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.  PRESENTACION

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

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

Cabe sefalar que, el presente manual sera aprobado una vez que se obtenga la licencia
como Instituto de Educacion Superior - IES, cuya vigencia estara acorde con el inicio del
servicio educativo como IES Publico RICARDO RAMOS PLATA.

. MARCOLEGAL

El marco legal por el cual se rige la formulacion del presente Plan Anual de Trabajo, esta
dado por un conjunto de normas que a continuacion detallamos:
o LeyN® 28044 — Ley General de Educacion.

e Ley N° 30512 - Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes. (En adelante, La Ley N° 30512).

e Reglamento de la Ley N° 30512, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-
MINEDU, modificado por los Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU y Decreto
Supremo N° 016-2021-MINEDU. (En adelante, Reglamento de la Ley N° 30512).

* Decreto de Urgencia N° 017-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas para
el fortalecimiento de la gestion y el licenciamiento de los institutos y escuelas de
educacion superior, en el marco de la Ley N° 30512.

e Decreto Legislativo N° 1495-2020, Decreto Legislativo que establece disposiciones
para garantizar la continuidad y calidad de la prestacion del servicio educativo en los
Institutos y Escuelas de Educacion Superior, en el marco de la emergencia sanitaria
causada por el COVID-19.

« Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General.

Norma Técnica denominada “Disposiciones que definen, estructuran y organizan el
proceso de optimizacion de la oferta educativa de la Educacion Superior Tecnologica
publica”, aprobada por Resolucion Viceministerial N° 064-2019-MINEDU (en adelante,



V.

norma técnica de optimizacion de la oferta educativa).

Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las
Escuelas de Educaciéon Superior Tecnologica, aprobados por Resolucion
Viceministerial N° 178-2018-MINEDU, modificado con Resolucion Viceministerial N°
277-2019-MINEDU (en adelante LAG) y actualizado con Resolucion Viceministerial N°
049-2022-MINEDU.

Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion Superior Tecnologica y
Técnico — Productiva”, aprobado mediante Resolucion Viceministerial N° 049-2022-
MINEDU.

Documento normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”,
aprobado por Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU (en adelante, Norma

Técnica de CBC)

DATOS GENERALES DEL INSTITUTO

IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

: . Instituto de Educacion Superior Tipo de o
Denominacion Publico “RICARDO RAMOS PLATA” gestion Pdblica

DATOS DE LA INSTITUCION

Sede principal

AA.HH. Nuevo Chulliyachi- Av. Cenepa N° 200 - |
Sechura, Distrito y provincia de Sechura (Ubicacién
Catastral: Sector 03 - Mz.66 - Lote 01 / Cédigo Catastral
01036601).

N° total de locales

1

N° de programas de estudios

41

Denominacion del programa
de estudios

1. Arquitectura de Plataformas y Servicios de
Tecnologia de la Informacion.

2. Enfermeria Técnica.

3. Farmacia Técnica *

4. Desarrollo Pesquero y Acuicola (*).

Nivel formativo

Profesional Técnico

Modalidad del servicio
educativo

Presencial

Horario de prestacion del
servicio educativo

Mafiana: 07:45 horas a 14:20 horas
(lunes a viernes)

* Se hace mencion que hasta el afio 2022 se oferto el programa de estudios de Tecnologia Pesquera. En el afio 2022 el
CMNOF reconoce los programas de estudios de la familia PESCA, es asi como se propone y aprueba segin OFICIO
N®01422-2022-MINEDU/NMGP-DIGESUTPA-DISERTPA el Programa de Desarrollo Pesquero y Acuicola.

OBJETIVO

Garantizar que el IES Publico RICARDO RAMOS PLATA otorgue un servicio
administrativo de calidad, con disposiciones claras sobre los procesos de régimen

academico, asi como los requisitos, procedimientos, plazos y costos vinculados a dichos

procesos, en concordancia con la normativa vigente.

MECANISMOS DE DIFUSION

"Cabe indicar que se oferta 3 programas de estudios por afio existiendo una alternancia en los programas de
salud(enfermeria y farmacia técnica) cada 06 afios




El MPA, Una vez que se encuentre aprobado, se colgara en el portal web de la institucion

para el acceso de la comunidad educativa y publico en general. Ademas, se contara con

un ejemplar fisico en secretaria académica y la unidad académica.

VI. TABLA DE CONTENIDOS DE LOS PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

6.1
6.2

6.3
6.4
6.5
6.6
6.7
6.8
6.9

6.10
6.11

6.12
6.13
6.14
6.15
6.16
6.17
6.18
6.19
6.20
6.21
6.22
6.23
6.24
6.25
6.26
6.27

6.28
6.29
6.30
6.31
6.32
6.33

Admision

Modalidades de admision

1) Admision en modalidad ordinaria
2) Admision por exoneracion
Constancia de ingreso

Matricula de ingresantes
Ratificacién de matricula

Matricula Extemporanea

Matricula traslado Externo - Interno
Reserva de matricula

Licencia de estudios

Repitencia de Unidad Didactica — Estudiante
Repitencia de Unidad Didactica — Modulo

Otorgamiento de Becas

Reincorporacion

Convalidacion entre planes de estudios

Convalidacion por unidades de competencia

Traslado intero

Traslado externo

Constancia de Matricula

Constancia de egreso

Constancia de estudios

Constancia de No Adeudar

Constancia de titulo en tramite

Constancia de proyecto de trabajo de aplicacion profesional
Certificado de estudios

Certificado de estudios - por un periodo académico
Certificado modular

Certificado de programa de formacion continua

1) Certificado de capacitacion

2) Certificado de actualizacion

3) Certificado de especializacion

Grados de Bachiller Técnico.

Titulo de nivel formativo Profesional Técnico

Duplicado

Diploma de egresado

Reporte de Récord de Notas por un Periodo Académico
Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

En caso que, en la tabla de contenido no se encuentre algtin proceso; el instituto, en
coordinacioén con las areas responsables, establecera el procedimiento respectivo



6.1 ADMISION

El proceso de admision es un acto que permite elegir entre un conjunto de postulantes,
a aquellos que de manera voluntaria, consciente y personal cumplan con el perfil minimo
requerido para ocupar una de las vacantes ofrecidas por el Instituto, para los programas
de estudio de Desarrollo de Sistemas de Informacion y Enfermeria Técnica. Nuestra
Institucion convoca a procesos de admision una vez por afo y se establece en el
reglamento institucional.

El instituto separa el 10% de vacantes de la meta total definida por cada afio para
nivelacion académica, deportistas calificados, estudiantes talentosos, para los jovenes
que estén cumpliendo servicio militar voluntario, personas con discapacidad, egresados
de educacion superior.

Se realizara una sola admision por afio de acuerdo al siguiente detalle:

. Afio Afio Afo Afo Afo Afio
Programa de Estudios 2023 2024 2025 2026 2027 2028
P01 Arquitectura de Plataformas y
Servicios de TI 30 30 30 30 30 30
P02 Enfermeria Técnica 35 35 35 35 35 35
P03 Farmacia Técnica 0 0 0 0 0 0
P04 Desarrollo Pesquero ¥ Acuicola 30 30 30 30 30 30
Total, de estudiantes por afio 95 95 95 95 95 =
MNotas: i. Se realizara una admision por afio;
ii. Todos los programas de estudio se dictan en el tumo de la mafana.
iii. Para el caso de programa de Farmacia Técnica alterna con Enfermeria Técnica cada 06 afos
MODALIDAD DE ADMISION
1) ADMISION EN MODALIDAD ORDINARIA
a. Informacion general
Admision Requisitos Costo S/ Duracion
(Modalidad ordinaria)
Es el proceso que se realiza por Ficha de postulante (Formato 1)
Unica vez de cada afio Partida de nacimiento original
académico, el cual permite elegir Fotocopia de DNI (Si en caso es S/ 150.00
entre los postulantes para menor de edad se le solicitara la )
acceder a una vacante de un copia de DNI a su padre — madre (De existir
programa de estudios que oferta de familia o apoderado aldn
el IES Publico RICARDO debidamente). incremgento ari
RAMOS PLATA, previa 2 fotografia con ropa formal el costo. se 1 dia habil
evaluacién para cubrir el nimero tamafio pasaporte Eomntricais al
de vacante de acuerdo al orden 01 fotografia con ropa formal —
de mérito. digital en formato JPG antes de
) Certificado de Educacién raalizar
El IES publica el nimero de Secundaria original |
vacantes de su proceso de Vaucher Banco de la Nacién Cta. el pago).
admision, através del portal web, Institucional N° 00-641003662 de
Facebook y material impreso. pago por derecho a tramite.




b. Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u Oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA" - SECHURA

Area de Administracion
Jefa del area de Secretaria General Secretaria Académica Comision de admision
Administracion

: Postulante presenia Registra el postulando
Ca"ézfe‘;ﬂcgzl' de el recibo y requisito en el sistema registra,
o 3  COrrespondiente -t CIadernos de admision.

Entrega de prospecto al

e \_/_\ _ postulante.

Publicacion de Aplicacion del Examen
postulantes aptos para st de admision en la fecha
el examen de admision y horario establecido

\ J

Registra resultados de Emite informe de

: resultados de los
postulantes ingresantes - postulantes ingresantes
y noingresantesenel | ™

- £ y descalificados del
sslema rgisiva examen de admision

v

Descarga y archiva
reposte de resuliados
del sistema registra




2) ADMISION POR EXONERACION

Informacion general

Admisién por Exoneracion

Requisitos

Costo S/

Duracion

Es el proceso que contempla a los
postulantes sobresalientes en
alguna modalidad segun el
reglamento de admision como
deportistas calificados, a
estudiantes talentosos y a
aquellos que estan cumpliendo
servicio militar voluntario,
personascon discapacidad,
egresados de educacion superior,
de conformidad con la normativa,
mediante el cual los postulantes
acceden a una vacante de un
programa de estudios que oferta
el IES, otorgando 10 vacantes por
programa de estudios.

Ficha de postulante (Formato 1)

Partida de nacimiento original

Fotocopia de DNI

2 fotografia con ropa formal tamafio pasaporte

01 fotografia con ropa formal digital en formato JPG
Certificado de Educacion Secundaria original
Recibo por derecho a tramite.

Certificado de discapacidad emitido por la entidad
correspondiente.

Certificado de alumno destacado
Constancia del IPD o
Autorizado

Constancia de
Obligatorio en ejercicio
Copia de certificado de estudios de la
institucionsuperior de procedencia.

Dichos requisitos seran presentados por mesa
de partes de la institucion.

Centro

Servicio Militar

MODALIDAD POR EXONERACION

a) Primer y segundo puesto de educacion basica

v

<

AN N

Requisitos:

Resolucion firmada por director o UGEL que
acredite el primer o segundo puestode la educacion
basica en cualquiera de sus modalidades.

Copia del DNI del postulante (si en caso es menor
de edad se le solicitara la copia de DNI a su padre —
madre de familia o apoderado debidamente).
Solicitud de Admision dirgida a la directora general.
Ficha de Postulante que contiene los datos
personales, ingresado al sistema registra.
Certificado de estudios secundarios

Partida de nacimiento original

02 fotos tamario pasaporte.

01Mica

Vaucher Banco de la Nacion Cta. Institucional N°
00-641003662 de pago por inscripcion al examen
de admision.

b) Deportistas calificados

AN YN

c)

NS

RN

Requisitos:

Resolucion o Constancia emitida por el IPD que
valide la condicion de deportista calificado.

Copia del DNI del postulante (si en caso es menor
de edad se le solicitara la copia de DNI a su padre —
madre de familia o apoderado debidamente).
Solicitud de Admision dirigida a la directora general.
Ficha de Postulante que contiene los datos
personales, ingresado al sistema registra.
Certificado de estudios secundarios

Partida de nacimiento original

02 fotos tamario pasaporte.

01Mica

Vaucher Banco de la Nacion Cta. Institucional N°
00-641003662 de pago por inscripcion al examen
de admision.

Persona con habilidades diferentes
Requisitos:
Certificado emitido por el CONADIS.
Copia del DNI del postulante (si en caso es menor de
edad se le solicitara la copia de DNI a su padre —
madre de familia 0 apoderado debidamente).
Solicitud de Admision dirigida a la directora general.
Ficha de Postulante que contiene los datos

S/ 150.00

(De existir
algun
incremento en
el costo se
comunicara al
postulante
antes de
realizar el

pago).

2 dias habiles




AN N

d)

AN

AN NN

€)

AN N N RN

=]
=

LA X

personales, ingresado al sistema registra.
Certificado de estudios secundarios

Partida de nacimiento original

02 fotos tamafrio pasaporte.

01Mica

Vaucher Banco de la Nacion Cta. Institucional N°

00-641003662 de pago por inscripcion al examen
de admision.

Persona con servicio militar
Requisitos:
Certificado emitido por el CONADIS.
Copia del DNI del postulante (si en caso es menor de
edad se le solicitara la copia de DNI a su padre —
madre de familia 0 apoderado debidamente).

Solicitud de Admision dirigida a la directora general.

Ficha de Postulante que contiene los datos
personales, ingresado al sistema registra.

Certificado de estudios secundarios

Partida de nacimiento original

02 fotos tamafio pasaporte.

01Mica

Vaucher Banco de la Nacion Cta. Institucional

N° 00-641003662 de pago por inscripcion al
examen de admision.

Exonerado por Nivelacion académica
Requisitos:
Resultado de academia...
Copia del DNI del postulante (si en caso es menor de
edad se le solicitara la copia de DNI a su padre —
madre de familia 0 apoderado debidamente).
Solicitud de Admision dirigida a la directora general.

Ficha de Postulante que contiene los datos
personales, ingresado al sistema registra.

Certificado de estudios secundarios

Partida de nacimiento original

02 fotos tamafio pasaporte.

01Mica

Vaucher Banco de la Nacion Cta. Institucional

N° 00-641003662 de pago por inscripcion al
examen de admision.

Exonerado con titulo profesional

Requisitos:

Copia de titulo.

Solicitud de Admision dirigida a la directora general.

Ficha de Postulante que contiene los datos
personales, ingresado al sistema registra.

Certificado de estudios secundarios

Partida de nacimiento original

02 fotos tamario pasaporte.

01Mica

Vaucher Banco de la Nacion Cta. Institucional

N° 00-641003662 de pago por inscripcion al
examen de admision.




b. Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u Oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA" - SECHURA

Area de Administracion
Jefa del area de Secretaria General Secretaria Académica Comision de admision
Administracion

- Postulante presenia Registra el postulando
Canéi?e‘:;?,ﬂcng - el recibo y requisito en el sistema registra,
examen de =3 correspondiente e cuadernos de

admision. Entrega de

admision f prospecto al postulante.

Publicacion de
postulantes inscritos
para exoneracion del

Evaluacion de los
P expedientes de los

examen de admision. poskianing.
\ J
Registra a los Emite informe de
postulantes exonerados resultados de los
del examen de #&— postulantes calificados
admision en el sistema para la exoneracion del
registra examen de admision

v

Descarga y archiva
reposte de resuliados
del sistema registra




6.2 CONSTANCIA DE INGRESO

a) Informacion general

Constancia de ingreso Requisitos Costo S/ Duracion
Es el proceso mediante el cual el IES emite un e Solicitud
documento oficial que deja constancia que una (Formato 2) S/.10.00 3 dias

persona ha obtenido una vacante para estudiar habiles

en la institucién. b Deracho depage.

b) Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA" - SECHURA

Area de Administracién
Jefe del drea de Secretaria General Secretaria Académica
Administracion

Canjea vaucher de Registra solicitud y )
derecho de la constancia - Requisitos L3 Evalua la solicitud en el
de ingreso por examen de - " | plazo correspondiente

admision f _

NO
Devuelve requisitos _—

Sl

Verifica resuitados en el
reposie del sistema
registra

Emite y firma la respectiva
constancia solicitada




6.3 MATRICULA DE INGRESANTES

a.Informacion general

Matricula Requisitos Costo S/ Duracién
Es el proceso mediante el cual el ingresante
es matriculado en unidades didacticas de un
programa de estudios en el Instituto que se
desarrollan dentro de un periodo académico,
lo cual acredita la condicion de estudiante e
implica el compromiso de cumplir los
deberes y ser sujeto de los derechos Solicitud (Formato 2)
establecidos en el Reglamento Institucional. Recibo por derecho a
. . matricula.
Para que un ingresante pueda matricularse Tener al calificativo de
en uno de los programas de estudio debe admitido en el cisterna
haber sido admitido y acreditar la REGISTRA
culminacién de la educacion basica Fotocopia de DNI o carné
o ; de extranjeria.

Si el ingresante no se matricula dentro de los Certificados de estudios s/ 170.00
30 dias habiles siguientes, de haber iniciado concluidos en cualquiera
el proceso matricula, y no realiza la reserva de sus modalidades (en (De existir
de la misma, su vacante queda liberada para caso no se haya algtin
ser cubierta por otro postulante accesitario presentado en el proceso R i B .
gue haya obtenido nota aprobatoria y que no de admision). &l costo. sa _Atenc_lon
alga_nzado vacantes en estricto orden de En caso s trale de comunice;ré al inmediata
merito. traslado, reserva de estudiante

; i ; matricula, reincorporacion antes de
La reincorporacion del ingresante procede y convalidacion, presentar B ——
una vez concluido el plazo de reserva de documento t’que lo pago)

matricula o licencia de estudio.

El codigo de matricula asignado al
estudiante es el documento de identidad
(DNI) para nacionales o el nimero de carné
de extranjeria o pasaporte para estudiantes
extranjeros.

Los ingresantes que no hayan cumplido con
el proceso de matricula en la fecha prevista,
pueden matricularse de manera
extemporanea.

Si el ingresante no se matricula dentro de los
30 dias habiles siguientes, de haber iniciado
el proceso matricula, y no realiza la reserva
de la misma, su vacante queda liberada y
pierde la condicién de estudiante.

sustente.
Ficha de
(Formato 3)
Registrarse en el periodo
gue le corresponde
Registrarse en el horario
establecido

Copia de constancia de
ingreso

matricula

11



b. Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA" - SECHURA

= Area de Administracion : T
Secretaria General i S e e Secretaria Academica

Usuario buscal/solicita
informacion necesarios e
para iniciar el trémite

Canjea vaucher de
derecho a matricula

Matricula ordinaria
paga S/. 170.00

™

Verifica el tipo de Verifica comprobante de
mairicula de acuerdo al pago de la matricula
cronograma publicado /

Matricula extemporanea
paga S/. 180.00

Registra Ia matricula en el
sistema registra y
descarga la ficha de
matricula

Emite y entrega ficha de
matricula al estudiante

12



6.4 RATIFICACION DE MATRICULA

a.Informacion general

Los estudiantes que no hayan cumplido
con el proceso de ratificacion de
matricula en la fecha prevista, pueden
matricularse de manera extemporanea.

Si el estudiante no se matricula dentro
de los 30 dias habiles siguientes, de
haber iniciado el proceso matricula, y no
realiza la reserva de la misma, su
vacante queda liberada y pierde la
condicién de estudiante.

la aprobacion de las unidades
didacticas que son
prerrequisitos.

Tener la condicién de no adeudo

Registrarse en el horario
establecido.

comunicara al
estudiante antes
de realizar el

pago.)

Matricula Requisitos Costo S/ Duracion
La ratificacion de matricula se realiza en
cada periodo académico, siendo un
requisito para mantener la condicién de
iestudiante, el cual es un proceso
mediante el cual el estudiante es
matriculado en unidades didacticas de un
programa de estudios en el Instituto que
se desarrollan dentro de un periodo
cadémico, lo cual acredita la condicidon
de estudiante e implica el compromiso de
cumplir los deberes y ser sujeto de los
derechos establecidos en el Reglamento Solicitud (Formato 2)
Institucional. Recibo por derecho a ratificacién
de matricula. S/170.00
La matricula se realiza por unidades Fotocopia de DNI o carné de
didacticas verificando la aprobacion de extranjeria. (De existir
aprendizaje previo exigido segun plan Ficha de matricula (Formato 3) algiin
de estudios. Identificar las unidades a las que incremento en | Atencion
se van a matricular, verificando el costo, se inmediata

13



b. Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA" - SECHURA

Area de Administracion

Jefe del drea de Administracion e e

Secretaria General

Usuario busca/solicita
informacion necesarios R o
para iniciar el tramite

Canjea vaucher de
derecho a matricula

Matricula ordinaria
paga S/. 170.00

™A

Verifica el tipo de Verifica comprobante de
matricula de acuerdo al pago de la mafricula
cronograma publicado /

Matricula extemporanea
paga S/. 180.00

Registra la mafricula en el
sistema registra y
descarga la ficha de
matricula

Emite y entrega ficha de
matricula al estudiante

14



6.5 MATRICULA EXTEMPORANEA

a. Informacion general

Matricula Ingresantes Extemporaneas Requisitos Costo S/ Duracion
Es el proceso mediante el cual, el estudiante o Solicitud (Formato 2)
ingresante por examen de admisién no ha Recibo por derecho a
cumplido con el proceso de matricula en la matricula.
fecha prevista y tendra que realizar matricula Tener el calificativo de
Extemporénea para ser matriculado en las admitido en el sistema
unidades didacticas correspondientes a un REGISTRA
programa de estudios, con lo cual adquiere la Fotocopia de DNI o carné
condicion de estudiante. Esto implica el de extranjeria.
cumplimiento de los deberes y ser sujeto de los Certificados de estudios
derechos establecidos en el Rl y otros concluidos en cualquiera
documentos de gestién institucional. de sus modalidades (en S/ 180.00

L . . . caso no se haya

El codigo de matricula asignado al estudiante presentado en el proceso (De existir
es el documento de identidad (DNI) para de admisién). algtin
nacionales o el nimero de carné de extranjeria En caso se frate de incremento en | Atencién
o pasaporte para estudiantes extranjeros. traslado, reserva de el costo, se | inmediata

Si el ingresante no se matricula dentro de los
30 dias habiles siguientes, de haber iniciado el
proceso matricula, y no realiza la reserva de la
misma, su vacante queda liberada para ser
cubierta por otro postulante accesitario que
haya obtenido nota aprobatoria y que no
alcanzado vacantes en estricto orden demeérito.

matricula, reincorporacién

convalidacion, presentar
documento que o
sustente.

Ficha de matricula
(Formato 3)

Registrarse en el periodo
gue le corresponde
Registrarse en el horario
establecido

Constancia de ingreso
Vaucher Banco de la
Nacion Cta. Institucional
N° 00-641003662 de pago
matricula extemporanea

comunicara al
estudiante antes
de realizar el

pago.)
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b. Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA™ - SECHURA

. Area de Administracion : % i
Secretaria General et dol drse e Adkinideas e Secretaria Academica

Usuario busca/solicita
InfOrmacion NECesarnios fe——fe——_4n
para iniciar el tramite

Canjea vaucher de
derecho a matricula

Verifica el tipo de
matricula de acuerdo al
cronograma publicado

Verifica comprobante de
pago de la matricula

Matricula extemporanea

paga S/. 180.00 >

Registra la matricula en el
sistema registra y
descarga la ficha de
matricula

Emite y entrega ficha de
matricula al estudiante
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6.6 MATRICULA TRASLADO EXTERNO - INTERNO

a. Informacion general

Matricula Requisitos Costo S/ Duracion

Es el proceso mediante el cual los estudiantes

que se encuentran matriculados en un

programa de estudios del Instituto solicitan un

traslado interno o externo, siempre que hayan

culminado por lo menos el primer periodo Solicitud (Formato 2)

académico y sujeto a la existencia de vacantes Recibo por derecho a

disponibles, el cambio a otro programa de matricula.

estudios en el mismo Instituto o en otro. Fotocopia de DNI o carné de S/180.00
extranjeria. :

Traslado Externo: Si el estudiante proviene de Ficha de matricula (Formato (Do existir

otro instituto a un programa del instituto se le 3) Sl

matriculara_ en el periodo _ académico Adjuntar la resolucién que incresrlnento

correspondlente slempre gue exista vacante, autoriza el traslado interno - en el costo 15 dias

siguiendo un proceso de convalidacion. externo. & ’ hébiles
Registrarse en el periodo que -

Traslado Interno: Es el fraslado a otro le forresponde P ? comtunJ_t:ar? 8l

programa de estudios dentro del mismo Registrarse en el horario e :' |a: e

Instituto siempre y cuando existan vacantes. establecido rzgl;azsar ZI
Constancia de ingreso pago.)

El codigo de matricula asignado al estudiante
es el documento de identidad (DNI) para
nacionales o el numero de carné de extranjeria
o pasaporte para estudiantes extranjeros.

La matricula se realiza en cada periodo
académico, siendo un requisito para mantener
la condicion de estudiante.

Vaucher Banco de la Nacion
Cta. Institucional N° 00-
641003662 de pago matricula
extemporanea
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b. Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA"™ - SECHURA

Area de Adminisfracion
Jefe del area de Administracion

Secretaria Acadéemica

Usuario busca/solicita
informacion necesarios
para iniciar el tramite

Canjea vaucher de

— derecho a matricula

/

Verifica el tipo de
matricula de acuerdo al
cronograma publicado

T

Matricula
ordinaria paga
S/.170.00

Matricula
extemporanea
paga S/. 180.00

\ Verifica comprobante de

pago de la matricula y
documentacion del
traslado

Realiza el proceso Solicita liberacion

al otro instituto
|:?e-rrr:?:s¢leand:l opape-paeta
3 £ efectue el traslado
sistema registra b

Registra la matfricula en el
sistema registra y
descarga Ia ficha de
matricula

= o

Emite y entrega ficha de
matricula al estudiante
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67 RESERVA DE MATRICULA

a) Informacion general

Reserva de matricula Requisitos Costo S/ Duracion
En este proceso el estudiante solicita
postergar su matricula por un tiempo
determinado.
Los ingresantes y estudiantes en caso tengan
alguna dificultad para iniciar estudios, podran
reservar matricula antes de iniciar el periodo
académico, hasta por un maximo de cuatro o
(04) periodos académicos. La reserva procede Solicitud (Formato 2)
por razones de salud, muerte de padre o .
hermanos, de problemas judiciales, viajes de Recibo  por derecho a s/ 170.00
fuerza mayor y otros evaluables por elinstituto. reserva de matricula ’
En caso, el estudiante no se reincorpore en el Documento que (Deal ?;::St'r
plazo maximo determinado pierde el derecho sustentael motivo de la increm?anto o .
de matricula, lo cual no impide que vuelva a reserva (informe ) i 15 dias
postular en otro proceso de admision y pueda certificado médico, copia ’ habiles

convalidar unidades didacticas.

Los estudiantes que no presenten reserva de
matricula en 02 periodos consecutivos pierden
su condicion como tales.

En caso de estudiantes regulares, de existir
alguna variacién en los planes de estudio, se
aplicaran los procesos de convalidacién que
correspondan.

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

de boletos de viaje yotro
que requiera de
acuerdo a evaluacion).

Fotocopia de DNI o
carné de extranjeria.

comunicara al
estudiante antes
de realizar el

pago.)
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b) Procedimiento secuencial y grafica.

Area de Administracion
Jefe del area de
Administracion

Secretana General

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA™ - SECHURA

Secretaria Académica

Directora General

Canjea vaucher de
derecho por reserva de 1
matricula.

Devuelve requisitos

Reqgistra solicitud con
los requisitos
comrespondiente para la
reserva de matricula

Verifica y valida los
=3 requisitos de la reserva de
matricula.

NO

SI

Elabora y remite informe
de la reserva de matricula.

Ingresa |a reserva de
maitricula en el sistema

registra.

Dispone la reserva de
matricula mediante un R.D

Firma y remite la R.D de
autorizacion de la reserva
de matricula.
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6.8 LICENCIA DE ESTUDIOS

a) Informacion general

Licencia de estudios Requisitos Costo S/ Duracion

En este proceso el estudiante interrumpe
su ciclo académico por un periodo
determinado, por diversas razones.
Proceso aplicable a estudiantes que se
encuentran cursando estudios y que por Solicitud (Formato 2)
motivog._de fgerza mayor (se_ilut_i,_muerte Recibo por derecho a reserva
de familiar directo, asuntos judiciales y : S/ 170.00
otros evaluables por el IES) tienen la de matricula.
necesidad de ausentarse de sus Documzntlo t?ue sustznta al (De existir algun

T s . . motivo de la licencia de incrementoen el
aclividades acadefmicas, podrin solicitar estudios (informe certificado costo, se 5 dias habiles

su licencia de estudios hasta por un
maximo de cuatro periodos académicos.

Si vencido el plazo de licencia, el
interesado no reinicia sus estudios,
pierde los derechos de estudiante.

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

meédico, copia de boletos de
viaje y otro que requiera de
acuerdo a evaluacion).
Fotocopia de DNI o camé de
extranjeria.

comunicara al
estudiante antes
de realizar el

pago).
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b) Procedimiento secuencial y grafica.

Area de Administracion
Jefe del drea de
Administracion

Secretana General

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA" - SECHURA

Secretaria Académica

Directora General

Canjea vaucher de
derecho de licencia de
estudios

Devuelve requisitos

Reqistra solicitud con
los requisitos
commespondiente para la |
licencia de estudios

——

Verifica y valida los
— requisitos de la licencia de
estudios.

NO

Sl

Elabora y remite informe |
de la licencia de estudios.

Ingresa la licencia de
estudios en el sistema
registra.

> Dispone la licencia de
estudios mediante un R.D

Firma y remite la R.D de
———— gutorizacion de la licencia
de estudios.
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6.9 REPITENCIA DE UNIDAD DIDACTICA - ESTUDIANTE

a. Informacion general

Repitencia De Unidad Didactica - Estudiante Requisitos Costo S/ Duracién

Solicitud (Formato 2)
Boleta de notas donde se
evidencia la Unidad

Proceso que se aplica a los estudiantes que
desaprobaron las Unidades Didacticas. Las
mismas que deberan volver a llevar. Sin

170 + pago de los
créditos a llevar, el
precio de cada

exceder el niimero total de créditos didactica desaprobada. crédito es de s

permitidos. ¢ Recibo por derecho S/ 10.00 15 d_ias
repitencia y de matricula. (De existir algun habiles

Se realiza de manera permanente durante * Vaucher Banco de la lincremento en el costo,

todoel proceso educativo, lo cual permite Nacién Cta. Institucional se comunicara al

estudiante antes de

tomardecisiones de manera oportuna y N®00-641003662 de pago | 5 22" % pago)

precisa. matricula.




b. Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA" - SECHURA

Area de Administracion
Jefe del area de Secretaria General Secretaria Académica Directora General
Administracion

Presenta el recibo y

requisito . :
Ganjea vaucher de correspondiente de Verifica y valida en el
derecho por repitencia de » repitencia de Unidad — ui:ﬁ‘:{ﬂi ?;g':;g;a ;e
2 P Didactica
Unidad Didactica. f repitencia.

Elabora y remite informe | Dispone |a repitencia
de la repitencia. =l mediante un RD

Procede a mairicular al
estudiante en las
Unidades didacticas que
llevara como repitencia.

Firma y remite la R.D de
——— repitencia de unidades
didacticas
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6.10
a. Informacion general

REPITENCIA DE UNIDAD DIDACTICA - MODULO

Repitencia De Unidad Didactica - Modulo Requisitos Costo S/ Duracion
Proceso que se aplica a los estudiantes que 170 + pago de
desaprobaron el 50 % de las Unidades Solicitud (Formato 2) los créditos a
Didécticas correspondientes a un médulo. Las Boleta de notas donde se ||jevar, el precio
mismas que deberan volver a llevar. Sin evidencia la Unidad |4g cada crédito
exceder el nimero total de créditos permitidos didactica desaprobada es de
y se realiza de manera permanente durante Recibo  por  derecho S/ 10.00
todo el proceso educativo, lo cual pemite tomar repitencia y de matricula. (De existir 15 dias
decisiones de manera oportuna y precisa. Vaucher Banco de la algin habiles

Nacién Cta. Institucional N° | Incremento en
En caso, el estudiante no se reincorpore en el 00-641003662 de pago cc?:nclfnsitcoérzeai
plazo méaximo determinado pierde el derecho matricula estiidianta
de repitencia y de matricula, lo cual no impide antes de
gue vuelva a postular en otro proceso de realizar el
admisién y pueda convalidar unidades pago)

didacticas.
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b. Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA™ - SECHURA

Area de Administracion
Jefe del area de Secretaria General Secretaria Académica Directora General
Administracion

Presenta el recibo y

requisito . -
Canjea vaucher de correspondiente de Verifica y valida en el
derecho por repitencia de s——f—3» repitencia de Unidad R e
Unidad Didéctica. Didactica umdatﬁ; i?;c:ﬁ:!c:cas de

Elabora y remite informe | > Dispone |a repitencia
de la repitencia. - mediante un RD

Procede a matricular al
estudiante en las
Unidades didacticas que
llevara como repitencia.

Firma y remite la R.D de
——— repitencia de unidades
didacticas.
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6.11 OTORGAMIENTO DE BECAS

a) Informacion general

Otorgamiento de becas Requisitos Costo S/ Duracion
La beca de estudios por
rendimiento académico es una
incentivacion que se otorga al
estudiante que ocupe el primery
segundo puesto, demostrando asi
un desempefio académico
sobresaliente en el periodo anterior.
Los requisitos que deben cumplir 3
para ser considerado en este gOIICIItUd. ’(Formato 2)d'
beneficio son las siguiente: psolution que sercaile S/ 90.00
»  Estar matriculado en el el puesto que-ocupo, (De existir
semestre correspondiente. donde el Primer Puesto algun
» No tener cursos o IF‘L otorga |a Beca del incremento
desaprobados al comenzar 100 %y no paga en el costo,
el ciclo. matricula, sin embargo, se 1 dia habil
» El beneficio se otorgara el Segundo Puesto se le comunicara
después de haber otorga la Mfd'a Becay al estudiante
transcurrido el periodo paga el 50 % de la antes de
académico. matricula. realizar el
» La solicitud de beca debera Vaucher Banco de la pago.)
ser tramitada con la debida Nacion Cta. Institucional
anticipacion al inicio de N® 00-641003662 de
clagss. pago matricula
»  Remitir la Resolucién
Institucional

» Los porcentajes de la beca
se asignara de la siguiente

manera:

»  Primer puesto Beca Integral
100%

» Segundo puesto Media
Beca 50%
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b. Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA" - SECHURA

. Area de Administracion : o
Secretaria General Jufe/dal dran 80 Administnciin Secretania Academica

Usuario solicita
informacion para realizar

matricula
Canjea Vaucher del
50% por tener
media beca

v \ El area evalia la

Verifica la condicion resolucion que
si es beca o media e 2 acredita el puesto

beca que ocupo en el plazo

correspondiente

Registra la matricula en el
sistema registra y
descarga la ficha de
matricula

Emite y enirega ficha de
matricula al estudiante
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6.12

a) Informacion general

REINCORPORACION

Reincorporacion Requisitos Costo S/ Duracion

La reincorporacion es el proceso por el cual el
ingresante o estudiante retorna al instituto una
vez concluido su plazo de reserva o licencia de
matricula, quien debe presentar la R.D de Solicitud (Formato 2)
Reserva o licencia de matricula, tnico S/170.00
documento con el cual acreditara su condicion, Resolucion de la reserva o :

inali i icula. licencia. -
con la finalidad de actualizar su matricula (De existir

. : algun
Fotocopia de DNI o carné . 28

: ; . incremento
El estudiante o ingresante regular puede de extranjeria.

L : 2 en el costo, z i
solicitar su reincorporacién antes del plazo del && 5 dias habiles
término de la reserva o licencia de matricula. i i T

Reglstrar_se en el horario RN =5

establecido. celidaits
En el caso, de los estudiantes o ingresantes de st de
IES que no se reincorporen en el plazo maximo Vaucher Banco de la I
determinado pierden el derecho de matricula de Nacién Cta. Institucional pago)

dicho proceso.

De existir una variacion en los planes de
estudios, una vez que el estudiante se
reincorpore se le aplican los procesos de
convalidacion que correspondan.

N° 00-641003662 de
pagopor reincorporacion.
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b) Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA" - SECHURA

. Area de Administracion _ _
Secretaria General Jefe del area de Administracion Secretaria Academica

Usuario presenta solicitud
y requisitos para el e
reingreso

> Canjea vaucher de
derecho a matricula

Matricula
ordinaria paga
S/.170.00

\ Verifica documentacion

Verifica el tipo de referente ala
matricula de acuerdo al reincorporacion en el
cronograma publicado sistema registra

Matricula
extemporanea
paga S/. 180.00

Realiza la matricula en el
sistema registra

Emite y entrega ficha de
matricula al estudiante
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6.13 CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIOS

a) Informacion general

Convalidacion entre planes de

estudios Requisitos Costo S/ | Duracion
Es el proceso mediante el cual el
instituto podra reconocer las
capacidades adquiridas por una
persona en el ambito educativo o
laboral. El proceso de convalidacion
reconoce una o mas unidades
didacticas o modulos formativos y El estudiante solicita la convalidacién
permite la continuidad de los estudios | de sus estudios luego de ser admitido
respecto a un determinado plan de por la institucién y presenta:
estudios.
L Solicitud (Formato 2)
La convalidacion entre planes de Fotocopia de DNI o carné de
estudios se realiza cuando se extranjeria.
presentan las siguientes condiciones: |,  prasentar la Resolucion que
* Cambio de plan de estudios: zg:félsz:oﬁldt;?)slado (de S/8.00 por
Estudiantes que iniciaron sus s Adinitarios silabos del crédito de la
estudios con un plan de estudios roarama de estudios ub
queha perdido vigencia y deben . pCergiﬁcado de corn eténcia o
continuar con un nuevo plan, en la EBoRl S bdiiar (Se (De existir
misma u otra institucién educativa algun ;
autorizada o licenciada. corresp_)onder) sz o incremento 15.’ dias
e Las unidades didacticas (UD) en el costo, | habiles
= Cambio de programa de estudios: deben estar aprobadas. se
Estudiantes que se trasladana otro | * La unidad d'dad'c?, contrastada comunicara al
programa de estudios en la misma para la convalidacion deboe estudiante
institucion educativa u otra tener como minimo el 80% de antes de
formalmente autorizada o licenciada. aprendizajes similares y debe realizar el
ser del mismo nivel de pago.)

Con la Educacion Secundaria bajo
convenio con Instituto o en el
marco del proceso de
transitabilidad, este ultimo con
norma especifica: Estudiantes que
en el marco de un convenio entre
una institucion de educacién
secundaria y un IES licenciado,
desarrollaron cursos o modulos
vinculados a un programa de
estudios determinado. O estudiantes
que solicitan reconocimiento de
aprendizajes vinculados a
competencias técnicas, en el marco
de la norma de transitabilidad.

complejidad.

s Requisitos establecidos en la
norma de transitabilidad, en
caso corresponda.

¢ Vaucher Banco de la Nacién
Cta. Institucional N° 00-
641003662 por el tramite que
solicita
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b)

Area de Administracion
Jefe del area de

Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA™ - SECHURA

Secretaria General

Coordinador de drea

Secretaria académica

Directora General

Administracion

Canjea Vaucher de Pago
por convalidacion entre
planes de

Presenta requisitos

Devuelve
requisitos

» parala
convalidacion

Verifica reguisitos para
la convalidacion

No Si

.

Realiza la
convalidacion

4

correspondiente

Emite informe de
convalidacion

o Dispone la convalidacion

- mediante un RD

Procede a registrar la
convalidacion en el

sistema registra

Firma y remite laR.D
autorizando la
convalidacion

Entrega resolucion de
autorizacion de
convalidacion al

estudiante

FIN
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6.14 CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA

a) Informacion general

Convalidacion por unidadesde

competencia Requisitos Costo S/ Duracién
El estudiante solicita la convalidacion
de sus estudios luego de ser admitido
por la institucién y presenta:
Solicitud (Formato 1)
Fotocopia de DNI o carné
deextranjeria.
i e Presentar la Resolucién que
El proceso de convalidacion autorizael traslado. (de
reconoce una o mas unidades corresponder) '
didacticas o médulosformativosy | | Prassitsrel Carifcads ds
perml_te la.continuidad de-los Estudios ySilabos del Instituto de
estudios respecto a un origen
determinado plande estudios. La )
convahdau_onpor unl@ades de Para la evaluacion, de debe tomar en
competencia. Se realiza cuando ciania
se p(;_egentar.xlas sigdienites e Para el caso de cettificacion de
sonEi=onas: competencias laborales, la
- = institucion debe contrastar la
= Certificacion de : ; ¢
competencias laborales. Se ;:ﬁa:e(rjtﬁﬁ g:g:)pgleggr': d;z::‘:;: S/ 8.00 por
convalida la unidad de bl sel ot asociaFt;o il crédito de la
competencia laboral descrita en el unidad ﬂe czmpetencia e ’ ubD
comiticado de competenua indicadores de logro asociados a s
laboral, con launidad de unprograma de estudios (De existir
competencia asociada a un e Para el caso de certiﬁcat.:ién algdn
programa de estudios. Al dillar. la institicién deb incremento 0 dise hiskilea
momento de la convalidacion el e tu a;, al i '.;céog e en el costo,
certificado de competencia laboral con rast Sk ur ; de q se
debeestar vigente y debe ser Icompde enc_rlta amn 'Ta clntr?s de comunicara
emitido por un centro de rﬁ%&%l:?f:g:?aet?nﬁi:: dlelca 0 al estudiante
certificacion autorizado. combelancia eindicadores da antes de
: realizar el
= Certificacién modular. Se logro asociado a unprograma de pago)

convalida la unidad de
competencia o unidades de
competencias, de ser el caso,
descritas en el certificadomodular,
con la unidad de competencia
asociada a unprograma de
estudios. Al momento de la
convalidacionel programa de
estudios asociado al certificado
modular como a la unidad de
competencias a convalidar, debe
estar autorizado olicenciado.

estudios.
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
convalidadacorresponde a un
modulo formativose debe
reconocer el médulo en su
totalidad.
Si la convalidacion es por todo el
modulo, se le asignara el total de
créditos de acuerdo al plan de
estudios del IES donde
continuara los estudios.

Vaucher Banco de la Nacion Cta.
Institucional N® 00-641003662 por
eltramite que solicita
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b) Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA™ - SECHURA

Area de Administracion

Jefe del drea de Secretaria General Coordinador de area Secretaria académica Directora General

Administracion

Canjea Vaucher de Pago
por convalidacion entre
planes de

Presenta requisitos para
la convalidacion

« Verifica requisitos para

Devuelve
requisitos

la convalidacion

Si

.

Realiza Ia
convalidacion

comespondiente

Emite informe de
convalidacion

« Dispone la convalidacion

i mediante un RD

Procede a registrar la
convalidacion en el

Firma y remite Ia R.D
autorizando la
convalidacion

sistema registra r

Entrega resolucion de
autorizacion de
convalidacion al

estudiante

FIN
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6.15 TRASLADO INTERNO

a)

Informacion general

Traslado Interno Requisitos Costo S/ Duracion
El traslado es el proceso mediante el
cual los estudiantes que se encuentran
matriculados en un programa de
estudios del Instituto solicitan, siempre
gue hayan culminado por lo menos el
primer periodo académico y sujeto a la
existencia de vacantes disponibles, el
cambio a otro programa de estudios en | ,  golicitud (Formato 2)
el mismo Instituto o en otro.
e Vaucher Bancodela
La solicitud de traslado debe realizarla moagg?sgi%ogwssgtzu;gngl S/. 100.00 lgtill::

el estudiante antes del proceso de
matricula correspondiente. El proceso
implica que el instituto realice
previamente la convalidacion entre los
planes de estudios.

Traslado Interno: Es el traslado a otro
programa de estudios dentro del mismo
Instituto siempre y cuando existan
vacantes.

tramite que solicita.

Récord de notas
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b)

Area de Administracion
Jefe del area de
Administracion

Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA"™ - SECHURA

Secretaria General

Jefe de Unidad académica

Secretaria académica

Directora General

Canjea Vaucher de Pago
por convalidacion entre
planes de

Presenta requisitos para
la convalidacion

» Verifica requisitos para

Devuelve

ltraslado

requisitos

Si

» Realiza traslado

Emite informe de
traslado

"4 Dispone traslado

-

mediante un RD

Procede a registrar el
trasiado y matricula en el
sistema registra

Firma y remite la R.D
autorizando trasiado

Entrega resolucion de
autorizacion de traslado y
ficha de matricula al
estudiante
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6.16 TRASLADO EXTERNO

Cuando desea continuar sus estudios en otra institucion

a) Informacion general

Traslado externo

Requisitos

Costo S/

Duracion

Eltraslado es el proceso mediante el
cual los estudiantes que se
encuentran matriculados en un
programa de estudios del Instituto
solicitan, siempre que hayan
culminado por lo menos el primer
periodo académico y sujeto a la
existencia de vacantes disponibles,
el cambio a ofro programa de
estudios en el mismo Instituto o en

otro.

La solictud de traslado debe
realizarla el estudiante antes del
proceso de matricula
correspondiente. El proceso implica
que el instituto realice previamente la
convalidacion entre los planes de

estudios.

El IES previamente a la solicitud,
asegura la disponibilidad de vacante
para el programa de estudios

requeridos.

Traslado Externo: Si el estudiante
proviene de ofro instituto a un
programa del instituto se ubicara en
el periodo académico
correspondiente siempre que exista
vacante, siguiendo un proceso de

convalidacion.

Solicitud (Formato 2)

Copia de DNI del estudiante.
Constancia de no adeudo.
Constancia de vacante de la
Institucion de destino.
Vaucher Banco de la Nacién
Cta. Institucional N° 00-
641003662 por el tramite que

solicita

S/ 150.00

(De existir algtn
incremento en el
costo, se
comunicara al
estudiante antes
de realizar el

pago)

15 dias
habiles
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b) Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA™ - SECHURA

Area de Administracion
Jefe del drea de Secretaria General Secretaria académica Directora General
Administracion

Canjea Vaucher de Pago
por fraslado
Presenta requisitos para > Verifica requisitos para
traslado traslado
No Si

Devuelve
requisitos

Revisa y procede

t— /—-_ > con el traslado

Emite informe de

trasiado adiuntando la = Dispone traslado
documentacion - mediante un RD
requerida

Firma y remite la R.D
autorizando traslado

Realiza liberacion del
estudiante en el sistema
registra

Entrega resolucion de
auterizacion de traslado y
documentacion
correspondiente del
estudiante

FIN




c) Procedimiento secuencial y grafica.

Cuando viene de otra institucion para continuar sus estudios

asegura la disponibilidad de vacante
para el programa de estudios
requeridos.

Traslado Externo: Si el estudiante
proviene de otro instituto a un
programa del instituto se ubicara en
el periodo académico
correspondiente siempre que exista
vacante, siguiendo un proceso de
convalidacion.

o UGEL correspondiente.

Partida de nacimiento original.

02 fotos tamafio pasaporte
Vaucher Banco de la Nacién Cta.
Institucional N® 00-641003662 por

el tramite que solicita

Traslado externo Requisitos Costo S/ Duracion

Eltraslado es el proceso mediante el
cual los estudlan.tes gue se Solicitud (Formato 2)
encuentran matriculados en un . )
programa de estudios del Instituto Resolucién donde le autorizan
solicitan, siempre que hayan traslado a otra institucion.
culminado por lo menos el primer Copia de DNI del estudiante.
periodo académico y sujeto a la -~ )
existencia de vacantes disponibles, Certificado de estudios de los
el cambio a otro programa de periodos académicos cursados en
estudios en el mismo Instituto o en la Institucion de procedencia y
otro.

visados por la Direccién Regional S/150.00
La solicitud de traslado debe de Educacion correspondiente. (De existir
realizarla el estudiante antes del Silabos visados de las Unidades ] algun .

roceso de matricula o INcremento i
P : e Didacticas del Programa de en el costo, 15, Q|as
correspondiente. El proceso implica _ . habiles
que el instituto realice previamente Estudios cursados de la o
la convalidacion entre los planes de Institucién de Procedencia. al estudiante
estudios. Certificado de estudios anles de
o realizar el

El IES previamente a la solicitud, secundarios visados por la DREP pago)
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d) Procedimiento secuencial y grafica

Area de Administracion
Jefe del drea de
Administracion

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA™ - SECHURA

Secretaria General

Jefe de Unidad académica

Secretaria académica

Directora General

Canjea Vaucher de Pago
por convalidacion entre
planes de

!

Presenta requisitos para

o Verifica requisitos para

la convalidacion

Devuelve

Itrasiado

Realiza

requisitos

—3 convalidacion por
unidades didacticas

Emite informe de
traslado

«  Dispone irasiado

[

mediante un RD

Solicita liberacion del
estudianie en el sistema
registra

Firma y remite la R.D
autorizando traslado

Procede a registrar el
traslado y matricula en
sistema registra

Entrega resolucion de
autorizacion de traslado y
ficha de matricula al
estudiante
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6.17 CONSTANCIA DE MATRICULA

a) Informacioén general

se encuentra matriculado el estudiante.

La constancia solo se obtiene en el
Instituto

La constancia emitida sera registrada
por el Instituto en la Secretaria
Académica.

Vaucher Banco de
la Nacion Cta.
Institucional N° 00-
641003662 por el
tramite que solicita

comunicara al
estudiante antes de
realizar el pago)

Constancia de matricula Requisitos Costo S/ Duracion
La constancia de matricula es el
documento gue acredita que _el Solicitud (Formato 2)
estudiante se encuentra matriculado en
las unidades didacticas vinculadas a un Ficha de matricula
programa de estudios. . S/. 10.00

Fotocopia de DNI o

La solicitud es derivada a la Secretaria carné de extranjerfa. (De existir algn
Académica, para emitir informe de N ferer daiidas incremento en el 3 dias
conformidad e indique en qué periodo pendientes con el IES costo, se habiles
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b) Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA™ - SECHURA

Area de Administracion
Jefe del area de
Administracion

Canjea vaucher de
derecho de Ia constancia
de mafricula.

Devuelve requisitos

Secretaria General

Registra solicitud y
requisitos

Secretaria Academica

Evalia la solicitud en el
plazo correspondiente

NO

Si

Verifica mafricula en &l
reposte del sistema
regisira

Emite y firma la respectiva
constancia solicitada
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6.18 CONSTANCIA DE EGRESO

a) Informacion general

didacticas y EFSRT vinculadas a un
programa de estudios.

Vaucher Banco de
la Nacion Cta.
Institucional N° 00-
641003662 por el
tramite que solicita

estudiante antes de
realizar el pago)

Constancia de egreso Requisitos Costo S/ Duracion

s Solicitud (Formato 2)
¢ Fotocopia de DNI o S/10.00

La constancia de egreso es el carné de extranjeria. (De St Al

documento que acredita que el . ei 1

estudiante ha concluido de manera No tener deudas i

satisfactoria todas las unidades pendientes con el IES costo, se fp

Comunicara al habiles
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b) Procedimiento secuencial y grafica

Area de Administracion
Jefe del area de
Administracion

Canjea vaucher de
derecho de la constancia
de egreso

>

Devuelve requisitos

Secretana General

Registra solicitud y
Requisitos

. f

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA™ - SECHURA

Secretaria Académica

3 Evaluz la solicitud en el
plazo correspondiente

NO

Verifica aprobacion de
unidades didacticas y
experiencias formativas en
el sistema registra

Emite la respectiva
constancia de egreso

>

Entrega constancia de
egreso

Directora General

Firma la constancia de
egreso

FIN
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6.19 CONSTANCIA DE ESTUDIOS

a) Informacion general

La constancia solo se obtiene en el
Instituto en el que se haya concluido los
estudios, en este caso el IES, salvo que
este deje de funcionar, en cuyo caso
podran ser obtenidas en otro Instituto
segun corresponda, de acuerdo con las

disposiciones que establece el Minedu.

La constancia emitida sera registrada

por el Instituto en la Secretaria

Académica.

Vaucher Banco de
la Nacion Cta.
Institucional N° 00-
641003662 por el
tramite que solicita

Comunicara al
estudiante antes de
realizar el pago)

Constancia de egreso Requisitos Costo S/ Duracion

La constancia de estudios es el

documento que acredita que el

estudiante se encuentra matriculado en

las unidades didacticas vinculadas a un

programa de estudios.

La solicitud es derivada a la Unidad Solicitud (Formato

Académica, para emitir informe de 2).

conformidad de los estudios realizados, Fotocopia de DNI o

. . carne de S/.10.00

que es enviado a la Secretaria extranjeria. R

Académica para su atencién. No tener deudas (De existir algun
pendientes con el incremento en el 3 dias
IES. costo, s¢ habiles
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b) Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA" - SECHURA

Area de Administracion
Jefe del drea de
Administracion

Canjea vaucher de
derecho de la constancia
de Estudios.

Devuelve requisitos

Secretaria General

Registra solicitud y
requisitos

Secretaria Acadéemica

Evalua la solicitud en el
plazo correspondiente

N

B

Verifica matricula en &l
reposte del sistema
registra

Emite y firma la respectiva
consiancia soliciiada

o
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6.20 CONSTANCIA DE NO ADEUDAR

a) Informacion general

La constancia solo se obtiene en el
Instituto siempre y cuando se encuentre
sin ningun tipo de deuda.

La constancia emitida sera registrada
por el Instituto en el area de
administracion.

Institucional N° 00-
641003662 por el
tramite que solicita

alestudiante antes de
realizar el pago)

Constancia de no adeudar Requisitos Costo S/ Duracion
La constancia de no adeudar es el
documento que acredita que el
estudiante no tiene deuda con el
Instituto e Solicitud (Formato 2)
La solicitud es derivada a la Unidad
Administrativa, para verificar la|® No tener deudas D 51.1[?'0? ,
conformidad de pagos del estudiante y pendientes con el [ES | (De existir algun
asi poder emitir la respectiva| ® Vaucher Banco de incremartoensl: | 3diag
constancia. la Nacién Cta. costo, se comunicara | papjles
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b) Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA™ - SECHURA

Estudiante / Egresado

Canjea vaucher de
derecho de la constancia 1
de matricula.

p—

Devuelve requisitos

#

Secretaria General

Registra solicitud y
requisitos

| 1]

Area de Administracion
Jefe del area de
Administracion

Evalua la solicitud en el
—>

plazo correspondiente

NO

Sl

Verifica deuda en el
reposte del sistema
registra

Emite y firma la respectiva
constancia solicitada
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6.21 CONSTANCIA DE TITULO EN TRAMITE

a) Informacioén general

Constancia de egreso Requisitos Costo S/ Duracién

Solicitud (Formato 2)
Fotocopia de DNI o carné s/ 10.00

La constancia de titulo en tramite es el de extranjeria (De existir alath

documento que acredita que el egresado ha incremento e% el

aprobado todo el proceso de titulacién y ha No tener deudas plledlens 5 Ean

presentado de manera satisfactoria todos pendientes con el IES L habil

Comunicara al abiles

los requisitos correspondientes para la
emision de su Titulo profesional

Vaucher Banco de la Nacion
Cta. Institucional N° 00-
641003662 por el tramite que
solicita

estudiante antes de
realizar el pago)
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b) Procedimiento secuencial y grafica

Area de Administracion
Jefe del area de
Administracion

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA™ - SECHURA

Secretaria General

Secretaria Académica

Directora General

Canjea vaucher de
derecho de |a constancia
de Titulo.

Registra solicitud v
» Requisitos

Devuelve requisitos

Iga | ici 1
IS Evalua la solicitud en e

plazo correspondiente

NO

Sl

Verifica envio de titulo en
sistema registra

Emite la respectiva
constancia de titulo en
tramite

>

Enirega constancia de
Titulo al egreso

Firma la constancia de
titulo en tramite
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6.22 CONSTANCIA DE PROYECTO DE TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

a) Informacioén general

Constancia De Proyecto De Trabajo De

Aplicacién Profesional Requisitos Costo S/ Duracion
Solicitud (Formato 2)
. . L. Fotocopia de DNI o S/10.00
La constancia Proyecto De Trabajo De Aplicacion carné de extranjerfa.
Profesional es el documento que acredita que el (De existir algun
egresado ejecutado un Proyecto De Trabajo De No tener deudas incremento en el 3 dias
Aplicacion Profesional y ha presentado de manera pendientes con el IES costo, se habiles

satisfactoria todos los requisitos correspondientes
para la emisién de la constancia.

Vaucher Banco de |la
Nacién Cta. Institucional
N° 00-641003662 por el
tramite que solicita

Comunicara al
estudiante antes de
realizar el pago)
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b) Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA" - SECHURA

Area de Administracion
Jefe del area de Secretaria General Secretaria Académica Directora General
Administracion

Canjea vaucher de Registra solicitud v
derecho de la constancia | 3 Requisitos B Evalla la solicitud en el
de proyecto de trabajo de [ | plazo correspondiente

aplicacion profesional. f

NO
Devuelve requisitos —_— - e -

Sl

Verifica ingreso y registro
del proyecto de trabajo de
aplicacion profesional

Emite la respectiva Firma Ia constancia de
consiancia de trabajo de » ftrabajo de aplicacion
ﬁDiiCﬂCIﬁﬂ profesional profesional

Enftrega constancia de
trabajo de aplicacion e e
profesional
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6.23 CERTIFICADO DE ESTUDIOS

a) Informacion general

Certificado de estudios Requisitos Costo S/ Duracion
Documento que acredita la calificacion que obtienen los
estudiantes en las unidades didacticas del programa de
estudios., desarrollados hasta el momento de su solicitud. Solicitud (Formato 2)
El Certificado de Estudio se emite conforme al modelo Dos Fotos de a color tamafio S/ 129'0_0
unico nacional pasaporte a color fondo (Do Exislic
blanco con ropaformal. . alglin
El certificado solo se obtiene en el Instituto en el que se Fotocopia de DNI o carné de incrementoen 10 dias
haya concluido los estudios, en este caso el IES, salvo que extranjeria. el costo,se labiliss
este dejede funcionar, en cuyo caso podran ser obtenidas Vaiicher Barcs de. & comunicaraal
en otro Instituto seglin corresponda, de acuerdo con las Nacién Cta: Institucional N° estudiante
disposicionesque establece el Minedu. 00-641003662 por el tramite ante;s dle
que solicita st
Los certificados emitidos seran registrados por el Instituto pago)

en la Secretaria Académica.
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b) Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA™ - SECHURA

Area de Administracion
Jefe del area de Secretaria General Secretaria Académica Directora General
Administracion

: Registra solicitud y
Canjea vaucher de :
AR é o cartbcaio g > Requisitos > Evalua la solicitud en el

Estudios. f plazo correspondiente

NO

Devuelve requisitos s o - g r—te

Sl

Descarga reporte
académico del sistema
registra

Emite certificados de
estudios de los VI =
periodos académicos

Firma certificado de
estudios

Entrega y elabora
certificado de estudios
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6.24 CERTIFICADO DE ESTUDIOS - POR UN PERIODO ACADEMICO

a) Informacion general

Certificado de estudios — Por Un

Periodo Académico Requisitos Costo S/ Duracion
El certificado de estudios es el documento que
acredita la calificacion que obtuvo el estudiante
en las unidades didacticas del programa de .
estudios, desarrolladas hasta el momento de su Solicitud (Formato 2)
solicitud.
Dos Fotos tamafio pasaporte a S/ 20.00

El Certificado de Estudio se emite conforme al color con fondo blanco y ropa (De existir algun
modelo Gnico nacional formal. incremento en el

costo se 5 dias
El certificado solo se obtiene en el Instituto en Fotocopia de DNI o carne de comunicara al habiles

el que se haya concluido los estudios, en este
caso el IES, salvo que este deje de funcionar,
en cuyo caso podran ser obtenidas en otro
Instituto seglincorresponda, de acuerdo con las
disposiciones queestablece el Minedu.

Los certificados emitidos seran registrados por
ellnstituto en la Secretaria Académica.

extranjeria.

Vaucher Banco de la Nacién Cta.
Institucional N° 00-641003662 porel
tramite que solicita

estudiante antes
de realizar el

pago).
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b) Procedimiento secuencial y grafica.

Area de Administracion
Jefe del area de
Administracion

Secretaria General

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA™ - SECHURA

Secretaria Académica

Directora General

Canjea vaucher de
derecho de ceriificado de
Estudios

Registra solicitud y

» Requisitos

Devuelve requisitos

) Evalua la solicitud en el
plazo correspondiente

NO

Si

Descarga reporte
academico del sistema
registra

Emite certificados de
estudios segun los
periodos académicos
solicitados

>

Entrega certificado de
estudios

Firma ceriificado de
estudios
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6.25 CERTIFICADO MODULAR

a)

Informacion general
Certificado modular Requisitos Costo S/ Duracion
El certificado Modular es el documento que
acredita el logro de la(s) competencia(s) de un
modulo formativo, luego de aprobar la totalidad de
unidades didacticas y experiencias formativas en Solicitud (formato
situaciones reales de trabajo correspondientes, 2).
de acuerdo con el programa de estudios. Vaucher Banco de
la Nacion Cta.
] ) Institucional N°00-
El certificado modular se emite conforme al 641003662 porel S/ 860
modelo Unico nacional. tramite que o ]
solicita (De existir algun .
incrementoenel | 10dias
El certificado modular solo se obtiene en el 2 fotografias |costo se comunicara| habiles

Instituto en el que haya concluido los estudios, en
este caso el IES, salvo que éste deje de funcionar,
en cuyo caso podran ser obtenidas en otra
institucién educativa que cuente con el programa
de estudios previo proceso de convalidacion de
los planes de estudio, de acuerdo con las

disposiciones que establece el Minedu.

Los certificados emitidos seran registrados por el

Instituto en la Secretaria Académica.

tamafio pasaporte
a color fondo
blanco y ropa
formal

Fotocopia de DNI
o camé de
extranjeria.

al estudiante antes
derealizar el pago).
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b) Procedimiento secuencial y grafica.

Area de Administracion
Jefe del area de

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA" - SECHURA

Secretaria General Secretaria Académica Directora General

Administracion

Canjea vaucher de
derecho de certificado de
Estudios.

Registra solicitud y )
» Requisitos > Evalua la soficitud en el

Devuelve requisitos

plazo correspondiente

NO

Sl

Emite informe para

emisibn da cartificado » Emite y firma Resolucion

modular s Directoral
Genera y descarga el
certificado modular del [ —
sistema registra
® Firma certificado modular
Entrega certificado niom e )|
modular
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6.26 CERTIFICADO DE PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

1) CERTIFICADO DE CAPACITACION

a) Informacion general

CERTIFICADO DE CAPACITACION Requisitos Costo S/ Duracion
Es el documento que acredita la aprobacion de
un programa de formacion continua.
El certificado de programa de fomacién
continua se emite conforme al modelo Unico
nacional de los LAG, teniendo en cuenta las Solicitud (Formato 2) $/15.00
siguientes caracteristicas: Fotocopia de DNI o

camé de extranjeria. (De existir algin

i Formato Ad: Vaucher Banco de la incremento en el | 15 dias
i) Papel de 180 a 220 gr. Nacién Cta. coatg'se habiles
i) Foto tamafio pasaporte. Institucional N* 00- comuiicard al
iv) Firma, posfirma y sello del director. 641003662 por el estudiante antes de

Los certificados de formacion continua
emitidos, seran registrados por el Instituto en la

Secretaria Académica.

Cabe sefialar, que actualmente el instituto no

oferta programas de formacién continua.

tramite que solicita

realizar el pago).
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b) Procedimiento secuencial y grafica.

Area de Administracion
Jefe del area de

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA"

Jefe de Area de

Formacion Continua

Secretaria General

- SECHURA

Secretaria académica

Directora General

Administracion

Canjea Vaucher de

L.

certificado de capacitacion

Inscribe a los
participantes en el
curso de capacitacion

\\/'\-

Realiza la
capacitacion a los
pariicipantes

Elabora informe de
participantes aptos para
la certificacion

Registra informe y remite a

secretaria Académica

-

Emite certificado de
capacitacion

-

Registra y codifica en el
libro de certificaciones

Firma el certificado de
capacitacion

Entrega ceriificado de
capacitacion

FIN
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CERTIFICADO DE ACTUALIZACION

a) Informacion general

CERTIFICADO DE ACTUALIZACION

Requisitos Costo S/ Duracién
Es el documento que acredita la aprobacion de
la actualizacién profesional con fines de
titulacion. El certificado de Actualizacion se
emite conforme al modelo Unico nacional de los R
Solicitud (Formato 2) S/ 450.00

LAG, teniendo en cuenta las siguientes
caracteristicas: |) formato A4; Il) papel de 180 a
220 gr; lll) foto tamarfio pasaporte; IV) firma,

posfirma y sello del director.

Los certificados de actualizacién son emitidos
después de haber culminado la actualizacion y
con nota aprobatoria, seran registrados por el

Instituto en la Secretaria Académica.

Cabe sefialar, que actualmente el instituto no

oferta programas de formacién continua.

de  programa de
formacion

Fotocopia de DNI o
carné de extranjeria.
Vaucher Banco de la
Nacion Cta.
Institucional N° 00-
641003662 por el

tramite que solicita

(De existir algun
incremento enel
costo se
comunicara al
estudiante antes

de realizar el

pago).

15 dias habiles
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b) Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA™ - SECHURA

Area de Administracion
Jefe del drea de
Administracion

Jefe de Unidad Docente

ACaiemia vl htar Secretana General rectora General

INICIO
Inscribe a los
Canjea Vaucher de . barticipantes para la
certificado de capacitacion actualizacion

Emite memorandum a
docentes encargados
de la actualizacién
segun modulo formativo

Elebora horario para 21
¥ desarrollo del curso de

actualizacion

aﬁg’;ﬁgg&g‘g & gﬁg’: ;’;fc"r‘;"l:n‘; o Emite certificado de o Fima el certificado de
para la certificacion Académica actualizacion actualizacidn

Regsira y codifica en el i
libro de certificaciones

Entega cerliicado de
actualizacion
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3) CERTIFICADO DE ESPECIALIZACION

a) Informacion general

CERTIFICADO DE L =

ESPECIALIZACION Requisitos Costo S/ Duracion
Es el documento que acredita Ila
aprobacion de la especializacién. El
certificado se emite conforme al modelo
Unico nacional de los LAG, teniendo en
cuenta las siguientes caracteristicas:
i Formato A4
) Solicitud (Formato 2) S/50.00
ii) Papel de 180 a 220 gr.
" Fotocopia de DNI o
iii) Foto tamafio pasaporte. ) 2 i ;
. . . carné de extranjeria. (De existir algun
iv) Firma, posfirma y sello del i ¢ |

_ Vaucher Banco de la IRErEMEnto en.e
director.

Los ceriificados de especializacion son
emitidos después de haber culminado la
especializacién con nota aprobatoria,
seran registrados por el Instituto en la

Secretaria Académica.

Cabe sefalar, que actualmente el
instituto no oferta programas de

formacién continua.

Nacion Cta.
Institucional N° 00-
641003662 por el

tramite que solicita

costo se
comunicara al
estudiante antesde

realizar el pago).

15 dias habiles
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b) Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA™ - SECHURA

Area de Administracion
Jefe del drea de
Administracion

Area de

2 : Secretaria General Secretaria académica Directora General
Formacion continua

Inscribe a los
Canjea Vaucher de participantes en el
certificado de > curso de
especializacion especializacion

Emite memorandum a
docentes encargados
de la actualizacion
segun modulo formativo

Realiza la
especializacion a los
participantes
| Elabora informe de Reagistra informe y ; - ) .
participantes aptos para 3 remite a secretana = Emite oemﬁcado e e Firma el carhﬁcado de
. Ia certificacion Académica especiEkzacn aspeciakzacion

Registra y codifica en el
libro de certificaciones

| Entrega certificado de
especializacion




6.27 GRADO DE BACHILLER TECNICO

a) Informacion general

Grado de bachiller técnico Requisitos Costo S/ Duracion
El grado académico de bachiller técnico es el - -
reconocimiento académico que se otorga al haber So'.'c.'t,"'dd bp'ﬂ'.ﬁ”d? )
culminado un programa de estudios licenciado En el em;]stlgnb & Pach Iertecnlco
marco de la Ley N° 30512 de manera satisfactoria y haber giguilenetee arexaro
cumplid_q con los reguis_‘.itos_‘.’establecic_jos por eIMinist_erio de partida de nacimiento s/ 350.00
Educaciény por la institucion educativa, correspondiente al original
nivel formativo profesional técnico. Copia de DNI legalizada por (De existir
una notaria. alguin
El grado académico de bachiller técnico es emitido por el acta del examen de meramenio
Instituto de acuerdo con el modelo Unico nacional suficiencia profesional a6l cosdo: | 30 diae
establecido por el Minedu Recibo de pago Expedicién b ' FEbilas
y registro de bachiller comunicara
El Instituto solicita al Minedu el registro del grado de tecnico . al estudiante
bachiller técnico de acuerdo con los procedimientos glr{r?;r‘ﬁoo(g:;a!:;;a%rzf?oﬁor e e
establecidos en lanorma técnica especifica. :
P fondo blanco con ropa realizar el
formal. pago)

En caso, que el egresado solicite la obtencion del grado de
bachillertécnico en una institucion licenciada, distinta a la
gue realizo el programa de estudio, previamente debera
pasar por un proceso de convalidacién conun programa de
estudio igualo similar licenciado.

Certificado de estudios
superiores

Constancia de no adeudo
Constancia de egresado
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b) Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA" - SECHURA

Area de Administracion
Secretaria académica Jefe del area de Secretaria académica
Administracion

Estudiante presenta:

Usuario solicita o s
. Recibo por derecho de pago
descarga los formatos Pago derecho del Grado Otr o =
; — ==) ) =it ————3% Otros requisitos senalados en
necesarios para iniciar el de Bachiller Técnico el MPA. d
framite

El drea evalua la solicitud
en el plazo correspondiente

Entrega del Grado de
Bachiller Técnico
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6.28 TITULO DE NIVEL FORMATIVO PROFESIONAL TECNICO
Es el proceso que permite a la institucion educativa otorgar un documento oficial que acredita
laculminacion satisfactoria del programa de estudios.

El Instituto otorgan los titulos profesionales técnicos, a solicitud del egresado. Eltitulo se obtiene
en el mismo instituto, en el cual se obtuvo el grado de bachiller técnico, salvo en los casos en

que el instituto haya dejado de funcionar o el programa de estudios haya cerrado.

En estos casos el egresado podra obtener el titulo en una institucion educativa distinta, previo

proceso de convalidacion.

El titulo profesional técnico del Instituto es emitido de acuerdo al modelo Unico nacional

establecido por el MINEDU

a) MODALIDAD DE EXAMEN DE SUFICIENCIA

a. Informacion general

programa de estudios.

o Para la evaluacion se conforma un
jurado calificador integrado como
minimo por dos (02) personas y con
un maximo de cuatro (04) personas,
de especialidades vinculantes al
programa de estudios.

v Los egresados tienen hasta tres (3)
oportunidades de evaluacién para la
obtencién del titulo. Si supera dichas
oportunidades debera optar por otra
modalidad.

v El jurado calificador debera emitir un
acta de titulacion, indicando el
resultado
de la evaluacion.

Modulares.

sConstancia de egresado.

sCertificado de estudios
superiores

e\/aucher Banco de la Nacién
Cta. Institucional N° 00-
641003662 por el tramite
guesolicita

Modalidad De Examen De Suficiencia Requisitos CostoS/ Duracion
El Instituto realiza el proceso de
sustentacion utilizando medios
informaticos, plataformas virtuales o
analogas que permita su grabacion.
Para la obtencion del titulo profesional
técnico mediante
Examen de suficiencia profesional se
considera:
o Busca que el estudiante evidencie sus
conocimientos  tedrico-practicos y | *Solicitud pidiendo fecha de
practicos, mediante una evaluacién programacion para el
escrita (30%) y una evaluacién examende suficiencia
practica o demostrativa con un peso profesional y debe
evaluativo de setenta por ciento adjuntar
(70%). eResolucion donde se le declara
expedito
= El examen de suficiencia profesional sConstancia de no tener deudas
debe presentar situaciones del con la institucion. S/ 350.00 15 dias
guehacer profesional vinculado con el «Copias de los Certificados ) héabiles
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b. Procedimiento secuencial y grafica.

Secretana General

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA™ - SECHURA

Jefe de Unidad Académica

Directora General

Secretaria Académica

Jurado calificador

Canjea vaucher de

- Registra requisitos para

examen de cuficiencia

examen de suficiencia

Verifica los documentos

p tados parael
examen de suficiencla

Recepcion del informe y
actas de fitulacion

Elabora informe donde
designa la fecha y el
jurado del examen de
suficiencia

Elabora memorandum
donde designa la facha y
el jurado del examen de
suficiencia

Emite y firma R.D de

———3» programacion de examen
de suficiencia

» Elabora y aplica examen

de suficiencia

Emite informe de actas de

. Archiva y entrega acta de

e

titulacion a egresado

titulacion
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b) MODALIDAD DE TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

a. Informacion general

Trabajo de aplicacion profesional Requisitos Cg.;;to Duracion

El Instituto realiza el proceso de sustentacion
utilizando medios informaticos, plataformas
virtuales o analogas que permita su grabacion.
Para la obtencién del titulo profesional técnico
mediante
Trabajo de aplicacion profesional se
considera que:
o Esta orientado a dar solucion técnica a una

problematica del quehacer profesional

vinculado con el programa de estudios y a

proponer alternativas demejora viables con

la justificacién correspondiente.
v Pueden ser realizados de manera conjunta | #Solicitud pidiendo fecha de

hasta por un maximo de cuatro programacion para Trabajo

(04)  bachilleres técnicos, si es deaplicacion profesional y

multidisciplinario y dos (2) si son delmismo debe adjuntar

programa. . . iy 15 dias
v Sustentar ante un jurado calificador | eResolucion donde se le declara S/250.00 hébilos

integrado como minimo por tres a cinco
personas de especialidades vinculantesal
programa de estudios.

= El trabajo de aplicacion no implica
financiamiento de equipos o infraestructura
institucional.

Los estudiantes que por diversos motivos no
iniciaron las acciones referidas al proceso de
titulacion, tienen hasta 6 afios para solicitar
dicho proceso, caso contrario el instituto
evaluara la vigencia del plan de estudios conel
cual concluyé estudios, y de existir variacion
resultara  aplicable los procesos de
convalidacién, para identificar las capacidades
o competencias faltantes, y su disponibilidad
de desarrollo, en periodos

regulares o periodos extraordinarios de
complementacién académica.

expedito

e\aucher Banco de la Nacién
Cta. Institucional N° 00-
641003662 por el tramite
quesolicita
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a. Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA™ - SECHURA

Jefe de Unidad Académica

Directora General

Secretaria Académica

e
INICIO

Canjea vaucher de irabajo
de aplicacion profesional

Registra requisitos para

-

trabajo de aplicacion
profesional

Verifica los documentos
2 presentados para el

Devuelve requisitos

trabajo de aplicacion
profesional

Recepcion del informe y
actas de fitulacion

Si

Elabora informe donde
designa la fecha y el

Emite y firma R.D de

jurado del trabajo de
aplicacton profesional

Elabpora memorandum

Ly donde designa la fecha y

» programacion de trabajo
de apiicacion profesional

» Elabora y aplica examen

el jurado del frabajo de
aplicacion profesional

de suficiencia

Emite informe de actas de

» Archiva y enfrega acta de

=

titulacion a egresado

titulacion
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6.29 DUPLICADOS

a) Informacion general

Duplicado Requisitos Costo S/ Duracion
Solicitud (Formato 1)
Recibo por derecho de
duplicado.
Denuncia policial en
Se otorgara solo en caso de pérdida original
o de deterioro del titulo original, S/ 300.00

debidamente comprobado vy

solicitud del interesado.

la

Para tener validez se registraran en

el registro especial de duplicado de

titulos en el IES, el duplicado del

titulo anula automaticamente el

original, mas no sus efectos.

Publicacién de pérdida de
titulo en medios de

comunicacién impreso.

Recibo por duplicado de

titulo.

03 fotos tamario pasaporte
con fondo blanco y traje.

Copia del DNI

Copia de R.D del titulo

profesional.

(De existir algun
incremento en el
costo, se
comunicara al
estudiante antes de

realizar el pago)

30 diashabiles
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b) Procedimiento secuencial y grafica.

Area de Administracion

Jefe del drea de
Administracion

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA" - SECHURA

Portada Institucional/
Secretaria General

Secretaria Académica

Directora General

Canjea vaucher del
duplicade de titulo

L.

Registra solicitud y
requisitos

_‘\‘/\

> Evalua ia solicitud en el
F plazo correspondients

NO

SI

Elabora informe de
otorgamiento de duplicado

- Revisa expediente
- Aprueba informe
2 - Emite y firma resolucion

de titulo profesional

de otorgamiento de
duplicado de Titulo

|

—

- Emision de Tituio
Profesional
- Registra Titulos en ef

- Firma Titulos
- Profesionales

sistema Titula y descarga
informe y solicitud

- Firma solicitud e informe
dirigido a MINEDU

- Envio de solicitud e
informe al Sistema Titula y

—

-

& mesa de paries
MINEDU

Registra codigos de

Envia oficio con codigo de
ragistro de Titulo
Profesional

registro de Titulo
Profesional y entrega
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6.30 DIPLOMA DE EGRESO
a) Informacion general
Constancia de egreso Requisitos Costo S/ Duracidén
Solicitud (Formato 2)
El dpoma de egreso es o Fotoi:opla de DNI 0 s/ 30.00
: carné de extranjeria.
documento que acredita que el (De existir algan
estudiante ha concluido de No tener deudas incremento e% el .
manera satisfactoria todas las pendientes con el IES oslo. S5 4 dias
’ habiles

unidades didacticas y EFSRT
vinculadas a un programa de
estudios.

Vaucher Banco de
la Nacidn Cta.
Institucional N° 00-
641003662 por el
tramite que solicita

Comunicara al
estudiante antes de
realizar el pago)
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b) Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA™ - SECHURA

Area de Administracion
Jefe del drea de Secretaria General Secretaria Acadéemica Directora General
Administracion

Canjea vaucher de Registra solicitud y ) -
derecrf: de dipioma de > requisitos > Evalua la solicitud en el
egresado plazo correspondiente
NO
Devuelve requisitos
Si

Verifica aprobacion de
unidades didacticas y
experiencias formativas en
el sistema registra

Emite el respectivo > Firma Diploma de
Diploma de Egresado Egresado

Enfrega Diploma de
Egresado
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6.31 REPORTE DE RECORD DE NOTAS POR UN PERIODO ACADEMICO

a. Informacion general

a. Procedimiento secuencial y grafica.

Reporte De Récord De'Ngtas Por Un Periodo Requisitos Costo S/ Duracion
Académico
El reporte de récord de notas por un periodo
académico es el documento que acredita |a calificacion
gue obtuvo elestudiante en las unidades didacticas del S/ 10.00
programa de estudios, desarrolladas hasta el momento Para el caso de
de su solicitud.El reporte de récord de notas se emite Solicitud las evaluaciones
conforme al modelo Gnico nacional (Formato 1) extraordinaria
Vaucher Banco de s :
El ¢ reporte de récord de notas solo se obtiene en el . (De existir algun
la Nacion Cta. .
Instituto en el que se haya concluido los estudios, en . . incremento en el
Institucional N o
estecaso el IES, salvo que este deje de funcionar, en ’
, A J ' OpadiiDites comunicara al
cuyo caso podran ser obtenidas en otro Instituto segtin . . -
d P g por el tramite que 5 dias habiles

corresponda, de acuerdo con las disposiciones que

establece el Minedu.

El reporte de récord de notas emitidos sera registrado

porel Instituto en la Secretaria Académica.

solicita.

estudiante antes

de Realizar el

pago)
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b. Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA" - SECHURA

Area de Administracion

Jefe del drea de
Administracion

Canjea vaucher de
derecho de record de
nolas

Devuelve requisitos

Secretaria General

Registra solicitud y
requisitos

Secretaria Académica

> Evalua la solicitud en el
™= plazo correspondiente

NO

Descarga reporte
académico del sistema
ragisira

!

Emite récord de notas
segun los periodos
académicos solicitados

Firma récord de notas

Entrega récord de notas
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6.32 EVALUACION EXTRAORDINARIA

a) Informacion general
Evaluacion extraordinaria Requisitos Costo S/ Duracién
La evaluacion extraordinaria se aplicacuando
el estudiante tiene pendiente una
(01) o dos (02) unidades didacticas para
culminar un plan de estudios, siempre que no
hayan transcurrido mas de tres (03) afios. La
evaluacion extraordinaria sera registrada en
un acta de evaluacién extraordinaria. Solicitud (Formato1)
s ; Vaucher Banco dela S/150.00
La forma de evaluacién debera ser o
; . Nacion Cta. (De existir algun
comunicada al estudiante de manera ]
; o Institucional N® 00- incremento en
explicita, ordenada y clara, motivandolo a Fliar ey
; g s P I dré 641003662 por el el costo, se
mejorar cada vez mas. Para ello, se podran aradkinies

utilizar recursos como videos explicativos de
lo que se quiere evaluar, documentos
orientadores, entre otros, generando espacio
para el dialogo de tal manera que el
estudiante pueda trabajar de manera

autdonoma.

El sistema de calificacion empleara una

escala vigesimal y la nota minima aprobatoria

estrece (13). Lafraccion mayor oigual a 0,5se

considera a favor del estudiante.

tramite que solicita.

Coordinacion directa
de los docentes con

los estudiantes.

comunicara al
estudiante antes

de realizar el

pago)
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b) Procedimiento secuencial y grafica

Area de Administracion
Jefe del area de

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA™ - SECHURA

Secretarna General

Jefe de
Unidad Académica

Docente

Secretaria Académica

Administracion

Canjea vaucher de
derecho de diploma de
egresado

Registra solicitud y
requisitos

J\

Registra el informe y

——»

Emite memorando
para el desarrolio de

o Aplica 1a evaluacion

evaluacion
extraordinaria

extraordinaria

Remite informe de
resultado de la evaluacion

remite a S.A

extraordinaria

. Revisa informe de la

Subsana las

" evaluacion extraordinaria

observaciones

Regisira informe de la
evaluacion exiraordinaria
en el sistema registra y
emite reporte
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6.33 EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Las EFSRT se constituyen como un componente curricular del plan de estudios de cada programa
de estudios, a fin de brindar una formacion integral en los estudiantes. Por lo tanto, este
componente curricular bien desarrollado y/o llevado acerca al estudiante al sector productivo y
coadyuva a su insercion laboral.

El desarrollo de las EFSRT implica un conjunto de actividades que tienen como propésito que los
estudiantes consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones
reales de trabajo, en igualdad de condiciones, contribuyendo a mejorar el logro de capacidades y
competencias y que ademas contribuyen a su insercion laboral. Las EFSRT buscan que el
estudiante complemente las competencias especificas y las competencias para la empleabilidad
vinculadas a los programas de estudios, plasmadas en el plan de estudios y desarrolladas
mediante una ruta de aprendizaje reflejada en el itinerario formativo, la cual busca una experiencia
practica.

En concordancia con la propuesta pedagogica, los estudiantes del IES Publico RICARDO RAMOS
PLATA desarrollaran sus EFSRT en centros empresas, organizaciones u otras instituciones de la
region Puno cuyas actividades tienen vinculacion con las competencias del programade estudios
Gestion Administrativa, previa suscripcion de los convenios que garanticen la incorporacion de los
estudiantes en dichos centros laborales.

Para el desarrollo de las EFSRT se elabora un plan, el cual detallara todas las acciones que
demande.

EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE
Nombre del proceso TRABAJO
P.o!ok.acion alagueva Estudiantes
dirigido
Areas responsables Unidad Académica, Direccidon General, secretario Académico y Docente
Modalidad de tramite Presencial
Duracion del tramite 2 meses
Costo S/. 25.00
e v' Solicitud dirigida a la Directora general
Roquisjfas v Recibo de pago por derecho de EFSRT

PROCEDIMIENTO

N.° RESPONSABLE DESCRIPCION
- Realiza el pago correspondiente.
Estudiante - Llena la solicitud con los datos requeridos.

Presenta la solicitud por mesa de partes.

Verifica la solicitud con los documentos presentados.
2 P — - \Verifica el estado académico del estudiante.
- Entrega de folder de EFSRT al estudiante

Secretaria

- Designa supervisor de la EFSRT del mddulo

4 Unidad académica )
correspondiente.

Supervisa las actividades ejecutadas por el estudiante
Docente correspondiente al médulo de la EFSRT
Emite informe de supervisién.

Al culminar su EFSRT presenta el folder al supervisor.

§ Estudiants - Presenta folder por mesa de partes para su registro.
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a. Procedimiento secuencial y grafica

Organo u oficina del IES "RICARDO RAMOS PLATA™ - SECHURA

Estudiante Secretaria General Secretaria Académica Jefe de Unidad Académica Docente Supervisor

Registra solicitud y : .
Canje vaucher de derecho > requisitos 3 Revisa situacion
| de folder de EFSRT académica del estudiante

NO

Devuelve solicitud -_——
| Si
|
|
| Supervisa las actividades

w Asigna supervisor de - de la EFSRT
Exitegs fshoa da EFSHCE . EFSRT - correspondientes al
médulo formativo

| Revisa folder de EFSRT y
| registra nota en el sistema
| Registra

-
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Yo

ANEXO 1

IES PUBLICO “RICARDO RAMOS PLATA”

PROCESO DE

ADMISION FICHA DE POSTULANTE (FORMATO 1)

con documento de identidad N°

declaro bajo juramento que los datos declarados son verdaderos, completosy

correctos. Esta informacion podra ser verificada por las autoridades del Ministerio de Educacion y en caso de
detectarse alguna irregularidad, acepto conocer que quedaria eliminado del proceso de admision o perderia mi
vacante, seglin corresponda.

DATOS DEL POSTULANTE
Apellidos
Nombres
Direccién
N° de documento Fecha de
de Identidad nacimiento
Nacionalidad Edad
N° Celular Email:
De marcar S|, debe marcar cual y debe adjuntar el certificado de
discapacidad emitido por algun hospital del Ministerio de Salud, entre
otros.
Presenta alguna si() NO () . . .
discapacidad Auditiva ()V!sual( ) Motora/Fisica ( ) Sordo ceguera () Trastorno
Espectro Autista ( )
DATOS PERSONALES DEL TUTOR
Apellidos
Nombres

N° de Celular

DATOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA DE PROCEDENCIA
PRIMARIA

Nombre del IES Nombre de

(primaria) la UGEL

Cadigo Modular Region _

SECUNDARIA

Nombre del IES Nombre de

(secundaria) la UGEL

Caddigo Modular Region [

Afo de egreso del

nivel secundario

DATOS DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS A LA QUE POSTULA

Programa de

estudios

Marcar con una X
la modalidad de
admision

Ordinario ( )

Por exoneracién ( )

debe presentar los
sustenten.

Si marcoé por exoneracion, sefalar
con cual se identifica:

(De marcar modalidad por exoneracion

documentos que lo

Deportistas calificados ( ) Estudiantes talentosos ( ) Servicio militar voluntario ( )
Personas con discapacidad ( ) Egresados de educacion superior ( ) Otros ( )
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ANEXO 2
IES PUBLICO DE “RICARDO RAMOS PLATA”

FORMATO UNICO DE TRAMITE (FORMATO 2)
Sefior (a):
Director del IES Publico “RICARDO RAMOS PLATA”

Yo con Documento de Identidad N
informacion académica:

Egresado
Ano de egreso

Condicion de la persona (marcar con una X) Poshilante Estudiante

En caso sea estudiante llenar la siguiente informacion:

Programa de estudios
Modalidad Nivel formativo
N o Sede, filial y/o
Periodo académico P
Admision (modalidad ordinaria)
Admision por exoneracion
Constancia de ingreso
Matricula
Ratificacion de matricula
Reserva de matricula por. semestres, debido a
Licencia de estudios por semestres, debido a
Reincorporacion

Convalidacion entre planes de estudios
Convalidacion por unidades de competencia-
I Traslado interno

Traslado externo

Constancia de egreso

Certificado de estudios

Certificado modular

Certificado de programa de formacion continua
Obtencion de Grado de Bachiller Técnico
Constancia de estudios

Certificado de estudios

Titulo de nivel formativo Profesional Técnico
Duplicado de
Constancia de matricula

Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
Otorgamiento de becas
Otro tramite (Especificar)

Fundamentacion del pedido (en caso sea necesario)

Para lo cual adjunto al presente los requisitos exigidos en el MPA y el pago por derecho a tramite segin el TUPA.
Documentos que adjunta:

Firma Fecha:



ANEXO 3
IES PUBLICO DE “RICARDO RAMOS PLATA”

FICHA DE MATRICULA Y/O RATIFICACION DE MATRICULA (FORMATO 3)

DATOS DEL ESTUDIANTE
Apellidos
Nombres
Direccion
N° de documento Fecha de
de ldentidad nacimiento
Nacionalidad Edad:
N° Celular Email:

Presenta alguna
discapacidad

Si()

NO ()

De marcar Si, debe marcar cual y debeadjuntar
el certificado de discapacidad emitido por algun
hospital del Ministeriode Salud, entre otros.

Auditiva ( ) Visual ()
Motora/Fisica ( )

Sordo ceguera ( )

Trastorno Espectro Autista ( )

DATOS PERSONALES DEL TUTOR

Apellidos

Nombres

Cadigo de estudiante

N° de Celular

DATOS DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

Programa de

estudios

Periodo lectivo

Semestre

Unidades didacticas a matricularse
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FICHA UNICA DE TRAMITE

SOLICITO :

MAG. ESPERANZA TUME HERNANDEZ
Directora General del IESTP "Ricardo Ramos Plata"-Sechura

DATOS DEL USUARIO
— APELLIDOS Y NOMBRES

— PROGRAMA DE ESTUDIOS U OCUPACION

TELEFONO Y/O CELULAR

D.N.L

II;OMICILIO DEL USUARIO

E- mail

3. FUNDAMENTO DEL PEDIDO

Anexos: (DOCUMENTOS ADJUNTOS)

del 202_

Sechura;

Firma



