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1. PRESENTACION

El Manual de Procesos Académicos — MPA es un documento de gestion
institucional que desarrolla los procedimientos de forma secuencial y grafica de
los procesos de régimen académicos del instituto, tales como: admisién, matricula,
reserva de matricula, licencia de estudios, reincorporacion, convalidacion,
traslados, obtencion de certificados, titulos y grados, rectificaciones, duplicados,
entre otros.

El MPA, ademas, establece los requisitos, costos, modalidad de pago y plazos de
los referidos procesos, a fin de informar y orientar a la comunidad educativa y
publico en general en el tramite correspondiente; dicha informacion tiene como
base normativa la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, el reglamento de la Ley N°
30512, los Lineamientos Académicos, entre otros.

Cabe senalar que estara acorde con el inicio del servicio educativo como Instituto

de Educacion Superior Tecnoldgico Publico en ese sentido.

2. OBJETIVO
Garantizar que el IES Publico “DIVINO JESUS” otorgue un servicio administrativo
de calidad y con excelencia a la comunidad educativa y publico en general,

brindando la informacién precisa para el desarrollo de los procesos académicos.

3. MECANISMOS DE DIFUSION

El MPA, una vez que se encuentre aprobado, se colgara en el portal web de la
institucién para el acceso de la comunidad educativa y publico en general.

Ademas, se contara con un ejemplar fisico en el area de informacion.

4. DATOS GENERALES DEL INSTITUTO

Denominacion Instituto de educacién Superior

Tipo de gestion Educacion

Modalidad Presencial

Portal Web www.iesdivinojesus.edu.pe

Direccion de la Sede principal Urb. Los Lirios s/n Santo Tomas

N° total de locales 01

N° de programas de estudios 01

Denominacién de los Arquitectura de Plataformas y Servicios de
programas de estudios Tecnologias de la informacion




Persona juridica IESTP “Divino Jesus”

Representante legal Ing. Jesus Abraham Uchiri Quispe

Director (a) general Ing. Jesus Abraham Uchiri Quispe

5. CONTENIDOS DE LOS PROCESOS ACADEMICOS

5.1.  Admision (Modalidad ordinaria)

5.2. Examen de admisién por exoneracion

5.3. Matricula

5.4. Constancia de Matricula

5.5. Licencia de estudios hasta por un afo

5.6. Reincorporacién

5.7. Traslado externo de matricula educacion superior publico

5.8. Traslado externo de matricula educacién superior(privado)

5.9. Convalidacion de estudios para alumnos que se trasladan o que
proceden de otras instituciones Ed. Superior (por semestre)

5.10. Aprobacioén del proyecto de aplicacion profesional o examen de
suficiencia profesional

5.11. Tramite para expedicién de titulo profesional (incluye formato valorado,
expediente con decreto y remisién ala GEREDU).

5.12. Autorizacion para titularse en otro instituto superior

5.13. Autorizacion a externos para titularse en este instituto

5.14. Derecho para el examen de suficiencia profesional

5.15. Derecho de jurado por estudiante modalidad examen suficiencia
profesional (examen tedrico)

5.16. Derecho de jurado por estudiante modalidad examen de suficiencia
profesional (demostracion de las capacidades practicas).

5.17. Tramite de duplicado de titulo

5.18. Tramite Expedicién de Certificado modular

5.19. Convalidacion de la practica pre profesional por modulo

5.20. Constancia de estudios

5.21. Constancia de egresado

5.22. Expedicion de certificado de estudios

5.23. Sustitutorio de unidad didactica desaprobado

5.24. Matricula de la unidad didactica para proceso de recuperacion

5.25. Recuperacion de unidades didacticas desaprobadas

5.26. Examen de suficiencia académica ingles intermedio

5.27. Expedicidén de copias de silabos de cada unidad didactica.



5.1.

a. Informacion general

Admisién (Modalidad ordinaria)

Reserva de matricula Requisitos Costo S/. Duracion
Ficha de postulante (Formato 3)
Es el proceso mediante el cual los Fotocopia de DNI o carné de S/ 100.00
estudiantes acceden a una vacante extranjeria
de un programa de estudios que | ¢ 2 fotografia pasaporte (De existir algun
oferta en IES. Certificado de  estudios  y/o | incremento en el
certificado de egresado del EBR ggi:o'n.sfaré al 1 dia
El IES publica el nimero de | ¢ Victimas por terrorismo  son estugia:nte antes
vacantes de su proceso de exonerados del pago (deberd | ge realizar el
admision, a traves del portal web y adjuntar documentacion) pago).
material impreso. e Recibo por derecho a tramite
b. Procedimiento
Plataforma Cajade la Tesore_rla / Plataforma /Informes IESTP
/Informes Cuenta bancaria

Inicio

Usuario solicita
informacién
respecto al examen

de admisidn, pagos,
requisitos, entre
otros.

¥

Usuario cumple con

los requisitos y se |:$
llena ficha de

Paga derecho a
tramite

Estudiante presenta
el recibo y requisito
correspondiente

postulante

Examen de
admision

Se registra e
inscribe  al
postulante

en la fecha
establecida

Evaluacién del
exameny
resultados en
Portal Web

Fin




5.2.

a. Informacién general

Examen de admisién por exoneracion

Examen de admision Requisitos Costo S/. Duracion
) Ficha de postulante (Formato 3)
Este(lj_protceso me(tjjlante el cual los Fotocopia de DNI o carné de S/ 100.00
estudiantes acceden a una extranjeria o ]
vacante de un programa de . (De existir algun
estudios que oferta en |IES. 2 fotografia pasaporte incremento en el
Certificado de  estudios y/o costo. se 1 dia

El IES publica el nimero de certifif;ado de egrese.ido.del EBR comu,nicaré al
vacantes de su proceso de Certificado de acreditacion (Fuerzas | o4, giante antes de
admision, a través del portal web armadas bomberos) realizar el pago).
y material impreso. Recibo por derecho a tramite

b. Procedimiento

s:z:zix":sa Caéau:ﬁ:: J::g::iga J Plataforma /Informes IESTP

Inicio

Usuario solicita
informacion

respecto al examen
de admisidn, pagos,
requisitos, entre
otros.

¥

Usuario cumple con

los requisitos y se
llena ficha de

=

Paga derecho a
tramite

Estudiante presenta
el recibo y requisito
correspondiente

postulante

I

Examen de
admision

Se registra e
inscribe  al
postulante

en la fecha
establecida

Evaluacién del
examen y
resultados en
Partal \Weh

Fin




5.3. Matricula

a. Informacion general

Matricula Requisitos Costo S/. Duracion
Ficha de postulante (Formato
Es el proceso mediante el cual los estudiantes 3) P (
se matriculan al semestre que les corresponde Copias de DNI S/90.00
Pueden matricularse las personas ingresantes Copia de boleta de notas del
por concur de anisn rasads, esenade | * - someste antror (0o cxistr g
: p y : Para los estudiantes que 'é‘ocsrt%mggto en el
El coédigo de matricula asignado al estudiante ocuparon pr|merosd|utg)gar'es el Comu‘nicara' al 1 di
es el documento de identidad (DNI) para anterior semestre de era estudiante antes de la
nacionales o el nimero de carné de extranjeria pRregintar uza COEStantCI,a it realizar el pago, asi
0 pasaporte para estudiantes extranjeros. €clbo por derecho a tramite como pagos por
En caso se trate de traslado, matricula
La ratificacion de matricula se realiza en cada reserva de matricula, extemporanea)
periodo académico, siendo un requisito para reincorporacion y
mantener la condicién de estudiante convalidacion, presentar
documento que lo sustente.
b. Procedimiento
j la Tesoreri
Plataforma /Informes CHp ekl N Plataforma /Informes IESTP

Cuenta bancaria

< Inicio )
U

Usuario solicita
informacion
respecto la

matricula, pagos,
requisitos, entre
otros.

¥

Usuario cumple con

los requisitos y se E$

llena ficha de tramite

Paga derecho a

postulante

Estudiante presenta
el recibo y requisito
correspondiente

I

Estudiante
habilitado

Se matricula
e inscribe al
estudiante

para asistir
a clases

el semestre
académico

Fin

—————————
e e e

Desarrollo de todo




5.4. Constancia de Matricula
a. Informacion general
Matricula Requisitos Costo S/. Duracion
S/5.00
e Ficha de postulante .(De existiralgun
. incremento en el
Es el proceso mediante el cual los (Formato 3)
. - . . costo, se .
estudiantes solicitan una constancia de | ¢ Recibo por derecho a S 1 dia
: . . L s comunicara al
Matricula para evidenciar su actividad tramite :
. . estudiante antes
académica de un determinado semestre. .
de realizar el
pago)
b. Procedimiento
Plataforma Caja de la Tesoreria / Plataforma /Informes IESTP
/Informes Cuenta bancaria

Inicio

{J

Usuario solicita
informacion respecto
a la constancia de
matricula, pagos,
requisitos, entre
otros.

¥

Usuario cumple con
los requisitos y se
acepta su peticion

Paga derecho a
tramite

correspondiente

Estudiante presenta
el recibo y requisito

— 1

Se emite su
constancia
de matricula

Recepcion
y entrega
de
constancia

Fin




5.5.Licencia de estudios hasta por un afno

a. Informacion general

Licencia Requisitos Costo S/. Duracion
S/ 15.00
. ) Ficha de postulante (Formato isti ¥
Es el proceso mediante el cual los estudiantes | ° 3) P ( (De existir algun
se matriculan al semestre que les corresponde | | <L on g o g‘;gtec)msegto en el 3 dias
Z’il\i?:c?s f;)(l)'t(i:\'/tg; una licencia de un afio por e Recibo por derecho a tramite comu’nicaré al
estudiante antes de

realizar el pago,)

b. Procedimiento

Plataforma Caja de la Tesoreria / Plataforma /Informes IESTP
/Informes Cuenta bancaria

Usuario solicita
informacién
respecto de la
licencia, pagos,
requisitos, entre
otros.

¥

ri mpl n
Usuario cu . p eco Paga derecho a
los requisitos [ L
tramite

Estudiante presenta

$ el recibo y requisito
correspondiente

J

Entregay
recepcion de
documentos

Se genera su
resolucion
correspondien

Fin




5.6.Reincorporacion

a. Informacion general
Matricula Requisitos Costo S/. Duracion
S/ 15.00
e FUT dirigida al director (De existir algan
. e Copia de la resolucion de incremento en el
Es el proceso mediante el cual los ; .

. - S . licencia costo, se .
estudiantes solicitan reinicio de estudios e Recibo por derecho a comunicara al 3 dia
después de haber pedido licencia, y ecibo p .

: tramite. estudiante antes
desea retomar sus estudios. .
de realizar el
pago).
b. Procedimiento
Plataforma Cajade la Tesore_rla / Plataforma /Informes IESTP
/Informes Cuenta bancaria

Inicio

Usuario solicita
informacién
respecto a la

reincorporacion,

pagos, requisitos,
entre otros.

¥

Estudiante presenta

Usuario cumple con
los requisitos

Paga derecho a
tramite

el recibo y requisito
correspondiente

=

g

Firmay

Se genera su
resolucién

entrega de
resolucién

Matricula del
estudiante

Fin




5.7.Traslado externo de matricula educacién superior publico

a. Informacion general

Matricula Requisitos Costo S/. Duracion
e FUT dirigida al director
¢ Constancia de vacante. S/ 80.00
e Certificado de estudios del
semestre académico concluido. | (De existir algtin
Es_e_l proceso mediante el cual los est_udi_antes gg;?;am:u?ezgcaa%zmage la ?;Srteomsgto enel 5 dias
solicitan su traslado externo a otros institutos L . . N
de educacién superior publicos resolucion de_la licencia, en caso comunicara al
que el estudiante durante 1 o | estudiante antes de
mas semestres académicos. realizar el pago).
¢ Recibo de pago de tesoreria.
e Constancia de buena conducta.
b. Procedimiento
Plataforma Cajade la Tesore_rla / Plataforma /Informes IESTP
/Informes Cuenta bancaria

Usuario solicita

informacion

respecto a los
traslados externos,
pagos, requisitos,

entre otros.

¥

Estudiante presenta

Usuario cumple con

los requisitos |:$

Paga derecho a
tramite

el recibo y requisito
correspondiente

I

Se genera su
resolucion

Firmay
entrega de
resolucion

Matricula del
estudiante

Fin

e

11

A ,J
\
(\




5.8.Traslado externo de matricula educacién superior(privado)

a. Informacion general

Matricula Requisitos Costo S/. Duracion
e FUT dirigida al director
e Constancia de vacante. S/ 160.00
e Certificado de estudios del
semestre académico concluido. (De existir algun
Es_e_l proceso mediante el cual los est_udi_antes gg;?;am:u?ezgcaa%zmage la ?;Srteomsgto enel 5 dias
solicitan su traslado externo a otros institutos i . . N
de educacién superior privados resolucion de_la licencia, en caso comunicara al
que el estudiante durante 1 o | estudiante antes de
mas semestres académicos. realizar el pago).
¢ Recibo de pago de tesoreria.
e Constancia de buena conducta.
b. Procedimiento
Plataforma Cajade la Tesore_rla / Plataforma /Informes IESTP
/Informes Cuenta bancaria

Usuario solicita

informacion
respecto a los
traslados externos,
pagos, requisitos,
entre otros.

U

Usuario cumple con
los requisitos

Paga derecho a
tramite

correspondiente

Estudiante presenta
el recibo y requisito

I

Se genera su
resolucién

entrega de
resolucion

Matricula del
estudiante

Firmay

Fin

e,

12

Y




5.9.

otras instituciones Ed. Superior (por semestre)

a. Informacion general

Convalidacién de estudios para alumnos que se trasladan o que proceden de

Convalidacion Requisitos Costo S/. Duracion
S/ 50.00
FUT dirigida al director
Resolucién que autoriza el traslado (De existir algun
Es el proceso mediante el cual los de ser el caso. incremento en el
estudiantes solicitan la convalidacion de Certificado de estudios y silabos costo, se 5 dias
cursos, cuando provienen de otros visados por el instituto de comunicara al
institutos procedencia estudiante antes de
Recibo de pago de tesoreria. realizar el pago)
b. Procedimiento
Plataforma Cajade la Tesore_rla / Plataforma /Informes IESTP
/Informes Cuenta bancaria

Inicio

Usuario solicita
informacién
respecto a los
traslados externos,
pagos, requisitos,
entre otros.

¥

Usuario cumple con

los requisitos E$

Estudiante presenta
el recibo y requisito
correspondiente

I

Se genera su
convalidacion

Paga derecho a
—p

tramite

Firmay
entrega de
resolucién de

convalidacié

n

Convalidacion de
Cursos

Fin




5.10.
profesional

a. Informacioén general

Aprobacion del proyecto de aplicacion profesional o examen de suficiencia

Aprob:izzggnIZoyecto Requisitos Costo S/. Duracion
S/ 15.00
Es el proceso mediante el cual los FUT dirigida al director (De existir algin
estudiantes solicitan la aprobacion de Anillado del prqyecto (Visto gl,csr;msgto on e 5 dias
perfil profesional para poder Bugno del Revisor) , comunicaré al
graduarse recibo de pago de tesoreria estudiante antes de
realizar el pago).
b. Procedimiento
Plataforma Caja de la Tesoreria /
/Informes Cuenta bancaria Plataforma /Informes IESTP

Inicio

U

Usuario solicita
informacién
respecto a la

aprobacion de
proyectos de

aplicacién

¥

Usuario cumple con
los requisitos

e

Paga derecho a
tramite

Estudiante presenta
el recibo y requisito
correspondiente

I

Se revisa el
proyecto de
aplicacién
profesional

Se da el visto
bueno para
su
inscripcion

Se inscribe el
proyecto de
anlicacion

Fin




5.11. Tramite para expedicion de titulo profesional (incluye formato valorado,
expediente con decreto y remision ala GEREDU).

a. Informacioén general

Expedicion de titulo

- Requisitos Costo S/. Duracion
profesional
e FUT dirigida al director
e Copia del acta de aprobacion de la S/ 100.00

sustentacion de tesis

Es el proceso mediante el e Dos fotos tamafio pasaporte en fondo (De existir algan

: L lan )
cual los estudiantes solicitan b anco incremento en el .
la aprobacion de perfil o 3 ejemplares del proyecto sustentado costo, se 15 dias
profesional  para  poder empastado comunicara al

e Copia autenticada del DNI estudiante antes de

raduarse atia .
9 e Ademas de lo indicado en la realizar el pago) .

normatividad vigente del MINEDU
e Recibo de pago de tesoreria

b. Procedimiento

Plataforma Caja de la Tesoreria /

Informes Cuenta bancaria Plataforma /Informes IESTP

Inicio

Usuario solicita
informacién
respecto
expedicion del
titulo profesional

¥

Usuario cumple con

o Paga derecho a
los requisitos [ |:$

tramite

Estudiante presenta
el recibo y requisito
correspondiente

I

Se aprueba la
expedicién
del titulo
profesional

Se genera
la
resolucion
de emision
de titulo
profesional

Se emite el titulo
profesional

Fin




5.12. Autorizacién para titularse en otro instituto superior

a. Informacion general

Titulaciéon externa Requisitos Costo S/. Duracion
e FUT dirigida al director S/ 180.00
e Constancia de no deudor
e Certificado de estudios (De existir algun

incremento en el

Es el proceso mediante el |[e Copia de resolucion convalidacion de costo. se 15 dias
cual los estudiantes solicitan unidades didacticas de ser el caso comunicara al
titularse en otro instituto. . anstancia de précticas en los tres estudiante antes de

modulos realizar el pago).

e Recibo de pago de tesoreria.

b. Procedimiento

Plataforma Caja de la Tesoreria /
/Informes Cuenta bancaria

Usuario solicita
informacion
respecto a la

titulacion externa

¥

Usuario cumple con

Paga derecho a
los requisitos E$ & |:$

tramite

Plataforma /Informes IESTP

Estudiante presenta
el recibo y requisito
correspondiente

I

Se aprueba la
titilacién en
otro instituto

Se genera la

resolucidn de
titilacion
externa

el egresado se
gradua

Fin




5.13. Autorizacién a externos para titularse en este instituto

a. Informacion general

Titulacién interna Requisitos Costo S/. Duracion
e FUT dirigida al director
. S/ 180.00
e Constancia de no deudor /180
. . Cert.lflcado de eSFl’.IdIOS o (De existir algan
Es el proceso mediante el |[e Copia de resolucion convalidacion de incremento en el
cual los estudiantes de otros unidades didacticas de ser el caso costo, se 15 dias
institutos solicitan titularse en | ¢ Constancia de préacticas en los tres comunicara al
este instituto. modulos estudiante antes de
e Recibo de pago de tesoreria. realizar el pago).

b. Procedimiento

Plataforma Caja de la Tesoreria /
/Informes Cuenta bancaria

Inicio

Usuario solicita
informacién
respecto a la

titulacion interna

¥

Usuario cumple con

o Paga derecho a
los requisitos [ |:$

tramite

Plataforma /Informes IESTP

Estudiante presenta
el recibo y requisito
correspondiente

I

Se aprueba la
titilacion en
este instituto

Se genera la
resolucidn de
titilacion

El egresado se
gradua

4

Fin




5.14. Derecho para el examen de suficiencia profesional

a. Informacion general

Examen de suficiencia Requisitos Costo S/. Duracion
S/ 350.00
Es el proceso mediante el _— . (De existir algin
cual Ic?s estudiantes de otros ° F.UT dirigida a! d!rector incremento en el ,
institutos solicitan examen  Ficha de seguimiento costo, se 15 dias
.. . Recibo d de t ia. comunicara al
qe suficiencia para poder * ecibo de pago de tesoreria estudiante antes de
titularse. realizar el pago).
b. Procedimiento
Plataforma Cajade la Tesore_rla / Plataforma /Informes IESTP
/Informes Cuenta bancaria

Inicio

U

Usuario solicita
informacién
respecto al examen
de suficiencia

¥

Usuario cumple con
los requisitos

Paga derecho a
tramite

Estudiante presenta
el recibo y requisito
correspondiente

I

Se aprueba el
examen de
suficiencia

Se genera la
resolucion de
examen de

suficiencia
profesional

El egresado rinde
el examen de
suficiencia

Fin




5.15.

(examen tedrico)

a. Informacioén general

Derecho de jurado por estudiante modalidad examen suficiencia profesional

Examen de suficiencia Requisitos Costo S/. Duracién
S/ 150.00
i D istir algu
Eja?ll ggoggﬁgi;"nig'sa“te el e FUT dirigida al director (Do axistir algin
. y o e Recibo de pago de tesoreria. costo, se 5 dias
egresados solicitan rendir el comunicara al
examen tedrico del Examen estudiante antes de
de suficiencia profesional. realizar el pago).
b. Procedimiento
Plataforma Caja de la Tesoreria / Plataforma /Informes IESTP
/Informes Cuenta bancaria

Usuario solicita
informacion
respecto al examen

de suficiencia

¥

Estudiante presenta

Usuario cumple con
los requisitos

=

Paga derecho a
tramite

el recibo y requisito
correspondiente

I

Se aprueba el
examen
tedrico de
suficiencia

Se genera la
resolucién
de examen
tedrico de
suficiencia
profesional

El egresado rinde
el examen tedrico
de suficiencia

Fin




5.16. Derecho de jurado por estudiante modalidad examen de suficiencia profesional
(demostracion de las capacidades practicas).

a. Informacion general

Examen de suficiencia Requisitos Costo S/. Duracién

S/ 200.00

Ejaflﬁsto;siﬁgi;nn?gfnte el e De haber aprobado prueba de incremento en el
. y o conocimientos tedricos. costo, se 5 dias

egresados solicitan rendir el e  Recibo d de t . comunicara al

examen practico del Examen ecibo de pago de tesoreria.

. ) . estudiante antes de
de suficiencia profesional. realizar el pago).

(De existir algun

b. Procedimiento

Plataforma Caja de la Tesoreria /

Informes Cuenta bancaria Plataforma /Informes IESTP

Inicio

Usuario solicita
informacion
respecto al examen
de suficiencia

¥

. Se genera
Estudiante presenta

: la
Usularlo cur'.n")tle con |:$ Paga derecho a C el recibo y requisito resolucién
0s requisitos L > :
q tramite Correspondlente de examen
practico de
suficiencia

I

Se aprueba el
examen
practico de
suficiencia

profesional

El egresado rinde
el examen
préctico de

suficiencia

Fin




5.17. Tramite de duplicado de titulo

a. Informacion general

Examen de suficiencia Requisitos Costo S/. Duracion
S/ 200.00
Es el proceso mediante el FUT dirigida al director (De existir algtn
cual los estudiantes y Denuncia policial por pérdida o incremento en el 5 dias
egresados solicitan el robo gg?r:z}w?:aré al
duplicgdo del titulo e Recibo de pago de tesoreria. estudiante antes de
profesional. realizar el pago).
b. Procedimiento
Plataforma Cajade la Tesoreria/ | p).torma finformes IESTP
/Informes Cuenta bancaria

Usuario solicita
informacion
respecto al
duplicado de titulo
profesional

¥

Usuario cumple con
los requisitos

m—

Paga derecho a
tramite

i

Estudiante presenta
el recibo y requisito
correspondiente

[

Se aprueba el
duplicado de
titulo

Se genera

el

duplicado
del titulo
profesional

Se entrega el
duplicado del
titulo profesional

Fin




5.18. Tramite Expedicion de Certificado modular

a. Informacion general

Certificado modular Requisitos Costo S/. Duracion
FUT dirigido al director
02 copias de constancias de practicas pre
profesionales (de acuerdo al esquema proporcionado)
realizada en una institucion/ empresa publica
02 copias de la ficha de evaluacion de las practicas S/ 30.00
pre profesionales (Anexo 04)
Es el proceso 01 de copia de DNI Vigente fedatada (De existir algtn
mediante el cual los Kit de practica pre profesionales debidamente llenado | incremento en el
estudiantes y con los siguientes componentes costo, se 5 dias
egresados la emision Informe de précticas pre-profesionales de acuerdo al comunicara al
del certificado esquema proporcionado estudiante antes de
modular. Copia de recio de pago por derecho de certificado realizar el pago).
modular (con el visto bueno)
02 fotos tamafio pasaporte
Copia de boletas de notas de los semestres del
mddulo y/o ficha de seguimiento académico
Recibo de pago de tesoreria.
b. Procedimiento
Plataforma Cajade la Tesore_rla/ Plataforma /Informes IESTP
/Informes Cuenta bancaria

Inicio

U

Usuario solicita
informacién
respecto al

certificado modular

¥

Usuario cumple con
los requisitos

Estudiante presenta
el recibo y requisito
correspondiente

Paga derecho a
tramite

I

Se aprueba la
emisién del
certificado

modular

Se genera

la

resolucion

del

certificado
modular

Se entrega el
certificado
modular

Fin




5.19. Convalidacion de la practica pre profesional por modulo

a. Informacion general
Certificado modular Requisitos Costo S/. Duracion
S/100.00
Ee ol siante el cual e  FUT dirigida al director (De eXiS“tr a'gl'ml
| S ;t)rgger]sto me |e:’n e Z cua e Carpeta de practica del mcrtemen oene
Ori)\?:nlijer;?esec?eyo??ose ?r?st?titos instituto de comunioard I 5 dias
golicitan convalidacion de procedencia(evidencias) thmugir;riieraaites
practicas preprofesionales. * Recibo de pago de tesoreria. | o ojizar ef
pago).
b. Procedimiento
7:z;2‘:xg‘sa Caéau:lﬁtlf [;rae:g;:iga ! Plataforma /Informes IESTP

Inicio

Usuario solicita
informacion respecto a
la convalidacién de
practicas
preprofesionales

¥

Usuario cumple con

los requisitos

Paga derecho a
tramite

=

Estudiante presenta
el recibo y requisito
correspondiente

4

Se aprueba la
convalidacion

Fin

Se entrega el
certificado
modular

Se genera la
resolucién de
convalidacién




5.20. Constancia de estudios

c. Informacion general

Certificado modular Requisitos Costo S/. Duracion
S/10.00
(De existir algun
Es el proceso mediante el cual e FUT dirigida al director '”C"fme”to enel 5 dias
los estudiantes solicitan una e recibo de pago tesoreria. gg?nz‘n?:aré al

constancia de estudios. estudiante antes de

realizar el pago).

d. Procedimiento

Plataforma Caja de la Tesoreria /

Informes Cuenta bancaria Plataforma /Informes IESTP

Usuario solicita
informacion respecto a
la constancia de
estudios

¥

Usuario cumple con

| o Paga derecho a |:$ el recibo y requisito
0s requisitos [j‘> tramite correspondiente

g

Se aprueba la
constancia de
estudios

Estudiante presenta

Se genera
la
constancia
de estudios

Se entrega la
constancia de
estudios

Fin




5.21. Constancia de egresado

a. Informacion general

Certificado modular Requisitos Costo S/. Duracion
S/ 15.00
. (De existir algun
Es el proceso mediante el cual e  FUT dirigida al director incremento en el
los estudiantes solicitan una e  Ficha de seguimiento costo, se 5 dias
constancia de egresado para e recibo de pago tesoreria. comunicara al

estudiante antes de

diferentes gestiones.
realizar el pago).

b. Procedimiento

Plataforma Caja de la Tesoreria /
/Informes Cuenta bancaria

Inicio

Usuario solicita
informacion respecto a
la constancia de
egresado

Estudiante presenta

Usuario cumPIe con Paga derecho a E_JI> el recibo y requisito
los requisitos C I -
tramite correspondiente

I

Se aprueba la
constancia de
egresado

Plataforma /Informes IESTP

Se genera
la

constancia
de
egresado

Se entrega la
constancia de
egresado

Fin




5.22. Expedicion de certificado de estudios

a. Informacion general

Certificado modular Requisitos Costo S/. Duracion
S/ 150.00
. o . (De existir algun
Es el proceso mediante el cual e  FUT dirigida al director incremento en el
los estudiantes y egresados e 02 fotografias tamafio pasaporte costo, se 5 dias
solicitan su certificado de e recibo de pago tesoreria comunicara al
estudios. estudiante antes de
realizar el pago).
b. Procedimiento
Plataforma Caja de la Tesoreria /
J . Plataforma /Informes IESTP
/Informes Cuenta bancaria

Inicio

U

Usuario solicita
informacion respecto al
certificado de estudios

¥

Usuario cumple con

los requisitos >

Paga derecho a
tramite

Estudiante presenta
el recibo y requisito
correspondiente

[

Se aprueba la
generacion
del
certificado de
estudios

Se genera
el
certificado
de estudios

Se entrega el
certificado de
estudios

Fin




5.23. Sustitutorio de unidad didactica desaprobado

a. Informacion general

Certificado modular Requisitos Costo S/. Duracion
S/ 20.00 (por
crédito)
Es el proceso mediante el cual e  FUT dirigida al director (De existir algn
los estudiantes solicitan un o 02 fotografias tamafio pasaporte | incremento en el 1 dias
examen sustitutorio por unidad e  recibo de pago tesoreria costo, se
comunicara al

desaprobada. estudiante antes de
realizar el pago).

b. Procedimiento

Plataforma Caja de la Tesoreria /
/Informes Cuenta bancaria

Usuario solicita
informacion respecto al
examen sustitutorio

¥

Usuario cun.'u.ole con E:: Paga derecho a el recibo y requisito
los requisitos tramite E$ correspondiente

J

Se aprueba la
evaluacion
sustitutoria

Plataforma /Informes IESTP

Estudiante presenta

La comision

evaluadora
toma la
evaluacion

El estudiante rinde
la evaluacién

Fin




5.24. Matricula de la unidad didactica para proceso de recuperaciéon

a. Informacioén general

Certificado modular Requisitos Costo S/. Duracién
S/ 5.00

. (De existir algun
Es el proceso medlla.nte el cual «  FUT dirigida al director incremento en el ]
los estudiantes solicitan la ) . costo, se 1 dias
matricula en cursos *  Recibo de pago tesoreria. comunicara al

desaprobados. estudiante antes de
realizar el pago).

b. Procedimiento

Plataforma Caja de la Tesoreria /

/Informes Cuenta bancaria Plataforma /Informes IESTP

Usuario solicita
informacion respecto al
examen sustitutorio

¥

Usuario cumple con Estudiante presenta

o requisitos |: Paga derecho a E? el recibo y requisito
a :V,\ tramite correspondiente

J

se registra la
matricula del
curo
desaprobado

Se aprueba la
matricula

Se matricula al
estudiante en el

curso

Fin




5.25. Recuperacion de unidades didacticas desaprobadas

a. Informacion general

Certificado modular Requisitos Costo S/. Duracion
S/ 60.00 (por
crédito)
Es el proceso medlia.nte el cual FUT.dirigida al director (De existir algun
los estudiantes solicitan la Copia de la boleta de notas del incremento en el 5 dias
matricula en cursos semestre desaprobado costo, se
desaprobados en otros recibo de pago tesoreria. comunicara al
semestres. estudiante antes de
realizar el pago).
b. Procedimiento
Plataforma aja de la Tesoreria
Cal . J Plataforma /Informes IESTP
/Informes Cuenta bancaria

Usuario solicita
informacion respecto al
examen sustitutorio

¥

Usuario cumple con

los requisitos Ejl>

Estudiante presenta
el recibo y requisito
correspondiente

g

Se aprueba la
recuperacion
del curso

Paga derecho a
tramite E—J‘>

se registra la
matricula del
curo
desaprobado

J

Se matricula al
estudiante en el
curso

Fin




5.26. Examen de suficiencia académica ingles intermedio

a. Informacion general

Certificado modular Requisitos Costo S/. Duracion
S/ 100.00
Es el proceso mediante el cual e  FUT dirigida al director (De existir algun
los estudiantes solicitan la e  Copia de la boleta de notas del incremento en el 1 di
matricula en cursos semestre desaprobado costo, se | las
. . comunicara a
desaprobados en otros e recibo de pago tesoreria. estudiante antes de
semestres. realizar el pago).
b. Procedimiento
Plataforma Caja de la Tesoreria /
J . Plataforma /Informes IESTP
/Informes Cuenta bancaria

Inicio

Usuario solicita
informacion respecto al
examen sustitutorio

¥

Estudiante presenta

Usuario cumple con

los requisitos [—>

el recibo y requisito
correspondiente

Paga derecho a

=

tramite

se registra la
matricula del

J

curo
desaprobado

Se aprueba la
recuperacion
del curso

Se matricula al
estudiante en el
curso

Fin




5.27. Expedicion de copias de silabos de cada unidad didactica

a. Informacion general

Certificado modular Requisitos Costo S/. Duracion
S/ 20.00 (por cada
silabo)

Es el proceso mediante el e
(De existir algun

cual los estudiantes y e FUT dirigida al director inoremanto e ol | dins
egresados solicitan copia e recibo de pago tesoreria. | costo, se
fedateada de los silabos comunicara al
para diferentes tramites. estudiante antes de
realizar el pago).
b. Procedimiento
Plataforma Caja de la Tesoreria /
/Informes e e Plataforma /Informes IESTP

Inicio

Usuario solicita
informacion respecto a
la copia de silabos.

¥

Usuario cumple con

Paga derecho a el recibo y requisito
los requisitos [ > E:>

tramite. correspondiente

J

Se aprueba
la copia de

Estudiante presenta

se
fedateada
cada silabo

silabos.

Se entrega el
silabo al
estudiante

Fin




“Afio de Bicentenario de la Consolidacion de nuestra
Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas Batallas de Junin y Ayacucho”

Ministerio de

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR Educacion
TECNOLOGICO PUBLICQO DIVINO JESUS
RUC: 20527620148

RESOLUCION DIRECTORAL N° 0171-2024-GR-C/GEREDU-C/IESTP-“DJ"/DG-UQIA

Santo Tomas, 09 de Setiembre del 2024
CONSIDERANDO:

El Manual de Procedimiento Académico {(MPA) 2024 del instituto de Educacion Superior
Tecnologico Publico “Divino Jesus”, formulado por el personal directivo, Docente,
Administrativo del plantel y demas antecedentes;

CONSIDERANDO;

Que, I3 Ley N°30512 Ley de institutos y escuelas de educacidn superior de la carrera
publica de sus docentes, ley que regula la creacion, lineamientos, regimenes Académico gestion,
supervision v fiscalizacion de los Institutos de Educacion Superior (IES) y Escuelas Superiores
(EES)Publicas y Privadas, asimismo regula el desarrollo de la carrera publica, docentes de los
instituto de Educacion Superior y Escuelas Superior .

Que, el Art. Ley 30512 ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior de la Carrera
Publica de sus Docentes, indica que los IES Y EES privados y publicos cuentan con su autonomia
economica administrativo y académico; dichas decisiones se encuentran enmarcadas por los
pardmetros establecidos en la presente Ley y su Reglamento Art.I DEL D.S. 010 -2017 MINEDU.

Que, acuerdo al numeral 1.2.1. del Articulo 1° de la Ley N° 27444, Ley del procedimiento
administrativo interna de las entidades aquellas destinadas a organizar o hacer funcionar sus
propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad con sujecion a las
disposiciones del titulo preliminar de esta Ley y de aquellas normas que expresamente asi lo
establezca.

Que, concordamos con el numeral 62.3 del Articulo 62° del mismo cuerpo legal seflalado
en el parrafo precedente, establece que cada entidad es competente para realizar tareas
materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de sus mision y objetivos.

Que es necesario aprobar dichos documentos de caracter académico-administrativo
para su ejecucion y entrada en vigente, requiriéndose de la aprobacion del director del Instituto
de Educacion Superior Tecnologico Publico “Divino Jesus”.

Que conforme a la ley N° 27444 Ley de Procedimientos Administrativos Generales , Ley 30512
Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior de la Carrera Publica de sus Docentes, el D.S
0.10-MINEDU-2017 reglamente de Ley 30512; RVM N°276-2019-MINEDU; RVM N°002418-2010
y normas conexas.

SE RESUELVE

ARTICULO 1°. ~APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS (IMIPA) 2024
del Instituto de Educacion Superior Tecnologico Publico Divino Jesus ~ Santo Tomas, de la
Provincia de Chumbivilcas, Region Cusco; que forma parte de la presente Resolucion Directg

953 064972
Divinojesus@iesrpdj.edu.pe

Sitio Web: www.iesdivinojesus.edu.pe
Urb. Los Lirios s/n Santo Tomas



ARTICULO 2°. - DISPONER el cumplimiento de MANUAL DE PROCEDIEMIENTO
ACADEMICO[MPA}-2024, todos los estamentos e instancias de ejecucion del instituto de
Educacidn Superior Tecnologico Pablico "Divino jesus”- Santo Tomas.
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