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INTRODUCCION

En el presente documento se expone el Manual de Procesos Académicos (MPA) del
Instituto de Educacién Superior Privado “PERUANA DE OPTICA Y OPTOMETRIA -
IESPPOO”, Se trata de un instrumento de gestion que detalla de forma secuencial y
grafica las rutas de los aspectos generales vinculados a los procesos académicos al

interior de la oferta formativa del Instituto.

El Manual de Procesos Académicos es el instrumento de gestion operativa que
conceptualiza cada proceso, lo estructura a través de su respectiva ficha técnica, lo
ordena a través de sus insumos secuenciados, permitiendo asi sistematizar el
funcionamiento de las actividades académicas y administrativas que involucran a
gestores, docentes, administrativos y estudiantes interesados. EI MANUAL DE
PROCESOS ACADEMICOS (MPA) tiene como primer objetivo uniformizar y controlar el
cumplimiento de las rutinas de trabajo que se expresan en otorgamientos de derechos
y servicios académicos a los estudiantes, de modo que se eviten alteraciones arbitrarias.
En segundo lugar, consolidar, precisar y especificar las normas relacionadas con dichos
tramites. En tercer lugar, estandarizar, y contribuir a la medicion, mejora y control de
los procesos académicos dentro del conjunto de los procesos organizacionales de la

institucion.

El MPA esta articulado al reglamento interno institucional en cuanto este ultimo
establece la estructura organizativa (sus unidades, area y funciones), al PEl en cuanto
este permite conocer los programas, planes de estudio y evaluacion de los aprendizajes
sobre los cuales actuan los procesos, el PAT que permiten visualizar las actividades que
comprometen la vida académica de los estudiantes y el PElI en cuanto nos brinda las
lineas estratégicas y la propuesta de gestion institucional sobre la cual se enmarca los

procedimientos previstos.
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TIVOS DEL MPA

1. Uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo que se
expresan en otorgamientos de derechos y servicios académicos a los
estudiantes, de modo que se eviten alteraciones arbitrarias

2. Consolidar, precisar y especificar las normas relacionadas con dichos tramites.

3. Estandarizar y contribuir a la medicion, mejora y control de los procesos
académicos dentro del conjunto de los procesos organizacionales de la

institucion.

BASE LEGAL

= Constitucion politica del Peru

= ley General de Educacion No. 28044 y su modificatoria Ley No. 28123,

= ley N2 30512-Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera de
sus Docentes.

= Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superiory de la Carrera Publica de sus Docentes.

= Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU-Lineamientos Académicos
Generales de los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion
Superior Tecnolodgica.

= Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU - Decreto Supremo que modifica el
Reglamento de Reconocimiento de Asociaciones como entidades no lucrativas con
fines educativos, aprobado por Decreto Supremo N° 002-98-ED, el Reglamento de
la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior, aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2010-ED y el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU.

= Decreto De Urgencia N2 017-2020 - Decreto De Urgencia Que Establece Medidas
Para El Fortalecimiento De La Gestion Y El Licenciamiento De Los Institutos Y
Escuelas De Educacion Superior, En El Marco De La Ley N2 30512, Ley De Institutos
Y Escuelas De Educacion Superior Y De La Carrera Publica De Sus Docentes.

= Decreto Supremo N2 016-2021-MINEDU -Decreto Supremo que modifica el
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Reglamento de la Ley N2 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior
y de la Carrera Publica de sus Docentes y lo adecua a lo dispuesto en el Decreto de
Urgencia N° 017-2020 que establece medidas para el fortalecimiento del
Licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacion Superior en el marco de la Ley
N° 30512 y en el Decreto Legislativo N°® 1495, que establece disposiciones para
garantizar la continuidad y calidad de la prestacion del servicio educativo en los
Institutos y Escuelas de Educacion Superior, en el marco de la Emergencia Sanitaria
causada por el COVID-19.
= Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU - Actualizar los “Lineamientos
Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacion Superior Tecnoldgica”, aprobados por el articulo 3 de la Resolucion
Viceministerial N° 178-2018-MINEDU y modificados por la Resolucion
Viceministerial N® 277-2019-MINEDU, conforme al Anexo N2 01, que forma parte de
la presente Resolucion.
= Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU - Derogar la Resolucion
Viceministerial N2 276-2019-MINEDU, gue aprueba la Norma Técnica denominada
“Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnologica”
- Aprobar el documento normativo denominado “Condiciones Béasicas de Calidad
para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnologica”, el mismo que, como anexo, forma parte de la presente Resolucion.

= Reglamento Institucional del IES

1L ALCANCE

El Manual de Procesos de Régimen Académico es de aplicacidon y cumplimiento en el
ambito académico administrativo del instituto de educaciéon superior privado
“PERUANA DE OPTICA Y OPTOMETRIA - IESPPOO”.

De acuerdo a las consideraciones establecidas en la norma técnica de CBC normada
segin Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU el Manual de Procesos de

Régimen Académico es aplicable a partir de la obtencion del licenciamiento.
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o™ TASAS EDUCATIVAS

Las tasas educativas constituyen los recursos econdmicos del IES Privado “PERUANA DE
OPTICA Y OPTOMETRIA - I[ESPPOQ”, son gestionadas y administradas en virtud de la
autonomia reconocida en la Ley N2 30512, articulo 8° y refrendado en el articulo N° 4

del D.S. N° 010-2017- MINEDU.



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
“PERUANA DE OPTICA Y OPTOMETRIA - IESPPOO”

DE PRIVADO

DEOPTICA Y OP

\ IESPP®® 4

s> | as tasas educativas estan sujetas a modificaciones y actualizaciones por parte de las

autoridades de la institucion educativa.
Los incrementos del valor econdmico de las tasas educativas se actualizan cada afo en
un 2 % sobre el valor de los procesos académicos actuales establecidos en el manual de

procesos de régimen académico.

V. MECANISMOS DE INFORMACION Y DIFUSION A LOS ESTUDIANTES DEL MANUAL DE
PROCESOS DEL REGIMEN ACADEMICO

I Tasas Educativas
La institucion tiene la obligacion de informar a los estudiantes a través de la
Direccion General y/o secretaria Académica sobre las tasas y/o costos de los
procesos académicos, tramites administrativos, importe de pensiones y otros
pagos antes del inicio de cada periodo académico. La informacion sera publicada
en las ventanillas de la secretaria Académica, Contabilidad y Tesoreria, Direccidon
Académica, publicacion en sus portales institucionales, publicaciones en los

murales del IES, TUPA y en otros medios en forma permanente y actualizada.

L. Difusion del MANUAL DE PROCESOS DEL REGIMEN ACADEMICO
El presente documento sera difundido a todos los estudiantes, personal
docente, administrativo y jerarquico a través del portal web institucional y
mediante la difusion del mismo en base a los mecanismos de difusion siguientes:
a) Pagina Web institucional
b) Redes sociales
c) Jornadas de induccion o socializacion

d) Diptico y/o Tripticos de difusion
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PROCEDIMIENTOS:

“PERUANA DE OPTICA Y OPTOMETRIA - IESPPOO”

1. INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION

Objetivo

Lograr las metas de atencion de postulantes en la especialidad que
oferta la Institucion

Requisitos

v Solicitud dirigida al director general del Instituto

V' Registro de ficha de inscripcion establecida por la mstitucion

v Certificado de estudios originales de egresado en Educacion Basica
en cualquiera de sus modalidades.

v/ DNI o partida de nacimiento.

v 4 fotos tamano carnet.

V' Presentacion de la carta compromiso -Solo en caso de que el
postulante no presente los documentos requeridos al momento de la
scripeion 1. Si el postulante es mayor de edad, firmara la carta como
sefial de compromiso. ii. Si el postulante es menor de edad, su padre o
madre o tutor firmara la carta como senal de compromiso.

V' Encaso de que el postulante provenga de un colegio del extranjero, la

documentacion debe estar traducida oficialmente al espanol y visada por
Ministerio de Educacion.

V' Recibo de pago de postulante por derecho de inscripcion

()rgano Responsable

Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion

15 minutos

Costo/Modalidad de
Pago

S/. 100.00 (Nuevos soles) al contado, cualquier incremento se
comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo
académico.

Supervision y Control

Direccion General

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Usuario

1. Presenta su solicitud con los requisitos.

Secretaria Académica

2. Recibe la solicitud, revisa documentos y los deriva a la Direccion
Académica.

Direccion Académica

3. Recepciona la solicitud, verifica documentos e inscribe al usuario y
emite la constancia de inscripcion y lo envia a Secretaria.

Secretaria Académica

4. Recibe los documentos y los ingresa a la carpeta del usuario.
5. Entrega la constancia al usuario.

Usuario

6. Recibe constancia de inscripcion.
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[FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/

10



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
“PERUANA DE OPTICA ¥ OPTOMETRIA *

IESPP®®

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

“PERUANA DE OPTICA Y OPTOMETRIA - IESPPOO”

Emite
Constancia

(Esta Carrecto?

©IWIPHY UY1IN|Q

Recibe Cargo
y

Entrega

Firma Cargo de

—

Ld

5323
gess
.:E.g,g
3233

Genera Boleta

—

y
Recibe '

Constancia

Realiza el Pago

:
:

£
§
g

DHWIPOY BRI

LTEYLE- T

auesaubu)

OIYVNIQHOVYLX3 OSIHONI

11



PERUAADEOPTICA'Y OPTOMETRIN INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
IESP P“ - “PERUANA DE OPTICA Y OPTOMETRIA - IESPPOO”

2. MATRICULA DE INGRESANTE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO MATRICULA DE INGRESANTE
Objetivo Registro de nuevos alumnos al Instituto.
Vv Presentar la solicitud al Director General del Instituto, solicitando la
.. matricula adjuntando la constancia de inscripcion y el file con los
Requisitos

documentos presentados en la inscripcion
v Recibo de pago de tesoreria por derecho de matricula

()rgano Responsable [Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion 10 minutos
Costo/Modalidad de S/. 35(_).00’ (Nuevos ‘soles) al contad_o.‘ F?ualquie%‘ i1.1crement(? se
Pico comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y Control Direccion General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
[Usuario 3. Se dirige a tesoreria a efectuar el pago de matricula.
Secrefal'.la 4. Verifica la relacion de ingresantes, Nombre y especialidad.
Académica
Usuario 5. Efectia el pago de matricula.
6. Extiende recibo de pago en original para el usuario, dos Copias:
, Una para archivo y otra para registro de matricula.
Tesoreria . .
7. Apertura la tarjeta de control de alumno (usuario) y hace el
Descargo respectivo.
Usuario 8. Se acerca a Secretaria académica y llena su ficha de Matricula.
Direccion 9. Incluye al alumno en la némina de matricula por
Académica especialidad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/

12
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3. MATRICULA DE ESTUDIANTES

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO MATRICULA DEL ESTUDIANTE
Objetivo Registro de matricula de alumnos con mas de un periodo académico.
W Presentar la solicitud al Director General del Instituto, solicitando la
. . matricula adjuntando la constancia de inscripcion y el file con los
Requisitos

documentos presentados en la inscripcion
v Recibo de pago de tesoreria por derecho de matricula

Organo Responsable [Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion 10 minutos
Costo/Modalidad de S/. 359.00’ (Nuevos .soles) al contad.o.. _Cualquie.r i.ncrementf) se
Pagp comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y Control Direccion General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Usuario 1. Se dirige a tesoreria a efectuar el pago de matricula.
Secrefar'la 2. Verifica los datos del estudiante.
Académica
Usuario 3. Efectua el pago de matricula.
4. Extiende recibo de pago en original para el usuario, dos Copias:
Tesoreria Una para archivo y otra para registro de matricula.
Usuario S. Se acerca a Sef:retan'a académica y llena su ficha de Matricula
para el nuevo periodo académico.
Direccion 6. Registra la continuidad del alumno en la nomina de
Académica matriculas por programa de estudio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL
PORTAL INSTITUCIONAL DEL IES: www.iesppoo.edi.pe

14
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4. INGRESO POR EXONERACION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

INGRESO POR EXONERACION

Objetivo

Facilitar la exoneracion del examen ordinario de admision a los alumnos
que ocupen los primeros puestos de su centro educativo, asi como los
deportistas calificados, ser persona con discapacidad y

personal cumpliendo servicio militar voluntario.

Requisitos

V' Presentar la solicitud al director general del Instituto.

v Justificacion debidamente comprobada acreditada por documentos
que sustenten el pedido.

v Primeros puestos. Certificado de estudios de secundaria, original y
sin enmendaduras, en el que conste el puntaje total de los cinco anos de
estudios y el orden de mérito obtenido. Este certificado debe ser
expedido por el director de la institucion educativa y refrendado por la
UGEL, con una antigiiedad no mayor de dos anos.

v Deportista calificado. Credencial de pertenecer a la preseleccion o
seleccion nacional y tener actividad en la disciplina que practica al
momento de la postulacion. Carta de presentacion del IPD, y adjunto el
informe de la Federacion o Comision Nacional correspondiente.

Vv Servicio Militar Voluntario. Oficio de comandante donde esta
cumpliendo el Servicio militar voluntario.

Vv Persona con discapacidad, acreditar su discapacidad con el
documento original expedido por el CONADIS.

v Cancelar el monto correspondiente al ingreso por exoneracion

()rgano Responsable

Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion

05 Dias

Costo/Modalidad de
Pago

S/. 100.00 (Nuevos soles) al contado. Cualquier incremento se
comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo
académico.

Supervision y Control

Direccion General

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Usuario

1. Presenta en su solitud debidamente llenada

Tesoreria

2. Cobra el derecho de correspondiente.

Secretaria Académica

3.Revisa el expediente y emite el certificado de exoneracion, que es
elevado a la Direccion para su firma

Direccion Académica

4. Revisa y firma la constancia y autoriza la matricula del alumno

16
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Secretaria Académica

5. Entrega al usuario la constancia y hace suscribir la solicitud como
evidencia de su entrega.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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S. INGRESO EXTRAORDINARIO

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO INGRESO EXTRAORDINARIO

[El Ministerio de educacion autoriza a realizar el proceso de admision en
Objetivo la modalidad de ingreso extraordinario para becas y programas,
conforme a la normativa de la materia.

Vv Presentar la solicitud al Director General del Instituto.
v Copia del Documento Nacional de Identidad
Vv Partida de nacimiento original

v Certificado original de estudio de los cinco afios de Educacion
Secundaria.

v Presentacion de la carta compromiso -Solo en caso de que el
postulante no presente los documentos requeridos al momento de la
inscripcion 1. Si el postulante es mayor de edad, firmara la carta como
Requisitos sefial de compromiso. ii. Si el postulante es menor de edad, su padre o
madre o tutor firmara la carta como sefial de compromiso.

V' En caso de que el postulante provenga de un colegio del extranjero, la
documentacion debe estar traducida oficialmente al espafiol y visada por
Ministerio de Educacion.

v Certificado o documento que acredite ser Beneficiarios del Programa
de Reparaciones en Educacion, del Plan Integral de Reparaciones (PIR)
creado por Ley N° 28592

v Cancelar el monto correspondiente al ingreso por exoneracion.

Organo , - s 5 ; s
5 Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica
Responsable
Duracion 05 Dias
S/. 100.00 (Nuevos soles) al contado. Cualquier incremento se
Costo/Modalidad de ( ) 1

comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

Pago .
g académico.

Supervision y i
- Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario 1. Presenta en su solitud debidamente llenada
Tesoreria 2. Cobra el derecho de correspondiente.
Secrefar'm 3. Eleva el expediente a la Direccion Académica.
Academica
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Dlrec’cmln 4. Revisa el expediente y emite una constancia para su matricula
Academica
Secretaria 5. Entrega al usuario la constancia y hace suscribir la solicitud como
Académica evidencia de su entrega.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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6. RESERVA DE MATRICULA

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

RESERVA DE MATRICULA

Objetivo

Reservar el ingreso a la institucion y la licencia para estudiantes
regulares hasta por un maximo de 04 periodos académicos.

Requisitos

v Presentar la solicitud a la Direccion Académica del Instituto, el que
emitira la constancia correspondiente.

v Justificacion debidamente comprobada acreditada por documentos
que sustenten el pedido. La reserva de matricula puede solicitarse por:
v Enfermedad debidamente comprobada. Por situaciones de trabajo que
impidan la asistencia del alumno al turno establecido. Otros de fuerza
mayor

Vv Cancelar el monto correspondiente a la reserva o licencia
correspondiente.

Organo Responsable

Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion 01 Dia
Costo/Modalidad de S/. 20_0'00, (Nuevos _sole s) al conta_d(‘).‘ Cualqw‘er ‘mcremer.lto se
Pieo comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario 1. Presenta en su solitud debidamente llenada
Tesoreria 2. Cobra el derecho de correspondiente.
ii;l:;an]rii:a 3. Eleva el expediente a la Direccion Académica.

Direccion Académica

4. Coloca el estado de RESERVA e informa a las areas
correspondientes para que tenga conocimiento. Emite una constancia
de reserva de matricula y firma la constancia.

Secretaria
IAcadémica

5.Entrega al usuario la constancia y hace suscribir la solicitud
como evidencia de su entrega.

6.FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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7. LICENCIA DE ESTUDIOS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO ILICENCIA DE ESTUDIOS
55 Solicitar la licencia de estudios una vez matriculado siempre que se
ODbjetivo -
sustente por alguna causa justificada.
W Presentar la solicitud a la Direccion Académica del Instituto, el que
emitira la constancia correspondiente.
v Justificacion debidamente comprobada acreditada por documentos
R eqfiilsitng que sustenten el pedido. La licencia de estudios puede solicitarse por:

Enfermedad debidamente comprobada, embarazo, accidentes u otras
causas que se sustenten por medios probatorios.

v Cancelar el monto correspondiente a la reserva o licencia
correspondiente.

Organo Responsable

Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion 01 Dia
o oiViodaliiiad de S/. 209.00' (Nuevos ‘soles) al contad(_). ‘C“ualquler‘ mf:remento_se
Pago comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario 1.Presenta en su solitud debidamente llenada
Tesoreria 2.Cobra el derecho de correspondiente.
ii;l:;:ii:a 3. Eleva el expediente a la Direccion Académica.

Direccion Académica

4. Coloca el estado de LICENCIA e informa a las areas
correspondientes para que tenga conocimiento. Emite una constancia
de reserva de matricula y firma la constancia.

Secretaria
lAcadémica

5.Entrega al usuario la constancia y hace suscribir la solicitud
como evidencia de su entrega.

6.FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/

21




22

ebagu3 H ﬁ EpuUBISUOD) pruag
2p ofues ?_&._JJ F aqpay . oleg o ezyeny Buasalg

auwsaibuj

TUBIOSB]

]
EOUEISUO)
o
oy ooy et ey
|B D2ynoN

s

iopeus
Juawepigaq 1537

01anis3 3a YIDN3I2N

EIWIPEIY BLEIE0IT

ON
EPRULLY BNIIEKY i
pms3 ap _
PRSI AP I BB EIGNON g
EOUEISUOT) W 4 ) . IS

ioaun)) es3?

o)
86
< o
> 0
ms
€
& <
x [
EE
UM
» P
=
56
Mv-
03
aF
_._._P
w o
oa
£s
E 2
¥
=

e FpEY LD

IESPP®®




Eoucacion PvABO INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

emreme— “PERUANA DE OPTICA Y OPTOMETRIA - IESPPOO”
IESPP®®

8. REINCORPORACION DE ESTUDIANTE CON RESERVA DE
MATRICULA

NOMBRE DELL [ REINCORPORACION DE ESTUDIANTE CON RESERVA DE
PROCEDIMIENTO MATRICULA

Proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna al Instituto una

Objetivo vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia.
v Solicitud de reincorporacion
.. Vv Estar dentro del plazo para el término de la reserva o licencia de
Requisitos .
matricula
v Estar dentro plazo para el proceso de matricula.
6rgan0 Direccion General, Direccion Académica y
Responsable Secretaria Académica
Duracién 30 Minutos
Costo/Modalidad de S/. 200.00 (Nuevos soles) al contado. Cualquier incremento se

comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

Pago S
g académico.

Supervision y ) ..
P - Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
. 1.. Presentar solicitud debidamente llenada
Usuario
, 2.. Emite recibo de pago de matricula indicando el Ciclo que
Tesoreria
corresponda.
Encargado de
registro de 3. Efectua el proceso de la matricula en el sistema.
matricula
Usuario 4.Recepciona Ficha de Matricula.
Secretari :
ecre'arlla 5. Incluye al alumno en la ndmina de matricula.
Académica

6.FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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9. TRASLADO INTERNO

NOMBRE DEL
TRASLADO INTERNO
PROCEDIMIENTO
Objetivo Cambiar de especialidad al alumno que lo solicite
. v Solicitud requiriendo vacante y haber aprobado todas las Unidades
Requisitos —— : : 5
didacticas de los dos primeros ciclos de estudios.
Organo Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica
Responsable
Duracién Ultima semana de Marzo y Primera semana de Agosto
Costo/Modalidad de S 10(_).00’ (Nuevos .soles) al contad(.).. (.Zualqmer. ul.cremento. se
Pago comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Presenta a Direccion General una solicitud requiriendo vacante en
Usuario otra especialidad.
Direccion . , . A
.. 2. Solicita informes a secretaria Académica, si existe vacante.
IAcadémica
Secretaria . .
.. 3. Concede informacion.
Académica

Direccion Académica

4. Sies afirmativo deriva con proveido a Secretaria Docente Para
que elabore Resolucion de Traslado Interno y procede a
matricular al solicitante, previo pago de derecho en
Tesoreria.

5. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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10. TRASLADO EXTERNO

NOMBRE DEL
TRASLADO EXTERNO
PROCEDIMIENTO
Objetivo [Facilitar al alumno su deseo de continuar sus estudios en el Instituto
V Solicitud requiriendo vacante
Vv Haber aprobado todas las Unidades didacticas anteriores a su
.. traslado.
Requisitos ] _ _ )
V Certificado de estudios y Resolucion de traslado del Instituto de
procedencia.
Vv Pago de derecho de traslado
Organo Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica
Responsable
., Ultima semana de marzo y Primera semana de
Duracion
IAgosto
Costo/Modalidad de S/. 60{).00’ (Nuevos .soles) al contad(‘).. (?ualqu1e1“ mlcrementol se
Pago comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y 3
‘ Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
) 1. Solicita vacante en Direccion adjuntando requisitos otorgados por
Usuario

el instituto de procedencia.

2. Recibe la solicitud, y st hay mucha demanda de la misma, Sostiene
reunion con Secretaria Académica para evaluar Numero de
Traslado Externo, de acuerdo a vacantes.

Secretaria Académica

Direccion : ) ' ) ;
- 3. Expide constancia de existencia de vacante al usuario.
IAcadémica
Usuario 4. Recaba constancia y la presenta al instituto de procedencia
) . .. 5. Deriva el expediente del solicitante con proveido a Secretaria
Direccion Académica

/Académica para verificacion académica. Matricula y elabora la
resolucion previo pago de derecho a Tesoreria

6. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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11. EVALUACION EXTRAORDINARIA

NOMBRE DEL :
PROCEDIMIENTO EVALUACION EXTRAORDINARIA
Objetivo Recm‘:locer Unidades didacticas desaprobados en el programa de
estudios,
v Tener pendiente una (01) o dos (02) para culminar el plan de estudios
— determinado.
Sl V' No haber transcurrido mas de tres (03) afios.
Vv Recibo de pago por derecho a evaluacion extraordinaria.
Organo Direccion General, Direccion Académica y Secretaria
Responsable Académica
Duracién Ultima semana del cierre del Semestre Académico
Costo/Modalidad de S/. 30{).00} (Nuevos ‘soles) al contad(‘).‘ (?ualquier_ in‘cremento_ se
Pago comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Recabar en la secretaria el numero de las unidades didacticas
Usuario desaprobadas.
2. Realizar el pago por derecho de recuperacion a la Tesoreria
Secretaria 3. Designa a tres profesionales a fin a la carrera para conformar el
Académica Jurador evaluador

Direccion Académica

4. Realizan el examen correspondiente y llenan acta de recuperacion
proporcionada por la Secretaria Académica en forma impresa, para
llenar el calificativo obtenido por el alumno, firman y en el
momento presentan por la secretaria.

Secretaria
Académica

5. Recepciona las actas de recuperacion por cuadruplicado.

Direccion General

6. Firma las actas de recuperacion dando la conformidad.

7. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/

29




30

ouwm [y

ugEamdnaay ﬁ ®
ofie, LR PUDR I
Buex] ApuUty R0 mﬂ_n..w__ﬁn ugmenmea eed
h PrARIOS TR

LT T

.
£loN 7| a _ —
sy SOpAIIAS
ﬁ i oy I»Mﬁ&a%%; ﬁ cﬂunnmﬁu opRINT [ F30MU0T
s Kabieg euuyuod

VIHVNIQUOVE LG NODVMVAI

DU peIY FEPDIS

¥
R
1 3
SELY Py SEEIY Sanicu) uppegdy ap
3 oy P94 TUNLIOY Wpsadnoay
| uswing mOgea

o
80
< 0
WP
Rs
€ w
g <
mm
PE
UM
P
Z 0
00
mv.
g3
oF
EP
w o
=]
£ s
=K
o g
Za

PPy updaNg

IESPP®®




Pavaco INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
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12. RECUPERACION DE UNIDADES DIDACTICAS DESAPROBADAS

NOMBRE DEL  RECUPERACION DE UNIDADES DIDACTICAS
PROCEDIMIENTO DESAPROBADAS

Reconocer Unidades didacticas desaprobados en el ciclo

Objeti ; :
Jetvo recientemente culminado,
o Vv Tener desaprobada una (01) unidad didactica.
Requisitos ) N
v Recibo de pago por derecho de recuperacion
Organo Direccion General, Direccion Académica y Secretaria
Responsable IAcadémica
Duracion Ultima semana del cierre del Semestre Académico
S/. 50.00 (Nuevos soles) al contado. Cualquier incremento se
Costo/Modalidad de : ,( . ) . d .. .
Pago comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision v . ..
P E Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario 1. Recabar en la secretaria el nimero de las unidades didacticas
desaprobadas. Correspondiente al ultimo ciclo culminado.
2. Realizar el pago por derecho de recuperacion a la Tesoreria
Secretaria 3. Designa a tres profesionales a fin a la carrera para conformar el
Académica Jurador evaluador

Direccion Académica (. Realiza el examen correspondiente y llenan acta de recuperacion
proporcionada por la Secretaria Académica en forma impresa, para
llenar el calificativo obtenido por el

alumno, firman y en el momento presentan por la secretaria.

Secretaria 5. Recepciona las actas de recuperacion por cuadruplicado.

Direccion General 6. Firma las actas de recuperacion dando la conformidad.

7. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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13. CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIOS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIOS

Objetivo

Proceso para reconocer las capacidades adquiridas por una persona en
el ambito educativo o laboral. El proceso de convalidacion reconoce
una o mas unidades didacticas o modulos formativos y permite la
continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de estudios.
Condiciones: Cambio de plan de estudios. Estudiantes que iniciaron
sus estudios con un plan de estudios que ha perdido vigencia y deben
continuar con un nuevo plan, en la misma u otra institucion educativa
autorizada o licenciada

Requisitos

Solicitud dirigida al Director.

v Certificados de estudios superiores del instituto o universidad de
procedencia.

v Programaciones curriculares y/o syllabus de las asignaturas
\Aprobadas.

Vv Asignaturas aprobadas.
v Recibo de pago por derecho de convalidacion.

Organo
Responsable

Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion

Primer mes del semestre correspondiente

Costo/Modalidad de
Pago

S/. 300.00 (Nuevos soles) al contado y es un pago fijo. Cualquier
incremento se comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente
periodo académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario 1. Presenta solicitud a Secretaria quien lo remite a Direccion.
Direccion 2. Deriva a la Direccion Académica con proveido
Direccion 3. Revisan, verifican los documentos y realiza el informe pertinente y
Académica proyecta la Resolucion remite a la Direccion
4. Verifica requisitos, y si esta conforme firma la Resolucion Directoral
de convalidacion consignando, como minimo, los datos del estudiante,
Direccion las unidades didacticas convalidadas y la justificacion correspondiente.
Asimismo, se debe consignar la ruta formativa
complementaria..
Secretaria 5. Comunica al usuario y entrega una copia de la Resolucion, luego
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distribuye copias a los estamentos que le corresponda.

6. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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14. CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA

Objetivo

PProceso para reconocer las capacidades adquiridas por una persona en el
ambito educativo o laboral. El proceso de convalidacion reconoce una
o mas unidades didacticas o modulos formativos y permite la
continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de estudios.
Condiciones: Certificacion modular. Se convalida la unidad de
competencia o unidades de competencias, de ser el caso, descritas en el
certificado modular, con la unidad de competencia asociada a un
programa de estudios. Al momento de la convalidacion el programa de
estudios asociado al certificado modular como a la unidad de
competencias a convalidar, debe estar autorizado o licenciado.

Requisitos

v Solicitud dirigida al Director.

v Certificados de estudios modulares del instituto o universidad de
procedencia que describa la unidad de competencia e indicadores de
logro asociados al programa de estudios.

v Recibo de pago por derecho de convalidacion.

Organo Responsable

Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion

Primer mes del semestre correspondiente

S/. 300.00 (Nuevos soles) al contado y es un pago fijo. Cualquier

I()?:gs;ofModahdad de incr.emento se c.ommlicaré al estudiante antes del inicio del siguiente
periodo académico.
Supervision y Direccion General
Control

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario 1. Presenta solicitud a Secretaria quien lo remite a Direccion.
Direccion 2. Deriva a la Direccion General con proveido
Académica

Direccion General

3. Revisan, verifican los documentos y realiza el informe pertinente y
proyecta la Resolucion remite a la Direccion

Direccion General

4. Verifica requisitos, y si esta conforme firma la Resolucion Directoral
de convalidacion consignando, como minimo, los datos del estudiante,
las unidades de competencia convalidadas y la justificacion
correspondiente. Asimismo, se debe consignar la ruta

formativa complementaria..
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Secretaria 5.Comunica al usuario y entrega una copia de la Resolucion, luego
distribuye copias a los estamentos que le corresponda.

6. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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15. CONSTANCIA DE NO ADEUDAR PENSIONES NI BIENES A LA

INSTITUCION
NOMBRE DEL CONSTANCIA DE NO ADEUDAR PENSIONES NI BIENES
PROCEDIMIENTO A LA INSTITUCION
Objetivo Verificar el cm.npli.mig’lto de pagos y otras obligaciones del
alumno con la institucion
Vv Firmas en la hoja de NO adeudo de las Diferentes Jefaturas y
Requisitos

Areas.

Organo Responsable

Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion 02 dias
Costo/Modalidad de S/ 0.00 ’(Nuevos s_oles) al contado_ .Cpalqmer _1nc_1e111e11t0 _se
Paoy comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario 1. Recabar el Formato de NO adeudar de la Unidad
Administrativa.
Secretaria 2. Proporciona El Formato de NO adeudar, previa verificacion y
Académica firma respectiva
Usuario 3. Con la firma de las diferentes jefaturas y Areas, presenta por la

secretaria General

Direccion General

4. Realiza la Visacion de la hoja de NO adeudar a la Institucion

Secretaria
Académica

5. Adjunta la hoja de NO adeudar en el expediente del tramite de
titulacion

6. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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16. GRADO DE BACHILLER TECNICO

NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO GRADO DE BACHILLER TECNICO
Reconocer al alumno con un grado académico al haber culminado un
Objetivo programa de estudios de manera satisfactoria correspondiente al nivel
formativo profesional técnico.
v Solicitud dirigida al Director General del Instituto.
v El alumno debe haber aprobado un programa formativo con un
minimo de ciento veinte (120) créditos.
Requisitos v Acreditacion académica de haber aprobado como minimo el nivel
basico del idioma inglés otorgado por una institucion acreditada del pais
o del extranjero.
v Cuatro fotografias en tamaiio pasaporte.
v Comprobante de pago.
Re?;f::az)le Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica
Duraciéon 15 dias
Costo/Modalidad de S/. 2,5.00.(’)0 (Nuevos. soles) al contad_o.‘ (.?ualquier.in(‘:remento .se
Pago comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1.El alumno presenta la solicitud de otorgamiento de grado de
Usuario Bachiller Técnico adjuntando documentacion sustentatoria.

Secretaria lo eleva Direccion Académica.

Direccion Académica

2. Verifica las notas de toda la trayectoria formativa del estudiante, asi
como los requisitos establecidos Una vez verificada la conformidad de
la documentacion se emite el proyecto de Resolucion Directoral de
Bachiller Técnico y lo eleva a la

Direccion General

Director General

3. El Director General Suscribe la Resolucion Directoral de Bachiller
Técnico.

Direccion Académica

4. El Instituto solicita al Ministerio de Educacion el registro del
Grado de Bachiller Técnico de acuerdo a los procedimientos

establecidos en la norma especifica
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Secretaria 5. E1IE registra el Grado de Bachiller Técnico y lo entrega al estudiante
Académica a traveés de Secretaria haciéndole firmar el cargo respectivo.

6. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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17. TITULACION POR TRABAJOS DE APLICACION PROFESIONAL

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

TITULACION POR TRABAJOS DE APLICACION

PROFESIONAL

Objetivo

Otorgar Titulo Profesional técnico mediante la sustentacion de un
trabajo de aplicacion profesional que busca consolidar las capacidades
de aplicacion practica en situaciones especificas del programa de
estudios.

Requisitos

v Presentar una solicitud al Director General para desarrollar un trabajo
de aplicacion profesional dirigido al campo aeronautico.

v Adjuntar copia certificada del Diploma de Bachiller Técnico.

v Este trabajo puede realizarse durante el desarrollo de los ultimos
periodos académicos.

v Contar con el asesoramiento de un docente de la especialidad.

v En proyectos o trabajos de aplicacion profesional multidisciplinarios
pueden ser realizados de manera conjunta (grupo) hasta por un maximo
de cuatro (04) estudiantes.

v En caso que los estudiantes sean del mismo programa de estudios el
trabajo puede ser realizado hasta por un maximo de dos (02) estudiantes.
v Presentar cuatro (4) ejemplares del informe de ejecucion de su
proyecto productivo y/o empresarial, 3 (tres) ejemplares se entregaran
al Jurado y 1 (uno) ejemplar sera visado por el asesor y formara parte
del expediente para su titulacion

v Sustentar
profesional.

de manera individual este trabajo de aplicacion

Organo
Responsable

Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion

A partir del cuarto semestre académico

Costo/Modalidad de
Pago

S/. 3,000.00 (Nuevos soles) al contado. Cualquier incremento se
comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo
académico.

Supervision y
Control

Direccion General

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO
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1. El alumno presenta la solicitud para desarrollar un trabajo de

[Usuario ., : . L -
aplicacion profesional dirigido al campo aeronautico

2. El Director General evalta la solicitud y nombra al profesor asesor,
el profesor asesor revisa el Plan de proyectos de produccion y/o
empresarial e informa al director adjuntando la Ficha de Aceptacion
del Plan o Proyecto debidamente firmado.

Director General

3.La Direccion General emite Decreto Administrativo o Aprobacion

Director General ; -
Plan o Proyecto, con el nombramiento oficial del Asesor.

4. Finalizado el proceso, el profesor asesor presenta un informe Final
Profesor Asesor del trabajo de proyecto de produccion y/o empresarial al Director
General este programa la fecha para la sustentacion del proyecto

5. Para la evaluacion y sustentacion del proyecto se conforma un jurado
calificador integrado como minimo por dos (02) personas y con un

Jurado calificador o % : o
maximo de cuatro (04) personas, el cual debe contar como minimo
con un profesional del programa de estudios.

Jurado Calificador 6. Este Jurado emite un Acta de Sustentacion

7. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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18. TITULACION POR EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

NOMBRE DEL [TITULACION POR EXAMEN DE SUFICIENCIA
PROCEDIMIENTO [PROFESIONAL
Ser la prueba final a que se someten los egresados que han concluido
Objetivo satisfactoriamente l.as asignaturas o modulos de ‘pla:[} de Estm;h'os del
programa de estudios, y han aprobado la experiencia formativa en
situaciones reales de trabajo para optar el titulo profesional técnico.
v Solicitud dirigida al Director solicitando rendir el examen de
. suficiencia profesional.
equistios Vv Adjuntar copia certificada del Grado de Bachiller Técnico.
Vv Recibo de pago.
Urgang Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica
Responsable ‘
Duracion 30 dias
Costo/Modalidad de S/. B,QOO.(?O (Nuev0§ soles) al conta%d(‘).. Cualqui‘er ‘incremenj[o se
Pago comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. El alumno presenta solicitud dirigida al Director solicitando rendir
Usuario el examen de suficiencia profesional adjuntando copia certificada del
Grado de Bachiller Técnico y recibo de pagos.
Direccion 2.El jefe de Instruccion revisa el expediente y lo eleva al Director
Académica General para la emision de la Resolucion Directoral respectiva.

Director General

3. El Director General Emite la Resolucion del Jurado Evaluador

Jurado Evaluador

4. El Jurado Evaluador 72 horas antes de la fecha del examen teorico
practico, elaborara los criterios, indicadores e instrumentos de
evaluacion, asi como el puntaje correspondiente por cada indicador,
considerando las evidencias requeridas para comprobar el logro de
los aprendizajes en el programa de estudios.

Jurado Evaluador

5. Finalizado el examen en un mismo acto, el presidente del Jurado
evaluador dara a conocer al estudiante el resultado y entregara a la
Secretaria las actas y documentos utilizados en el proceso de
evaluacion.
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6. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/

Recepdona las
Actas

endizgje
c—’

Logro de

- L
| Aerenaiza

Comprueba &

Elabora Criterios

uopana

») Indica el Marts
sdeudado y
genera Bolets

:sCumple los Requisitos?

NO

Revisa
Expediente
7
>

©jupey | w3 oprIY ey uIprIe

uwpINNg PUFRDAS faRionL

uracon ph

Activar Windovl

Ve a Configu

la Deuda

Regularzaco
Informa la

Cencelzcion de

Exdmen
Suficiencia
Prefesional

b
2
5
3
8
L
&

Lt

TYNOIS340Ud YIONIIDIA NS 30 NIWYXI YOd NOIDYINLIL

48




Pavaco INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

“PERUANA DE OFTICA Y OPTOMETRIA -

IESPP®®

“PERUANA DE OPTICA Y OPTOMETRIA - IESPPOO”

19. TRAMITE DE DUPLICADO DE DIPLOMA DE TIiTULO

NOMBRE DEL : ;

PROCEDIMIENTO TRAMITE DE DUPLICADO DE DIPLOMA DE TITULO

Brindar el otorgamiento de Duplicado de Titulo. Los titulados o
Objetivo graduados podran solicitar el duplicado de su grado o titulo profesional
en casos debidamente sustentados, de robo, pérdida o deterioro.
v Solicitud dirigida al Director General
v Certificado Original expedido por la autoridad competente, sobre la
denuncia de pérdida del Diploma de titulo, si ello corresponde.
v Diploma de Titulo deteriorado, cuyas firmas y sellos ya no son visibles,
. s1 ello corresponde.
Bequisitos v Copia fedateada de la Resolucion que otorgd el titulo Profesional.
Vv Copia fotostatica autenticada de DNL
Vv Recibo por el valor del formato de titulo.
v Recibo por concepto de duplicado de Diploma de Titulo
Vv 04 fotografias tamaiio pasaporte de frente a color y en fondo blanco
Crgane Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica
Responsable
Duraciéon 01 Semana
Costo/Modalidad de 50 % UIT, al contado. Cualquier incremento se
Pago comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1.Solicita al Director General, el duplicado de Titulo, adjuntando los
Usuario requisitos.
2.Realiza el pago a la Tesoreria por duplicado de Titulo
Secretaria 3. Recepciona el expediente completo, y deriva a la Direccion General
Académica

Direccion General

4. Deriva con proveido a Secretaria Académica

Secretaria Académica

5.Recepciona para su revision y conformidad.

6.Elabora el Informe para el Consejo Directivo, dando conformidad al
expediente presentado.

7.Elaborar el Acta de Sesion del Consejo directivo, en la que se autoriza
al Director General el Otorgamiento del Duplicado de Titulo.

8. Elaborar el proyecto de resolucion que otorga el Duplicado.

9.Controlar el caligrafiado del Duplicado de Titulo.

10. Asegurar las Firmas en el Titulo.
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Director General 11. Con la opinion favorable del Consejo Directivo, otorga el duplicado
de Diploma de Titulo, mediante Resolucion Directoral.

12. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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20. TRAMITE DE CONSTANCIAS DE MATRICULA

NOMBRE DEL ‘ _ "
PROCEDIMIENTO TRAMITE DE CONSTANCIAS DE MATRICULA
Objetivo Otorgar el documento. que certifica que el alumno se ha
matriculado en el Instituto.
v El alumno debe estar matriculado en el IES.
. Vv Solicitud de Constancia de Matricula.
Requisitos

v Pago de derechos de Constancia de Matricula.
v No adeudar a la Institucion.

Organo Responsable [Secretaria Académica

Duracion 1 dia

Costo/Modalidad de [S/10.00 nuevos soles. Cualquier incremento se comunicara al

Pago estudiante antes del micio del siguiente periodo académico.
Supervision
P y Direccion Académica
Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Solicita Constancia de Matricula, llena solicitud con letra legible
Usuario v se apersona a contabilidad a cancelar por derecho de Constancia de
Matricula.
. 2. Entrega en Secretaria la solicitud adjuntando el pago respectivo.
Secretaria . . ..
3. Secretaria registra la solicitud..
" 4. Secretaria verifica si el usuario adeuda o no a la Institucion, si
Secretaria 3 )
adeuda le comunica o que debe cancelar primero su deuda.
. 5. Secretaria elabora la Constancia de Matricula (verificar el
Secretaria . .
programa en el que se matriculo y el horario).
Direccion 6. El jefe de instruccion verifica la informacion presentada y coloca
Académica su sello en la solicitud como confirmacion de revisado.

7. El Director General revisa y firma Constancia de Matricula y lo

Director General ) )
remite a secretaria.

8. Secretaria entrega la Constancia de Matricula y hacer firmar la
Secretaria solicitud al alumno como conformidad de la recepcion del
documento solicitado.

9. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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21. TRAMITE DE CONSTANCIAS DE NOTAS

NOMBRE DEL 5
PROCEDIMIENTO TRAMITE DE CONSTANCIAS DE NOTAS
Emitir un documento que certifica que el usuario ha cursado o cursa
Objetivo estudios en la Institucion y tiene las notas aprobadas en el semestre,
de acuerdo a los requerimientos del solicitante.
. Vv Solicitud de Constancia de Notas.
Requisitos L
Vv No adeudar a la Institucion..
o
rgano Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica
Responsable :
Duraciéon 1 dia
Costo/Modalidad de |Gratuito. Cualquier incremento se comunicara al estudiante antes del
Pago inicio del siguiente periodo académico.
S =
CREIVAINY Direccion General
Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. El usuario solicita Constancia de Notas llenando la solicitud con
Usuario letra legible y se apersona a contabilidad a cancelar por derecho de

Constancia de Notas.

Secretaria Académica

2.El usuario entrega en Secretaria la solicitud adjuntando el pago
respectivo.

3. Secretaria registra la solicitud y verifica si el alumno adeuda o no a
la Institucion, si adeuda le comunica al alumno que debe cancelar

primero su deuda.

Secretaria 4. Secretaria  elabora la Constancia de Notas verificando las actas
Académica correspondientes y lo eleva a la Direccion Académica.

Direccion 5. Verifica la informacion presentada y coloca su sello en la solicitud
Académica como confirmacion de revisado.

Director General

6. El Director General revisa la documentacion y firma Constancia de
Notas.

Secretaria

7. Secretaria recoge la Constancia de Notas firmada y entrega la
Constancia de Notas al usuario haciéndole firmar la solicitud
conformidad de la recepcion del documento solicitado.

8. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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Pavaco INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

e “PERUANA DE OPTICA Y OPTOMETRIA - IESPPOO”
IESPP®®

22. TRAMITE DE CONSTANCIAS DE EGRESADOS

NOMBRE DEL ; _
PROCEDIMIENTO TRAMITE DE CONSTANCIAS DE EGRESADOS
. Otorgar Documento que certifica que el alumno ha culminado
Objetivo - . , .
satisfactoriamente la carrera profesional técnico.
v Concluir la carrera profesional técnico.
< o v Solicitud de Constancia de Egresado.
Requisitos

v Pago de derechos de Constancia de Egresado.
v No adeudar a la Institucion.

Organo Responsable Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion 2 dias

Costo/Modalidad de [S/50.00 nuevos soles. Cualquier incremento se comunicara al

Pago estudiante antes del micio del siguiente periodo académico.
S“Ig;’:::;ﬂ y Direccion General
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. El usuario solicita Constancia de Egresado, llena solicitud con
Usuario letra legible y se apersona a contabilidad a cancelar por derecho de

Constancia de Egresado..

2. El usuario entrega en Secretaria la solicitud adjuntando el pago
respectivo.

3. Secretaria registra la solicitud y verifica si el usuario adeuda ono a
la Institucion, si adeuda le comunica que debe cancelar primero su

Secretaria Académica

deuda.
Secretaria 4. Secretaria elabora la Constancia de Egresado verificando las actas
Académica correspondientes y lo eleva a la Direccion Académica.

5. Verifica la informacion presentada, si las notas se encuentras en
actas y coloca su sello en la solicitud como confirmacién de
revisado.

Direccion Académica

6. El Director General revisa la documentacion y firma Constancia

Director General de Egresado”

7. Secretaria recoge la Constancia de Egresado y entrega la
Constancia de Egresado al usuario y debe hacer firmar la solicitud como
conformidad de la recepcion del documento solicitado.

Secretaria Académica.

8. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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“PERUANA DE OFTICA Y OPTOMETRIA -

IESPP®®

Pavaco INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
“PERUANA DE OPTICA Y OPTOMETRIA - IESPPOO”

23. TRAMITE DE CERTIFICADO MODULAR

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO TRAMITE DE CERTIFICADO OFICIALES DE ESTUDIOS
Emitir documento que acredite el logro de las competencias de un
Objetivo modulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas
v experiencias formativas correspondientes
v Solicitud de Certificado Modular.
Requisitos v Haber concluido el modulo formativo satisfactoriamente, por el
cual se solicita el certificado.
Urgano Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica
Responsable
Duracién .15 dias (NOTA: Pafa emitir este documento, es _necesan'o gue la
informacion del usuario se encuentre en la Actas Oficiales del Minedu)
Costo/Modalidad de [S/.800 (Nuevos soles). Cualquier incremento se comunicara al
Pago estudiante antes del micio del siguiente periodo académico.
e o § Direccion General
Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1.El usuario solicita el Certificado Modular y llena la solicitud con
Usuario letra legible y se apersona a contabilidad a cancelar por derecho de

Certificado Modular.

Secretaria Académica

2.Elusuario entrega en Secretaria la solicitud adjuntando el pago.

3.Secretaria verifica si el usuario término satisfactoriamente el
Modulo Formativo, sino término satisfactoriamente le indica el
problema.

Secretaria Académica

4. Secretaria entrega la solicitud con la documentacion completa al area
de Direccion Académica.
5. Tramitara el Certificado Modular y lo eleva al Director General para
su firma.

Director General

6.El Director General firma y entrega el Certificado Modular a
Secretaria para su entrega al Usuario

Secretaria

7.El area de Secretaria entrega el Certificado Modular al alumno y le
hace firmar el cargo respectivo.

8.FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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“PERUANA DE OFTICA Y OPTOMETRIA -

IESPP®®

Pavaco INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
“PERUANA DE OPTICA Y OPTOMETRIA - IESPPOO”

24. TRAMITE DE CERTIFICADO OFICIALES DE ESTUDIOS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO TRAMITE DE CERTIFICADO OFICIALES DE ESTUDIOS
Emitir documento oficial que certifica que el alumno ha concluido
Objetivo satisfactoriamente el o los ciclos, dicho documento incluye las notas
finales del ciclo concluido.
v Solicitud de Certificado Oficial de Estudios.
v Constancias de no adeudo a la Institucion.
Requisitos Vv Pago de derechos del Certificado Oficiales de Estudios
v 2 fotos tamaio pasaporte a colores con fondo blanco.
v Haber concluido el ciclo satisfactoriamente, por el cual se solicita el
certificado.
tegann Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica
Responsable
Duracién 15 dias (NOTA: Para emitir este documento, es necesario que la
informacion del usuario se encuentre en la Actas Oficiales del Minedu)
Costo/Modalidad de S/. 150.00 (Nuev0§ sqles) por semestre, en_totayl S/. 360_(Nuevos soles)
Pagp al contado. Cualquier incremento se comunicara al estudiante antes del

inicio del siguiente periodo académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. El usuario solicita el Certificado Oficiales de Estudios de cada Ciclo y
Usuario llena la solicitud con letra legible y se apersona a contabilidad a

cancelar por derecho de Certificado Oficial de Estudios.

Secretaria Académica

2.Elusuario entrega en Secretaria la solicitud adjuntando el pago.

3. Secretaria verifica si el usuario término satisfactoriamente el ciclo
por el cual solicita el certificado Oficial de Estudios, sino término
satisfactoriamente le indica el problema.

4. Secretaria verifica si el alumno adeuda o no a la Institucion, si

adeuda le comunica al alumno que debe cancelar primero su deuda.

Secretaria Académica

5. Secretaria entrega la solicitud con la documentacion completa al area
de Direccion Académica.
6. Tramitara el Certificado Oficiales de Estudios y lo eleva al Director
General para su firma.

Director General

7.El Director General firmay entrega el Certificado de Estudios a
Secretaria para su entrega al Usuario

Secretaria

8.El area de Secretaria entrega el Certificado de Estudios al alumno
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v le hace firmar el cargo respectivo.

9.FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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“PERUANA DE OFTICA Y OPTOMETRIA -

IESPP®®

Pavaco INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
“PERUANA DE OPTICA Y OPTOMETRIA - IESPPOO”

25. TRAMITE REPORTE DE NOTAS

NOMBRE DEL ‘
PROCEDIMIENTO TRAMITE REPORTE DE NOTAS
El reporte de notas es un documento que registra las notas finales del
Objetivo alumno, que ha culminado su periodo académico. (Este documento
es necesario para que el alumno se matricule en el siguiente ciclo).
v Culminar un semestre o modulo.
Requisitos V Presentar solicitud de reporte de Notas (en el caso de duplicados).
Vv Pago de derecho de Consolidado de Notas (en el caso de duplicados)
Re(s)lf;l:a(;)le Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica
Duracion Segiin cronograma
Costo/Modalidad de |Gratuito. Cualquier incremento se comunicara al estudiante antes del
Pago inicio del siguiente periodo académico.
S“I(’j";':ﬁ:‘;“ ¥ Direccion General
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Secretaria Académica

Caso 1: Al final del Semestre o Modulo:
1. Secretaria imprime todos los reportes de Nota del semestre que ha
concluido.

Direccion 2. Revisa el estado de cuentas del alumno y si no adeuda a la
Académica institucion sella y firma el Consolidado de Notas.
Secretaria 3. Secretaria entrega el Reporte de notas al alumno y le hace firmar
Académica un cargo
Caso 2: Duplicado de Constancia de Notas:
. 4. El alumno solicita duplicado de Constancia de Notas llenando la
Usuario

solicitud con letra legible y se apersona a contabilidad a cancelar
por derecho de duplicado Consolidado de Notas.

Secretaria Académica

5.El alumno entrega en secretaria la solicitud adjuntando el pago
respectivo.

6. Secretaria registra solicitud.

7. Secretaria imprime duplicado de Consolidado de Notas y se lo
entrega al alumno haciéndole firmar en la solicitud su recepcion.

8. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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26. TRAMITE CARTA DE PRESENTACION

NOMBRE DEL ‘ .
PROCEDIMIENTO TRAMITE CARTA DE PRESENTACION
Documento que se emite al estudiante de carrera y/o de extension
Objetivo para  presentarlo a diferentes empresas para que realicen
Investigaciones, trabajos, practicas y otros.
v Solicitud de Carta de Presentacion.
Requisitos V' No adeudar a la Institucion.
Vv Pago por derecho de Carta de Presentacion
Organo . . N— L. " -
Direccion General, Direccion Acadéemica y Secretaria Académica
Responsable
Duracion 1 dia
Costo/Modalidad de S/. 10..00 ’(Nuevos s‘oles) al contado.. .Cpalquier ‘inc‘remento ‘se
Pago comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. El usuario solicita la Carta de Presentacion y llena solicitud con letra
etisids legible indicando el nombre y cargo de la persona a quien va dirigido y el

motivo de la carta. Se apersona a contabilidad a cancelar por
derecho de Carta de Presentacion.

Secretaria Académica

2.El Usuario entrega en Secretaria la solicitud adjuntando el pago
respectivo.

3. Secretaria registra la solicitud.

4. Secretaria verifica si el alumno adeuda o no a la Institucion, si
adeuda le comunica al alumno que debe cancelar primero su deuda.

Secretaria 5.Secretaria elabora la Carta de Presentacion verificando los datos del
Académica usuario.

Direccion 6. Verifica la informacion presentada y coloca su sello en la solicitud
Académica como confirmacion de revisado.”

Director General

7.El Director General revisa la documentacion y firma la Carta de
Presentacion.

Secretaria Académica

8.Secretaria recoge la Carta de Presentacion firmada.
9.Secretaria entrega la Carta de Presentacion al usuario y. debe hacer
firmar la solicitud como conformidad de la recepcion del documento
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solicitado.

10. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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'f INSTITUTO DE EDUCACION SUPERION PRIVADO
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
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27. TRAMITE PARA SOLICITAR JUSTIFICACION DE INASISTENCIA

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

TRAMITE PARA JUSTIFICACION DE

INASISTENCIA

SOLICITAR

Objetivo

Proceso por el cual los alumnos disculpan sus faltas a clase
sustentando las razones de estas ausencias

Requisitos

v Solicitud de Justificacion de Inasistencia.

v Adjuntar documentacion sustentadora por las inasistencias.

v No adeudar a la Institucion

V El alumno que falta tres (03) veces consecutivamente debe presentar
en forma obligatoria su justificacion.

v La justificacion de faltas no disminuye ni disculpa el limite maximo
de inasistencias a clase del treinta por ciento (30%).

V' La justificacion de la inasistencia no disculpa la inasistencia a
examenes, los cuales tienen fecha y hora tinicas.

Vv La presentacion de la Justificacion de inasistencia seran hasta 24
horas antes de los examenes parciales o finales

Organo
Responsable

Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion

De inmediato

Costo/Modalidad de
Pago

S/. 10.00 (Nuevos soles) al contado, cualquier incremento se
comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo
académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. El alumno solicita la Justificacion de Inasistencia.
etisids 2. El zilpmno llena solicitud con letra le gihle y s.e apersona.a .
contabilidad a cancelar por derecho de Justificacion de Inasistencia.
Secretaria 3. El alumno entrega en Secretaria la solicitud adjuntando el pago
Académica respectivo y la documentacion sustentadora de su inasistencia.
Direccion 4. Verifica la documentacion de sustentacion y segln las pruebas
Académica sustentadoras aprobara la solicitud.
Secretaria 5. Sila justificacion fue aprobada, Secretaria entrega una copia de la
Académica solicitud aprobada al alumno para que se la entregué al instructor.

6. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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28. TRAMITE DE CARNET DE MEDIO PASAJE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE CARNET DE MEDIO PASAJE

Objetivo

Tramitar el documento emitido por el Ministerio de Educacion, el cual
lo 1dentifica como estudiante de la Institucion en el momento que se
inscribe al alumno ante el Ministerio. Su beneficio principal

es que los alumnos pagan en el trasporte ptiblico medio pasaje.

Requisitos

V Ser alumno vigente de la Institucion.

v Estar al dia en el pago de pensiones.

V' Ficha de carné de medio pasaje.

V' 1 Foto a color tamaiio carné.

Vv Pago por derecho de Camé de medio Pasaje

V El tiempo de entrega del carné es sujeto al calendario del Ministerio
de Educacion (2 veces al ano).

V'El costo del carné se ajustara a las tarifas del Ministerio de
[Educacion

Organo
Responsable

Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion

Lo establecido por el Ministerio de Educacion

Costo/Modalidad de
Pago

S/. 30.00 (Nuevos soles) al contado. Cualquier incremento se
comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo
académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1.Elal ; ' j

— alumno cancela por concepto de carné medio pasaje en
contabilidad.

Contabilidad 2.El area de contabilidad .1e entrega un formato el cual debe ser
llenado por el alumno adjuntando su foto.
Director Académica [3.ElDirector Académico realiza el tramite
MINEDU 4. Cuando el Ministerio de Educacion entregue los Carnet de Medio

Pasaje, estas seran entregadas por Secretaria.

5.FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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29. TRAMITE DE DEVOLUCION DE DINERO

NOMBRE DEL ‘ .
TRAMITE DE DEVOLUCION DE DINERO
PROCEDIMIENTO
Proceso por el cual se devuelve el monto parcial o total cancelado por
Objetivo el alumno debido a haber logrado una beca o media beca de alguna
institucion benéfica.
v Solicitud de devolucion de dinero.
Vv Comprobante de pago original (Boleta de Venta o Factura).
Requisitos Vv Copia de su docpmento _de identidad (Si en caso el ‘alumno fuese
menor de edad pedir la copia del DNI del apoderado y si el apoderado
estd ausente por algiin motivo debe traer una Carta Poder de su
apoderado)
o
rgano Direccion Administrativa y Direccion Académica
Responsable ‘
Duraciéon 1 dia
Costo/Modalidad de S/. 20..00 ’nuevos sqles, cualquier‘ %n.cremento. 0‘ penalida.d se
Pago comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Elalumno solicita Devolucion de Dinero por haber obtenido una
Usuario beca o media beca de una organizacion benéfica.

2. El alumno llena la solicitud con letra legible.

Secretaria Académica

3. El alumno entrega en Secretaria la solicitud adjuntando el
documento de pago original correspondiente a la devolucion y
copia de su documento de identidad. o.

Direccion
Administrativa

4. Secretaria informa al Contador de la solicitud para la nota de
crédito.

5. Contabilidad entrega toda la documentacion para la devolucion de
dinero al Director

Director General

6. El Director General revisa y aprueba Devolucion de Dinero.
7. Se solicita a Contabilidad la Devolucion de Dinero proceso de
generacion de cheque.

Secretaria
Académica

8. Secretaria entrega el cheque al solicitante y hace firmar el cargo
respectivo.

9. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/ 72
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30. TRAMITE PRORROGAS DE PAGO

NOMBRE DEL ‘
TRAMITE PRORROGAS DE PAGO
PROCEDIMIENTO
Obietivo Beneficio que se les otorga a los alumnos que no pueden cumplir con
I el pago de sus pensiones en las fechas de vencimiento programadas.
WV Solicitud de prorroga de pago con documentacion sustentadora.
R Vv Las prorrogas de pago se deberan realizar con una anterioridad
equisitos o
mayor a las cuarenta y ocho (48) horas antes del vencimiento de su
pension
Organo o T N
Direccion Académica y Direccion Administrativa
Responsable
Duraciéon 1 dia

Costo/Modalidad de [Sin costo, cualquier incremento se comunicara al estudiante antes del

Pago inicio del siguiente periodo académico.
S =
= e Direccion General
Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
. 1.El alumno solicita Protroga de pago debe llenar  la solicitud con
Usuario . . >
letra legible adjuntando documentacion sustentadora.
Secrefarlla 2.Secretaria informa al Contador de la solicitud de protroga
Academica
Direccion 3. Contabilidad entrega toda la documentacion para la prorroga al Jefe
Administrativa de Instruccion
Direccion 4.Revisa y aprueba prorroga de pago e informa a Contabilidad para
Académica establecer un nuevo cronograma de pago
Secretaria

- 5. Secretaria informa al alumno el nuevo cronograma de pago
Academica

6.FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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31. ACTUALIZACION DE DATOS DE LOS ALUMNOS

NOMBRE DEL .
ACTUALIZACION DE DATOS DE LOS ALUMNOS
PROCEDIMIENTO
Proceso por el cual se realizan las actualizaciones o
Obietivo modificaciones que se refieren a datos personales del alumno.
! [Esto se realiza al entregar Consolidado de Notas, se realiza para
todos los alumnos.
Requisitos V' Llenar Ficha de Actualizacion de Datos.
Organo Secretaria Académica, Direccion Administrativa
Responsable
Duracion 1 dia
Costo/Modalidad de [Sin costo, cualquier incremento se comunicara al estudiante
Pago antes del inicio del siguiente periodo académico.
S S
CREIVAINY Direccion Académica
Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Secretaria 1. Secretaria entrega el formato de actualizacion de datos al
Académica momento que se entrega los reportes de notas.
. 2. Alumno llena con letra legible la ficha de actualizacion de
Usuario
datos.
3. Al momento de matricularse el alumno lo deja en contabilidad
2 v este actualiza en el sistema (solo el area de contabilidad tiene
Usuario ; ;
acceso a modificar datos en el sistema de
los alumnos).
Direccion . :
L. ) 4. Contabilidad archiva el formato
Administrativa

5.FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL
PORTAL INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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32. EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE

TRABAJO
NOMBRE DELL. EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES
PROCEDIMIENTO DE TRABAJO
Objetivo Que el estudiante Pueda complementar el modulo formativo de su
programa de estudio. .
WV Presentar la solicitud al Director General del Instituto, solicitando la
.. matricula adjuntando la constancia de inscripcion y el file con los
Requisitos . ..
documentos presentados en la inscripcion
v Recibo de pago de tesoreria por derecho de matricula
: Direccion General, Direccion Académica y Coordinador del
Organo Responsable :
Programa de Estudio.
Duracion 10 minutos
Costo/Modalidad de 3
No tiene costo
Pago
Supervision y Control Direccion General
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario 7. Presenta requerimiento de desarrollo de ESFRT ante la DG
Secrefar'la 8. Recepciona pedido y lo traslada al Director Academico
Académica
Divector Acadtilco 0. Verifica la relacion de convenios y establece el lugar donde el
estudiante realizara sus EFSRT.
. 10. Recibe informacion y comunica al director del programa de
[Usuario ;
estudio.
Director del : : : .
B il Recibe la informacion y comunica al docente responsable

Programa de
estudio

para que haga su acompafiamiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Estudiante

INICIO

Presenta requerimiento

de desarrollo de ESFRT
ante DG

Recibe informacion y
comunica al director

del programa de
estudio.

Secretaria Académica

Recepciona pedido y

lo traslada al
Directar Académico

Direccién Académica

Verifica la relacian de
convenios y establece el
lugar donde el estu

Director del Programa de
estudio

Recibe la infarmacian y comunica
al docente respensable para que
haga su acompafiamienta,

FIN
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33. FORMACION CONTINUA

NOMBRE DEL INSCRIPCION AL PROCESO DE FORMACION
PROCEDIMIENTO |(CONTINUA

Adquirir, perfeccionar o actualizar conocimientos, aptitudes,
ODbjetivo capacidades personales y/o profesionales, en mejora del
desempeno laboral.

Vv Solicitud dirigida al Director General del Instituto

Requisitos v DNI o partida de nacimiento.
v Pago de cuota
Organo
5 Secretaria Académica
Responsable
Duracion 15 minutos

Costo/Modalidad de |S/. 300.00 Nuevos soles, a plazos, monto aproximado, el cual se
Pago definira en el 2024 | luego del licenciamiento.

Supervision . .r .
P y Direccion Academica

Control

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario 1. Presenta su solicitud con los requisitos.
Secretaria 2. Recibe la solicitud de inscripcion en el programa de
Académica. Formacion Continua.

Irec?wfl 3. Recepciona la solicitud y verifica el pago de la cuota.
Académica
Usuario 4. Recibe constancia de inscripcion en Formacion Continua.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL
IPORTAL INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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TASAS Y COSTOS DE LOS PROCESOS ACADEMICOS

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
“PERUANA DE OPTICA Y OPTOMETRIA - IESPPOO”

Ne DENOMINACION DEL DERECHO DE MODALIDAD DE AUTORIDAD
PROCEDIMIENTO TRAMITE CANCELACION COMPETENTE
1 PROCESO DE ADMISION 5 oo  \eereia/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
MATRICULA INGRESANTES Y Tesoreria/Bancos
2 ESTUDIANTES o 2900 autorizados DE/AlSA
i T ia/B
3 INGRESO POR EXONERACION S/. 100.00 esoreri‘f\,f NGRS DG/ DA/ SA
autorizados
T ia/B
4 |INGRESO EXTRAORDINARIO s/. 100.00 esorerl‘f\;' ancos DG/ DA/ SA
autorizados
pe T ia/B
5 RESERVA DE MATRICULA s/. 200.00 esoreri‘f\,f NGRS DG/ DA/ SA
autorizados
REINCORPORACION / LICENCIA DE Tesoreria/Bancos
6 ESTUDIOS S/ 200.00 autorizados DG/ DA/ SA
% T ia/B
7 REINCORPORACION / OTROS s/. 200.00 esoreri‘f\,f NGRS DG/ DA/ SA
autorizados
T ia/B
8 TRASLADO INTERNO S/. 100.00 esoreri?,f ancos DG/ DA/ SA
autorizados
T ia/B
9 TRASLADO EXTERNO S/. 600.00 esoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
i 2 T ia/B
EVALUACION EXTRAORDINARIA S/. 300.00 BSOFEIT)/Bancos DG/ DA/ SA
0 autorizados
1 RECUPERACION DE UNIDADES Tesoreria/Bancos
1 DIDACTICAS 5p soan autorizados BiE) B
1 CONVALIDACION ENTRE PLANES Tesoreria/Bancos
2 DE ESTUDIO 8, 3080 autorizados DS/ A/ A
1 CONVALIDACION POR UNIDADES Tesoreria/Bancos
3 DE COMPETENCIA S i autorizados DGy /A
1 CONSTANCIA DE NO ADEUDO §f &gy eeoreie/BaNEDs DG/ DA/ SA
4 autorizados
1 2 T ia/B
GRADO DE BACHILLER TECNICO S/. 2,500.00 esorerl.a,/ 9fieos DG/ DA/ SA
5 autorizados
1 TITULACION POR TRABAIO DE Tesoreria/Bancos
6 APLICACION PROFESIONAL 5/ .3,000.00 autorizados D&/ DA/ SA
1 TITULACION POR EXAMEN DE Tesoreria/Bancos
7 SUFICIENCIA PROFESIONAL B« iBEON0 autorizados DG/ A/ BA
1 TRAMITE DE DUPLICADO DE DIPLOMA ; Tesoreria/Bancos
8 DETITULO UL autorizados DE/ DA/ 24
1 3 T ia/B
CONSTANCIA DE MATRICULA s/. 10.00 esorerl.a,/ 9fieos DG/ DA/ SA
9 autorizados
2 Tesoreria/Bancos
CONSTANCIA DE NOTAS s/C . DG/ DA/ SA
0 autorizados
2 Tesoreria/Bancos
CONSTANCIA DE EGRESADO s/. 50.00 : DG/ DA/ SA
1 autorizados
2 CERTIFICADO MODULAR S/. 800.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
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autorizados

Tesoreria/Bancos

SEMESTRAL (5 cuotas de s/. 500.00)

autorizados

2
2

CERTIFICADOS DE ESTUDIOS s/. 150.00 . DG/ DA/ SA
3 autorizados
2 Tesoreria/Bancos

REPORTE DE NOTAS s/C : DG/ DA/ SA
4 autorizados
2 5 Tesoreria/Bancos

CARTA DE PRESENTACION s/. 10.00 . DG/ DA/ SA
5 autorizados
2 8 1K ia/B

JUSTIFICACION DE INASISTENCIA s/. 10.00 ESOI'EI'I‘T\,!' e DG/ DA/ SA
6 autorizados
2 Tesoreria/Bancos

CARNET DE MEDIO PASAIJE s/. 30.00 . DG/ DA/ SA
7 autorizados
2 A Tesoreria/Bancos

DEVOLUCION DE DINERO s/. 20.00 : DG/ DA/ SA
8 autorizados
2 " Tesoreria/Bancos

PRORROGAS DE PAGO s/C ] DG/ DA/ SA
9 autorizados
3 ACTUALIZACION DE DATOS DE LOS Tesoreria/Bancos
0 ALUMNOS s/c autorizados DG/ DA/ SA
3 ADELANTO DE CURSQOS (5 T ia/B

- (/P s/.  20.00 esorefia/Bancos o inaica

1 crédito) autorizados
3 COSTO FUT (Formato Unico de tramite 5/, 200 Tesoren'fz,f'Bancos DG/ DA/ SA
2 ) autorizados
: PENSION DE ENSENANZA s/. 2,500.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
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CARTA DE COMPROMISO PARA EL PROCESO DE ADMISION (ORDINARIA /EXONERACION/
EXTRAORDINARIA)

[Fecha]

[Nombre del postulante]
[Direccion del postulante]

Estimado:

Nos complace informarte que has sido seleccionado/a para iniciar el proceso de admision
en el |IES “PERUANA DE OPTICA Y OPTOMETRIA - IESPPOO” para el [semestre/afio
escolar]. Estamos emocionados por el potencial que has mostrado y esperamos que este
proceso culmine con éxito en tu incorporacion a nuestra comunidad educativa.

Con este documento, queremos asegurarnos de que comprendes y estas de acuerdo con
los compromisos que este proceso implica:

» Presentacion de Documentacion: Te comprometes a proporcionar toda la
documentacion requerida completa y en los plazos establecidos por la institucion.

» Participacion en Actividades de Admision: Asistirds y participaras activamente en
todas las entrevistas, pruebas y demas actividades evaluativas programadas como
parte del proceso de admision.

» Comunicacion: Mantendras una comunicacion fluida y oportuna con el
departamento de admisiones para cualquier consulta o necesidad de informacion
adicional.

» Integridad y Honestidad: Actuaras con integridad y honestidad en todas las etapas
del proceso, proporcionando informacion veridica y completa.

Por favor, firma y devuelve esta carta antes del [Fecha Limite] para confirmar tu
entendimiento y aceptacion de estos compromisos.

Estamos comprometidos a apoyarte en cada paso de este proceso y esperamos que tu
experiencia sea enriquecedora y positiva. Bienvenido/a al IES “PERUANA DE OPTICA Y
OPTOMETRIA - IESPPOO”.

Atentamente,

[Firma del representante de la comision institucional del proceso de admision]
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FICHA DE MATRICULA DEL IES “PERUANA DE OPTICA Y OPTOMETRIA - IESPPOO” (REGULAR
JEXTEMPORANEA)

Ficha de Matricula - [Afio Académico]
Institucién Educativa: “PERUANA DE OPTICA Y OPTOMETRIA - IESPPOO”
Datos del Estudiante:

Nombre Completo:
Fecha de Nacimiento: ___ /___/
Lugar de Nacimiento:
Numero de Documento de Identidad (DNI/Pasaporte):
Domicilio Actual:

Teléfono de Contacto:

Correo Electronico:

Datos Académicos:

Programa de estudio a Matricularse:
Semestre/Ciclo Académico:
Turno (Manana/Tarde/Noche):
Datos de Emergencia:

Nombre del Contacto de Emergencia:
Relacion con el Estudiante:

Teléfono de Contacto de Emergencia:
Compromiso del Estudiante:

Al firmar esta ficha, el estudiante se compromete a cumplir con las normas y reglamentos de la
institucion, asistir regularmente a clases y mantener un comportamiento adecuado dentro de la
comunidad educativa.

Firma del Estudiante: Fecha: ___/___/

Para uso administrativo:

Fecha de Recepcion: /__/
Firma del Encargado:
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE - FUT

87



(f msmimuro ne soucacion supeion pRrvaco INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

T “PERUANA DE OPTICA Y OPTOMETRIA - IESPPOO”
IESPP@®®

I.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

|.- DEFENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE

I!I.— DATOS DEL SOLICITANTE:

Persona Natural

Apellido Paterng; | |Ape||ido|\n’|aterno: |Nombres: |
Persora Juridica :
RazsnSecid . | |
Tipo de Documento
DI ; | ruc: | | ce | |
IV.- DIRECCION:
TIPO DE W14 verida; [ Jorn [] cale []  Pacaie: [ ] Caretera: [ | Prolongacion [ ]
Nombre de la via: I
N“‘delnmuehle:l IEIiocK: I Interior; I |Pisa: I Il\ﬂzl I Lote: E Km:E Sedlon :
Tipo deZona;
Urbanizacion; Pueblo Joven Unided Vecinal ; Conjunte Habitecional: Azentamiento Humano:
Ceoperstiva Residercial Zora Irdustrial Centro Poblado Caszerio:
Asosiacion: Grupe: Furda: Otrae (ezpecificar)
MNombre de zona: |
Referenca
Departamerio; I | Provincia: I Cistrto; I
Altorzo se me notifigue
Teléforos: | I al siguiente corrao elactrc'nnico:l

|DECLARO que los datos presentados en el presente farmularis los realze con carader ie DECLARACION JURADA

V.- FUNDAMENTACION DEL PEDIDO :

Vl.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

l LUGAR ¥ FECHA I FIRMA DEL USUARIC
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