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MINISTERIO DE EDUCACION
GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
“SANGARARA”
R.M. N.° 821-88-ED
Prolongacién Av. 18 de noviembre S/N Sangarara

RESOLUCION DIRECTORAL N° 008-2022 — IESTP - “S” - DG.

Sangarara, 07 de Julio del 2022

Visto el informe N° 003 — 2022 — IESTP - “S" — JUA, de fecha 31 de mayo del 2022,
elaborado por los Organos de Linea, Organos de Apoyo y Personal Docente, que
eleva mediante informe el Jefe de Unidad Académica, quien solicita expedicion de
Resolucién Directoral de aprobacion del “Manual de Procedimientos Academicos”
del periodo 2022-2028.

CONSIDERANDO:

Que, es Politica de la Institucién velar por el cumplimiento de las normas y asimismo
garantizar el normal desarrollo de las actividades académicas y administrativas;
segun la Ley 30512 de Institutos y Escuelas de educacién superior tecnoldgico,
aprobada por D.S. N° 010-2017-MINEDU regula la creacidn, licenciamiento, régimen
académico, gestion, supervision vy fiscalizacidn de los institutos y escuelas de
Educacion Superior PUblicos y Privados, que forman parte de la etapa de Educacion
Superior.

Que, segun el literal a) del Articulo 68° de la Ley N° 28044, Ley General de Educacién,
establece que las Instituciones Educativas deben elaborar, aprobar, ejecutar y
evaluar el Proyecto Educativo Institucional (PEl), asi como su Proyecto Curricular
Institucional (PCI), Plan Anual de Trabajo (PAT) y su Reglamento Institucional (RI),
Manual de Procedimientos Academicos (MPA) y Manual de Perfiles y Puestos (MPP)
en concordancia con sus valores y los lineamientos de politica educativa pertinentes.

Que, es indispensable que el Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico
“Sangarara” cuente con documentos normativos que orienten, regulen y desarrollen
las actividades administrativas y pedagdgicas, en cumplimiento obligatorio de los
actores involucrados en la comunidad educativa; dentro de la misma actualizar los
documentos de gestidn para el presente ano 2022; puesto que el Ministerio de
Educacioén, asi como la DIGESUTPA, han remitido a las Direcciones de los IESTP a nivel
nacional normativa actualizada referente a la Educacion Superior Tecnoldgica;

Que, La implementacién comprende la fase de ejecucién de procesos orientados a
plasmar en la realidad las aspiraciones previstas en la politica publica; orienta una
ruta técnica acompanada de un conjunto de Instrumentos de Gestidn Institucional
para operacionalizar la politica educativa en el IESTP “Sangarara” del distrito de
Sangarara; corresponde el diseno de planes, programas, proyectos y acciones
contenidos en estos Instrumentos con su asignacién presupuestal y financiamiento.

Que, el “Manual de Procedimientos Academicos” orienta los procesos administrativos
simplificando administrativamente los procedimientos para la framitaciéon formal de
documentos académicos relacionados al servicio educativo orientando al usuario e
insertando al Instituto en las buenas Prdcticas de atencidon dentro de la gestion
Institucional, pedagdgica y asegurar condiciones de calidad en el servicio
educativo, asimismo segun el Numeral 8.1.1. de la RVM - N°- 020 — 2019 — MINEDU es
un Componente 01 de Gestidn Estratégica.

Que, tomando como linea de base la sugerencia e informes del Organos de Linea,
Organos de Apoyo y Personal Docente durante el trabajo de mesa técnica, se
aprobd la actualizaciéon del Proyecto Educativo Institucional, con el objetivo de
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orientarla gestién pedagdgica, administrativa e institucional a corto, mediano y largo
plazo; constituyéndose en un documento de planteamiento estratégico que permita
integrar orgdnicamente las acciones a fin de lograr una visibn coherente con la
realidad de la Institucién Educativa en funcidn a las aspiraciones de sus integrantes,
y es de cumplimiento obligatorio para los diferentes actores de la comunidad
educativa.

Que, en uso de las facultades conferidas en la Ley N° 28044, Ley General de
Educacion; Ley N° 30612, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
carrera publica de sus Docentes y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo
N° 010-2017-MINEDU; Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion,
Acreditacién y Evaluacion de la Calidad Educativa-SINEACE y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 018-2007-ED; R.VM N°178- 2018- MINEDU; R.VM.
N° 277-2019-MINEDU, modificadas por la RVM. “Lineamientos Académicos Generales
para los Institutos de Educacidén Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgica”, y la RVM. N° 177 MINEDU modificada por la RVM. N° 037-2022-MINEDU
“Orientaciones para la implementacién del retorno progresivo a la presencialidad
y/o semipresencialidad del servicio educativo en los Centros de Educacién Técnico-
Productiva e Institutos y Escuelas de Educacidn Superior, en el marco de la
emergencia sanitaria por la COVID-19" y RVM - N° 020 - 2019 - MINEDU de
Condiciones Bdsicas de licenciomiento y demds normas legales vigentes, con
vigencia del 1 de enero al 07 de Julio del 2022.

Que, conforme a las atribuciones establecidas en la normatividad legal senalada y
en ejercicio de las atfribuciones, la Direccién del Instituto de Educaciéon Superior emite
la presente la resolucidn mediante la cual;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la actualizacién del “Manual de Procedimientos Academicos”,
del periodo 2022 al 2028 del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico
“Sangarara”

Articulo 2.- Publicacién: disponer la publicacion de la presente resolucion y su anexo
en el portal del Instituto www .iestpsangarara@edu.pe.

Articulo 3.- Comprometer a los Involucrados Director, Personal de Gestion
Pedagdgica, Organos de Linea, Organos de Apoyo y Personal Docente, y Estudiantes
para el licenciamiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

ELM/DG.
JVAC
FAY/SA

C.C.
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INSTITUTO DE EI?UCACION SUPERIOR TECNOLOGICO
PUBLICO “SANGARARA"

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS (MAPRO)
2022 - 2028

PROGRAMAS DE ESTUDIOS

= PRODUCCION AGROPECUARIA
= CONSTRUCCION CIVIL

SANGARARA - ACOMAYO 2022
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PRESENTACION

El Manual de Procesos de Régimen Académico (MPA) del Instituto de Educacién
Superior Tecnoldgico Publico “Sangarard”, ha sido formulado de conformidad al D.S.
N° 010-2017-MINEDU norma que aprueba el reglamento de la ley 30512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera PUblica de sus Docentes, la
RVM N°277-2019-MINEDU que aprueba los Lineamientos Académicos y el Reglamento
Interno.

El presente manual tiene por propdsito documentar los procesos académicos claves
gue forman parte de la organizacién; los procesos aqui descritos son especificamente
del régimen académico, los mismos que en el presente se describen y son: Admision,
matricula (incluye reserva, licencia, y reincorporacion), fraslado, convalidacién,
evaluacioén, experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, grados, titulos.

Estos procesos descritos en el presente manual, establecen los requisitos,
procedimientos, temporalidad o plazos de atencién, modalidades de pago y costos,
segun corresponda, tal como se detalla también en el Reglamento Institucional del
instituto. Corresponde a la Jefatura de Unidad Académica, coordinadores de drea,
secretaria académica y Area Administrativa, velar por el estricto cumplimiento de
dichos procesos de régimen académico.
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BASES LEGALES

Constitucion Politica del Pery

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditaciéon y Certificacion
de la Calidad Educativa.

Decreto supremo N° 028-2007-ED, Reglamento de Gestibn de recursos Propios y
Actividades productivas y Empresariales en las Instituciones educativas Publicas.

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

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

RVM. N° 276-2019-MINEDU. “Condiciones Bdsicas de Calidad para el Procedimiento
de Licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion
Superior Tecnoldgico™.

RVM. N°277-2019-MINEDU, modificatoria de la RVMN®°178-2018-MINEDU, " "Lineamientos
Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de
Educacidn Superior Tecnolégica”.

RVM. N°157-2020-MINEDU, “Orientaciones para el desarrollo del servicio educativo en
los Centros de Educacion Técnico - Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior, durante la Emergencia Sanitaria causada por el COVID-19".

RVM. N°177-2021-MINEDU, “Orientaciones para el desarrollo del servicio educativo en
los Centros de Educacién Técnico - Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior”.

(0]
. MAPRO [ Cédigo Modular: 0732792]




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “SANGARARA”
CREADO POR R.M. 821-88-ED, REVALIDADO POR R.D. 0419-2006-ED
Prolongacion Av. 18 de noviembre S/N Sangarara

Il. INFORMACION GENERAL

ﬂ MAPRO [ Cédigo Modular: 0732792]



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “SANGARARA”
CREADO POR R.M. 821-88-ED, REVALIDADO POR R.D. 0419-2006-ED
Prolongacion Av. 18 de noviembre S/N Sangarara

INFORMACION GENERAL

Denominaciéon
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “SANGARARA”

Etapa i
EDUCACION SUPERIOR

Nivel )
EDUCACION SUPERIOR

Modalidad
PRESENCIAL

PAgina web
hittp://iestpsangarara.edu.pe

Sedes del IES T
(01) Sede Principal, Av. 18 de noviembre S/N

Distrito
SANGARARA

Provincia
ACOMAYO

Gobierno Regional
Cusco

RESPONSABLES DE LOS PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO:

Director General
EVANS LOAYZA MONTESINOS

Jefatura de Unidad Académica
JESUS VICENTE ALATRISTA CAMPOSANO

Coordinadores de drea
PRODUCCION AGRIPECUARIA: JUSTO MENDOZA FERNANDEZ
CONSTRUCCION CIVIL: ROLANDO ESPIRILLA QUISPE

Secretaria Académica
FREDY AGUILAR YUPANQUI
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lll. IDENTIDAD INSTITUCIONAL

VISION:

Al ano 2025, el Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Sangarard”
- Cusco, serd una Institucion licenciada y lider en la Regién, formando
profesionales técnicos en Produccion Agropecuaria y Construccidn Civil
Competentes, Emprendedores e Innovadores, acorde a la demanda laboral
actual, con infraestructura moderna vy equipamiento especializado,
promoviendo practica de valores y preservacién del medio ambiente.

MISION:

Somos una institucién Publica que formas profesionales técnicos en Produccién
Agropecuaria y Construccion Civil Competentes, Emprendedores e Innovadores,
acorde a la demanda laboral actual, con una educacién de cardcter
tecnolégica, cientifica, liderazgo, practica de valores y preservacién del medio
ambiente.

OBJETIVOS

e Elaborar un instrumento de apoyo en la organizacioén, ejecuciéon y control de
procesos académicos y administrativos.

e Brindar una fuente de informacién de los diferentes procesos académicos y
administrativos con los respectivos responsables.

¢ Optimizar el tiempo de atencidn de las solicitudes de trdmites académicos y
administrativos de docentes, estudiantes y egresados.

ALCANCE

El Manual de Procedimientos es de aplicacidén y cumplimiento en el dmbito
académico- administrativo del IESTP “Sangarard”

H MAPRO [ Cédigo Modular: 0732792]




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “SANGARARA”
CREADO POR R.M. 821-88-ED, REVALIDADO POR R.D. 0419-2006-ED
Prolongacion Av. 18 de noviembre S/N Sangarara

IV. ADMISION
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IV. ADMISION

La admisidn es el proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una
vacante del programa de estudios que oferta el Instituto. El responsable de los
procesos de admision en cualquiera de sus modalidades serd dirigida por la
Comision Central de Admision, quien serd designada mediante Resolucion y
expedida por el Director General, cuyas funciones se encuentran en la Nueva
ley de Institutos N° 30512 y serd integrada por:

El Director quien lo preside.

Secretaria Administrativa.

Un docente designado por la Direccioén.

El personal de Servicio, Seguridad y Vigilancia

Funciones del Comité Central de Admision

¢ Planificar, organizar, administrar, controlar y evaluar los procesos de admision.

e Andlizar los resultados obtenidos en cada proceso de admisibn con la
finalidad de mejorar el contenido de las pruebas y seleccionar a los
estudiantes mds preparados para seguir estudios en el instituto.

e Publicar en coordinacidon con el responsable de recursos informdticos la
relacidén de postulantes e ingresantes, asi como no ingresantes en la web
institucional, al concluir cada proceso de admision.

e Formular y proponer las metas de atencidn anualmente.

e Coordinar con la jefatura de Bienestar social y empleabilidad las charlas de
orientacién vocacional previa al examen de admision.

e Orientar alos postulantes enlos procedimientos administrativos y modalidades
del examen de admisién. Presentar el informe final del proceso de admision.

e Ofras funciones que se le asigne.

e La Admision, en cualquiera de sus formas, estd exenta de toda discriminacion
de orden econdmico, politico, social, religioso, étnico y otros.

PROCESO DE ADMISION

Los estudiantes egresados de la Educacidon Bdsica pueden participar en el

proceso de admisién del instituto.

Ademds, pueden participar en cualquiera de las fres modalidades de admisidon

(ordinaria, exoneracidén o por ingreso extraordinario), los que se encuentran

comprendidos en las siguientes normas especiales:

e Beneficiarios de Programa de Reparaciones en Educacion del Plan Integral
de Reapariciones (PIR) creado por Ley No. 28592.

e Artistas calificados que hayan representado al pais o la regién, acreditada
por el Instituto Nacional de Cultura.

e Personas minusvdlidas, conforme ala Ley N° 29973.

Modalidades de Admisidn

a) La Admision Ordinaria: Se da por examen de admisién y el alumno llena la
ficha de inscripcién para la admisién ordinaria.

=
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b) La Admisién por Exoneracién: Pueden acceder los que acrediten ser
deportistas calificados, y aquellos que se encuentren cumpliendo el servicio
militar, asi mismo deben acreditar haber concluido la educacion bdsica en
cualquiera de sus modalidades.

c) La Admisién por Ingreso Extraordinario: Se da por disposiciones del MINEDU y
complementariamente, a los requisitos establecidos para la modalidad de
admision ordinaria (ficha de inscripcién para la admisién), como es el caso del
Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo— PRONABEC en el marco de
sus convocatorias anuales.

REQUISITOS

Para el caso de la Admisién Ordinaria

e Ficha de inscripcién

e Declaracién jurada simple

e Fotocopia de D.N.I

e Partida de Nacimiento original

o Cerfificado de estudios Secundarios originales de haber concluido su
Educaciéon Bdsica visados por la UGEL segun su procedencia.

e Recibo de pago por derecho de inscripcién (S/ 120.00).

e 02 fotografias tamano carnet de frente a colores con fondo blanco
actualizado

Para el caso de la Admision por Exoneraciéon

¢ Solicitud dirigida al presidente de la Comisién Central de Admisién

e Ficha de inscripcidn

e Declaracién jurada simple

e Foftocopia de D.N.I.

e Partida de Nacimiento originall

o Certificado de estudios Secundarios originales de haber concluido su
Educacién Bdsica visados por la UGEL segun su procedencia.

e Resolucion Directoral y/o Constancia oficial de haber ocupado los primeros
puestos durante los Ultimos dos ainos anteriores al proceso de admisién (para
estudiantes talentosos)

e Resolucion del Instituto Peruano del Deporte. (para deportistas calificados)

e Certificado o Constancia de Servicio Militar (personas que cumplen servicio
militar voluntario)

¢ Cerfificado correspondiente del CONADIS (para personas con discapacidad)

e Recibo al pago por derecho de carpeta de postulante e inscripcién (S/
120.00)

e 02 fotografias tamano carnet de frente a color actualizados en fondo blanco.

Procedimientos
a) Antes de cada proceso de admisibn durante el ano, el Instituto realizard

acciones de difusiéon, informacidén y publicidad con la finalidad de dar a conocer
los servicios y ventajas que ofrece el programa de estudios, Ias caracteristicas vy
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bondades del enfoque por competencias, la estructura modular del plan de
estudios y la certificacidn modular.

b) El postulante recibe informacién general del programa de estudios por parte
de la comision de admision.

c) El jefe de Bienestar social y de empleabilidad brinda orientacién vocacional
al postulante, acerca del programa de estudios.

d) El postulante recibe el folder institucional conteniendo los requisitos de
postulacion al proceso de admision.

El postulante antes de la presentacién de la totalidad de los requisitos, llena la
ficha de inscripcién del postulante con ayuda de uno de los miembros de la
comision de admision.

f) Pago por derechos de inscripcidén en tesoreria del instituto, por la suma de S/.
1200.00.

g) Presentacién de los requisitos de admisién por parte del postulante a la
comision de admision.

h) Recepcién del carnet/constancia de postulante.

Temporalidad del Proceso
A la presentacion de los requisitos solicitados por la Comisidn Central de Admisidn
del Instituto, el trdmite de postulacion es inmediato.

Modalidad de Pago y/o costos

El pago por derecho de admisiéon se realiza por dos modalidades: pago efectivo
(oficina de tesoreria de la institucidén) y/o deposito a la cuenta de la instituciéon
(Banco de la Nacion).

El costo por derechos a admision es de S/. 120.00.
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V. MATRICULA

La maftricula se readliza por unidades diddcticas dentro de un periodo
académico, luego de la publicacion de los resultados del Examen de
Admisién. Se consideran aptos para matricularse en el instituto, aquellos
estudiantes que cumplan con los requisitos de acceso establecidos por el
instituto y de conformidad con las normas que emite el MINEDU.

El responsable del sistema informdatico del instituto (secretaria académica),
registrard en el sistema Registra el proceso de matricula para alumnos
ingresantes y regulares.

El instituto otorga descuentos en el pago de matriculas, destinadas a
beneficiar a los estudiantes teniendo en cuenta el rendimiento académico
y/o situacién socioecondmica familiar del estudiante.

El instituto asigna un Cdédigo de matricula al estudiante al momento de su
matricula (en el caso de los nuevos ingresantes), este cédigo es Unico vy tiene
una duraciéon por todo el programa de estudios. En el caso de los estudiantes
regulares su cdédigo sigue siendo el mismo que le fue asignado cuando
ingresd(N° de DNI).

Requisitos

Para los Alumnos Ingresantes
e Figurar en la Relacién de Ingresantes
e Carpeta de ingresante completo con los siguientes documentos:
v' Ficha de inscripcion

v Declaracién jurada simple

v' Fotocopia de D.N.I.

v' Partida de Nacimiento original

v' Certificado de Estudios Secundarios originales de haber concluido su
Educacion Bdsica visados por la UGEL segun su procedencia.

v' Recibo de pago por derecho de Matricula S/ 120.00

Para alumnos Regulares.
e Presentar Boleta de Notas
e Presentar Resolucion de Licencia o Reserva de matricula (en el caso
de alumnos que refoman sus estudios)
e Recibo de pago por derecho de Matricula S/ 120.00

Procedimientos Propios del Estudiante

e El estudiante recibe informacién general de secretaria académica
sobre los procedimientos de matricula.

e La comisibn de admision entrega el folder con los requisitos del
ingresante a secretaria académica.
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Pago de derechos de matricula en el drea de tesoreria del instituto
de acuerdo al TUPA institucional (S/ 120.00 para estudiantes
ingresante y regulares).

e Elestudiante antes de la presentacién de la totalidad de los requisitos
de matricula, llena vy firma la ficha de matricula con ayuda de
secretaria académica.

e El estudiante recibe un cédigo de matricula que se le asignard hasta
cuando concluya su formacién académica (que es su niUmero de
DNI)

e El estudiante recepciona su ficha de matricula

Procedimientos Generales del Instituto

e El instituto elabora la ficha de matricula para el registro de las
unidades diddcticas, asi como la ficha de registro de matricula que
es objeto de la matricula.

e Al finalizar el proceso de matricula se le entrega al estudiante una
ficha de matricula que acredite su matricula y su respectivo
comprobante de pago.

¢ No se pueden matricular nuevos estudiantes una vez aprobada la
némina de matricula.

Proceso de Ratificacion de la Matricula

e Corresponde alos estudiantes que han concluido satisfactoriomente
sus estudios regulares en cada semestre.

e Tendrdn derecho ala ratificacién de la matricula, los estudiantes que
han reservado su matricula, previa solicitud escrita y documentada.

Temporalidad del proceso

A la presentacion de los requisitos solicitados por derechos de matricula,
el trdmite es inmediato.

Modalidad de pago y/o costo
El pago por derecho de matricula se realiza por dos modalidades:
pago efectivo (oficina de tesoreria de la institucidon) y/o deposito ala

cuenta de la institucién (Banco de la Nacién).

El costo por derechos de matricula para estudiantes ingresantes y/o
regulares es de S/ 120.00.
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LICENCIAS DE ESTUDIO
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VI . LICENCIAS DE ESTUDIO

Proceso de Licencia de Matricula

El estudiante puede solicitar licencia de estudios una vez matriculado y por
causas justificadas senaladas en el Reglamento Institucional. La licencia de
estudios podrd solicitar, hasta por un mdximo de cuatro (4) semestres
académicos, previa solicitud del estudiante, solo en casos excepcionales el
estudiante podrd solicitar ampliacion de licencia de estudios.

El estudiante puede solicitar licencia, cuando:

e Por motivos socio — econdmicos

e Por embarazo o maternidad

o Por enfermedad o fallecimiento de alguno de sus familiares.
e Porseguir estudios en otra institucién

e Por motivos de vigje

e Ofros que considere conveniente

Requisitos para Solicitar Licencia de Estudios

e Presentar FUT de solicitud al instituto dentro del plazo establecido, una vez
se haya matriculado

e Fotocopia de D.N.I.

e Haber culminado satisfactoriomente por lo menos un semestre
académico

¢ Boleta de Notas del semestre anterior

Procedimientos

e Corresponde a los estudiantes que han concluido por |0 menos un
semestre académico; es decir, pueden solicitarlo estudiantes del Il al VI
semestre

e Los estudiantes deben de presentar una solicitud escrita, una vez
matriculados, justificando las razones por las que solicitan la licencia.

e El jefe de unidad académica en coordinacion con el jefe de bienestar
social y de empleabilidad, evaltan la solicitud y dan conformidad de la
solicitud presentada, proponiendo a la direccién para su otorgamiento.

e La direccién general emite la resolucién directoral de licencia de
estudios, por un periodo mdximo de hasta cuatro  semestres
académicos.

e El estudiante es comunicado y recepciona la resolucion de licencia.

Temporalidad del Proceso
A la presentacion de los requisitos solicitados por licencia de estudios, el
trdmite para su respectiva autorizacién es de 5 dias hdbiles.

Modalidad de pago y/o costo
El pago por derecho de licencia de estudios, no tiene ningun costo.
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RESERVAS DE MATRICULA
Proceso de Reserva de Matricula

a) La reserva de matricula de los estudiantes, podrdn solicitar hasta por un
maximo de dos (2) semestres académicos, previa solicitud del ingresante.

b) El proceso de matricula se readlizard de acuerdo al cronograma de
actividades Educativas y Académicas. Si el ingresante no se matricula
dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes de iniciado el proceso de
matricula, y no realiza la reserva de la misma, su vacante queda liberada
para ser cubierta por otro postulante que haya obtenido nota aprobatoria
y que no haya alcanzado vacante en estricto orden de mérito.

c) Los estudiantes que disponen de reserva de matricula y soliciten reingreso
pueden matricularse en el Semestre respectivo, en aplicacion a los
Lineamientos Académicos Generales (LAG).

Requisitos para solicitar Reserva de Matricula

e Presentar FUT de solicitud al instituto dentro del plazo establecido, una vez
se haya matriculado.

e Fotocopia de D.N.I.

e Estar en la Relacién de Ingresantes

Procedimientos

e Corresponde a los estudiantes que han sido admitidos al instituto por
primera vez (primer semestre).

e Los estudiantes deben de presentar una solicitud escrita, una vez
matriculados, justificando las razones por las que solicitan la reserva.

e El Jefe de Unidad Académica en coordinaciéon con el Jefe de Bienestar
Social y de Empleabilidad, evaltan la solicitud y dan conformidad de la
solicitud presentada, proponiendo a la direccién para su otorgamiento.

e La Direcciéon General emite la Resolucidn Directoral de reserva de
matricula, por un periodo mdximo de hasta dos semestres académicos.

e El estudiante es comunicado y recepciona

la resolucién de reserva de matricula

Temporalidad del Proceso
A la presentacidon de los requisitos solicitados por reserva de matricula, el
trdmite para su respectiva autorizacién es de 5 dias hdbiles.

Modalidad de pago y/o costo

El pago por derecho de reserva de estudios, no tiene ningin costo.
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VIl. PROCESO DE REINCORPORACION
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PROCESO DE REINCORPORACION

La reincorporacion es un proceso por el cual el ingresante o estudiante de otro
semestre académico, retorna al instituto una vez concluido su plazo de reserva
de matricula o licencia de estudios.

Requisitos para la Reincorporaciéon de un Estudiante

a) Para el caso de estudiantes que solicitaron reserva de matricula (primer
semestre).

e Presentar FUT de solicitud dirigida al Director del instituto antes de iniciado
el plazo para el proceso de matricula y antes del vencimiento de su
temporalidad

e Fotocopia de D.N.I.

¢ Copia de la Resolucidn Directoral de Reserva de Matricula

b) Para el caso de estudiantes que solicitaron licencia de estudios (Il al VI
semestre):
o Presentar un FUT de solicitud dirigida al Director del instituto antes de
iniciado el plazo para el proceso de matricula.
e Fotocopia de D.N.I.
¢ Record Académico de los semestres estudiados
e Copia de la Resoluciéon Directoral de Licencia de Estudios

Procedimiento

e Elingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacién antes del plazo
de término de la reserva o licencia, acompanando una solicitud solicitando
reincorporacion y los requisitos correspondientes.

e Si el periodo de reserva o licencia finaliza sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado una ampliacion, la que no debe exceder del
plazo previsto en el Reglamento, el estudiante debe volver a postular a
través del proceso de admisidén (en el caso de ingresantes) y en el caso de
estudiantes de otros semestres, el instituto aplicard el proceso de
convalidacién de estudios para ubicarlo en el ciclo correspondiente.

e La secretaria académica recepciona la solicitud y el expediente y lo deriva
a jefatura de unidad académica para su revision, evaluacidén vy
cumplimiento de requisitos, en coordinacién con el coordinador del
programa de estudios.

e El coordinador del programa de estudios, evalla el cumplimiento de
requisitos y emite opinién para que el estudiante pueda matricularse.

o De existir alguna variacion en los planes de estudios, una
vez que el estudiante se reincorpore, se le aplican los procesos de
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convalidaciéon que correspondan. La reincorporacion estd sujeta a la
existencia del programa de estudios y a la existencia de vacante.

Temporalidad del Proceso
A la presentacidon de los requisitos solicitados por reincorporacién, el trdmite
para su respectiva autorizacion es de 48 horas.

Modalidad de pago y/o costo
El pago por derecho de reincorporacion, no tiene ningln costo.
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VIil. TRASLADO
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TRASLADOS

Es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en
programas de estudios de otro instituto solicitan, siempre y cuando hayan
aprobado y culminado por lo menos dos semestres académicos de ser asi el caso
se denomina traslado externo, caso contrario cuando se da, de un programa de
estudios a ofros del mismo instituto, se denomina traslado interno. El IESTP
Sangarard oferta dos programas de estudio que no son afines por consiguiente no
es posible realizar traslados infernos.

Requisitos
La Direccidén General acepta el fraslado externo de matriculas provenientes de
otros IESTP que cumplan los siguientes requisitos:

¢ FUT Solicitando traslado externo al IESTP Sangarard.

e Constancia de vacante para el semestre correspondiente del Programa de
Estudios del IESTP Sangarard.

e Certificado de Estudios original visado por el Instituto de Procedencia.

e Certificado de Estudios de Nivel Secundario original visado por la UGEL

¢ Partida de Nacimiento Original

e Copia de DNI legalizada

e Pago de Derechos de Traslado Externo de acuerdo al TUPA (s/.150.00)

Para el Caso de estudiantes que soliciten fraslado externo a otros Institutos de
Educacion Superior estas deben de contar con los siguientes requisitos:

¢ FUT Solicitando traslado externo al IESTP donde desea trasladarse.

e Presentar constancia de vacante otorgado por el Instituto donde el estudiante
se frasladard.

e Presentar Cerfificado de Estudios donde no figuren ninguna unidad didactica
desaprobada.

e Pago por derecho de traslado externo a ofro Instituto de acuerdo al TUPA
(s/.150.00)

Procedimientos

¢ El cronograma de traslados es establecido por el instituto.

e El fraslado implica que el instituto realizard procesos de convalidacién entre
planes de estudio (ya sea por cambio de planes de estudios o cambio de
programa de estudios).

¢ EI coordinador del programa de estudios que oferta el instituto o el que haga
sus veces, evalua los documentos presentados por el estudiante (solicitud, ficha
de seguimiento académico o certificados de estudios y pago por derecho de
traslado de acuerdo al FUT institucional), expidiendo un informe técnico sobre
las unidades diddcticas convalidadas a fin de establecer el periodo
académico en el cual se ubicard al estudiante al hacerse efectivo el traslado
solicitado.

e Una vez emitida el informe técnico por el coordinador del programa de
estudios, el Instituto aprueba la solicitud de traslado, a partir del cual se hace
efectivo el traslado del estudiante al programa de estudios solicitado,
debiendo indicar el periodo académico en el cual se ubica el estudiante
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conforme a las unidades diddcticas convalidadas, a fin que proceda la
matricula correspondiente.

Temporalidad del Proceso

Hasta 07 dias hdbiles, después de haber iniciado el proceso de traslado. El
proceso culmina con la aprobacién del fraslado del estudiante.

Modalidad de pago y/o costo

En este caso el estudiante paga los derechos por fraslado de ofro instituto a
nuestra institucién S/. 150.00, si desea trasladarse a otro Instituto S/. 150.00 vy lo
puede hacer en efectivo directo, mediante el drea de tesoreria del instituto.
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IX. CONVALIDACION
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IX. CONVALIDACION

La convalidacion, es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas
pOor una persona respecto a una competencia, tanto en la institucién educativa o
en el dmbito laboral, debidamente certificada. La sola convalidacién no conduce
a un titulo o certificacién; permite la incorporacién o continuaciéon del proceso
formativo.

Los estudiantes solicitardn la convalidacién, previo al traslado solicitado por el
estudiante, mediante una solicitud dirigida al Director y presentacién de los
requisitos.

Modalidades de convalidaciéon

a) Convalidaciéon entre planes de estudios: Se realiza cuando se presentan las
siguientes condiciones:

Cambio de plan de estudios: Se da cuando los estudiantes que iniciaron sus estudios
con un plan de estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo
plan en el mismo instituto u ofro instituto autorizado o licenciado.

Cambio de programa de estudios: Estudiantes que se trasladan a ofro programa de
estudios en el mismo instituto u otro instituto autorizado o licenciado.

b) Convalidacién por unidades de competencia. Se realiza cuando se presentan
las siguientes condiciones:

Certificaciéon de competencias laborales: Se convalida la unidad de competencia
laboral descrita en el certificado de competencia laboral, con la unidad de
competencia asociada al programa de estudios que oferta el instituto. Al momento
de la convalidacion el certificado de competencia laboral, debe estar vigente y
debe ser emitido por un centro de certificacion autorizado.

Certificacién 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 al programa de estudios que oferta el instituto. Al momento
de la convalidacién el programa de estudios del instituto asociado al certificado
modular como a la unidad de competencia a convalidar, debe estar autorizado o
licenciado.

El instituto convalidard las competencias laborales, cuando éste, se encuentre
licenciado.

Convalidacién del nivel Técnico

a. Los estudios realizados en el nivel formativo técnico pueden convalidarse con
otros niveles de la Educacion Superior, proceso que se facilita con el sistema de
créditos y la articulaciéon de los planes de estudios entre niveles,
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b. Se pueden convalidar los estudios del nivel técnico, con los realizados en la
Educaciéon Técnico productiva, siempre que los programas de estudios sean afines.
c. Los cursos o mddulos desarrollados por instituciones de Educacién Superior
mediante convenios con el Instituto, pueden ser convalidados o reconocidos de
acuerdo con los Lineamientos Académicos Generales establecidos por el MINEDU.

Requisitos

El Estudiante que desea convalidar unidades diddcticas por la modalidad de

Cambio de Plan de Estudios o Cambio de Programa de Estudios deberd cumplir los

siguientes requisitos:

e FUT Solicitando Convalidacién de Unidades Diddcticas

e Copia Legalizada de DNI

e Certificado de Estudios de Nivel Superior de donde proviene

e Adjuntar silabos de estudios visados por la Institucién de Origen.

e Presentar copia de la Resolucidn o algiun otro documento que autorice el
funcionamiento del Programa de Estudios o Carrera de origen.

e Pago de Derechos de Convalidacion por Unidad Diddctica de acuerdo al TUPA
(S/ 20.00 por UD).

El Estudiante que desea convalidar unidades diddcticas por la modalidad de
Certificacion de Competencias Laborales o Certificacion Modular deberd cumplir
los siguientes requisitos:

e FUT Solicitando Convalidacién de Unidades Didacticas

e Copia Legalizada de DNI

e Copia Legalizada del Cerfificado de Competencia Laboral o Certificado
Modular.

e Adjuntar constancia original de estudios de la Competencias Laborales o
Constancia de haber realizado y aprobado la Practica Modular.

e Adjuntar Silabos, Temarios de estudios u otros similares, visados por la Institucion
de Origen

e Presentar copia de la Resolucién o algun otro documento que autorice el
funcionamiento del Programa de Estudios o Centro de Certificacion Autorizado.

e Pago de Derechos de Convalidacién por Unidad Diddctica de acuerdo al TUPA
(S/20.00 por UD).

Procedimientos

a. Respecto a convalidacién entre planes de estudios:

e El estudiante solicita la admision en el instituto (traslado externo), presentando
una solicitud antes del inicio de matricula acompanando los requisitos
correspondientes.

e Pararealizarlas convalidaciones en esta modalidad, se deberd tener en cuenta
que las unidades diddcticas constituyen unidades académicas minimas para la
convalidaciéon y deben estar aprobadas.
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e Elinstituto deberd realizar un andlisis comparativo de las unidades diddcticas de
ambos planes de estudio, apoydndose en los silabos del programa de estudios.

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

e El coordinador del programa de estudios, evalta los documentos presentados
por el estudiante (solicitud, ficha de seguimiento académico o certificados de
estudios, silabos de las unidades diddcticas desarrolladas y pago por derecho
de traslado de acuerdo al FUT institucional), expidiendo un informe técnico sobre
las unidades diddcticas convalidadas a fin de establecer el periodo académico
en el cual se ubicard al estudiante.

e La unidad diddctica convalidada se le asignard el creditaje de acuerdo al plan
de estudios del instituto.

e El director general emite la resolucion directoral de convalidacion, para que el
estudiante proceda a matricularse en el ciclo correspondiente.

e El estudiante recepciona la resolucién directoral y si estd de acuerdo con los
resultados recomendados, procede a la matricula.

b. Respecto a convalidacion por unidades de competencia:

e Para el caso de certificacion de competencias laborales, el instituto deberd
contrastar la unidad de competencia descrita en el certificado de
competencias laborales y el perfil asociado, con la unidad de competencia e
indicadores de logro asociado al programa de estudios.

e Para el caso de certificacidon modular, el instituto deberd contrastar la unidad de
competencia e indicadores de logro descritos en el certificado modular con la
unidad de competencia e indicadores de logro asociado al programa de
estudios.

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

e Sila convalidacion es por todo el médulo, se le asignard el total de créditos de
acuerdo al plan de estudios del instituto.

e El director general emite la resolucién directoral de convalidacién, para que el
estudiante proceda a matricularse en el ciclo correspondiente.

e El estudiante recepciona la resolucidon directoral y si estd de acuerdo con los
resultados recomendados, procede a la matricula

La convalidacidon en cualquiera de sus formas o modalidades, es aprobada
mediante una resolucién directoral emitida y registrada por el Instituto, de
conformidad con los Lineamientos Académicos Generales establecidos por el
MINEDU, consignando los datos del estudiante, las unidades diddcticas o unidades
de competencia convalidadas vy la justificacion correspondiente. Asi mismo el
instituto consignard la ruta formativa complementaria

Temporalidad del proceso
10 dias hdbiles, después de haber iniciado el proceso de convalidacion. El proceso
culmina con la autorizacion mediante RD de convalidacion.
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Modalidad de pago y/o costo

En este caso el estudiante paga los derechos por convalidacién, si es por unidades
diddcticas $/.20.00 y si es por Unidades de competencia S/. 40.00 y lo puede hacer
en efectivo directo, mediante el drea de tesoreria del instituto.
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X. EVALUACION
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EVALUACION

La evaluacién es parte del proceso de aprendizaje debe ser continua y basada
en criterios e indicadores que valoren el dominio de los saberes prdacticos como
tedricos.

La evaluacidon de competencias busca verificar la capacidad del estudiante
mediante su desempeno 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.

Los periodos de evaluacion o prdctica académica deben ser comunicados a los
estudiantes al iniciarse cada semestre académico, asi mismo se les informard
oportunamente los resultados obtenidos, con la finalidad que mejoren
permanentemente sus estrategias de aprendizaje.

Las U.D correspondientes a un mddulo que no hayan sido aprobadas al final del
periodo académico deberdn llevarse nuevamente en los siguientes periodos antes
de la conclusion de la ruta formativa.

Tipos de evaluacion

a. Evaluacién Ordinaria: Se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de
las unidades diddcticas, en este proceso los estudiantes pueden rendir
evaluaciones de recuperaciéon para alcanzar la cdlificacion aprobatoria de la
unidad diddctica.

b. Evaluacion Extraordinaria: La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el
estudiante tiene pendiente entre una (01) o dos (02) unidades diddcticas para
culminar el plan de estudios con el que cursé sus estudios, siempre que no hayan
transcurrido mds de tres (03) anos. La evaluacion extraordinaria serd registrada en
un acta evaluacién extraordinaria.

Caracteristicas de la Evaluacion

a. Continua: Se realiza de manera permanente durante todo el proceso educativo,
lo cual permite tomar decisiones de manera oportuna y precisa.

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

c. Integral: Valora de manera cuantitativa y cualitativa el desarrollo de las
capacidades de los estudiantes a partir de sus desempenos, habilidades,
conocimientos, destrezas moftrices y el comportamiento actitudinal del estudiante
en funcidn de las competencias que debe lograr.

d. Sistemdtica: Es planificada y por etapas, proporciona informacién sobre los
distintfos procesos y productos del aprendizaje de los estudiantes, la cual es
registrada por el docente para el seguimiento del estudiante.
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e. Criterio: Toma como referencia los requerimientos del sector productivo, el cual
brinda la base de comparacion para determinar el grado de adquisicién o
desarrollo de capacidades, conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes.

Orientaciones de la Evaluacion
a. Los docentes comunican a los estudiantes al inicio del semestre académico los
criterios y metodologias de evaluacion.

b. A partir de las unidades de competencia, se definen las capacidades e
indicadores de logro o de desempeno que integran la competencia, los cuales
constituyen los indicadores de evaluacion.

c. Elinstituto por infermedio de sus docentes selecciona y elabora las estrategias de
ensenanza y los instrumentos de evaluacién, es decir, define el tipo de evaluacién,
las técnicas e instrumentos a utilizar para obtener informacién objetiva sobre el
desarrollo y adquisicidon de la competencia por el estudiante.

d. Los docentes del instituto aplican los instrumentos de evaluacién (observacién
directa, simulacion, estudios de caso, resolucién de problemas, entre otros.), para
recoger evidencias en relacién con la competencia de que se trate.

e. Los docentes andlizan la informaciéon de los instrumentos de evaluacién vy
establecen el nivel de logro alcanzado por el estudiante.

f. Se le comunica al estudiante de manera progresiva el nivel de logro alcanzado y
establecen, de ser necesario, las propuestas de mejora que se deben adoptar para
el logro de la competencia.

g. Los docentes establecen un sistema de calificaciéon vigesimal a fin de ponderar
el logro alcanzado por el estudiante.

h. El instituto aplica un sistema de calificacion vigesimal, la nota minima aprobatoria
es frece (13) para las unidades diddcticas y experiencias formativas en situaciones
reales de frabagjo. La fraccidn mayor o igual a 0,5 se considera a favor del
estudiante.

i. El instituto ha implementado mecanismos académicos que apoyan a los
estudiantes a lograr los aprendizajes esperados en las unidades diddcticas, tales
como: participaciéon en clase, atencién de los docentes a las interacciones e
intervenciones de cada estudiante, dedicacidén de mayor tiempo a conversar con
los estudiantes, disenar tareas auténticas y experiencias de aprendizaje,
evaluaciones de recuperacion, cuestionarios, entre otros.

j. Las unidades diddcticas correspondientes a un mddulo que no hayan sido
aprobadas al final del periodo académico deberdn volverse a llevar.
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k. Se considera aprobado un mddulo formativo, cuando todas las unidades
diddcticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo,
correspondientes al plan de estudios han sido aprobadas.

[. El instituto contempla en el Reglamento la condicidn académica para la
permanencia de sus estudiantes, entre estos tenemos:

e Haber ratificado su proceso de matricula

eEn caso que el estudiante desaprobd el 50% de unidades diddcticas de
especialidad repite el semestre académico.

o Sirepite el semestre académico hasta en mds de dos oportunidades, el estudiante
serd retirado del instituto.

e Tener actitud proactiva y desarrollar valores éticos morales, respetando a sus
COMPANEros.

m. El instituto establece que el mdéximo de inasistencias no debe superar el treinta
por ciento (30%) del total de horas programadas para el desarrollo de las unidades
diddcticas, si ello se da, el estudiante serd desaprobado por Inasistencias.

n. Los docentes brindan retfroalimentacion o reforzamiento (semana 17) a los
estudiantes para que desarrollen mejor sus capacidades.

o. El instituto establece, los mecanismos para la revisidn de calificaciones que
soliciten los estudiantes en una o mds unidades diddcticas.

Evaluacion de Recuperacién

El programa de recuperacion o reforzamiento del desarrollo de las capacidades,
comprende acciones como trabajos prdcticos, actividades de auto aprendizaje y
otras acciones formativas que el docente considere conveniente y se lleva a cabo
dentro de la Ultima semana del semestre académico.

Si al finalizar la Unidad Diddctica (UD) el estudiante obtuviera calificativo entre 10 a
12, el docente a cargo de la UD organizard, ejecutard y controlard un programa de
actividades de recuperacion, en la Ultima semana del periodo académico, en el
lapso del tiempo en el cual el estudiante serd evaluado.

Posterior a la evaluacién de recuperacién y habiendo sido evaluado, si el
estudiante obtuviera una nota menor de 13, repite la Unidad Diddctica.

Si al repetir la unidad diddctica de un Mddulo formativo, el estudiante volviera a
desaprobarla, serd retirado del programa de estudios.

Requisitos

a. Encontrarse matriculado en el periodo académico correspondiente

b. Asistir puntualmente a las labores académicas del programa de estudios del
instituto.

Procedimientos

a. Los docentes comunican a sus estudiantes al inicio del semestre académico las
orientaciones sobre la evaluacién.
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b. Todas las capacidades programadas en la unidad diddctica, deben ser
desarrolladas por los estudiantes, en consecuencia, alcanzar calificaciéon
aprobatoria.

c. La nota final en la unidad diddctica. Es la que corresponde a la Ultima
capacidad, (principio de logro de capacidades), siempre y cuando el estudiante
tenga un 70% o mds de asistencia y aprobado todos los elementos de capacidad
correspondiente a la unidad diddctica.

d. El estudiante que acumula inasistencias injustificadas en numero igual o mayor al
30% del total de horas programadas en la unidad diddctica serd desaprobado en
forma automdtica, anotdndose en el registro y acta la nota 00, y en observaciones
colocar DPI (desaprobado por inasistencia).

e. En casos excepcionales con las opiniones favorables del Coordinador del
programa de estudios y el docente a cargo de la unidad diddctica, el Director
mediante resolucidon directoral, podrd justificar parte de las inasistencias, previa
solicitud del estudiante debidamente fundamentada y documentada.

f. Cada docente, bajo responsabilidad, debe informar al término de cada criterio,
sobre los avances vy dificultades en el logro de la o las capacidades en la unidad
diddctica a fin que tomen conocimiento de las dificultades que se deriven de una
probable desaprobacion.

g. Los docentes, bajo responsabilidad deben remitir a Secretaria Académica los
registros de evaluacidn debidamente actualizados de acuerdo a las fechas
programadas.

Temporalidad del proceso
Es permanente durante todo el periodo académico

Modalidad de pago y/o costo
El estudiante deberd abonar S/ 20.00 por derecho de evaluaciéon de recuperacion
correspondiente por Unidad Diddctica.

Evaluacion de subsanacion

Los estudiantes podrdn rendir evaluaciones de subsanacion en Unidades Diddcticas
desaprobadas a fin de lograr la aprobacidn final de las unidades diddcticas dentro
del mismo periodo de estudios, considerando criterios de calidad académicay de
acuerdo a los lineamientos establecidos en el Reglamento Institucional.

Procedimiento:

Solicitud dirigida al Director General.

Autoridad que aprueba el tradmite: Jefe de Unidad Académica.

Emision de Resolucidon y memordndum al docente responsable

EvalUa al Estudiante: Docente Responsable de la Unidad Diddctica.

Remite Informe, adjuntando el Acta de Evaluacién al Jefe de Unidad Académica
(Docente responsable).
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Elabora el Registro de Acta de Evaluacién el Secretario Académico.
Temporalidad del proceso

Tiempo estimado de trdmite: 03 dias hdbiles.

Modalidad de pago y/o costo

Derecho de pago: S/. 30.00 por Unidad Diddctica, en oficinas de tesoreria.

Evaluacion extraordinaria

La evaluaciéon extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre
una (01) o dos (02) unidades diddcticas para culminar el plan de estudios con el
que curso sus estudios, siempre que no hayan franscurrido mas de tres (03) afnos. La
evaluacioén extraordinaria serd registrada en un acta evaluacion extraordinaria.

Procedimiento:

Solicitud dirigida al Director Encargado General.

Autoridad que aprueba el trédmite: Jefe de Unidad Académica

Emisién de Resolucidn de aprobacion de Evaluacion Extraordinaria: Direccidn
General.

Emision de memordndum al docente responsable de aplicar la evaluacién
extraordinaria.

Evalta al estudiante: Docente responsable de Unidad Diddctica.

Remite informe de evaluacion extraordinaria: Docente responsable

Elabora el Registro de Acta de Evaluacién: Secretario Académico.

Temporalidad del proceso
Tiempo estimado de trédmite: 03 dias hdbiles.

Modalidad de pago y/o costo
Derecho de pago: S/. 30.00 por Unidad Diddctica, en oficinas de tesoreria.
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XIl. CERTIFICACIONES
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CERTIFICACIONES

El Instituto emite dos fipos de Certificados que son los Siguientes:

e Certificado de Estudios
e Certificado Modular
o Cerfificado de Ingles

CERTIFICADO DE ESTUDIOS

El estudiante podrd tramitar el certificado de Estudios del Instituto del | al VI periodo
académico una vez finalizado el VI periodo académico de su programa de estudios y
habiendo recogido su record de notas para constatar si esta expedito para el trédmite,
caso contrario deberd dar una Evaluacion Extraordinaria si es que tiene cursos
desaprobados.

Procedimiento para la obtencién del Certificado de Estudios

a. El estudiante puede aproximarse a la oficina de secretaria académica a preguntar
sobre los pasos a seguir para la obtencién del certificado de estudios, en la cual le
indicaran que primero debe presentar una solicitud junto al pago por derecho de
trédmite.

b. El estudiante debe dirigirse a tesoreria y cancelar por dicho trdmite.

c. Luego llenar la solicitud de trdmite y enfregarlo en Mesa de partes, en la cual se le
indicard que vuelva segun el plazo establecido que dura el frdmite.

Requisitos

a. Solicitud (FUT) dirigida al Director del IESTP “Sangarard”.

b. Recibo de pago por derecho de Certificado de Estudios.

c. No tener deudas pendientes con el Instituto al momento de iniciar el trdmite.
d. Adjuntar (2) fotografias, tamano carnet con terno oscuro y fondo blanco.

Temporalidad del proceso
7 dias hdbiles, después de haber iniciado el proceso de trdmite. El proceso culmina con
la entrega del Certificado de Estudios firmados por el director general.

Modalidad de pago y/o costo
El pago por derecho al Certificado de Estudios es de S/. 90.00 (S/. 15.00 por semestre)
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CERTIFICADO MODULAR

Documento que acredita el logro de la competencia correspondiente a un mdédulo
formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades diddcticas y experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo del médulo de acuerdo al plan de estudio
del programa de estudios.

De las Responsabilidades en las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo (EFSRT)

1. El Coordinador del Area Académica:

a) Elaborar el plan de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo de los
estudiantes del Programa de Estudios, al inicio del aio académico.

b) Efectuar el monitoreo en base al reglamento.

c) Promoverlareadlizacién de convenios para el desarrollo de las Experiencias Formativas
en Situaciones Reales de Trabagjo.

d) Designar alos docentes responsables de la supervisidn y monitoreo de las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, quienes presentaran su informe, incluyendo
toda la documentacion utilizada.

e) Informar alos estudiantes y egresados, a través de los medios correspondientes, sobre
las Experiencias Formatfivas en Situaciones Reales de Trabajo en las empresas o
Instituciones, las caracteristicas del sector productivo al que se incorporard vy las
funciones en el dmbito laboral.

f) Registrar, en un libro habilitado para el caso, la realizacién de las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo de estudiantes y egresados, indicando las
caracteristicas y modalidades.

g) Elaborary extender la Constancia de Aprobaciéon de haber realizado las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo correspondiente al mddulo técnico
profesional, la que serd refrendada por el Coordinador de Area Académica.

2. De los docentes responsables de la supervision de las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo.

a) Coordinar periédicamente, con el Coordinador del Area Académica y con los
representantes de las empresas o instituciones publicas o privadas.

b) Realizar la supervisidon de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabaijo,
de conformidad con el plan establecido.

c) Efectuar visitas programadas a las empresas e instituciones en las cuales los
estudiantes realizan su EFSRT y recabar la informacién necesaria sobre su ejecucion.
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d) Orientar y apoyar a los estudiantes durante la readlizacién de las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabagjo.

e) Presentar el informe al Coordinador del Area Académica, incluyendo toda la
documentacién utilizada.

3. De la Empresa o Institucion donde se realizard las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo.

a) Firmar los convenios para el desarrollo de las Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo.

b) Ejecutar el monitoreo de EFSRT, con la colaboracién del docente responsable de la
supervision de la EFSRT del Instituto.

c) Designar a un responsable para la ejecucidn de las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo, quien llenard la ficha de evaluacion del practicante.

d) Recoger y registrar evidencias de las competencias mostradas por el practicante.
e) Apoyar las acciones de supervision y monitoreo correspondientes. Emitir informe
valorativo (evaluacion cualitativa y cuantitativa) de cada practicante, al finalizar el

periodo de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabagjo.

f) Otorgar la respectiva constancia de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo al estudiante expresando la cantidad de horas.

4. De los Estudiantes.

a) Cumplir con el desarrollo del Plan de Experiencias Formativas en Situaciones Reales
de Trabajo aprobado.

b) Actuar en forma responsable y respetuosa en el entorno del frabajo e infegrarse en
el sistema de relaciones socio-laborales de la empresa.

c) Cumplir con las normas higiénicos—sanitarias, de seguridad y ambientales en la
empresa.

d) Contribuir con las recomendaciones que la empresa determine.

e) Cumplir con las normas administrativas de la empresa.

De la Autorizacion de las EFSRT

El estudiante que realizara sus EFSRT deberd solicitar la autorizaciéon respectiva de la

Entidad en la cual quiera realizar sus EFSRT y obtener el Documento de Aceptacién
emitida por dicha entidad.
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Teniendo el Documento de Aceptacién de una Empresa o Institucién el estudiante
podrd solicitar al IESTP “Sangarard”, la Autorizacién, oficio, Carta de Presentacion y
Formatos de EFSRT.

El estudiante una vez presentada la carta de presentacion y/o oficio a la Empresa o
Institucién deberd cumplir las horas requeridas por cada Mddulo Formativo segin
corresponda y remitir el Cargo de la Carta y/o oficio de Presentacion a Secretaria
Académica del Instituto.

De la Duracién de las EFSRT

En el diseno curricular basado en competencias, con estructura modular, la formacion
estd organizada en médulos, siendo el nimero de horas de cada Mddulo Formativo el
referente para determinar la amplitud (duracién) de las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) a realizar de acuerdo con el plan de estudios
vigente para cada Programa de Estudios:

Disefio de Curricular Basico Nacional (DCBN)

Programa de estudios: Produccién | Modulo Hrs/practica
Agropecuaria
Produccion de cultivos I 202
Produccioén de animales menores Il 113
Proteccién agropecuaria 1] 170
Produccidn de plantas en vivero \Y 145
Produccién de animales mayores Vv 265
Programa de estudios: Construccion civil Modulo Hrs/practica
Topografia I 265
Evaluacion de expediente técnico I 270
Ejecucién de obras civiles Il 170
S
CATALOGO NACIONAL DE LA OFERTA FORMATIVA DE LA EDUCACION SUPERIOR 5
TECNOLOGICA Y TECNICO -PRODUCTIVO (RVM N°178-2018-MINEDU) oy
Programa de Médulos Modulo Experiencias Formativas
estudios en Situaciones Reales
de Trabajo Hr/practica b
Produccidn de cultivos I 96 g
Produccidén pecuaria Il 96 S
Produccién Proteccién agropecuaria 1l 96 g
Agropecuaria Transformacion y | IV 96 a
comercializaciéon de productos g
agropecuarios
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Experiencias Formativas
Programa de | Médulos Modulo en Situaciones Reales
estudios de Trabajo Hr/practica
Topografia y dibujo de planos | 128
Gestidon de procesos en la Il 128
Construccion construccion
Civil Control y seguridad en il 128
ejecucion de obras

De la Supervisidon o Monitoreo de las EFSRT

La supervision y/o monitoreo de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo, que desarrolle cada estudiante, estard a cargo del docente supervisor de
prdcticas, del Programa de Estudios respectivo, quien serd designado por el
Coordinador de Area Académica.

Los docentes que tengan a cargo la supervision de las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo realizan la supervisién y asesoramiento el cual incluird los
instrumentos de evaluacién a aplicar. Los gastos que genere la supervision y/o
monitoreo serdn asumidos por el estudiante previo pago.

Los docentes encargados de la supervisidon y/o monitoreo de la Experiencias Formativas
en Situaciones Reales de Trabajo, efectuardn visitas inopinadas a las empresas e
instituciones, en las cuales los estudiantes realizan sus EFSRT; y recabardn la informacion
necesaria sobre el estudiante en la ficha de Monitoreo correspondiente.

Requisitos para la Obtencién del Certificado Modular
De la Evaluacion de las EFSRT

El estudiante una vez que culmine sus EFSRT deberd solicitar la Revision de su informe
final de Ejecucién de EFSRT previa solicitud adjuntado los siguientes Documentos:

¢ FUT Solicitando Revisién de Informe de EFSRT

e Informe de EFSRT segun esquema predisenado debidamente Anillado con las
evidencias que justifiquen las diferentes actividades realizadas, y ademds debe de
contener los siguientes documentos:
v' Autorizacién de realizacion de EFSRT

Copia de Carta de Presentacion y/o oficio

Ficha de Evaluacion de EFSRT de la Empresa o Institucién.

Ficha de Monitoreo del Docente Supervisor

Ficha de Evaluacion del Docente Supervisor

Control de Asistencia.

Constancia y/o certificado de Realizacidon de EFSRT emitido por la Empresa o

Institucién

Recibo de Pago correspondiente segun TUPA Institucional (S/ 10.00)

SN N NN
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De la Certificacion Modular

El estudiante para obtener la certificacién de un Médulo Formativo debe cumplir con
los siguientes requisitos:

a) Haber aprobado todas las Competencias Especificas y de Empleabilidad, que
correspondan al Modulo Formativo con la nota minima de trece (13), y que
correspondan al desarrollo del plan de estudios del Programa de Estudios.

b) Haber realizado satisfactoriamente las Experiencias Formativas en Situaciones Reales
de Trabajo con del nUmero total de horas de cada Mddulo Formativo.

La expedicion del certificado modular es previa al cumplimiento del tramite
administrativo y requisitos siguientes:

a) Solicitud dirigida al Director General, mediante FUT.
b) Dos (2) Fotografias tamano Pasaporte actual con fondo Blanco ferno oscuro.

c) Constancia de Aprobacion de haber realizado satisfactoriamente las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo con una duracidon del nimero total de
horas del Médulo Formativo, emitida por el Coordinador del Area Académica
correspondiente

d) Record de Notas de las UD correspondientes al Modulo Formativo, la misma que
deberdn estar debidamente aprobadas.

e) Pago de derecho de trédmite de certificacién modular, segun el TUPA institucional. (S/
10.00)

Temporalidad del proceso
Es permanente durante todo el periodo académico

Modalidad de pago y/o costo
El pago por derecho a certificado modular es de S/. 10.00

CERTIFICADO DE INGLES
El certificado de extension del idioma Inglés es el documento que acredita al estudiante
haber culminado satisfactoriomente el curso de extension del idioma inglés con un

minimo de 150 horas lectivas.

Este documento es requisito indispensable para el proceso de titulacién de un Programa
de Estudios del |ESTP Sangarara.

El certificado del idioma inglés serd emitido al interesado que ha culminado
satisfactoriamente el curso de extension con un minimo de 150 horas lectivas.

Procedimiento:

I
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e Solicitud dirigida al Director General.

e Autoridad que aprueba el tfrdmite: Director Generall.

e FElabora Certificado y registra en el Registro Institucional de Certfificados:
Secretaria Académica.

¢ Sello y Firma del Certificado: Director General

e Registra en el Cuaderno de Cursos de Extension: Secretaria de Direccion.

e Recoge Certificado en Secretaria de Direccion: Interesado.

Requisitos:
e 02 fotografias tamano pasaporte, terno oscuro de frente a color actualizados
en fondo blanco.

Temporalidad del proceso:
e 7 dias hdbiles, después de haber iniciado el proceso de trdmite.

Modalidad de pago y/o costo
e El pago por derecho a certificado es de S/. 10.00, en el drea de tesoreria.

CONSTANCIA DE ESTUDIOS

La constancia de estudios es el documento que acredita la situacién académica del
estudiante ala fecha enla que lo solicito, previo pago de los derechos correspondientes
y al cumplimiento de ciertos requisitos.

Procedimiento:
o Solicitud dirigida al Director General.
e Autoridad que aprueba el trdmite: Secretario Académico
e Recoge Constancia en Secretaria de Direccidén General: Estudiante.

Requisitos:
e Estar matriculado al momento de solicitarlo
e Recibo de pago por derecho de constancia
Temporalidad del proceso:

¢ 7 dias hdbiles, después de haber iniciado el proceso de trdmite.

Modalidad de pago y/o costo

e El pago por derecho a constancia de estudios es de S/. 10.00, en el drea de
tesoreria.

CONSTANCIA DE NO DEUDOR

La constancia de no adeudo es un documento formal que se utiliza para certificar que
el solicitante no posee ninguna deuda pendiente con el IESTP Sangarard, se elabora
como parte de un proceso administrativo a interés del solicitante para la realizacién de
otros tramites.

Procedimiento:
¢ Solicitud dirigida al Director General.
e Autoridad que aprueba el tfrdmite: Jefe de la Unidad Administrativa.
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e Emite la Constancia: Unidad Administrativa
e Recoge Constancia en Secretaria de Direccién: Estudiante.

Temporalidad del proceso:

e Tiempo estimado de trdmite: 03 dias hdbiles.

Modalidad de pago y/o costo

e El pago por derecho a constancia de no deudor es de S/. 5.00, en el drea de
tesoreria.

CONSTANCIA DE EGRESADO

La constancia de egresado es el documento que emite el IESTP Sangarard, en el cual
acredita que el estudiante ha cursado y aprobado todas las unidades diddcticas que
exige su Plan de Estudios y las EFSRT.

Procedimiento:

e Solicitud dirigida al Director General.

e Autoridad que aprueba el tfrédmite: Secretario Académico.

e Recoge Diploma o Constancia de Egresado en Secretaria de Direccidn: Estudiante o
Interesado.

Temporalidad del proceso:

¢ Tiempo estimado de trdmite: 03 dias hdbiles.

Modalidad de pago y/o costo

e El pago por derecho a constancia de egresado es de S/. 5.00, en el drea de
tesoreria.
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XIl. GRADOS Y TITULOS
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XIl. GRADOS Y TiTULOS

TITULO DE PROFESIONAL TECNICO

a. Para la obtencién del titulo profesional técnico, el estudiante deberd haber obtenido
la condicidn de egresado y haber aprobado un trabajo de aplicacién profesional o un
examen de suficiencia profesional.

b. El titulo de profesional técnico se obtiene en el mismo Instituto en el cual el estudiante
realizé el programa de estudios, salvo en los casos en que el instituto deje de funcionar
o el programa de estudio sea cerrado.

c. El formato, utiliza un modelo Unico nacional establecido por el MINEDU (Anexo 5A de
los LAG), teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas:

e Formato A4

e Papelde 180 a 220 gr

e Foto tamano pasaporte

e Firma, pos firma vy sello del Director.

Modalidades para la Obtencién del Titulo

1. Trabajo de Aplicacién Profesional
e Se realiza mediante la sustentacién de un trabajo de aplicacién profesional que
busca consolidar las capacidades de aplicacion prdctica en situaciones
especificas del programa de estudios. Estd orientado a dar solucidn técnica a
una problemdtica del quehacer profesional del programa de estudios y a
proponer alternativas de mejora con la justificacion correspondiente.

¢ Se puede realizar durante el desarrollo de los Ultimos periodos académicos, con
el asesoramiento de un docente de la especialidad. En caso de proyectos o
trabajos de aplicacion profesional multidisciplinarios pueden ser realizados de
manera conjunta hasta por un méximo de cuatro (04) estudiantes, en caso de
los estudiantes del mismo programa de estudios el tfrabajo puede ser realizado
hasta por un mdéximo de dos (02) estudiantes.

¢ Deben sustentar el trabajo de aplicacién profesional ante un jurado calificador
infegrado como minimo por fres personas y con un mAaximo por Cinco personas
de especialidades vinculadas al programa de estudios.

e Eljurado calificador deberd emitir un acta de titulacién, indicando el resultado
de la sustentacion.

e El frabajo de aplicacion no implica financiamiento de equipos o infraestructura
institucional.

I
' MAPRO [ Cédigo Modular: 0732792]




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “SANGARARA”
CREADO POR R.M. 821-88-ED, REVALIDADO POR R.D. 0419-2006-ED
Prolongacion Av. 18 de noviembre S/N Sangarara

2. Examen de Suficiencia Profesional

e Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedrico-practicos vy
practicos, mediante una evaluaciéon escrita con un peso evaluativo de freinta
por ciento (30%) y una evaluacion prdctica o demostrativa con un peso
evaluativo de setenta por ciento (70%). El examen de suficiencia profesional
debe presentar situaciones del quehacer profesional del programa de estudios.

e Parala evaluaciéon se conforma un jurado calificador integrado minimo por dos
personas y un mdximo de cuatro (04) personas, con especialidades vinculadas
al programa de estudios.

e Eljurado calificador deberd emitir un acta de titulaciéon, indicando el resultado
de la evaluacién.

e Elinstituto contempla las condiciones de evaluacion para la titulacién.

e Elegresado tiene hasta tres (03) oportunidades de evaluacion para la obtencién
de la titulacién. Sisupera dichas oportunidades deberd optar otras modalidades
de titulacién.

Requisitos
El egresado por la modalidad de Trabajo de Aplicacion Profesional debe de solicitar
expedicion de Resolucion Directoral de declaracién de expedito; para lo cual debe de
presentar un expediente que contenga los siguientes documentos:

1. Folder de Titulacion
. Derecho de Pago por Titulaciéon (S/ 120.00)
. Resoluciéon de Expedito para Titulacion.
. Partida de Nacimiento Original.
. Fotocopia ampliada y legalizada del DNI
. Certificado de Estudios de Nivel Superior (Original)
. Constancia de haber realizado y aprobado las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo (acompanar copias de certificados modulares
legalizadas).
8. Presentar tres ejemplares del Trabagjo de Aplicacion Profesional anillados con
aprobacién de los jurados evaluadores, adjuntar archivo en digital.
9. Acta de titulacion y haber aprobado el Trabagjo de Aplicacién Profesional
vinculado al Programa de Estudios del cual egreso.
10. Certificado de haber aprobado idioma extranjero o lengua originaria
(Acompanar copia de Certificacién legalizada).
11. Constancia de Egresado.
12. Cinco fotografias tamano pasaporte a color con fondo blanco con terno.

NON O ANWN
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El egresado por la modalidad de Examen de Suficiencia Profesional debe de solicitar
expedicién de Resolucién Directoral de declaracién de expedito; para lo cual debe de
presentar un expediente que contenga los siguientes documentos:

1. Folder de Titulacion

2. Derecho de Pago por Titulacién (S/ 120.00)

3. Resolucidon de Expedito para Titulacién

4. Partida de Nacimiento Original.

5. Fotocopia ampliada y legalizada del DNI

6. Certificado de Estudios de Nivel Superior (Original)

7. Constancia de haber realizado y aprobado las Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo (acompanar copias de certificados modulares legalizadas).

8. Acta de titulacién y haber aprobado el Examen de Suficiencia Profesional

9. Certificado de haber aprobado idioma extranjero o lengua originaria (Acompanar
copia de Certificacion legalizada).

10. Constancia de Egresado.

11. Cinco fotografias tamano pasaporte a color con fondo blanco con ternoy sin lentes.

Procedimientos
a. El interesado presenta una solicitud de obtencién del titulo de profesional técnico.

b. El Instituto evalta la solicitud de acuerdo a los requisitos establecidos en su
Reglamento Institucional y planifica la evaluacion.

c. El interesado sustenta un trabajo de aplicacién profesional o rinde un examen de
suficiencia profesional.

d. El Instituto solicita al MINEDU el registro del fitulo de profesional técnico de acuerdo a
los procedimientos establecidos en la norma técnica especifica, en un mdximo de tres
veces al ano, en tanto implemente el Registro nacional de Certificaciones, Grados y
titulos de los Institutos de Educacion Superior del Ministerio de Educacion

Temporalidad del proceso
Los registros de titulos se entregan a los 30 dias hdbiles de su emisidn.

Modalidad de pago y/o costo
El pago por derechos de titulacién de profesional técnico es de S/. 120.00, el pago lo
realiza en Efectivo directo, mediante el drea de tesoreria del instituto.

MEDALLA DE GRADUACION

Simbolo de triunfo y logro dentro del desarrollo de la vida académica y que se otorga a
aguellos que han alcanzado la obtencion del titulo profesional técnico.

Busca reconocer el logro de los profesionales técnicos al culminar su formacién
tecnolégica, otorgando un distintivo para su Representacién segun Programa de
estudio.
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Procedimientos

Temporalidad del proceso

Modalidad de pago y/o costo

ALQUILER DE TOGA PARA GRADUACION
La toga y el birrete es un atuendo de grado académico.

Procedimiento:

Temporalidad del proceso

Modalidad de pago y/o costo

OTORGAMIENTO DE TITULO

Es un documento (Resolucién Directoral) que acredita que el Titulo, se encuentra inscrito
en el Registro Nacional de Grados y Titulos del Ministerio de Educacién (MINEDU).

Procedimiento:

Temporalidad del proceso
El otorgamiento de la emisidon de titulos se da a los 7 dias hdbiles después de su tramite.
Modalidad de pago y/o costo
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Solicitud dirigida al Director General programando hora y fecha.

Verificacion de los datos otorgados por el solicitante una vez programada hora
y fecha para grado con Resolucion Directoral emitida por Secretaria
Académica.

Otorgamiento de Condecoracién en la Modalidad de grado que sustente el

Usuario (Egresado).

Tiempo estimado de trdmite: 3 dias hdbiles segun disponibilidad.

En efectivo la suma de s/. 20.00 en drea de tesoreria.

Solicitud dirigida al Director General, peticionando el alquiler de Toga para su
uso en ceremonia de grado: Usuario

Autorizacién para uso de atuendo: Coordinador de Programa de Estudio.
Alquiler de atuendo para uso en sustentacion segin la Modalidad de grado que

sustente: Usuario

Tiempo estimado de trdmite: 3 dias hdbiles segun disponibilidad.

En efectivo la suma de s/. 30.00 en drea de tesoreria.

Solicitud y Pago en tesoreria por Otorgamiento de Titulo.
El Director da visto bueno y da orden para el proceso de verificacién a Secretaria
Académica.

El Director elabora la resolucién de Otorgamiento de Titulo Profesional.
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e El pago por derechos de otorgamiento de titulo profesional técnico es de S/.
60.00, el pago lo realiza en efectivo directo, mediante el drea de tesoreria del
instituto.

DUPLICADO DE TiTULOS

a) Los duplicados de Diploma de Titulos son otorgados por el Director General del
Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Sangarard”, con la opinién
favorable del Consejo Asesor.

b) El duplicado de los Diplomas de los Titulos anula automdaticamente el original mds, no
sus efectos.

c) Para tener derecho al otorgamiento del duplicado del Diploma del Titulo el interesado
presentara un expediente conteniendo los siguientes documentos:

e Solicitud dirigida al Director Generdal, solicitando duplicado de diploma de titulo.

e Certificado original expedido por la autoridad competente, sobre la denuncia
policial de pérdida del diploma del fitulo, si ello corresponde.

e Diploma del titulo deteriorado, cuyas firmas y sellos ya no son visibles, si ello
corresponde.

e Copia fedatada de la resoluciéon que otorgo el Titulo Profesional.

e Recibo por el concepto de derecho de Duplicado de Titulo, segun la tasa
educativa autorizada oficialmente en el TUPA.

e Cuatro (4) fotografias tamano pasaporte, de frente de color y en fondo blanco.

Proceso para Otorgamiento del Duplicado de Titulo.

¢ Presentar solicitud de Duplicado de titulo ante el MINEDU

e Expedir una Resolucién Directoral mediante la cual Otorgue el duplicado de
titulo al egresado (a), consignado los datos del fitulo primigenio (Resolucion
Directoral con la que se expide y registra el fitulo primigenio, adjuntarlo si es que
la tuviere y el codigo de registro ante la DRE) o el Cédigo de Registro expedido
por el MINEDU (Registro ante el MINEDU a partir del 2016), de ser el caso, e indicar
los motivos por lo cual se estd otorgando el duplicado de titulos (pérdida, robo,
deterioro) ello de conformidad con el articulo 93 del Reglamento de la Ley N°
30512 (Modificado mediante el Decreto Supremo N° 011-2019).

e Debe consignarse el Coddigo de Registro Institucional correspondiente al ano que
presenta el titulo, asi como la firma vy sello del Director autorizado en el presente
ano.

e Los titulos duplicados deben tener el formato establecido en Lineamientos
Académicos Generales, establecidos en la Resolucion Viceministerial N° 178-
2018-MINEDU, modificado mediante la Resolucién Viceministerial N° 277-2019-
MINEDU (Anexo 5A).

e Resolucion de designacion del Director General correspondiente al afo de
presentacion de la solicitud.
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e Enel caso de titulos registrados en la DRE, debe presentar la Resolucion de la DRE
que registrd e inscribid el titulo primigenio.

e Alreverso del titulo, debajo del item "Cddigo Registro MINEDU", debe consignar
la palabra DUPLICADO con la indicacién de la informacién que garantice la
validez de los mismos; esto es, los datos referidos a la resolucidn que expide el
titulo y niUmero de registro del tfitulo en la DRE correspondiente y la fecha de
dicho registro.

DISPOSICION FINAL

Todo trdmite documentario tiene inicio con la compra del Formato Unico de Tramite
(FUT) en caja central, este esllenado de acuerdo a la solicitud del interesado y se ingresa
por Mesa de Partes adjuntando la documentacion complementaria que corresponde.
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ANEXOS

1. HOJA DE MONITOREO DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE

TRABAJO (USO DOCENTE)

DIA MES ANO

. NOMBRE DEL PRACTICANTE

IIl. PROGRAMA DE ESTUDIOS

ll. MODULO TECNICO PROFESIONAL
IV. EMPRESA O CENTRO DE PRACTICAS

V.NOMBRE DEL DOCENTE MONITOR

N° DE
VISITA

FECHA DE TAREAS O ACTIVIDADES
SUPERVISION REALIZADAS DURANTE LAS
E.F.S.R.T._ PRACTICA

% AVANCE

OBSERVACION

Dificultades durante la realizacion

de la E.FS.R.T.

por

parte del
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