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INTRODUCCION

En el presente documento se expone el Manual de Procesos Académicos (MPA) del
Instituto de Educacidon Superior Privado “ Peruano de Objetivos y Oportunidades-
IESPPOQ”. Se trata de un instrumento de gestidon 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 mediciéon, mejora y control de
los procesos académicos dentro del conjunto de los procesos organizacionales de la

institucion.

El MPA estd articulado al reglamento interno institucional en cuanto este ultimo
establece la estructura organizativa (sus unidades, drea y funciones), al PEIl en cuanto
este permite conocer los programas, planes de estudio y evaluacién de los aprendizajes
sobre los cuales actian los procesos, el PAT que permiten visualizar las actividades que
comprometen la vida académica de los estudiantes y el PEl 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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. OBIJETIVOS 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, precisary especificar las normas relacionadas con dichos tramites.
3. Estandarizar y contribuir a la medicién, mejora y control de los procesos

académicos dentro del conjunto de los procesos organizacionales de Ia

institucion.



In. BASE LEGAL

=  Constitucidn politica del Peru
* Ley General de Educacion No. 28044 y su modificatoria Ley No. 28123.
* Ley N2 30512-Ley de Institutos y Escuelas de Educacién 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.

= Resolucién Viceministerial N° 178-2018-MINEDU-Lineamientos Académicos
Generales de los Institutos de Educacidon Superior y las Escuelas de Educacién
Superior Tecnolégica.

= 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 Educacién 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 Gestidén Y El Licenciamiento De Los Institutos Y
Escuelas De Educacidn Superior, En El Marco De La Ley N2 30512, Ley De Institutos
Y Escuelas De Educacién Superior Y De La Carrera Publica De Sus Docentes.

= Decreto Supremo N2 016-2021-MINEDU -Decreto Supremo que modifica el
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 Educacién 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 Educacién Superior, en el marco de la Emergencia Sanitaria

causada por el COVID-19.



= Resolucidn Viceministerial N° 049-2022-MINEDU - Actualizar los “Lineamientos
Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de
Educacion Superior Tecnolégica”, aprobados por el articulo 3 de la Resolucién
Viceministerial N° 178-2018-MINEDU y modificados por la Resolucién
Viceministerial N° 277-2019-MINEDU, conforme al Anexo N2 01, que forma parte de
la presente Resolucion.

* Resolucién Viceministerial N° 103-2022-MINEDU - Derogar la Resoluciéon
Viceministerial N2 276-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada
“Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los

Institutos de Educacidn Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”

- Aprobar el documento normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad
para los Institutos de Educacidon Superior y las Escuelas de Educacidon Superior

Tecnoldgica”, el mismo que, como anexo, forma parte de la presente Resolucion.

= Reglamento Interno del IES

ALCANCE

El Manual de Procesos de Régimen Académico es de aplicacion y cumplimiento en el
ambito académico administrativo del Instituto de Educacién Superior Privado

“PERUANO DE OBJETIVOS Y OPORTUNIDADES- IESPPOO”.

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

Régimen Académico es aplicable a partir de la obtencidn del licenciamiento.

TASAS EDUCATIVAS

Las tasas educativas constituyen los recursos econémicos del IES Privado “PERUANO DE
OBJETIVOS Y OPORTUNIDADES - IESPPOO”, 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.
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Las tasas educativas estan sujetas a modificaciones y actualizaciones por parte de las

autoridades de la institucién educativa.

Los incrementos del valor econdmico de las tasas educativas se actualizan cada afio 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 obligacién 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 informacién sera publicada
en las ventanillas de la secretaria Académica, Contabilidad y Tesoreria, Direccion
Académica, publicacién en sus portales institucionales, publicaciones en los

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

n.  Difusion del MANUAL DE PROCESOS DEL REGIMEN
ACADEMICO

El presente documento serd difundido a todos los estudiantes, personal
docente, administrativo y jerarquico a través del portal web institucional y

mediante la difusidon del mismo en base alos mecanismos de difusién siguientes:

a) Pagina Web institucional

b) Redes sociales

c) Jornadas de induccién o socializacién
d) Diptico y/o Tripticos de difusion
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vi.  PROCEDIMIENTOS:

1. INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION ORDINARIO

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION ORDINARIO

Descripcion

El proceso de inscripcién al proceso de admisién es el conjunto de
actividades institucionales orientadas a registrar a los postulantes
interesados en acceder a uno de los programas de estudios ofertados por el
instituto. Este proceso se desarrolla en el marco de una convocatoria publica
y transparente, garantizando el acceso equitativo, el cumplimiento de los
requisitos establecidos, y la trazabilidad de la informacion. Comprende la
difusion de la convocatoria, la inscripcién del postulante en el sistema
institucional, la verificacion de requisitos, y la programacion para su
participacién en la evaluacién de admisidn conforme a los criterios definidos
por la instituciéon en concordancia con lo dispuesto en los Lineamientos
Académicos Generales. Asimismo, la publicidad de los procesos de admision
se dara a conocer a través del portal web del IES.

Lograr las metas de atencidn de postulantes en la especialidad que oferta la

Objetivo
Instituciodn
v Solicitud dirigida al Director General del Instituto (FUT)
v Registro de ficha de inscripcién establecida por la institucion
Vv Certificado de estudios originales de egresado en Educacién Basica en
cualquiera de sus modalidades.
v DNI o partida de nacimiento.
Vv 4 fotos tamafio carnet.
v Presentacidn de la carta compromiso -Sélo en caso de que el postulante
no presente los documentos requeridos al momento de la inscripcién i.
Si el postulante es mayor de edad, firmard la carta como sefal de
Requisitos compromiso. ii. Si el postulante es menor de edad, su padre o madre o

tutor firmara la carta como senal de compromiso.

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

v Recibo de pago de postulante por derecho de inscripcién

Organo Responsable

Direccidon General, Direccién Académica y Secretaria Académica
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Duracion

15 minutos

Costo/Modalidad de Pago

S/. 100.00 (Cien soles) al contado, cualquier incremento se comunicara al

estudiante antes del inicio del siguiente periodo académico.

Supervision y Control

Direccién General

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Usuario

1. Presenta su solicitud con los requisitos.

Secretaria Académica

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

Académica.

Direccion Académica

3. Recepciona la solicitud, verifica documentos e inscribe al usuarioy 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 inscripcién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

NOMBRE DEL MATRICULA DE INGRESANTE

PROCEDIMIENTO

Descripcion Es el procedimiento institucional mediante el cual se formaliza Ia
incorporacién de los postulantes admitidos como estudiantes regulares del
instituto. Comprende el registro oficial en el sistema de gestidn académica,
la asignacion de unidades didacticas correspondientes al primer periodo
académico y la generacién del expediente académico. Este proceso se
ejecuta garantizando la transparencia, trazabilidad, y cumplimiento de los
requisitos establecidos en el Reglamento Académico, en concordancia con las
disposiciones establecidas en los Lineamientos Académicos Generales del

MINEDU.

Objetivo Registro de nuevos alumnos al Instituto.

Vv Presentar la solicitud al Director General del Instituto (FUT), solicitando
la matricula adjuntando la constancia de inscripcién 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

Duracidon 10 minutos

Costo/Modalidad de S/. 350.00 (Trescientos cincuenta soles) al contado. Cualquier incremento se

Pago 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.

Secretaria Académica | 2. Verifica la relacidn de ingresantes, Nombre y especialidad.

Usuario 3. Efectia el pago de matricula.

4. Extiende recibo de pago en original para el usuario, dos copias: Una
para archivo y otra para registro de matricula.

Tesoreria . .
5. Apertura la tarjeta de control de alumno (usuario) y hace el
Descargo respectivo.
Usuario 6. Se acerca a Secretaria académica y llena su ficha de Matricula.

. .. L. 7. Incluye al alumno en la nédmina de matricula por
Direccion Académica

especialidad.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL

INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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3. MATRICULA DE ESTUDIANTES

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

MATRICULA DEL ESTUDIANTE

Descripcion

Es el procedimiento institucional mediante el cual los estudiantes con
matricula vigente renuevan su condicion académica para continuar sus
estudios en el siguiente periodo lectivo. Implica el registro en el sistema
académico institucional, la asignacién de unidades didacticas conforme al
itinerario formativo y el cumplimiento de los requisitos académicos vy
administrativos establecidos. Este proceso asegura la continuidad de Ia
trayectoria formativa del estudiante, conforme al Reglamento Académico y
a las disposiciones establecidas en los Lineamientos Académicos Generales
del MINEDU.

Objetivo Registro de matricula de alumnos con mas de un periodo académico.
v Presentar la solicitud al Director General del Instituto (FUT), solicitando
la matricula adjuntando la constancia de inscripcidn y el file con los
Requisitos documentos presentados en la inscripcion

v Recibo de pago de tesoreria por derecho de matricula

Organo Responsable

Direccién General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duraciéon

10 minutos

Costo/Modalidad de

Pago

S/. 350.00(Trescientos cincuenta 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. Se dirige a tesoreria a efectuar el pago de matricula.

Secretaria Académica

2. Verifica los datos del estudiante.

Usuario 3. Efectua el pago de matricula.
4. Extiende recibo de pago en original para el usuario, dos copias: Una
i para archivo y otra para registro de matricula.
Tesoreria
U . 5. Se acerca a Secretaria académica y llena su ficha de Matricula para el
suario

nuevo periodo académico.

Direccion Académica

6. Registra la continuidad del alumno en la nédmina de

matriculas por programa de estudio.




FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL

INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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2. ADMISION POR EXONERACION

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

INGRESO POR EXONERACION

Descripcion

Es el procedimiento institucional mediante el cual se autoriza el ingreso de
postulantes a un programa de estudios sin rendir el proceso regular de
admisidn, en virtud del cumplimiento de requisitos especificos establecidos
en esta ficha, tales como el rendimiento sobresaliente, condicion de
deportista calificado, aquellos que provengan del servicio militar obligatorio,
traslado externo u otros debidamente justificados. Este proceso se desarrolla
en el marco de los principios de equidad, mérito y transparencia, y se
formaliza mediante resolucién de la autoridad competente, en concordancia
con lo dispuesto en los Lineamientos Académicos Generales del MINEDU.

Objetivo

Facilitar la exoneracion del examen ordinario de admisién 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 (FUT).

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 afios de
estudios y el orden de mérito obtenido. Este certificado debe ser expedido
por el director de la institucién educativa y refrendado por la UGEL, con
una antigliedad no mayor de dos afios.

v Deportista calificado. Credencial de pertenecer a la preselecciéon o
seleccidon nacional y tener actividad en la disciplina que practica al
momento de la postulacién. Carta de presentacion del IPD, y adjunto el
informe de la Federacién o Comisidn Nacional correspondiente.

v Servicio Militar Voluntario. Oficio de Comandante donde estad cumpliendo
el Servicio militar voluntario.

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

v Cancelar el monto correspondiente al ingreso por exoneracion
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Organo Responsable Direccion General, Direccion Académica vy Secretaria Académica

Duracion 05 Dias

S/. 100.00 (cien soles) al contado. Cualquier incremento se comunicara al
Costo/Modalidad de Pago / ( ) g

estudiante antes del inicio del siguiente periodo académico.

Supervision y Control Direccion General
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario 1. Presenta en su solicitud debidamente llenada (FUT)
Tesoreria 2. Cobra el derecho correspondiente.

i L. 3. Revisa el expediente y emite el certificado de exoneracidn, que es
Secretaria Académica

elevado a la Direccidn para su firma

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

. - 5. Entrega al usuario la constancia y hace suscribir la solicitud como
Secretaria 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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5. INGRESO EXTRAORDINARIO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

INGRESO EXTRAORDINARIO

Descripcion

El ingreso extraordinario es un procedimiento de admisién especial
mediante el cual una institucién educativa permite que ciertos postulantes
accedan a sus programas de estudios sin pasar por el proceso regular de
admision. Este ingreso estd dirigido a grupos especificos que cumplen con
requisitos o condiciones particulares previamente establecidas por la
institucion educativa a través del Reglamento Interno y la Ley N°
30512 y su

Reglamento.

El Ministerio de Educacién autoriza a realizar el proceso de admisién en la

modalidad de ingreso extraordinario para becas y programas, conforme a la

Objetivo
normativa de la materia.
v Presentar la solicitud al Director General del Instituto (FUT).
v Copia del Documento Nacional de Identidad
v Partida de nacimiento original
v Certificado original de estudio de los cinco afios de Educacién Secundaria.
v Presentacion de la carta compromiso -Sélo en caso de que el postulante
no presente los documentos requeridos al momento de la inscripcidni. Si
el postulante es mayor de edad, firmard la carta como sefial de
compromiso.
ii. Si el postulante es menor de edad, su padre o madre o tutor firmarala
carta como sefial de compromiso.
Requisitos v En caso de que el postulante provenga de un colegio del extranjero, la

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

v Certificado o documento que acredite ser Beneficiarios del Programa de
Reparaciones en Educacidn, del Plan Integral de Reparaciones (PIR)
creado por Ley N2 28592

v Cancelar el monto correspondiente al ingreso por exoneracion.

Organo Responsable

Direccidon General, Direccién Académica y Secretaria Académica

Duracion

05 Dias

Costo/Modalidad de

Pago

S/. 100.00 (cien soles) al contado. Cualquier incremento se comunicara al

estudiante antes del inicio del siguiente periodo académico.
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Supervision y Control

Direccion General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario 6. Presenta en su solicitud debidamente llenada
Tesoreria 7. Cobra el derecho correspondiente.

Secretaria Académica

8. Eleva el expediente a la Direccién Académica.

Direccion Académica

9. Revisa el expediente y emite una constancia para su matricula

Secretaria Académica

10. 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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6. RESERVA DE MATRICULA

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

RESERVA DE MATRICULA

Descripcion

La reserva de matricula es el procedimiento mediante el cual el estudiante
comunica oficialmente su imposibilidad temporal de continuar sus estudios y
solicita conservar, por un periodo previamente establecido, su condicion de
estudiante y la vacante asignada.

Objetivo

Reservar el ingreso a la institucion y la licencia para estudiantes regulares

hasta por un maximo de 04 periodos académicos.

Requisitos

Vv Presentar la solicitud a la Direccion Académica del Instituto (FUT), el que
emitira la constancia correspondiente.

Vv Justificacién 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

Direccién General, Direccién Académica y Secretaria Académica

Duracion

01 Dia

Costo/Modalidad de

Pago

S/.200.00 (doscientos soles) al contado. Cualquier incremento se comunicara

al estudiante antes del inicio del siguiente periodo académico.

Supervisiony Control

Direccion General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario 1. Presenta en su solicitud debidamente llenada
Tesoreria 2. Cobra el derecho correspondiente.

Secretaria Académica

3. Eleva el expediente a la Direccién Académica.

Direccion Académica

4. Coloca el estado de RESERVA e informa a las areas correspondientes

para que tengan conocimiento. Emite una constancia de reserva de
matricula y firma la constancia.

Secretaria Académica

5.Entrega al usuario la constancia y hace suscribir la solicitud como

evidencia de su entrega.

6.FIN DEL PROCEDIMIENTO
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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

LICENCIA DE ESTUDIOS

Descripcion

La licencia de estudios es el procedimiento excepcional que permite al
estudiante suspender temporalmente su formacién por razones debidamente
justificadas (salud, fuerza mayor, servicio militar, embarazo, traslados
laborales u otras autorizadas por la Direccion General), manteniendo la
condicién de estudiante y la vacante durante el plazo autorizado hasta por 4
periodos académicos.

Solicitar la licencia de estudios una vez matriculado siempre que se sustente

Objetivo
por alguna causa justificada.
Vv Presentar la solicitud a la Direccion Académica del Instituto (FUT), el que
emitird la constancia correspondiente.
Vv Justificacion debidamente comprobada acreditada por documentos que
sustenten el pedido. La licencia de estudios puede solicitarse por:
Requisitos

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

Direccidon General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracién

01 Dia

Costo/Modalidad de

Pago

S/.200.00 (doscientos 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 solicitud debidamente llenada
Tesoreria 2.Cobra el derecho correspondiente.

Secretaria Académica

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 Académica

5.Entrega al usuario la constancia y hace suscribir la solicitud como

evidencia de su entrega.

6.FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL

INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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8. REINCORPORACION DEL ESTUDIANTE CON RESERVA DE

MATRICULA

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

REINCORPORACION DEL ESTUDIANTE CON RESERVA DE

MATRICULA

Descripcion

La reincorporacién es el procedimiento mediante el cual el estudiante que
obtuvo una reserva de matricula y se ausentd temporalmente solicita su
reingreso para continuar el programa de estudios, conservando la condicidn
de estudiante y la vacante previamente asignada.

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 reincorporacién (FUT)
Requisitos Vv Estar dentro del plazo para el término de la reserva o licencia de matricula

v Estar dentro plazo para el proceso de matricula.

Organo Responsable

Direccidn General, Direccién Académica y Secretaria

Académica

Duracion

30 Minutos

Costo/Modalidad de

Pago

S/. 200.00 (doscientos soles) al contado. Cualquier incremento se comunicara

al estudiante antes del inicio del siguiente periodo académico.

Supervision y Control

Direccion General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1.. Presentar solicitud debidamente llenada
Usuario
i 2.. Emite recibo de pago de matricula indicando el periodo académico
Tesoreria

que

corresponda.

Encargado de registro

de
3. Efectua el proceso de la matricula en el sistema.
matricula
Usuario 4. Recepciona Ficha de Matricula.

Secretaria Académica

5. Incluye al alumno en la némina de matricula.
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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

Descripcion El traslado interno es el procedimiento mediante el cual un estudiante
solicita cambiarse de un programa de estudios a otro dentro del mismo
Instituto, manteniendo su condicién de estudiante y la vacante, previa
evaluacion de requisitos académicos, administrativos y de vacantes
disponibles.

Objetivo Cambiar de especialidad al alumno que lo solicite

v Solicitud requiriendo vacante (FUT) y haber aprobado todas las

Requisitos . o . . e
Unidades didacticas de los dos primeros periodos académicos.

Organo Responsable | Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracién Ultima semana de marzo y Primera semana de Agosto

Costo/Modalidad de | S/. 100.00 (cien soles) al contado. Cualquier incremento se comunicara al

Pago estudiante antes del inicio del siguiente periodo académico.

Supervisiony Control | Direccion General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Presenta a Direccién General una solicitud requiriendo vacante en otra

Usuario especialidad.
Direccion . , - L
Solicita informes a secretaria Académica, si existe vacante.
Académica
Secretaria Académica | (Concede informacion.
Si es afirmativo deriva con proveido a Secretaria Docente Para que
Direccién Académica elabore Resolucién de Traslado Interno y procede a matricular al

solicitante, previo pago de derecho en Tesoreria.

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
PROCEDIMIENTO

TRASLADO EXTERNO

Descripcion

El traslado externo es el procedimiento mediante el cual un estudiante
proveniente de otro Instituto o Escuela de Educacion Superior (licenciado o
en proceso de renovacidn) solicita continuar su formacidon en este Instituto,
manteniendo su condicién de estudiante y convalidando los aprendizajes
logrados, siempre que existan vacantes y se cumplan los requisitos
académicos, administrativos y de equivalencia curricular exigidos.

Facilitar al alumno su deseo de continuar sus estudios en el Instituto

Objetivo

v Solicitud requiriendo vacante (FUT)

Vv Haber aprobado todas las Unidades didacticas anteriores a su traslado.
Requisitos V Certificado de estudios y Resolucion de traslado del Instituto de

procedencia.

v Pago de derecho de traslado

Organo Responsable

Direccidon General, Direccién Académica y Secretaria Académica

Duracion

Ultima semana de marzo y Primera semana de

Agosto

Costo/Modalidad de

Pago

S/. 600.00 (seiscientos 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. Solicita vacante en Direccién adjuntando requisitos otorgados por el

instituto de procedencia.

Secretaria Académica

2. Recibe la solicitud, y si hay mucha demanda de la misma, sostiene
reunion

con Secretaria Académica para evaluar Numero de Traslado Externo, de
acuerdo a vacantes.

Direccion Académica

3. Expide constancia de existencia de vacante al usuario.

Usuario

4. Recaba constancia y la presenta al instituto de procedencia
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5. Deriva el expediente del solicitante proveido a Secretaria Académica

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

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 ORDINARIA

NOMBRE DEL
PROCESO

EVALUACION ORDINARIA

Descripcion

La evaluacion ordinaria es el proceso sistematico, continuo y formativo-
sumativo mediante el cual el docente valora el nivel de logro de las
competencias del estudiante durante cada periodo académico.

Objetivo

Garantizar la evaluacién periddica de los aprendizajes adquiridos por los
estudiantes durante el desarrollo de las unidades didacticas, mediante
la aplicacion de instrumentos formativos y sumativos, planificados
conforme al silabo y en concordancia con el enfoque por competencias

Requisitos

Vv Estar matriculado en el médulo y unidad didéctica correspondiente.

v'Haber cumplido con la asistencia minima exigida y la participacion
académica establecida en el reglamento.

Organo

Responsable

Docente, Director Académico, Secretaria Académica y Docente

Duracion

Se desarrolla dentro del cronograma académico del médulo, en
funcién del plan de evaluacién aprobado en cada silabo, el
procedimiento demorara 1 hora.

Costo/Modalidad de
Pago

No incluye porque forma parte de su proceso académico y del pago de
las cuotas por periodo académico

Supervision y

Control

Direccion General

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Direccion Académica

1. Comunica el cronograma institucional de evaluaciones ordinarias y
consolida los planes de evaluacién de cada unidad didactica.

Docente

2.Elabora y valida los instrumentos de evaluacidn (rabricas, exdamenes,
trabajos, etc.) de acuerdo con lo planificado en el silabo.

Secretaria Académica

3. Verifica que el estudiante esté registrado oficialmente en la unidad
didactica a evaluar.

Alumno

4. Participa en el proceso de evaluacidon segun las fechas establecidas,
presentando trabajos, exdmenes o actividades programadas.
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Docente

5. Evalla al estudiante con base en los instrumentos definidos, registra
calificaciones y entrega los resultados a Secretaria Académica.

Secretaria Académica

6.Consolida, revisa y registra oficialmente las notas en el sistema
académico institucional.

Direccion Académica

7. Supervisa el proceso y aprueba el consolidado final para archivo y
reporte institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL

INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/



https://iesppoo.edu.pe/
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12.EVALUACION EXTRAORDINARIA

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

EVALUACION EXTRAORDINARIA

Descripcion

La evaluacién extraordinaria es el procedimiento excepcional que permite al
estudiante recuperar, subsanar o acreditar el logro de competencias fuera
del calendario ordinario, cuando concurran causales justificadas
documentadas (salud, fuerza representacion oficial, error
administrativo, traslado, entre otras autorizadas por el Director General).

mavyor,

Objetivo Reconocer Unidades didacticas desaprobados en el programa de estudios,
v Tener pendiente una (01) o dos (02) para culminar el plan de estudios
determinado.
Requisitos

v No haber transcurrido mas de tres (03) afios.

v Recibo de pago por derecho a evaluacién extraordinaria.

Organo Responsable

Direccidon General, Direccién Académica y Secretaria Académica

Duracion

Ultima semana del cierre del Semestre Académico

Costo/Modalidad de

Pago

S/. 300.00 (trescientos 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. Recabar en la secretaria el numero de las unidades didacticas

desaprobadas.

2. Realizar el pago por derecho de recuperacién a la Tesoreria

Secretaria Académica

3. Designa a tres profesionales a fin al programa de estudio para
conformar el Jurado 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 recuperacién por cuadruplicado.

Direccion General 6. Firma las actas de recuperacidon 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. RECUPERACION DE UNIDADES DIDACTICAS DESAPROBADAS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

RECUPERACION DE UNIDADES DIDACTICAS DESAPROBADAS

Descripcion

La recuperaciéon de unidades didacticas desaprobadas es el proceso
académico mediante el cual los estudiantes que no aprobaron una UD en la
evaluacion ordinaria pueden reforzar sus aprendizajes y ser evaluados
nuevamente, con la finalidad de acreditar la competencia y continuar su
formacion profesional.

Objetivo

Reconocer Unidades didacticas desaprobados en el periodo académico
recientemente culminado,

Requisitos

v Tener desaprobada una (01) unidad didactica.

v Recibo de pago por derecho de recuperacion

Organo Responsable

Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion

Ultima semana del cierre del Semestre Académico

Costo/Modalidad de

Pago

S/. 50.00 (cincuenta 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. Recabar en la secretaria el nimero de las unidades didacticas
desaprobadas. Correspondiente al ultimo periodo académico
culminado.

2. Realizar el pago por derecho de recuperacién a la Tesoreria
Secretaria 3. Designa a tres profesionales a fin al programa de estudio para
Lo conformar el Jurado evaluador
Académica

Direccion Académica

4. 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, firmany en el momento

presentan por la secretaria.

Secretaria

5. Recepciona las actas de recuperaciéon por cuadruplicado.

Direccion General

6. Firma las actas de recuperacidon dando la conformidad.

7. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
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14. CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIOS

Descripcion

La convalidacién entre planes de estudio es el procedimiento mediante el
cual el instituto reconoce, tras analisis técnico, que los aprendizajes logrados
por el estudiante en un plan de estudios diferente son equivalentes a los de
su nuevo plan, permitiéndole avanzar sin repetir mdédulos o unidades ya
acreditadas.

Objetivo

Proceso para reconocer las capacidades adquiridas por una persona en el
ambito educativo o laboral. El proceso de convalidacién reconoce una o
mas unidades didacticas o mddulos 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 unplan de estudios que ha perdidovigenciay deben continuar
con un nuevo plan, en la misma u otra institucion educativa autorizada o

licenciada

Requisitos

Solicitud dirigida al Director (FUT).

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

v Programaciones curriculares y/o syllabus de las asighaturas aprobadas.
Vv Asignaturas aprobadas.

v Recibo de pago por derecho de convalidacién.

Organo Responsable

Direccidon General, Direccién Académica y Secretaria Académica

Duracién

Primer mes del semestre correspondiente

Costo/Modalidad de
Pago

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

académico.

Supervision y Control

Direccion General

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

Direccion Académica

3. Revisan, verifican los documentos y realiza el informe pertinente y

proyecta la Resolucién remite a la Direccion




Direccion

Verifica requisitos, y si estd conforme firma la Resolucidn Directoral de
convalidacién consignando, como minimo, los datos del estudiante, las
unidades diddacticas convalidadas y la justificacion correspondiente.

Asimismo, se debe consignar la ruta formativa complementaria..

Secretaria

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.CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA

Descripcion

La convalidacién por unidades de competencia es un proceso mediante el
cual se reconocen formalmente las capacidades adquiridas por una persona
en el dmbito educativo o laboral, acreditadas mediante un certificado
modular. Este procedimiento permite convalidar una o mas unidades de
competencia descritas en el certificado modular con las unidades asociadas
a un programa de estudios autorizado o licenciado, garantizando la

continuidad académica y evitando la duplicidad de aprendizajes.

Proceso para reconocer las capacidades adquiridas por una persona en el
ambito educativo o laboral. El proceso de convalidacién reconoce una o mas
unidades didacticas o mddulos 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

Objetivo 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.

v Solicitud dirigida al Director (FUT).
Vv Certificados de estudios modulares del instituto o universidad de

Requisitos 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

Direccidon General, Direccién Académica y Secretaria Académica

Duracion

Primer mes del semestre correspondiente

Costo/Modalidad de
Pago

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

académico.

Supervision y Control

Direccion General

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Usuario

1. Presenta solicitud a Secretaria quien lo remite a Direccion.

Direccion Académica

2. Deriva a la Direccion General con proveido




Direcciéon General 3. Revisan, verifican los documentos y realiza el informe pertinente y

proyecta la Resolucién remite a la Direccion

Direcciéon General 4. Verifica requisitos, y si esta conforme firma la Resolucidn Directoral de
convalidacidn consignando, como minimo, los datos del estudiante, las
unidades de competencia convalidadas y la justificacidon correspondiente.

Asimismo, se debe consignar la ruta formativa complementaria..

Secretaria 5. Comunica al usuarioy entrega una copia de la Resolucién, 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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16. CONSTANCIA DE NO ADEUDAR PENSIONES NI BIENES A
LA INSTITUCION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR PENSIONES NI BIENES A LA
INSTITUCION

Descripcion

El procedimiento para la emisidn de la constancia de no adeudar pensiones
ni bienes a la institucién tiene como propdsito verificar que el estudiante ha
cumplido con todas sus obligaciones econdmicas y administrativas. Esta
constancia es un requisito indispensable para realizar trdmites académicos
o administrativos especificos, como la emisiéon de certificados, grados

académicos, o el retiro definitivo.

Objetivo

Verificar el cumplimiento de pagos y otras obligaciones del

alumno con la institucién

Requisitos

v Firmas en la hoja de NO adeudo de las Diferentes Jefaturas y Areas.

Organo Responsable

Direccién General, Direccién Académica y Secretaria Académica

Duracion

02 dias

Costo/Modalidad de

Pago

S/. 50.00 (cincuenta 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. Recabar el Formato de NO adeudar de la Unidad Administrativa.
Secretaria 2. Proporciona El Formato de NO adeudar, previa verificacion y firma
Académica respectiva
Usuario 3. Con la firma de las diferentes jefaturas y Areas, presenta por la

secretaria General

Direccion General

4. Realiza la Visacién de la hoja de NO adeudar a la Institucién

Secretaria

Académica

5. Adjunta la hoja de NO adeudar en el expediente del trdmite 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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17. GRADO DE BACHILLER TECNICO

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

GRADO DE BACHILLER TECNICO

Descripcion

El grado de Bachiller Técnico es el acto académico-administrativo mediante
el cual el Instituto reconoce que el estudiante ha culminado y aprobado
todas las exigencias del programa de estudios (minimo 120 créditos
aprobados) y acreditado el dominio de un idioma extranjero o lengua
originaria. Su otorgamiento habilito al egresado para cursar estudios
complementarios o tramitar el Titulo Profesional Técnico y continuar su
desarrollo académico y profesional.

Se debe precisar que el IES implementa el servicio de deteccion de plagio
para constatar la originalidad de los trabajos presentados por los estudiantes
hasta un 25% de similitud de contenidos con las referencias bibliograficas y
el uso de la inteligencia artificial generativa.

Reconocer al alumno con un grado académico al haber culminado un
programa de estudios de manera satisfactoria correspondiente al

Objetivo .

nivel

formativo profesional técnico.

Vv Solicitud dirigida al Director General del Instituto (FUT).

Vv Elalumno debe haber aprobado un programa formativo con un minimo de

ciento veinte (120) créditos.
Vv Acreditacién académica de haber aprobado como minimo el nivel bésico
. del idioma inglés otorgado por una institucidon acreditada del pais o del

Requisitos

extranjero.
Vv Cuatro fotografias en tamafio pasaporte.

v Comprobante de pago.

Organo Responsable

Direccidon General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duraciéon

15 dias

Costo/Modalidad de

Pago

S/. 2,500.00 (dos mil quinientos soles) al contado. Cualquier incremento se

comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo académico.

Supervision y Control

Direccion General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1.El alumno presenta la solicitud de otorgamiento de grado de Bachiller
Usuario Técnico adjuntando documentacion sustentatoria. La Secretaria lo elevaa

Direccion Académica.
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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
documentacién se emite el proyecto de Resolucidn Directoral de

Bachiller Técnico y lo eleva a la Direccion General

Director General

3. El Director General suscribe la Resolucidon Directoral de Bachiller

Técnico.

Direccion Académica

4. El Instituto solicita al Ministerio de Educacidn el registro del Grado de
Bachiller Técnico de acuerdo a los procedimientos establecidos en la

norma especifica

Secretaria Académica

5.El IE registra el Grado de Bachiller Técnicoy lo entrega al estudiante a

través 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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18. TITULACION POR TRABAJOS DE APLICACION

PROFESIONAL

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

TITULACION POR TRABAJOS DE APLICACIONPROFESIONAL

Descripcion

La titulacion por Trabajo de Aplicacién Profesional (TAP) es el
procedimiento académico-administrativo que permite al egresado con
grado de Bachiller Técnico demostrar la integracion y aplicacion de las
competencias adquiridas mediante la elaboracién, presentacion y defensa
de un proyecto, informe o producto profesional pertinente a su campo. El
cumplimiento satisfactorio de este proceso conduce al otorgamiento del
Titulo Profesional Técnico.

En el caso de los titulandos de los programas de estudios a distancia, el IES
cuenta con medios informaticos, como su plataforma virtual (zoom) que
permite la grabacion de la sustentacion y quedara registrado en la nube de
la institucion educativa.

Se debe precisar que el IES implementa el servicio de deteccion de plagio
para constatar la originalidad de los trabajos presentados por los estudiantes
hasta un 25% de similitud de contenidos con las referencias bibliograficas y
el uso de la inteligencia artificial generativa.

Objetivo

Otorgar Titulo Profesional técnico mediante la sustentacion de un trabajo de
aplicacion profesional que busca consolidar las capacidades de aplicacién

practica en situaciones especificas del programa de estudios.

v Presentar una solicitud (FUT) al Director General para desarrollar un
trabajo de aplicacién profesional dirigido al campo aeronautico.

v Adjuntar copia certificada del Diploma de Bachiller Técnico.

v Este trabajo puede realizarse durante el desarrollo de los uUltimos
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.
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Requisitos

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 titulacién

v Sustentar de manera individual este trabajo de aplicacion
profesional.

v Se debe precisar que el IES implementa el servicio de deteccién de
plagio para constatar la originalidad de los trabajos presentados por
los estudiantes hasta un 25% de similitud de contenidos con las
referencias bibliograficas y el uso de la inteligencia artificial
generativa.

Organo Responsable

Direccidon General, Direccion Académica y secretaria a cadémica

Duracion

A partir del cuarto semestre académico

Costo/Modalidad de

Pago

S/.3,000.00 (tres mil novecientos 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. El alumno presenta la solicitud para desarrollar un trabajo de aplicacién

profesional dirigido al campo de la optometria.

Director General

2. El Director General evalua la solicitud y nombra al profesor asesor, el
profesor asesor revisael Plan de proyectos de producciény/o empresarial
e informaal director adjuntando la Ficha de Aceptacién del Plan o

Proyecto debidamente firmado.

Director General

3. La Direccidn General emite Decreto Administrativo o Aprobacién Plan o

Proyecto, con el nombramiento oficial del Asesor.

Profesor Asesor

4. Finalizado el proceso, el profesor asesor presenta un informe Final del
trabajo de proyecto de produccidén y/o empresarial al Director General

este programa la fecha para la sustentacién del proyecto

Jurado calificador

5. Para la evaluacidn y sustentacion del proyecto se conforma un jurado
calificador integrado como minimo por dos(02) personasy con un 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
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7. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL

INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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19. TITULACION POR EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

TITULACION POR EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

Descripcion

La titulacion por Examen de Suficiencia Profesional (ESP) es el
procedimiento académico-administrativo que, tras la obtencion del grado
de Bachiller Técnico, permite al egresado demostrar que domina las
competencias del programa mediante la aprobacién de un examen
especial, tedrico-practico o de desempefio. Su superacion habilita el

otorgamiento del Titulo Profesional Técnico.

En el caso de los titulandos de los programas de estudios a distancia, el IES
cuenta con medios informaticos, como su plataforma virtual (zoom) que
permite la grabacion de la sustentacion y quedara registrado en la nube de
la instituciéon educativa.

Establecer una modalidad de titulacion alternativa mediante la evaluacion
integradora de las competencias adquiridas por los egresados del programa
de estudios, a través de un examen de suficiencia profesional que responda

Objetivo al perfil de egreso y garantice estdndares de calidad académica, en
concordancia con el numeral 15.2.2 de los Lineamientos Académicos
Generales aprobados por RVM N.2 049-2022-MINEDU.
v Solicitud dirigida al Director (FUT) solicitando rendir el examen de
suficiencia profesional.
Requisitos

v Adjuntar copia certificada del Grado de Bachiller Técnico.

v Recibo de pago.

Organo Responsable

Direccidon General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duraciéon

30 dias

Costo/Modalidad de

Pago

S/.3,000.00 (tres mil novecientos soles) al contado. Cualquier incremento se

comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo académico.

Supervision y Control

Direccion General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1.El alumno presenta solicitud dirigida al Director solicitando rendir el
Usuario examen de suficiencia profesional adjuntando copia certificada del Grado

de Bachiller Técnico y recibo de pagos.

Direccion Académica

2.El jefe de Instruccidn revisa el expediente y lo eleva al Director General
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para la emisidn de la Resolucién Directoral respectiva.

Director General 3.

El Director General Emite la Resolucién del Jurado Evaluador

Jurado Evaluador

.ElJurado Evaluador 72 horas antesde la fecha del examen teérico practico,

elaboraralos 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.
5. Finalizado el examen en un mismo acto, el presidente del Jurado
evaluador
Jurado Evaluador
dard a conocer al estudiante el resultadoy entregard a la Secretaria las
actas y documentos utilizados en el proceso de evaluacidn.
6. FIN DEL PROCEDIMIENTO

INCTITIICINAIAL DEI IEC. hit

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL

Llincnnan odii nal
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20. TRAMITE DE DUPLICADO DE DIPLOMA DE TIiTULO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE DUPLICADO DE DIPLOMA DE TiTULO

Descripcion

El trdmite de duplicado de diploma de titulo es el proceso mediante el cual el
egresado o titulado obtiene una copia oficial adicional de su diploma de titulo
profesional técnico, en reemplazo del original por pérdida, robo, deterioro u
otra causa debidamente justificada, siguiendo los requisitos y procedimientos
establecidos por la institucién.

El duplicado debe debera registrarse en el Registro Especial de Duplicado de
Titulos, a cargo del MINEDU.

El duplicado de los grados y/o titulos anula automaticamente el original mas
no sus efectos.

Brindar el otorgamiento de Duplicado de Titulo. Los titulados o graduados

Objetivo 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 (FUT)
Vv 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 firmasy sellos ya no sonvisibles, siello
corresponde.
Copia fedateada de la Resolucidon que otorgé el titulo Profesional.
Requisitos

Copia fotostatica autenticada de DNI.

Recibo por el valor del formato de titulo.

‘PP

Recibo por concepto de duplicado de Diploma de Titulo

04 fotografias tamafio pasaporte de frente a color y en fondo blanco

Organo Responsable

Direccion General, Direccién Académica y Secretaria Académica

Duracion 01 Semana
. S/. 2,675.00 (dos mil seiscientos setenta y cinco soles) al contado. Cualquier
Costo/Modalidad de _/ ( S ) y i ) i o g
p incremento se comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente
ago

periodo

académico. (UIT 2025: S/ 5,350.00)

Supervision y Control

Direccion General

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Usuario

1. Solicita al Director General, el duplicado de Titulo, adjuntando los requisitos.

2. Realiza el pago a la Tesoreria por duplicado de Titulo
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Secretaria Académica | 3.Recepciona el expediente completo, y deriva a la Direccion General

Direccion General 4. Deriva con proveido a Secretaria Académica

5. Recepciona para su revisién 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
Secretaria Académica 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.

Director General 11. Con la opinién favorable del Consejo Directivo, otorga el duplicado de

Diploma de Titulo, mediante Resolucidn Directoral.

12. FIN DEL PROCEDIMIENTO

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



https://iesppoo.edu.pe/
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21. TRAMITE DE CONSTANCIAS DE MATRICULA

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE CONSTANCIAS DE MATRICULA

Descripcion

El tramite de constancia de matricula es el proceso mediante el cual el
estudiante solicita y recibe un documento oficial que certifica que se
encuentra matriculado formalmente en la institucion durante un periodo
académico determinado.

Otorgar el documento que certifica que el alumno se ha matriculado en el

Objetivo
Instituto.
v El alumno debe estar matriculado en el IES.
v Solicitud de Constancia de Matricula.
Requisitos

v Pago de derechos de Constancia de Matricula.

v No adeudar a la Institucidn.

Organo Responsable

Secretaria Académica

Duracion

1 dia

Costo/Modalidad de

Pago

$/10.00 (diez soles). Cualquier incremento se comunicara al estudiante
antes

del inicio del siguiente periodo académico.

Supervision y Control

Direccion Académica

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Solicita Constancia de Matricula, llena solicitud con letra legible (FUT) y
se
Usuario - )
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 adeuda
Secretaria
le comunica o que debe cancelar primero su deuda.
. 5.La Secretaria elabora la Constancia de Matricula (verificar el programa
Secretaria

en el que se matriculd y el horario).

Direccion Académica

6. El jefe de instruccién verifica la informacién presentada y coloca su

sello en la solicitud como confirmacion de revisado.

Director General

7.El Director General revisay firma Constancia de Matricula y lo remite a

secretaria.
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8. La Secretaria entrega la Constancia de Matriculay hace firmar la

. solicitud al alumno como conformidad de la recepcion del documento
Secretaria

solicitado.

9.FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL

INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/



https://iesppoo.edu.pe/
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22. TRAMITE DE CONSTANCIAS DE NOTAS

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE CONSTANCIAS DE NOTAS

Descripcion

El tramite de constancia de notas es el proceso mediante el cual el estudiante
solicita y recibe un documento oficial que certifica las calificaciones
obtenidas en las asignaturas, modulos o unidades didacticas cursadas,
durante uno o mads periodos académicos, con validez para tramites
académicos y administrativos.

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.
L. Vv Solicitud de Constancia de Notas.
Requisitos

v No adeudar a la Institucion..

Organo Responsable

Direccidon General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion

1 dia

Costo/Modalidad de

Pago

Gratuito. Cualquier incremento se comunicara al estudiante antes del inicio

del siguiente periodo académico.

Supervision y Control

Direccion General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. El usuario solicita Constancia de Notas llenando la solicitud con letra
Usuario Legible (FUT) 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, siadeuda le comunica al alumno que debe cancelar primero su
deuda.

Secretaria Académica

4.la Secretaria elabora la Constancia de Notas verificando las actas

correspondientes y lo eleva a la Direccién Académica.

Direccion Académica

5. Verifica la informacion presentaday coloca su sello en la solicitud como

confirmacién de revisado.

Director General

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

Secretaria

7.La Secretaria recoge la Constancia de Notas firmada y entrega la

Constanciade Notas al usuario haciéndole firmar la solicitud conformidad
de la recepcion del documento solicitado.
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8.FIN DEL PROCEDIMIENTO

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



https://iesppoo.edu.pe/
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23. TRAMITE DE CONSTANCIAS DE EGRESADOS

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE CONSTANCIAS DE EGRESADOS

Descripcion

El trdmite de constancia de egresado es el proceso mediante el cual el
estudiante que ha culminado su plan de estudios solicita y recibe un
documento oficial que certifica que ha egresado del programa profesional
técnico, permitiéndole gestionar tramites de grado, titulaciéon o insercion
laboral antes de obtener su titulo profesional.

L. Otorgar Documento que certifique que el alumno ha culminado
Objetivo
satisfactoriamente la carrera profesional técnico.
v Concluir el programa de estudios profesional técnico.
v Solicitud de Constancia de Egresado (FUT).
Requisitos

v Pago de derechos de Constancia de Egresado.

v No adeudar a la Institucion.

Organo Responsable

Direcciéon General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion

2 dias

Costo/Modalidad de

Pago

$/50.00 cincuenta soles. Cualquier incremento se comunicard al estudiante

antes del inicio del siguiente periodo académico.

Supervision y Control

Direccion General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. El usuario solicita Constancia de Egresado, llena solicitud con letra
Usuario legible y se apersona a contabilidad a cancelar por derecho de Constancia

de Egresado..

Secretaria Académica

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

3. Secretaria registra la solicitud y verifica si el usuario adeuda o no a la

Institucion, si adeuda le comunica que debe cancelar primero su deuda.

Secretaria Académica

4. La Secretaria elabora la Constancia de Egresado verificando las actas

correspondientes y lo eleva a la Direccién Académica.

Direccion Académica

5. Verifica la informacién presentada, si las notas se encuentran en actas y

coloca su sello en la solicitud como confirmacion de revisado.

Director General

6. El Director General revisa la documentacién y firma Constancia de

Egresado.”
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Secretaria
Académica.

7. La 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.

8.FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL

INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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24. TRAMITE DE CERTIFICADO MODULAR

NOMBRE DEL TRAMITE DE CERTIFICADO OFICIALES DE ESTUDIOS

PROCEDIMIENTO

El procedimiento para el tramite de certificados oficiales de estudios permite
acreditar formalmente que un estudiante ha logrado las competencias
correspondientes a un médulo formativo. Este certificado es emitido tras la
Descripcién aprobacién de todas las unidades didacticas y experiencias formativas
asociadas al mddulo, y constituye una validacién oficial de los logros

académicos del estudiante.

Emitir documento que acredite el logro de las competencias de un mdédulo
formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didacticasy

Objetivo experiencias
formativas correspondientes
v Solicitud de Certificado Modular (FUT).
Requisitos v Haber concluido el mddulo formativo satisfactoriamente, por el cual se

solicita el certificado.

Organo Responsable | Direccién General, Direccién Académica y Secretaria Académica

b .. 15 dias (NOTA: Para emitir este documento, es necesario quela informacién
uracion

del usuario se encuentre en la Actas Oficiales del Minedu)

Costo/Modalidad de | S/.800 (ochocientos soles). Cualquier incremento se comunicara al

estudiante
Pago

antes del inicio del siguiente periodo académico.

Supervision y Control | Direccién General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1. El usuario solicita el Certificado Modulary llena la solicitud con letra

U . legible y se apersona a contabilidad a cancelar por derecho de Certificado
suario

Modular.

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

3. Secretaria verifica si el usuario termind satisfactoriamente el Médulo

Secretaria Académica . . _ . . -
Formativo, sino término satisfactoriamente le indica el problema.

4. La Secretaria entrega la solicitud con la documentacion completa al drea
de Direccion Académica.

Secretaria Académica o - , .
5. Tramitara el Certificado Modular y lo elevard al Director General parasu

firma.
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Director General

6. El Director General firmay entrega el Certificado Modular a Secretaria

para su entrega al Usuario

Secretaria

7.El drea 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/



https://iesppoo.edu.pe/
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25. TRAMITE DE CERTIFICADO OFICIALES DE ESTUDIOS

NOMBRE DEL TRAMITE DE CERTIFICADO OFICIALES DE ESTUDIOS

PROCEDIMIENTO

El procedimiento para el tramite de certificados oficiales de estudios permite
emitir un documento oficial que acredite que un estudiante ha concluido
satisfactoriamente uno o mas periodos académicos académicos del
programa de estudios. Este documento incluye las notas finales obtenidas
_ en las unidades didacticas cursadas y sirve como respaldo académico para
Descripcion

diversos fines, como procesos de transferencia, certificaciones laborales
o solicitudes de

continuacién de estudios.

Emitir documento oficial que certifica que el alumno ha concluido

Objetivo satisfactoriamente el o los periodos académicos, dicho documento incluye
las notas finales del periodo académico concluido.

v Solicitud de Certificado Oficial de Estudios (FUT).

v Constancias de no adeudo a la Institucidn.

v Pago de derechos del Certificado Oficiales de Estudios
Requisitos

v 2 fotos tamafio pasaporte a colores con fondo blanco.

v Haber concluido el periodo académico satisfactoriamente, por el cual
se solicita el certificado.

Organo Responsable | Direccién General, Direccién Académica y Secretaria Académica

b .. 15 dias (NOTA: Para emitir este documento, es necesario quela informacién
uracion

del usuario se encuentre en la Actas Oficiales del Minedu)

Costo/Modalidad de S/. 150.00 (ciento cincuenta soles) por semestre, en total S/. 360

p (trescientos sesenta soles) al contado. Cualquier incremento se comunicard
ago

al estudiante

antes del inicio del siguiente periodo académico.

Supervision y Control | Direccion General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1. El usuario solicita el Certificado Oficiales de Estudios de cada periodo
académico yllena la solicitud con letra legible y se apersonaa
Usuario contabilidad a cancelar por derecho de Certificado Oficial de Estudios.

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

3. Secretaria verifica si el usuario termind satisfactoriamente el periodo

académico por el cual solicita el certificado Oficial de Estudios, sino

Secretaria Académica término satisfactoriamente le indica el problema.
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. Secretaria verifica si el alumno adeuda o no a la Institucidn, si adeuda le

comunica al alumno que debe cancelar primero su deuda.

Secretaria Académica

. La Secretaria entrega la solicitud con la documentacidon completa al area

de Direccidon Académica.

6. Tramitara el Certificado Oficiales de Estudios y lo elevard al Director

General para su firma.

Director General

. El Director General firmay entrega el Certificadode Estudios a Secretaria

para su entrega al Usuario

Secretaria

.El 4rea de Secretaria entrega el Certificado de Estudios al alumno y 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/



https://iesppoo.edu.pe/
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26. TRAMITE REPORTE DE NOTAS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

TRAMITE REPORTE DE NOTAS

Descripcion

El procedimiento para el tramite de reporte de notas permite emitir un
documento oficial que registra las calificaciones finales obtenidas por el
estudiante al culminar un periodo académico. Este documento es esencial
para que el estudiante pueda matricularse en el siguiente periodo
académico y continuar con su plan de estudios. El reporte de notas refleja
el desempefio académico

del estudiante en cada unidad didactica cursada durante el periodo.

El reporte de notas es un documento que registra las notas finales del
alumno, que ha culminado su periodo académico. (Este documento es

Objetivo
necesario para que el alumno se matricule en el siguiente periodo
académico).
v Culminar un semestre o madulo.

Requisitos v Presentar solicitud de reporte de Notas (en el caso de duplicados).

v Pago de derecho de Consolidado de Notas (en el caso de duplicados)

Organo Responsable

Direccidon General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion

Seglin cronograma

Costo/Modalidad de

Pago

Gratuito. Cualquier incremento se comunicara al estudiante antes del inicio

del siguiente periodo académico.

Supervision y Control

Direccion General

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Secretaria Académica

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

concluido.

Direccion Académica

2.Revisa el estado de cuentas del alumno y si no adeuda a la institucidon

sella y firma el Consolidado de Notas.

Secretaria Académica

3. Secretaria entrega el Reporte de notas al alumno y le hace firmar un

cargo
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Caso 2: Duplicado de Constancia de Notas:

. 4.El alumno solicita duplicado de Constancia de Notas llenando la
Usuario

Solicitud (FUT) con letra legible y se apersona a contabilidad a cancelar
por derecho de duplicado Consolidado de Notas.

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

. L. . retaria registra solicitud.

Secretaria Académica 6. Secretaria registra solicitud

7. La 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/



https://iesppoo.edu.pe/
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27. TRAMITE CARTA DE PRESENTACION

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

TRAMITE CARTA DE PRESENTACION

Descripcion

El procedimiento para el tramite de la carta de presentacion permite emitir
un documento oficial dirigido a empresas, instituciones o entidades, con el
propdsito de avalar al estudiante como representante del instituto. Esta
carta respalda al estudiante en actividades como investigaciones,
realizacion de trabajos, practicas preprofesionales u otras actividades

relacionadas con su

formacion académica o profesional.

Documento que se emite al estudiante del programa de estudio y/o de
extension para presentarlo a diferentes empresas para que realicen

Objetivo investigaciones, trabajos, practicas y otros.
v Solicitud de Carta de Presentacion.
Requisitos v No adeudar a la Institucion.

v Pago por derecho de Carta de Presentacion

Organo Responsable

Direccidon General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion

1 dia

Costo/Modalidad de

Pago

S/. 10.00 (diez soles) al contado. Cualquier incremento se comunicara al

estudiante antes del inicio del siguiente periodo académico.

Supervision y Control

Direccion General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. El usuario solicita la Carta de Presentacién y llena solicitud con letra
legible (FUT) indicando el nombre y cargo de la persona a quien va dirigido
Usuario 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 Secretariala solicitud adjuntando el pago respectivo.

3. Secretaria registra la solicitud.
4. Secretaria verifica si el alumno adeuda o no a la Institucidén, si adeuda le

comunica al alumno que debe cancelar primero su deuda.

Secretaria Académica

5.Lla Secretaria elabora |la Carta de Presentacion verificando los datos del

usuario.

Direccion Académica

6. Verifica la informacion presentada y coloca su sello en la solicitud como




confirmacion de revisado.”

. 7.El Director General revisa la documentacién y firma la Carta de
Director General

Presentacion.

8. La Secretaria recoge la Carta de Presentacién firmada.
. o 9. La Secretaria entrega la Carta de Presentacion al usuario y. debe hacer
Secretaria Académica

firmar la solicitud como conformidad de la recepcién del documento
solicitado.

10. FIN DEL PROCEDIMIENTO

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



https://iesppoo.edu.pe/
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28. TRAMITE PARA SOLICITAR JUSTIFICACION DE
INASISTENCIA

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

TRAMITE SOLICITAR JUSTIFICACION DE

INASISTENCIA

PARA

Descripcion

El procedimiento para solicitar la justificaciéon de inasistencias permite a los
estudiantes formalizar la presentacion de razones vdlidas que sustenten su
ausencia a clases. Este tramite busca garantizar la transparencia y equidad
en el manejo de las inasistencias, permitiendo al estudiante recuperar
actividades o evaluaciones afectadas, segun lo estipulado en el reglamento

interno.

Objetivo

Proceso por el cual los alumnos disculpan sus faltas a clase sustentando las

razones de estas ausencias

Requisitos

Vv Solicitud de Justificaciéon de Inasistencia (FUT).
Vv Adjuntar documentacién sustentadora por las inasistencias.
v No adeudar a la Institucion

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

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

Vv Lajustificacién de la inasistencia no disculpa la inasistencia a exdmenes,
los cuales tienen fecha y hora Unicas.

Vv La presentacidn de la Justificacién de inasistencia seran hasta 24 horas
antes de los examenes parciales o finales

Organo Responsable

Direcciéon General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion

De inmediato

Costo/Modalidad de

Pago

S/. 10.00 (diez soles) al contado, cualquier incremento se comunicara al

estudiante antes del inicio del siguiente periodo académico.

Supervision y Control

Direccion General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. El alumno solicita la Justificacion de Inasistencia.
Usuario 2. El alumno llena solicitud con letra legible y se apersona a contabilidad a

cancelar por derecho de Justificacién de Inasistencia.

Secretaria Académica

3. El alumno entrega en Secretaria la solicitud adjuntando el pago

respectivo y la documentacion sustentadora de su inasistencia.




] .. L. 4. Verifica la documentacién de sustentacion y segun las pruebas
Direccion Académica

sustentadoras aprobara la solicitud.

. P 5. Si la justificacion fue aprobada, Secretaria entrega una copia de la
Secretaria Académica J P g P

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/



https://iesppoo.edu.pe/
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29. TRAMITE DE CARNET DE MEDIO PASAJE

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE CARNET DE MEDIO PASAJE

Descripcion

El procedimiento para el tramite del carnet de medio pasaje permite
gestionar y emitir un documento oficial reconocido por el Ministerio de
Educacion que identifica al estudiante como matriculado en la institucion
educativa. Este carnet, ademads de ser una acreditacidn, otorga el
beneficio de pagar medio pasaje en el transporte publico, conformea las

normativas vigentes.

Objetivo

Tramitar el documento emitido por el Ministerio de Educacion, el cual lo
identifica 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 transporte publico 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 tamafio carné.

v Pago por derecho de Carné de medio Pasaje

Vv Eltiempo de entrega del carné estd sujeto al calendario del Ministerio de
Educacion (2 veces al afio).

Vv El costo del carné se ajustard a las tarifas del Ministerio de Educacion

Organo Responsable

Direccion Académica y Secretaria Académica

Duraciéon

Lo establecido por el Ministerio de Educacién

Costo/Modalidad de

Pago

S/. 30.00 (treinta 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. El alumno cancela por concepto de carné medio pasaje en contabilidad.
. 2.El area de contabilidad le entrega un formato el cual debe ser llenado por
Contabilidad

el alumno adjuntando su foto.

Director Académica

3. El Director Académico realiza el tramite

MINEDU

4. Cuando el Ministerio de Educacién entregue los Carnet de Medio Pasaje,
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estas serdn entregadas por Secretaria.

5.FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL

INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/



https://iesppoo.edu.pe/

"PERUANO DE OBJETIVOS Y OPORTUNIDADES"

7~
IESPP®’0

Elabora Carnet

NAINIW

o

1

(V]

8

&

x

8

8

&
eIMPe N e Py
uopang euePnas

:Cumple Reguisitos?

Emite Boleta

e85

8
4]
o
E

Paga Tramite

Pasaje

Realiza
Solicitud de
Carnet Medio

ArvSvd OlG3W3da 3LINVYL




"PERUANO DE OBJETIVOS Y OPORTUNIDADES"

7\
IESPP®'0

30. TRAMITE DE DEVOLUCION DE DINERO

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE DEVOLUCION DE DINERO

Descripcion

El procedimiento para el tramite de devolucién de dinero permite gestionar
la devolucidn parcial o total de los montos pagados por un estudiante que,
tras haber realizado el pago, haya obtenido una beca o media beca otorgada
por una institucion benéfica. Este tramite garantiza la transparencia y
institucion, respetando los

equidad en la gestién financiera de la

derechos del

estudiante.

Proceso por el cual se devuelve el monto parcial o total cancelado por el
alumno debido a haber logrado una beca o media becade alguna

Objetivo institucién
benéfica.
v Solicitud de devolucién de dinero (FUT).
v Comprobante de pago original (Boleta de Venta o Factura).
Requisitos v Copia de su documento de identidad (Si en caso el alumno fuese menor de

edad pedir la copia del DNI del apoderado y si el apoderado esta ausente

por algin motivo debe traer una Carta Poder de su apoderado)

Organo Responsable

Direccion Administrativa y Direccién Académica

Duracion

1 dia

Costo/Modalidad de

Pago

S/. 20.00 (veinte soles), cualquier incremento o penalidad se comunicara al

estudiante antes del inicio del siguiente periodo académico.

Supervision y Control

Direccion General

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

2. Elalumno 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 devolucidn 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 documentacién para la devolucién de dinero
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al Director

6. El Director General revisa y aprueba Devolucion de Dinero.

Director General 7. Se solicita a Contabilidad la Devolucién de Dinero proceso de
generacion de cheque.

) .. 8. La Secretaria entrega el cheque al solicitante y hace firmar el cargo
Secretaria Académica

respectivo.

9. FIN DEL PROCEDIMIENTO

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



https://iesppoo.edu.pe/
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31. TRAMITE PRORROGAS DE PAGO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

TRAMITE PRORROGAS DE PAGO

Descripcion

El procedimiento para el tramite de prérrogas de pago permite a los
estudiantes solicitar una extensién del plazo establecido para el pago de sus
pensiones, en casos donde no puedan cumplir con las fechas de
vencimiento programadas. Este beneficio busca apoyar a los estudiantes
en situaciones econdmicas dificiles, garantizando su continuidad
académica sin

interrupciones.

Beneficio que se les otorga a los alumnos que no pueden cumplir con el pago

Objetivo

de sus pensiones en las fechas de vencimiento programadas.

v Solicitud de prérroga de pago con documentacidn sustentadora (FUT).
Requisitos v Las prérrogas de pago se deberdn realizar con una anterioridad mayor

alas cuarenta y ocho (48) horas antes del vencimiento de su
pension

Organo Responsable

Direccion Académica y Direccion Administrativa

Duraciéon

1 dia

Costo/Modalidad de

Pago

Sin costo, cualquier incremento se comunicara al estudiante antes del inicio

del siguiente periodo académico.

Supervision y Control

Direccion General

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Usuario

1. El alumno solicita Prorroga de pago debe llenar la solicitud con letra

legible adjuntando documentacién sustentadora.

Secretaria Académica

2.Secretaria informa al Contador de la solicitud de prérroga

Direccion

Administrativa

3. Contabilidad entrega toda la documentacién para la prérroga al Jefe de

Instruccion

Direccion Académica

4.Revisa y aprueba prdrroga de pago e informa a Contabilidad para

establecer un nuevo cronograma de pago

Secretaria Académica

5. Secretaria informa al alumno el nuevo cronograma de pago

6. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL

INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/



https://iesppoo.edu.pe/
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32. ACTUALIZACION DE DATOS DE LOS ALUMNOS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DE DATOS DE LOS ALUMNOS

El procedimiento para la actualizacién de datos de los alumnos
permite realizar modificaciones y actualizaciones en la informacién
personal del estudiante, asegurando que el registro institucional sea
preciso y refleje la informacidn actual. Este proceso se realiza
Descripcion periddicamente, al momento de entregar el consolidado de notas,
para garantizar que todos los estudiantes mantengan sus datos
actualizados en el sistema

institucional.

Proceso por el cual se realizan las actualizaciones o modificaciones
gue se refieren a datos personales del alumno.

Objetivo Esto se realiza al entregar Consolidado de Notas, se realiza para todos
los alumnos.
Requisitos v Llenar Ficha de Actualizacién de Datos.
Organo Responsable Secretaria Académica, Direccion Administrativa
Duracién 1 dia

Costo/Modalidad de | Sin costo, cualquier incremento se comunicard al estudiante antes del

Pago inicio del siguiente periodo académico.
Supervision y Control Direccion Académica
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

. .. 1.La Secretaria entrega el formato de actualizacidon de datos al
Secretaria Académica

momento que se entregan los reportes de notas.

2. Alumno llena con letra legible la ficha de actualizacidon de datos.

Usuario
3. Al momento de matricularse el alumno lo deja en contabilidad y
Usuario este actualiza en el sistema (sdélo el area de contabilidad tiene
acceso a modificar datos en el sistema de los alumnos).
Direccion

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/



https://iesppoo.edu.pe/
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33. EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE

TRABAJO
NOMBRE DEL EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE
PROCEDIMIENTO TRABAJO

El procedimiento para las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo (EFSRT) permite que los estudiantes complementen los mddulos
formativos de su programa de estudios a través de actividades practicas en
entornos laborales reales. Estas experiencias estan disefiadas para
s s desarrollar y consolidar las competencias adquiridas en el aula, fomentando
Descripcion

la aplicacion practica del conocimiento y la integracion al sector productivo
relacionado

con su especialidad.

Que el estudiante pueda complementar el médulo formativo de su

Objetivo
programa
de estudio.
v Presentar la solicitud al Director General del Instituto (FUT), solicitando
la matricula adjuntando la constancia de inscripcién y el file con los
Requisitos documentos presentados en la inscripcion

v Recibo de pago de tesoreria por derecho de matricula

p Direccién General, Direccidon Académica y Coordinador del Programa de
Organo Responsable

Estudio.

Duracién 10 minutos

Costo/Modalidad de )
No tiene costo

Pago

Supervision y Control | Direccion General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Usuario 7. Presenta requerimiento de desarrollo de ESFRT ante la DG

Secretaria Académica 8. Recepciona pedido y lo traslada al Director Académico

. L. 9. Verifica la relaciéon de convenios y establece el lugar donde el
Director Académico

estudiante realizard sus EFSRT.

] 10. Recibe informacién y comunica al director del programa de
Usuario

estudio.
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Director del 11. Recibe la informacién y comunica al docente responsable para que

Programa de estudio haga su acompaifamiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN

EL PORTAL INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/



https://iesppoo.edu.pe/
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34. FORMACION CONTINUA

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION AL PROCESO DE FORMACION CONTINUA

Descripcion

El procedimiento para la inscripcidon al proceso de formacidn continua
permite a los participantes acceder a programas disefiados para
adquirir, perfeccionar o actualizar conocimientos, habilidades vy
capacidades. Estos programas estan orientados a mejorar el
desempenio personal y profesional, respondiendo a las necesidades
del mercado laboral y a las demandas de desarrollo profesional de
los

interesados.

Adquirir, perfeccionar o actualizar conocimientos, aptitudes,
capacidades personales y/o profesionales, en mejora del desempefio

Objetivo laboral.
v Solicitud dirigida al Director General del Instituto (FUT)
Requisitos v DNI o partida de nacimiento.

v Pago de cuota

Organo Responsable

Secretaria Académica

Duracion

15 minutos

Costo/Modalidad de
Pago

S/. 300.00 (trescientos soles), a plazos, monto aproximado, el cual se
definird en el 2025, luego del licenciamiento o renovacién de
licenciamiento.

Supervision y

Direccion Académica

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario 1. Presenta su solicitud con los requisitos.
Secretaria 2. Recibe la solicitud de inscripcién en el programa de
Académica. Formacién Continua.
Direccion 3. Recepciona la solicitud y verifica el pago de la cuota.
Académica
Usuario 4. Recibe constancia de inscripcion en Formacién Continua.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

RECTIFICACIONES

Descripcion

El procedimiento de rectificaciones regula la correccion de errores en
los registros académicos, administrativos y en los documentos
emitidos por la institucidn, como certificados, constancias o reportes
de notas. Este proceso garantiza la integridad y precision de los datos
institucionales, salvaguardando los derechos de los estudiantes.
Cuando el error es atribuible a la institucidon, el trdmite no genera
costo alguno para el estudiante, conforme al Reglamentode la Ley N.2
30512

y los Lineamientos Académicos Generales (LAG).

Objetivo

Realizar las correcciones necesarias en los documentos y registros
académicos o administrativos, asegurando la validez y precision de la

informacidn oficial emitida por la institucién.

Requisitos

v Llenar Ficha de Actualizacién de Datos.

Organo Responsable

Secretaria Académica, Direccion Administrativa

Duracion

Errores imputables al estudiante: Hasta 3 dias habiles.

Errores imputables al instituto: Hasta 1 dia habil.

Costo/Modalidad de
Pago

Sin costo, cualquier incremento se comunicard al estudiante antes del
inicio del siguiente periodo académico.

S/ 300.00, cuando el error es imputable al estudiante

Supervision y Control

Direccion Académica

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Secretaria Académica

6.La Secretaria entrega el formato de correccién de datos al

momento que se entregan los reportes de notas.

7. Alumno llena con letra legible la ficha de correcciéon de datos.

Usuario
8. Al momento de solicitar la correccién el alumno lo deja en
contabilidad y este actualiza en el sistema (sélo el area de
contabilidad tiene acceso a modificar datos en el sistema de los
Usuario alumnos) y luego pasa a la secretaria académica, quien verifica la

correcciony finalmente, se solicita la autorizacion dela Direccion

Administrativa.
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Direccidn . .
9. Secretaria archiva el formato

Administrativa

10. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL

PORTAL INSTITUCIONAL DEL IES: https://iesppoo.edu.pe/
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TASAS Y COSTOS DE LOS PROCESOS ACADEMICOS

SUFICIENCIA PROFESIONAL

autorizados

N DENOMINACION DEL DERECHO DE MODALIDAD DE AUTORIDAD
° PROCEDIMIENTO TRAMITE CANCELACION COMPETENTE
. Tesoreria/Bancos
PROCESO DE ADMISION S/.  100.00 DG/ DA/ SA
autorizados
MATRICULA INGRESANTES Y Tesoreria/Bancos
ESTUDIANTES S/ 350.00 autorizados DG/ DA/ SA
. Tesoreria/Bancos
INGRESO POR EXONERACION S/.  100.00 . DG/ DA/ SA
autorizados
T ia/B
INGRESO EXTRAORDINARIO /. 100.00 esoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
RESERVA DE MATRICULA /. 200.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
REINCORPORACION / LICENCIA DE Tesoreria/Bancos
S/. 200.00 DG/ DA/ SA
ESTUDIOS autorizados
. Tesoreria/Bancos
REINCORPORACION / OTROS S/. 200.00 . DG/ DA/ SA
autorizados
Tesoreria/Bancos
TRASLADO INTERNO S/.  100.00 . DG/ DA/ SA
autorizados
Tesoreria/Bancos
TRASLADO EXTERNO S/.  600.00 ] DG/ DA/ SA
autorizados
. Tesoreria/Bancos
EVALUACION EXTRAORDINARIA S/.  300.00 DG/ DA/ SA
autorizados
RECUPERACION DE UNIDADES Tesoreria/Bancos
DIDACTICAS S/ 5000 autorizados DG/ DA/ sA
CONVALIDACION ENTRE PLANES Tesoreria/Bancos
DE ESTUDIO S/ 300.00 autorizados DG/ DA/ SA
CONVALIDACION POR UNIDADES Tesoreria/Bancos
DE COMPETENCIA S/ 300.00 autorizados DG/ DA/ SA
CONSTANCIA DE NO ADEUDO s/ 50.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
GRADO DE BACHILLER TECNICO / NO Tesoreria/Bancos
/ S/. 2,500.00 ia/ DG/ DA/ SA
LICENCIADOS autorizados
TITULACION POR TRABAJO DE Tesoreria/Bancos
APLICACION PROFESIONAL S/ 3,000.00 autorizados DG/ DA/ SA
TITULACION POR EXAMEN DE T ia/B
ULACION PO S/, 3,000.00 esoreria/Bancos DG/ DA/ SA




"PERUANO DE OBJETIVOS Y OPORTUNIDADES"

ﬂ
IESPP®'0

1 TRAMITE DE DUPLICADO DE DIPLOMA 50% UIT del Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
DE TiTULO afio autorizados
8
1 . Tesoreria/Bancos
CONSTANCIA DE MATRICULA S/. 10.00 DG/ DA/ SA
9 autorizados
T ia/B
2 CONSTANCIA DE NOTAS s/C esoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
0
2 T ia/B
CONSTANCIA DE EGRESADO /. 50.00 esoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
1
T ia/B
2 CERTIFICADO MODULAR S/. 800.00 esoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
2
2 Tesoreria/Bancos
CERTIFICADOS DE ESTUDIOS S/. 150.00 DG/ DA/ SA
3 autorizados
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T ia/B
REPORTE DE NOTAS s/C esore”é/ ancos DG/ DA/ SA
autorizados
CARTA DE PRESENTACION s/ 10.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
. Tesoreria/Bancos
JUSTIFICACION DE INASISTENCIA S/. 10.00 DG/ DA/ SA
autorizados
Tesoreria/Bancos
CARNET DE MEDIO PASAJE S/. 30.00 . DG/ DA/ SA
autorizados
) Tesoreria/Bancos
DEVOLUCION DE DINERO S/. 20.00 . DG/ DA/ SA
autorizados
. Tesoreria/Bancos
PRORROGAS DE PAGO S/C . DG/ DA/ SA
autorizados
ACTUALIZACION DE DATOS DE LOS s/C Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
ALUMNOS autorizados
EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN Tesoreria/Bancos
SITUACIONES REALES DE TRABAJO s/c autorizados DG/ DA/ SA
; Tesoreria/Bancos
FORMACION CONTINUA S/ 300.00 . DG/ DA/ SA
autorizados
RECTIFICACIONES
ADELANTO DE CURSOS (S/ por 5/. 20.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
crédito) autorizados
COSTO FUT (Formato unico de tramite Tesoreria/Bancos
S/. 2.00 DG/ DA/ SA
) autorizados
PENSION DE ENSENANZA Ti ia/B
S/. 2,500.00 esoreria/Bancos DG/ DA/ SA

SEMESTRAL (5 cuotas de s/. 500.00)

autorizados
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CARTA DE COMPROMISO PARA EL PROCESO DE ADMISION (ORDINARIA /EXONERACION/
EXTRAORDINARIA)

[Fecha]

[Nombre del postulante]
[Direccidn del postulante]

Estimado:

Nos complace informarte que has sido seleccionado/a para iniciar el proceso de admision
en el IES PRIVADO “PERUANO DE OBJETIVOS Y OPORTUNIDADES- IESPPOO” para el

[semestre/afio escolar]. Estamos emocionados por el potencial que has mostrado vy
esperamos que este proceso culmine con éxito en tu incorporacién 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: Asistiras y participaras activamente en
todas las entrevistas, pruebas y demas actividades evaluativas programadas como
parte del proceso de admisidn.

> Comunicacidon: Mantendrds una comunicacion fluida y oportuna con el
departamento de admisiones para cualquier consulta o necesidad de informacién
adicional.

> Integridad y Honestidad: Actuards con integridad y honestidad en todas las etapas
del proceso, proporcionando informacién veridica y completa.

Por favor, firma y devuelve esta carta antes del [Fecha Limite] para confirmar tu
entendimiento y aceptacién 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 PRIVADO “PERUANO DE
OBJETIVOS Y OPORTUNIDADES - IESPPOO”.

Atentamente,

[Firma del representante de la comisidn institucional del proceso de admision]
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FICHA DE MATRICULA DEL IES PRIVADO “PERUANO DE OBJETIVOS Y OPORTUNIDADES

- IESPPOO” (REGULAR /EXTEMPORANEA)

Ficha de Matricula - [Ano Académico]
Institucion Educativa: “PERUANO DE OBJETIVOS Y OPORTUNIDADES - 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 Electrénico:
Datos Académicos:

Programa de estudio a Matricularse:

Semestre/periodo Académico:
Turno (Mafana/Tarde/Noche):
Datos de Emergencia:

Nombre del Contacto de Emergencia:
Relacién con el Estudiante:

Teléfono de Contacto de Emergencia:
Compromiso del Estudiante:

Al firmar esta ficha, el estudiante se compromete a cumplir con las normasy
reglamentos de la institucién, 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

|.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE

Ill.- DATOS DEL SOLICITANTE:

Persona Natural

|Apellido Paterno | |Ape|\ido Materno |Nombres | |

Persona Juridica :

Razon Social | |

Tipo de Documerto:
PNE | ruc: | | ce | |

|V DIRECCION:

TIPC DE WIA Avenida: |:|J|rén: |:| Calle: |:| Pasaje |:| Carretera: | Prolongacion: |:|

MNombre de lavia I

MNede Inmueble: I I Block: I I Interiar I IPlsn' I I [i%=4 I I Lote I | Km I I Sector: | I
Tipo de Zona:
Urbanizacian: Pueblo Joven Unidad Yecinal : Conjunte Habitacional: Agertamiento Humano: E

Cooperativa: Residencial: Zona Industral: Centro Poblado : Caserio:
lAsociacion: Grupo: Fundo: Otros (especificar) :

Nombre de zona I

Referencia: I

Departamento | | Provincia: | Distrito: | |

Atorizo se me notifique
| al siguierte correo electrénico | |

Teléforos I
DECLARO que los dates presentados en el presente formulario los realize con caracter de DECLARACION JURADA

V.- FUNDAMENTACION DEL PEDIDO :

Vl.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

1 LUGAR Y FECHA ]

l FIRMA DEL USUARIO l
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ES PRIVADO “PERUANO DE OBJETIVOS Y OPORTUNIDADES — IESPPOO”

FICHA DE ACTUALIZACION DE DATOS DEL ESTUDIANTE
[Aho Académico: ]

1. DATOS PERSONALES DEL ESTUDIANTE

e Nombre completo:

e Fecha de nacimiento: / /

e Lugar de nacimiento:

e Numero de Documento de Identidad (DNI/Pasaporte):

o Domicilio actual (calle, distrito, provincia, departamento):

e Teléfono de contacto:

Correo electronico:

2. DATOS ACADEMICOS

e Programa de estudio:

o Semestre/periodo académico actual:

e Turno: O Manana O Tarde [0 Noche

3. DATOS DE EMERGENCIA

e Nombre del contacto de emergencia:

¢ Relacion con el estudiante:

o Teléfono de contacto de emergencia:

4. OBSERVACIONES O CAMBIOS RELEVANTES (Si aplica)

(Indicar si ha habido cambios en su direccion, contacto, situacion familiar u otra informacion
importante)

5. COMPROMISO DEL ESTUDIANTE

Declaro bajo juramento que la informacién proporcionada es veraz y actualizada. Me
comprometo a informar a la institucion de cualquier cambio posterior en mis datos personales o
académicos. Asimismo, me comprometo a cumplir con las nhormas institucionales establecidas.
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Firma del Estudiante:

Fecha: / /

PARA USO ADMINISTRATIVO

o Fecha de recepcion: /

e Nombre y firma del encargado:




