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PRESENTACIÓN  

el manual de procedimientos académicos del Instituto de educación Superior tecnológico 

Público “Contralmirante Manuel Villar Oliver”, tiene como propósito uniformizar el accionar 

de las instancias administrativas y académicas que componen la estructura organizacional de 

nuestra institución, así mismo permite caracterizar y detallar de forma secuencial y gráfica los 

procesos institucionales las fichas técnicas de proceso y los flujogramas con el fin de 

direccionar las acciones del usuario y estudiante hacia la gestión de sus requerimientos 

académicos , y propiciar la eficiencia y eficacia en el trabajo, a fin de que se presten servicios 

con la calidad para la mejora continua de los mismos. 

Es importante que nuestros estudiantes estén informados de todos los procesos académicos 

como boletas de notas, certificaciones, traslados, convalidaciones, grados, títulos, y el 

otorgamiento de beneficios académicos. Que se darán en todo programa de estudio, y le 

permita orientarse en cada uno de los procesos de la gestión académica, y beneficios que 

ofrece el IESTP “Contralmirante Manuel Villar Olivera”.  

 

1. DATOS GENERALES  

1.1. Denominación: IESTP Contralmirante Manuel Villar Olivera  

1.2. Tipo de Gestión: Pública 

1.3. Dirección: Panamericana Norte Km. 1235 – Los Pinos 

1.4. Región: Tumbes 

1.5. Provincia: Tumbes 

1.6. Código modular: 1144450 

1.7. Telefónico: 072-283809 

1.8. Correo electrónico: 

1.9. Web institucional: 

2. OBJETIVOS 

El presente Manual de procesos académicos, nos permitirá brindar una fuente de 

información de los diferentes procesos académicos administrativos a docentes, 

estudiantes, egresados y usuarios, con los respectivos responsables, para la optimización 

de los tiempos de atención, de la organización, ejecución y control de procesos 

académicos del IESTP “CMVO”  
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3. NORMATIVA 

• Ley Nº 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educación Superior y de la Carrera 

Pública de sus Docentes, regula la creación y el funcionamiento de Institutos y 

escuelas de Educación Superior Tecnológicos o Privados.  

• Decreto Supremo Nº 010-2017-ED establece el Reglamento General de los Institutos 

Superiores.  

• RM No. 409-2017-MINEDU, se crea el modelo de Servicio Educativo Tecnológico 

De Excelencia.  

• RVM Nro. 178-2018-MINEDU se aprueba los “Lineamientos Académicos Generales 

para los Institutos de Educación Superior y las Escuelas de Educación Superior 

Tecnológica y su modificatoria RVM Nro. 277-2019-MINEDU “Lineamientos 

Académicos Generales para los Institutos de Educación Superior y las Escuelas de 

Educación Superior Tecnológica. 

• RVM No 020-2019-MINEDU, se aprueba la norma técnica denominada “Condiciones 

Básicas de Calidad para el procedimiento de licenciamiento de los institutos de 

educación Superior y Escuelas de Educación Superior Tecnológica”. 

• RVM Nro. 276-2021-MINEDU, Aprobar el Clasificador de Cargos de Institutos y 

Escuelas de Educación Superior Pedagógica y Tecnológica públicos 

• Reglamento Interno. 

4. ALCANCE 

El Manual de Procedimientos es de aplicación y cumplimiento en el ámbito académico 

administrativo del Instituto de Educación Superior “Contralmirante Manuel Villar 

Olivera”. 

 

5. PROCEDIMIENTOS 

5.1. ADMISIÓN 

5.1.1. DEFINICIÓN.  

Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un programa 

de estudios que oferta el IES. 

5.1.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Inscripción y selección de postulantes que reúnan los requisitos básicos en 

términos de conocimientos, procedimientos y actitudes favorables para el 

ejercicio de un determinado programa de estudio 
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5.1.3. RESPONSABLES.  

• Mesa de parte  

• Unidad Administrativa 

• Secretaria Académica.  

• Unidad Académica.  

• Dirección General. 

5.1.4. REQUISITOS  

1. Requisitos en modalidad Regular 

• Adquisición de Carpeta de Postulante  

• llenar Ficha del postulante y solicitud 

• Declaración jurada de veracidad de documentación y antecedentes 

policiales y penales. 

• Certificados de estudios secundarios originales 

• Partida de nacimiento original 

• Copia del Documento de identidad 

• 03 fotografías la cual será tomada en la institución 

• Recibo de Pago por derecho de admisión 

2. Requisitos en modalidad por exoneración 

Los primeros puestos de EBR, deportistas calificados, estudiantes con 

discapacidad, estudiantes beneficiarios del PIR, estudiantes bajo los alcances de 

la Ley N° 29600 de fomento de reinserción por embarazo y de la ley Nº 30490, 

persona adulta mayor, artistas calificados):  

➢ Todos los indicados para la modalidad regular  

➢ Constancia o certificado emitido por la entidad competente que acredite 

la condición del postulante que acredite su derecho. 

5.1.5. PLAZOS DE ATENCIÓN 

El plazo para el proceso de admisión es desde los primeros días del mes de enero 

hasta el último día hábil antes de la aplicación del examen de admisión (Cronograma 

de admisión: convocatoria, inscripción, examen y resultados). 

5.1.6. MODALIDAD DE PAGO 

Contado: En Área de Tesorería de la Institución. 

5.1.7. COSTO 

Carpeta del postulante:  S/.        (00/00) Nuevo Soles  

Derecho de Inscripción: S/.        (00/00) Nuevo Soles  
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(incluye el examen de admisión) Total: Costo de carpeta más Derecho de Inscripción 

Flujograma 

PROCESO DE ADMISIÓN 

Actividades Usuario 
Secretaria 

General 
Tesorería 

Secretaria 
Académica 

Comisión 
Admisión 

Observación 

A. Evaluación Ordinaria 

➢ Llenado y presentación de 
solicitud. 

➢ Paga en caja. 

      

➢ Recibe solicitud, revisa 
documentos y deriva. 

      

➢ Llenado de ficha de 
inscripción, Recepción y 
verificación de documentos 
de requisitos 

➢ Emite y entrega carnet 
(toma de fotografía) 

      

➢ Usuario recibe carnet de 
postulante. 

      

B. Por Exoneración       

➢ Realiza el proceso por 
exoneración e Emite 
Resolución Directoral 
procedente o no procedente 

      

➢ Rinde prueba de admisión 
➢ Publica resultados de 

admisión 

      

➢ Accede una vacante       
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5.2. MATRICULA  

5.2.1. DEFINICIÓN.  

Es el proceso por el cual el ingresante por cualquier modalidad o estudiante se 

registra en unidades didácticas que se desarrollan dentro de un periodo 

académico  

5.2.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Matricular y registrar la ratificación de Matricula a los estudiantes en el 

periodo académico que corresponde en el sistema registra del Ministerio de 

educación  

5.2.3. RESPONSABLES.  

• Mesa de parte  

• Unidad Administrativa 

• Secretaria Académica.  

• Dirección General. 

5.2.4. REQUISITOS  

1. Matricula Regular 

➢ Haber sido admitido en el Instituto, por cualquier modalidad de ingreso 

de admisión y acreditar los requisitos exigidos en el Artículo 8 numeral 

8.3. del Reglamento Institucional. 

➢ Haber sido aprobado el traslado externo o Interno, mediante Resolución 

Directoral.  

➢ Realizar el pago por derecho de matrícula según tasa.  

2. Ratificación de Matricula 

➢ Boleta de Nota (Aprobar el periodo Académico) 

➢ Realizar el pago por derecho de ratificación de matrícula según tasa.  

3. Exonerados de Matricula y Ratificación  

➢ Víctimas de la violencia por terrorismo o con habilidades diferentes, o 

en situación de pobreza y pobreza extrema (según ENAHO), debidamente 

acreditadas.  

➢ Estudiantes que ocupen el primer puesto en rendimiento académico 

(promedio ponderado) en el semestre anterior por cada programa de 

estudio. 

➢ Se exonerará el 50% en el pago de los derechos de matrícula a 

estudiantes en servicio militar. 
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5.2.5. PLAZOS DE ATENCIÓN 

El plazo para el proceso de matrícula y Ratificación de matrícula Según Cronograma 

de Actividades Académica del periodo académico. 

5.2.6. MODALIDAD DE PAGO 

Contado: En Área de Tesorería de la Institución. 

5.2.7. COSTO 

Matricula y ratificación de matrícula según tasa.  

 

Flujograma 

PROCESO DE MATRICULA 

Actividades Usuario 
Secretaria 

General 
Tesorería 

Secretaria 
Académica 

Dirección 
General 

Observación 

A. MATRICULA Y RATIFICACIÓN DE MATRICULA 

➢ Realizar el pago por 
derecho de matrícula 
y/o ratificación de 
misma 

      

➢ Genera o verifica código 
y registra matrícula en 
sistema Registra 

➢ Emite Ficha de 
Matricula o Ratificación 
de Matricula 

➢ Dirección firma y 
devuelve la ficha de 
matricula 

   |   

➢ Entrega Ficha de 
Matricula o Ratificación 
de Matricula  

      

B. Por Exoneración       

➢ Solicita exoneración de 
pago de matrícula o 
Ratificación de 
matrícula con 
documentos 
sustentatorios. 

      

➢ Emisión de la 
Resolución Directoral 
correspondiente 

➢ Envían R.D a las Áreas 
correspondientes 

      

➢ Comunicación al 
interesado 

      

 



9 
 

 

5.3. RESERVA DE MATRICULA 

5.3.1. DEFINICIÓN.  

Los Ingresantes podrán solicitar la reserva de su matrícula hasta por un 

máximo de cuatro (04) periodos académicos, sean estos consecutivos, en un 

plazo máximo de treinta (15) días calendario de iniciado el periodo académico, 

cuya autorización deberá ser aprobada por Resolución Directoral. 

5.3.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Reservar la matrícula para reincorporarse hasta cuatro (04) Periodos 

académicos  

5.3.3. RESPONSABLES.  

• Mesa de parte  

• Unidad Administrativa 

• Secretaria Académica.  

• Dirección General. 

5.3.4. REQUISITOS  

➢ Solicitud de reserva de matrícula 

➢ Haber sido admitido en el Instituto, por cualquier modalidad de ingreso de 

admisión y acreditar los requisitos exigidos en el Artículo 8 numeral 8.3. del 

Reglamento Institucional. 

➢ Realizar el pago por derecho de matrícula según tasa.  

 

5.3.5. PLAZOS DE ATENCIÓN 

El plazo para el proceso de Reserva de Matricula según Cronograma de Actividades 

Académica del periodo académico. 

5.3.6. MODALIDAD DE PAGO 

Contado: En Área de Tesorería de la Institución. 

5.3.7. COSTO 

Reserva de Matricula según tasa.  
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Flujograma 

PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA 

Actividades Usuario 
Secretaria 

General 
Tesorería 

Secretaria 
Académica 

Dirección 
General 

Observación 

➢ Realiza el pago por 
derecho de reserva de 
matrícula. 

      

➢ Solicitud de reserva de 
matrícula especificando el 
tiempo, que puede ser 
hasta cuatro (04) periodos 
académicos 

      

➢ Verifica e Emite el 
informe   

      

➢ Emisión la Resolución 
Directoral 
Correspondiente 

      

➢ Notifica Resolución a los 
interesados. 

      

 

5.4. LICENCIA DE ESTUDIOS 

5.4.1. DEFINICIÓN.  

Los estudiantes podrán solicitar la licencia de estudios hasta por un máximo de 

cuatro (04) periodos académicos, sean estos consecutivos, en un plazo máximo 

de treinta (15) días calendario de iniciado el periodo académico, cuya 

autorización deberá ser aprobada por Resolución Directoral. 

5.4.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Otorgar al estudiante la licencia de estudios hasta cuatro (04) Periodos 

académicos debidamente Justificados 

5.4.3. RESPONSABLES.  

• Mesa de parte  

• Unidad Administrativa 

• Secretaria Académica.  

• Dirección General. 

5.4.4. REQUISITOS  

➢ Ficha de Matricula  

➢ Solicitud de licencia de estudios 

➢ Realizar el pago por derecho de licencia de estudios según tasa.  
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5.4.5. PLAZOS DE ATENCIÓN 

El plazo para el proceso de licencia de estudios según Cronograma de Actividades 

Académica del periodo académico. 

5.4.6. MODALIDAD DE PAGO 

Contado: En Área de Tesorería de la Institución. 

5.4.7. COSTO 

Licencia de estudios según tasa.  

Flujograma 

PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS 

Actividades Usuario 
Secretaria 

General 
Tesorería 

Secretaria 
Académica 

Dirección 
General 

Observación 

➢ Realizar el proceso de 
matricula 

      

➢ Realizar el pago de 
derecho de licencia de 
estudios según tasa 
educativa. 

      

➢ Solicitud de licencia de 
estudios especificando el 
tiempo, que puede ser 
hasta cuatro (04) periodos 
académicos 

      

➢ Verifica e Emite el 
informe   

      

➢ Emisión la Resolución 
Directoral 
Correspondiente 

      

➢ Notifica Resolución a los 
interesados. 

      

 

5.5. REINCORPORACIÓN 

5.5.1. DEFINICIÓN.  

Tramitar los procesos de reincorporación de los estudiantes con licencia de 

estudios o Reserva de matrícula para continuar sus estudios, cuya autorización 

deberá ser aprobada por Resolución Directoral. 

En caso de existir alguna variación en los planes de estudio, se aplicarán los 

procesos de convalidación que corresponda. La reincorporación está sujeta a la 

existencia del programa de estudios y a la existencia de vacante. 
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5.5.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Realizar la reincorporación antes o hasta la culminación del plazo de término de 

la licencia o reserva, aprobada con Resolución Directoral.  

5.5.3. RESPONSABLES.  

• Mesa de parte  

• Unidad Administrativa 

• Secretaria Académica.  

• Dirección General. 

5.5.4. REQUISITOS  

➢ Resolución Directoral de Reserva de matrícula o licencia de estudios 

➢ Solicitud presentada antes del vencimiento del plazo otorgado para su 

reincorporación, ya sea mediante licencia o reserva de matrícula 

➢ Realizar el pago por derecho de Reincorporación según tasa.  

5.5.5. PLAZOS DE ATENCIÓN 

El plazo para el proceso de Reincorporación según Cronograma de Actividades 

Académica del periodo académico. 

5.5.6. MODALIDAD DE PAGO 

Contado: En Área de Tesorería de la Institución. 

5.5.7. COSTO 

Reincorporación a estudios según tasa.  
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Flujograma 

PROCESO DE REINCORPORACIÓN 

Actividades Usuario 
Secretaria 

General 
Tesorería 

Secretaria 
Académica 

Dirección 
General 

Observación 

➢ Realizar el pago de 
derecho de licencia de 
estudios según tasa 
educativa. 

      

➢ Solicitud presentada antes 
del vencimiento del plazo 
otorgado para su 
reincorporación, ya sea 
mediante licencia o 
reserva de matrícula 
adjuntado Resolución 
Directoral de Reserva de 
matrícula o licencia de 
estudios 

      

➢ Verifica el cumplimiento de 
condiciones y requisitos 
para aceptar la solicitud e 
Emite el informe   

      

➢ Emisión la Resolución 
Directoral Correspondiente 

      

➢ Notifica Resolución a los 
interesados. 

      

➢ Si cumple las condiciones 
y los requisitos, comunica 
al estudiante y dispone su 
matrícula. 

      

5.6. CONVALIDADCIÓN 

5.6.1. DEFINICIÓN.  

Es el proceso mediante el cual el Instituto, podrá reconocer competencias o capacidades 

adquiridas por una persona en el ámbito educativo o laboral, debidamente certificada 

por una institución autorizada. El proceso de convalidación reconoce una o más unidades 

didácticas o módulos formativos y permite la continuidad de los estudios respecto a un 

determinado plan de estudios. 

5.6.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Reconocer una o más unidades didácticas o módulos formativos y permitir la 

continuidad de los estudios 

5.6.3. RESPONSABLES.  

• Mesa de parte  

• Unidad Administrativa 

• Secretaria Académica.  

• Unidad Académica 

• Dirección General. 
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5.6.4. REQUISITOS  

A. ENTRE PLANES DE ESTUDIOS 

➢ Solicitud dirigida al IES 

➢ Certificados de estudios, teniendo en cuenta que las unidades didácticas 

constituyen la UD mínimas y deben estar aprobadas. 

➢ Sílabos de las unidades didácticas a convalidar, debe tener como minino 

un 80% de contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad 

➢ Derecho de Pago por convalidación de Planes de Estudios. 

B. POR UNIDADES DE COMPETENCIA 

➢ Solicitud dirigida al IES 

➢ Certificados de competencias laborales deberá constatar la unidad de 

competencia descrita en el certificado, si fuera el caso. 

➢ Certificado Modular de estudios que acrediten la aprobación de las 

unidades didácticas a convalidar, deberá constatar la unidad de 

competencia e indicadores de logro en el certificado. 

➢ Derecho de Pago por asignatura, Unidad Didáctica a convalidar. 

5.6.5. PLAZOS DE ATENCIÓN 

El plazo para el proceso de Convalidación según Cronograma de Actividades 

Académica del periodo académico. 

5.6.6. MODALIDAD DE PAGO 

Contado: En Área de Tesorería de la Institución. 

5.6.7. COSTO 

Convalidación entre planes de estudios o por unidades de competencia según tasa. 
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Flujograma 

PROCESO DE CONVALIDACIÓN 

Actividades Usuario 
Secretaria 

General 
Tesorería 

Dirección 
General  

Secretaria 
Académica 

Unida 
Académica 

➢ Derecho de Pago por 
convalidación de Planes 
de Estudios o por unidad 
de Competencia 

      

➢ Recepción Solicitud 
Adjuntando los 
requisitos. 

      

➢ Verifica si por lo 
menos el 80% de los 
contenidos de las 
unidades didácticas 
son similares. 

➢ Emite el informe   

      

➢ Emisión la Resolución 
Directoral 
Correspondiente 

      

➢ Notifica Resolución a 
los interesados. 

      

 

5.7. EVALUACIÓN DE RECUPERACIÓN 

5.7.1. DEFINICIÓN. 

Las unidades didácticas, correspondientes a un módulo que no hayan sido 

aprobadas al final del periodo académico, deberán llevarse nuevamente en los 

siguientes periodos antes de la conclusión de la ruta formativa del estudiante.  

5.7.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Proporcionar a los estudiantes el soporte académico para realizar el trámite 

dentro del plazos establecidos para la evaluación de repitencia de unidades 

didácticas desaprobadas 

5.7.3. RESPONSABLES.  

• Mesa de parte  

• Unidad Administrativa 

• Coordinadora de area 

• Docentes responsables de la Unidad Didáctica. 

• Secretaria Académica.  

• Dirección General. 
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5.7.4. REQUISITOS  

➢ Solicitud dirigida al director, adjuntando: 

o Boleta de notas del estudiante. 

o Derecho de Pago por Evaluación de Recuperación 

o Respetar el cronograma de recuperación 

➢ De no aprobar la recuperación, alumno vuelve a llevar la U.D 

5.7.5. PLAZOS DE ATENCIÓN 

El plazo para el proceso de Evaluación de Recuperación según Cronograma de 

Actividades Académica del periodo académico. 

5.7.6. MODALIDAD DE PAGO 

Contado: En Área de Tesorería de la Institución. 

5.7.7. COSTO 

Evaluación de Recuperación según tasa.  
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Flujograma 

PROCESO DE EVALUACIÓN DE RECUPERACIÓN 

Actividades Usuario 
Secretaria 

General 
Tesorería 

Dirección 
General 

Secretaria 
Académica 

Unida 
Académica 

Coordinador 
del área 

Docente 

➢ Solicitud indicando las unidades 
didácticas a recuperar  

        

➢ Deriva para su proceso de tramite         

➢ Verifica que sean las unidades 
didácticas a recuperar, y si 
corresponden al periodo 
académico vigente.  

➢ Emite el informe indicando el 
docente de acuerdo al cuadro de 
horas vigente. 

        

➢ Derecho de Pago por unidades 
desaprobadas 

        

➢ Emisión la Resolución Directoral 
Correspondiente 

        

➢ Notifica Resolución a los 
interesados 

        

➢ Notifican para su ejecución 
➢ Emite las actas correspondientes a la 

UD recupera. 

        

➢ Verifican y firma acta respectiva         

➢ Verifica y recepciona el acta y archiva 
en el área de secretaria académica  

        

| 
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5.8. EVALUACIÓN EXTRAORDINARIA 

5.8.1. DEFINICIÓN.  

Es el proceso por el cual los egresados que tienen unidades didácticas pendientes 

por aprobar pueden recuperarlas, siempre y cuando tenga dos unidades 

pendientes y no haya transcurrido más de dos años de egresado 

5.8.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Normar la ejecución del proceso de evaluación extraordinaria. 

5.8.3. RESPONSABLES.  

• Mesa de parte  

• Unidad Administrativa 

• Secretaria Académica.  

• Unidad Académica 

• Dirección General. 

5.8.4. REQUISITOS  

➢ Solicitud dirigida al IES 

➢ Pago por concepto de evaluación extraordinaria, según Tasa.  

5.8.5. PLAZOS DE ATENCIÓN 

El plazo para el proceso de evaluación extraordinaria según Cronograma de 

Actividades Académica del periodo académico. 

5.8.6. MODALIDAD DE PAGO 

Contado: En Área de Tesorería de la Institución. 

5.8.7. COSTO 

Pago de trámite de evaluación extraordinaria según tasa.  
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Flujograma 

PROCESO DE EVALUACIÓN EXTRAORDINARIA 

Actividades Usuario 
Secretaria 

General 
Tesorería 

Dirección 
General  

Secretaria 
Académica 

Unida Académica Docente 

➢ Solicitud indicando las unidades 
didácticas a recuperar  

       

➢ Deriva para su proceso de tramite        

➢ Verifica que sean las unidades 
didácticas a recuperar, y si estan 
dentro del plazo establecido. 

➢ Emite el informe  

       

➢ Derecho de Pago por Evaluación 
extraordinaria 

       

➢ Emisión la Resolución Directoral 
Correspondiente 

       

➢ Notifican para su ejecución 
➢ Emite las actas correspondientes a la UD 

recupera. 

       

➢ Verifica y firma actas E-E 
➢ Recepciona el acta y archiva en el área de 

secretaria académica 
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5.9. EVALUACIÓN DEL EXAMEN DE SUFICIENCIA ACADEMICA 

5.9.1. DEFINICIÓN.  

Se Busca evidenciar sus conocimientos teóricos-prácticos y prácticos, mediante 
una evaluación escrita (30%) y una evaluación práctica o demostrativa (70%). 
Para la evaluación se conforma un jurado calificador como mínimo por dos (02) 
personas y con un máximo de cuatro (04) personas, de especialidades vinculadas 
al programa de estudios.  
Los egresados tienen hasta tres (03) oportunidades de evaluación. Si se supera 

dichas oportunidades deberá optar por otra modalidad para la titulación.  

5.9.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Permitir a la institución educativa otorgar un documento oficial que acredite la 

culminación satisfactoria del programa de estudios para la obtención del título 

profesional técnico 

5.9.3. RESPONSABLES.  

➢ Mesa de parte  

➢ Unidad Administrativa 

➢ Secretaria Académica.  

➢ Dirección General. 

➢ Jurado calificador mínimo tres (03) máximo cuatro (04) integrantes 

5.9.4. REQUISITOS  

➢ Solicitud dirigida al IES 

➢ Constancia de haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas 

en situaciones reales de trabajo. 

➢ Constancia de no tener deuda y/o bien con la institución. 

➢ Constancia de Egresado 

➢ Pago por concepto de evaluación de examen de suficiencia profesional 

según Tasa.  

5.9.5. PLAZOS DE ATENCIÓN 

El plazo para la evaluación del examen de suficiencia académica será de 15 días 

hábiles. 

5.9.6. MODALIDAD DE PAGO 

Contado: En Área de Tesorería de la Institución. 

5.9.7. COSTO 

Pago de trámite de evaluación extraordinaria según tasa.
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Flujograma 

PROCESO DE EVALUACIÓN DE EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL 

Actividades Usuario 
Secretaria 

General 
Tesorería 

Dirección 
General 

Secretaria 
Académica 

Unida Académica 
(primer miembro) 

Coordinador de 
área 

(Segundo miembro) 

Docente o 
Especialista 

Tercer miembro  

➢ pago por derecho Examen para la 
titulación 

        

➢ Solicitud de titulación mediante 
examen de suficiencia 
profesional acompañando 
comprobante de pago de 
derechos de titulación 

➢ Deriva la solicitud. 

        

➢ Verifica la información y emite 
el informe favorable para la 
programación del examen. 

        

➢ Deriva el informe al jefe de 
unidad académica 

➢ Conforma jurado calificador 

        

➢ Emisión la Resolución Directoral 
Correspondiente 

        

➢ Notifica Resolución a los 
interesados 

        

➢ Notifican para su ejecución 
➢ Emite el acta correspondiente 

        

➢ Verifica y recepciona el acta y 
archiva en el área de secretaria 
académica  

        
| 
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5.10. GRADO DE BACHILLER TÉCNICO (IES Licenciadas) 

5.10.1. DEFINICIÓN.  

Constituye el reconocimiento académico que se otorga al haber culminado 

un programa de estudios licenciado en el marco de la Ley 30512 de manera 

satisfactoria y haber cumplido con los requisitos establecidos 

5.10.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Otorgar el grado académico técnico por haber culminado satisfactoriamente 

un programa de estudios. 

5.10.3. RESPONSABLES.  

• Mesa de parte  

• Unidad Administrativa 

• Secretaria Académica.  

• Dirección General. 

5.10.4. REQUISITOS  

• Solicitud de obtención del grado de bachiller técnico 

• Aprobación de un programa de estudios con un mínimo de ciento veinte 

créditos 

• El conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria. 

• Pago por derecho de grado bachiller técnico según Tasa.  

5.10.5. PLAZOS DE ATENCIÓN 

El plazo para obtener el grado de bachiller técnico, cumpliendo con los 

requisitos será de 30 días hábiles más se suma el tiempo que demore el 

Ministerio de Educación en el registro del grado. 

5.10.6. MODALIDAD DE PAGO 

Contado: En Área de Tesorería de la Institución. 

5.10.7. COSTO 

Pago de grado de bachiller técnico según tasa. 
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Flujograma 

PROCESO DE GRADO DE BACHILLER TÉCNICO 

Actividades Usuario 
Secretaria 

General 
Tesorería 

Dirección 
General  

Secretaria 
Académica 

➢ Realiza el Pago por 
tramite de grado de 
bachiller técnico 

     

➢ Solicitud de obtención 
del grado de bachiller 
técnico, adjuntando los 
requisitos 

     

➢ Verifica los requisitos y 
emite el informe 
respectivo 

     

➢ Emisión la Resolución 
Directoral 
Correspondiente 

     

➢ Registro del grado de 
bachiller técnico al 
MINEDU. 

     

➢ Notifica y entrega 
grado y Resolución a 
los interesados. 
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5.11. ACREDITACIÓN DEL IDIOMA EXTRANJERO O LENGUA ORIGINARIA 

PARA EL GRADO DE BACHILLER TÉCNICO 

5.11.1. DEFINICIÓN.  

Para la obtención del grado o título, se requiere acreditar idioma extranjero 

o lengua originaria para obtener el Grado de Bachiller Técnico, de 

preferencia el inglés en el nivel B1 (Nivel Intermedio), de acuerdo a los 

parámetros aprobada por el decreto supremo N° 012-2015-Minedu. La 

acreditación es emitida por la institución misma. 

5.11.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Acreditar idioma extranjero o lengua originaria para obtener el grado o título 

profesional técnico. 

5.11.3. RESPONSABLES.  

• Mesa de parte  

• Unidad Administrativa 

• Secretaria Académica.  

• Dirección General. 

• Jurado calificador mínimo tres (03) máximo cuatro (04) integrantes 

5.11.4. REQUISITOS  

• Solicitud dirigida al director, evaluación y/o certificación del idioma 

extranjero o lengua originaria (Nivel Intermedio) 

• Certificado de Idioma extranjero, si lo tuviera 

• Pago por acreditación del idioma extranjero o lengua originaria según 

Tasa.  

5.11.5. PLAZOS DE ATENCIÓN 

• El plazo para la evaluación y/o certificación del idioma extranjero o lengua 

originaria (Nivel Intermedio) será de 15 días hábiles culminado con su 

registro en la institución educativa. 

5.11.6. MODALIDAD DE PAGO 

Contado: En Área de Tesorería de la Institución. 

5.11.7. COSTO 

Pago de evaluación y/o certificación del idioma extranjero o lengua originaria 

(Nivel Intermedio), según tasa. 
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Flujograma 

PROCESO DE ACREDITACIÓN DEL IDIOMA EXTRANJERO O LENGUA ORIGINARIA PARA EL GRADO DE BACHILLER TÉCNICO 

Actividades Usuario 
Secretaria 

General 
Tesorería 

Dirección 
General 

Secretaria 
Académica 

Unida Académica 
(1er miembro) 

Coordinador 
de área 

(2do miembro) 

Docente o 
Especialista 

idiomas 
(3er miembro) 

➢ Pago por derecho de acreditación 
del idioma extranjero o lengua 
originaria para el grado de bachiller 
técnico 

        

➢ Solicitud por proceso de 
acreditación del idioma extranjero o 
lengua originaria para el grado de 
bachiller técnico. 

➢ Deriva la solicitud. 

        

➢ Verifica la información y emite el 
informe. 

        

➢ Deriva el informe al jefe de unidad 
académica 

➢ Conforma jurado calificador 

        

➢ Emisión la Resolución Directoral 
Correspondiente 

        

➢ Notifica Resolución a los 
interesados 

        

➢ Proceso de acreditación del idioma 
extranjero o lengua originaria para 
el grado de bachiller técnico  

➢ Emite las actas correspondientes. 

        

➢ Verifica y recepciona el acta y 
archiva en el área de secretaria 
académica  

        

| 
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5.12. TRABAJO DE APLIACIÓN PROFESIONAL 

5.12.1. DEFINICIÓN.  

Para la obtención del título se requiere haber aprobado un trabajo de aplicación, 

estando orientado a dar solución técnica a una problemática del quehacer 

profesional vinculado con el programa de estudios y proponer alternativas de 

mejoras viables con la justificación correspondiente.  

Se le debe asignar un docente responsable de la especialidad o especialidades 

vinculantes, para el asesoramiento en el desarrollo y sustentación. 

Deben sustentar el trabajo de aplicación profesional ante un jurado calificador 

integrado como mínimo por dos (02) personas y con un máximo por cuatro (04) 

personas de especialidades vinculantes al programa de estudios. 

5.12.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Permitir a la institución educativa otorgar un documento oficial que acredite la 

culminación satisfactoria del programa de estudios para la obtención del título 

profesional técnico 

5.12.3. RESPONSABLES.  

➢ Mesa de parte  

➢ Unidad Administrativa 

➢ Secretaria Académica.  

➢ Dirección General. 

➢ Jurado calificador mínimo tres (03) máximo cuatro (04) integrantes 

5.12.4. REQUISITOS  

➢ Solicitud dirigida al IES 

➢ Constancia de haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas en 

situaciones reales de trabajo. 

➢ Constancia de no tener deuda y/o bien con la institución. 

➢ Constancia de Egresado 

➢ Pago por concepto de evaluación de examen de suficiencia profesional según Tasa.  

5.12.5. PLAZOS DE ATENCIÓN 

El plazo para la Aprobación del trabajo de aplicación debe ser de 15 días hábiles. 

5.12.6. MODALIDAD DE PAGO 

Contado: En Área de Tesorería de la Institución. 

5.12.7. COSTO 

Pago de trámite de trabajo de aplicación según tasa. 
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FLUJOGRAMA 
PROCESO DE TRABAJO DE APLIACIÓN PROFESIONAL 

Actividades Usuario 
Secretaria 

General 
Tesorería 

Dirección 
General 

Secretaria 
Académica 

Unida Académica 
(primer miembro) 

Coordinador de 
área 

(Segundo miembro) 

Docente o 
Especialista 

Tercer miembro  

➢ pago por derecho trabajo de 
aplicación profesional 

        

➢ Solicitud de sustentación y 
evaluación del trabajo de 
aplicación profesional, 
adjuntando comprobante de 
pago. 

➢ Deriva la solicitud. 

        

➢ Verifica la información y emite 
el informe para la programación 
de la sustentación. 

        

➢ Conformación del jurado 
calificador. 

➢ Emite informe para su resolución 

        

➢ Emisión la Resolución Directoral 
Correspondiente 

        

➢ Notifica Resolución a los 
interesados 

        

➢ Proceso de evaluación y 
aprobación del trabajo de 
aplicación profesional 

➢ Emite el acta correspondiente 

        

➢ Verifica y recepciona el acta y 
archiva en el área de secretaria 
académica  

        

| 
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5.13. TRAMITE DE EMISIÓN Y REGISTRO DE TITULO TÉCNICO PROFESIONAL 

5.13.1. DEFINICIÓN.  

Los IES otorgan el título profesional técnico, documento oficial que acredita la 

culminación del programa de estudios. 

5.13.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Optar el título profesional técnico registrado en MINEDU 

5.13.3. RESPONSABLES.  

➢ Mesa de parte  

➢ Unidad Administrativa 

➢ Secretaria Académica.  

➢ Dirección General. 

➢ Sistema Titula 

5.13.4. REQUISITOS  

➢ Solicitud dirigida al IES 

➢ Culminación satisfactoriamente del programa de estudios. 

➢ Haber obtenido el grado de bachiller (si fuera la institución licenciada) 

➢ Haber aprobado un trabajo de aplicación profesional o un examen de suficiencia 

profesional  

➢ Pago por concepto Emisión y registro de titulación de nivel formativo técnico 

según Tasa.  

5.13.5. PLAZOS DE ATENCIÓN 

El plazo para para emisión y registro de acuerdo a las normas vigentes, ya que solo 

puede enviar tres grupos al año. 

5.13.6. MODALIDAD DE PAGO 

Contado: En Área de Tesorería de la Institución. 

5.13.7. COSTO 

Pago de concepto Emisión y registro de titulación de nivel formativo técnico según 

tasa. 
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Flujograma 

PROCESO DE EMISIÓN Y REGISTRO DE TITULO  

Actividades Usuario 
Secretaria 

General 
Tesorería 

Dirección 
General  

Secretaria 
Académica 

➢ Realiza el Pago por 
emisión y registro de 
titulo 

     

➢ Solicitud de emisión y 
registro de titulo 

     

➢ Verifica la información  
➢ Se registra la información 

en el sistema titula 
➢ Informe, solicitud al 

minedu 

     

➢ Minedu emite los 
codigo de los títulos 
según programa de 
estudios 

     

➢ Emite informe para 
proyectar la Resolución 
Directoral de los 
títulos. 

➢ Impresa y codifica los 
títulos 

     

➢ Proyecta Resolución 
Directoral de emisión y 
registro en la 
institución 

➢ Firma de titulo 

     

➢ Registro y Entrega de 
títulos en el libro. 

     

 

5.14. CERTIFICACIONES 

5.14.1. DEFINICIÓN.  

Es el proceso mediante el cual se emite un documento que certifica el logro de 
competencias, son certificaciones académicas personales del programa que 
corresponde el estudiante y/o egresado. 
Los certificados o constancias otorgadas a los estudiantes son las siguientes: 
Constancia de egreso, certificados de estudios, certificados modulares, constancia 
de estudios y certificados de formación continua. 

5.14.2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Emitir documentación oficial que certifica la institución educativa del programa de 

estudios. 

5.14.3. RESPONSABLES.  

➢ Mesa de parte  
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➢ Unidad Administrativa 

➢ Secretaria Académica.  

➢ Dirección General. 

5.14.4. REQUISITOS  

A. Constancia de egreso 

➢ Solicitud dirigida al director general 

➢ Culminación satisfactoriamente del programa de estudios. 

➢ Haber concluido de manera satisfactoria las experiencias formativas en situación 

real de trabajo vinculadas a un programa de estudios. 

➢ Constancia de no adeudar 

➢ Recibo de Pago por concepto Emisión de constancia de egreso según Tasa.  

B. Certificados de estudios 

➢ Solicitud dirigida al director general 

➢ Dos fotografías tamaña carnet con fondo blanco 

➢ Recibo de Pago por certificado de estudios por periodo académicos según Tasa.  

C. Certificados modulares 

➢ Solicitud dirigida al director general 

➢ Constancia de culminado las EFSRT, indicando el modulo correspondiente del 

programa de estudios, de acuerdo al modelo de la institución educativa. 

➢ Dos fotografías tamaña carnet con fondo blanco 

➢ Recibo de Pago por certificado según Tasa.  

D. Constancia de estudios 

➢ Solicitud dirigida al director general 

➢ Ficha de matrícula correspondiente al periodo académico del programa de 

estudios. 

➢ Recibo de Pago por constancia de estudios según Tasa.  

E. Certificados de programa de formación continua. 

➢ Solicitud dirigida al director general 

➢ Haber aprobado satisfactoriamente el programa de formación continua 

➢ Recibo de Pago por certificado de programa de formación continua según Tasa.  

5.14.5. PLAZOS DE ATENCIÓN 

La emisión del certificado modular no debe exceder los treinta (30) días hábiles, en el 

caso de las constancias y demás certificados será en un plazo de diez (10) días hábiles 

luego de haber cumplido con los requisitos correspondiente. 

5.14.6. MODALIDAD DE PAGO 

Contado: En Área de Tesorería de la Institución. 

5.14.7. COSTO 
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Pago de Constancia de egreso, certificados de estudios, certificados modulares, 

constancia de estudios y certificados de formación continua, según tasa. 

 

Flujograma 
PROCESO DE CERTIFICACIONES: CONSTANCIA DE EGRESO 

Actividades Usuario 
Secretaria 

General 
Tesorería 

Dirección 
General  

Secretaria 
Académica 

➢ Realiza el Pago constancia de 
egreso 

     

➢ Solicitud de emisión de 
constancia de egreso y/o 
egresado, adjuntado los 
requisitos. 

     

➢ Deriva expediente al área que 
corresponde para su tramite 

     

➢ Verifica la información  
➢ Emite la constancia con su 

respetiva codificación. 
➢ Deriva para su firma  

     

➢ Dirección firma la constancia 
     

➢ Registra en el libro de 
constancia de egresado 

➢ Entrega la constancia. 

     

 

Flujograma 

PROCESO DE CERTIFICACIONES: CONSTANCIA DE ESTUDIOS 

Actividades Usuario 
Secretaria 

General 
Tesorería 

Dirección 
General  

Secretaria 
Académica 

➢ Realiza el Pago constancia de 
estudios 

     

➢ Solicitud de emisión de 
constancia de estudios, 
adjuntado los requisitos. 

     

➢ Deriva expediente al área que 
corresponde para su tramite 

     

➢ Verifica la información  
➢ Emite la constancia de estudios 

indicando el periodo académico 
matriculado. 

➢ Deriva para su firma  

     

➢ Dirección firma la constancia 
     

➢ Se archiva una copia del 
certificado de estudios 

➢ Entrega el certificado de 
estudios. 
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Flujograma 

PROCESO DE CERTIFICACIONES: PROGRAMA DE FORMACIÓN CONTINUA 

Actividades Usuario 
Secretaria 

General 
Tesorería 

Dirección 
General  

Secretaria 
Académica 

➢ Realiza el Pago certificación de 
programa de formación 
continua 

     

➢ Solicitud de emisión 
certificación de programa de 
formación continua, adjuntado 
los requisitos. 

     

➢ Deriva expediente al área que 
corresponde para su tramite 

     

➢ Verifica la información  
➢ Emite certificación de programa 

de formación continua  
➢ Deriva para su firma  

     

➢ Dirección firma el certificado 
     

➢ Se archiva una copia del 
certificado. 

➢ Entrega el certificado. 

     

 

 

Flujograma 

PROCESO DE CERTIFICACIONES: CERTIFICADOS MODULARES 

Actividades Usuario 
Secretaria 

General 
Tesorería 

Dirección 
General  

Secretaria 
Académica 

➢ Realiza el Pago Certificados 
modulares de acuerdo al 
módulo técnico profesional 

     

➢ Solicitud de emisión de 
certificando modular indicando 
el nombre del módulo técnico 
profesional, adjuntado los 
requisitos. 

     

➢ Deriva expediente al área que 
corresponde para su tramite 

     

➢ Verifica el acta del módulo 
solicitado. 

➢ Emite el certificado modular 
indicando su codigo de registro 

➢ Deriva para su firma  

     

➢ Dirección firma el certificado 
     

➢ Registra en el libro de 
Certificados modulares 

➢ Entrega del certificado. 

     

 

Flujograma 
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PROCESO DE CERTIFICACIONES: CERTIFICADOS DE ESTUDIO 

Actividades Usuario 
Secretaria 

General 
Tesorería 

Dirección 
General  

Secretaria 
Académica 

➢ Realiza el Pago Certificados de 
estudio de acuerdo al programa de 
estudios y periodo académico 

     

➢ Solicitud de emisión de certificando 
de estudio, adjuntado los 
requisitos. 

     

➢ Deriva expediente al área que 
corresponde para su tramite 

     

➢ Verifica las actas de notas 
consolidadas del estudiante. 

➢ Emite el certificado de estudio. 
➢ Deriva para su firma  

     

➢ Dirección firma el certificado 
     

➢ Se archiva una copia del certificado 
de estudios 

➢ Entrega del certificado. 

     

 


