antes de iniciado el plazo para el proceso de
matricula
e Documento que acredite y sustente el pedido.
e Recibo de pago
e Copia de DNI
PROCESO PARA LA REINCORPORACION:

El ingresante o estudiante que se reincorpora debe tener en cuenta lo
siguiente:
a) Solicitar su reincorporacién antes del plazo de término de la reserva o

licencia, de acuerdo con el procedimiento establecido.
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b) Respetar y adecuarse al plan de estudios y a las normas vigentes al

d)

momento de su reincorporacion aplicAndose los procesos de
equivalencia o convalidacion que correspondan y segun sea el caso. Si
adicionalmente solicita traslado interno, debe realizar el procedimiento
correspondiente dentro del plazo contemplado en el Calendario
Académico cumpliendo con todos los requisitos exigidos.

Tener presente y aceptar que la reincorporacion esta sujeta a la
existencia del programa de estudios y a la existencia de vacante.
Solicitar a la Jefatura de unidad Académica y Registros Académico su

matricula, la cual se realiza en forma asistida y presencial.

2.9.7. PLAZOS:

2.9.7.

2.9.5.

Se puede realizar la reincorporacion hasta por un maximo de cuatro
periodos académicos. La reincorporacion se solicita antes de iniciado el
plazo para el proceso de matricula. Una vez concluido su plazo de reserva

de matricula o licencia de estudios
MODALIDAD DE PAGO

Contado en Tesoreria: Pago por Reincorporacion

COSTO
Reincorporacion: 130.00 soles

Los pagos que el estudiante debe realizar por toda indole estan sujetas a
modificacién por parte del Instituto, dicha modificacion sera comunicada
con anticipacién antes del inicio del periodo académico en el cual se

apliquen los nuevos pagos.

2.9.7. FLUJOGRAMA

PROCESO DE REINCORPORACION
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2.9.7.FORMATQOS:

N

SAN FRANCISCO
D= SAL:

SOLICITO: REINCORPORACION DE ESTUDIOS

Sefora:

Nathalie Zinzia Torero Solano
Directora del IES San Francisco de Sales

Yo, , identificado con el Num de
DNI alumno (a) del programa de estudios de ]
me dirigo a usted con el debido respeto y expongo:

Que, deseando retomar mis estudios en el periodo académico , los cuales se
vieron interrumpidos desde el periodo hasta el por motivos de
, le solicito que autorice mi

reincorporacion al programa de estudios.

Por lo expuesto, solicito a usted acceda a mi peticion por ser justa.

Huanuco, de del 2024

Firma del alumno:
Num de DNI:

Num de celular:
Correo electrénico:
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FICHA DE REINCORPORACION DE ESTUDIANTE
Datos Personales:

*  Mombre Completo:

#  Mimero de ldentificacion (DM, Pasaporte, st ):

*  Fecha de MNacimisnto: ! f

*  Género: [_] Mazculine [ ] Femenino

*  Correo Electrdnico:

*  Teléfono de Contacto:

* Direccion Actual:

*  Ciudad:

Datos Académicos:

*  Carrerz o Programa de Estudios:

*  Semestre o Afo Acadeémico al que desea reincorporarse:

*  Motivo de |2 Reincorporacion:

*  Fechz de Suspension o Ausencia: ! /! (5i aplica)

Documentos Adjuntos:
L] Copia de Documento de ldentidad
L] Copia de Constanciz de Estudios Anterioras

L] Otros Documentos Relevantes (especificar):

Declaracion del Estudiante:
Declaro que la informacion proporcionada en esta ficha es veridica v completa. Entiendo que Iz

reincorporacion ests sujeta a la revision y aprobacidn por parte de las zutoridades pertinentes
del IE5.

Firma del Estudiante: Fecha:_ |

44



Manual de Procesos Académicos - MPA

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO SAN FRANCISCO DE SALES wﬁ

CAPITULO Il

CERTIFICACIONES
3.1 INTRODUCCION

Son certificaciones académicas personales referentes a los datos de acceso al
instituto del alumnado que se examind. En consecuencia, los datos a certificar
pueden ser de: pruebas de acceso al Instituto de estudiantes que dieron examen

de admisién u otros.
3.2 OBJETIVO
El objetivo es.

e Que las certificaciones sirvan de respaldo a los alumnos para poder demostrar
el avance académico que realiza en la institucién donde viene desarrollando un

Programa de Estudios.
3.3 FINALIDAD

e Dar apoyo al alumno para que pueda ejercer laboralmente de acuerdo a su
avance académico.
e Demostrar el alumno que estd capacitado para realizar ciertas labores con
relaciéon a su programa de estudios para el cual se esta preparando.
3.4 ALCANCE

Los criterios, requisitos y flujos establecidos para este proceso de se aplican sin
distincibn de manera integral y uniforme a los cinco programas de estudios:
Enfermeria Técnica, Gestion Administrativa, incluyendo los nuevos programas de
Administracion de Negocios Bancarios y Financieros, Contabilidad y Marketing,
utilizando las mismas plataformas de registro y protocolos institucionales en la Sede

Principal como en el Local LO02.
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3.5 BASE SUSTENTATORIA

El Reglamento Interno en el capitulo 1V certificaciones del Titulo Il, en su articulo
N° 70 certificacion, es el proceso mediante el cual se emite un documento que
certifica la situacion académica del estudiante o el logro de competencias de un

modulo formativo. Se otorga los siguientes certificados:

a) Constancia de egresado: documento que acredita que el estudiante haya
concluido de manera satisfactoria todas las unidades didacticas y experiencias

formativas en situacion real de trabajo vinculadas a un programa de estudios.

b) Certificado de Estudios: Es el documento que acredita la situacién académica
del estudiante, proporciona la calificacion que obtuvo el estudiante en las

unidades didéacticas del plan de estudios.

c) Certificado Modular: Es el documento que acredita el logro de la competencia
correspondiente a un modulo formativo, luego de aprobar la totalidad de
unidades didacticas y experiencias formativas del médulo de acuerdo al plan

de estudios del programa académico de estudios.

d) Certificado de Programa de Formacion Continua: Es el documento que

acredita la aprobacion de un programa de formacién continua.

e) Certificado de auxiliar técnico: es el documento que acredita el logro de las
competencias de un programa de estudios desarrollado con un minimo de

cuarenta (40) créditos.

3.6 PROCEDIMIENTO

El procedimiento se hara de acuerdo al articulo N° 76 del Reglamento Interno, los
procedimientos para emitir los tipos de certificados, que se mencionan en el Articulo

N° 70 del Reglamento Interno, siguen la ruta siguiente:

a) El director general del Instituto, deriva la solicitud a la Unidad Académica, para

emitir informe de conformidad de los estudios realizados, que es enviado a la
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Secretaria Académica para su atencion.

b) La Secretaria Académica utilizara los modelos Unicos nacionales establecidos
en los Lineamientos Académicos Generales- MINEDU (Anexos 1A, 2A'y 3A),
excepto la constancia de egresado, el certificado de programa de formacion

continua y de actividades extracurriculares.

c) La certificacion solo se obtiene en el Instituto en el que se haya concluido los
estudios, en este caso el Instituto, salvo que este deje de funcionar, en cuyo
caso podran ser obtenidas en otro Instituto segun corresponda, de acuerdo a

las disposiciones que establece el MINEDU.

d) Los certificados emitidos seran registrados en la Secretaria Académica del

Instituto.

e) Se debe realizar en el marco de las disposiciones que establece la Ley, el
presente Reglamento y los establecidos en los Lineamientos Académicos

Generales.

3.7 REQUISITOS

Se establece de acuerdo al articulo N°71  para la emisién de certificado de
estudios, y certificado modular se utilizan modelos Unicos nacionales establecidos

por MINEDU; excepto el certificado de programa de formacién continua.

Articulo N° 72 Constancia de egresado

La Constancia de egreso se emitird al estudiante conforme al modelo definido por
el instituto, se considera egresado si el estudiante aprobod todas las unidades
didacticas y experiencias formativas en situacion real de trabajo vinculadas a un

programa de estudios.

El estudiante para obtener la constancia de egresado, debe cumplir con los

siguientes requisitos:
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a. Haber aprobado las capacidades terminales en cada una de las Unidades
didacticas (UD) del modulo técnico profesional, con la nota minima de (13)

trece.

b. Haber aprobado capacidades terminales en cada una de las Unidades
didacticas (UD) de competencias de empleabilidad, en las que se matricul
con la nota minima de (13) trece.

c. Haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas en

situaciones reales de trabajo.
b) Comprobante de pago.
c) Solicitud dirigida a la Direccién General del Instituto
Articulo N° 73 Certificados de Estudios

El certificado de estudios Se emitira al estudiante de acuerdo al modelo Unico
nacional establecido por el MINEDU, indicando las notas y créditos de las
unidades didacticas desarrolladas hasta el momento de la solicitud, siempre
qgue el estudiante haya aprobado todas las unidades didacticas de cada

semestre.

El estudiante para obtener el certificado de estudios, debe cumplir con los

siguientes requisitos:

a. Haber aprobado las capacidades terminales en cada una de las Unidades
didacticas (UD) del modulo técnico profesional, con la nota minima de (13)
trece.

b. Haber aprobado capacidades terminales en cada una de las Unidades
didacticas (UD) de competencias de empleabilidad, en las que se matriculo
con la nota minima de (13) trece.

c. Haber realizado satisfactoriamente las experiencias en situaciones reales de
trabajo.

d) Adjuntar dos fotografias actualizadas.
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e) Comprobante de pago.
f) Solicitud dirigida a la Direccion General del Instituto

Articulo N° 74 Certificado Modular

El certificado modular es el documento que acredita la adquisicion de las
competencias vinculadas a un médulo formativo de un programa de estudios

determinado.

La expedicion del certificado modular tendra un plazo maximo de treinta (30) dias
hébiles, contados a partir del dia de la solicitud y cumplimiento de los requisitos
correspondientes. En caso los requisitos no se hayan completado con la solicitud,
el plazo correré a partir del cumplimiento total de los mismos el certificado modular
es el documento que acredita que el estudiante ha adquirido las capacidades

terminales del médulo técnico profesional.

El estudiante para lograr la certificacion de un médulo técnico profesional, debe

cumplir con los siguientes requisitos:

a. Los estudiantes solicitaran la emision del certificado segun corresponda
mediante una solicitud dirigida a la Direccion General del Instituto.

b. Haber aprobado las capacidades terminales en cada una de las Unidades
didacticas (UD) del médulo técnico profesional, con la nota minima de (13)
trece.

c. Haber aprobado capacidades terminales en cada una de las Unidades
didacticas (UD) de competencias de empleabilidad, en las que se matriculd
con la nota minima de (13) trece.

d. Haber realizado satisfactoriamente las experiencias en situaciones reales de
trabajo.

e. Adjuntar dos fotografias actualizadas.

f. Comprobante de pago.
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Articulo N° 75 Certificado de Programa de Formacién Continua

Es el documento que acredita la aprobacion de un programa de capacitacion,
actualizacion o especializacion, el Instituto de Educacién Superior Privado “San
Francisco de Sales” realizara la expedicion del certificado de programa de
formacién continua conforme al modelo definido por el instituto en un plazo no
mayor a quince (15) dias habiles luego de haber recibido la solicitud del

estudiante, para ello debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Haber aprobado el programa de formacion continua con nota minima trece
(13)
b) Tener un porcentaje de asistencia del 70% como minimo.
c) Solicitud dirigida a la Direccion General del Instituto
d) Comprobante de pago.
3.8 PLAZOS

Segun corresponda a lo descrito, contados a partir del dia de la solicitud y

cumplimiento de los requisitos correspondientes.
3.9 MODALIDAD DE PAGO

Contado en el Area de Tesoreria.
3.10 COSTO

a) Constancia de egresado: 250.00 soles

b) Certificado de Estudios: 100.00 soles (costo por periodo académico)

c) Certificado Oficial de Estudios (4 a 6 periodos académicos): 400.00 soles
d) Certificado Modular por programa de estudio: 180.00 soles.

e) Certificado de Programas de Formacion Continua: 200.00 soles
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3.11 FLUJOGRAMA

CERTIFICACIONES: CONSTANCIA DE EGRESADO

PROCESO DE CERTIFICACIONES: CONSTANCIA DE EGRESADO
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CERTIFICACIONES: CERTIFICADO DE ESTUDIOS
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¥

PROCESO DE CERTIFICACIONES: CERTIFICADO DE ESTUDIOS
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CERTIFICACIONES: CERTIFICADO MODULAR

PROCESO DE CERTIFICACIONES: CERTIFICADO MODULAR

] Solicita la emision del certificado
= 4 2
< modular mediznte solicitud al
2 Director General del Instituto
E]
Recibe el ¢ertificado
= .
&
2 -
2 Reall_?a ¢l Registra y & a el
< certificada
: Modular certificado al usuario
z odular
=
jl
&
2
n
- El usuario realiza el pago
= correspondiente en Tesoreria y
g adjunta el comprobante de
pago
4
=
o
<
3
i
4
&
: La Direccian general aprueba Firma el
0 la solicitud del estudiante Certificada
g
=
o

CERTIFICACIONES: CERTIFICADO DE PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA
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3.12 FORMATOS:

N

SAN FRAMNCISCD
D= SALES

et T AR [

SOLICITO: CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES

Senora:

Nathalie Zinzia Torero Solano
Directora del IES San Francisco de Sales

Yo, , identificado con el Num de
DNI ;i (alumno (a) / egresado (a)) del programa de estudios
de , me dirijo a usted con eldebido respeto y solicito:

Para cuyo efecto adjunto los requisitos exigidos:
1. Anexo1:

2. Anexo2:
3. Anexo3:

Por lo expuesto, solicito a usted acceda a mi peticion por ser justa.

Huanuco, de del 2024

Firma del alumno:
Num de DNI:

Num de celular:
Correo electronico:
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FICHA DE SOLICITUD DE CONSTAMNCIAS Y CERTIFICADOS
Datos Personales:

* HNombre Completa:

*  NMimero de identificacion (DM, Pasaporte, etc.):

* Correc Electrémics:

* Telefono de Contacto:

®  Direccion Actuzl:

*  Ciudad:

Datos Académicos:

# Carmrera o Programa de Estudios:

*  Mumero de Expediente Académice:

Tipo de Documento Solicitado:
L] Constancia de Egresada
L] certificado de Estudios
L] certificado Modular

L] otro {especificar)

Detalle de la Solicitud:

Motivo de la solicitud:

Doocurmentos Adjuntos:
L] Copia de Documeanto de Identidad

L] Otros Documentos Ralevantes (espacificar):

Declaracion del Solicitante:

Declaro que la informacion proporcicnzda en esta ficha es veridica y completa. Entiendo que |3
emisién del documeanto solicitado esta sujeta a la revision y aprobacion por parte da las
autoridades pertinentes del IES.

Firma del solicitante: Eerha-_ .

4
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CAPITULO IV

EVALUACIONES
4.1 INTRODUCCION

En todo sistema educativo la evaluacion es la determinacion sistematica del mérito
de todo alumno en los asuntos académicos por unidad didactica. La evaluacion
sera constante, buscando el nivel competitivo del alumno del IES "San Francisco

de Sales".

4.2 OBJETIVO

El propésito de la evaluacién es medir.
o El desarrollo y avance del aprendizaje en cada unidad didactica.

4.3 FINALIDAD

e Vislumbrar la importancia de los procesos educativos impartidos por la casa de
estudio.
e Lograr el perfil del alumno
4.4 ALCANCE

El @mbito de aplicacion del presente manual comprende al personal que integra al

area académica del IES "San Francisco de Sales", y sera de estricto cumplimiento.

Los criterios, requisitos y flujos establecidos para este proceso de se aplican sin
distincion de manera integral y uniforme a los cinco programas de estudios:
Enfermeria Técnica, Gestion Administrativa, incluyendo los nuevos programas de
Administracion de Negocios Bancarios y Financieros, Contabilidad y Marketing,
utilizando las mismas plataformas de registro y protocolos institucionales en la Sede

Principal como en el Local LO02.

4.5 BASE SUSTENTATORIA
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Articulo N°78 De la Evaluacion

La evaluacion es parte del proceso de aprendizaje, debe ser continua y basada en
criterios e indicadores que valoren el dominio de saberes practicos como de
conocimientos tedricos. Esta evaluacion orienta la labor del docente y del
estudiante, permitiendo tomar decisiones sobre los ajustes a realizar sobre el
proceso de ensefianza y aprendizaje, asi como en los elementos y contenidos del

plan de estudios.

La evaluacion se realiza en base a las competencias, se centra en el logro de las
capacidades asociadas a una unidad de competencia y toma como referencia los
indicadores de logro de las capacidades.

La evaluacion de competencias busca verificar la capacidad del estudiante
mediante su desempefio en situaciones concretas, en aquellas que el estudiante
debe utilizar sus conocimientos (relacionados con el saber, saber hacer y saber

estar) y manifestar un comportamiento para resolver dichas situaciones
Articulo N°79 Caracteristicas

La evaluacion del estudiante se realiza en funcién del perfil profesional del
programa de estudios y de los planes curriculares asegurando objetividad, validez
y confiabilidad en medicién del aprendizaje. La evaluacion de los estudiantes se
rige por lo establecido en los Lineamientos Académicos Generales- MINEDU y las
normas y procedimientos establecidos por el Ministerio de Educacion.

4.6 PROCEDIMIENTO
A. Evaluacion Ordinariay Recuperacion

a) Los docentes deben evaluar continuamente e ingresar al sistema las
evaluaciones escritas, orales y practicas basandose en los criterios e
indicadores de evaluacion; las evaluaciones de recuperacion se rendiran en

el periodo de clases.
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b) La secretaria académica, corrobora en el sistema el registro de evaluacion
cierra 'y archiva la unidad didactica y se imprime el registro de evaluacion.

c) La Direccion General, da el visto bueno y firma los registros de evaluacion
conjuntamente con la Secretaria académica.

d) Lasecretaria académica imprime el expediente y registros de evaluacion para
ser enviados a la DREHCO (Direccion Regional de Educacion de Huanuco).

B. Evaluacién Extraordinaria

a) El estudiante debe solicitar mediante una carta rendir la evaluacién
extraordinaria, las unidades didacticas que tenga para poder culminar el Plan
de Estudios.

b) La Direccién General, debe aprobar siempre que no haya transcurrido mas
de tres afos.

c) La secretaria académica debe programar la evaluacion, y una vez aprobado
la unidad didactica debe ser registrada en un acta de Evaluacion

Extraordinaria para ser enviado a la DREHCO.

Estos items son sustentados por el Articulo N° 80 Esquema de Evaluacion:

La evaluacién ordinaria se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo
de las unidades didacticas. Durante este proceso, de ser necesario, los
estudiantes puedes rendir evaluaciones de recuperacion para alcanzar la
calificacion aprobatoria de la unidad didactica, de acuerdo a lo establecido en el

Reglamento Interno del IES San Francisco de Sales.

La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene una (01) o
dos (02) unidades didacticas para culminar un plan de estudios determinado,

siempre que no hayan trascurrido mas de tres (03) afios.

4.7 PLAZOS
Para la evaluacion extraordinaria hasta tres afios y hasta dos unidades didacticas
como maximo.
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4.8 COSTO
Evaluacion Ordinariay Recuperacion
e Gratuito
Evaluacion Extraordinaria
e Evaluacion Extraordinaria: 100.00 Nuevo Soles
4.9 FLUJOGRAMA

EVALUACIONES: ORDINARIA Y RECUPERACION

USUARIO

SECRETARIA ACADEMICA

EVALUACIONES: ORDINARIA Y RECUPERACION

DOCENTES
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4.9 FORMATOS:

P
N4

SOLICITO: EVALUACION EXTRAORDINARIA

Sefora:

Nathalie Zinzia Torero Solano
Directora del IES San Francisco de Sales

Yo, , identificado con el Num de
DNI alumno (a) del programa de estudios de i
me dirijo a usted con el debido respeto y solicito que se autorice la programaciéon de mi evaluacion
de la unidad(es) didactica (s) de , el/las mismo
(as) que no pude rendir en la fecha establecida.

Por la atencién que se sirva adar a la presente, anticipo mis sinceros agradecimientos.

Huanuco, de del 2024

Firmadel alumno:
Num de DNI:

Num de celular:
Correo electrénico:
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CAPITULO V

TRASLADOS Y CONVALIDACIONES
5.1 INTRODUCCION

Segun al articulo N° 57 el traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes
gue se encuentran matriculados en un programa de estudios del Instituto u otros
Institutos solicitan, siempre que hayan culminado por lo menos el primer periodo
académico respectivo, el cambio a otro programa de estudios en el mismo instituto
0 de otra institucion educativa. La solicitud de traslado debe realizarse antes de
haber culminado el proceso de matricula correspondiente, los traslados internos y
externos de matricula sol6 se efectuaran teniendo en cuenta el niUmero de vacantes
disponibles para el programa académico. Cuando el traslado se realiza a otro
programa de estudios en el mismo instituto, se denomina traslado interno. Si el
traslado se realiza a otro programa de estudios en otro Instituto, se denomina

traslado externo.

5.2 OBJETIVO
El objetivo de los traslados y convalidaciones.

e Brindar un servicio eficiente y la consiguiente formacion integral de los futuros

profesionales.
5.3 FINALIDAD

e Establecer las condiciones, requisitos y procedimientos de convalidacion de
estudios y reconocimiento de cursos.
5.4 ALCANCE

El @mbito de aplicacion del presente manual comprende al personal que integra
al area académica del IES "San Francisco de Sales”, y sera de estricto

cumplimiento.
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Los criterios, requisitos y flujos establecidos para este proceso de se aplican sin
distincion de manera integral y uniforme a los cinco programas de estudios:
Enfermeria Técnica, Gestidon Administrativa, incluyendo los nuevos programas de
Administracion de Negocios Bancarios y Financieros, Contabilidad y Marketing,
utilizando las mismas plataformas de registro y protocolos institucionales en la Sede
Principal como en el Local LO02.

5.5 BASE SUSTENTATORIA

Articulo 29 del Reglamento de la Ley vy los literales a) y b) del numeral 12.3. y

12.4. de los Lineamientos Académicos Generales.

5.6 PROCEDIMIENTO

A. Traslado Externo

e El alumno solicita matricularse en el plan de estudio de los programas afines
(como traslado externo) a la Direccion General por intermedio de un FUT
(Formulario Unico de Tramite), indicando el programa de estudios, el semestre
y la institucion en la cual realizé sus estudios.

e La Direccibn General revisa si las unidades didacticas son afines y
corresponde al programa de estudios y aprueba la solicitud del alumno
(Certificado de Estudios Superior).

e EIl alumno debe matricularse en las unidades didacticas convalidadas en los
semestres académicos en cual fue aprobado por la Direccion General en el
Area de Tesoreria.

e La Secretaria Académica debe matricular al alumno en el sistema en las
unidades didacticas y el semestre académico que corresponde de acuerdo a

la convalidacion.

62



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO SAN FRANCISCO DE SALES

Manual de Procesos Académicos - MPA &ﬁ

B. Traslado Interno

El alumno solicita a Direccion General matricularse en otro programa de
estudios en la misma institucion por intermedio de FUT (Formulario Unico de
Tramite), indicando el programa de estudios y el semestre.

La Direccion General revisa si las unidades didacticas estan aprobadas y son
afines al programa de estudios y aprueba la solicitud del alumno.

El alumno debe matricularse en las unidades didacticas convalidadas en los
semestres académicos en cual fue aprobado por la Direccion General en el
Area de Tesoreria.

La Secretaria Académica debe matricular al alumno en el sistema en las
unidades didacticas y el semestre académico que corresponde de acuerdo a

la convalidacioén e indicar sus horarios de clases.

5.7 REQUISITOS

Articulo N°58 Requisitos para Traslado Externo

Para el traslado externo de matricula, los postulantes deberan presentar:

a)

b)

Solicitud dirigida al Director General.

Certificado de estudios superiores originales que acredita haber culminado por
lo menos el primer periodo académico y sujeto a vacantes disponibles, visado
por la autoridad competente.

Declaracion Jurada, de no poseer antecedentes penales ni judiciales.
Recibo de pago por derecho de Inscripcion y de Traslado.
Dos (02) fotografias recientes, tamafio carnet a color en fondo blanco

Son exigencias adicionales: Constancia de ingreso del instituto de procedencia,
constancia de no haber sido separado de su institucion de precedencia por

medida disciplinaria o falta grave y la partida de nacimiento o DNI legalizado.
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Articulo N°59 Requisitos para Traslado Interno
a) Solicitud dirigida al Director General.
b) Resolucion que autoriza el traslado.

c) Constancia de notas que acredita haber culminado el primer o segundo periodo

académico y sujeta a vacantes disponibles.
d) Constancia de no adeudar cuotas o bienes al Instituto.
e) Recibo de pago por derecho de Inscripcion y de Traslado.

f) Solicitar las convalidaciones a las que tiene derecho, durante el plazo

establecido en el cronograma académico

5.8 PLAZOS

e Traslado Externo:
30 dias habiles.
e Traslado Interno:
15 dias habiles
5.9 MODALIDAD DE PAGO: Contado en el &rea de tesoreria.

COSTO

e Traslado Externo:

Pago del FUT: 5.00 Soles

Pago Por T. Externo: 400.00 Soles
e Traslado Interno:

Pago del FUT: 5.00 Soles

Pago Por T. Interno: 400.00 Soles

5.10 FLUJOGRAMA

TRASLADO EXTERNO
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5.11 FORMATOS:

o
] , Solicita matricula en
< €l alumno solicita Ala DG por intermedio de un i
§ ( matricularse en el plan de FUT, indica la carrera, el las "‘"DJ m’r':"’""’rad"’s GD
estudio de los programas semestre y la ES en la que d,s sermes| “b o
afines (Traslado externc) realizé estudios académicos aprobados
<
o
=
a
213
Ik Matricula al alumno en el
Wl sistema, en las UD
= 2 convalidantes y el Semestre
& °
° & académico que corresponde
=
a |8
s |8
g
-
=<
=
5
&
g
=
z Revisa si las UD son
8 afines y corresponde a la
z carrera y aprueba la
o solicitud del alumno
]
e
[}
S
o«
< - ] “‘“T““ celldin Solicita matricula en las
2 C LEERENET | Indica el programa de UD convalidadas en los
El prog aIE; e 95;‘ °5: ; estudios y el ciclo semestres académicos
misma ES poritermedio de aprobados por DG,
<
g
=
a
2l
x | Matricula al alumno en el
W< sistema, en las UD
z 5 convalidantes y el Semestre
o | académico que corresponde
a g
; 4
3
<
= Cobra ol monto de
& s
g comalidaciny aita
2 comprobante
i
Z
&
F Revisa si las UD son
3 afines y corresponde a la
z carrera y aprueba la
g solicitud del alumno
=3
=
=
&

65



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO SAN FRANCISCO DE SALES
Manual de Procesos Académicos - MPA

FORMULARIO DE SOLICITUD DE TRASLADO

Datos Personales:

* MNombre Completo:

*  MWamero de ldentificacion (DNI, Fasaporte, etc.):

*  Fecha de Macimisnto: / f

*  Género: _|]Maszculing [ ] Femenina

*  Correo Electrénica:

*  Teléfono de Contacta:

* Direccién Actual:

* Ciudad:

Datos Académicos Actuales:

*  MNombre de la Institucion Educativa:

* Carrerz o Programa Académica Actuzl:

*  Semestre o Afio Académico Actual:

Solicitud de Traslado:

[ Traslado Interna

L] Traslado Externo
Detalles del Traslado:

* Carrerz o Programa Académico al que desea traslzdarse:

*  Motivo del Traslade:

Documentos Adjuntos:

L] Carta de Motivacion o lustificacian del Traslado
L Constancia de Notas o Expedients Académico

L] Otros Documentos Relevantes [especificar):

Declaracion del Solicitante:
Declaro gue la informacion proporcionada en este formulario es \fEI'I'!'.“Ea vy completa. Entienda
que el proceso de traslado esta sujeto a la revision y aprobacion por parte de las autoridades

pertinentes del IES.

Firmz del Solicitante: Fecha: / !

ﬁ
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5.12. CONVALIDACIONES

Segun los Articulos N°62, 63,64, 65, 66 Y 67 del Reglamento Interno y los
numerales 12.3.3 de los Lineamientos Académicos Generales y el Articulo 29 del
Reglamento de la Ley N° 30512.

La convalidacion es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas
por una persona respecto a una competencia, tanto en las instituciones educativas
o en el ambito laboral, debidamente certificada por una institucion autorizada. La
sola convalidacion no conduce a un titulo o certificacion; permite la

incorporacion o continuacion en el proceso formativo.

El proceso de convalidacion reconoce un médulo, una o mas unidades didacticas
del programa de estudios, asi como unidades de competencia para el caso del
ambito laboral y permite la continuidad de los estudios respecto a un determinado
plan de estudios. Los estudiantes solicitan la convalidacion de sus estudios luego

de ser admitidos por la Institucién.

La convalidaciobn es aprobada mediante una resolucion directoral emitida y
registrada por el Instituto, de conformidad con los lineamientos académicos

generales establecidos por el Minedu.

El objetivo de la convalidacién externa es permitir que la persona con estudios
truncos, egresados y/o titulados de Institutos de Educacion Superior Privado o
Publico, o Universidades Privadas o Publicas puedan acceder al Instituto, para
cursar un programa de estudio, con la finalidad de obtener el Titulo Profesional
Técnico.

5.12 TIPOS DE CONVALIDACION

a) Convalidacion entre planes de estudios. - cuando se presentan las

siguientes condiciones:
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e 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 institucién educativa autorizada o licenciada.

e Cambio de programa de estudios: estudiantes que se trasladan a otro
programa de estudios en la misma institucion educativa u otra
formalmente autorizada o licenciada.

e Con la Educacion Secundaria: estudiantes que, en el marco de un
convenio entre una instituciéon de educacién secundaria y el instituto,
desarrollaron cursos 0 médulos vinculados a un programa de estudios

determinado.

Consideraciones Respecto aconvalidacidon entre planes de estudios:

o Las unidades did4cticas constituyen las unidades académicas minimas
para la convalidacién y deben estar aprobadas.

o El Instituto debera realizar un analisis comparativo de las unidades
didacticas de ambos planes de estudio, apoyandose en los silabos del
programa de estudios

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

o La unidad didactica convalidada adquiere el niumero de créditos de
acuerdo al plan de estudios del instituto donde continuara los estudios.

b) Convalidacion por unidades de competencia. - cuando se presentan las

siguientes condiciones:

e 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. El
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certificado de competencia laboral debe estar vigente y debe ser emitido
por un centro de certificacion autorizado.

e Certificacion modular: Se convalida la unidad de competencia o
unidades de competencias, de ser el caso, descritas en el certificado
modular, con la unidad de competencia asociada a un programa de
estudios. El programa de estudios asociado al certificado modular como a
la unidad de competencias a convalidar, debe estar debidamente

autorizado o licenciado.

Consideraciones respecto a convalidacion por unidades de

competencia:

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

o Para el caso de certificacion modular, la institucion deberé 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 estudios.

o Las unidades de competencia contrastadas para la convalidacién
deben tener contenidos similares y ser del mismo nivel de
complejidad. Si la unidad de competencia convalidada corresponde a
un médulo formativo se debe reconocer el médulo en su totalidad.

o Si la convalidacién es por todo el modulo, se le asignaré el total de
creditos de acuerdo al plan de estudios del Instituto para continuar sus

estudios.

En todos los casos, las convalidaciones deben ser registradas por la

Institucién, la cual emitira una Resolucion Directoral consignando, como
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minimo, los datos del estudiante, las unidades didacticas o unidades de
competencia convalidadas y la justificacion correspondiente. Asimismo, se

debe consignar la ruta formativa complementaria.

Los criterios, requisitos y flujos establecidos para este proceso de se aplican
sin distincion de manera integral y uniforme a los cinco programas de
estudios: Enfermeria Técnica, Gestion Administrativa, incluyendo los nuevos
programas de Administracion de Negocios Bancarios y Financieros,
Contabilidad y Marketing, utilizando las mismas plataformas de registro y

protocolos institucionales en la Sede Principal como en el Local L002.

5.12 PROCEDIMIENTO:

a.

El estudiante presenta una solicitud previa admision del Instituto, justificando
debidamente 15 dias habiles antes de su matricula.

El estudiante realiza los pagos correspondientes a la convalidacion.

Recibido el expediente de convalidacion, el responsable del programa de
estudios, verifica la veracidad de los documentos y que estos estén en orden y
lo deriva a la comision de convalidacion.

Se realiza un comparativa de las U.D de ambos planes de estudio para el caso
de convalidacion entre planes de estudio o se contrastan las unidades de
competencia e indicadores de logro asociadas a un programa de estudio para
el caso de convalidacién por unidades de competencia.

La comision de convalidacion del Instituto, formule una ruta formativa de las
caracteristicas faltantes con sus correspondientes unidades didacticas.

La comision de convalidaciéon emite informe técnico de los resultados hasta 5
dias antes de su matricula.

Se aprueba la convalidacion mediante Resolucion Directoral emitida y

registrada,
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h. consignando como minimo los datos del estudiante, las unidades didacticas o
unidades de competencia convalidadas y la justificacion correspondiente.

i. La secretaria registra las convalidaciones.
5.13 REQUISITOS

Los estudiantes solicitaran la convalidacion de unidades didacticas mediante una
solicitud dirigida a la Direccion General del Instituto hasta 15 dias antes de su

matricula luego de ser admitidos por el Instituto.
a) Presentar el Certificado de Estudios y Syllabus del Instituto de origen.
b) Comprobante de pago por derecho de convalidacion.

No procede la convalidacién de las experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo de un estudiante cuando se traslada de un programa de estudios a otro

programa diferente.

5.13 PLAZOS

e 15 dias habiles antes del proceso de matricula luego de ser admitidos por el
Instituto.
e Informe técnico de convalidacion de los resultados 5 dias antes del proceso de

matricula.
5.13 MODALIDAD DE PAGO:
Contado en el area de tesoreria.

e Pago del FUT:5.00 Soles
e Pago por Convalidacién entre planes de estudio: 80.00 Soles

e Pago por Convalidaciéon por unidades de competencia: 50.00 Nuevos Soles

Los pagos que el estudiante debe realizar por toda indole estan sujetas a

modificacion por parte del Instituto, dicha modificacion sera comunicada con
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anticipacion antes del inicio del periodo académico en el cual se apliquen los

nuevos pagos.
5.14 FLUJOGRAMA:

CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIO Y POR UNIDADES DE
COMPETENCIA

=]
o
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g
w
=
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comision de convalidacidn
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CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIO Y POR UNIDADES DE COMPETENCIA
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5.14 FORMATOS:
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE CONVALIDACION DE ESTUDIOS

Datos Personales:
*  Mombre Completo:
*  MOmero de Identificacicn (DM, Pasaporte, et
»  Fecha dz Macimiento: A )
*  Género: Masculing L] Fermening []

»  Correo Electronico:
Teléfono de Contacta:
Direccion actual:

»  Ciudad:
Datos Académicos:

*  Mombre de la Institucion Educativa:
#  Camera o Programa de Estudios Actual:
*  Semestrz o ARo Académico Actual:
Descripcion de las unidades didacticas o competencia a convalidar:
Descripcion de Unidades Didacticas para convalidacion entre planes de estudio
calificacion Institecion [T
oObtenida | donde secursd | Académico

M Nombre UD creditos

Convalidacion por unidades de competencia
calificacion Institucion ARD
obtenida donde se cursd | Académico

M Unidad de competencia Créditos

Motivo de la Convalidacian:
Describa brevements por qué solicita la convalidacién de estos cursos/materias:

Diocumentos Adjuntos:

[ certificado de Estudics

[ syllabus del Instituto de crigen.
[l comprobante de page por derecho de convalidacidn.
[ otros Documentes Relevantes (especificar):

Declaracion del Solicitante:

Declaro que Iz informacion proporcionada en este formularic 25 veridica y complata. Entiendo gue el
proceso de convalidacion sta sujeto a la revision y aprobacidn por parte de las autoridades pertinentes
del Instituto.

Firma del Solicitante: Fecha: /! !
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CAPITULO VI

EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

6.1 INTRODUCCION

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo son parte del
curriculum de estudios de los dos programas de estudios del Instituto, se exigen

como requisito para la titulacion.

La gestion de las EFSRT para los nuevos programas de estudios seguiré el flujo
de: planificacion, ejecucién, supervision y evaluacion descrito en este capitulo. El
IES garantiza la disponibilidad de convenios especificos con empresas del sector
productivo vinculadas a los perfiles de egreso de los nuevos programas de estudios,
asegurando que cada estudiante cuente con un centro de EFSRT acorde a su
especialidad.

6.2 OBJETIVO

Normar la ejecucién de pasos para que los estudiantes consoliden, integren y/o
amplien conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales de trabajo, a
fin de complementar las competencias especificas y de empleabilidad vinculadas

con un programa de estudios.

6.3 FINALIDAD

e Que los alumnos, consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y
actitudes en situaciones reales de trabajo, en igualdad de condiciones y sin
discriminacion, a fin de complementar las competencias especificas y de

empleabilidad vinculadas con su programa de estudios.

e Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo buscan que el

estudiante consolide sus conocimientos, habilidades y actitudes, involucrandose
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en la dinamica laboral, generan vinculos con el sector productivo y/o servicios
local y regional mediante la participacion del estudiante en los centros de

produccion y la oferta de bienes o servicios a este mediante proyectos productivos.

e Poner en practica los conocimientos adquiridos de manera tedrica para ser
desarrollados en su formacion profesional en una empresa.
6.4 ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente manual comprende al personal que integra al
area académica del IES "San Francisco de Sales", y sera de estricto cumplimiento.

Los criterios, requisitos y flujos establecidos para este proceso de se aplican sin
distincion de manera integral y uniforme a los cinco programas de estudios:
Enfermeria Técnica, Gestidbn Administrativa, incluyendo los nuevos programas de
Administracion de Negocios Bancarios y Financieros, Contabilidad y Marketing,
utilizando las mismas plataformas de registro y protocolos institucionales en la Sede
Principal como en el Local L0O02.

6.5 BASE SUSTENTATORIA

Segun resolucion Viceministerial N°049-2022-MINEDU en el item 20.3.3
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo Se concibe como un
conjunto de actividades que tienen como propdésito que los estudiantes de los IES
consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes en
situaciones reales de trabajo, en igualdad de condiciones y sin discriminacion, a fin
de complementar las competencias especificas y de empleabilidad vinculadas con
un programa de estudios. Las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo, se pueden realizar a través de actividades presenciales, en coherencia con
la naturaleza del programa de estudios o médulo formativo, segun corresponda, a

partir de lo establecido en los Lineamientos Académicos Generales.

6.6 DONDE SE PUEDE DESARROLLAR LA EFSRT
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De acuerdo a lo descrito en el articulo N.° 135 del Reglamento Interno, las EFSRT

pueden realizarse en:

a) En Centros Laborales (empresas, organizaciones u otras instituciones del

sector productivo)

e En empresas, organizaciones u otras instituciones, formalmente constituidas
cuyas actividades productivas de bienes o servicios estén vinculadas con las

capacidades a lograr por el estudiante en un programa de estudios.

e Para ello, el IES generara vinculos, a través de convenios, acuerdos u otros,
con empresas, organizaciones o instituciones del sector productivo local y/o

regional.

a) El desempefio del estudiante serd evaluado a través de criterios
establecidos por la institucion educativa y estara a cargo un
representante de la empresa, organizacion o instituciéon. Asi mismo
debera contar con un docente de la especialidad, responsable de

acompanar dicho proceso.

b) Las actividades de las areas de los centros laborales donde participe el
estudiante, deben permitir el desarrollo de sus capacidades y
competencias, de acuerdo al médulo/s formativo/s del programa de

estudios
c) Elvalor de un crédito en las EFSRT equivale a horas practicas.

e E| IES emite una constancia u otro documento que acredite de manera

especifica el desarrollo y resultados de las experiencias formativas.
6.7 CONSIDERACIONES DE LAS EFSRT:

De acuerdo a lo descrito en el articulo N.° 136 del Reglamento Interno:

e La realizacion de las Experiencias formativas, son de ejecucion obligatoria y es

requisito indispensable para la certificacion modular, certificacion en Educacion
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Superior, obtencion del grado académico y por consiguiente para la titulacion.

e La experiencia formativa estard contextualizada de acuerdo a los moédulos
formativos y el plan de estudios que no podran exceder los 6 meses luego de
culminado el médulo formativo y estard bajo la responsabilidad del area de

experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

e El desempefio del estudiante en caso de realizarse dentro del instituto sera
evaluado por responsable técnico del proyecto o la actividad, en caso de
realizarse en centros laborales serd evaluado por un representante de la
empresa, organizacion o institucion; Asi mismo en ambos casos debera contar

con un docente de la especialidad responsable de acompafar dicho proceso.
6.8 PLANIFICACION DE LAS EFSRT:

De acuerdo a lo descrito en el articulo N.° 137 del Reglamento Interno:

El IES planifica el desarrollo de las EFSRT, tanto aquellas que se desarrollan en el
IES como las que se realizan en los centros laborales, ademas de los proyectos
de emprendimiento y/o iniciativas de negocio a fin de que los estudiantes
consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes en
situaciones reales de trabajo, en igualdad de condiciones y sin discriminacion,
contribuyendo a mejorar su empleabilidad en el mercado laboral, a nivel local y

regional.

La planificacion de las EFSRT debe contener la forma en que se desarrolla, co6mo
complementan la formacion del estudiante, considerando los ambitos descritos en
los presentes lineamientos. Asimismo, el plan de trabajo para la implementacién

de las EFSRT debe considerar la siguiente estructura y contenidos minimos:

a) Denominacion del proyecto productivo de bienes y servicios, actividades
conexas a los procesos institucionales, actividades de proyeccién social

desde la institucion educativa, emprendimientos y/o iniciativas de negocios
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de los estudiantes que se desarrollan en el IES como EFSRT, o la
denominacion de la EFSRT en el centro laboral.

b) Objetivos.

c) Responsables, desde la institucion educativa y desde las instituciones en

convenio.
d) Poblacion objetivo (segun el tipo de proyecto).

e) Actividades a desarrollar en las EFSRT directamente relacionadas con las

capacidades y/o competencias de los médulos formativos correspondientes.
f) Cronograma de ejecucion.
g) Numero de estudiantes requeridos por cada programa y modulo formativo.
h) Numero de créditos y contenidos de aprendizaje vinculados a la EFSRT.
6.6. ASIGNACION DE RESPONSABLES

e Dentro del instituto sera evaluado por responsable técnico del proyecto o la

actividad

e En caso de realizarse en centros laborales sera evaluado por un representante

de la empresa, organizacion o institucion.

Asi mismo en ambos contard con un docente de la especialidad responsable
de acompafar dicho proceso y llevara la Ficha de evaluacion de la EFSRT,
para verificar el cumplimiento de las actividades por parte de los estudiantes.

6.7. RESPONSABLE DIRECTO DE EFSRT
e Encargado de seguimiento a egresados/EFSRT y Bolsa de Trabajo

Siendo sus funciones:

o Supervisar y asesorar en el desarrollo de las experiencias formativas en

situaciones reales de trabajo.
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o Asegurar a los estudiantes, la realizacion de las experiencias formativas
en condiciones reales en un centro de trabajo.

o Vincular a los estudiantes con las empresas e instituciones publicas o
privadas, a través del contacto directo en los procesos de su propio
programa académico profesional.

o Fomentar en los estudiantes la realizacion personal y social durante el
desarrollo de su programa académico profesional.

o Establecer vinculos formales con el sector productivo (empresa o
institucién publica o privada), para la ejecucién practica del conocimiento
adquirido en la formacion tedrica, esto es abarca la planificacion,
organizacion, ejecucién y control de los procesos de produccién de bienes
0 servicios. Para este fin, se suscribira los convenios correspondientes o
se estableceran otros mecanismos que posibiliten esta ejecucion.

o Orientar las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, para
gue los estudiantes obtengan experiencias reales en una empresa, sector
productivo, centro de labores que estén en condiciones éptimas para
interrelacionar los conocimientos adquiridos en el Instituto, y aplicarlos
con los procesos empleados en las entidades del sector empresarial
publicas o privadas.

o Consolidar, integrar y complementar los conocimientos, habilidades y
actitudes impartidas a través de las unidades didacticas
correspondientes.

o Fomentar en los estudiantes la realizacion personal y social, durante su
formacion técnico profesional.

o Monitorear la ejecucion de las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo, en coordinacion con los responsables de programa de
estudios.

o Coordinar y preparar la agenda de trabajo, que van acorde a las

ensefanzas del instituto.
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o Elaborar, recibir, clasificar, registrar, la documentacion del area de

experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

6.8. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE EFSRT

a) El Encargado de seguimiento a egresados/EFSRT y Bolsa de Trabajo planifica
y programa la realizacion de experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo de acuerdo al programa de estudios e informa a los estudiantes.

b) El encargado de EFSRT deriva al coordinador del programa de estudios para
acompanfar a los estudiantes y asegura que realicen sus experiencias formativas
en condiciones reales de trabajo, brinda los documentos necesarios a los alumnos
y designa al docente supervisor.

c) El docente supervisor acomparfia, asesora y supervisa a los estudiantes en sus
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

d) El estudiante elabora y presenta el informe de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo realizadas, al final de cada modulo.

e) El docente supervisor presenta informe con la evaluaciéon y conformidad al
Director Académico de las EFSRT incluyendo toda la documentacion.

f) El director académico informa al Director General y se emite una resolucion de
aprobacion de EFSRT, para una subsecuente certificacién modular.

6.9 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CONSTANCIA DE EFSRT

a) El alumno debe solicitar a la Direccibn General por intermedio de un FUT
(Formulario Unico de Tramite) la constancia de experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo en el area de tesoreria.

b) La direccion académica evaluard y aprobara si cumplieron todo lo asignado.

c) La secretaria académica expedira la constancia y se entregara al interesado.

6.10 REQUISITOS

a) Pago del FUT
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b) Copia de DNI

c) Pago de Constancia
6.11 PLAZOS
15 dias habiles.
6.12 COSTO

Pago de FUT: 5.00 Soles

Pago de Constancia de EFSRT: 50.00 Soles

Ficha de Evaluacion de EFSRT: 50.00 Soles

6.13 FLUJOGRAMA

PROCESO DE EFSRT

.
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o] informa a los
] estudiantes la
E; realizacion de EFSRT
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& Acompana a los Brinda los documentos Recibe, da conformidad y remite al
8 estudiantes y asegura que necesarios y designa al Director General
realicen ‘sus EFSRT docente supervisor
w
e
.
&
w
&
i
w
)
F
‘0 g £l docente presenta informe con
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6.11 FORMATOS:
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W

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

SOLICITO:

Senora:

Nathalie Zinzia Torero Solano
Directora del IES San Francisco de Sales

e APELLIDOSY NOMBRES DEL SOLICITANTE:
e DNI:

e PROGRAMA DE ESTUDIOS:

e DOMICILIO:

e TELEFONO:

e CELULAR:

FUNDAMENTACION DEL PEDIDO:

Documentos adjuntos

-l

Huéanuco, de del 2024

Firma delalumno:
Num de DNI:

e FORMATO DE EVALUACION AL ESTUDIANTE:
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N

nsTITUTO
SAN FRANCISCO
DS SALES

FICHA DE EVALUACION AL ESTUDIANTE DE LAS EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN
SITUACIONES REALES DE TRABAJO

.- DATOS GENERALES:

Estudiante i ... s
Programa;de ESIUAIOS: .:q:susummsssssssmmsmssasssmsmsm vassuamssssasss sas mismssms
SEMESIBY v s T o A S R A S s
Periodo de Evaluacién

Ll e

[
Py
[
N
[e})
e}
[
o
(=3
L
o
@
o
m
3

2
]
[}
)

Il.- INSTRUCCIONES PARA LA EVALUACION

1.- Examina cuidadosamente cada una de las descripciones antes de decidir por el nimero
(0) hasta la Unidad (1) que describe mejor la persona a quien Usted esta calificando.

2.- Coloca el numero correspondiente en el cuadro de calificaciones de acuerdo a la siguiente
escala:

* Insuficiente : (0.0); (0.1); (0.2); (0.3); (0.4)y (0.5)

* Suficiente (0.6y(0.7)

* Destacado (0.8) y(0.9)

* Excelente 1

3.-La nota de las préacticas que la empresa asigna al estudiante es la sumatoria de los criterios
A+B+CyD.

4. En el paréntesis escribir la nota en cifras y seguidamente en letras.
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T
SAN FRANCISCO
= SALSS

ll. CRITERIOS PARA LA EVALUACION

\

A. ORGANIZACION Y EJECUCION DEL CALIF. C. ASPECTO ACTITUDINAL CALIF.
TRABAJO
1. Demuestra seguridad y habilidad en el 11. Coopera con la conservacion y
trabajo. mantenimiento de los equipos.
2. Programa convenientemente su trabajo. 12. Es puntual o pocas veces falta y
llega tarde.
3. Trabaja rapido. 13. Disciplinado en la realizacién de las
tareas.
4. Calidad, presentacion y cuidado en alto 14. Denota interés por aprender nuevas
grado. cosas.
5. Usa adecuadamente los equipos, 15. Tiene capacidad de integracion y
maquinas y herramientas. colaboracién.
B. CAPACIDAD EMPRESARIAL CALIF. D. PROYECCION EDUCATIVA CALIF.

COMUNAL

6. Identifica los objetivos de la empresa.

16. Se comunica con fluidez y
propiedad.

7. Muestra brillante iniciativa y seriedad.
Sus planeamientos son bien definidos.

17. Participa activamente en los clubes
deportivos y/0 culturales de la empresa

8. Planea soluciones acertadas a

problemas laborales.

18. Tiene manifestaciones de cortesia y
buen trato.

9.- Toma decisiones
oportunas.

adecuadas y

19. Realiza tareas en beneficio de sus
compaferos.

10. Habilidad para concebir, organizar y
dirigir  proyectos de producciéon o
prestacién de servicios.

20. Porta el uniforme del Instituto de
manera diaria.

TOTAL DEL PUNTAJE (

BN EEER . v anasrasssmssssss

Firma y Sello del Representante de la Empres

NOTA: La presente ficha de evaluacion sera devuelta en sobre cerrado, junto con la certificacién que se le
otorgue al estudiante y el informe dirigido al director.
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3 o e m—

COMSTAMCIA DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EM SITUACIONES REALES
OE TRABAIO

EL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO “SAM
FRANCISCO DE SALES™

HACE COMSTAR QUE:

, identificadala) com D0 45,

estudiante del 5 Privada San Francisco de Sales, ka realizado bs esperienciz formativas en siuacones

reakes de trabaja, a travds de: E

comespordiente al programa de estudios oe ched
rivel formativa profesional téorica, efectuadas desde o hasta o
con un kotal de horas, en bs que ha demostrado las competencias

requerkdas para el desarmallo de las actividades, por locval redbe una calificacidn ce

@ edbence la presents para los fines que estime convseniente.

Jefe de Unidad Ac:dr.‘rm::l
|ES 53 Francioo o Sakes
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CAPITULO VII

BACHILLER TECNICO

7.1 INTRODUCCION

En concordancia con lo establecido en el numeral 14 de los LAG, el grado de
bachiller técnico se otorga a los egresados del IES "San Francisco de Sales", es
el reconocimiento académico que se otorga al haber culminado un programa de
estudios de manera satisfactoria y haber cumplido con los requisitos establecidos
por el Ministerio de Educacién y por la institucion educativa.

Los criterios, requisitos y flujos establecidos para este proceso de se aplican sin
distincion de manera integral y uniforme a los cinco programas de estudios:
Enfermeria Técnica, Gestibn Administrativa, incluyendo los nuevos programas de
Administracion de Negocios Bancarios y Financieros, Contabilidad y Marketing,
utilizando las mismas plataformas de registro y protocolos institucionales en la
Sede Principal como en el Local L002.

7.2 CONDICIONES

El grado de bachiller técnico se otorga bajo las condiciones siguientes:

e Para otorgar el grado de bachiller técnico, el Instituto debe estar licenciado en el
marco de la Ley N° 30512.

e El plan de estudios debe estar de acuerdo a los Lineamientos Académicos
Generales.

e EIl grado de bachiller técnico se obtiene en el mismo Instituto en el cual el
estudiante realiz6 el programa de estudios.

e En caso, que el egresado solicite la obtencion del grado de bachiller técnico en
una institucion licenciada, distinta a la que realiz6 el programa de estudio, debera
pasar por un proceso de convalidacion con un programa de estudios similar
debidamente licenciado.
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Utiliza un modelo Unico nacional establecido por el MINEDU, de acuerdo con los

Lineamientos Académicos Generales (Anexo 4A), teniendo en cuenta las
siguientes caracteristicas: i) formato A4; ii) papel de 180 a 220 gr.; iii) foto tamafio
pasaporte; iv) firma, pos firma y sello del director.

Para la obtencion del Grado de Bachiller Técnico, este proceso no contempla la
elaboracion ni presentacion de trabajo de investigacion, monografia u otro
documento académico susceptible de evaluacion de originalidad, por lo que no
corresponde la aplicacion del sistema de deteccidn de similitud en esta etapa.

Nota: El Instituto cuenta con un sistema de deteccidon de similitud documental

“Plag

iarism Checker X”, el cual se utiliza exclusivamente en los procesos de titulacion

mediante la elaboracion del Trabajo de Aplicacion Profesional para la obtencion del

titulo

profesional técnico. En el proceso de obtencion del grado de Bachiller Técnico no

se contemplan trabajos de investigacion ni productos académicos sujetos a evaluacion

de similitud, conforme a los Lineamientos Académicos Generales (LAG) vigentes.

7.3 REQUISITOS

a)
b)
c)

d)

e)

f)
74P

Solicitud dirigida al director general del Instituto.
Aprobacion de un programa de estudios con un minimo de ciento veinte créditos.

Certificado académico que acredite el conocimiento de un idioma extranjero o de
una lengua originaria.

Informe académico del haber aprobado todas las unidades didacticas y
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, otorgado por el director
académico del Instituto.

Dos (02) fotografias tamafio pasaporte a color, de frente y en fondo blanco.
Recibo de pago.

ROCEDIMIENTO

a) Los estudiantes presentan una solicitud de obtencion del grado de bachiller técnico

al Instituto con un documento adjunto que acredite el conocimiento del idioma
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Extranjero o una Lengua Originaria.

b) El Instituto evalUa la solicitud y verifica las notas de toda la trayectoria formativa del
estudiante, asi como los requisitos establecidos en la normativa vigente.

c) El Instituto solicita al MINEDU el registro del grado de bachiller técnico de acuerdo
a los procedimientos establecidos en la norma especifica

d) El Instituto registra el grado de bachiller técnico y lo entrega al estudiante.

7.5 PLAZOS
10 dias habiles (INSTITUTO)
45 dias habiles (MINEDU)
7.6 COSTO
a) Pago FUT :5.00 Soles
b) Pago de registro de Bachiller Técnico: 950.00 Soles
7.7 FLUJOGRAMA

PROCESO: EMISION DE BACHILLER TECNICO

USUARIO

Presenta solicitud FUT
pidiend isién de Bachiller
écnico

Realizara y emitird el
expediente de solicitud de
registro de Bachiller al
MINEDU

SECRETARIA ACADEMICA

PROCESO EMISION DE BACHILLER TECNICO

TESORERIA

DIRECCION ACDEMICA
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7.8 FORMATOS:

Solicito: Tramite de obtencidn
de Grado de Bachiller Técnico

sefora

Dra. Mathalie Zinzig Torero Solano
Directora del IES Privado “San Francisco de Sales”
Fressnte. -

(TS et ettt et e b e e e alummnaofa)
identificado Con DURLD e -, egresado [3) del Programa de
g 0 TS

Me presento y expongo:

Que deszando obtensr mi grado de Bachiller Técnico, solicito 2 Ud. se sirve autorizar Iz
apertura de mi expediente, habiendo presentado todos los reguisitos necssarios para
dicha trémite:

ror ello se adjunta:

Solicitud de Trémite de cbtencidn de grado de Bachiller
Declarzcion lurada de Bachiller

Ficha de datos personales

Copiz del Docurnenta Macional de Identidad

5 fotos tamafio pasaporte

Copia de los Certificados Modulares

Copiz del certificado de inglés

Copia del Comprobante de pago

LLLLLAAAS

For tanto, agradezco de antemana su gentil atencion.

Huanuco, de de, 20z

Firma del alumno
DMz
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DECLARACION JURADA

declara bajo juramento de Ley, la veracidad de mis dates personales cansignados
& continuacion conforme & mi documenta nacional de dentidad:

1. Fecha de Macimisnbo:
2. Dristrito

3, Provincia

4. Departamento

5. Pais

6. Domicilio Actual

fsumo plena responsabilidad de la exactited de los datos consignados,
acogiendame al marco legal vigente y de Procedimientos Administrativos en

genaral

Dl MW"

=uedla Digtal

\
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IES PRIVADO SAN FRANCISCO DE SALES
SERVICIOS ACADEMICOS
PROGRAMAS DE ESTUDIOS
FICHA DE DATOS PERSONALES

E3 IMPORTANTE QUE LO 5 DATOS (NOMERES Y APELLIDC 5) COINCIDAN COMN

EL DOCUMENTO MACIONAL DE IDENTIDAD, PARA EVITAR ERROR EN L& EMISION

PROGRAMA DE ESTUDIO:

Enfermeria Técnica Gestion Administrativa

momeres: || [ [ L L Lttt rrrtrrtd
apetpos: L L L L PP

DISTRITO DE NACIMIENTO: Lol e

PROVINCIA DE NACIMIENTO: LT Lttt

DEPARTAMENTO DE NACIMIENTO: LLLL L Lty

FecHa DE Nacviento: || [/ |/ |

D.N.I: LI LIl
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CAPITULO VIII

TITULACION PROFESIONAL TECNICO

8.1 INTRODUCCION

Es el proceso que permite a la Institucion educativa otorgar un documento oficial
que acredite la culminacion satisfactoria del programa de estudios para todos los
niveles formativos. El IES "San Francisco de Sales", ofrece estudios profesionales

conducentes al Titulo de Profesional Técnico.

Los criterios, requisitos y flujos establecidos para este proceso de se aplican sin
distincion de manera integral y uniforme a los cinco programas de estudios:
Enfermeria Técnica, Gestion Administrativa, incluyendo los nuevos programas de
Administracion de Negocios Bancarios y Financieros, Contabilidad y Marketing,
utilizando las mismas plataformas de registro y protocolos institucionales en la Sede

Principal como en el Local LO02.

8.2 REQUISITOS

a) Culminacion satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo profesional

técnico y al cumplimiento de los requisitos institucionales.

b) Solicitud de emisién y registro del Titulo de profesional técnico, dirigido al

Director General de la institucion
c) Haber obtenido el grado de bachiller técnico.

d) Haber aprobado un trabajo de aplicacion profesional o un examen de suficiencia

profesional.
e) Boleta de pago por derecho a titulacion.

8.3 MODALIDADES PARA LA OBTENCION DEL TiTULO
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Son modalidades para la obtencion del Titulo:

1.- Trabajo de Aplicacion Profesional

a)

b)

Se realiza mediante la sustentacion de un trabajo de aplicacion Profesional
Técnico que busca consolidar las capacidades de aplicacién practica en
situaciones especificas del programa de estudios. Est4 orientado a dar
solucion técnica a una problemética del quehacer profesional del programa
de estudios y a proponer alternativas de mejora con la justificacion

correspondiente.

La institucion educativa asignara un docente responsable de la especialidad
0 especialidades vinculantes, para el asesoramiento en el desarrollo y
sustentacién del trabajo de aplicacion profesional, el cual debe estar
vinculado al quehacer laboral del programa de estudios o programas de

estudios en caso sea un trabajo multidisciplinario.

c) En caso de proyectos o trabajos de aplicacion profesional multidisciplinarios

d)

g)

pueden ser realizados de manera conjunta hasta por un maximo de cuatro
(04) estudiantes, en caso de los estudiantes sean del mismo programa de
estudios el trabajo puede ser realizado hasta por un maximo de dos (02)

estudiantes.

Para la evaluacion se conforma un jurado calificador integrado como minimo
por tres (03) personas y con un maximo de cinco (05) personas de

especialidades vinculantes al programa de estudios.

El jurado calificador debera emitir un acta de titulacion, indicando el resultado

de la sustentacion.

El trabajo de aplicacion no implica financiamiento de equipos o

infraestructura institucional.

El Instituto de Educacion Superior Privado “San Francisco de Sales” emplea

el servicio de “Plagiarism Checker X” para la deteccién de plagio, con la
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finalidad de constatar la originalidad de los trabajos presentados por los
estudiantes hasta en un 25 % de similitud de contenidos con las referencias

bibliograficas utilizadas.

h) Para el caso de egresados, realizaran proyectos de investigacion, el tiempo
méaximo para el desarrollo del trabajo de investigacion después de haber
solicitado el asesor, es de 90 dias calendarios, segun el siguiente detalle:

Numer Actividad Plazo maximo
o
! Capitulo I: Problema de 15 dias
investigacion calendarios
o ] 05 dias
2 Revision del capitulo | _
calendarios
3 Capitulo II: Marco 15 dias
tedrico calendarios
o ] 05 dias Total: 90 dias
4 Revision del capitulo 1l _ .
calendarios Elaboracion y
Capitulo IlI: Disefio de ) presentacion
15 dias
5 la propuesta de _ de proyecto de
» calendarios . L
solucion investigacion
o ] _ 05 dias
6 Revision del capitulo Ili _
calendarios
. Capitulo IV: Marco 15 dias
administrativo calendarios
L ) 05 dias
8 Revision del capitulo 1V )
calendarios
o . _ 10 dias
9 Tramite administrativo _
calendarios
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)

J)

K)

En caso que el egresado no cumpla con el plazo establecido, para presentar
su trabajo de investigacion, durante el tiempo asignado; el asesor a cargo,
sera designado a otro egresado que lo solicite, previo informe del asesor
explicando los motivos.

Los egresados deben presentar su avance de investigacion en digital, por
capitulos, cada 15 dias calendarios, plazo maximo.

El jurado calificador tiene 5 dias habiles de comunicar y dar respuesta a los
capitulos presentados por los egresados quienes estan realizando la
investigacion, para la subsanacion de observaciones en caso de ser
necesario. La revision de los capitulos es virtual, formato documento en
Word, donde el jurado calificador agrega comentarios indicando de manera
precisa las observaciones a subsanar, ademas dichas subsanaciones deben
estar debidamente fundamentado.

El informe de observaciones del jurado debe ser colegiado, y sera emitido al

investigador por el presidente, para subsanar las observaciones

m) Son requisitos para la sustentacion del trabajo de investigacion presentar por

parte del investigador los siguientes documentos a la institucion.

e Constancia de inscripcion del trabajo de investigacion.

e Carta de conformidad del asesor indicando la culminacion efectiva del
trabajo de investigacion y su recomendacion para a sustentacion.

e Trabajo de investigacion debidamente digitalizada en formato PDF, en

fisico (triplicado) y digital.

n) Deben sustentar el trabajo de investigacién, ante un jurado calificador

integrado por tres (3) personas de especialidades vinculantes al programa
de estudios, del IES “San Francisco de Sales”, con los siguientes cargos:
e Presidente : Profesional de especialidad de acuerdo al programa de

estudios.
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e Secretario: Profesional de especialidad de acuerdo al programa de
estudios.
e Vocal: Profesional de investigacion o cursos afines.

o) El tiempo para la exposicion del trabajo de aplicacién profesional es de 30
minutos, si el jurado cree necesario, puede adicionar un tiempo prudencial
de hasta 10 minutos, en el cual el egresado tiene que resumir el trabajo
realizado, luego ademas debe responder las preguntas formuladas por los
integrantes del jurado calificador. Las preguntas so6lo deben estar referidos
al trabajo de investigacion, a su metodologia, propuesta y conclusiones.
(Presencial)

p) Las diapositivas para la sustentacion, no debe exceder de un total de 15y

deben contener la siguiente informacion:

® Problema

® Objetivos

® Metodologia (disefio, cronograma y presupuesto)

® Resultados o hipotesis segun el tipo de investigacion.
® Conclusiones

® Recomendaciones El IES San Francisco de Sales, brindara una plantilla
para presentar la exposicion
q) El investigador debe presentar el informe final empastado en fisico de acuerdo
al formato que se ha establecido en la institucion, asi como también deberéa dejar
en digital en secretaria general, en caso de observaciones el egresado a cargo
de la investigacion, tiene que subsanar las mismas y presentar el informe final
con las caracteristicas antes mencionadas, en un plazo maximo de 10 dias
hébiles.
r) La institucion emite Resolucion Directoral, de aprobacién del trabajo de

aplicacion profesional indicando los datos del egresado entre otros.
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s) En caso de desaprobacién, el o los interesados podran sustentar por una
segunda vez el mismo trabajo de aplicacion profesional, siempre y cuando
cumpla con lo establecido en el reglamento de grados vy titulos.

t) Los trabajos de aplicacion profesional, sustentados y aprobados, formaran parte
del repositorio institucional, con el veredicto favorable para su publicacion, por

parte del jurado.
2.- Examen de Suficiencia profesional

a) Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedrico-practicos y
practicos, mediante una evaluacién escrita con un peso evaluativo de treinta por
ciento (30%) y una evaluacion practica o demostrativa con un peso evaluativo de
setenta por ciento (70%). El examen de suficiencia profesional debe presentar

situaciones del quehacer profesional el programa de estudios.

b) Para la evaluacién se conforma un jurado calificador integrado como minimo por
dos (02) personas y con un maximo de cuatro (04) personas de especialidades

vinculantes al programa de estudios.

c) Los egresados tienen hasta dos (02) oportunidades de evaluacién para la
obtencidn de la titulacién. Si supera dichas oportunidades debera optar por otra

modalidad para la titulacion.

d) El jurado calificador debera emitir un acta de titulacion, indicando el resultado de
la evaluacién. Los resultados se comunican de manera presencial y también se

enviaran por correo electrénico

8.4 PROCESO DE TITULACION:

A. Procedimiento para el tramite del titulo profesional técnico mediante
trabajo de aplicacion profesional:

a. El egresado realiza el pago por derecho de titulacion en tesoreria/caja del IES.
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El egresado solicita sustentacion de un trabajo de aplicacion profesional o un
examen de suficiencia profesional.

El egresado presenta su file conteniendo la siguiente documentacion: copia del
grado de bachiller técnico, constancia de no adeudo y copia del recibo de pago
por derecho de titulacion.

La direccidn verifica que el estudiante esté apto para la sustentacion de su
trabajo de aplicacion profesional o examen de suficiencia profesional.

El estudiante realiza la sustentacion de su trabajo de aplicacién profesional o el
examen de suficiencia profesional con un jurado evaluador.

El jurado emite el acta de titulacion aprobando o desaprobando la sustentacién
o el examen de suficiencia profesional. Los resultados se comunican de manera
presencial y también se enviaran por correo electrénico.

La direccion solicita el registro del titulo emitido ante el ministerio de educacion.
La direccién emite el titulo segin formato Unico nacional.

El Instituto realiza la entrega del titulo a nombre de la nacion.

B. Procedimiento para el tramite del titulo profesional técnico mediante examen

de suficiencia profesional:

a.

El egresado realiza el pago por derecho de titulacion en tesoreria/caja del IES.
El egresado solicita examen de suficiencia profesional.

El egresado presenta su file conteniendo la siguiente documentacion: copia del
grado de bachiller técnico, constancia de no adeudo y copia del recibo de pago
por derecho de titulacion.

La direccién verifica que el estudiante esté apto para la sustentacion de su
trabajo de aplicacién profesional o examen de suficiencia profesional.

El estudiante realiza el examen de suficiencia profesional con un jurado

evaluador.
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f. El jurado emite el acta de titulacion aprobando o desaprobando la sustentacién
o el examen de suficiencia profesional. Los resultados se comunican de manera
presencial y también se enviaran por correo electrénico.

La direccion solicita el registro del titulo emitido ante el ministerio de educacion.

h. La direccion emite el titulo segun formato Gnico nacional.

i. El Instituto realiza la entrega del titulo a nombre de la nacion.
8.5 FUNCIONES DEL ASESOR Y JURADOS:

A. Son funciones del asesor

Aprobar el trabajo de aplicacion profesional.

Velar por la calidad del trabajo de aplicacion profesional.
e Cumplir con los plazos establecidos en el reglamento interno.
e Asesorar y velar el cumplimiento del desarrollo del trabajo de aplicacion
profesional por parte del o los asesorados hasta la sustentacion.
e Verificar la originalidad del trabajo de aplicacion profesional con el
software anti plagio oficial del instituto “Plagiarism Checker X”.
B. Son funciones del jurado evaluador:
e Evaluar la calidad del trabajo de aplicacion profesional.
e Acompafar en la mejora del trabajo de aplicacién profesional de los
egresados
e Cumplir con los plazos establecidos en el Reglamento Interno
e Emitir los informes y actas de la sustentacion
C. Son funciones del Egresado:
e Cumplir con los tiempos establecidos para cada uno de los procesos.
e Presentar la documentacion solicitada

e Realizar pago de derechos correspondientes
8.6 PLAZOS

De un (1) mes a tres (3) meses
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8.7 COSTO

c) Pago FUT :5.00 Soles
d) Pago de evaluacion de carpeta proyecto final: 200.00 Soles
8.8 FLUJOGRAMA

PROCESOS DE TITULACION MEDIANTE TRABAJO DE APLICACION
PROFESIONAL

o
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PROCESOS DE TITULACION MEDIANTE EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL
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8.9 FORMATOS

SOLICITO: TITULD PROFESIONAL TECNICO

Sefiora

Dra. Mathalie Zinzig, Torero Solano
Directora del IES Privado “5an Francisco de 3ales”
Presente. -

DE M MAYOR COMSIDERACION.

Egresado - [apellidos y nombres]

DM :  Ingrese DN

Carrera - [seleccione Carrara)

Solicitg: : TITULO PROFESIONAL TECNICO

Habiendo cumplido con los requisitos establecidoz en el Reglamento Interno del
Institute San Francisco de Sales y contando con 2l diploma de Bachiller Técnico; solicito a usted
ordenar a quien correspondz |z expedicion del Tiule Profesionzl Técnico.

Ezperando acceder 3 mi pedido por ser de justiciz.

Hudnuran: ! N

Firma

Telf. - Ingrese Nro de teleléfono

Correo  : Ingrese corred institucional
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DECLARACION JURADA
Egreszdo :  [apelides y nombres]
DMI :  Ingress DNI
Carrera :  [selecdone Carrera)

DECLARD BAID JURAMENTO,
Que, para dar inicio al trémite del Titulo Profesicnal Técnico en el Instituto de Educacion
Superior San Francizco de 3zles, haber cumplido lo siguiente:

ar con una | X} &l casillera)

[0 Seregresado del programa de estudios y haber obtenido el grado de Bachiller Técnico
[0 Mo adeudar pensiones u otros pagos a la oficina de Tesoreria

0 Mo adeudar materiales o Equipos zl Laboratorio

En virtud de lo expresado asumo |3 responsabilidad legal v 1as sanciones respectivas que
pudieran derivarse en caso de encontrarse algun dato falso, tal como se encuentrz establacido
2n |z Ley 27444 sobre fzlsedad de |a informacion declara®; en safial de lo cual firme el presente
documento.

Hufmirn ) f

Firma

* T332 En cais e comgrobir fiude o fasdad an li declines os, informesias o em la decamantaciin sravintidi por ol adminilrads, b enmidad
il o sl CS L i i reasctva i bEdss i b ey, procedends o declarar 1o nolided del 210 Gd=is ot duibe it déan dicha
duclaracion "

Dy (Ctrl) +

104



Manual de Procesos Académicos - MPA

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO SAN FRANCISCO DE SALES wﬁ

CAPITULO IX

REGISTRO DE TITULACION

9.1 INTRODUCCION

Un titulo es el reconocimiento o el aval dado a una persona por sus conocimientos,
su ascendencia u otra particularidad. El titulo académico es otorgado por una
entidad educativa tras completar con éxito un programa de estudio. En concreto el
titulo se utiliza para referirse a todo aquel documento o instrumento que acredita
que una persona esta capacitada para poder desempefiar un puesto de trabajo o
una profesion.

9.2 OBJETIVO

El propdsito es.

e Que quede registrado el titulo del alumno que culminé todas las unidades

didacticas en las instancias correspondientes.
9.3 FINALIDAD

e Que la institucién educativa respalde al profesional que egresé de la IESP
“San Francisco de Sales”.
9.4 ALCANCE

El @mbito de aplicacion del presente manual comprende al personal que integra al

area académica del IES "San Francisco de Sales", y sera de estricto cumplimiento.

Los criterios, requisitos y flujos establecidos para este proceso de se aplican sin
distincion de manera integral y uniforme a los cinco programas de estudios:
Enfermeria Técnica, Gestidbn Administrativa, incluyendo los nuevos programas de

Administracion de Negocios Bancarios y Financieros, Contabilidad y Marketing,
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utilizando las mismas plataformas de registro y protocolos institucionales en la Sede

Principal como en el Local LO02.

9.5 BASE SUSTENTATORIA

Reglamento Interno Articulo N°103 De la Titulacién, Es el proceso que permite a la

Institucion educativa otorgar un documento oficial que acredite la culminacion

satisfactoria del programa de estudios para todos los niveles formativos.

9.6 PROCEDIMIENTO

a)

b)

9)

El alumno debe presentar una solicitud pidiendo que se inicie el proceso de
titulacion.

La secretaria académica verificara si el alumno culming satisfactoriamente el
programa de estudios.

En el area de tesoreria debe cancelar los gastos de titulacion y a su vez debera
indicar si el alumno no adeuda, entregando una constancia de no adeudar cuotas
y/o otros.

La direccibn académica aprobara si en caso cumpla todos los requisitos el
alumno para iniciar el tramite de titulo.

La direccién académica y secretaria académica realizara y emitira el expediente
de solicitud de registro titulo al MINEDU.

MINEDU emitira el oficio del Registro de Titulos con su codificacion.

La secretaria académica entregara los titulos a los alumnos que fueron

registrados en el MINEDU.

9.7 REQUISITOS

a)
b)
c)
d)

FUT

Pago de Gastos de Titulacién

Copia de DNI

04 fotografias tamafio pasaporte a colores con fondo blanco
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e) Constancia de Egresado
f) Constancia de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
g) Constancia de haber aprobado el examen de suficiencia del idioma extranjero.

h) Constancia de No Adeudar cuota y/o Otros
9.8 PLAZOS
10 dias habiles (INSTITUTO)
45 dias habiles (MINEDU)
9.9 COSTO

Pago FUT :5.00 Soles

Pago de registro del titulo profesional técnico: 2250.00 Soles
9.10 FLUJOGRAMA

REGISTRO DE TITULACION

o Secretaria Académica
E] Presenta solicitud FUT | E”E’EW oz “t“ios a
2 pidiendo que se inicie el (=5 fe;';:;rzzgs“:n“ejm”
g ey
proceso de titulacion e
<
2
=z |=
8 ‘E Recibe la solicitud y
g3 do”f‘;'nfﬁ';%t‘:c"‘gr:ade Realizara y emitira el MINEDU emitiré ol oficio
s |2 SpErh expediente de solicitud de del Registro de Titulos con
2|2 (= ) registro de titulo al MINEDU su codificacién.
E &
w | =
3]
o |&
I
=
2]
v
o
© =
[ Recibe pago y debe
4 cancelar los gastos de
2 5 ar si
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Q iniciar el tramite del titulo
]
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o
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9.10 FORMATOS:

W

SAn FRANCISCD

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

SOLICITO:

Senora:

Nathalie Zinzia Torero Solano
Directora del IES San Francisco de Sales

e APELLIDOS Y NOMBRES DEL SOLICITANTE:

e DNI:
¢ PROGRAMA DEESTUDIOS:

e DOMICILIO:

¢ TELEFONO:
e CELULAR:

FUNDAMENTACION DEL PEDIDO:

Documentos adjuntos

P D o

Huénuco, de del 2024

Firma del alumno:
Num de DNI:
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CAPITULO X

DUPLICADO DE CERTIFICADOS, GRADO DE BACHILLER TECNICO O TiTULO
10.1 DEFINICION

El duplicado implica una copia fiel del certificado de formacion continua, certificado
modular, bachiller técnico vy titulo, sin incluir modificaciones en la informacion
contenida, excepto la referida a la actualizacion de la fecha de emisién del
certificado, grado o titulo, a los datos del director general o el que haga sus veces,
que suscribe el duplicado y cuya designacion debe encontrarse vigente al momento
de la solicitud. Se brinda ante la pérdida, deterioro, mutilacion o robo del documento
original.

Los criterios, requisitos y flujos establecidos para este proceso se aplican sin
distincion a los programas de Contabilidad, Marketing y Administracion de Negocios
Bancarios y Financieros, asi como a los programas previamente licenciados:
Enfermeria técnica y Gestion Administrativa, utilizando las mismas plataformas de

registro y protocolos institucionales en la Sede Principal como en el Local L002.

10.2 OBJETIVO

® Garantizar la validez legal, la actualizacién, autenticidad, disponibilidad de
los documentos que acrediten la formacion profesional de los egresados
ante cualquier entidad publica o privada, asi como la vigencia y correcta

identificacion de los documentos académicos de los egresados
10.3. FINALIDAD

e Emitir una nueva copia del certificado de formacién continua, certificado
modular, bachiller técnico y/o titulo profesional técnico, con el mismo valor

legal que el original.

10.4 REQUISITOS
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El interesado podré solicitar al instituto duplicado del Certificado de Formacion
Continua, Certificado Modular, Bachiller técnico y/o Titulo Profesional Técnico por
causa de pérdida o deterioro, para lo cual debera adjuntar los siguientes

documentos:

e Solicitud de emision y registro de duplicado del certificado de formacién
continua, certificado modular, Bachiller técnico y/o Titulo de Profesional
Técnico, dirigido al Director General de la institucion.

e Copia autenticada del documento nacional de identidad.

e Declaracién jurada de pérdida/ robo o presentacion del certificado, titulo o
bachiller deteriorado.

e 02 fotografias reciente tamafio pasaporte a color, de frente y en fondo blanco.

e Comprobante de pago por derecho de duplicado.

Una vez emitida la R.D. de autorizacion de duplicado del certificado de formacién
continua, certificado modular, bachiller técnico y/o Titulo de profesional técnico,
el interesado publicara en el Diario Oficial EI Peruano un aviso de emisién de
Duplicado de certificado, bachiller o titulo y presentara la pagina original a la

institucion para el recojo del mismo.

El titulo profesional técnico podra ser entregado por IES "San Francisco de Sales"
hasta con un maximo de tres (03) afios luego de la dltima promocién de egreso

del programa de estudios.

10.5 PLAZOS
10 dias habiles (INSTITUTO)
45 dias hébiles (MINEDU)
10.6 COSTO

Pago FUT :5.00 Soles

Pago de duplicado de Bachiller Técnico: 950.00 Soles
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Pago de duplicado de titulo profesional técnico: 1950.00 Soles

\

Duplicado de Certificado Modular por Programa de Estudios: 150. 00 soles

Duplicado de Certificados de Programas de Formacién Continua: 200. 00 soles

10.7. FLUJOGRAMA

DUPLICADO DE BACHILLER,TITULO, CERTIFICADO MODULAR Y CERTIFICADO DE
PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

La secretaria académica
] § X entregara el duplicado al
::: Presenta solicitud y requisitos usuario
- para iniciar proceso de duplicado
a
=] A
<
g
H
i
g Recibe la solicitud y
2 verifica toda la L ) lizars
< documentacion de a 590‘9(6“:3 ?(a‘dem\cda realizard y
5 cumplimiento emitira el expediente
p
w
&
o
w
w
g
I
w
E,‘ Recibe pago por derecho
o}
F
3
w
z q
g Aprueba si el alumno
z cumple con todos los
0 requisitos para iniciar el
Y tramite de duplicado
-
=
a
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10.8 FORMATOS:

U] (o i e | )

SOLICITO: DUPLICADD DE.aarseraas [seleccione Tramita]

Sefiora

Dra. Nathalie Zinziz Torero Solano
Directora del IES Privado “3an Francisco de Sales”

Presente. -
Egresado :  [apelidos y nombres]
DMl o Ingrese DN
Carrera o [seleccione Facultad]
Solicito

Habiendo cumplido con los reguisitos establecidos en el Reglamento Interno del
Instituto 5an Francisco de 3gless; solicito & usted ordenar a quien corresponds el otorgamiento
del tramite sefalado.

Esperando acceder 8 mi pedido por ser de justicia.

Dy (Ctrel) »

Firma

Telf. : Ingrese Nro de teleléfons

Correo  : Ingrese correo electranico

112



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO SAN FRANCISCO DE SALES

Manual de Procesos Académicos - MPA

7/

DECLARACION JURADA

En caso de pérdida o robo del diploma

Egresado - [apelidos y nombres]
Codigo . [Ingrese Cadigo]
CMI > [Ingrese CMI]
Programa : [seleccione Faculiad]
Saolicito . [seleccione Tramite]
DECLARD BAJO JURAMENTO,

En virtud de lo expre=ado, asumo |3 responssbilidad legal v |35 ssncones respectivas que
pudieran derivarse en caso de enconfrarse algun dato falso, como bo establece el At 427 del
Codigo Penal, en lo referente a delito contra la Fe Pdblica y Falsificacion de Daocurnentas.

En senal de conformidad a lo antes mencionada, firmo el presents documenta.

Hudmuoa, dE‘II:I.E__

Firma

Telf. s Ingress Nro de telaifono

Carrea - IRress arren alactrdnico
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XI. RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS EN ACTAS, CERTIFICADOS,
GRADOS Y TITULOS

11.1 DEFINICION:

Es el procedimiento administrativo de correccion de datos personales (nombres,
apellidos, DNI), errores materiales, de contenido o datos académicos inscritos
errbneamente en actas, certificados, grados y/o titulos o en el registro

correspondiente del Ministerio de Educacion.

Los criterios, requisitos y flujos establecidos para este proceso se aplican sin
distincion de manera integral y uniforme a los cinco programas de estudios:
Enfermeria Técnica, Gestidbn Administrativa, incluyendo los nuevos programas de
Administracién de Negocios Bancarios y Financieros, Contabilidad y Marketing,
utilizando las mismas plataformas de registro y protocolos institucionales en la

Sede Principal como en el Local L002.
11.2 OBJETIVO:

El objetivo principal es asegurar la veracidad y exactitud de la informacion
consignada en actas, certificado, diploma de grado o titulo, garantizando que
concuerde con los registros académicos del instituto y el Registro Nacional del
Minedu.

11.3 FINALIDAD:

Subsanar errores materiales, de forma o fondo en las actas, certificados, grado
y/o titulo, asegurando la veracidad de los datos registrados ante el Minedu para

permitir su consulta publica, validez legal y ejercicio profesional.
11.4 REQUISITOS:

El alumno o egresado puede solicitar la rectificacion de nombres y apellidos en

las actas, certificados, grados o titulos, para ello debera adjuntar:
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e Solicitud dirigida al director general del Instituto.
e Recibo de pago.
e Original y copia simple de la Partida de Nacimiento.
e Copia de DNI.
e En caso que El Instituto, haya cometido el error esta exonerado de todo pago
correspondiente.
11.5 COSTO

Rectificacion de nombres y apellidos en actas: S/ 100.00
Rectificacion de nombres y apellidos en certificados de estudios: S/ 100.00

Rectificacién de nombres y apellidos en Grado de Bachiller y/o Titulo Profesional:
S/ 500.00

11.6 PLAZOS:
40 dias habiles
11.7 FLUJOGRAMA:

RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS EN ACTAS, CERTIFICADOS,
GRADOS O TITULOS
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2]
[=] = 5
Q La secretaria académica
é e Presenta solicitud y copia de DNI entregard el acta, certificado,
[C] x o grado o titulo rectificado al
a < para rectificacion de nombres y ETTE
8 § apeliidos
o
<
[$]
L
E
[:4
u b]
-
g 8
Recibe la solicitud
5 2 verifica la v Recibe la solcitud y visto bueno del
P E ARETC T Direccién y_grocede arealizar la
Z < rectificacién ante el Minedu
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11.8 FORMATOS:
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N

SAN FRANCISCO
D= SALES

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

SOLICITO:

Senora:

Nathalie Zinzia Torero Solano
Directora del IES San Francisco de Sales

e APELLIDOS Y NOMBRES DEL SOLICITANTE:

e DNI:
¢« PROGRAMA DEESTUDIOS:

e DOMICILIO:

e TELEFONO:
e CELULAR:

FUNDAMENTACION DEL PEDIDO:

Documentos adjuntos

-l

Huanuco, de del 2024

Firma delalumno:
Num de DNI:
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CAPITULO XlI

OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ACADEMICOS
12.1 INTRODUCCION

El IES “San Francisco de Sales”, a través de la oficina de Bienestar Estudiantil,
brinda los beneficios de becas y contraprestacion de servicios, para la prosecucion
de estudios a aquellos alumnos que, careciendo de recursos economicos

suficientes, destaquen por su buen rendimiento académico.
12.2 OBJETIVO
El objetivo es que:

e El alumno se beneficie con descuentos o porcentajes de becas por concepto

de problemas econdmicos y cumpla los requisitos solicitados por la IES.
12.3 FINALIDAD

e El estudiante prosiga estudios sin truncar sus objetivos profesionales.
e Apoyar a los estudiantes que tengan dificultades econémicas y demuestren
interés y tengan un promedio de tercio superior.
12.4 ALCANCE

El &mbito de aplicacién del presente manual comprende al area de bienestar

estudiantil del IES “San Francisco de Sales”, y sera de estricto cumplimiento.

Los criterios, requisitos y flujos establecidos para este proceso de se aplican sin
distinciobn de manera integral y uniforme a los cinco programas de estudios:
Enfermeria Técnica, Gestion Administrativa, incluyendo los nuevos programas de
Administracion de Negocios Bancarios y Financieros, Contabilidad y Marketing,
utilizando las mismas plataformas de registro y protocolos institucionales en la

Sede Principal como en el Local L0O02.
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12.5 BASE SUSTENTATORIA

Los participantes que cuenten con descuentos 0 becas y que se encuentren
cursando un programa académico y que durante su desarrollo la Institucién
evaluara si podra acceder al pedido de dichos beneficios, rigiendo las nuevas
condiciones a patrtir de la aprobacion de su solicitud, reprogramandose el nuevo

valor de la cuota.

12.6 PROCEDIMIENTO

Los participantes que han sido beneficiados con un descuento o beca, deberan
suscribir un convenio en el que se establezca la forma, los plazos, las condiciones
en el que se otorga el beneficio; asi como los deberes, obligaciones y causales de
la pérdida de dicho beneficio. La veracidad de la informacion presentada es de
exclusiva responsabilidad del solicitante, de comprobarse falsedad u ocultamiento
de informacién, con el propésito de ser ventajosamente calificado, seré
considerado falta y eliminado autométicamente del proceso o retirado el beneficio
de haber sido admitida su solicitud. En este caso, el participante debera reintegrar

lo dejado de abonar como condicion para proseguir los estudios

12.7 REQUISITOS

Una vez vencido el plazo de 30 dias habiles previsto para atender el pedido de
otorgamiento de descuento o0 beca, y no exista pronunciamiento alguno respecto
del mismo, se entendera que la solicitud ha sido denegada. Todos los descuentos
y becas que se otorguen de acuerdo al presente reglamento, se aplicaran por
semestre académico, manteniéndose el beneficio en los siguientes semestres del
programa académico, en la medida que el participante no incurra en causal de

pérdida del mismo.

12.8 COSTO
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Este proceso estd exonerado de pago
12.9 PLAZOS:

30 dias habiles

12.10 FLUJOGRAMA

e
&
wn |
o |2 Solicita beneficio académico Recibe el resultado
L |35
=
i)
o
3
<
v
o
Y (=
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z |
w |3
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g E solicitud y envia a Gerencia
«
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12.11 FORMATOS:
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N

HIETTTErEE=y ] . -
S FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

SOLICITO:

Senora:

Nathalie Zinzia Torero Solano
Directora del IES San Francisco de Sales

e APELLIDOS Y NOMBRES DEL SOLICITANTE:

s DNI:
* PROGRAMA DE ESTUDIOS:

e DOMICILIO:

e TELEFONO:
e CELULAR:

FUNDAMENTACION DEL PEDIDO:

Documentos adjuntos

o=

Huanuco, de del 2024

Firma del alumno:
Num de DNI:
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XIll. DIFUSION

El Manual de Procesos Académicos es un documento de alta relevancia
institucional, debido a que detalla de forma secuencial y grafica los procesos
académicos del Instituto, por lo que su difusion y acceso permanente constituye un
mecanismo de transparencia y gestion académica.

La difusion del presente documento se realiza mediante ejemplares impresos y a
través del portal web institucional, garantizando su acceso publico y permanente.
El documento se encuentra publicado en el portal institucional del Instituto de
Educacién Superior Privado “San Francisco de Sales”, en la seccion de
documentos de gestion, siendo de libre acceso mediante el siguiente enlace directo:
https://institutosales.edu.pe/wp-content/uploads/2026/06/MPA-AMP-JUNIO-26.pdf

Asimismo, el Instituto asegura que dicho documento se encuentra debidamente
alojado dentro del portal web institucional, permitiendo su acceso directo, descarga
y verificacion conforme a las disposiciones establecidas en el Anexo V del

Documento Normativo de Condiciones Basicas de Calidad.
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DISPOSICION COMPLEMENTARIA

e EIl Manual de Procesos Académicos del Instituto de Educacion Superior Privado
“San Francisco de Sales”, aprobado en el marco del proceso de licenciamiento
institucional, mantiene su vigencia en todos sus extremos.

e En el marco de la ampliacion de la oferta formativa, los procesos académicos
establecidos en el presente Manual son de aplicacion obligatoria para los nuevos
programas de estudios autorizados, asegurando su ejecucion bajo los mismos
estandares de calidad, organizacién y control académico.

e Los procesos de admision, matricula, registro académico, evaluacion, certificacion,
titulacion, convalidacién, seguimiento de egresados y demas procesos académicos
se implementan de manera uniforme para todos los programas de estudios vigentes

y los incorporados en la ampliacion, sin distincion de estructura procedimental.
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ANEXO
TUPA
TASAS Y OTROS PAGOS
PROCESO ACADEMICO IMPORTE
S/.
1 Admisién Ordinaria 100,00
2 Admision por Exoneracion 80,00
3 Matricula Estudiantes Nuevos 180,00
4 Ratificacion de Matricula Estudiantes Regulares 180,00
5 Reserva de matricula 180,00
6 Licencia de Estudios 180,00
7 Reincorporacion 130,00
8 Constancia de Egresado 250,00
9 Certificado de Estudios (Costo por periodo académico) 100,00
10 Certificado Oficial de Estudios (4 a 6 periodo académico) 400,00
11 Certificado Modular por Programa de Estudio 180,00
12 Certificados de Programas de Formacién Continua 200,00
13 Evaluacién Extraordinaria 100,00
14 Traslado Interno 400,00
15 Traslado Externo 400,00
16 Convalidacion entre planes de estudio 80,00
17 Convalidacion por unidades de competencia 50,00
18 Constancia de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de 50,00
Trabajo
19 Ficha de Evaluacion de Experiencias Formativas en Situaciones 50,00
Reales de Trabajo
20 Registro del Bachiller técnico 950,00
21 Evaluacién de Carpeta Proyecto Final 200,00
22 Registro de Titulo Profesional Técnico 2250,00
23 Duplicado del Bachiller técnico 950,00
24 Duplicado de Certificado Modular por Programa de Estudios 150,00
25 Duplicado Certificados de Programas de Formacion Continua 200,00
26 Duplicado del Titulo Profesional Técnico 1.950,00
27 Rectificacion de Nombres y Apellidos en Actas 100,00
28 Rectificacion de Nombres y Apellidos en Certificados de Estudios 100,00
29 Rectificacion de Nombres y Apellidos en Grado de Bachiller técnico 500,00
y/o Titulo Profesional técnico
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PROCESO ADMINISTRATIVO (*) IMPORTE
S/.

1 Formulario Unico de Tramite (FUT) 5,00

2 Silabos de los Programas de Estudios (por semestre académico) 150,00
3 Boletas de Notas 70,00
4 Examen sustitutorio 70,00
5 Autenticacion de Certificados, Constancias 20,00
6 Carnet de Estudiante 30,00
7 Duplicado de Carnet de Estudiante 30,00
8 Constancia de Estudios 35,00
9 Constancia de Notas 100,00
10 Autentificacion de plan de estudios 50,00
11 Cambio de Turno o Seccion 100,00
12 Examen de suficiencia de inglés 250,00
13 Primera cuota anual 250,00
14 Segunda cuota anual 250,00
15 Tercera cuota anual 250,00
16 Cuarta cuota anual 250,00
17 Quinta cuota anual 250,00
18 Sexta cuota anual 250,00
19 Séptima cuota anual 250,00
20 Octava cuota anual 250,00
21 Novena cuota anual 250,00

* Procesos administrativos cortos de gestion propia: solo pago que no incurre en un proceso académico.
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