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CAPITULO |

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Denominaciéon de CONDORAY:
Razdn social : Instituto de Educacién Superior Privado “Condoray”
RUC : 20120063571
Direccién : Av. Condoray N° 120 San Vicente de Canete
Director General : Diana Carolina Munoz Barrantes
Consejo de Direccién  : Jefe de Area Académica - Patricia Pflicker Ojeda

Jefe de Comunicacién e Imagen — Rosario Sdnchez Yactayo.
Teléfonos : 5812476 - 5812766
Pagina Web : www.condoray.edu.pe
Correo Electronico : condoray@condoray.edu.pe

1.1. EQUIPO DE TRABAJO

- Directora General:
Mgt Diana Munoz Barrantes

- Jefe del Area Académica
Mgt Brigida Patricia Pflicker Ojeda

- Jefa del Area Comunicacién
Mgt. Rosario del Pilar Sdnchez Yactayo

- Coordinadora del Programa de Administracion de Servicios de Hosteleria y
restaurantes
Profesional Tec. en Hosteleria Elizabeth Aguado Gémez

- Coordinadora del Programa de Contabilidad
Contadora Publica Lindsay Villafani Solis

- Coordinadora del Programa de Administracion de Empresas
Lic. Milagros Irene Bueno Sdnchez

- Responsable de EFSRT, Egresadas y Titulacion
Bachiller. Kelly Elizabeth Carpio Borja

- Secretaria Académica
Profesional Tec. Mirella Haydeé Acuna Campos
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1.2. CONCEPTOS BASICO

1.2.1.Manual de Procesos.

Es la herramienta de gestidn que permite que una empresa funcione de la forma
correcta, debido a que, es aqui donde se estipulan los estamentos, politicas, normas,
pautas, reglamentos y todo aquello concerniente a la gestién de la empresa. Escrito y
disenado de manera sencilla, llana y coherente, debe establecer estipulaciones
aplicables y ser flexible, por si en un determinado momento hay que modificar algo de
acuerdo a las nuevas politicas de la organizacién.

En el mismo orden de ideas, este documento sirve como una especie de mapa de
funcionamiento para el control interno de los flujos, tareas y funciones de las dreas o
unidades de trabajo de la empresa, el cual debe ser leido por todo el personal,
principalmente por aquellos que se reintegran a la organizacion.

1.2.2.Manual de Procesos Académicos

La guia metodolégica de elaboracidén de MPA de MINEDU lo define como el
instrumento de gestion que detalla de forma secuencial y grafica los procesos de la
IESP/EESP a partir del Mapa de Procesos. Desarrolla los procesos de nivel 1, 2 y ofros
niveles, de acuerdo a la complejidad de éstos. Contiene Diagramas de Bloques de
Procesos, Fichas Técnicas de Procesos, Fichas Técnicas de Indicadores de Desempeno,
Flujogramas y Procedimientos. El MPA es aprobado mediante Resolucién Directoral

1.3. OBIETIVO

Presentar en forma explicativa y detallada las principales fases, actividades, acciones y
pautas que se deben identificar, aplicar y emprender en la funcién académica y en
concordancia y articulacion con las demds dreas de manera que se puedan cumplir con
los lineamientos, requisitos o politicas establecidas por la normativa vigente y el
Reglamento interno

1.3.1.Finalidad

El [ES Condoray, establece el Manual de Procesos del Régimen Académico que tiene
como finalidad orientar, ordenar y documentar los diversos procesos académicos que
se realizan en la institucién educativa. Describir los procedimientos claves que forman
parte de la organizacién académica y administrativa. Todo ello, con objetivo de
direccionar y socializar, adecuadamente las acciones que tanto el educando, los
docentes, personal académico y la comunidad educativa deben conocer.

Los procesos que se describen en este manual establecen organizacion, estructuras,
requisitos, procedimientos, modalidades, temporalidad, plazos y niveles de atencidén que
permitan gestionar con calidad y en base a la normativa vigente, los servicios y las
interacciones con las estudiantes, egresadas, padres de familia, plana docente,
administrativa y jerdrquica y los demds actores externos de la institucion.
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1.4. BASE LEGAL

- Ley N°28044

- Ley General de Educacion.

- Ley No 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
PUblica de sus Docentes.

- Ley No 31406, Ley que declara de urgente interés nacional la mejora de la
educacién y el retorno progresivo a las aulas.

- Decreto de Urgencia N.° 026-2020, Decreto de Urgencia que establece diversas
medidas excepcionales y temporales para prevenir la propagacion del
Coronavirus (COVID-19) en el territorio nacional.

- Viceministerial N°188-2020-MINEDU que aprueba el documento normativo
denominado “Lineamientos Académicos Generales para los Centro de Educaciéon
Técnico Productiva”

- Resolucién Ministerial N.° 525-2009/MINSA, que aprueba la Directiva Sanitaria para
la Limpieza y Desinfeccién de Centros Educativos en el Territorio Nacional.

- Decreto Supremo N.° 016-2021, que modifica el reglamento de la Ley 30512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera PUblica de sus Docentes,
adecudndolo a lo dispuesto en el decreto de Urgencia N.° 017-2020 que establece
medidas para el fortalecimiento de Licenciamiento de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior, para garantizar a continuidad y la calidad de la prestacion del
servicio educativo.

- Resolucion Ministerial N.° 175-2021-MINSA que aprueba la Directiva Administrativa N°©
321- MINSA/DGIESP-2021, Directiva Administrativa que establece las disposiciones
para la vigilancia, prevencion y control de la salud de los trabajadores con riesgo
de exposicion a SARS-CoV-2.

- Resolucién Viceministerial N.° 049-2022-MINEDU, que actualiza los “Lineamientos
Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de
Educacion Superior Tecnoldgica”, aprobado en el articulo 3 de la Resolucién

- Viceministerial N° 178-2018-MINEDU y modificados por la Resolucion Viceministerial
N° 277-2019-MINEDU

- Reglamento Interno de Instituto de Educaciéon Superior Condoray 2019.

- Reglamento Interno de Instituto de Educaciéon Superior Condoray 2023.

1.5. MECANISMO DE DIFUSION DEL MPA

El manual de procesos académicos se comparte y socializa a la comunidad de
estudiantes a fravés de la plataforma de sistema de informacion y gestién académica a
la que tienen acceso a través de sus usuarios. Tienen acceso permanente y obligatorio las
docentes y personal académico administrativo.

A las dreas que frabajan articuladamente con los procesos que derivan de las oficinas
académicas, reciben el manual también en version PDF a través de los correos
institucionales.

La difusidon de este documento y ofros documentos de gestidon se encuentran en el portal
de transparencia de pdgina web del IES. www.condoray.edu.pe

A los entes educativos se envia el Manual de procesos en el expediente de
Implementacién del Servicio educativo en la modalidad presencial
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DIAGRAMA No 01 DE LA GESTION ACADEMICA - DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIOS
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CAPITULO I

2. DEL REGIMEN ACADEMICO

2.1. DEL PROCESO DE ADMISION

La admisién es el proceso mediante el cual las estudiantes acceden a una vacante de
un programa de estudios ofertado. La convocatoria y los procedimientos para la
admision a los programas de estudios son responsabilidad del instituto.

Considerando que la institucidn educativa, estd dirigida Unicamente al publico
femenino, debido a su misidn de formacidn integral de la mujer, participan de los diversos
procesos y convocatorias de admisién, solo mujeres.

El ingreso a cualquiera de sus programas de estudios de fres anos, se realiza
obligatoriamente a través procesos de evaluacion y seleccidn, para alcanzar con ello,
una vacante en algunas de las convocatorias programadas durante el ano lectivo, las
fechas estdn registradas en el calendario académico y se desarrollan conforme a lo
estipulado en nuestro Reglamento Interno.

Se implementan procesos de admision flexibles, dentro del marco normativo vigente,
politicas de IES, asi como el uso de normas y herramientas de control, para garantizar la
legitimidad del proceso, verificar la identidad del postulante y evitar la suplantacién.
También a través de monitoreo permanente para evitar los intentos de plagio, o ayuda
dentro de la sala de admisién.

2.1.1.Caracteristicas de la Admision

a) Los programas de estudios que ofrece el IES estdn dirigidos a mujeres que buscan
un desarrollo integral a través de una formacion profesional técnica de calidad.

b) EIIES considera laigualdad ante la Ley, segun lo establecido en el numeral 2 del art.
2 de la Constitucion Politica del Perd. “A la igualdad ante la ley. Nadie debe ser
discriminado por motivo de origen, raza, sexo, idioma, religidon, opinidén, condicidn
econdmica o de cualquiera otfra indole™.

c) Las egresadas de Educacién Bdsica Regular (EBR) vy las egresadas de Educacion
Bdsica Alternativa (EBA) pueden participar de los procesos de admision de acuerdo
a las convocatorias y fechas establecidas por el IES.

d) Las estudiantes de Educacién Bdsica Regular que cursan el quinto aio de
secundaria, pueden participar en el proceso de admision en las convocatorias
establecidas por el IES, un periodo académico antes de culminar sus estudios en la
EBR.

e) En caso de aprobar y ser admitidas, se le otorgard una constancia de ingreso. La
constancia de ingreso tiene vigencia de un ano. Para hacer efectiva su matricula,
la estudiante debe tener condicién de egresada y haber aprobado todas las
asignaturas en su certificado de estudios.
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Si la ingresante no se llegard a matricular en la convocatoria de admision a la cual
postuld, puede realizar un periodo de preparacion en la Pre de manera gratuita antes
de iniciar los estudios, de acuerdo a lo indicado por el IES.

Al término del proceso de Admisidon se publicard en la pdagina web y panel informativo
los resultados en estricto orden de mérito.

2.1.2. De las vacantes y las metas académicas de ingresantes

El IES redliza la determinacién del nUmero de vacantes a través de una Resolucion
Directoral, se resuelven las metas anuales de ingresos por proceso de admisidon, de
acuerdo a su capacidad operativa, garantizando las condiciones bdsicas de
calidad; considerando las estudiantes de reingresos y traslados.

El IES publica el nUmero de vacantes a través del portal de transparencia y/o panel
informativo.

El IES reserva el 5% de las vacantes ofrecidas en sus procesos de admision por
programas de estudios a postulantes con discapacidad segun lo indica la Ley N°
29973, previa aprobacion del proceso de admision.

La Directora General establece las metas de postulantes e ingresos para el ano
lectivo. Tomando en consideracién datos que proporcionan los informes de gestién
académica al cierre de ano, la capacidad de los recursos disponibles, instalaciones,
equipamiento, docente, presupuesto, efc.

Asimismo, como otros factores relacionados al contexto social, econdmico e incluso
politico del pais, se determinan las metas académicas anuales para los dos periodos
académicos. De acuerdo a la capacidad de aforo y considerando las condiciones
de calidad para la poblacidén de admitidas y estudiantes continuas.

La RD de metas es enviada a los entes educativos anfes de iniciarse los procesos del
ano en curso y se socializa a la comunidad educativa a través de los paneles
informativos.

2.1.2.1. De la ampliacion de metas de ingresos en las convocatorias de admision.

Una vez finalizado la convocatoria de admisidn del primer semestre académico el
IES puedo ampliar sus vacantes para el segundo periodo, siempre que el nUmero
puede ser atendido segun capacidad.

Por razones de incremento en la demanda de los programas de estudios, puede
ampliar las vacantes para el proceso de admisién, siempre que el niUmero de sus
postulantes con cadlificacion aprobatoria exceda el nimero de vacantes
declaradas inicialmente y cuente con capacidad operativa y presupuestal para
su atencion.

Se emite una R. D. de ampliacion de metas académicas para las vacantes del
segundo periodo académicos e informa a la DRELP sobre la ampliacién.
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Diagnéstico
situacional ano
anterior.

- Informe
Académico
Proyeccidén — Plan
de crecimiento
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disponibilidad:
De los recursos y de la

capacidad
institucional,
operativa, docente y
presupuestal.

Definicion de las
metas académicas.
Vacantes de
admision.

Por programa y
semestre académico

DIAGRAMA N° 02. PROYECCION DE METAS ACADEMICAS ANUALES

Emision de RD Metas
Académicas
Meta Anual
(Vacantes —
Admision)

Informar:

DRELP -

MINEDU
Socializar en el IES
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FICHA TECNICA N.° 01: METAS ACADEMICAS

Nombre del Proceso Metas académicas anuales

Tipo de proceso Estratégico

Responsable del Proceso Direccion General

Objetivos del Proceso Alcanzar los objetivos de la misién estratégica institucional

Estadistica de postulantes -niUmero de ingresantes y

Indicador de desempeno .
matriculadas en los semestres

RD Metas académicas — Informe de Ingresos por
Producto . .
convocatoria de admision

Receptor del producto Area de Comunicacién - Area Académica -

o ., Base de datfos de inscripciones — Base de datos de
Controles - Verificacion . .
Ingresos de Admision y Matriculas

Recursos

Equipo Directivo

Humanos . . .. . .
Equipo Area Académica y Comunicaciones

Infraestructura Local sede principal

Otros Medios de comunicacion para transmitir la informacién al
ente rector y a los grupos de interés.
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2.1.2.2. Del nUmero de convocatorias de admision al ano.
Se realizan en el ano nueve convocatorias de las cuales, seis corresponden al ano
lectivo en curso y las tres Ultimas al periodo |, del siguiente ano.

El IES socializa e informa a los entes educativos todas sus convocatorias para los
procesos de seleccién en el Calendario Académico anual.

A través de los medios digitales como la pdgina web el IES difunde sus diversas
convocatorias de admisidon, siendo la distribucidon para alcanzar las metas de
ingresos la siguiente:

Semestre I. Tres convocatorias

2024 - |

Febrero 09: Admisién ordinaria y por exoneraciéon

Febrero 23: Admisidon ordinaria, por exoneracion y extraordinaria (de ser el caso)
Marzo 12: Admisidn ordinaria y por exoneracion

Semestre Il Tres convocatorias

2024 - I

Junio 21: Admisién ordinaria y por exoneracion
Julio 19: Admisién ordinaria y por exoneraciéon
Agosto 09 Admisién ordinaria y por exoneracion

Semestre | del siguiente ano (2025 - 1) fres convocatorias

2025 - |

Octubre 26, 2024 Admisién marco colegial para quinto de secundaria
Noviembre 30, 2024: Admision marco colegial para guinto de secundaria
Diciembre 14, 2024: Admision marco colegial para quinto de secundaria

Sin embargo, para alcanzar las metas de ingresos proyectadas, en coherencia
con los criterios de capacidad operativa, garantizando las condiciones bdsicas
de calidad, el IES puede generar convocatorias adicionales o por motivos de
fuerza mayor, podria variar las fechas e informa y socializa a los entes
educativos.

2.1.2.3. De Las Modalidades De Admisidon

2.1.2.4. Ordinaria
a) Examen de admisidon ordinario, se realiza periédicamente, dirigido a
egresadas de la EBR interesadas en estudiar uno de los programas
ofertados considerando siempre las condiciones de calidad para cubrir
el nUmero de vacantes de acuerdo con el orden de mérito.

b) Marco colegial, quinto de secundaria, dirigido exclusivamente a
postulantes que al momento de la evaluacién se encuentren cursando el
5to de secundaria.

Ambos incluyen una evaluacion escrita en modalidad presencial (75% de
la calificacion) y una entrevista académica (25% de la calificacion).

En esta modalidad el IES puede desarrollar estrategias y acciones de
promocion para impulsar y alcanzar el cumplimiento de las metas
académicas previstas, siempre en concordancia con las CBS.
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c) Prueba de Aptitud dirigida a las postulantes del programa de
Administracion de Servicios de Hosteleria y Restaurantes.
La prueba de aptitud es una evaluacién prdctica por medio de la cual,
la estudiante debe evidenciar aptitudes bdsicas necesarias, para el logro
de las competencias profesionales del perfil del programa.
Si la institucidn lo determina, las postulantes deben pasarla y aprobarla,
para hacer vdlido el ingreso a través del examen de admisidon u otras
modalidades de ingreso.
Esta calificacidon no se promedia con los resultados del examen, ni de la
entrevista académica.

2.1.2.5. Por exoneracion

Contempla la admisién a deportistas calificados, a estudiantes talentosos y a
aqguellos que estdn cumpliendo servicio militar, de conformidad con la normativa
vigente; podrdn matricularse sin el requisito del examen de ingreso en el Programa
de Estudios de Contabilidad, Administracién de Empresas y en el caso del
Programa de Estudios de Administracién de Servicios de Hosteleria y Restaurantes
podrdn hacerlo previa aprobacion de la prueba de aptitud.

Asimismo, estdn exoneradas del examen de admision:

a) Las personas con condicién de egresados, bachilleres o ftitulados de
instifuciones educativas de igual o mayor nivel superior. Esta modalidad,
puede solicitar convalidacion, previa evaluacion de los planes de estudios y
siempre que no hayan transcurridos mds de cuatro anos desde culminada la
carrera profesional.

b) Las estudiantes inscritas durante el Programa de Refuerzo de Estudios (PRE)
que hayan obtenido el puntaje final o promedio requerido a través de los
simulacros de admisién que se realizan durante dicho programa.

c) Estudiantes talentosos consideramos:

* Primeros puestos: Estdn exoneradas las estudiantes que hayan ocupado
en sus centros educativos de procedencia, el primer, segundo o tercer
puesto en el cdmputo general. Para ello deben presentar la resolucidn
con el orden de mérito. La resolucion de beca, por mérito tiene una
vigencia de dos anos.

* Estudiantes con promedio destacado: Quienes hayan culminado el quinto
de secundaria, hasta tres anos antes de la convocatoria y, hayan
obtenido un promedio general, en los cuatro Ultimos anos de estudios,
superior o igual a dieciséis puntos (16). En esta modalidad no pueden
participar las estudiantes que al momento de la convocatoria estén
cursando el quinto de secundaria

2.1.2.6. Poringreso exiraordinario
Este proceso de admision se informa a la DRELP y se comunica a MINEDU. Se
implementa para becas y programas, conforme a la normativa de la materia.

Se programan también para procesos de seleccion de becarias y/o beneficiarias
de iniciativas privadas, que por motivos de distancia u ofros no pueden participar
del proceso ordinario.
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a) Se redliza mediante evaluacién escrita y entrevista académica, dirigida a
postulantes de los programas nacionales de becas y procedente de otras
iniciativas privadas de ayuda a través del otorgamiento de becas.

b) Postulantes de estos procesos que por motivos especialmente de distancia,
desplazamiento y/o socio econdmico no puedan estar presentes en las
convocatorias ordinarias. Cumpliendo las disposiciones complementarias y
conexas que emita en ente rector.

Se programan también para procesos de seleccidn de becarias y/o
beneficiarias de iniciativas privadas, que por motivos de distancia u ofros no
pueden participar del proceso ordinario.
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FLUJOGRAMA No 1: DE MODALIDADES DE ADMISION IES CONDORAY
Marco colegial 5to Secundaria Prueba de Conocimientos
q o _o 7/ . )
Admision ordinaria
Examen de Admisién — publico Examen Conocimientos + Entrevista
femenino en general egresado EBR Académica
L Por exoneracion
Estudiantes talentosos, primeros puestos, Requisitos segin normas LAGs y R.I
deportistas IPD, servicio militar. Segun normativa del [ES
Ingreso Directo Ingreso Directo PRE - Documentos que,oclzertladi’ren la
exoneraciéon segun R.
POSTULANTE e]

— Requisitos que acrediten
Profesionales técnicos o universitarios titulados, o estudios culminados

con grado de bachiller o bachiller técnico - Puede convalidar, sujeto a
plazos R.I.

J,

- Requisitos segun R.I.

T. Interno (Con o sin convalidacion) - RD de Traslado

Traslado - Con convalidaciéon (Ruta formativa
> complementaria de UD a llevar)
T. Externo (Con o sin convalidacion) - Sin convalidacién (Lleva todo el plan de
estudios)
Beneficiarias de programas de » =
Becas del estado PRONABEC Requisitos PRONABEC, y/o procesos de seleccion
Admision Extraordinaria IES

Beneficiarias o de iniciativas
privadas

Examen conocimientos + Entrevista Académica
+ Evaluacion socio econdmica, u ofros segun R.I
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FICHA TECNICA N.° 2: - PROCESO DE ADMISION

Nombre del Proceso

Proceso de Admisidon

Tipo de proceso

Académico - Comercial

Responsable del Proceso

Area de Comunicacién

Objetivos del Proceso

- Ejecutar con éxito las estrategias comerciales de captaciéon
de postulantes.

- Alcanzar la meta de vacantes de admisién en el programa
de estudio

- Cerrar el proceso de admision de manera ordenada y
diligente para la presentacion de los medios de verificacion
ante los entes educativos.

Indicador de desempeno

- NUmero de prospectos

- NUmero de postulantes por proceso de admisidon segin
calendario de admisiéon

- NUmero de ingresantes por proceso de admisién

- NUmero de retiros o abandono en las convocatorias

- De admision

- NUmero de ingresantes aptas, de acuerdo a normativa para
el proceso de matricula,

- BD en informe del proceso de admisién a la DRELP

Producto

- Instrumentos y medios de comunicacion comercial
- Carpeta de postulantes

- Examen de Admisién — Prueba de conocimientos

- Entrevista Académica

- Publicacién de Resultados

Receptor del producto

Postulantes — Grupos de Interés

Conftroles - Verificacion

Humanos

Base de datos de Postulantes, Inscritas e Ingresantes.
Expedientes de postulantes: Documentos.
Constancias de Ingreso

Recursos

Equipo de A. de Comunicaciéon
Responsable de Admisidn
Responsable de Mesa de Partes
Equipo Area Académica

Infraestructura

Aulas diddcticas con capacidad para la meta. PCs. Material
Merchandising y publicitario.

Equipos de oficina

Oftros

- Files para expedientes
- Socidlizacién de los resultados
- Pdgina web y panel institucional
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2.1.3.De los Requisitos de Admision segin Modalidad

2.1.3.1. Modalidad ordinaria y Marco colegial 5to de secundaria
e Llenar ficha de Inscripcién
e Fotocopia del Documento de Identidad (DNI o Carné de Extranjeria /
Pasaporte vigente (extranjeros).
e Recibo de pago del examen de admisiéon
e Una fotografia digital que debe ser entregada al momento de la recepcion
a la persona a cargo de la inscripcién

a) Requerimientos minimos para presentarse el dia de la evaluacion presencial
- DNl original
- Fotografia actuadlizada para la evidencia de reconocimiento facial
- Ldpiz N° 02, tajador y borrador

2.1.3.2. Por Exoneracion
Complementariamente a los documentos que se solicitan en la modalidad ordinaria
se debe presentar:

a) Para estudiantes talentosos:

a. 1. Primeros puestos:

- Resolucién Directoral de orden de mérito emitida por el director del
colegio y visado por la UGEL

- Certificado de estudios originales en formato vigente segin MINEDU,
visado el director del centro educativo, con el orden de mérito con su
respectiva resolucién, firmado por el director de la Institucidon Educativa y
refrendado por el director de la UGEL correspondiente.

- (Para de postulantes que consignen el formato amairillo, deben
tramitar la actualizacion del documento al formato actual en su
centro educativo y/o UGEL).

- Boleta de pago del derecho de inscripcion.

a. 2. Para estudiantes con promedio destacado:
- Certificado de estudios del sistema de gestion de notas de MINEDU.
(SIAGIE), firmado por el Director del centro educativo.
(Para de postulantes que consignen el formato amarillo, deben
tramitar la actualizacion del documento al formato actual en su
centro educativo y/o UGEL).
- Boleta de notas para la ponderacion cuantitativa segin escala
vigesimall
- Boleta de pago del derecho de inscripcion.

b) Para deportistas calificados:

- Documento que acredite la condicion de deportista destacado emitida por
el Instituto Peruano del Deporte (IPD)

- Boleta de pago del derecho de inscripcion.
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c) Para servicio militar:

- Constancia de Servicio Militar donde indique la fecha de su licencia y
constancia de conducta.

- Boleta de pago del derecho de inscripcion.

d) La exoneracién para profesionales con estudios concluidos: con condicién
de egresados, bachilleres o fitulados procedentes de ofras instituciones de
educacidn superior universitaria o técnica requiere:

o Certificado de estudio que acredite la situacién de egreso, en la institucién
de estudios de procedencia. y/o

o Copia fedateada del titulo profesional o grado de Bachiller

o Boleta de pago del derecho de inscripcion

2.1.3.3. Por Ingreso exiraordinario:

Para el caso de postulantes por modalidad extraordinaria del Programa Nacional de
Becasy Crédito PRONABEC, se debe cumplir con los requisitos establecidos por dicha
institucién en el marco de sus convocatorias anuales.

Para postulantes beneficiarias de becas de estudios por patrocinados de iniciativas
privadas, también se acredita el ingreso a un programa de estudio a través de una
prueba de conocimiento y una entrevista académica, en el caso del Programa de
Administracién de Servicios de Hosteleria y restaurantes deben pasar
satisfactoriamente la prueba de aptitud, sila institucién lo determina segin vacantes.
Se requiere:

- Solicitud dirigida a la directora para rendir evaluacion extraordinaria.

- Documento que acredite segin reglamento interno su condicidn de
exoneracion

- Boleta de pago del derecho de inscripcion.

2.1.3.4. Del proceso de traslado en las convocatorias de admision
El fraslado es el proceso mediante el cual las estudiantes que se encuentran
matriculadas en un programa de estudios, solicitan el traslado a ofro programa de
estudios en el mismo IES o en ofro, sujeto a la existencia de vacantes disponibles,
siempre que hayan culminado por lo menos el primer periodo académico.

2.1.3.5. Traslado Externo

Ingresan por esta modalidad las estudiantes procedentes de otras instituciones de
educacién superior que estén cursando un programa de estudio o una carrera
profesional de igual o mayor nivel superior.

Estd sujeto a la existencia de vacantes disponibles. Es necesario que

Deben adjuntar los siguientes requisitos:
- Haber culminado por lo menos, el primer periodo académico satisfactoriamente
- No haber transcurrido mds de cuatro anos desde su Ultimo periodo de estudios
- Solicitud de traslado externo dirigida a la Directora segin modelo.
- Certificados de estudios oficiales de la institucion educativa superior de
procedencia.
- Fotocopia legalizada del titulo en formato A-4. (opcional) - Fotocopia del DNI.



&

uuuuuuuuuuuuuuuu

Seis fotos tamano carné de frente, a color actualizada y de buena calidad (sin
modificaciones faciales sin lentes). También se entrega una foto en digital segin
formato del prospecto.

Syllabus desarrollados y visados por la institucién de procedencia de las unidades
diddcticas que desee convalidar.

Para ofras especificaciones revisar el numeral correspondiente al proceso de traslado
y convalidacion.

2.1.3.4. Traslado interno

La estudiante puede, silo desea, cambiar de programa de estudios dentro del mismo
Instituto. Se regirdn por las mismas disposiciones del R.I: Institucional y presentard una
solicitud

Deben adjuntar los siguientes requisitos:

Haber culminado porlo menos, el primer periodo académico satisfactoriamente
No haber transcurrido mds de dos anos desde su Ultimo periodo de estudios
Solicitud de traslado interno dirigida a la Directora segun modelo.

Constancia de estudios

Seis fotos tamano carné de frente, a color actualizada y de buena calidad (sin
modificaciones faciales sin lentes). También se entrega una foto en digital segin
formato del prospecto.

Syllabus desarrollados y visados por el IES de las unidades diddcticas que desee
convalidar.

Para otfras especificaciones revisar el numeral correspondiente al proceso de traslado
y convalidacion.
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2.1.6.Del Proceso de Ejecucion de la Admisidon

1)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

El Area de Comunicaciones inicia la campafa promocién de los productos
educativos. Una vez socializados las herramientas y medios de informacion y
captacién, se inician los procesos de atencién de prospectos.

Encargadas: (Area de Comunicaciones).

Registro oficial de inscripcion de las postulantes en la BD en linea para el control
de inscritas por programa de estudios. (formulario de Inscripcion — Pagina Web
oficial)

Encargadas: (Area de Comunicacién)

Revision y verificacion de la documentacién fisica presentada por la
postulante, tanto de la modalidad ordinaria, traslados y exoneracion, segun
requisitos detallados en el R.I.

Encargadas: (Area de Comunicacién)

Para los casos de traslados y exoneracion, la interesada debe presentar una
solicitud indicando el ingreso directo. La situacion de la postulante estd sujeta
a:

Revision y verificacion de documentos que acrediten la modalidad de
exoneracion — Ingreso directo segun R.I.

Revision de Syllabus para convalidacion de cursos en caso de traslado externo
o interno.

Encargadas: (Area Académica)

Socializacion de informativos y documentos del postulante:
Prospecto digital

Normativa de admisidon

(Area de Comunicacién)

Programacion de entrevista académica
(Area Académica)

Organizacién, programacién y vaciado de la entrevista académica que forma
parte del promedio (25%), para el cdlculo del ingreso de las postulantes a los
programas de estudios elegidos.

(Area Académica)

Organizacién, elaboracién, supervision y revision del examen de admisién. Para
los procesos de admisién ordinarios vy las pruebas de conocimiento, dentro de
la modalidad marco colegial.

Encargadas: (Comité de Admisién - Area Académica)

Procesamiento de los resultados del examen de admision y entrevista
académica para el cdlculo del promedio.
Encargadas: (Comité de Admision)
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10) Comunicacion para revision y firma de Direccion General de los resultados de
la convocatoria de admision, relacion de ingresantes — postulante
Encargadas: (Area Académica)

11) Socializacién y publicacién de resultados en los canales digitales del IES
Encargada: (Area de Comunicacién).

Para todos los casos, el IES no estd obligado a realizar la devolucion de los documentos
entregados como parte de su proceso de inscripcion y postulacién.

2.1.6.1. Del procedimiento de la admisién por modalidad

a) Examen de admision ordinario y marco colegial 5to de secundaria

- Unavezrevisado el expediente de la postulante con los requisitos solicitados segin
modalidad de ingreso, esta puede inscribirse, previo pago del derecho de
admision, segun hoja de costos vigente.

- Una vezinscrita, se solicita o toma fotografia digital nitida, para la ficha de registro
fotogrdfico. El tramite es personal.

- Las postulantes deberdn presentarse al examen de admision en la fecha y hora
establecida por el IES.

- Cualquier accidén de copia, plagio o fraude durante el examen de admisién anula
la prueba y esta conducta es denunciada a las autoridades pertinentes.

b) Por exoneracion

- Presentar los documentos solicitados a la oficina de Admisién, conforme al inciso
35.3 segun modalidad. Sila documentacion es la requerida, la postulante puede
realizar el pago por derecho de exoneracién segin hoja de costos vigentes.

2.1.7 Sistema de Cadlificacién para las Convocatorias por Examen de Admisién

2.1.7.1. Examen de Admisién Modalidad ordinario egresados de EBR en general

A. Puntaje para ingreso por Examen de Admisién Ordinaria

- Examen de Admisién escrito total |:> =100 Puntos

- Examen escrito, puntaje sobre :

* No hay puntos en contra = 75% del promedio

- Enfrevista académica :> =25% del promedio

=51 Puntos o el 50% + 1 de la

- Puntagje minimo de ingreso: :
totalidad de los puntos

2.1.7.2. Examen para el marco colegial 5to de secundaria

- Examen de Admisidn escrito total |:> —100 Punitos

- Examen escrito, puntaje sobre :>

e No hay puntos en contra = 75% del promedio

- Enfrevista académica 7 6 pramecle
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=51 Puntos o el 50% + 1 de

- Puntaje minimo de ingreso:
|:> la totalidad de los puntos

- Sobre la Entrevista académica

Evaluacion de tipo oral, a través de una conversacién en la que con preguntas
relacionadas con el perfil de ingreso al programa de estudio y ofras en la que se
busca observar en la postulante, el nivel de comprensién vy reflexién de temas
sencillos.

Puntaje sobre —> =25 Puntos

Peso en el promedio |:> =25% del Promedio

Promedio de las evaluacién oral y escrita:

(Ev. Escrita = 75% del puntaje total) + (Entrevista = 25% del puntaje total)

a) Ejemplo 1:
- Examen de admisidn = contestd correctamente y obtuvo 64 de 100 puntos
- Entrevista académica = respondid y obtuvo, 18 puntos de 25.

(64 x 75%) = 48 Puntaje fotal 66 puntos = INGRESO
48+ 18 = 66

b) Ejemplo 2:
- Examen de Admisidon = contestd y obtuvo 42 puntos de 100
- Entrevista académica = respondid y obtuvo 14 puntos de 25
(42x0,75) =32

32+ 14=46

Puntaje total 46 puntos =NO INGRESO

2.1.7.3. Sistema de evaluacion PRE
Todo el sistema de evaluacion y calificacion del Programa de Refuerzo de Estudios

PRE, se encuentra desarrollado en el punto 2.1.8.

2.1.7.4. Sistema de evaluacion extraordinaria
El proceso de seleccion y evaluacion es el mismo que el de la admisién ordinaria,
se prepara un instrumento con mayor nivel de complejidad y se promedia de la
misma manera.
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INSTITUTO DE EDUCACION

FLUJO N.° 02: ATENCION DEL PROCESO DE CONVOCATORIAS DE ADMISION

Atencidn de prospectos

1

Inscripciones a los procesos segun modalidad

METAS ACADEMICAS -
PROMOCION DE LA
CONVOCATORIA DE

ADMISION

v

¥

Revision de documentos y requisitos segun modalidad.

Pago del derecho de admision segin modalidad

Pasa entrevista académica. Segun modalidad.
Solo postulantes por modalidad ordinaria.

¥

Creacion del cédigo de admision y entrega de credenciales.
Rinde examen

2lngreso por examen a

3Conformidad
de requisitos?

Si

programa de estudio o apto
por otra modalidad?

- Publicacién de Resultado de ingresantes:

- Emisidon de constancia de Ingreso al programa de estudio

- Oficina de Admisién deriva expediente completo de
Ingresantes al AA. Académica

1

Area Académica da visto a expediente
Deriva a oficina de Tesoreria para activar matricula en EE.

Financiera

Se matricula a la estudiante en el SIGA y en la ndémina.

v

3Completd
expediente?

No

Regulariza documentos
faltantes

T

Puede postular en la siguiente
convocatoria con todos los
requisitos

Puede postular en la siguiente
convocatoria

Lo completa para matricula
extempordnea y/o

Puede realizar Reserva de
vacante, siempre que tenga
condicion de egresada de EBR




FICHA TECNICA N.° 03 - DESARROLLO DE LA PRE CONDORAY

Nombre del Proceso

Convocatoria e implementacion del servicio de la PRE Condoray

Tipo de proceso

Académico

Responsable del
Proceso

Area de Comunicacién y Area Académica

Objetivos del Proceso

- Alcanzar la meta de vacantes

- Desarrollar un programa de preparacion de calidad que provea de
herramientas para un mejor aprovechamiento académico de las
postulantes en el proceso de admisidn y en el programa de estudio

- Lograr una mejora significativa en los aprendizajes de las dreas de
matemdadticas y comunicacién, necesarios para el logro las
competencias en los programas de estudios

Indicador de
desempeno

- NUmero de prospectos y/o interesadas

- NUmero de inscritas al programa

- NUmero de ingresantes por modalidad de Ingreso Directo
- NUmero de postulantes que ingresan en la convocatoria
- Promedio de notas en los simulacros de la PRE

- NUmero de postulantes refiradas

- Total de postulantes satisfechas con el SE del programa

Producto

- Lista de inscritas — con cédigo de admision
- Simulacros de Admision

- Publicaciéon de resultados

- Informe de satisfaccion del programa

Receptor del producto

Postulantes — Grupos de Interés

Controles - Verificaciéon

Humanos

Base de datos de todos los indicadores de desempeno
Lista de asistencia

Base de datos de resultados y promedios

Base de datos de respuestas en el informe de satisfaccion

Recursos

Equipo del Area de Comunicacién
Responsable de Mesa de Partes
Equipo Area Académica
Docentes

Coordinadora de la PRE

Infraestructura

Aulas diddcticas con capacidad para la meta de postulantes
Proyector multimedia, laptop

Internet

Hojas e impresoras para controles de verificaciéon

Fotocopias para simulacros

Equipos de oficina

Ofros

- Files para expedientes - PRE Socializacién de los resultados
- Grupo - Chat para sala de coordinacién
- Panelinstitucional
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2.1.8.De la PRE (Programa de Reforzamiento de Estudios)
El programa de refuerzo de Estudios, (PRE) es un programa integral que brinda a las
estudiantes mayores oportunidades de ingresar a los programas de estudio que
ofrece el IES Condoray, prepardndose para tomar contacto con su futuro campo
profesional. EI programa (PRE) como norma promocional les permite a las
postulantes estar en mejores condiciones para afrontar el examen de admisién al
programa de estudios elegido.

La PRE prepara a las postulantes de los tres programas de estudios, en las dreas de
aprendizaje y contenidos temdticos que se detallan y especifican en el prospecto
de admisién, el mismo que se socializa en la carpeta de admisién de manera digital

2.1.8.1. De las postulantes de la PRE

Son consideradas estudiantes del Programa de Reforzamiento de Estudios, (PRE),
el publico femenino inscrito en este servicio educativo, lo que le permite ingresar
de manera presencial a las sesiones de aprendizaje, y al material de trabajo, asi
como a los simulacros de admision presencial y acceder con ello al ingreso
directo, de llegar al puntaje requerido.

2.1.8.2. DelIngreso directo y la preparacion a través de la PRE

El ingreso directo les permite a las estudiantes optar por una vacante sin dar el
examen de admisién siempre y cuando se garantice que la postulante posee el
perfil determinado para el programa de estudios al cual postula.

Para acceder a este beneficio de la PRE, la estudiante que "postula a cualquiera
de los tres programas, debe asistir al 80% de las clases y participar al menos en
seis de los siete simulacros. Estos se evalian sobre 100 puntos.

B. Promocion y Difusion
Herramientas y recursos para la aplicacion de la estrategia de promocién.
Segun plan del Area de Comunicacién. A fravés de la pdgina web
institucional, paneles internos y medios de comunicacion.

C. Para la implementacion del Programa de Refuerzo de Estudios se requiere:

1. Seleccién de docentes para las dreas de aprendizaje

2. Elaboracion y/o actualizacién de syllabus y programacién de contenidos
(participativo — docentes PRE y A. Académica)

3. Creacién de horarios y carga docente.

4. Implementacién de los ambientes: Aula, mobiliario y equipos para el
desarrollo de las sesiones de aprendizaje

5. Suministros para trabajo administrativo para trabajo de coordinacion con

las docentes y postulantes

Organizacién, elaboracién, supervision y revision del simulacro de admision

Publicaciéon de resultados semanales de los simulacros

Encuesta de satisfaccion del servicio educativo que brinda la PRE

Resultados al cierre del programa de las participantes que alcanzaron una

vacante al IES desde la PRE, segun R.I.

10.Socializacién de los Ingresos directos.

0 0 N o
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D. Proceso de inscripcidon de postulantes - Requisitos

- Para participar del programa, las interesadas deben presentar una ficha
de inscripcién y realizar el pago correspondiente por el servicio educativo.
Una vez hayan cancelado, son registradas en una BD en linea para el
confrol de participantes. Se requiere:

- Copia del DNI

- Dos fotografias tamano carnet, actualizadas fisicas y de buena calidad

- Boleta de pago por derecho de inscripcién

- Unavez cancelado el derecho, las participantes son agregadas a las salas
de coordinacion digital como medio de comunicacién entre estudiantes,
docentes y personal administrativo a cargo.

- Se crea un registro de inscripcién, para la los registros de asistencia,
evaluacion y simulacros semanales.

- Se socializa asignacién de aulas y horario de clase.

2.1.8.3. De los Simulacros

Los simulacros son exdmenes que se toman de forma semanal a partir de la
segunda semana de clases. Estos evalian los conocimientos relacionados con los
temas desarrollados en cada drea de conocimiento en la PRE y forman parte del
Prospecto de Admisién, con el fin de medir el avance, progreso o las dificultades
de las alumnas.

Si la estudiante por motivos justificados, falta a una fecha, se puede promediar y
omitir en la formula, para no colocar 00, maximo en una evaluacion.

2.1.8.4. Del Sistema de Calificacion de los simulacros

SIM.
1

SIM. SIM.5 SIM. § SIM. PROMEDIO

SIM. 2 ‘ SIM. 3 ‘ 4 7

SIMULACROS

60,50
Sobre 100

76
Redondea 61:00

]
PRACTICA Comunicacién Matemdticas PROMEDIO
EN AULA 15,33
Sobre 20

Civica - Actualidad

Redondea 15,00

SIMULACRO Practica en aula

4,60

PROMEDIO = (15* 30%) =
GENERAL Redondea 5,0

66 puntos
INGRESO

61.00 + 5.00

Para aplicar al ingreso directo por la PRE, se requiere segun R.l. el 60% del puntaje
total de los exdmenes de simulacro de admisidon. No se promedia con la entrevista
académica.

Las postulantes pueden beneficiarse de las calificaciones obtenidas durante las
sesiones a través de: tareas, participaciones o prdacticas desarrolladas en clases.
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La nota mdxima obtenida representa hasta 6% adicional a su promedio de
simulacros (seis puntos).

La calificacion es vigesimal y se obtiene de promediar el drea de matemdticas,
comunicaciones y formacion personal.

Tienen ingreso directo quienes hayan obtenido como nota final un promedio igual
o mayor o igual a 61 puntos.
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INSTITUTO DE EDUCACION

FLUJO No 03: PRE CONDORAY - INGRESO DIRECTO

Atencién de prospectos e inscripciones PRE
BD de Inscritas. Seguimiento
(A.Comunicacion - Responsable de Admision)

.

\ 4

Enfrega:
- Ficha de inscripcion + Copia de DNI ) )
Pago del servicio Pagos y Pensiones y Tesoreria para control
(Comunicaciones - Oficina de Admision) de pagos

‘ (Mesa de partes)

— Se incluye en BD de inscritas PRE
(Comunicaciones - Oficina de Admisién)
— Registro de asistencia y Registro de evaluaciéon
— Se crean grupos de coordinacion
(A.Acacdémica)
. 2

Desarrollo de la PRE:

- Clases - Intervencion - practicas en aula

- Simulacros semanales

- Encuesta de Satisfaccién ¢Obtiene promedio

META DE - Publicacién resultados de evaluaciones. igual al 601 del
INSCRIPCIONES. (Area Academica) puntaie total?

PROMOCION DEL ‘
PROGRAMA PRE

- Constancias de Ingreso
- Presentacion y verificaciéon de documentos segun
requisitos de admision. Si No

(Oficina de Admisién)

Ingreso Directo al
Programa de
esftudio

Postulard en
Examen ordinario

Inicia Proceso de
Matricula




©

oy

FICHA TECNICA No 04- PROCESO DE MATRICULA

Nombre del Proceso Proceso de Matricula

Tipo de proceso Gestion administrativa

Responsable del Proceso Area Académica - Pagos y Pensiones - Tesoreria

- Matricular en el primer ciclo a la poblacidn de estudiantes definida
en las metas anuales de admision

- Matricular en los diversos periodos académicos a la poblacién de

Objetivos del Proceso alumnas continuas, definidas en las metas anuales de admision

- Desarrollar un proceso de matricula que permita al educando
continuar y/o reincorporarse satisfactoriamente al ciclo
correspondiente

- Total, de solicitudes atendidos de reingresos y reincorporaciones

- Total, de solicitudes de consejeria para matricula con curso a cargo

- NUmero de estudiantes ingresantes matriculadas en | ciclo

- NUmero de estudiantes promovidas matriculadas en las
modalidades ordinarias o por subsanaciéon

- NUmero de matriculas por unidad diddctica, curso en paralelo o
ruta formativa

- NUmero de quejas o reclamos, en el proceso de matricula

Indicador de desempeno

- BD de alumnas aptas

- BD de alumnas matriculadas

- BD de alumnas con matriculas por Unidad diddctica o curso en
Producto paralelo

- Némina de matricula

- Matricula en el Sistema de Gestidn e Informacion Académica

- Matricula en Registra

- Ingresantes

- Traslados

- Promovidas en su periodo académico

- Reingresos y reincorporaciones con Reserva de Matricula

Receptor del producto

- Base de datos de todos los indicadores de desempeno
Controles - Verificacion - Expedientes de postulantes: Documentos)
- Codificacién de postulantes por modalidad

-Equipo del Area de Pensiones y Becas y Responsable de Tesoreria
Humanos - Mesa de Partes
- Equipo Area Académica

Infraes - Aulas diddcticas con capacidad para la meta de postulantes

Equipos - Equipos de oficina

- Files para expedientes

- Socializacién de los resultados
- Pagina web
- Panelinstitucional
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2.2. DEL PROCESO DE MATRICULA

La matricula es el proceso mediante el cual, una persona es registrada en un programa
de estudios del IES, con lo que adquiere la condicidn de estudiante, previa
presentacion y certificacion de los requisitos establecidos. Esto implica el cumplimiento
de los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el Reglamento inferno y
otros documentos de gestidn que se deriven de este.

2.2.1.Consideraciones sobre el proceso de matricula en general

a)

Una vez que, la ingresante completa la carpeta con los requisitos solicitados, se
procede a cancelar el monto consignado en los costos académicos del ano en
Curso

Se consideran aptos para matricularse en el IES los estudiantes que cumplan con
los requisitos de acceso en el R.I de conformidad con las normas que emite el
MINEDU.

Pueden matricularse los estudiantes regulares las personas ingresantes que, por
concurso de admisidon, exoneracion o traslado, asi como, las estudiantes
continuas o promovidas, estudiantes que desean subsanar una o mds unidades
y aquellas que realizaron reserva de matricula y/o solicitan reingreso

El certificado oficial de estudios de EBR, el certificado de estudios superiores, titulo
profesional, grado de bachiller técnico o bachiller, asi como las resoluciones de
exoneracién emitidas por el IPD o las fuerzas armadas, es obligatorio para hacer
efectiva la matricula de la ingresante admitida.

Una vez que, la ingresante completa la carpeta con los requisitos solicitados, se
procede a cancelar el monto consignado en el tarifario académico del ano en
Curso.

Queda establecido que el cédigo de matricula asignado al estudiante es el
numero de su Documento Nacional de identidad (DNI).

El IES publica en el portal de transparencia de la pdgina web vy los paneles
informativos del IES su en costos académicos actualizados.

2.2.2. Ingresantes admitidas en las convocatorias de admision

a) Ingresantes por examen de admision ordinario y marco colegial 5to de
secundaria. Adicionalmente a lo establecido en los requisitos de admision la
ingresante en modalidad ordinaria debe adjuntar a su expediente:

- Certificado de estudios de EBR firmado y sellado por el director de su centro
educativo, en el formato vigente (SIAGIE) y sin cursos desaprobados.
- Boleta de pago de la matricula

Procedimiento:

1. Se recibe expediente completo para dar conformidad de los documentos
segun requisitos necesarios en el R.l. y solicitar activacién de matricula a
Tesoreria

2. La estudiante recibe el cronograma de pago a través de sus correos
electrénicos registrados

3. Una vez completo el expediente, la estudiante puede cancelar el monto

de matricula asignado en el tarifario de costos.

Se matricula a la estudiante en la plataforma de gestién académica

Matricula de la estudiante en los cursos del semestre. Némina MINEDU

Agregado a las salas de coordinacion

Agregado alas salas - Aulas plataforma SIGA

No o
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b)

8. Matricula en Registra

Para las admitidas en la modalidad por exoneracion.

Es indispensable que su expediente cuente con los documentos solicitados en
el proceso de admisién.

Adicionalmente vy si faltardn deben presentar los certificados de estudios
originales que acrediten su condicién para el ingreso directo.

Primeros puestos:
Resolucién original de orden de mérito visada por el director de centro
educativo y la UGEL y la boleta por derecho de inscripcién.
Una vez apta, presentar la boleta de pago de matricula

Para estudiantes talentosos - destacados:
Todos los requisitos de admisidn en la modalidad en la modalidad, la
boleta de pago por derecho de inscripcion.
Una vez apta, presentar la boleta de pago de matricula

Exoneracién a deportistas calificados, documento que acredite la condicién
de deportista desatacado emitida por el IPD.

- Boleta de pago por derecho de Inscripcion

- Una vez apta, presentar la boleta de pago de matricula

Servicio militar. Haber acreditado la constancia de servicio militar donde
indique la fecha de su licencia y constancia de conducta.

- Boleta de pago por derecho de inscripcion.

- Una vez apta, presentar la boleta de pago de matricula

Ingreso Directo por la PRE: constancia de ingreso emitida por el IES.
- Constancia de ingreso por la PRE

- Certificados de estudios oficiales en formato vigente

- Boleta de pago de matricula

Exoneracion a profesional con estudios concluidos con condicién de

egresado, titulado o bachilleres:

- Certificado de estudios en condicién de egresado, y/o copia fedateada
del grado de bachiller o titulo profesional

- Derecho de inscripcion

- Boleta de pago de matricula

Para las admitidas en la modalidad por ingreso extraordinaria.

Constancia de ingreso emitida por el IES, todos los documentos numerados en
el punto admisién ordinaria o estudiantes talentosos seguin sea el caso vy las
disposiciones del IES y el ente financiador

2.2.3. Proceso de matricula ordinaria de las alumnas promovidas
Se realiza de acuerdo a la programacion del calendario académico, este se
publica la primera semana de enero de cada ano lectivo.
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Una vez iniciada las clases la estudiante puede matricularse en el plazo establecido
en el calendario, asi como el periodo de matricula extempordnea. Una vez
finalizado el plazo, se cierra el proceso.

Estd dirigida a todas las estudiantes que culminaron el periodo académico
anterior y fueron promovidas invictas o con curso a cargo al siguiente ciclo,
requieren:

- Verificacion de su situacion académica en el SIGA

- Activacién como alumna apta para matricula al periodo al que ha sido
promovidas, sin deuda de periodos anteriores que permiten la activaciéon
del cédigo de matricula para pago en el banco

- Una vez entregada la informacién con los compromisos (cronograma) de
pago para el semestre en curso, la alumna cancela la matricula para
poder recibir el servicio educativo y con ello se:
- Matricula a la estudiante en la plataforma de gestion e informacién

académica

- Matricula a la estudiante en los cursos del semestre
- Matricula en Nébmina MINEDU
- Se agrega a las salas digitales de coordinacion
- Agregado alas salas — Aulas plataforma SIGA
- Matricula en Sistema REGISTRA

2.2.3.1. De la matricula de alumnos regulares
Son estudiantes de matricula regular:

- Los alumnos promovidos de ciclo y no tengan ningiun adeudo con la
institucion.

- Los ingresantes por concurso de admision, ingreso por exoneracion o traslado
gue hayan cumplido con la entrega de toda la documentacion senalada en
el Reglamento.

- Los que presentan solicitud de reingreso y no tengan ningun adeudo con la
institucion.

2.2.3.2. De las limitaciones para matricula
Una vez culminado el periodo de matricula extempordnea, no se aceptan mds
solicitudes. No se puede matricular a ninguna estudiante, una vez elaboradas y
remitidas las ndminas al Ministerio de Educaciéon. En este caso la estudiante
puede solicitar su reserva para el siguiente periodo.

Tampoco pueden matricularse las estudiantes que presenten deudas con el IES
por el servicio educativo.

Las estudiantes que no hayan incumplido lo establecido en la matricula
condicional segun R.I(ver limitaciones para la reincorporacion).
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INSTITUTO DE EDUCACION

INGRESANTES DEL
PROCESO DE

ADMISION

FLUJOGRAMA N° 04 DE ATENCION MATRICULA - INGRESANTES ADMISION

A. Comunicacién deriva al A. académica el
expediente de matricula con todos los
documentos segun requisitos en el R.I

Creacién de BD de matricula - Ingresantes
(Lista de aptas para activacion de matricula)
(Area Académica)

Estudiante recibe por correo y mensajeria:
1. Cronograma de pago
2. Correo de activacién de cédigo en el banco
(Resp. De Admision)

BD - de cancelacién de matricula segin costos
académicos y cronograma
(Pagos y Pensiones — Tesoreria)

Con las estudiantes con pago cancelado, se incluye
estudiantes en:

Salas de coordinacion digital

Comparte horarios

Matricula en el SIGA

Matricula en némina - REGISTRA

(Area Académica)

Inicia clases

sApta, documentos

completos? FUT para Reserva de

vacante

FUT para Reserva de
vacante
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INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR PRIVADO

MATRICULA DE
ALUMNAS

\ PROMOVIDAS

FLUJOGRAMA N° 05 DE ATENCION MATRICULA - ESTUDIANTES CONTINUAS

Verificacién conformidad de situacion al
culminar el semestre académico.
(Area Académica - A. Contable)

sApta para
matricula?

No adeudo
Situacion académica
Regularizacién de documentos

Regulariza situacion de pago o,

Ingresa como apta para matricula en Base de

datos. (Area Académica)
Mesa de partes envia cronograma de pagos

Inclusién de alumnas en:
- Matricula en Sistema de Gestidén Académica
- Salas de coordinacion digital
- Compartir horarios
- Matricula en el SIGA
(Area Académica)

Inicia clases

Reserva de Matricula (Area Académica)

BD de Pagos de Matriculas
Activacion de cédigo para cancelar derecho
de matricula

(A. Contable)

Matricula de ingresantes aptas en:
1. Registro auxiliar
2. Noémina de MINEDU
3. Sistema de Gestion Académica SIGA
4. REGISTRA
(Area Académica)
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2.2.4. Del proceso para la Reserva de Matricula

2.2.5.
La

La reserva de matricula se origina cuando la estudiante promovida o en
repitencia, no se matricula en su periodo académico ordinario y/o por motivos
de fuerza mayor abandona su ciclo vigente, solicitando para ello la reserva al
siguiente periodo y, hasta por dos ano o cuafro periodos consecutivos,
siempre que, considere los requisitos senalados en el los plazo de la
reincorporacion segun R.I

En el IES la reserva de matricula y/o licencia de estudio en conjunto, no puede
exceder los cuatro periodos académicos.

Se realizan reservas de matricula para las estudiantes ingresantes, promovidas
o repitentes que no podrdn iniciar estudios en el periodo académico que le
corresponde, para ello deben:

Presentar a través del Formato Unico de Trdmite FUT, una solicitud de reserva
de matricula dirigida a la directora, exponiendo brevemente los motivos de la
interrupcion de sus estudios.

La solicitud debe enviarse a fravés del correo de mesa de partes y dar
conformidad de recibido, una vez que se ha enviado la respuesta.

Para continuar y reiniciar en su programa de estudios, la estudiante debe
ingresar su solicitud de reincorporacién en la fecha indicada en el correo de
respuesta

De la licencia de estudios
estudiante puede solicitar licencia de estudios una vez matriculada vy, por

causas de salud o maternidad justificadas, hasta por dos periodos académicos
desde fecha de solicitud. En caso de haber variaciones en los planes de estudio
se aplicardn los procesos de convalidacidén que corresponda.

Para ello debe presentar la documentacién correctamente sustentada.

Enviar un FUT solicitando licencia de estudios y especificando el tiempo de
licencia

Adjuntar los documentos que acreditan la necesidad del descanso o pausa.
En caso de que la licencia sea por uno o mds semestre y, de haber cambios en
los planes de estudios, debe solicitar proceso de convalidacién con el nuevo
plan vigente.

La estudiante, puede solicitar licencia durante un periodo o semestre en curso, el

[imite

de inasistencias para esta modalidad no puede ser mayor a treinta dias

calendario.

La inasistencia justificada con licencia, acumulada a otras faltas, no debe superar el
40% de la totalidad de sesiones en el periodo académico, requisito necesario en la
modalidad presencial. La estudiante asume los riesgos que implica el nUmero de
ausencias en su proceso de aprendizaje.
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2.2.6. De la Reserva de vacante.

El IES puede otorgar reserva de vacante a las postulantes que ingresaron por alguna
modalidad. Las postulantes admitidas que por motivos de fuerza mayor no pueden
iniciar el | ciclo durante el periodo académico en el que postularon, pueden reservar
SU vacante.

La vigencia de la reserva de vacante es de un ano. El IES a solicitud del ingresante o
estudiante, segun corresponda pueden reservar la vacante y/o matricula antes de
iniciar el ciclo o periodo académico.

a) Pararetomar al primer periodo académico, se sugiere que la estudiante participe
de la PRE mds proxima al nuevo periodo de matricula.

b) Para reingresar al periodo que le corresponde, la ingresante, debe solicitar su
vacante mediante FUT en los plazos y de acuerdo a las disposiciones establecidas
por el IES.

2.2.7. Del proceso de reincorporacion de estudiantes
La reincorporacion es un proceso por el cual la estudiante retorna al instituto una vez
culminado su plazo de reserva de matricula, licencia o repitencia con interrupcién
de un semestre académicos. Ausencia o interrupcion debidamente justificada en la
reserva d su periodo académicos.
La estudiante puede pedir reincorporacién siempre que haya realizados su reserva al
interrumpir sus estudios.

- La estudiante solicita su reincorporacién en el plazo establecido por el IES.

- Redliza el pago por el derecho de reincorporacion se detalla en el tarifario

econdmico.
- Lareincorporacién estd sujeta a las disposiciones del instituto.
- Una vez aceptada la solicitud se emitird una Resolucién Directoral.

2.2.7.1. De los plazos para la reincorporacion y los requisitos

La estudiante puede solicitar a través de un FUT su reincorporacion en un plazo
maximo de 15 dias hdbiles antes de iniciar el semestre académico al que desea
maltricularse.

Si el periodo de reserva o licencia establecido en el R, finaliza sin que la
estudiante se haya reincorporado, ésta pierde el derecho de matricula, Lo cual
no impide que pueda volver a postular a través del proceso de admision y, en
caso de ingresar, la institucién puede aplicar el proceso de convalidacion de
estudios para ubicarla en el ciclo correspondiente.

La reincorporaciéon estd sujeta a la existencia del programa de estudios y a la
existencia de vacantes en el periodo académico lectivo.

Requisitos

1. Verificar reserva de matricula en caso de alumnas retiradas y/o con reserva
de vacante para ingresantes no matriculadas.

2. Solicitud de reincorporacion al semestre vigente.

3. Respuesta a solicitud con copia a Tesoreria, Pagos y Pensiones para revision
de la situacion de deuda.

4. Ingreso de datos de la estudiante en base de datos de matricula, segun
modalidad.

5. Pago por derecho de reincorporacion
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a)

Revision de la situacion académica de reingreso para evaluar matricula

segun récord o situacion de cursos a cargo. Se envian costos del semestre

con cronograma de pago.

Visto de la oficina de Pagos y Pensiones para activacion de matricula de

pago en el banco. Una vez cancelado.

Una vez que la estudiante cancela el derecho de matricula y se procede a:
o Matricula de la estudiante en la plataforma de gestion académica

Némina de matricula - MINEDU

Asignar seccién y aula

Agregado a las salas de coordinacion digital

Agregado a las salas — aulas plataforma SIGA

Matricula en REGISTRA

o O O O O

7.2. De las limitaciones para la reincorporacion y la matricula condicional

En caso de gque la estudiante haya abandonado un semestre sin presentar al
drea académica la solicitud de reserva de matricula, ésta puede pedir su
reincorporacién a través del Formato Unico de Trdmite (FUT) para la
evaluacion de su reingreso, siempre que haya vacantes en el semestre
académico.

En caso de que una estudiante interrumpa sus estudios una vez iniciados el
semestre académico, acumulando dos o mds semestres con reservas, ésta
puede perder su vacante de reincorporacion. Para continuar con su
formacion profesional debe presentar una solicitud.

Se evaluard la situacidn académica y personal que motivaron la interrupcién
de los estudios, se puede autorizar el retorno al IES con matricula condicional,
siempre que se cuenten con las vacantes, segun criterios de capacidad y

aforo de la institucion.
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INSTITUTO DE EDUCACION

FLUJOGRAMA N.° 06 - ATENCION DE LA MATRICULA, REINGRESOS Y/O REINCORPORACIONES DE ESTUDIANTES

Solicitud de reincorporacion

- Verificacion de la Reserva de Matricula

- Ratificacién de Matricula por Reingreso
(Area Académica)

sApta para
matricula?

Ingresa como apta para matricula en Base de
datos de Activacion

MATRICULA DE ALUMNAS Pago por derecho de reincorporacion
REINGRESOS Y Se redliza ruta de Unidades Diddcticas a llevar y/o

REINCORPORACIONES subsanar.
Se comparte cronograma de Pagos

Una vez cancelado el derecho de matricula se incluye
en:

Salas de coordinacion digital

Compartir horarios - Malla

Registro auxiliar de asistencia

Matricula en el SIGA

Némina de Matricula - REGISTRA

(Area Académica)

Inicia clases

Evaluacion de:

- Situacién de deuda (A: Contable)

- Situacién académica y regularizacién de
documentos (Area Académica)

Cancela deuda y/o compromisos
econémicos

Puede volver a postular si no redne los
requisitos de reingreso segun R.I

Base de datos alumnas matriculadas
(Secretaria Académica)




FICHA TECNICA DE TRASLADOS N° 05. - DE LOS TRASLADOS

Objetivos del Proceso

Nombre del Proceso Traslado externo e interno

Tipo de proceso Académico — Administrativo

Responsable del ; ..
Proceso

- Atender con eficacia y de acuerdo a los lineamientos establecidos en la

normativa vigente y en R.I del IES las solicitudes de traslado
Desarrollar un proceso de fraslado que permita una incorporacion
conveniente y pertinente a la estudiante para la culminacién de sus
aprendizajes y programa de estudio

Indicador de
desempeno

Total, de solicitudes atendidos y respondidas

Total, de atenciones y evaluacion académica de la coordinacion de
programa

NUmero de estudiantes con admision aceptada

NUmero de estudiantes con solicitud de traslado matriculadas

RD de traslado

BD de alumnas con traslado interno y externo

BD de alumnas con matriculas por Unidad diddctica o curso en paralelo
Matricula en el Sistema de Gestion e Informacién Académica

Matricula en némina

Receptor del producto

Estudiantes provenientes de instituciones educativas de igual o mayor nivel
que deseen culminar su programa de estudios el [ES

Estudiante de un programa del IES que por diversos motivos desee trasladar
u otro programa que oferte el IES

Controles - Verificaciéon

Humanos

Base de datos de todos los indicadores de desempeno
Expedientes de solicitantes de traslados

RD de traslado

Némina

Recursos

- Equipo de A. Comunicacion
- Personal de informes
- Equipo Area Académica

Infraestructura

Instalaciones — oficinas drea académica

Equipos

- Equipos de oficina — Internet

Normativa vigente
Panel institucional
Files para expedientes
Impresiones
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2.3. DE LOS TRASLADOS

El traslado es el proceso mediante el cual las estudiantes que se encuentran matriculadas
en un programa de estudios, solicitan el fraslado a ofro programa de estudios ya sea para
continuar en el mismo IES o porque provienen de otra institucién educativa de igual o
mayor nivel educativo.

Los traslados externos e internos se resuelven en las fechas previstas por el Instituto cada
ano y antes de culminado el proceso de matricula segin calendario académico vigente.

Los tfraslados estdn sujeto a la existencia de vacantes disponibles, siempre que la
solicitante haya culminado por lo menos el primer periodo académico de estudios en su
programa profesional de manera satisfaccion.

2.3.1. De los traslados internos:

La estudiante puede, si lo desea, cambiar de programa de estudios dentro del mismo
Instituto. Se regirdn por las mismas disposiciones de los numerales del Reglamento
Institucional y presentard una solicitud

en el plazo previsto. La convalidaciéon de las unidades diddcticas se hard de acuerdo
con la normativa vigente y los articulos del reglamento interno vigente.

2.3.2. De los Traslados externos

Las estudiantes que proceden de otros institutos o universidades, que deseen
trasladarse al IES Condoray y convalidar unidades diddcticas, deben haber aprobado
como minimo el primer ciclo académico, sujeto a la existencia de vacantes
disponibles.

2.3.3. Requisitos para realizar traslado:

a)

Para redlizar traslados internos se requiere:

- Presentar solicitud de traslado interno dirigida a la Directora del instituto.

- Haber concluido como minimo un periodo de estudios en condicién de
promovida y sin cursos a cargo.

- No mantener deuda con el IES por servicios educativos prestados

- No haber acumulado dos repitencias en su programa de estudio

- Recibo de pago por derecho de traslado

Para realizar traslados externos se requiere presentar:
Solicitud de traslado externo dirigida a la Directora

Certificados oficiales de estudios del IES de procedencia, como minimo de del
primer periodo académico, aprobado satisfactoriamente.

Fotocopia de DNI.
Seis fotografias de frente tamano carnet.
Una foto digital segun las especificaciones brindadas

Syllabus desarrollados y visados por el instituto de procedencia, en caso de
solicitar convalidacion

Recibo de pago por derecho de traslado externo.
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2.3.4. Procedimientos Traslado Interno:
La estudiante de uno de los programas de estudios ofertados por el IES, y siempre que

no

hayan franscurridos mds de dos anos desde su Ultimo periodo de estudios, puede

solicitar trasladarse a uno de los programas del IES.

Después de presentar su solicitud y redlizarse la verificacion de documentos, segin
requisitos, si se aprueba el pedido, se procede a activar el cddigo de matricula para su
correspondiente pago en la cuenta de recaudo del IES, segun tarifario.

Se redliza una Resolucién Directoral de traslado interno y se procede a matricular en la
plataforma de gestién académica del IES y la plataforma de MINEDU, REGISTRA.

2.3.5. Procedimiento Traslado Externo:

a)

b)

Una vez ingresada la solicitud, se reciben los documentos de la estudiante para
evaluar su situacion académica.

La coordinaciéon del programa evalia los documentos presentados por la
estudiante, emitiendo un informe sobre las unidades diddcticas convalidadas a fin
de establecer el periodo académico en el cual se ubicard a la estudiante al
hacerse efectivo el traslado solicitado.

El IES aprueba la solicitud de traslado con una Resolucién Directoral en el que se
indica el periodo académico en el cual se ubica la estudiante conforme a las
unidades convalidadas. A partir de ese momento se hace efectivo el traslado de
la estudiante al programa de estudios solicitado, a fin que proceda la matricula
correspondiente.

En el caso de las estudiantes provenientes de otras instituciones educativas de igual
o mayor nivel superior cuyos programas de procedencia no correspondan la
familia productiva o sector econdémico segin CNOF, no aplican procesos de
convalidacién.
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INSTITUTO DE EDUCACION

FLUJOGRAMA N.° 07- DEL PROCESO DE TRASLADOS

Se recibe la solicitud por mesa de
partes y se deriva al Area.

Informe de no adeudo - Cancela deuda dentro

A. Contable del plazo o
- Solicita Reserva de

matricula

Académica

Revisidn de la situaciéon
A. Académica.

SOLICITA TRASLADO

INTERNO Puede participar examen de admision al
Por mesa de partes programa

Se acepta la admisiéon al
programa.

Cancela el derecho de fraslado

Puede matricularse
(Previo proceso de
convalidacién, si lo amerital).

Inicia clases
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INSTITUTO DE EDUCACION

FLUJO N° 08 - ATENCION DE TRASLADO EXTERNO CON CONVALIDACION

Se recibe solicitud y se remite a

oy - Completa requisitos o,
Revision de documentos Comp 9
Secretaria Académica

. o : - Solicitar admisién por
¢ Conforme? L
SEENM e - examen ordinario

Cancela pago por derecho de traslado

Se ingresa en la Base de datos para
SOLICITA TRASLADO activacién de coédigo de Matricula en

EXTERNO modalidad de fraslado externo

- Inicia desde primer ciclo,
¢Desea
Por mesa de partes

. todas las unidades
Convalidar? T

- Presenta Syllabus visados de la institucion
educativa procedente

- Presenta Syllabus visados de la institucion
educativa procedente

- Serealiza contraste de plan de estudios, de
acuerdo a la normativa vigente. Se informa a Tesoreria y a Pagos y " . s s
- Se elabora RD de convalidacién con cuadro Pensiones tipo de matricula o Se matricula e inicia clases
de contraste de unidades diddacticas y ruta Unidades didacticas a llevar segun ruta formativa.
complementaria




FICHA TECNICA No 06 - PROCESO DE CONVALIDACION

Nombre del Proceso Convalidacion

Tipo de proceso Académico — Administrativo

Responsable del Proceso Area Académica

- Atender las solicitudes de convalidacion de planes de estudios
acuerdo a los lineamientos establecidos en la normativa vigente y
en R.I del IES

Objetivos del Proceso - Desarrollar un proceso de convalidacién que permita una

incorporacién conveniente y pertinente a la estudiante,

garantizando la continuidad de los aprendizajes y el logro de las
competencias

- Total, de solicitudes de convalidacion atendidos y respondidas

- Total, de atenciones, evaluacion y contraste de unidades
Indicador de desempeno diddcticas y planes de estudios

- NUmero de estudiantes con admision y convalidacién aceptada

- Porcentaje de unidades diddcticas y/o semestres convalidadas

- Informe de andlisis y contfraste de los contenidos, créditos y horas
de las unidades a convalidar

- Ruta Formativa complementaria

- RD de convalidacion

Producto

- Estudiantes provenientes de insfituciones educativas de igual o
mayor nivel que deseen culminar su programa en el [ES

- Estudiante de un programa del IES que por diversos motivos desee
frasladar u ofro programa que oferte el IES

Receptor del producto

- Base de datos de todos los indicadores de desempeno
- Expedientes de solicitantes de convalidacién

- Némina de matricula

- Control de RD de convalidacién

Controles - Verificaciéon

Recursos
Humanos - Equipo Area Académica
- Instalaciones — oficinas drea académica
Equipos - Equipos de oficina - Internet

- Normativa vigente
Panel institucional
Files para expedientes
- Impresiones
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2.4. DEL PROCESO DE CONVALIDACION

La convalidacién es el proceso por el cual el IES podrd reconocer las capacidades
adquiridas por una estudiante, tanto en el dmbito educativo como laboral. La
convalidacién reconoce una o mds unidades diddcticas, unidades de competencia o
modulos formativos vy, permite la continuidad de los estudios y/o procesos de grado vy
titulacién respecto a un determinado programa de estudios.

2.4.1. Tipos de Convalidaciones:
A) Convalidacién entre planes de estudios

1. Para estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan de estudios que ha
perdido vigencia y deben continuar un nuevo plan en la misma institucién o en
otfra institucién educativa licenciada.

2. Para ingresantes por la modalidad de traslado externo que desean se les
reconozca algunas unidades diddcticas.

3. Para estudiantes que culminaron sus estudios con un plan no licenciado en el
instituto y desean optfar por el grado de bachiller técnico, considerando los
requisitos y procedimientos establecidos en los articulos del R.I.

B) Cambio de Programa de estudios

Estudiantes que se trasladan a otro programa de estudio en la misma institucién
educativa u ofra formalmente autorizada o licenciada. Ver procedimientos

2.4.1.1.

a)

b)

c)

d)

Consideraciones para las convalidaciones

Las unidades diddcticas convalidadas adquirirdn el nUmero de créditos de
acuerdo al plan de estudios del IES donde continuard los estudios.

La convalidacién por médulo debe reconocer el total de las capacidades
técnicas y de empleabilidad. Al médulo convalidado se le asignard el total
de créditos de acuerdo al plan de estudios del IES.

Para el caso de convalidacion de estudios en la educacién superior tanto
programas como instituciones educativas deben encontrarse autorizadas
y/o licenciadas.

Se deberdn volver a cursar aguellas unidades diddcticas que no hayan sido
estudiadas o aprobadas.

2.4.1.2. Del procedimiento para la convalidacién:
Para las estudiantes que solicitan la convalidacion de sus estudios luego de ser
admitidas por el IES.

a)

b)

d)

El instituto formulard una ruta complementaria de las capacidades faltantes
con sus correspondientes unidades diddcticas, para las que inicien estudios.
La convalidacion se aprueba mediante Resolucion Directoral consignando
los datos del estudiante, las unidades diddcticas o

unidades de competencias convalidadas y la justificacién correspondiente.
Para convalidar una unidad diddctica de un plan de estudio, no vigente, la
estudiante que lo requiera en una o mds unidades diddcticas del nuevo
plan, puede hacerlo, siempre que, dichas unidades respondan a las mismas
capacidades e indicadores de logro y aprendizaje en sus contenidos bdsicos
como minimo en un 80%.

Para poder convalidar una unidad diddctica, el promedio obtenido en otra
institucién debe ser 13.
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El instituto registra las convalidaciones a través de una RD de convalidacién,
con el anexo de la ruta complementaria para estudiantes continuas y un
cuadro comparativo o de doble entrada con la convalidacién por médulo,
capacidad, indicadores y unidades diddcticas para egresadas cuyo
contraste no amerita matricula, por la similitud de los planes.

2.4.1.3. Requisitos para la Convalidacién:
Para estudiantes que solicitaron traslado a uno de los programas de estudios
que oferta el IES se requiere.

Solicitud de convalidacién dirigida a la Directora General del IES

Pago por derecho de convalidacién, segun hoja de costos

Syllabus visados por la institucidon educativa o programa de procedencia
Récord de notas de la institucion educativa de procedencia

RD de convalidacion otorgado por la IES

Cuadro de contraste y convalidacién del plan de estudios

Ruta formativa de continuidad otorgado por la IES

2.4.1.4. Requisitos para la convalidacion de Planes de Estudios no Vigentes
Es el proceso que solicita una estudiante del IES, para homologar y contrastar
las unidades diddcticas, capacidades y/o mddulos formativos de un Plan de
Estudios no vigente, con el plan que se viene desarrollando en el periodo
académico actual. Para los casos de:

Reingreso o reincorporacién de estudiantes que, al retomar sus estudios, ya
no encuentran vigente el plan con el que iniciaron.

Egresadas de los programas del nivel modular del IES, que deseen optar el
grado de Bachiller Técnico con el P.E. licenciado

Requisitos:

- Solicitud de convalidacién de estudios de plan vigente, con plan de
estudios no vigente

- Syllabus visados de la institucion educativa procedente

- Récord de notas de la institucién educativa de procedencia

- RD de convalidacién otorgado por la IES

- Cuadro de contfraste y convalidacidén del plan de estudios, segin
lineamientos académicos vigentes

- Ruta Formativa Complementaria para aquellas convalidaciones que
conllevan a la continuidad de los estudios.



FICHA TECNICA N.° 07 - PROCESOS DEL SISTEMA DE EVALUACION DE LAS U.D.

Nombre del Proceso
Tipo de proceso

Responsable del Proceso

Objetivos del Proceso

Indicador de desempeno

Producto

Receptor del producto

Controles - Verificaciéon

Humanos

Infraestructura

Ofros

Evaluacion de unidades diddcticas

Académico

Area Académica

- Desarrollar durante el periodo académico proceso de evaluacion de

los indicadores de logro que permitan medir los aprendizajes
esperados en las unidades diddcticas

- Andlizar a tfravés de los instrumentos de evaluacion y resultados

académicos las dificultades en el proceso de ensefanza aprendizaje

- NUmero de

estudiantes
aprovechamiento académico

aprobadas y desaprobadas  por

- NUmero de desaprobadas por inasistencia a evaluaciones
- NUmero de estudiantes desaprobadas por unidad diddctica vy

- NUmero de desaprobadas en UD asociadas

docente
a unidades de
competencias de mayor nivel de complejidad

- Porcentaje de reprogramaciones
- NUmero de evaluaciones de recuperacion
- Total de estudiantes aprobabas y desaprobadas después de las

evaluaciones de recuperacion

- Instrumentos de evaluacion por unidad diddctica

- Base de datos de Resultados académicos SIGA por seccidon
- Actas de notas

- Boleta de notas

- Estudiantes matriculadas
- Padres de familia

- Docentes

- Direccion General

- Base de datos de todos los indicadores de desempeno
- NUmero de quejas o reclamos en las calificaciones
- Evaluaciones escritas o instrumentos utilizados en la evaluacién

Recursos

- Area académica
- Coordinadora de Programa Académico

- Instalaciones:
- Aulas, laboratorios, talleres y ambientes de aprendizaje tedrico
préctico

- Equipos de aulas, — Internet — computadoras, proyectores. Insumos y
materiales de trabajo.

Normativa vigente
Files para expedientes
Impresiones
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2.5. EL SISTEMA DE EVALUACION DE LAS ESTUDIANTES

La evaluacion es permanente a fin de realizar un seguimiento adecuado del
aprendizaje de la estudiante.

La evaluacién se redliza en base a competencias e indicadores para el logro
de capacidades y unidades de competencias del médulo.

La evaluacion de competencias busca verificar los conocimientos adquiridos
en situaciones concretas y su comportamiento para resolver las diferentes
situaciones que se presenten en la ejecucién de sus tareas.

Para efectos de medicién de los aprendizajes dentro del periodo académico,
se han considerado las siguientes evaluaciones y sus correspondientes pesos:
Para efectos de medicién de los aprendizajes dentro del periodo académico,
se han considerado las siguientes evaluaciones y sus correspondientes pesos:

Para: Administracién de Empresas, Contabilidad y Administracién de Servicios
de Hosteleria y Restaurantes (Unidades sin talleres):

- Promedio de Indicadores de evaluacién continua (Peso 3)

- Evaluacion Intermedia (Peso 3),

- Evaluacién final (peso 4).

Para las unidades diddcticas del programa de Administracion de Servicios de
Hosteleria y Restaurantes que durante el ciclo académico se evalian en los
talleres productivos en las actividades propias del IES:

- Promedio de Indicadores de evaluacién continua (Peso 2)

- Evaluacién Intermedia (Peso 2)

- Evaluacioén final (peso 3)

- Promedio de talleres (Peso 3)

2.5.1.Tipo de evaluacién

a)

b)

Evaluacién Ordinaria: se aplica a todas las estudiantes durante el desarrollo de
las unidades diddcticas. Durante este proceso, a fravés de diversos instrumentos
de medicién y comprobacion de los aprendizajes

Evaluaciéon Extraordinaria: se aplica y estd dirigida a la estudiante que ha
culminado el sexto ciclo y tiene pendiente de recuperacién una o dos unidades
diddcticas, ya sean de competencias profesionales técnicas o para la
empleabilidad, de modo que, pueda culminar el plan de estudios que cursd.
Siempre que no hayan pasado o franscurrido mds de fres anos desde que
culminé el Ultimo ciclo del programa.

- La evaluacion extraordinaria serd registrada en un acta de evaluacion
extraordinaria. Dicha evaluacién puede incluir todas las capacidades,
indicadores y contenidos bdsicos del syllabus de la unidad diddctica.

Evaluacién Extraordinaria para estudiantes de planes de estudios no vigentes:
Esta evaluacién se aplica cuando la estudiante que ha culminado el sexto ciclo
pertenece a un plan de estudio que no estd vigente y tiene pendiente de
recuperacion de una a dos unidades diddcticas desaprobadas, de modo que
pueda culminar el plan de estudios que cursé. Siempre que no hayan pasado o
transcurrido mds de tres anos desde que culmind el Ultimo ciclo del programa.

- Dicha evaluacion contempla todas las capacidades y como minimo el 60%
de los indicadores de la unidad diddctica.
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2.5.2. Criterios de evaluacion de los aprendizajes:

A partir de las unidades de competencia y sus indicadores de logro, el instituto

define las capacidades e indicadores de aprendizaje o desempeno que

integran la competencia, las cuales constituyen los indicadores de evaluacion.

La docente:

= Selecciona y elabora las estrategias de evaluacion, es decir, define el tipo
de evaluacion, las técnicas e insfrumentos a utilizar para obtenerinformacion
objetiva sobre el desarrollo y adquisicion de la competencia por el
estudiante.

=  Aplica los instrumentos de evaluacion (observacién directa, simulacion,
estudios de caso, resolucidn de problemas, prdcticas calificadas, entre
otros), para recoger evidencias en relacién con la competencia de que se
frate.

= Andliza la informacién de los instrumentos de evaluacion y establece el nivel
del logro alcanzado por la estudiante.

Los instrumentos de evaluaciéon son revisados por el drea académica, de manera
qgue se evidencie que estos responden a los indicadores de logro de la unidad
diddctica y estdn orientados al enfoque técnico prdctico del programa.

El IES establece un sistema de calificacion vigesimal

La nota minima aprobatoria TRECE para las unidades diddcticas y experiencias
formativas. La fraccién mayor o igual a 0.5 se considera a favor de la estudiante.
Las evaluaciones son entregadas a las estudiantes una vez calificada por las
docentes, teniendo la opcidén de revisarlas en ese momento y manifestar sus
dudas respecto al puntaje.

Las unidades diddcticas correspondientes a un moédulo que no hayan sido
aprobadas al final del periodo académico deberdn volverse a llevar.

La estudiante que, por algun motivo, sea sancionada por el docente como falta
ala probidad académica durante la realizacion de la evaluacion serd calificada
con nota cero (00).

Sin embargo, queda a consideracion de la docente y tomando en cuenta la
situacién particular de los casos, volver a evaluar con una nota sobre 13.

2.5.2.1. Sistema de evaluacidon de la unidad didactica

1. Indicadores de evaluacién: Corresponde a las evaluaciones continuas que
realiza la docente a fin de comprobar el aprendizaje progresivo de los
indicadores de las unidades diddcticas. Peso tres

2. Evaluacion Intermedia. - Mide el resultado de los aprendizajes de las
estudiantes, durante la primera unidad del periodo académico. Peso tres

3. Evaluacién Final. - Mide el resultado de los aprendizajes de toda la unidad
diddctica. Peso cuatro

4. Promedio de la Unidad Diddctica: Se obtiene de promediar los indicares y
las evaluaciones de la siguiente manera:

= (PROMEDIO(Indicador)*3+ (Ev. Intermedia) *3+(Ev. Final) *4) /10)

Es preciso senalar que los pesos brindados por el [ES para cada programa son
referenciales, es el docente quien establece el método de evaluacion de acuerdo al
Syllabus y al perfil de egreso, siempre y cuando lo haya coordinado previamente con
la Coordinadora de Programa y comunique claramente la metodologia desde el inicio
del curso a las alumnas.
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ACTA DE NOTAS OFICIAL 20232
Programa Acad. A GESTION Modalidad : 1-PRESENCIAL

Programa de Estudio : ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE HOSTELERIA Y RESTAURANTES
Unidad Diddctica + AH421 (M1) - PASTELERIA Y PANIFICACION I
Periodo Académico  : IV

N'| CODIGO | APELLIDOS Y NOMBRES i s %“%M e, u[guxé'ﬁs‘[nfm o b
EVi | EV2 | EV3 | EVA | EVS | EVG | EVT | EV8 | Ve Emg PM P PF Nros Letras
18| 76134095 | ROMERO ARREDONDO, FERNANDA MA... | |17.00{16.00]15.00|17.00{18.00{18,00/18.00{17.00{15.00{16.00| 17 15.00 11.00 13.00 - 14 14 4 Catorce
19| 72552012 | RUIZ MARTINEZ.. MARIANA YSABEL 17.00/16.00{15.00|18.00/18.00{16.00|17.00{17.00{16.00{15.00{ 17 15.00 12.00 14.00 - 14 14 1“4 Catorce
20| 73828786 | SANCHEZ VICENTE, NORELYS PALOMA | [18.00{16.00{15.00{17.00|14.00]15.00]18.00]16.00/16.00{15.00| 16 15.00 15.00 14.00 - 15 15 15 Quince
21| 74963328 | SIERRA POMA,, ANGIE NICOLE 1T.OO|16‘00I15‘00|1B‘00|1B‘0017‘0018.0018.00;18.0016,04 1 15.00 15.00 18.00 - 16 | 16 16 Dieciseis

La nota que la estudiante obtenga en su evaluacion de recuperacion de logro, reemplazard
al promedio final. La evaluaciéon es vigesimal, pero en el registro de calificacién, la nota
maxima es 14.

2.5.2.2. Criterios de las evaluaciones de recuperacion de logro

Las estudiantes que hayan desaprobado una unidad diddctica al finalizar el
semestre, siempre que no se encuentren en situacion de repitencia, tienen
derecho a rendir evaluaciones de recuperacion en las fechas establecidas.

1. Entran a un proceso de recuperacién del logro las estudiantes que no hayan
superado el 50% de unidades diddcticas desaprobadas. Los costos de las
evaluaciones de recuperacidén se encuentran en la hoja de costos
académicos.

2. Después de culminados las evaluaciones finales y publicados los resultados
de logro, se programa la semana de evaluaciones de recuperacion.

3. Pueden participar de la evaluacion de recuperacion las estudiantes que
obtengan como nota final desaprobatoria entre diez (10) y doce (12). Si la
nota es inferior, la unidad se tiene que volver a llevar.

4. La cdlificacién es vigesimal de 0 a 20.

5. Lanota mdxima que se coloca es 14.
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FLUJO N° 09 - EVALUACION DE RECUPERACION DE UNIDAD DIDACTICA

1. Desaprueba con nota menor a
10 — Desaprueba la UD y debe

2. Supera el 30% de inasistencias — volver allevarla

injustificadas

Estudiantes

desaprueba la
unidad didactica

1.Ingresa a evaluacioén en la

fecha programada
1. Desaprueba con nota 10, 11 0 12. 2 Rinde ?O eg\l/oluocién sequn
2. Ingresa a evaluaciones de — .criterio de la UD
rSeielelen 3.La calificacion es de 0 a 20
3. Cancela el derecho por 4.La nota méxima que se
evaluacion de recuperacion celloea @S 14

l

Debe volver a llevar
la unidad

Subsana la unidad a
cargo y se coloca la
nota de recuperacion

l

Se matricula en el

siguiente periodo
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2.5.2.3. De los exdmenes de recuperacion extraordinaria.

Los exdmenes extraordinarios son los que, por motivos de enfermedad,
accidente, licencia u otfros casos especiales que puedan ser debidamente
justificados, rinde una estudiante que ha perdido una recuperacién de logro o
una evaluacién (trabajo, prdctica, evaluacién intermedia o final) durante el
periodo en el que estd matriculada.

Ingresa solicitud por mesa de partes FUT solicitando reprogramacion

Area de Formacién y Bienestar Estudiantil evalta la justificacién

Acepta la solicitud No Se coloca 00 en la evaluacién y se promedia segin peso

— Estudiantes cancela pago por el derecho de
reprogramacion
- Docente prepara una nueva evaluaciéon

1 Area Académica

Se coloca la nota que la estudiante haya obtenido en la
reprogramacion

2.53.

De los criterios de evaluacidn por inasistencias

a) Las inasistencias no deben alcanzar el freinta por ciento (30%) del total de
sesiones programadas para el desarrollo de las unidades diddcticas; caso
contrario la estudiante no podrd rendir los exdmenes finales y su
desaprobacién serd automdtica, indicdndose en el registro y acta la nota 00,
y en observaciones, DPI (desaprobada por inasistencial).

b) En casos excepcionales con las opiniones favorables del responsable del Area
de Formacion y Bienestar Estudiantil y del docente a cargo de la unidad
diddctica, la directora general mediante Resolucién Directoral, aprueba la
justificacion de las inasistencias que correspondan, previa solicitud del
estudiante debidamente fundamentada y documentada.

c) El proceso de evaluacidon y porcentaje mdximo de inasistencia es
comunicado a los estudiantes al inicio de clases.

d) La estudiante que no rinde una evaluacion o no cumple con la entrega de un
frabajo académico en la fecha indicada por inasistencia, reciben una
calificacién con valor de cero (00); a excepcion, de las estudiantes que
presenten una solicitud de justificacion debidamente sustentada, se puede
reprogramar la enfrega de la misma.



FICHA N.° 09 - PROCESO PARA LA PROMOCION DE ESTUDIANTES AL SIGUIENTE PERIODO

Nombre del Proceso
Tipo de proceso

Responsable del Proceso

Objetivos del Proceso

Indicador de desempeno

Producto

Receptor del producto

Controles - Verificacién

Humanos

Infraestructura

Oftros

Promocion y repitencia de estudiantes en el periodo académico

Académico

Area Académica

Aplicar los criterios y disposiciones referentes al proceso de
promocion de estudiantes, a fin de asegurar el logro de la
competencia y los aprendizajes esperados

NUmero de estudiantes promovidas

NUmero de estudiantes promovidas invictas y con cursos a cargo
NUmero de estudiantes en situacion de repitencias

NUmero de estudiantes en situacidon de segunda repitencia
NUmero de desaprobadas por inasistencia a evaluaciones

Base de datos de Resultados académicos
Actas de notas
Récord académico y/o boleta de notas

Estudiantes matriculadas
Padres de familia
Docentes

Ente educativo

Base de datos de todos los indicadores de desempeno

- SIGA

Evaluaciones escritas o instrumentos utilizados en la evaluacion
Estadistica al finalizar el periodo académico

Recursos

Equipo Area académica
Docentes

- Secretaria académica

Instalaciones:

- Aulas, laboratorios, talleres y ambientes de aprendizaje tedrico

prdctico

- Equipos de aulas, — Internet — computadoras, proyectores. Insumos

y materiales de trabajo. Teléfono celular

Normativa vigente
Files para expedientes
Impresiones
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2.6. PROCESO Y CRITERIOS PARA LA PROMOCION Y REPITENCIA DE ESTUDIANTES

Son

a)

b)

c)

d)

promovidas al siguiente periodo académico:

La estudiante que, cumpliendo los criterios de evaluacién han aprobado todas
sus unidades diddcticas: La nota aprobatoria minima es 13.

La estudiante que no haya superado el 50% de las unidades diddcticas
desaprobadas.

La estudiante que no haya alcanzado el 30% de inasistencias injustificadas en tres
unidades diddcticas.

La estudiante que al culminar las evaluaciones de finales y obtener los promedios
de logro, no hayan acumulado en tres unidades diddcticas con promedios
inferiores a 10.

Las estudiantes que, después de las evaluaciones de recuperacién, no acumulen
fres unidades como curso a cargo.

La estudiante que por tercera vez hay desaprobado una o mds unidades
diddcticas, no podrd avanzar al siguiente ciclo, si no que tendrd que tendrd que
matricularse solo en las unidades a subsanar en el siguiente periodo.

2.6.1.Criterios para la repitencia del periodo académico

La situacion de repitencia se presenta cuando una estudiante matriculada en un
periodo académico, no ha logrado la competencia del ciclo. Ello, por acumular un
nUmero de unidades diddcticas desaprobadas o, un porcentaje de inasistencia que
impiden el logro de la unidad de competencia del semestre.

Son repitentes las estudiantes que al finalizar el periodo académico se encuentran

en

a)

b)

c)

d)

alguna de las siguientes situaciones:

Han desaprobado el 50% + 1 de las unidades diddcticas matriculadas en
periodo académico, con promedios inferiores a 13

Si después de las evaluaciones finales han acumulado tres o mds unidades con
promedios inferiores a diez (10)

Han acumulado durante el ciclo, el 30% de inasistencia injustificada en tres o
mds unidades diddcticas matriculadas.

Si después de las evaluaciones de recuperacion de logro, desaprueban tres
unidades diddcticas matriculadas en el periodo .

2.6.2. Criterios de la segunda repitencia

La estudiante que, al haber concluido un periodo académico, acumule dos
repitencias en su programa de estudios, no podrd solicitar matricularse en el semestre
desaprobado, ni solicitar reincorporacion.

En caso de solicitar continuidad, la estudiante debe volver a postular, de ingresar serd
matriculada solo en las unidades diddcticas desaprobadas y se convalidardn las
unidades diddcticas que tenga aprobadas en su programa de estudios.
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Récord de notas -
Resultados

académicos.
Promedio del Logro

FLUJO No 10: PROMOCION DE CICLO - ESTUDIANTES CONTINUAS

Situacién Académica de la estudiante,
después de la Ev. FF.

¥

Tiene cursos desaprobados

1

¢Repite?

No

Promovida al siguiente
semestre

—Desaprobd el 50% + 1 de las unidades
cursadas en el semestre
si —Desaprobd tres UD con nota menor a 10

No

» — Desaprobd por inasistencia (DPI) tres UD

Ingresa a rendir exdmenes de
recuperacion

1

Aprueba todas sus unidades
subsanadas

¢Promovida al

siguiente ciclo?

Acumula fres unidades
diddcticas desaprobadas.
Repite

1

Se puede matricular en el

siguiente periodo

1

A

Solicita reingreso para
volver a realizar el mismo
periodo,
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2.7.DE LA RUTA FORMATIVA DE SUBSANACION DE UNIDADES DIDACTICAS

El IES desarrolla una ruta formativa disenada para proporcionar a las estudiantes
continuas y egresadas, mecanismos que les permitan subsanar unidades diddcticas
desaprobadas de planes de estudios vigente y no vigentes.

Las estudiantes que no hayan aprobado una o mds unidades diddcticas, o se encuentre
en condicidn de repitencia al momento de su matricula, puede subsanar o recuperar
dichas unidades y acogerse segun sea el caso a alguna de las siguientes modalidades:

2.7.1.

Matricula para subsanacion de unidad diddctica en semestre regular:

La estudiante que en condicién de desaprobada requiera subsanar una o mds
unidades diddcticas, y dependiendo su situacién académica, puede acogerse a
las siguientes modalidades.

2.7.1.1. Matricula de curso en paralelo al ciclo regular.

Dirigida a estudiantes que estdn matriculadas en su semestre regular y que,

adicionalmente alas unidades del ciclo en curso, se matriculan en otras unidades

de un periodo diferente desaprobadas.:

- Pagan matricula y pensién completa de su ciclo regular y, adicionalmente
a la pension asignada, el costo de la unidad diddctica a subsanar, segun
tarifario y el méximo de créditos segun R.l. y normativa vigente.

- No debe exceder los 24 créditos en el ciclo.

2.7.1.2. Matricula por unidad didactica a subsanar:

Dirigida a estudiantes que no se mafriculan en su periodo regular, sino que, se
matriculan Unicamente en una o mds unidades diddcticas desaprobadas.
También dirigido a egresadas de VI ciclo con unidades por recuperar o
convalidar.

Pagan matricula completa y el costo por unidad diddctica segun tarifario de
costos.

Matricula completa al iniciar Pago de todas las cuotas de cada
el semestre + unidad diddctica a subsanar
Matricula completa al iniciar el 4 Pago de todas las cuotas regulares +
semestre + Pension completa y Pago adicional el costo de las UD
UD correspondientes correspondiente a unidad diddctica a
subsanar

2.7.1.3. Matricula regular con subsanacion de curso a cargo.

Dirigida a las estudiantes matriculadas en un semestre regular que, por haber
desaprobado curso en ciclos anteriores, no llevardn todas las unidades de su
periodo al que fueron promovidas, sino que, subsanardn aquellas unidades
desaprobadas de ofros ciclos

Ello, le permite completar los créditos, con las UD a subsanar, siempre que no
exceda la carga de crédito del ciclo académico.
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- Pagan matricula y pensién completa de su ciclo regular. Mds la UD de curso a

cargo.

Matricula completa al iniciar el
semestre + Pension completa y UD
correspondientes

2.7.1.4. Mairicula por repitencia:

Por ejemplo:
Matricula VI ciclo = llevan 21 créditos
No llevard Informes de Gestidn. Solo cursard
19 créditos. Puede subsanar Indicadores de
gestion de V ciclo de 2 créditos.

Dirigida a estudiantes que no fueron promovidas al siguiente periodo y deben de
volver arealizar el semestre. Serdn evaluadas solo en las unidades desaprobadas.
Pagan matricula completa mds costo de las unidades diddcticas a subsanar

Matricula completa al iniciar el semestre
+ costos de UD a subsanar

+

Se matricula solo en las unidades
diddcticas desaprobadas.

2.7.1.5. Programa y/o curso de Subsanacién de unidades diddcticas

a) La estudiante puede solicitar la recuperacion de su unidad diddctica, a
través de los programas de subsanacidn que organiza y convoca la
coordinacién del programa, estos son desarrollados considerando todos los
contenidos bdsicos, créditos y los indicadores de logro de la unidad

diddctica.

Si la estudiante proviene de un plan de estudio no vigente, puede hacerlo

siempre y cuando su unidad diddctica a subsanar en su plan, responda a la
misma capacidad de logro vy al 80% de los contenidos bdsicos de la que se

va a realizar.

c)

Los programas de subsanacion se desarrollan bajo el mismo sistema de

ensenanza que en un periodo regular: indicadores, asistencia y sistema de
evaluacion de una unidad diddctica. La docente a cargo presenta al
finalizar el curso un informe, junto con los registros de informacién académica
(notas y asistencia y promedio). Se emite una RD para regularizar la matricula
y los resultados de la alumna en el siguiente periodo lectivo.

No se paga matricula, solo el monto del
programa de recuperacion.
Este monto puede variar de acuerdo al
numero de inscritas

2.7.1.6. Evaluacidon extraordinaria.

+

El programa se disena para grupos
peguenos de 5 a 15 alumnas mdximo.

Dirigida a estudiantes que hayan culminado el Vi ciclo en su programa de estudio
y no acumulen mds de dos unidades desaprobadas. Pueden subsanar a fravés
de un examen o prueba que evalua al menos el 60% de los indicadores de la

capacidad de dicha unidad.

La estudiante ingresa una solicitud por mesa partes al drea académica y
cancela el monto, segun tarifario de costos.
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Para ser efectiva la modalidad, no deben haber transcurrido mds de tres desde
su Ultimo periodo de estudios

Si la estudiante desaprueba, puede solicitar una segunda oportunidad
cancelando el monto especificado para este caso.

Se solicita récord académico y FUT + Se coordina con el drea académica
para rendir evaluacion extraordinaria. la elaboracién del examen y la
Se paga segun hoja de costos fecha.

2.7.1.7. Subsanacion de unidades didacticas de planes de estudios no vigentes
Dirigido a las estudiantes que por motivos de fuerza mayor hayan interrumpido
sus estudios (previamente justificada en la reserva de matricula) vy, requiera
subsanar una o mds unidades diddcticas que ya no se encuentre en los planes
de estudios vigentes puede:

Pueden subsanar la unidad diddctica en el IES, siempre que este tenga en el
mismo programa de estudio con la unidad diddctica y su equivalencia en
créditos y contenidos pueda ser convalidada con la del plan anterior.

Esta subsanacion dependiendo de la situacién académica, puede ser con
matricula por unidad diddctica, evaluacién extraordinaria o programas para
subsanar curso a cargo

- Solicita subsanar unidad diddctica Presenta RD de subsanacién de la
- Se evalua el syllabus y la malla curricular institucion educativa + Actas de notas
- Seredliza la equivalencia y la ruta formativa =+ con los datos de la estudiante. Se

de convalidaciéon de ser el caso agrega al expediente de la alumna
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Selecciona Tipo
de Subsanacién

—

Verificacién
situacion
académica.
Requisitos:

Realiza el Pago por —)
el servicio:

¢Aprueba?

DIAGRAMA N.° 03 - RUTA FORMATIVA DE SUBSANACION

Matricula por Unidad
Diddactica

(Para estudiantes o ex alumnas con
CUrso a cargo).

Récord académico

Matricula solo para subsanar cursos
a cargo en UDs

Pueden subsanar Unidades de
semestres anteriores

Paga el costo de la matricula
Paga pensidn, cuotas de acuerdo
al total de UD a llevar. (tarifario de
costos académicos)

- Se subsana el curso y se
reportan las notas en la némina
y se agrega a las actas y en
REGISTRA

Se coloca la nota
desaprobatoria en el acta.
Puede volver a solicitar
subsanacién por Unidad
Diddctica.

Subsanacion curso a cargo

unidades
(Para estudiantes o ex alumnas con
Curso a cargo)

Evaluacién Extraordinaria
(Ex alumnas con curso a cargo)

A 4

- Récord académico

- Se matricula en su periodo
regular

Por motivos de Pre requisito,
fienen créditos disponibles
- para subsanar en ofro ciclo

- Culminado el VI ciclo
- Récord académico. (Méximo

dos cursos a cargo)

- Rinden la evaluaciéon de

subsanacién de todo el curso

!

- Paga matricula y pensiéon
regular.
- Paga por curso a cargo.

- Se cancela el derecho de

Evaluaciéon extraordinaria

- Se entrega balotarlo de

temas. Incluye el 70% de los
indicadores de la UD

I

|

- Se subsana el curso

- Se elabora RD de Subsanacion y
se reportan las notas en las
actas y REGISTRA

- Se subsana el curso

- Se elabora RD de
subsanacion y se modifican
las notas en el actay en

!

REGISTRA

___
=
e
e

- Se coloca la nota
desaprobatoria en el acta

- Puede volver a solicitar
subsanacion.

- Las unidades en paralelo no
forman parte del % de repitencia

- Puede volver a solicitar
subsanacion.

- Se emiten los resultadas
- Puede volver a dar una
evaluaciéon de segunda
oportunidad.
- Cancela el derecho
- Sidesaprueba se genera
una RD.
- Puede pedir una
evaluacién el siguiente
periodo.
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PAGINA 2. DIAGRAMA N° 03

Selecciona Tipo de
Subsanacién _—

Verificacién
situacion
académica. \

Requisitos:

Realiza el Pago por
el servicio:

l

Si
¢{Aprueba? —)

No

- Solicita nueva evaluacién. Cancela
segun costos del tarifario




FICHA N° 10. PROCESO DE EMISION DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS

Nombre del Proceso

Emisién de certificados y constancias

Tipo de proceso

Académico — Administrativo

Responsable del Proceso

Area Académica

Objetivos del Proceso

Atender las solicitudes de documentos y trdmites académicos que
demandan la entrega de un documento oficial y/o formal con
informacion referida a la participacion, asistencia y logros durante
las sesiones o periodos académicos cursados

Optimizar el flujo documentario en la elaboracién, entrega, registro
y control de las constancias y certificados para una gestion mas
ordenada y eficiente.

Indicador de desempeno

Total, de solicitudes de constancias y certificados

Total, solicitudes atendidas

NUmero de solicitudes que no pueden atenderse por motivo
académicos

NUmero de atenciones que no pueden atenderse por causa de
deuda

NUmero de quejas o reclamos en la atencién de documentos

Producto

Certificado o constancia emitida
Cuaderno de cargo
Registro de certificados y constancias

Receptor del producto

Estudiantes de los programas de estudios
Ex alumnas y egresadas de los programas de estudios
PUblico externo participante en conferencias, seminarios y/o PFC

Controles - Verificaciéon

Humanos

Base de datos de todos los indicadores de desempeno

Base de datos de control de entrega de certificados y constancias
Cuaderno de registro oficial de certificados y constancias

Control de certificados segun asistencia y notas

Recursos

Area Académica - Resp.de EFSRT, Egresadas y Titulacion

Infraestructura

Instalaciones - oficinas drea académica

Equipos

- Equipos de oficina - Internet

Normativa vigente

Cuaderno de registro de certificados

Files para expedientes

Formatos para impresién de certificados
Impresora a colores con tinta y en buen estado
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2.8.

DEL PROCESO DE TRAMITE PARA LA EMISION DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS

Es el proceso mediante el cual se emite un documento que certifica la conclusion de un

pe

riodo de estudios de manera fotal o parcial. Los procesos que involucran se

establecen en el reglamento. En el instituto se emiten los siguientes certificados y/o

CO

a)

b)

d)

f)

9)

nstancias:

Constancias de egreso: es el documento que acredita que el estudiante ha
concluido de manera satisfactoria todas las unidades diddcticas y EFSRT vinculadas
a un programa de estudios y se emite conforme al modelo definido por el IES o EEST.

Certificado de estudios: ocumento que acredita la calificacidén que obtuvo en las
unidades diddcticas desarrolladas en el programa de estudio hasta el momento de
su solicitud. El certificado de estudios se emite conforme al modelo Unico nacional
establecido en el formato del anexo 1A de los lineamientos vigentes

Certificado modular: Es el documento que acredita el logro de las competencias
de un médulo formativo, luego de aprobar la totalidad de las unidades diddcticas
y EFSRT, de acuerdo al programa de estudio. El cerfificado modular se emite
conforme al modelo Unico nacional establecido en el formato del anexo 1A y las
caracteristicas detalladas segun los lineamientos vigentes

Certificado de auxiliar técnico: es el documento que acredita el logro de la
competencia desarrollada en un minimo de 40 créditos. El certificado se emite de
acuerdo al modelo Unico nacional Anexo 2% de los lineamientos académicos
generales vigentes y teniendo en cuenta las caracteristicas del formato que indica
la norma.

Certificados de programa de formacién continua: Es el documento que acredita la
aprobacion de un programa de formacién continua. El certificado de PFC se emite
de acuerdo al modelo Unico nacional Anexo 2¢ de los lineamientos académicos
generales vigentes y teniendo en cuenta las caracteristicas del formato oficial que
indican los anexos de la norma vigente.

Certificados de estudios: documento que acredita la situacién académica del
estudiante, proporciona la cdlificacion que obtuvo el estudiante en las unidades
diddcticas del plan de estudios. Se emite una vez que es solicitado por la estudiante
y es registrado en el instituto.

Certificado modular: documento que acredita el logro de las competencias
correspondiente a un mddulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades
diddacticas y experiencias formativas del médulo de acuerdo al plan de estudios del
programa de estudios. Se emite una vez que es solicitado por la estudiante, no debe
exceder los 30 dias hdbiles y se registran en el instituto.

a) Certificado de programas de formacion continua: es el documento que acredita la

aprobacion de un programa de formacion continua. Estos certificados son emitidos
por el instituto.

2.8.1. Requisitos para la emision de los certificados

- Ingresar la solicitud a través de formato Unico de trdmite FUT
- No presentar deuda con la institucién educativa

- Después de evaluar situaciéon académica y recibir respuesta realizar el pago por
la emisién del certificado.
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Enviar boleta de pago digital para la elaboracion del certificado.

Presentar dos fotos ftamano pasaporte para certificado oficial, certificado modular
y los de PFC

El plazo de entrega del documento es de 15 dias hdbiles contados a partir del
siguiente dia de efectuado el pago.

2.8.2. Procedimiento para la emision de cerlificaciéon
1. Los certificados se emitirdn de acuerdo al modelo Unico nacional establecido
por el MINEDU, excepto el programa de formacién continua.

2. La certificacion solo se obtiene en el IES en el que se haya concluido los estudios,
salvo que este deje de funcionar en cuyo caso podrdn ser obtenidas en otro IES
segun corresponda, segun las disposiciones que establece el MINEDU.

3. Los certificados de estudios solo se obtienen una vez concluido un periodo
académico; pero habrd de culminar dos periodos académicos en un ano para
obtener la certificacién del médulo correspondiente.

4. Los certificados emitidos serdin registrados en el IES.

2.8.3. Del Proceso para la rectificacion de datos de certificados y constancias
emitidas

Ante una situacién de error material que amerite que la institucion educativa deba
rectificar los datos personales y/o los datos del programa de estudio o programa de
capacitacion, el estudiante o participante puede solicitar a través de un FUT
ingresado por mesa de parte, la rectificacién de los datos, sin costo por el servicio a
realizar.

Silos nombres o apellidos del participante, han sido registrados el o la participante,
la Secretaria Académica elabora los documentos de acuerdo al registro de
inscripcion realizado. El o la participante, debe solicitar una rectificacién de datos,
cancelando el derecho por concepto de duplicado.

2.8.4. Del Proceso para tramitar duplicado de certificados y constancias emitidas
Ante una situacién, de perdida, robo o deterioro, el estudiante o participante a un
PFC puede solicitar al IES la emisidn de un duplicado de certificado. Este documento
se emitird con el término “Duplicado”.

2.8.4.1. Requisitos:

- FUT solicitando la rectificacion y/o duplicado del documento

- Verificacién de no adeudo con Pagos y pensiones

- Respuesta del drea académica sobre situacion y registro del
documento en el IES

- Cancela pago por derecho de servicio segun tarifario de costos
académicos

- Recibe documento en la fecha establecida, previa verificacién de los
datos y firma de cargo por entrega
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FLUJOGRAMA N° 11 EMISION DE CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS
Mesa de partes:
N Se recibe por Mesa de Parte — Informa sobre los costos de pago por el servicio
' - Registra pago

— Envia a solicitud a Secretaria Académica CC a Jefatura,

- Fechas de estudios y/o solicitante para que:
- Récord de notas y/o situacion sPresenta =

académica inconveniente
- No adeudo con requisitos?
- Periodos académicos, etc.

1 Coordinacién de programa y a Pagos y Pensiones
Se evalta situacion académica de la No
estudiante. . )
Se comunica a la estudiante

Complete requisito

- Modifique solicitud

- Pague deuda o,

— Solicita devolucién a Pagos

; y Pensiones
Se elabora el documento, con firma'y si
SO”C"UQ (FUT) DE sello del documento —
EMISION DE
CERTIFICADOS Y ‘
CONSTANCIAS
Se entrega el documento en el plazo
establecido ;Requiere
; rectificacion
Se enfrega el documento en el plazo ¢
establecido
. . No
Se revisa el documento para realizar la «— |

rectificacion de nombres y se cita para entrega
en el plazo establecido en el R.

Se registra la salida en libro de
certificados y constancias




FICHA TECNICA N° 11 — ATENCION SOLICITUDES Y TRAMITES

Atencidn de las solicitudes de estudiantes a través del Formato
Nombre del Proceso - ..
Unico de Trdmites

Tipo de proceso Administrativo

Responsable de Mesa de Partes
Responsable del Proceso P

- Atender y dar respuesta a las solicitudes que ingresan las
Objetivos del Proceso estudiantes, postulantes, egresadas o padres de familia a través de
la mesa de parte digital para tfrdmites académicos

- Total, de solicitudes atendidos y respondidas
Indicador de desempeno - Total, entregas en fecha (plazo establecido)
- NUmero de reclamos u observaciones a la respuesta

- Formato digital de solicitud

- Correo de respuesta

- Registro de solicitudes

- Voucher de pago en caso sea necesario

- Estudiantes y/o egresadas de los programas del estudiante de un
programa del IES.

- Estudiantes de los programas de formacion continua

- Padres de familias

Controles - Verificacion - Base de datos de tfodos los indicadores de desempeno

Recursos

- Responsable de Mesa parte
- Equipo Area Académica

- Oficina de Pagos y Pensiones
- Direccién Generall

Humanos

Infraestructura - Instalaciones de oficinas drea académica

- Equipos de oficina - Internet — Impresora con tinta a colores

- Sistema de informaciéon gestion académica
Oftros - Internet
- BD de actas de notas y ndmina de matriculas (anos anteriores)
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2.9. DEL PROCESO DE ATENCION DE SOLICITUDES Y TRAMITES ACADEMICOS

Todas las solicitudes se ingresan  por la mesa de parte digital
Recepcionl@condoray.edu.pe vy se dirige a la Directora General. Dependiendo del tipo
de trdmite se derivan al drea correspondiente para la atencién de la solicitud, se envia
copia a:

a) Coordinadoras de programa. Para atender: notas y/o indicadores de evaluacion
faltantes, reprogramaciones. Situaciones de retiro (reserva de matricula, reingresos,
abandono de clases)

- Hay un seguimiento de la coordinacién que se complementan con las asesoras
gue se le asigna a cada alumna.

- Se hace un despacho con el jefe del drea académica vy si la situacion lo
amerita, se comunica a: Bienestar y Formacién, Pagos y pensiones, y/o Consejo
de Direccién.

b) Secretaria Académica: Solicitud de documentos, situaciones de reservas,
reincorporaciones, fraslados, convalidaciones, retiros del programa, cartas, récord
de notas, constancias, certificados, récord de notas, devolucién de documentos,
devolucién de documentos, syllabus.

Rectificacién de notas, correccion de datos personales.

c) Responsable de EFSRT y Titulacion Solicitudes de prdcticas, constancias,
certificados de PFC —inglés y otros para optar el grado de bachiller y de titulacion.

d) lJefatura del Area Académica: Todos los FUTS de naturaleza académica se envian
CC alajefatura del drea.
Para reprogramacién de evaluaciones, reservas de matricula, correccion de notas o
indicadores en la plataforma SIGA, rectificaciones u ofros relacionados con EFSRT,
titulacion, documentos y certificaciones académicos.

e) Jefatura de Bienestar Estudiantil: Para todas las justificaciones de inasistencias y
becas.

f) Responsable de Pagos, Pensiones y Becas: Para ftodas las solicitudes sobre
cronogramas de pagos, pensiones, retraso en pagos, postulaciones de becas, etc.
Dependiendo del tipo de solicitud, se estima el plazo de respuesta segin R.I.
Hay un plazo para el envio de la solicitud y para la respuesta o atencion del drea u oficina
encargada, estd segin en el Reglamento Interno.

2.9.1. Del Formato Unico de tramites para estudiantes, ex alumnas y otros pUblicos
del IES (FUT)

El IES utiliza un formato Unico para todos sus trdmites, académicos, administrativos,
pagos, becas, de bienestar estudiantil, u otros relacionados con el régimen
académico.

El formato se comparte de manera digital y la estudiante, padre de familia,
egresada u ofro pubico, lo envia a la direccién indicada a través de correo
institucional y/o personal. (ver imagen del FUT)


mailto:Recepcion1@condoray.edu.pe
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NETITUTO Dl HOUCACHEN
SUPERIDE FRIVADD

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE

1. SUMILA

2. AUTORIDAD A LA QUE SE DIRIGE:

DIRECTORA GENERAL DEL IES PRIVADO CONDORAY

3. DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRES ¥ APELLIDOS COMPLETOS

4. DOMICILIO

6. PROGRAMA 7. PERIODO ACADEMICO B. TURNO
ADM | v Mafiana - tarde
HO 1] W
Moche
cCo [} Vi

10. FUNDAMENTACION O SUSTENTO DE LA SOLICITUD

N® FUT 2023 —

N DNI

5. N" CELULAR

9. CONDICION

Ingresante
Estudiante
Retirada
Egresada
Otro:

11. DOCUMENTOS QUE ADJUNTA (Solo se describe el tipo de documento. Las evidencias se envian en archivo aparte)

FIRMA / POST FIRMA DEL SOLICITANTE:

Fecha: 13/08/2023 13:56
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FLUJOGRAMA N° 12 - TRAMITES Y SOLICITUDES - FUT

Mesa de partes deriva a Directora

General, con copia a dreas
- > )
correspondientes

¥

- Area Académica

-Responsable de EFSRT, Egresadas y
Titulacion.

-A. de Formacién y Bienestar Estudiantil
-Resp. De pagos pensiones y becas

4

Se solicita enviar datfos
completos, documentos o
evidencia que amerite la

solicitud

Revision de la situaciéon
-, académica, documentos,
adeudo, etc.

solicitud?

¢Se acepta l

Se evalUa la evidencia y se
responde positiva o
negativamente

INGRESO DE FUT POR

MESA DE PARTE
VIRTUAL

- Seresponde por correo a la
interesada en el plazo establecido.

- CC a Mesa de parte u ofros
administrativos para registro
compartido v seauimiento

Estudiante recibe el
servicio




FICHA TECNICA N° 12 - DEL SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION ACADEMICA SIGA

Gestion del Sistema y Registro informdtico la informacién

Nombre del Proceso ..
Académica

Tipo de proceso Académico - Administrativo

Responsable del Proceso ‘ Area Académica

- Emifir las constancias y certificados que solicitan los diversos
publicos que atienda el IES de planes de estudios acuerdo a los

Objetivos del Proceso lineamientos establecidos en la normativa vigente y en R.I del IES

- Desarrollar procesos ordenado de control de las emisiones
realizadas

- Total, de solicitudes atendidos y respondidas
Indicador de desempeno - Total, entregas en fecha (plazo establecido)
- NUmero de reclamos u observaciones al documento

- Constancia o certificado emitido
Producto - Registro de emisiones y registro de entrega
- Voucher de pago

- Estudiantes y/o egresadas de los programas del estudiante de
un programa del IES.

- Estudiantes de los programas de formacién continua

- Padres de familia y/o apoderados que requieren el documento

Receptor del producto

Controles - Verificacion - Base de datos de todos los indicadores de desempeno

Recursos

- Responsable de Mesa parte
- Equipo Area Académica

Humanos

Infraestructura - Instalaciones de oficinas drea académica

Equipos - Equipos de oficina — Internet — Impresora con tinta a colores

- Sistema de informacién gestién académica

- Infernet

- BD de actas de notas y ndmina de matriculas (anos
anteriores)

- Panelinstitucional

- Files para expedientes

- Papeles membretados

- Sellos - Tampones

- Firma digital

- Impresiones
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2.10. EL REGISTRO Y USO DE LA INFORMACION Y GESTION ACADEMICA - SIGA

La institucién cuenta con un Sistema de Registro de la Informacién y la Gestidon
académica, operativo durante todo el ano lectivo. La Plataforma SIGA, (Sistema
Integral de Gestion Académica y Administrativa) es la herramienta digital académica
del [ES en integracion con estudiantes, docentes y personal administrativo, que permite
a los diferentes usuarios del IES las siguientes funciones:

Registro de matricula
- Creacidén de unidades diddcticas y secciones
- Asignacién de carga horaria y horarios por ciclo, seccién y docente
- Creacion de ndminas
- Avance y progreso académico
- Actas de evaluacion
- Registro de evaluacién
- Seguimiento al progreso académico
- Registro de asistencia
- Asistencia
- tardanzas
- Justificacién de faltas
- Récord de faltas
- Creacién de aulas virtuales como complemento a la modalidad presencial
- Aula virtual
- Plataforma de material de trabajo
-  Foro
- Emision de documentos académicos
- Boleta de notas
- Récord académico
- Emisién de certificados y constancias

2.10.1.1. Administracion de las herramientas informdaticas de la Gestién Académica
La secretaria académica maneja, administra y atiende a los usuarios del drea
académica que acceden a la plataforma desde sus funciones.
- Estudiantes
- Docentes
- Coordinadoras de programas
- Jefatura del Area Académica
- Bienestar Estudiantil

2.10.1.1. Del Soporte Técnico al Sistema
Para solucionar y dar servicio a las diversas dificultades que se presentan en la
plataforma, en los distintos escenarios y a nivel de los distintos roles y usuarios, el
proveedor del servicio (Jawar Sotf S.A.C) atiende las necesidades del IES a través de
un soporte técnico permanente. Todos los protocolos de asistencia técnica se
realizan a través de la secretaria académica como intermediario entre el proveedor
y los usuarios.
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FLUJO N° 13- PROCESO DE LA GESTION DE LA INFORMACION ACADEMICA - PLATAFORMA SIGA

BD de ingresantes y estudiantes continuas aptas
. BD estudiantes con reserva de matricula aptas
. Activacion del cédigo de matricula en el SIGA
BD de pagos de matriculas (Pagos y Pensiones)
Matricula por Unidad Diddctica SIGA

. . Matricula de estudiantes en cada UD, segun situacion
CREACION DE AULAS - e e

SECCIONES . Creacién de ciclos, secciones por programas
. Acceso a docentes y estudiantes nuevas

GESTION DE LA

INFORMACION
ACADEMICA . Guia de usos y soporte (rol de docentes)
GUIADE USOE . Guia de usos y soporte (rol de estudiantes)
INDUCCION DEL USO . Guia de usos y soporte (rol administrativo)
DEL SISTEMA . Video tutorial
Soporte y orientacién de la encargada sistema de registro
académicos

. Soporte técnico del Proveedor al Administrador - virtual
SOPORTE TECNICO Y . Soporte Técnico de la encargada de notas a docentes y
ACOMPANAMIENTO estudiantes — Presencial y virtual
Reporte de solicifudes de soporte (para mejoras y
modificaciones)
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SUPERIOR PRIVADO.

ADMINISTRACION
-SIGA
(Secretaria
Académica -
Encargada de
notas)

ATENCION ESTUDIANTES

DIAGRAMA N° 04 - SEGUIMIENTO ACADEMICO A TRAVES DE LA PLATAFORMA SIGA

1. Lista de estudiantes en BD de
pagos de matriculas y pensién

2. Matricula a estudiantes en los
periodos académicos y/o unidades
diddcticas correspondientes

3. Comparte accesos y contrasenas
- Manual de usuario
- Video de usoy de
actualizaciones de

4. Se redliza el seguimiento al
avance académica. (notas,
asistencias, comunicados,
informaciéon pedagdgica.
- Retroalimentacion de
consulfas, inquietudes, dudas
o reclamos.
- También a fravés de la
Secretaria Académica

|

Creacién de usuario vy
credenciales de
Administrador

l

Seguimiento académico
a) Alumnas:

— Asistencias, Faltas y
Justificaciones

- Avance Académico

— (Evaluaciones, W, etc.)

|}

Seguimiento académico \
b) Profesoras:

Asistencias, Faltas y
Justificaciones

Avance Académico
(Indicadores, evaluaciones,
W, etc.)

Material de trabajo
Syllabus

)
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CAPITULO Il

DE LOS PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA
FC promueve un proceso educativo integral y permanente que desarrolla a lo largo de

la vida, tiene como objetivo adquirir, perfeccionar y actualizar conocimientos, aptitudes,
capacidades personales y profesionales en mejora del desempeno profesional.

El IES organiza y desarrolla el plan de actualizacion profesional de los programas de
estudios ofertados.

Estd dirigido a egresadas y publico en general
Los programas de formacion continua se desarrollan bajo el sistema de créditos
Se otorga la certificacion a las participantes que hayan asistido al 80% de las clases.

Los programas de formacién continua que brindan el IES se desarrollan bajo las
modalidades presencial, semipresencial o a distancia.

Los programas de formacion continua ofertas por el IES pueden ser convalidados,
siempre y cuando estén vinculados con un mddulo formativo de un programa de
estudios licenciado y siguiente el procedimiento establecido para la convalidacion.

Los programas de formacion continua no conduce a la obtencién de grados o titulos.

3.1. Programa de capacitacion

Son procesos formativos dirigidos a los interesados en fortalecer sus capacidades en
referencia a determinadas competencias personales y/o profesionales, en mejora de su
desempeno laboral. El instituto organiza y desarrolla el plan de estudios para la
adquisicién de determinadas competencias personales y/o profesionales.

- Son procesos formativos dirigidos a los inferesados en adquirir y fortalecer sus
capacidades relacionadas con competencia bdsicas o competencias para la
empleabilidad, en mejora de su desempeno laboral.

- El instituto organiza y desarrolla el plan de estudios para la adquisicion de
determinadas competencias personales y/o profesionales.

- Caracteristicas:

- Estd dirigido a egresadas y publico en general

- Tiene una duracion minima de un crédito.

3.2. Programa de actualizacion profesional
El programa de perfeccionamiento o actualizacién profesional tiene el objetivo la
expansion de conocimientos, el fortalecimiento de capacidades y la mejora de las
competencias de los egresados de un determinado programa de estudios.
Caracteristicas:
- EI'ES organiza y desarrolla el plan de actualizacion profesional de los programas

de estudios ofertados.

- Estd dirigido a egresadas de un programa de estudio.
- Tiene una duracion minima de cuatro créditos.

3.3. Programa de especializacién y/o perfeccionamiento profesional
El programa de especializacién tiene el objetivo de profundizar conocimientos
tedrico-prdcticos, asi como la adquisicion y fortalecimiento de capacidades
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especializadas. Responde a los avances cientificos y/o tecnoldgicos vinculados a
un determinado programa de estudios /o actividad productiva.
Caracteristicas:

- EIIES organiza y desarrolla el plan de estudios.

- Tiene una duracion minima de diez créditos.

- Estd dirigido a profesionales de un programa de estudio de educacién superior.

FICHA N° 13 PROCESO DEL DESARROLLO DE LOS PFC

Nombre del Proceso Desarrollo y ejecuciéon de los PFC

Tipo de proceso Académico — Administrativo

Responsable del Proceso Responsable de Programas de Formacién Continua y Extensién

- Disenar, organizar y promover los servicios educativos de mejora de los
perfiles de egreso de los egresados de la institucion educativa

Objetivos del Proceso - Impartir a través de los programas de capacitacién, actualizacién

especializacion conocimientos prdcticos, vigentes y pertinentes a la

demanda del mercado laboral

- NUmero de PFC organizadas

- NUmero de inscritos por tipo de PFC organizado

- NUmero de estudiantes que culminan el PFC

Indicador de desempeno - NUmero de estudiantes que alcanzan la certificaciéon

- NUmero de estudiantes desaprobados

- Porcentaje de desaprobados por inasistencia y/o por complejidad de los
contenidos

- Certificado o constancia emifida
Producto . . .
- Registro de certificados y constancias

- Estudiantes de los programas de estudios

- Exalumnas y egresadas de los programas de estudios

- PuUblico externo participante

- Empresas e instituciones con necesidades corporativas de capacitaciéon

Receptor del producto

- Base de datos de todos los indicadores de desempeno

- Base de datos de confrol de entrega de certificados y constancias
Controles - Verificacion - Base de datos de estudiantes que culminaron y certificado

- Base de datos de empresas con programas de capacitacion

- Control de certificados segun asistencia y notas

Recursos

Humanos - Equipo Area Académica

Infraestructura - Instalaciones - oficinas drea académica

Equipos - Equipos de oficina - Internet

- Normativa vigente

- Cuaderno de registro de certificados

- Files para expedientes

- Formatos para impresién de certificados

- Impresora a colores con tinta y en buen estado
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FLUJOGRAMA N° 14 - PROCESO DEL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

- Andlisis de los indicadores de aprendizajes
— Disefio del Programa segun - Disefio curricular del programa
requerimiento u oportunidad detectada - Requerimientos para la implementacion
1 - Elaboraciéon de la propuesta econdmica

- Aprobacion de la propuesta del PFC
Direccién General

1

Se solicita difusion y material de
promocion al Area de Comunicaciones

— Sereplantea la propuesta a
nivel de contenidos y
propuesto de costos e
implementacién

SOLICITUD (FUT) DE lv
EMISION DE Inician inscripciones
CERTIFICADOS Y
CONSTANCIAS ;
Inicio de clases en las fechas
planteadas Cumple.cfon - Solo recibe constancia de
‘ los regwsﬂos participacion si no aprueba
e

el programa, pero cumple

certificacion - asistencia.

- Sino cumple conla
asistencia minima no recibe
certificacion, ni constabcia

Inicio de clases en las fechas planteadas

1

Se registra la salida en libro de

cerlificados y constancias
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CAPITULO IV

4. DEL PROCESO PARA LAS EFSRT

Las experiencias formativas son un conjunto de actividades que tienen como propédsito que las
estudiantes del IES consoliden, integren y/o amplien los conocimientos, habilidades y actitudes en
situaciones reales de trabajo, en igual de condiciones y sin discriminacion, contribuyendo a mejorar su
empleabilidad en el mercado laboral.

Las experiencias formativas buscan que el estudiante complemente las competencias especificas y
para la empleabilidad vinculadas a los programas de estudios, asi como la experiencia prdactica.

- Experiencias formativas Mddulo |
- Experiencias formativas Modulo |
- Experiencias formativas Médulo Il

La estudiante que no las readlice, no podrd obtener la certificacion modular, ni realizar las experiencias
formativas de los siguientes mddulos.

El plazo para realizar las experiencias formativas no debe exceder de tres anos, luego de concluir los
tres mddulos.

4.1. Del lugar de realizacion de las EFSRT

4.1.1.En el Instituto de Educacioén Superior:

A.

Proyectos productivos de bienes y servicios, comprende la ejecucién de un conjunto de
actividades de cardcter productivo (de bienes o servicios) que se encuentran
interrelacionadas, para alcanzar un objetivo especifico de un tiempo previamente
definido. Dichos proyectos permiten el desarrollo de capacidades vinculadas a las
competencias asociadas a un mddulo formativo de un plan de estudios determinado.

Actividades conexas a los procesos institucionales, son las actividades que el IES realiza
como parte de los procesos necesarios para la gestion del servicio educativo.  Estos
procesos estdn orientados a actividades especificas que se desarrollan en las diferentes
dreas de la institucién educativa.

Estas actividades permiten el desarrollo de capacidades vinculadas a las competencias
asociadas a un mdédulo profesional de un plan de estudio determinado y a fortalecer las
competencias.

Las actividades conexas vinculadas a las dreas de la institucidn deben permitir el desarrollo
de las capacidades y competencias del estudiante de acuerdo al médulo/s formativo/s
del programa de estudios.

El instituto cuenta con la infraestructura y equipamiento, asi como los recursos materiales,
tecnoldgicos o insumos para la correcta marcha de las EFSRT.

El instituto cuenta con un docente responsable que en coordinacion con la jefa del drea
realiza el seguimiento de las actividades programadas como parte de las EFSRT.

Actividades de proyeccion social desde la institucion educativa, son las actividades que
desarrollo el instituto en coordinacién con instituciones publicas o privadas u
organizaciones de la sociedad civil para brindar atencién a las necesidades de la
comunidad con el fin de contribuir a la solucidén de un contexto social vulnerable. Estas
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actividades pueden estar orientadas a servicios de salud, prevencién de riesgos de™

desastres, cuidado ambiental, manejo de agua u otras que se orienten para tal fin.

Las actividades deben guardar relacion directa con las capacidades y competencias
asociadas a los mddulos formativos que desarrollan las estudiantes en un determinado
programa de estudios, asi como la capacidad operativa de la institucion.

D. Emprendimientos y/o iniciativas de negocio de los estudiantes, el desarrollo de un
emprendimiento implica la identificacién de una necesidad no satisfecha en el entorno o
de una oportunidad en el mercado, a partir de lo cual se genera la idea de negocio o
emprendimiento.

El proyecto de emprendimiento debe confribuir con el estudiante en el desarrollo de
habilidad como liderazgo, perseverancia, empatia, resiliencia, disciplina; las mismas que
se complementan con el frabajo y el autoaprendizaje, motivado por el logro de sus
objetivos.

- Ser desarrollado en los Ultimos periodos académicos

- Debe partirde unaidea o iniciativa con miras a creacion de una pequena empresa
sostenible en el tiempo.

- Contar con un plan de implementacién aprobado por la Direccién General del IES

- Puede serrealizado por 1 o hasta 5 estudiantes.

- Debe contar un con plan de monitoreo y seguimiento

- EIIES supervisa y evalUa las actividades formativas realizadas.

4.1.2. En los Centros Laborales (empresas, organizaciones u otras instituciones)

Las EFSRT se realizan en empresas, organizaciones u otras instituciones cuyas actividades
productivas de bienes o servicios estdn vinculadas con un determinado programa de estudios
y contribuyen al logro de las capacidades y/o competencias en formacion.

El instituto promueve el desarrollo de las EFSRT en los centros laborales estableciendo vinculos,
a través, de convenios, acuerdos, compromisos U otros con empresas, organizaciones o
instituciones del sector productivo local y/o regional.

En todos los casos el desempeno de la estudiante serd evaluado a través de los criterios

establecidos por el instituto y estard a cargo de la responsable de la andalista de prdcticas y
titulacion y coordinadora de programa de estudio.

4.1.2.1. De la Ejecucién segun el lugar de realizacién y médulo profesional

La estudiante es informada desde el proceso de induccidn acerca de las EFSRT y su importancia
en la consolidacién de los conocimientos, asi como su cardcter obligatorio. A continuacién, se

detalla la distribucion de horas créditos segun malla curricular
Cuadro de distribucion de horas EFSRT Gestion Administrativa
TIPO DE PRACTICA N° CREDITO N° DE HORAS LUGAR DE REALIZACION
Modulo | 2 64 IES
Modulo I 5 160 Cenftros laborales
Modulo I 5 160 Centros laborales
Total 12 384
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Cuadro de distribucion de horas EFSRT Contabilidad

TIPO DE PRACTICA N° CREDITO N° DE HORAS LUGAR DE REALIZACION
Modulo | 2 64 IES

Moédulo |l 5 160 Cenftros laborales
Modulo I 6 192 Cenftros laborales
Total 13 416

Cuadro de distribucion de Practicas — Administracion de Servicios de Hosteleria y Restaurantes

TIPO DE PRACTICA N° CREDITO | N° DE HORAS EA0 BE NG
Modulo | 4 128 IES

Modulo I 3 96 Centros laborales

Modulo I 6 192 Centros laborales

Total 13 416

4.3.Del procedimiento de ejecucion de las EFSRT por médulo

A.

Médulo Formativo N° 1

Las ESFRT del | mdédulo, se desarrollan en el instituto, bajo la modalidad de actividades
conexas, estas actividades permiten el desarrollo, reforzamiento y consolidacion de
capacidades, fortalecimiento de competencias vinculadas a su médulo profesional,
segun su plan de estudios.

El equipo del drea académica analiza la planeacién curricular, los indicadores de
aprendizajes que deben ser reforzados, segun informe de resultados académicos de
cada periodo, todo ello para la preparacién de los contenidos prdcticos a desarrollar y
evaluar en las EFSRT del | mdédulo, que se desarrollan en el verano al término del Il periodo
académico, que no afecta el regular desarrollo de las unidades diddcticas.

La estudiante recibe la comunicacion y la informacion al desarrollo de las EFSRT MF N° 1.
Se inscribe en este, el mismo que se realiza al culminar el | médulo formativo en los meses
de verano.

La asistencia y la nota aprobatoria son necesarias para alcanzar los créditos asignados
y obtener la certificacion.

Al finalizar, la estudiante obtendrd la certificaciéon de la EFSRT del médulo | y podrd
solicitar su certificado modular si tiene todos los créditos necesarios.

Si la estudiante desaprueba por inasistencia o dificultades en el aprovechamiento
académico, no podrd la obtener la certificacién, deberd volver a realizar en el siguiente
verano y retrasard las prdcticas del Il médulo.

Médulos Formativos 2y 3

Culminado el | médulo:

La estudiante recibe la comunicacion e induccidén sobre el desarrollo de las prdcticas
del ll 'y lll médulo en los centros laborales.

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo del Il y Il mddulo, se
desarrollan en los centros laborales, empresas, organizacion u otras instituciones cuyas
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actividades productivas de bienes o servicios estén vinculadas su plan de estudios y nos ™
permitan contribuir al logro de las capacidades y/o competencias en formacion.

3. Las EFSRT del Il 'y Il mddulo vinculan a las estudiantes con las empresas e instituciones, a
fravés del contacto directo en los procesos involucrdndose en la dindmica laboral.

4. Las EFSRT permitirdn la consolidacion del logro de los indicadores de aprendizajes de las
unidades de competencia de los mddulos formativos segun plan de estudio. Se realiza
el monitoreo, supervision y evaluacién de las realizaciones segun los criterios de
evaluacion.

5. La estudiante solicita la carta de presentacién del Instituto dirigida al centro prdcticas
donde va a ejecutar sus experiencias formativas — previa cancelacién del servicio. Sin
carta del IES, no tienen validez - Segun RI.

6. Laanalista de prdcticas vy titulacion con base en la informacion académica cuantitativa
del sistema de gestidbn académica vy la valoracién cudalitativa de las coordinadoras de
programa, realiza la distribucién de las estudiantes en los centros de prdcticas.

7. Si una estudiante no puede realizar sus EFSRT por motivos de fuerza mayor, deberd
solicitar la autorizacion para efectuarlas al aio siguiente, periodo de vacaciones, previa
autorizacion de la jefa de la Unidad Académica.

8. Por traslado externo, deberd presentar el certificado estudios, correspondiente
anexando la constancia de prdcticas y los instrumentos de evaluacién originales.

9. Los centros de laborales deben contar con la aprobacién de la Direccidén General, sin
este requisito las experiencias formativas no tendrdn validez. Es politica institucional
realizar un estudio previo de los centros de prdcticas que solicitan estudiantes para
realizar las EFSRT.

10. Si la estudiante abandona su centro laboral sin avisar; no se contabilizardn las horas
realizadas.

11. Los centros laborales se comprometen a supervisar y evaluar a la estudiante a través de
un jefe inmediato. Ademds, se encargard de programar y planificar actividades que
correspondan al programa de estudios.

12. La evaluacién de las EFSRT se realiza de forma cudlitativa. Se evalla los siguientes
criterios: organizacién para el trabajo asignado, solucion efectiva de problemas, frabajo
en equipo y compromiso e iniciativa. La estudiante que obtenga la ponderacion D,
“deficiente”, deberd volver a realizar las experiencias formativas en el siguiente periodo
académico y no podrd obtener la certificacion modular.

Como se aprecia en los cuadros de Ponderacién de las evaluaciones por programa

Ponderacidn de evaluaciones:

Escalas Ponderacion | Calificacién
Muy Buena A 18-20
Buena B 15-17
Aceptable C 13-14
Deficiente D 00-12




Nombre del Proceso EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Tipo de proceso ACADEMICO

Responsable(s) del Proceso Responsable de EFSRT, Egresadas y Titulacion

- COrientar atender a la estudiante del proceso para el desarrollo de
las précticas pre profesionales

Objetivos del Proceso
- Desarrollo

- N° de estudiantes colocadas en los centros de prdacticas
- N° de estudiantes aprobadas en las EFSRT

- N° de estudiantes que hayan culminado las EFSRT

- indice de desercién en los centros practicas

Indicador de desempeno

- Informe sobre el desarrollo de las prdcticas
- Constancias de Précticas

Producto - Ficha de supervision

- Ficha de evaluacién

Recentor del producto Estudiantes, centros de prdcticas, drea académica, Direccidn
P P General, DRELP y MINEDU

- Base de datos de control de prdcticas

- Base datos de colocacion de practicas por mddulo
Controles — Verificacién - Ficha de supervision

- Constancia

- Base de datos

Recursos

Humanos - Personal encargado de la oficina de prdcticas / Practicante

Infraestructura - Ambiente de oficina

-  PC olaptos
. - Impresora
E
QUIPOS - Internet
- Equipo movil

- Mobiliarios para el archivo de expedientes
Otros - Informacién de académica de estudiantes y valoraciéon
cualitativa

FICHA TECNICA N° 14 - PROCESO DE EFSRT
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> Planificacion de las EFSRT por Coordinadoras de
programa de estudio ‘ Programa de estudio

Jefatura Area

Organizacién de las EFSRT ‘ Académica —
Modulo Formativo N° 1 Coordinadoras de

Programa

S Convenios, acuerdos,
estion y efc.
organizacién con los K’

Plan de centros de prdcticas
Préctica - por programa, ciclo y l

Plan de alumna programa y

Estudios (MF 2 y MF 3) Colocacion en los

centros
No Evaluacion negativa
(Desaprobada)

Inicio y culminacion
del periodo de
précticas
(Ficha de supervision)

st

Evaluacién positiva - Constancia de prdcticas
(Ficha de evaluacion) - Informe de prdcticas
Avanza al siguiente periodo
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CAPITULO V

5. DEL PROCESO DE ACREDITACION DEL IDIOMA EXTRANJERO - EXAMEN DE
SUFICIENCIA

Para la obtencién del grado de bachiller técnico y Titulo Profesional Técnico, se requiere

acreditar el idioma extranjero, de preferencia el inglés en el nivel B1.

La certificacién debe ser expedida por el IES, en el caso de proceder de otra instituciéon

acreditada, la estudiante deberd rendir el examen de suficiencia.

5.1. Examen de suficiencia de inglés
La analista de Prdcticas, Titulacién y Bolsa de Trabajo convocard al Examen de Suficiencia
de Inglés. Su difusidn serd a través de las redes sociales y panel informativo del instituto.

Las constancias de examen de suficiencia emitidos por el IES se aceptan con una
antigiedad mdéxima de tres anos, contados desde la fecha en que se realizé el examen.

5.2. Requisitos
- Ser alumna delinstituto
- Redlizar el pago por concepto de examen de suficiencia de inglés.

5.3. Procedimiento

- Presentar voucher de pago para su inscripcién a la oficina de titulacion.

- EIIES proporciona balotario para el examen.

- Estudiante rinde examen de forma presencial.

- ElIES entrega de resultados.

- ElIES enfrega constancia a las estudiantes con resultados aprobatorios, mayor o igual
13.
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FICHA TECNICA N° 16 - PROCESO DE EXAMEN DE SUFICIENCIA DE INGLES

Nomlbre del Proceso Examen de Suficiencia de Inglés

Tipo de proceso Académico

R I I .
esponsable(s) de Responsable de EFSRT, Egresadas vy fitulacion
Proceso

.. - Orientar y atender a la estudiante sobre proceso del
Objetivos del Proceso - .
examen de suficiencia

- N° de estudiantes que rinden el examen

Indicador de desempeno i N° de constancia emitidas

Producto - Constancia de examen de suficiencia de inglés bdsico.

Receptor del producto Estudiantes, drea académica, Direccion General y MINEDU

" ., - Base de datos estudiantes inscritas.
Controles — Verificaciéon

Recursos

A. Académica

Humanos

Infraestructura - Ambiente de oficina y aula

- PColaptops
- Impresora

Equipos B In‘rerne‘r L
- Equipo movil
- Parlantes
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FLUJO N.° 17 - PROCESO DE EXAMEN DE SUFICIENCIA DE INGLES BASICO

Planificacion de los exdmenes

de forma anual

|

Difusidon a tfravés de las redes

sociales y paneles

l

Inscripcién y entrega de
balotario para el examen

A, ..
Rinde el examen
Examen de
Suficiencia de
Inglés

Entrega resultados, la encargada de
la oficina la

invita a
Curso.

rendir una
segunda oportunidad y/o participar

Enfrega de constancia

Cumple con requisito para el
Bachiller Técnico y Titulo

Profesional Técnico
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CAPITULO VI

6. DEL PROCESO DE GRADO DE BACHILLER TECNICO Y TITULACION

6.1.Del Grado de Bachiller Técnico

Es el grado académico otorgado por el IES que constituye el reconocimiento
académico a las egresadas al haber culminado un programa de estudio licenciado en
el marco de la Ley No 30512 de manera satisfactoria, correspondiente al nivel formativo
profesional técnico y haber cumplido con los requisitos establecidos por el Ministerio de
Educacion y por el IES.

6.1.1.1. De La Convalidacion de Planes para Optar el Grado de Bachiller Técnico
La convadlidacidén es el proceso mediante el cual el instituto reconoce las
capacidades adquiridas por una persona en el dmbito educativo o laboral. La
convalidacion no conduce a un titulo o certificacion.

El proceso de convalidaciéon reconoce, un mddulo, una o mds unidades diddcticas
del programa de estudios, asi como unidades de competencia para el caso del
dmbito laboral y permite la continuidad de los estudios respecto a un determinado
plan de estudios.

Para los casos de egresadas de planes no vigentes, deberd presentar la Resolucion
Directoral de planes de estudio.

6.1.1.2. Requisitos

1. Aprobar un programa de estudios minimo de ciento veinte créditos, presentar
récord académico y constancia de egreso.

2. Acreditar el conocimiento de un idioma exfranjero o de una lengua originaria.

3. Presentar Resolucion Directoral de convalidacidén de planes no vigentes a
licenciado, para egresadas del 2014 al 2021.

4. Presentar copia del DNI, fotos tamano pasaporte constancia de no adeudo y
copia de parfida de nacimiento.

5. Readlizar el pago por concepto del registro de grado de bachiller.

6.1.1.3. Procedimiento

1. Presentar la solicitud dirigida a la directora

2. EIIES evalta la solicitud y verifica los requisitos establecidos. Para los casos de
egresadas de planes no vigentes, deberd presentar Resolucién Directoral de
convalidacién de planes de estudios no vigentes.

3. El IES solicita al Ministerio de Educacion el registro del grado de bachiller
técnico de acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos.

4. EI'IES entrega el grado de bachiller a la estudiante.
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FICHA TECNICA N° 17 - PROCESO DE REGISTRO GRADO DE BACHILLER TECNICO

Nombre del Proceso Registro Grado de Bachiller Técnico

Tipo de proceso Académico

Responsable(s) del

Responsable de EFSRT, Egresadas y Titulacion
Proceso

- Orientar y atender a la estudiante sobre proceso el registro
Objetivos del Proceso del grado de bachiller técnico.

- N° de estudiantes con grado de bachiller técnico por
programa de estudio licenciado

- N° de estudiantes con grado de bachiller técnico con
procesos de convalidacion de planes de estudio

Indicador de desempeno

- Registro institucional del grado de Bachiller técnico
Producto - Registro del MINEDU del grado de Bachiller Técnico
- Diploma con el grado de bachiller técnico

Estudiantes, drea académica, Direccidon General, DRELP y
MINEDU, empresas del sector.

Receptor del producto

- Base de datos egresadas con registro de bachiller
técnico.

Controles — Verificaciéon - Expediente con requisitos para el registro de bachiller
técnico.

- BD de egresadas

Recursos

A. Académica

Humanos

Infraestructura - Ambiente de oficina
- PColaptops
- Impresora

Equipos - Internet
- Equipo movil

- Mobiliarios para el archivo de expedientes
- Hojas en alto gramaje
- Libros de registro.
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6.2. DE LA TITULACION

El titulo es un documento oficial que acredita la culminacidn de estudios correspondientes
al nivel de profesional técnico.

El IES Condoray, otorga ftitulo a nombre de la nacién como Profesional Técnico en
Contabilidad, Administracion de Servicios de Hosteleria y Restaurantes, Gestion
Administrativa, Administracién de Empresas y Secretariado Ejecutivo.

6.2.1.1.

De las modalidades para la obtencion del titulo:

e Trabajo de aplicacién profesional: Se realiza mediante la sustentaciéon de un
trabajo de aplicacién profesional que busca consolidar las capacidades de
aplicacién prdctica en situaciones especificas del programa de estudios.

e Examen de suficiencia profesional: Busca que la estudiante evidencie sus
conocimientos tedrico-prdcticos. El examen debe presentar situaciones del
qguehacer profesional del programa de estudios.

6.2.1.2.

Requisitos

A. Para egresadas con Bachiller Técnico.

1.
2.

6.2.1.3.
1.
2.
3.

Haber obtenido el grado de bachiller técnico.

Haber aprobado un trabajo de aplicacién profesional o un examen de
suficiencia profesional.

Presentar copia del DNI, fotos tamano pasaporte y constancia de no
adeudo.

Realizar el pago por concepto del proceso de titulacion.

Para egresadas con sin Bachiller Técnico.

. Aprobar un programa de estudios minimo de ciento veinte créditos,

presentar récord académico y constancia de egreso.

. Acreditar el conocimiento de un idioma exiranjero o de una lengua

originaria.

Haber aprobado un frabajo de aplicaciéon profesional o un examen de
suficiencia profesional.

Presentar copia del DNI, fotos tamano pasaporte y constancia de no
adeudo y copia de partida de nacimiento.

Redlizar el pago por concepto del proceso de titulacion.

Del Procedimiento
Presentar la solicitud dirigida a la directora
El IES evalUa la solicitud y verifica los requisitos establecidos.
La interesada sustenta un trabajo de aplicacién profesional o rinde un
examen de suficiencia profesional.
El IES solicita al MINEDU el registro del titulo profesional técnico de acuerdo
a los procedimientos establecidos.
El [ES registra el titulo y lo otorga a la egresada.
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6.3. Procedimiento para el framite de duplicado de titulo y grado de bachiller
1. Solicitud dirigida a la Directora General del IES.
2. Declaracién jurada de pérdida, robo y/o deterioro.
3. 4 fotografias tamano pasaporte con sastre ejecutivo.
4. Recibo de pago por concepto de derecho de duplicado de titulo.

6.3.1.1. Requisitos
5. Presentar la solicitud dirigida a la directora
6. EIIES evalUa la solicitud y verifica los requisitos establecidos.
7. ElIES solicita al Ministerio de Educacion el registro del duplicado de titulo
profesional técnico de acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos.
8. EIIES entrega el titulo profesional técnico a la estudiante.
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FICHA TECNICA N° 18- PROCESO DE TITULACION

Nombre del Proceso Registro del Titulo Profesional Técnico

Tipo de proceso Académico

I . L
Responsable(s) de Responsable de EFSRT, Egresadas y Titulacion
Proceso

Objetivos del Proceso

- Orientar y atender a la estudiante sobre proceso el registro
del Titulo Profesional Técnico.

Indicador de desempeno

- N° de estudiantes con Titulo Profesional Técnico.
- N° de ftituladas por ano.

Producto

- Registro institucional del Titulo Profesional Técnico.
- Registro del MINEDU del Titulo Profesional Técnico.
- Diploma del Titulo Profesional Técnico.

Receptor del producto

Estudiantes, drea académica, Direccidén General, DRELP y
MINEDU, empresas del sector.

Controles — Verificacion

Humanos

Base de datos de tituladas.

Expediente con requisitos para el Titulo Profesionall

Técnico.
BD de egresadas

Recursos

Equipo A. Académica

Infraestructura

Ambiente de oficina

PC o laptops
Impresora
Internet
Equipo movil

Mobiliarios para el archivo de expedientes
Hojas en alto gramaje
Libros de registro.
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FLUJO N.° 18 - PROCESO DE TITULACION Y GRADO DE BACHILLER TECNICO

Derivar ala
coordinadora de
Programa,
plantear ruta
formativa.

e

Subsana UDs. y/o
Cancela deuda
pendiente

Se invita a participar el
curso de inglés

Entrega de sobre de titulacién

(Digital)

4

Copia del Bachiller Técnico
Constancia de No aduedo

Solicita
constancia de
egresadas sin  Bachiller Técnico y
Sistema Tradicional).

Récord
egreso

Académico,

(Para

2Cumple
con la
condicién
de
egresada?

2Cumple con

los requisitos
de Inglés

Bdsico?

’NO

Rinde examen de
suficiencia de inglés

NO

¥

sAprueba?

si

=

Se envia
Académica
egresada para:

de estudios.

Secretaria
relacién de

e Elaboracién de certificado

Otorga Record
Académico (S.A.)

Visacién de constancia
de No aduedo

Presenta la
certificacion de
Inglés

« Realiza el pago por
derecho de tramite de
titulacién .

=

« Presenta los requisitos al

B

« Fxamen de suficiencia
profesional

Sorteo de balotas (3
dias antes para HO, SE
y ADM)

Rinde

Examen o
Sustenta

si
sAprue
ba?

=

Inicia el tramite
para Registro
de Titulo -
MINEDU

A oficina de fitulacion -
H . - o « Sustentacién proyecto

segun situacion, 3 y

Egresadas con y sin Aviso 7 dias antes

grado de Bachiller

Técnico.

NO
Entrega resultados, la
encargada de la oficina la
invita a rendir una segunda

A oportunidad
I
]
I
I
]
I
] [
] ]
I ]
] [
] ]
I ]
] [
] ]
I ]
e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e == I

Prepara certificacién de uso
exclusivo para la titulacién
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CAPITULO VII
7. DEL PROCESO Y LA FORMA DE PAGO, PENSIONES Y BECAS

7.1. Del Pago de las Pensiones o cuotas por el SE

La inversion que redliza la estudiante matriculada a los programas de estudios se
encuentra detallada en el tarifario econdmico que tiene vigencia de un ano. Se aprueba
con RD vy se socidliza en las plataformas y canales digitales del IES. Asi como el panel
institucional del IES.

7.1.1.Del Cronograma de pago

Durante el 2023 el servicio educativo de los programas de estudios y la forma de pago se
describe de la siguiente manera: Matricula, antes del inicio del semestre académico y 5
cuotas con fechas correspondientes a cada mes. En el 2024, se ha modificado el
cronograma de pagos: Matricula, antes del inicio del semestre académico y cuatro
cuotas cada mes. Se envia la calendarizacion a cada alumna.

7.1.2. De las Responsable de Pagos, pensiones y becas

El IES Condoray cuenta con una oficina de pagos, pensiones y Becas, que junfo con la
encargada de Tesoreria es responsable de la realizacién, socializacion y la gestion de
pagos y de cobranza de los servicios educativos, de acuerdo al tarifario de costos;
aprobados por el Consejo de Direccion.

7.1.3. Del costo del ciclo y del servicio educativo

a) Cada ciclo académico tiene un costo; para poder realizar el pago total por cada
ciclo, éste se ha dividido en cuotas. No se pagan mensualidades, sino cuotas que
suman el costo total del ciclo.

b) El IES propone un cronograma de pagos que incluye la matricula y divide el costo
total del ciclo en 4 (cuafro) cuotas.

c) En el primer pago considera el concepto de costo de matricula. El segundo pago
corresponde a la cancelacion de la primera cuota.

7.1.4. Sobre las fechas de pago y la gestion de cobranzas

Las fechas de pago son establecidas de acuerdo al cronograma de pagos propuesto
por el [ES y son enviadas antes del inicio del proceso de matricula, a cada estudiante, a
su correo institucional, y se publica en las vitrinas institucionales del IES y en el SIGA. Se
socializa y comparte a la comunidad educativa a través de la web oficial.
www.condoray.edu.pe

Por cuota vencida, se cobrard un recargo por gestién de cobranza de S/ 35.00 (treinta
y cinco soles), pasado los 10 dias de vencida la cuota segun cronograma de pago.

7.1.5. Disposiciones en caso de incumplimiento

En la eventualidad extraordinaria de que un estudiante se refrase en el pago de sus
cuotas y, a fin de que la continuidad del servicio educativo brindado no se vea
interrumpido, ni perjudicado, se permitird su asistencia a clases. Sin embargo, en el
caso de incumplimiento del compromiso no se les entregard constancia de notas,
certificados, titulos o diplomas. En caso de acumular cuotas vencidas no se les
permitird acceso a la Intranet (SIGA), Biblioteca virtual, y si persiste en un
comportamiento de adeudo, eventualmente se reportard como status de moroso a
las centrales de riesgo.


http://www.condoray.edu.pe/

FICHA TECNICA N° 19DEL PROCESO DE PAGOS, PENSIONES Y COBRANZAS

Nombre del Proceso

Pago de servicio educativo

Tipo de proceso

Administrativo

Responsable del Proceso

Responsable de Pagos, Pensiones y Becas

Objetivos del Proceso

Atender de manera eficiente y efectiva todos los procesos de
pagos de servicios educativos a las estudiantes de los programas
de estudios, ex alumnas y egresadas.

Optimizar el flujo de pago y el trdmite administrativo y académico
para la atencién de los servicios solicitados

Indicador de desempeno

NUmero de operaciones por servicio o unidad de servicio

Total de pagos realizados segun proyeccidn de matricula e
inscripciones

Porcentaje de incremento en el nUmero de quejas o reclamos por
servicio de atencion en la oficina de pago

Producto

Base de datos de matriculadas con boleta de pago

Base de datos de inscripciones con boleta de oago

Base de datos de solicitudes de trdmites académicos con boleta
de pago

NUmero de estudiantes con deuda o mora

Informes econdmicos, balances.

Receptor del producto

Estudiantes admitidas, continuas y reingresantes a los programas de
estudios

Ex alumnas y egresadas

PUblicos participantes a los programas de formacién continua

Controles - Verificaciéon

Humanos

Base de datos de todos los indicadores de desempeno
Expedientes de solicitantes de convalidacién

Némina de matricula

Control de RD de convalidacion

Recursos

Responsable de Pagos y pensione y Becas, contabilidad, mesa de
partes

Infraestru a

Instalaciones — oficinas drea académica, software de pago

- Equipos de oficina - Internet

Normativa vigente
Files para expedientes
Impresiones
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FLUJO N° -19 PAGO DE PENSIONES - SERVICIO EDUCATIVO PROGRAMAS DE

ESTUDIO

anuales

Direccion General aprueba y firma RD de tarifario de costos

¥

El tarifario y el cronograma de pagos se socializa a fravés de los correos
electrénicos, SIGA, salas de chat del Area Académica a la poblacion de
estudiantes y el tarifario Area de Comunicaciones a través de la Web

1

- Pagos por servicio educativo por cuenta del recaudo del IES.
- Los pagos por documentos y ofras gestiones administrativas
- Requieren FUT y previa respuesta antes de efectuar el pago

Cumple sus
APRUEBAN obligaciones de

TARIFARIO DE

pago
COSTOS

SI

Recarga por gasto de
cobranza

Restricciones en la
siguiente matricula
Entrega de constancias y
documentos.

- Acceso a todas las plataformas informativas

- Matricula a los demds periodos o servicios

- Enfregay servicio de constancias, certificados
v devoluciones

|

Solicita a través de FUT
cita en Oficina de pagos y
pensiones

Compromiso de pago
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incremento de hasta el 5% en los P.A. de Administracion y Contabilidad y en Adm. De Servicios Hosteleria y

Restaurantes, de entre 2% y 8%.
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7.2. DEL PROCESO PARA SOLICITUD Y OTORGAMIENTO DE LA BECA

Para la asignacién de Becas, se solicita la aprobacion de la Directora de Condoray,
mediante Resolucidn Directoral, con la informacién brindada por la Jefa del Area
Académicay por la Jefa del drea de Formacion y Bienestar Estudiantil.

La oficina de Pagos y Pensiones recibe la solicitud de beca, y verifica situacion
de pago de la alumna al momento de solicitar la beca.

Transfiere la solicitud a la oficina de Formacién y Bienestar Estudiantil.

Desde Formacién y Bienestar Estudiantil, se solicitan y reciben los documentos
requeridos para realizar un Estudio Socioecondmica de la alumna solicitante. De
ser necesario realiza un plan de visitas domiciliario y solicita informacion
complementaria para emitir su informe.

El Area de Formacién y Bienestar estudiantil, genera un expediente e informe
para remitirlo a la Oficina de Pagos y pensiones, quien evaluard el informe y
propone a Direccidn la asignacion de beca total o parcial.

De aprobarse, Direccidon General emite una Resolucién Directoral con los
términos de la subvencion y modalidad de beca.

La becaria es comunicada, y se compromete a cumplir con el apoyo de un
numero de horas que, de ser coherente con los planes formativos, serdn
consideradas como EFSRT. Dependiendo del caso, se puede dispensar a la
alumna de este compromiso, previa solicitud.

7.2.1.1. Requisitos para la solicitud y otorgamiento de beca
Presentar en un file los siguientes documentos:

a) Solicitud dirigida a la Directora de acuerdo al FUT

b) Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI).

c) Copia del DNI del padre, madre o apoderado.

d) No haber desaprobado ninguna unidad diddactica al momento de solicitar
la Beca.

e) Tener situacion econdmica deficitaria comprobada.

f) Acreditar condicién de vulnerabilidad econdémica. La condicién
socioecondmica (pobreza o pobreza extrema), es otorgada por el Sistema
Focalizacién de Hogares (Sisfoh)

h) Rendimiento académico del estudiante

*El Instituto se reserva el derecho de verificar la informacion proporcionada por
la estudiante respecto de su situacion econdmica y familiar.

7.3. Sobre la perdida de la beca
Se pierde la beca total o parcial, por haber realizado una falta grave de conducta, por
repitencia o abandono de estudios.
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Nombre del Proceso Procesos de pensiones, pagos y becas

Tipo de proceso Administrativo

Responsable(s) del

Responsable de Pensiones, Pagos y Becas
Proceso P 9oy

- Desarrollar de manera eficaz y pertinente los procesos de
pagos, cobranza, seguimiento y situaciéon de los
compromisos de pagos de las estudiantes de los programas

Objetivos del Proceso de estudios.

- Evaluar, asignar y acompanar el proceso de selecciéon y
otorgamiento de becas

- NUmero de estudiantes con pagos al dia

- indice de estudiantes con retraso en el pago de las cuotas

- NUmero de pagos realizados después de la gestidén de
cobranza

- Total de estudiantes con solicitudes de beca por
aprovechamiento y situacién econdmica

- Total de estudiantes con resolucion de becas por
aprovechamiento y situacién econdmica

- NUmero de estudiantes que mantienen los requisitos de
beca

Indicador de desempeno

- Documento de compromiso de pago

P t -
roducto - Resolucién de beca

Todas las estudiantes de los programas de estudios
Receptor del producto Todas las estudiantes de los PFC
Todas las estudiantes postulantes a una beca parcial o total

- Todos los indicadores de desempeno
- Control de pago

- Documentos de gestion contable

- Estadistica segun metas

Controles — Verificacion

Recursos
Humanos - Equipos de A. Contable
Infraestructura - Ambientes de oficina

Equipos de oficina. Equipos de trabajo

- Vidticos y/o movilidad para visitas a postulantes de

Oftros
beca
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FICHA TECNICA N° 20 - DE LOS PROCESOS DE PENSIONES Y BECAS

CAPITULO VIII

8. De proceso de control y evaluacion de la asistencia y puntualidad

La modalidad de ensenanza en el IES es “presencial”, por lo tanto, la asistencia a
clases es obligatoria. El reglamento interno y el punto criterios de evaluacion por
inasistencia senalan el porcentaje de inasistencia necesario para rendir las
evaluaciones y no desaprobar una unidad diddctica o el semestre.

Se tendrd en cuenta los siguiente:

a) Las estudiantes se comprometen a llegar puntualmente a clase. Se considera
tardanza hasta 5 minutos después de iniciada la clase. Pasado este tiempo
se considera falta y la estudiante no puede ingresar al aula.

b) Cada tres tardanzas en clase tedricas equivalen a una falta.

c) Las inasistencias que se pueden justificar, con la Jefa del Area de Formacién
y Bienestar Estudiantil, son por:

- Motivos de salud, que se acredite con constancia de atencién médica.
- Accidentes, acontecimientos serios o graves, siempre que sean probados.

d) La estudiante que deje de asistir al IES por un periodo de 15 dias hdbiles
consecutivos se considerard como a

e) Abandono de estudios y desaprobard el periodo académico, pudiendo
reingresar en el siguiente periodo, en caso lo solicite, previa reserva de
matricula.

f) Las estudiantes no podrdn ingresar al aula después de culminado el tiempo
de tolerancia y/o que la profesora haya entrado a menos que ella lo autorice.
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CAPITULO IX

EVALUACION DE LA CALIDAD DE LOS SE

9.1. De la evaluacién de la Calidad en SE presencial

Con el objeto de alimentar la informacidén referente a la evaluaciéon de los resultados vy el
nivel de logro con relacién a las metas e indicadores de desempenos de las CBC
planteadas a través de los diversos documentos de gestién, el IES elabora y ejecuta para
sus fres programas de estudios, instrumentos de recopilacion y medicidn que le permitan
conocer, evaluar, analizar y mejorar la calidad de los servicios prestados

9.2. Periodicidad de la evaluacion del SE

Para los programas de estudios profesionales, el IES redliza la evaluacién como
minimo dos veces al ano, a las estudiantes y docentes de todos los programas vy
periodos académicos.

Para los programas de formacién continua, se mide el nivel de satisfaccion por los
menos una vez, y al finalizar el programa.

Los programas cortos de capacitacién son evaluados de manera inmediata.

9.3. Criterios de evaluacion del SE

Calidad de la ensenanza docente

Actualizacién y vigencia de los contenidos impartidos

Trato y buena disposicion de la docente

Comodidad vy satisfaccién en los ambientes del [ES

Nivel de satisfaccion de la atencion del personal administrativo

Nivel de satisfaccion en la atencidn del trdmite académico

Satisfaccion relacionada al equipamientos y servicios complementarios en las
sesiones tedrico practica y prdcticas

Nivel de satisfaccion con respecto a las expectativas de la unidad diddctica o PFC

9.4. Instrumentos a aplicar en la recopilacion de la data

)

c)

Sondeo Google Formulario - Encuesta de Satisfaccion

Medicion del nivel de satisfaccién de la alumna con respecto al desempeno docente
— competencias técnicas — especificas

Medicion del nivel de satisfaccién de la alumna con respecto a indicadores
actitudinales de la docente en la sesidén o taller

Medicion del nivel de satisfaccidn sobre las herramientas, ambientes y TICs

Medicion del nivel de satisfaccion del servicio administrativo a la estudiante
Medicion del nivel de satisfaccion de la atencion del drea académica.

Formulario de Consultas — Quejas y Reclamos

Se comparte el link del formulario ingreso de consultas, quejas y reclamos en cada
periodo académico.

Se redliza la respuesta a la estudiante en un plazo de tres dias hdbiles.

Se trabaja la resolucidn con los equipos pertinentes.

Acompaiamiento y monitoreo en el desarrollo de las sesiones teérico practicas y
prdcticas

Supervisidn desde la coordinacion de programas
a) Informe de Resultados
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En base a la informacién recopiladas, informe semestral e informe anual.

FICHA TECNICA N° 21 - PROCESO DE EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL SE

Nomlbre del Proceso

Tipo de proceso

Responsable(s) del
Proceso

Objetivos del Proceso

Indicador de desempeno

Producto

Receptor del producto

Evaluacion de la satisfaccion del se

Académico

Area Académica

- Identificar todos los procesos, sistemas y recursos que
afecten la calidad del proceso de ensenanza
aprendizaje

- Analizar los principales factores que determinan o
influyen negativamente en la calidad del servicio

- Realizar modificaciones a los procesos con bajos niveles
de satisfaccion a través de mecanismos de mejora

- NUmero de estudiantes encuestada por programas

- NUmero de docentes encuestadas por programa

- Total de estudiantes con bajo o muy bajo nivel de
satisfaccion

- Total de docentes y personal administrativo con bajo o
muy bajo nivel de satisfaccién

- Porcentaje de indicadores y factores de insatisfaccion
identificados y modificados en un plan de mejora

- Encuesta

- Resultado estadistico de las encuestas
- Informe de satisfaccion

- Informe anual de gestiéon académica

- Todas las estudiantes de los programas de estudios
Todas las estudiantes de los PFC

- Todas las docentes y personal administrativo
Direcciéon General

Consejo de Direccion

Controles — Verificacion

Humanos

- Todos los indicadores de desempeno
- Control de respuestas con respecto al famano del
universo y muestra

Recursos

- Equipo Area Académica

Infraestructura

- Ambientes de oficina

- Equipos de oficina. Equipos de frabajo, Internet en las
aulos.

- Ninguno
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FLUJOGRAMA N° 20 - PROCESO DE EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL SE

Cronograma de aplicacion de los instrumentos de
medicion

l
Andlisis de los instrumentos pasadas para el disefo
de nuevos instrumentos de recopilacién de la

informiién

Aplicacion de instrumentos

¥

Tabulacién, interpretacion y andilisis de los
resultados. (todos los instrumentos)

4

Retroalimentacién con los grupos y docentes
encuestadas

Cronograma de

medicion de la
calidad educativa ‘

Informe de resultados

4

Propuesta de plan de mejora -

PAT
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CAPITULO X

10. DEL PROCESO DE OFERTA DE PROGRAMA DE FORMACION AUXILIAR TECNICO

La formacidn auxiliar técnico provee al estudiante capacidades que le permite laborar en el
campo laboral de manera eficaz, desempenando en una determinada funcion, realizando
operaciones predeterminadas o sencillas del proceso productivo de bienes y servicios, bajo
supervision y de acuerdo a los procedimientos ya establecidos.

10.1. Caracteristicas

- Tiene una duracién minima de 40 créditos

- Implica la elaboracion de un plan de estudios que responda a los indicadores del
CNOF

- La culminacién satisfactoria del P.E conduce a la obtencién de un certificado como
Auxiliar Técnico elaborado por el I[ES y a nombre de la Nacidén, segun formato oficial

- Sila equivalencia de créditos, indicadores de aprendizaje y contenidos responde los
lineamientos de convalidacion, estos estudios pueden convalidarse. Siempre que el
estudiante haya culminado la EBR

- El IES puede ofertar programas de formacién auxiliar técnica, siempre que estos
ofrezcan estudios en ofros programas de EST en la misma familia productiva.

10.2. Componentes curriculares

Para ofertar un programa de auxiliar técnico, el IES debe plantear su propuesta curricular
conforme a las LAGs de la normatfiva vigente y de acuerdo a las unidades de
compe‘rencio de los indicadores del CNOF

Total de Total de
Componentes curriculares ! créditos horas
mininos minimas
Competencias técnicas o especificas 20
| l'.-.“,nnmpcatlzanc:ia\s para la Empleabilidad 08 950
Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo ! 12
Total 40

U1 El total de créditos correspondiente a las experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo se distribuyen en cada uno de los modulos formativos, cuya duracion
dependera de la complejidad de las capacidades a lograr.

10.3. Requisitos
- DNl original y copia para fedatear
- Certificados de estudios, hasta el nivel que haya alcanzado
- Llenarla ficha de inscripcién
- Boleta de pago por derecho de matricula
- Disponibilidad para asistir a los horarios establecidos

10.4. Criterios de evaluacién
- Laevaluacién es constante y flexible. Se desarrolla bajo el esquema vigesimal.
- Se aprueba con 13 y se desaprueba la unidad sin derecho a evaluacién de
recuperacion si en el promedio se obtiene nota menor a 10
- El criterio de asistencia es obligatorio, si el estudiante acumula el 30% de
inasistencia a clases, desaprueba la unidad diddctica.
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AUXILIAR TECNICO

Nombre del Proceso

Creacién de Programas en el Nivel Técnico y Auxiliar Técnico

Tipo de proceso

Académico - Administrativo

Responsable del
Proceso

CD - Direccién General - Area Académica

Objetivos del Proceso

- Ofertar programas de formacién técnica y formacién auxiliar técnica

dentro de las familias productivas y actividad econdmica de los programas
de estudios licenciados que ofrece el IES

- Desarrollar programas de dos y un ano de estudios, con calidad educativa

y pertinencia comercial para los sectores productivos

Indicador de
desempeno

- NUmero interesadas e inscritas en el proceso de seleccion

- NUmero de inscritas y matriculada al programa

- NUmero de estudiantes promovidas

- NUmero de estudiantes desaprobadas

- NUmero de estudiantes satisfechas con el servicio educativo
- Porcentaje de desercién

- Porcentaje de estudiantes que culminan el programa

- NUmero de estudiantes tituladas

- Porcentaje de egresadas trabajando

- Prospecto académico de seleccién e inscripcion

- Oficio dirigido a la DRELP con BD de estudiantes seleccionadas
- Calendario académico

- Plan de estudios

- Itinerario formativo

- Horario de clases

- Matricula SIGA

- Néminas y actas de notas

- Alumnas tituladas

Receptor del
producto

- PuUblico objetivo de los programas técnico y auxiliar técnico
- DRELP — MINEDU
- Sector productivo — Centros laborales de la localidad y la regién

Controles - - -
i ., - Base de datos de todos los indicadores de desempeno
Verificacion

Humanos

Recursos

- Personal Administrativo

- Soporte técnico

- Equipo Area Académica

- Docentes de la especialidad segun plan de estudios

Infraestructura

- Instalaciones de oficinas drea académica
- Talleres
- Aulas diddcticas con internet y PC con proyector y ecram

- Equipos de oficina — Internet
- Equipos de trabajo diddctico segun requerimiento minimo de CNOF

- Cenftro laborales y/o productivos para EFSRT
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Andilisis local de
demanda de la oferta

‘

Andlisis general de las necesidades en el
sector segun competencias del CNOF

¥

Andlisis local de demanda y de la
oferta en el sector productivo

v

4

Proceso de Seleccién y requisitos de
Admisién

¥

Matricula de estudiantes

3

Desarrollo de Plan de estudios

2

Condicién de egresada. (todos los
créditos)

¥

Insercién laboral -

Titulacién

— Promocion de alumnas
— Subsanaciéon de unidades
diddcticas

— Repitencias
— Reserva y Reincorporacion

Convalida siempre que haya
equivalencia en un programa
de estudios

Diseno del Plan de estudios +

CNOF Minedu

Elaboracion del ltinerario

Formativo

PERFIL DE EGRESO
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