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INTRODUCCION

El Instituto de Educacion Superior Privado “lberoamericano”, es una institucién educativa privada que
forma profesionales técnicos competentes para insertarlos en el mercado laboral, bajo las normas del
Ministerio de Educacion, se ubica en Av. Goyeneche N° 312, distrito, provincia y departamento de
Arequipa y viene implementando la organizacién por procesos, lo que implica un cambio cultural y
paradigmatico; cultural porque genera un cambio en la mentalidad de los colaboradores y paradigmético
por asumir antes que la jerarquia el enfoque del estudiante y los procesos para alcanzar resultados.
El presente manual, es una herramienta que tiene por propdsito documentar los procesos académicos
claves que forman parte de la organizacion, poniendo énfasis antes que el trabajo individual, el trabajo en
equipo para entregar el producto o servicio de manera eficiente, de tal manera que se pueda garantizar la
calidad del servicio.
Los procesos aqui descritos son especificamente del régimen académico, los mismos que en el presente
se describen y son: Admision, matricula (incluye reserva, licencia, y reincorporacién), traslado,
convalidacién, evaluacién, grados y titulos, formacion continua, duplicado de titulo y correccidén de
nombres y apellidos.
La estructura de este manual permite conocer e identificar los procesos Académicos, y que se desarrollan
en el interior del Instituto.
El Instituto de Educaciéon Superior Privado ‘Iberoamericano”, acoge la responsabilidad de crear
condiciones favorables de ofrecer una gestién eficiente, creativa, ética y de sentido practico en su entorno
administrativo, brindando a nuestros usuarios un servicio de calidad y rapidez al requerimiento de sus
solicitudes que presenten.
Estos procesos descritos en el presente manual, establecen los requisitos, procedimientos, temporalidad
0 plazos de atencion, modalidades de pago y costos e incrementos, segun corresponda, tal como se
detalla también el Reglamento Interno del instituto.
Corresponde a la Jefatura de Unidad académica y administrativa, velar por el estricto cumplimiento de
dichos procesos de régimen académico.

La Direccion
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MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO DEL INSTITUTO DE
EDUCACION SUPERIOR PRIVADO “IBEROAMERICANO” 2026 -2032"

|. DATOS INFORMATIVOS

1.1. Institucién . Instituto de Educacién Superior Privado “Iberoamericano”
1.2. Lugar : Av. Goyeneche N° 312, Arequipa, Arequipa - Arequipa.
1.3. Responsable : Jefe de la Unidad Académica

1.4. Afo : 2026 - 2032

Il. RESPONSABLE DE LOS PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

Jefe de Unidad Académica del Instituto de Educacién Superior Privado “Iberoamericano”

lll. EQUIPO DE LOS PROCESOS

Coordinacion:

Jefe de Unidad Académica

Miembros:

Responsables de la Comision institucional de Admisién del instituto
Secretaria Académica

Coordinacion de programa de estudios

Responsable de Marketing y ventas

Responsable de Soporte Tecnologico y Plataformas

Responsable de Tesoreria y Caja

IV. MISION DE LOS PROCESOS ACADEMICOS

Realizar los procesos de gestion académica y de prestacion de servicios de apoyo para el desarrollo
de la actividad académica del instituto. Dichos procesos integran la gestion del acceso y admision al
instituto, la gestion de las ensefianzas incluidas en la oferta de titulos oficiales y los estudios propios
de naturaleza no oficial. La gestion de estos procesos se realiza de acuerdo con la legalidad y las
directrices adoptadas por el MINEDU y gestién del instituto, garantizando que la prestacion de
servicios de gestion, apoyo y atencidn a los usuarios y responsables de la organizacion y coordinacidn
de las ensefianzas contribuya a la calidad académica del instituto.

V. ALCANCE

- A todo el personal del area académica
- Estudiantes
- Comunidad educativa en general

Entrada: convocatorias de los procedimientos del ambito académico y solicitudes de prestacion
de servicios de los procedimientos académicos.

! Tomado del Reglamento Interno 2026
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Salida: Tramitacion de los expedientes de los procedimientos académicos y prestacion de los
servicios académicos demandados.

V1. MECANISMOS DE DIFUSION

La institucion ha definido los siguientes mecanismos de difusion del Manual de Procedimientos
Académicos (MPA) hacia la comunidad educativa.

6.1. Material impreso

En secretaria académica se tendra un ejemplar del MPA para la consulta y orientacién del
personal a cargo a la comunidad educativa y los usuarios visitantes. Asimismo, otro ejemplar
estard disponible en Unidad Académica, para cumplir la funcién de consulta y orientacion.
Aspectos relevantes de los trdmites més solicitados, seran colocados en las vitrinas de recepcion
(peri6dicos murales, banners, entre otros) y lugares de bastante afluencia de la comunidad
educativa y visitantes al instituto.

6.2. Medio oral

A través de la tutoria grupal en los salones, se hara la orientacion de los tramites necesarios
segun el nivel de avance de los estudiantes; de igual manera los estudiantes pueden hacer las
consultas necesarias al coordinador académico del programa de estudios, jefe de Unidad
Académica y la instancias administrativas o académicas para absolver sus dudas.

6.3. Pagina Web

En la pagina web institucional (https://istpiberoamericano.edu.pe/ ) se publicara el MPA para la
lectura de los estudiantes, docentes, personal administrativo y publico en general que tenga
interés de realizar algin tramite. De igual forma el uso de las redes sociales como el Facebook y
WhatsApp entre otros, para los estudiantes son los medios tecnoldgicos mas apropiados para la
difusion de este documento

VII. DESCRIPCION BASICA DE LOS PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO
A continuacién, se describen cada proceso de régimen académico:
7.1. Admision
Descripcion

La admisién es el proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante del programa
de estudios que oferta el Instituto.

Organo responsable

El responsable de los procesos de admisién en su modalidad presencial sera dirigido por la
Comision Institucional de Admision, quien sera designada mediante Resolucion y expedida por el
Director General, cuyas funciones se encuentran en la Nueva ley de Institutos N° 30512 y sera
integrada por:

- Ladirectora quien lo preside.
- El Jefe de la Unidad Académica.
- Dos docentes designados por la Direccion.

- Ademas de: el jefe de Bienestar social y empleabilidad y el responsable de marketing y
ventas como apoyo

Funciones del Comité Institucional de Admision, son:

- Planificar, organizar, administrar, controlar y evaluar los procesos de admision.
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Analizar los resultados obtenidos en cada proceso de admision con la finalidad de mejorar
el contenido de las pruebas y seleccionar a los estudiantes méas preparados para seguir
estudios en el instituto.

Publicar en coordinacion con el responsable de soporte tecnoldgico y plataformas la
relacién de postulantes e ingresantes, asi como no ingresantes en la web institucional, al
concluir cada proceso de admision.

Formular y proponer la proyeccion de estudiantes por periodo académico y anualmente.

Coordinar con el jefe de Bienestar social y empleabilidad las charlas de orientacién
vocacional previa al examen de admision.

Orientar a los postulantes en los procedimientos administrativos y mecanica del examen
de admision.

Presentar el informe final de los procesos de admision para sr comunicados a la GREA
(Gerencia Regional de Educacion Arequipa).

Otras funciones que se le asigne

La Admision, en cualquiera de sus formas, estd exenta de toda discriminacion de orden
economico, politico, social, religioso, étnico y otros.

Los estudiantes que aun se encuentren cursando el ultimo afio de la Educacion Béasica Regular
(EBR), Educacion Basica Alternativa (EBA) o Educacion Basica Especial (EBE), segun
corresponda, podran participar en el proceso de admision ordinaria y por exoneracién del
Instituto; sin embargo, unicamente podran matricularse cuando acrediten la culminacion
satisfactoria de la Educaciéon Basica mediante la presentacion del certificado de estudios
correspondiente.

Ademas, pueden participar en cualquiera de las tres modalidades de admisién (ordinaria,
exoneracion o por ingreso extraordinario), los que se encuentran comprendidos en las
siguientes normas especiales

Beneficiarios de Programa de Reparaciones en Educacion del Plan Integral de
Reapariciones (PIR) creado por Ley No. 28592.

Artistas calificados que hayan representado al pais o la region, acreditada por el Instituto
Nacional de Cultura.

Personas minusvalidas, conforme a la Ley N° 29973.

El Instituto desarrollara dos (02) procesos de admision por afio académico, uno por cada periodo
académico. Excepcionalmente, podra realizar procesos complementarios de admisién para cubrir
vacantes disponibles conforme a su capacidad operativa y de infraestructura garantizando las
condiciones basicas de calidad establecidas por el MINEDU. No requiere autorizacion para tal
efecto.

El Instituto puede organizar ciclos de preparacion para el proceso de admisién, si asi lo
determina por conveniente.

Modalidades de admision

A) La admisién ordinaria, se da por examen de admision y el estudiante llena la ficha de

inscripcidn para la admision ordinaria. Se realiza periédicamente a través de una evaluacion de
conocimientos mediante la cual el estudiante busca acceder a un programa de estudios.

En esta modalidad, el estudiante debe haber concluido satisfactoriamente la Educacion Basica
Regular (EBR), Educacion Bésica Alternativa (EBA) o Educacion Bésica Especial (EBE), segun
corresponda. Excepcionalmente, los estudiantes que aun se encuentren cursando el ultimo afio
de la Educacion Basica podran participar en el proceso de admisién, siempre que cumplan las
condiciones establecidas en el presente Manual; sin embargo, Unicamente podran matricularse
cuando acrediten la culminacion satisfactoria de la Educacion Basica mediante la presentacion
del certificado de estudios correspondiente.
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B) La_admisién por exoneracidn, permite el acceso a deportistas calificados, estudiantes
talentosos, personas que se encuentren cumpliendo el servicio militar y artistas calificados que
hayan representado al pais o a la regién, acreditados conforme a la normativa vigente. Para
acceder bajo esta modalidad, los postulantes deberan haber concluido satisfactoriamente la
Educacion Basica Regular (EBR), Educaciéon Basica Alternativa (EBA) o Educacion Basica
Especial (EBE), segun corresponda; asimismo, podrén participar los estudiantes que se
encuentren cursando el Ultimo afio de la Educacion Basica, de conformidad con las condiciones
establecidas en el presente Manual.

Los estudiantes que acceden bajo esta modalidad disponen de los siguientes beneficios, segun
normativa vigente:

a) Otorgamiento de becas durante todo el periodo de formacion.

b) Exoneracion de los derechos de pago por conceptos de matricula.
c) Pagos diferenciados en el pago de sus pensiones.

d) Servicios de bienestar y asistencia estudiantil permanente.

e) Capacitacion laboral.

f) Centros laborales para la realizacion de sus Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo desde el inicio de su formacidn profesional técnica.

g) Otorgamiento de un asesor permanente para la obtencién de su titulo, a penas concluya su
etapa formativa.

C) La admision por ingreso extraordinario, se da por disposiciones del MINEDU y se implementa
para becas y programas, conforme a la normativa de la materia, al igual que en las modalidades
anteriores el estudiante debe de haber concluido satisfactoriamente su educacién basica y ser
beneficiario del programa de becas.

El postulante debe cumplir con los siguientes requisitos:

Requisitos
Para el caso de la admision ordinaria y por exoneracion

a) Partida original de nacimiento

b) Certificado original de estudios que acredite la culminacién satisfactoria de la Educacién
Basica Regular (EBR), Educacion Basica Alternativa (EBA) o Educacién Basica Especial
(EBE), segun corresponda y conforme a la normativa vigente

c) Los estudiantes que aun se encuentren cursando el Ultimo afio de la Educacion Bésica
Regular (EBR), Educacion Basica Alternativa (EBA) o Educacion Basica Especial (EBE),
segun corresponda, podran participar en el proceso de admisién ordinaria y por
exoneracion del Instituto, debiendo adjuntar un documento que acredite el grado o ciclo en
el que se encuentran; sin embargo, Unicamente podran matricularse cuando acrediten la
culminacién satisfactoria de la Educacién Basica mediante la presentacién del certificado
de estudios correspondiente

d) Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI)
e) Cuatro (04) fotografias tamafio carnet a color, fondo blanco

f) Copia del comprobante de pago por derechos de admision en la oficina de la Asistente
Administrativa

g) Llenado de la ficha de inscripcién del postulante
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Para el caso de la admisién por ingreso extraordinario

a)

Cumplir con los requisitos y condiciones establecidos en las disposiciones emitidas por el
Ministerio de Educacién, PRONABEC o la entidad competente, segin la modalidad de
ingreso extraordinario correspondiente.

Haber culminado satisfactoriamente la Educacion Basica Regular (EBR), Educacién Basica
Alternativa (EBA) o Educacién Bésica Especial (EBE), segun corresponda, conforme a la
normativa vigente.

Acreditar la condicion especial o de vulnerabilidad exigida por la modalidad de ingreso
extraordinario, cuando corresponda.

Haber obtenido una vacante o ser beneficiario del programa, beca o modalidad de ingreso
extraordinario correspondiente, de conformidad con la normativa aplicable.

Presentar la documentacion y proporcionar la informacion requerida en las plataformas o
sistemas establecidos por la entidad competente, asi como cumplir con los procedimientos
y plazos previstos en las respectivas convocatorias.

Procedimientos

Antes del proceso de admision

a)

h)

Antes de cada proceso de admision durante el afio, el Instituto realizara acciones de
difusién e informacién y publicidad con la finalidad de dar a conocer los servicios y ventajas
que ofrecen los programas de estudios que oferta el instituto, las caracteristicas y
bondades del enfoque por competencias, la estructura modular del plan de estudios y la
certificacion modular a cada postulante

El postulante recibe informacién general del programa de estudios por parte de la comision
institucional de admision en coordinacion con imagen institucional.

El jefe de Bienestar social y de empleabilidad brindaré orientacion vocacional al postulante,
acerca del programa de estudios.

El postulante recibe el folder institucional conteniendo los requisitos de postulacion al
proceso de admision.

El postulante antes de la presentacién de la totalidad de los requisitos, llena la ficha de
inscripcién del postulante con ayuda de uno de los miembros de la comisién institucional de
admisién.

Pago por derechos de inscripcion en tesoreria y caja del instituto.

Presentacion de los requisitos de admisién por parte del postulante a la comision
institucional de admision.

Recepcidn del carnet/constancia de postulante.

Durante el examen de admision

a)
b)

La comision central de admision levanta un acta de inicio del examen de admision

La comisién central de admisién se instala una hora antes del examen y se reline con los
aplicadores de la prueba.

Los aplicadores de la prueba (un docente por aula) recepcionan los examenes y esperan a
que todos los postulantes se registren antes de rendir el examen.

El postulante ingresa al aula donde rendird su examen y se identifica con su DNI y su
carnet/constancia, el cual les fue entregado el dia de su inscripcion, firmando el registro de
asistencia.

El aplicador de la prueba da las indicaciones antes de su inicio, duracién de la prueba (inicio
y término) y aplica la prueba.
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f)  El aplicador de la prueba recoge los mismos y los entrega a la comisién central de admisién
y pide a los postulantes retirarse a sus domicilios en forma ordenada.

Después del examen de admision

a) Los docentes aplicadores en coordinacion con la comision central de admisién proceden a
revisar los exdmenes.

b) La comision central de admision levanta el acta final de admision, con los resultados
obtenidos.

c) Publica en la pagina web institucional en coordinacion con el responsable de informética, la
relacion de ingresantes y no ingresantes con sus respectivos calificativos obtenidos.

d) La comision central de admisién presenta el informe de admision a secretaria académica y a
Direccién general para su envio y comunicacion a la GREA

Temporalidad del proceso

El procedimiento de admision se desarrollard conforme al cronograma institucional aprobado
mediante Resolucion Directoral para cada modalidad de admision. El plazo de atencion
comprendera desde el inicio del procedimiento de admision hasta la publicacion de los
resultados finales o la culminacion del proceso correspondiente, segun la modalidad de admisién
aplicable, de acuerdo con los plazos establecidos en el respectivo cronograma institucional.

Modalidad de pago, costos e incrementos

El pago por derecho de admision se puede realizar mediante las dos formas de pago:
- Efectivo directo, mediante el &rea de tesoreria y caja del instituto.

El costo por derechos a admision en este afio 2026 es de S/. 40.00, hasta el 2029 y a partir del
2030 tendra un incremento progresivo anual de S/. 10.00 y se mantendra su costo hasta el 2032.
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7.2. Matricula

Descripcion

La matricula es el proceso académico-administrativo mediante el cual el estudiante se incorpora
o ratifica su incorporacién al programa de estudios del Instituto, adquiriendo la condicion de
estudiante regular y asumiendo los derechos y obligaciones establecidos en la Ley N.° 30512, su
Reglamento, el Reglamento Institucional y demas disposiciones internas vigentes.

La matricula se realiza por unidades didacticas dentro del periodo académico correspondiente,
conforme al itinerario formativo, la programacién académica institucional y las disposiciones
emitidas por el Ministerio de Educacion.

El proceso de matricula comprende las siguientes modalidades:
e Matricula para estudiantes ingresantes.
o Ratificacién de matricula para estudiantes regulares.
e Matricula extraordinaria.
o  Ampliacién de matricula.

El Instituto registra la informacion correspondiente en el Sistema de Informacion Académica
(SIA) y, cuando el Ministerio de Educacion habilite el sistema correspondiente, efectuara ademas
el registro en la plataforma oficial.

Al momento de la matricula inicial, el Instituto asigna al estudiante un codigo de matricula tnico,
el cual corresponde al numero del Documento Nacional de Identidad (DNI) para estudiantes
nacionales o al numero del Carné de Extranjeria para estudiantes extranjeros. Dicho codigo
permanecera vigente durante toda su permanencia en el programa de estudios.

Asimismo, el Instituto podra otorgar becas o beneficios econdmicos conforme a su Reglamento
Institucional y demas disposiciones internas vigentes.

Requisitos
A. Matricula para estudiantes ingresantes

a. Haber obtenido vacante en el proceso de admision y encontrarse registrado como
ingresante.

b. Cancelar el derecho de matricula.
c. Presentar cuatro (04) fotografias tamafio carné a color.

d. Presentar el certificado original de estudios de Educacidn Basica, cuando no hubiera
sido presentado durante el proceso de admision.

e. Presentar partida o acta de nacimiento.

f.  Presentar copia del Documento Nacional de Identidad (DNI) o Carné de Extranjeria.
g. Llenar la ficha de matricula.
h. Llenar la ficha de registro de matricula.

B. Ratificacion de matricula (estudiantes regulares)

a. Cancelar el derecho de ratificacion de matricula.

b. Presentar la boleta o constancia de notas del semestre académico anterior.
c. Llenar la ficha de matricula.

d. Llenar la ficha de registro de matricula.
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C. Matricula extraordinaria

a. Presentar solicitud dirigida a la Direccion General.

b. Sustentar las razones que motivan la solicitud.

c. Existencia de vacante en el programa de estudios.

d. Cumplir los requisitos académicos y administrativos establecidos por el Instituto.

e. Cancelar los derechos correspondientes, cuando la solicitud sea autorizada.

D. Ampliacion de matricula

a. Presentar solicitud dirigida a Secretaria Académica.

b. Sustentar la causal que motiva la ampliacion de matricula, cuando corresponda.
c. Cumplir las condiciones académicas previstas por la normativa institucional.

d. Existencia de vacantes en las unidades didacticas solicitadas.

e. Cancelar los derechos correspondientes, cuando corresponda.

Organo Responsable

La conduccion del proceso de matricula corresponde a Secretaria Académica, en coordinacién
con Tesoreria y Caja.

En los procedimientos de Matricula Extraordinaria, la Direccion General es el 6rgano competente
para autorizar o denegar la solicitud.

En los procedimientos de Ampliacién de Matricula, interviene ademas la Jefatura de Unidad
Académica, cuando corresponda emitir conformidad académica.

Procedimientos
1. Matricula para estudiantes ingresantes

a. El ingresante solicita informacién sobre el proceso de matricula, los requisitos y el cronograma
académico institucional.

b. Secretaria Académica brinda orientacion e informa los requisitos para la matricula.
c. Elingresante presenta la documentacién requerida para la matricula.

d. Secretaria Académica recibe la documentacion y verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos.

e. Si la documentacion presenta observaciones, Secretaria Académica comunica al ingresante
las observaciones para su subsanacién.

f. El ingresante subsana las observaciones y presenta la documentacion correspondiente,
cuando sea necesario.

g. Verificado el cumplimiento de los requisitos, Secretaria Académica autoriza la continuacion del
proceso de matricula.

h. El ingresante realiza el pago del derecho de matricula en Tesoreria y Caja o acredita el pago
efectuado mediante los canales autorizados.

i. Tesoreria y Caja verifica el pago y emite el comprobante correspondiente.

j- El'ingresante presenta el comprobante de pago a Secretaria Académica.
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k. Secretaria Académica registra la matricula en el Sistema de Informacién Académica (SIA),
asigna el codigo de matricula institucional y registra la informacion correspondiente.

|. Secretaria Académica emite la constancia de matricula.

m. El estudiante recibe la constancia de matricula, concluyendo el procedimiento.

2. Ratificacion de matricula

a. El estudiante solicita informacion sobre el proceso de ratificacion de matricula, los requisitos y
el cronograma académico institucional.

b. Secretaria Académica brinda orientacion e informa los requisitos para la ratificacién de
matricula.

c. El estudiante presenta la boleta de notas del semestre académico anterior y la documentacién
requerida.

d. Secretaria Académica recibe la documentacién, verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos y la situacion académica del estudiante.

e. Si la documentacion presenta observaciones, Secretaria Académica comunica al estudiante
las observaciones para su subsanacién.

f. El estudiante subsana las observaciones y presenta la documentacion correspondiente,
cuando sea necesario.

g. Verificado el cumplimiento de los requisitos, Secretaria Académica autoriza la continuacién del
procedimiento.

h. El estudiante realiza el pago por derecho de ratificacion de matricula en Tesoreria y Caja o
acredita el pago efectuado mediante los canales autorizados.

i. Tesoreria y Caja verifica el pago y emite el comprobante correspondiente.
j. El estudiante presenta el comprobante de pago a Secretaria Académica.

k. Secretaria Académica registra la ratificacién de matricula en el Sistema de Informacién
Académica (SIA), manteniendo el codigo de matricula asignado desde el ingreso y efectuando el
registro conforme al itinerario formativo, la programacién académica y las disposiciones
académicas institucionales vigentes.

|. Secretaria Académica emite la constancia de matricula.

m. El estudiante recibe la constancia de matricula, concluyendo el procedimiento.

3. Matricula extraordinaria

a. El estudiante presenta solicitud de matricula extraordinaria dirigida a la Direccion General, a
través de Secretaria Académica, adjuntando la documentacién que sustente su peticion.

b. Secretaria Académica recibe la solicitud, verifica el cumplimiento de los requisitos y la
disponibilidad de vacantes.

c. Secretaria Académica remite el expediente a la Direccién General para su evaluacion.

d. La Direccion General evalla la solicitud y emite la autorizacidn o denegatoria correspondiente.
e. Secretaria Académica comunica al estudiante la decisién adoptada.

f. Sila solicitud es autorizada, el estudiante realiza el pago de los derechos correspondientes.

g. Tesoreria y Caja verifica el pago y emite el comprobante respectivo.

h. El estudiante presenta el comprobante de pago a Secretaria Académica.
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i. Secretaria Académica registra la matricula extraordinaria en el Sistema de Informacién
Académica (SIA), actualiza el registro académico y emite la constancia de matricula.

j- El estudiante recibe la constancia de matricula, concluyendo el procedimiento.

4. Ampliacion de matricula

a. El estudiante presenta solicitud de ampliacién de matricula ante Secretaria Académica,
adjuntando la documentacién sustentatoria, cuando corresponda.

b. Secretaria Académica recibe la solicitud y verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos.

c. Secretaria Académica verifica la disponibilidad de las unidades didacticas solicitadas y las
condiciones académicas para la ampliacién de matricula.

d. Cuando corresponda, Secretaria Académica remite la solicitud a la Jefatura de Unidad
Académica para la evaluacion y emision de la conformidad académica.

e. La Jefatura de Unidad Académica evalia la solicitud y comunica su conformidad o
improcedencia a Secretaria Académica.

f. Secretaria Académica comunica al estudiante el resultado de la evaluacion.

g. Si la solicitud es procedente, el estudiante realiza el pago de los derechos correspondientes.
h. Tesoreria y Caja verifica el pago y emite el comprobante respectivo.

i. El estudiante presenta el comprobante de pago a Secretaria Académica.

j. Secretaria Académica registra la ampliacion de matricula en el Sistema de Informacion
Académica (SIA) y actualiza el registro académico del estudiante.

k. Secretaria Académica emite la constancia de matricula actualizada.

|. El estudiante recibe la constancia de matricula actualizada, concluyendo el procedimiento.

5. Disposiciones generales del proceso de matricula

a. Concluido el proceso de matricula de cada periodo académico, Secretaria Académica registra
la informacion correspondiente en el Sistema de Informacién Académica (SIA) y, cuando
corresponda, en el sistema informatico implementado por el Ministerio de Educacién, dentro de
los plazos establecidos por la normativa vigente.

b. Secretaria Académica elabora las ndéminas oficiales de matricula y las remite para su revision
y aprobacién conforme al procedimiento institucional correspondiente.

c. El Instituto entrega al estudiante la constancia de matricula y el comprobante de pago
correspondiente.

d. La ratificacion de matricula corresponde a los estudiantes regulares del segundo (Il) al sexto
(VI) semestre, asi como a quienes hubieran efectuado reserva de matricula, previa solicitud y
cumplimiento de los requisitos institucionales.

Temporalidad del proceso

A la presentacion de los requisitos solicitados por derechos de matricula, el tramite es inmediato,
la entrega de la constancia de matricula es hasta 24 horas.

Modalidad de pago, costos e incrementos

El pago por derecho de matricula, se puede realizar mediante dos formas de pago:

- Efectivo directo, mediante el &rea de tesoreria y caja del instituto.
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El costo por derechos de ratificacién de matricula es cémo se observa en el siguiente cuadro:

2026 2027 2028 2029 2030 2031 2032
Matricula | Semestre S/150.00 S/150.00 | S/150.00 | S/150.00 S/160.00 | S/160.00 [ S/160.00
Matricula Il Semestre S/200.00 S/200.00 | S/200.00 | S/200.00 S/210.00 | S/210.00 | S/210.00
Matricula Ill Semestre | S/ 250.00 S/250.00 | S/250.00 | S/250.00 S/260.00 | S/260.00 [ S/260.00
Matricula IV Semestre | S/ 250.00 S/250.00 | S/250.00 | S/250.00 S/260.00 | S/260.00 [ S/260.00
Matricula V Semestre | S/260.00 S/260.00 | S/260.00 [ S/260.00 S/270.00 | S/270.00 | S/270.00
Matricula VI Semestre [ S/ 260.00 S/260.00 | S/260.00 [ S/260.00 S/270.00 | S/270.00 | S/270.00
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LICENCIAS, RESERVAS Y REINCORPORACION
LICENCIA DE ESTUDIOS

Descripcion

Es el proceso por el cual el estudiante que ha concluido, por lo menos un periodo académico
satisfactoriamente solicita permiso para no asistir al instituto, por lo que solicita su licencia por
un periodo maximo de hasta cuatro periodos académicos.

a. El estudiante puede solicitar licencia de estudios una vez matriculado y por causas
justificadas sefialadas en el Reglamento Interno, la licencia de matricula de los estudiantes
es hasta por un maximo de cuatro (4) periodos académicos, previa solicitud del estudiante.

b. El estudiante puede solicitar licencia, cuando:

- Lo considere necesario y sin que su situacion esté comprendida dentro de la normatividad.
- Por seguir estudios en otra institucion.

- Por motivos socio — econdmicos

- Por embarazo o maternidad

- Por enfermedad o fallecimiento de alguno de sus familiares.

- Por motivos de viaje

- Otros que considere conveniente.

c. Los estudiantes luego de haber desarrollado unidades didacticas de uno o0 mas médulos y
dejaron de estudiar en un lapso de tiempo podran reincorporarse de acuerdo a los procesos
de convalidaci6n establecidos por el instituto

Requisitos para solicitar licencia de estudios

a. Haber concluido satisfactoriamente por lo menos un semestre académico

b. Estar al dia en sus pagos de sus cuotas de pensiones a la fecha de presentacion de la
solicitud

c. Presentar una solicitud al instituto dentro del plazo establecido, una vez se haya
matriculado

d. Haberse matriculado en el semestre académico que le correspondia, adjuntando su
constancia de matricula, ademas de la constancia de notas (ficha de matricula, ficha de
registro de matricula).

e. Pagar los derechos de licencia de estudios (de acuerdo a lo establecido en el tarifario
institucional) en tesoreria y caja de la institucién.

3

Organo Responsable

El Organo responsable del proceso de Licencia de estudios es Secretaria académica en
coordinacion con la Direccién General, Jefatura de Unidad académica y el responsable de
tesoreria y caja

Procedimientos

a. Corresponde a los estudiantes que han concluido por lo menos un semestre académico; es
decir, pueden solicitarlo estudiantes del Il al VI semestre

b.  Los estudiantes deben de presentar una solicitud escrita, una vez matriculados, justificando
las razones por las que solicitan la licencia.

c. Elestudiante realiza el pago por los derechos de licencia de estudios en tesoreria y caja del
instituto, de acuerdo al Tarifario institucional y lo presenta a secretaria académica
conjuntamente con la constancia de matricula y notas.
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d. Ladireccion general recibe la solicitud con los requisitos y evalua el motivo de la licencia de
estudios

e. De ser positiva la evaluacion, la direccion general autoriza la licencia de estudios con la
respectiva Resolucién Directoral por un periodo maximo de hasta cuatro (04) periodos
académicos, caso contrario desestima la solicitud, en ambos casos comunica a secretaria
académica para que se reserve su nombre hasta su reincorporacion.

f.  El estudiante es comunicado y recepciona la resolucién de licencia de estudios

Temporalidad del proceso

El tramite para su respectiva autorizacion es de hasta cinco (05) dias habiles.

Modalidad de pago, costos e incrementos

El pago por derecho de licencia de estudios es de S/. 50.00 en el 2026 y se incrementara S/. 10.00
hasta el 2032, y el pago se realiza por tesoreria y caja del instituto.

PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA

Descripcion

Es el proceso por el cual el estudiante que ha sido admitido al instituto (ingresante) solicita
separar la vacante de su matricula por un periodo de tiempo.

a. La reserva de matricula es el proceso por el cual el estudiante que ha sido admitido al
instituto (ingresante) solicita separar la vacante de su matricula por un periodo de tiempo,
pudiendo ser hasta por un méaximo de cuatro (4) semestres académicos, previa solicitud del
estudiante. En caso de existir alguna variacion en los planes de estudios, se aplicaran los
procesos de convalidacion que correspondan.

b. El proceso de matricula se realizara de acuerdo con el cronograma de actividades
Educativas y Académicas. Si el ingresante no se matricula dentro de los veinte (20) dias
habiles siguientes de iniciado el proceso de matricula, y no realiza la reserva de la misma,
su vacante queda liberada para ser cubierta por otro postulante que haya obtenido nota
aprobatoria y que no haya alcanzado vacante en estricto orden de mérito.

c. Los estudiantes que disponen de reserva de matricula y soliciten reingreso pueden
matricularse en el Mddulo Formativo, en aplicacion a los Lineamientos Académicos
Generales (LAG), en horario autorizado por la institucion.

Requisitos para la reserva de matricula

f.  Haber sido admitido por el instituto y acreditar la culminacion de la Educacién Basica

g. Presentar una solicitud dirigida al Director General del instituto dentro del plazo establecido
(hasta 20 dias habiles de iniciado la matricula).

h. Pagar los derechos de reserva matricula (de acuerdo a lo establecido en el Tarifario
institucional) en tesoreria y caja de la institucion.

Organo Responsable

El Organo responsable del proceso de reserva de matricula es Secretaria académica en
coordinacion con la Direccién General, Jefatura de Unidad académica y el responsable de
Tesoreria y caja

Procedimientos

a. Corresponde a los estudiantes que han sido admitidos al instituto por primera vez (primer
semestre); o aun siendo admitidos al instituto y que ain no han concluido la educacion
basica, es decir, pueden solicitarlo estudiantes del | semestre.

b. El estudiante solicita su constancia de admitido a secretaria académica
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Secretaria académica verifica si el estudiante ha ingresado y lo deriva a Jefatura de Unidad
Académica para que se le expida la constancia.

El estudiante recepciona la constancia de admitido y debe presentar una solicitud dirigida a
Direccién general solicitando la reserva de su matricula y justificando las razones por las que
solicita.

El estudiante ingresante realiza el pago por los derechos por reserva de matricula en
tesoreria y caja del instituto, de acuerdo al Tarifario institucional y lo presenta a secretaria
académica conjuntamente con la constancia de admitido y la solicitud.

La direccién general recibe la solicitud con los requisitos y evalUa el motivo de la reserva

De ser positiva la evaluacion, la direccion general autoriza la reserva de matricula con la
respectiva Resolucion Directoral por un periodo maximo de hasta cuatro (04) periodos
académicos, caso contrario desestima la solicitud, en ambos casos comunica a secretaria
académica para que se reserve su nombre hasta su reincorporacion.

El estudiante es comunicado y recepciona la resolucién de reserva de matricula

La reserva de matricula se puede realizar hasta antes de finalizado el plazo de matricula

Temporalidad del proceso

El tramite para su respectiva autorizacion es de hasta cinco (05) dias habiles.
Modalidad de pago, costos e incrementos

El pago por derecho de reserva de estudios es de S/. 50.00 en el 2026 y se incrementara S/. 10.00
hasta el 2032, y el pago se realiza por tesoreria y caja del instituto.
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PROCESO DE REINCORPORACION DE ESTUDIOS

Descripcion

La reincorporacién es un proceso por el cual el ingresante o estudiante de otro semestre
académico retorna al instituto antes o una vez concluido su plazo de reserva de matricula o
licencia de estudios.

a. Los estudiantes que han dispuesto de reserva de matricula y soliciten reincorporacién
pueden matricularse en el Mddulo Formativo, en aplicacion a los Lineamientos Académicos
Generales (LAG), en horario autorizado por la institucion.

b. Los estudiantes que han dispuesto de licencia de estudios pueden reincorporarse antes de
la culminacion del tiempo autorizado.

Requisitos para la reincorporacién de los estudiantes:

a. Para el caso de estudiantes que solicitaron reserva de matricula (primer semestre).

- Presentar una solicitud de reincorporacion dirigida al director general del instituto antes
de iniciado el plazo para el proceso de matricula y antes del vencimiento de su
temporalidad, acompafiado de: constancia de haber sido admitido en el instituto y copia
de Resolucion directoral de reserva de matricula.

- En caso de no haber presentado la totalidad de requisitos para el proceso de matricula
cuando fue admitido al instituto, debe de acompafiar a la solicitud y copia de la
resolucion directoral de aquellos documentos que aun le falten.

- Pagar los derechos de reincorporacién (de acuerdo a lo establecido en el Tarifario
institucional) en tesoreria y caja de la institucion presentando la copia del voucher de
derechos de pago por reincorporacion junto con los demas documentos.

b. Para el caso de estudiantes que solicitaron licencia de estudios (Il al VI semestre):

- Presentar una solicitud de reincorporacion dirigida al director del instituto antes de
iniciado el plazo para el proceso de matricula, acompafiado de un expediente que
contenga: copia de la Resolucién de licencia de estudios, constancia de notas (para
evaluar si se continua con el mismo plan de estudios o debe de procederse a la
convalidacién por planes de estudios), asi mismo la copia del voucher de derechos de
pago por reincorporacion.

Organo Responsable

El Organo responsable del proceso de reincorporacion es Secretaria académica en coordinacion
con la Direccion General, Jefatura de Unidad académica y el responsable de tesoreria y caja

Procedimientos

a. Elingresante o estudiante puede solicitar a la direccién general su reincorporacion antes
del plazo de término de la reserva o licencia de estudios, acompafiando una solicitud
solicitando reincorporacién y los requisitos correspondientes.

b.  Si el periodo de reserva o licencia finaliza sin que el estudiante se haya reincorporado o
solicitado una ampliacion, la que no debe exceder del plazo previsto en el Reglamento
Interno, el estudiante debe volver a postular a través del proceso de admisién (en el caso
de ingresantes) y en el caso de estudiantes de otros semestres, el instituto aplicara el
proceso de convalidacion de estudios para ubicarlo en el periodo académico
correspondiente.

c. El estudiante que desea su reincorporacion realiza el pago por los derechos de
reincorporacién en tesoreria y caja del instituto, de acuerdo al Tarifario institucional (la
suma de S/. 50.00 soles) y lo presenta a secretaria académica.
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d. La secretaria académica recepciona la solicitud y los requisitos correspondientes,
incluyendo la boleta de pago, luego los deriva a jefatura de unidad académica para su
revision, evaluacién y cumplimiento de los requisitos.

e. La jefatura de unidad académica deriva la solicitud y requisitos a la Direccion General una
vez verificado el cumplimiento de requisitos, para que autorice la reincorporacién del
estudiante

f.  Ladireccion general, recibe el informe del jefe de unidad académica si es positivo, autoriza
la reincorporacion del estudiante con la respectiva Resolucién Directoral y comunica a
secretaria académica para que el estudiante proceda a matricularse en el semestre
correspondiente.

g. Sien el informe del jefe de unidad académica presenta observaciones con respecto a
alguna variacion en los planes de estudios, se autoriza la reincorporacion y una vez que el
estudiante se reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacién que correspondan,
en el caso que el estudiante curse del Il al VI semestre.

h.  La reincorporacion esta sujeta a la existencia del programa de estudios y a la existencia de
vacante.

Temporalidad del proceso

El tramite para su respectiva autorizacion es de hasta cinco (05) dias habiles.

Modalidad de pago, costos e incrementos

El pago por derecho de reincorporacion es de S/. 50.00 en el 2026 y se incrementard S/. 10.00
hasta el 2032, y el pago se realiza por tesoreria y caja del instituto.
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6.3. Traslado

Es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un programa
de estudios de ofro instituto solicitan, siempre y cuando hayan aprobado y culminado por lo
menos el primer periodo académico para solicitar este proceso y sujeto a la existencia de
vacantes disponibles, el cambio a otro programa de estudios.

6.3.1. TRASLADO INTERNO

Descripcion

Es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un programa
de estudios del instituto, solicitan el traslado a otro programa de estudios que oferta el instituto,
siempre que haya vacantes, en este caso el instituto solo oferta un programa de estudios, por lo
que no se da este tipo de traslado.

Requisitos

a. Presentar la solicitud de traslado interno dirigido a la Direccién general, requiriendo vacante
antes de culminado el proceso de matricula.

b. Haber aprobado por lo menos el primer periodo académico
c. Presentar la constancia de notas de/l o todos los semestres académicos cursados

d. Pagar los derechos de traslado interno (de acuerdo a lo establecido en el tarifario
institucional) en tesoreria y caja de la institucién.

Organo Responsable

El Organo responsable del proceso de Traslado interno es Secretaria académica en
coordinacion con la Direccion General, Jefatura de Unidad académica y el auxiliar de tesoreria y
caja

Procedimientos

a. El cronograma de traslados es establecido por el instituto en la Ultima semana de marzo y
la primera semana de agosto.

b.  El estudiante realiza el pago por los derechos de traslado interno en tesoreria y caja del
instituto, de acuerdo al tarifario institucional (en este caso no se paga ningun monto).

c. El estudiante presenta la solicitud de vacante para traslado interno con los requisitos
correspondientes a secretaria académica. De ser asi el estudiante solicita también
convalidacién de unidades didacticas, caso contrario se deniega la solicitud.

d.  Secretaria académica deriva los requisitos al jefe de unidad académica o el que haga sus
veces para evaluar los documentos presentados por el estudiante (solicitud, constancia de
notas y copia de la boleta de pago por derecho de traslado interno de acuerdo al Tarifario
institucional, expidiendo un informe técnico a Direccion general comunicando el
cumplimiento de requisitos y existencia de vacante en otro programa de estudios, asi como
aquellas unidades didacticas que deben de ser convalidadas por el estudiante, a fin de
establecer el periodo académico en el cual se ubicara al estudiante al hacerse efectivo el
traslado solicitado.

e. El traslado implica que el instituto realizara procesos de convalidacién entre planes de
estudio (ya sea por cambio de planes de estudios o cambio de programa de estudios).

f. La Direccidn general, autoriza la solicitud de vacante y traslado interno (cambio de
programa de estudios) con la Resolucién Directoral correspondiente, a partir del cual se
hace efectivo el traslado del estudiante al programa de estudios solicitado.

g. Secretaria académica procede a matricular al estudiante en el programa de estudios
requerido y semestre académico correspondiente, previo pago de derechos de matricula.
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Temporalidad del proceso

07 dias habiles, después de haber iniciado el proceso de traslado. El proceso culmina con la
aprobacién del traslado del estudiante.

Modalidad de pago, costos e incrementos

En este caso el estudiante no paga los derechos por este tramite de traslado interno ya que solo
oferta un programa de estudios)

6.3.2. TRASLADO EXTERNO

Descripcion

Es el proceso mediante el cual estudiantes de otra institucion solicitan el traslado al programa de
estudios que oferta el instituto, siempre que haya vacantes, en este caso el instituto oferta un
programa de estudios como es el caso de Enfermeria técnica.

Requisitos

a. Presentar la solicitud de traslado externo dirigido a la Direccion general, requiriendo vacante
antes de culminado el proceso de matricula ya sea en el mismo programa de estudios que
esté cursando o en otro a fin que oferte el instituto.

b. Haber aprobado por lo menos el primer periodo académico.

c. Presentar certificados de estudios originales de/l o todos los semestres académicos
cursados del instituto de procedencia.

d. Copias de los silabus de las unidades didacticas desarrolladas y médulos formativos.
e. Resolucién de aceptacion de traslado externo del instituto de procedencia al nuevo instituto

f. Pagar los derechos de traslado externo (de acuerdo a lo establecido en el Tarifario
institucional) en tesoreria y caja de la institucién.

g. Presentar, ademas: Partida de nacimiento original, certificados de estudios de haber
concluido satisfactoriamente la educacién basica, copia de DNI

Organo Responsable

El Organo responsable del proceso de traslado externo es Secretaria académica en
coordinacion con la Direccion General, Jefatura de Unidad académica y el auxiliar de tesoreria y
caja

Procedimientos

a. El cronograma de traslados es establecido por el instituto en la Ultima semana de marzo y
la primera semana de agosto.

b. El estudiante realiza el pago por los derechos de traslado externo en tesoreria y caja del
instituto, de acuerdo al Tarifario institucional.

c. El estudiante presenta la solicitud de vacante para traslado externo con los requisitos
otorgados por el instituto de procedencia a secretaria académica. De ser aceptado, el
estudiante solicita también convalidacion de unidades didacticas, caso contrario se deniega
la solicitud.

d. Secretaria académica deriva los requisitos a Direccién general para que se evalle el
numero de vacantes para autorizar el traslado externo, de ser asi la Direccion general
expide la constancia de existencia de vacante, caso contrario comunica a secretaria
académica elabore un oficio donde se deniegue dicha solicitud de vacante.

e. El estudiante recepciona la constancia y lo presenta al instituto de procedencia para que
autorice su traslado externo y envio de todos sus documentos ya sean personales como
académicos.
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f.  El traslado implica que el instituto realizara procesos de convalidacién entre planes de
estudio (ya sea por cambio de planes de estudios o cambio de programa de estudios) antes
de la matricula del estudiante.

g. La Direccion general, autoriza el traslado externo con la Resolucién Directoral
correspondiente, a partir del cual se hace efectivo el traslado del estudiante, debiendo
indicar el periodo académico en el cual se ubicard al estudiante, a fin que proceda la
matricula correspondiente.

h. Secretaria académica procede a matricular al estudiante en el periodo académico
correspondiente previo pago por derechos de matricula.

Temporalidad del proceso

07 dias habiles, después de haber iniciado el proceso de traslado. El proceso culmina con la
aprobacion del traslado del estudiante.

Modalidad de pago, costos e incrementos

En este caso el estudiante paga los derechos por traslado externo S/. 100.00 en el 2026 y se
mantendra este monto hasta el 2029, el 2030 se incrementara S/. 10 .00 soles y se mantendra
en 110.00 soles hasta el 2032, el pago lo puede hacer: en efectivo directo, mediante el area de
tesoreria y caja del instituto.
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6.4. Convalidacion de estudios

Descripcion

La convalidacion, es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas por una
persona respecto a una competencia, tanto en la instituciéon educativa o en el ambito laboral,
debidamente certificada. La sola convalidacién no conduce a un titulo o certificacion; permite la
incorporacion o continuacion del proceso formativo.

Los estudiantes solicitaran la convalidacién de sus estudios, luego de haber sido admitidos por el
instituto, mediante una solicitud dirigida al director y presentacidn de los requisitos.

Modalidades de convalidacion

a. Convalidacion entre planes de estudios. Se realiza cuando se presentan las siguientes
condiciones:

e Cambio de plan de estudios. Se da cuando los estudiantes que iniciaron sus estudios
con un plan de estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan
en el mismo instituto u otro instituto autorizado o licenciado.

e Cambio de programa de estudios. Estudiantes que se trasladan a otro programa de
estudios en el mismo instituto u otro instituto autorizado o licenciado, en el instituto se
ofertan cuatro programas de estudios.

e Con la Educacién Secundaria bajo convenio con el instituto. Estudiantes que en el
marco de un convenio entre una institucion de educacion secundaria y el instituto
cuando sea licenciado, desarrollan cursos 0 modulos vinculados a un programa de
estudios determinado.

b. Convalidacion por unidades de competencia. Se realiza cuando se presentan las
siguientes condiciones:

o Certificacion de competencias laborales. Se convalida la unidad de competencia
laboral descrita en el certificado de competencia laboral, con la unidad de competencia
asociada al programa de estudios que oferta el instituto. Al momento de la convalidacion
el certificado de competencia laboral, debe estar vigente y debe ser emitido por un
centro de certificacion autorizado.

o 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 al programa de estudios que oferta el instituto. Al momento de la
convalidacién el programa de estudios del instituto asociado al certificado modular como
a la unidad de competencia a convalidar, debe estar autorizado o licenciado.

Convalidacion del nivel Técnico

a. Los estudios realizados en el nivel formativo técnico pueden convalidarse con otros niveles
de la Educacion Superior Tecnologico, proceso que se facilita con el sistema de créditos y
la articulacion de los planes de estudios entre niveles,

b. Se pueden convalidar los estudios del nivel técnico, con los realizados en la Educacién
Técnico Productiva, siempre que los programas de estudios sean afines.

c. Los cursos 0 modulos desarrollados por instituciones de Educacién Superior Tecnologico
mediante convenios con el Instituto, pueden ser convalidados o reconocidos de acuerdo
con los Lineamientos Académicos Generales establecidos por el MINEDU.

Convalidacion con estudios de la Educacion Basica

Para convalidar las unidades didacticas o0 modulos desarrollados en la educacion secundaria el
estudiante debe presentar una solicitud de convalidacion de sus estudios, siempre y cuando la
institucion donde cursé sus estudios de educaciéon secundaria tenga convenio vigente con el
instituto y que los cursos/ unidades didacticas o mddulos sean afines al programa de estudios
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que oferta el instituto. El instituto una vez sea admitido el estudiante formulara la ruta formativa
de las capacidades faltantes con sus correspondientes unidades didacticas.

Requisitos

Son requisitos para solicitar la convalidacién de estudios con el instituto, los siguientes
documentos:

a) Solicitud dirigida a la direccién general del instituto antes de iniciado el proceso de
matricula. En el caso de traslado externo, lo solicita luego de haber sido admitido por el
instituto.

b) Certificado de estudios que acredite haber aprobado los cursos, unidades didacticas o
asignaturas a convalidar, segun sea el caso del instituto o universidad de procedencia.

c) Silabos de los cursos, unidades didacticas o asignaturas a convalidar o programaciones
curriculares

d) Pagar los derechos por convalidacion de estudios (de acuerdo a lo establecido en el
Tarifario institucional) en tesoreria y caja de la institucion.

En el caso de la convalidacién por unidades de competencia adicionar en el caso de
certificacion por competencias, el certificado de competencias laborales y el perfil asociado,
ambos documentos deben estar actualizados y otorgados por un centro autorizado

Organo Responsable

El Organo responsable del proceso de convalidacién es Secretaria académica en coordinacion
con la Direccion General, Jefe de Unidad académica y el responsable de tesoreria y caja

Procedimientos
a. Respecto a convalidacion entre planes de estudios:

e Para realizar las convalidaciones en esta modalidad, se debera tener en cuenta que las
unidades didacticas constituyen unidades académicas minimas para la convalidacion y
deben estar aprobadas.

e El estudiante solicita la convalidacién de sus estudios a Direccién General, luego de
haber sido admitido en el instituto (traslado externo), presentando una solicitud antes
del inicio de matricula acompafiando los requisitos correspondientes.

e Direccién general deriva el expediente presentado por el estudiante al jefe de unidad
académica o el que haga sus veces (con proveido) para evaluar los documentos
presentados por el estudiante (solicitud, certificados de estudios, silabus de las
unidades didacticas desarrolladas y copia de la boleta de pago por derecho de
convalidacién de acuerdo al Tarifario institucional,

o Eljefe de unidad académica o el que haga sus veces realiza un analisis comparativo de
las unidades didacticas de ambos planes de estudio, apoyandose en los silabos del
programa de estudios, la unidad didactica contrastada para la convalidacion, debe tener
como minimo el 80% de contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad

e Luego, expide un informe técnico a Direccién general comunicando el resultado de la
evaluacion y verificacion de documentos, asi como aquellas unidades didacticas que
deben de ser convalidadas o no por el estudiante, a fin de establecer el periodo
académico en el cual se matriculara el estudiante.

e A La unidad didactica convalidada se le asignara la misma nota del instituto de
procedencia y el creditaje, de acuerdo al plan de estudios del instituto.
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El director general, emite la Resolucion directoral de convalidacion y lo deriva a
secretaria académica para que le entregue una copia del mismo al estudiante y proceda
a matricularse en el periodo académico correspondiente.

El estudiante recepciona la Resolucién directoral y si esta de acuerdo con los resultados
obtenidos, procede a la matricula.

Una vez aprobada la convalidacién con la respectiva Resolucién Directoral, secretaria
académica del instituto, las registra en el libro de convalidaciones.

b. Respecto a convalidacion por unidades de competencia:

El estudiante solicitara la convalidacidén por unidades de competencia, luego de haber
sido admitido en el instituto antes del inicio de matricula acompafiando los requisitos
correspondientes.

Direccion general deriva el expediente presentado por el estudiante al jefe de unidad
académica o el que haga sus veces (con proveido) para evaluar los documentos
presentados por el estudiante (solicitud, certificados de competencias laborales
actualizado) y copia de la boleta de pago por derecho de convalidaciéon de acuerdo al
Tarifario institucional.

El jefe de unidad académica o el que haga sus veces realiza un analisis comparativo:

a. En el caso de certificacion de competencias laborales, debera contrastar la unidad
de competencia descrita en el certificado de competencias laborales y el perfil
asociado, con la unidad de competencia e indicadores de logro asociado al
programa de estudios.

b. En el caso de certificacion modular, debera contrastar la unidad de competencia e
indicadores de logro descritos en el certificado modular con la unidad de
competencia e indicadores de logro asociado al programa de estudios.

Luego, expide un informe técnico a Direccién general comunicando el resultado de las
unidades de competencia contrastadas para la convalidacién debiendo tener contenidos
similares y ser del mismo nivel de complejidad. De ser el caso, si la unidad de
competencia convalidada corresponde a un modulo formativo se debe reconocer el
modulo en su totalidad, a fin de establecer el periodo académico en el cual se
matriculara el estudiante.

Si la convalidacion es por todo el médulo, se le asignara el total de créditos de acuerdo
al plan de estudios del instituto.

El director general emite la resolucion directoral de convalidacion, para que el
estudiante proceda a matricularse en el periodo académico correspondiente.

El estudiante recepciona la resolucion directoral y si esta de acuerdo con los resultados
recomendados, procede a la matricula

Una vez aprobada las convalidaciones con la respectiva Resolucion Directoral,
secretaria académica del instituto, las registra en el libro de convalidaciones.

Temporalidad del proceso

07 dias habiles, después de haber iniciado el proceso de convalidacién. El proceso culmina con
la autorizacion mediante Resolucién Directoral de convalidacion.

Modalidad de pago, costos e incrementos

En este caso el estudiante paga los derechos por convalidacion en el 2026, si es por unidades
didacticas S/. 10.00 y si es por semestre (Unidades de competencia) S/. 60.00 y se
incrementara el costo en S/. 5.00 hasta el 2032 y en el caso si es por unidad de competencia el
costo se incrementara en soles 5.00 a partir del 2027 hasta el 2032. El pago lo ‘puede hacer:

- Efectivo directo, mediante el area de tesoreria y caja del instituto.
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EL FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CONVALIDACION POR PLANES DE ESTUDIOS

CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIO

SECRETARIA JEFATURA DE UNIDAD
ESTUDIANTE ACADEMICA ACADEMICA DIRECCION GENERAL

Constines de notas | | Certificado e natas
veucher & pago woucher do pago

PROCESD DX
MATRECULA

Fase

El proceso demora 7 dias




oy,

4
IIERO}:ERI)AND

4

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS 2026 - 2032

(PEI)

Codigo: MPA-001

Versién, Afo: 0-2026

FLUJOGRAMA DE LA CONVALIDACION POR UNIDADES DE CIOMPETENCIA

CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA

ESTUDIANTE

SEC. ACADEMICA

JEFATURA DE UNIDAD
ACADEMICA

DIRECCION GENERAL

Fase

q POCESO DE

MATRICULA

|-

*En caso de cambio de Programa de estudios o si el estudiante quiere llevar Un programa de

estudios adicional




rFa ) MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS 2026 — 2032 | C0digo: MPA-001

IBEROAMERICANO
——— (PEI) Version, Afo: 0-2026

6.5. Evaluacion
A. Evaluacion Ordinaria
Descripcion

La evaluacion del aprendizaje es un proceso integral permanente y sistematico que permite la
obtencién de informacion, analisis y reflexion sobre la construccion de los aprendizajes del
estudiante. Permite tomar decisiones sobre los ajustes a realizar en los procesos de aprendizaje,
asi como en los elementos y contenidos del plan de estudios.

La evaluacion se realiza en base a las competencias, se centra en el desarrollo de las
capacidades asociadas a una unidad de competencia y toma como referencia los indicadores de
logro de las capacidades.

La evaluacién de competencias busca verificar la capacidad del estudiante mediante su
desempefio en situaciones concretas, en aquellas que el estudiante debe utilizar sus
conocimientos (relacionados con el saber, saber hacer y saber estar) y manifestar un
comportamiento para resolver dichas situaciones.

Los periodos de evaluacién o practica académica deben ser comunicados a los estudiantes al
iniciarse cada semestre electivo, asi mismo se les informara oportunamente los resultados
obtenidos, con la finalidad que mejoren permanentemente sus estrategias de aprendizaje.

Tipos de evaluacion

a. Evaluacioén ordinaria: se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las unidades
didacticas, en este proceso los estudiantes pueden rendir evaluaciones de recuperacion para
alcanzar la calificacion aprobatoria de la unidad didactica y de acuerdo a lo establecido en su
reglamento de evaluacion.

b. Evaluacion extraordinaria: La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene
pendiente entre una (01) o dos (02) unidades didacticas / asignaturas para culminar el plan
de estudios con el que curso sus estudios, siempre que no hayan transcurrido mas de tres
(03) afios. El instituto puede o no levantar un acta de evaluacion extraordinaria.

Caracteristicas de la evaluacion

a. Continua: Se realiza de manera permanente durante todo el proceso educativo, lo cual
permite tomar decisiones de manera oportuna y precisa.

b. Flexible: Permite a los docentes administrar la evaluacion y seleccionar los instrumentos a
utilizar, considerando las caracteristicas de las unidades didacticas. Las necesidades y
caracteristicas de los estudiantes, de su modelo educativo y el medio educativo.

c. Integral: valora de manera cuantitativa y cualitativa el desarrollo de las capacidades de los
estudiantes a partir de sus desempefios, habilidades, conocimientos, destrezas motrices y el
comportamiento actitudinal del estudiante en funcién de las competencias que debe lograr.

d. Sistematica: Es planificada y por etapas, proporciona informacion sobre los distintos
procesos y productos del aprendizaje de los estudiantes, la cual es registrada por el docente
para el seguimiento del estudiante.

e. Criterial: Toma como referencia los requerimientos del sector productivo, el cual brinda la
base de comparacion para determinar el grado de adquisicion o desarrollo de capacidades,
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes.

Orientaciones de la evaluacion ordinaria

a. Los docentes comunican a sus estudiantes al inicio del semestre académico las
orientaciones que orientaran la evaluacion.

b. A partir de las unidades de competencia, se definen las capacidades e indicadores de logro o
de desempefio que integran la competencia, los cuales constituyen los indicadores de
evaluacion.
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c¢. Elinstituto por intermedio de sus docentes selecciona y elabora las estrategias de ensefianza
y los instrumentos de evaluacion, es decir, define el tipo de evaluacion, las técnicas e
instrumentos a utilizar para obtener informacién objetiva sobre el desarrollo y adquisicion de
la competencia por el estudiante.

d. Los docentes del instituto aplican los instrumentos de evaluacién (observacién directa,
simulacion, estudios de caso, resolucion de problemas, entre otros.), para recoger evidencias
en relacién con la competencia de que se trate.

e. Los docentes analizan la informacion de los instrumentos de evaluacion y establecen el nivel
de logro alcanzado por el estudiante.

f. Se le comunica al estudiante de manera progresiva el nivel de logro alcanzado vy
establecen, de ser necesario, las propuestas de mejora que se deben adoptar para el logro
de la competencia.

g. Los docentes establecen un sistema de calificacion vigesimal a fin de ponderar el logro
alcanzado por el estudiante.

h. El instituto aplica un sistema de calificacién vigesimal, la nota minima aprobatoria es trece
(13) para las unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.
La fraccion mayor o igual a 0,5 se considera a favor del estudiante.

i. Elinstituto ha implementado mecanismos académicos que apoyan a los estudiantes a lograr
los aprendizajes esperados en las unidades didacticas, tales como: participacién en clase,
atencién de los docentes a las interacciones e intervenciones de cada estudiante, dedicacion
de mayor tiempo a conversar con los estudiantes, disefiar tareas auténticas y experiencias de
aprendizaje, evaluaciones de recuperacion, cuestionarios, entre otros.

j. Las unidades didacticas correspondientes a un modulo que no hayan sido aprobadas al final
del periodo académico deberan volverse a llevar.

k. Se considera aprobado un modulo formativo, cuando todas las unidades didacticas y
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, correspondientes al plan de
estudios han sido aprobadas.

[ Elinstituto contempla en el Reglamento Interno la condicién académica para la permanencia
de sus estudiantes, entre estos tenemos:

a) Haber ratificado su proceso de matricula

b) Estar al dia en el pago de sus pensiones

c) No estar desaprobado en mas de tres unidades didacticas, caso contrario, repite de
semestre académico.

d) Sirepite el semestre académico hasta en mas de dos oportunidades, el estudiante sera
retirado del instituto.

e) Tener actitud proactiva y desarrollar valores éticos morales, respetando a sus
comparieros.

m. El instituto establece que, que el maximo de inasistencias no debe superar el treinta por
ciento (30%) del total de horas programadas para el desarrollo de las unidades didacticas, si
ello se da, el estudiante sera desaprobado por Inasistencias.

n. Los docentes brindan retroalimentacion o reforzamiento (semana 17) a los estudiantes para
que desarrollen mejor sus capacidades.

0. El instituto establece, los mecanismos para la revision de calificaciones que soliciten los
estudiantes en una o mas unidades didacticas. Los estudiantes a través del Sistema de
Informacién Académica implementada por el instituto en su web institucional, pueden
visualizar sus calificaciones periddicamente, para ello el instituto les asigna un usuario y una
contrasefia que por lo general es el niumero de su DNI.
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Evaluaciones de Recuperacion

El programa de recuperacion o reforzamiento del desarrollo de las capacidades, comprende
acciones como trabajos practicos, actividades de auto aprendizaje y otras acciones formativas
que el docente considere conveniente y se lleva a cabo dentro de la penultima semana del
semestre académico.

Posterior a la evaluacién de recuperacién y habiendo sido evaluado, si el estudiante obtuviera
una nota menor de 13, repite la Unidad Didactica.

Si al repetir la unidad didactica de un Modulo formativo, el estudiante volviera a desaprobarla,
sera retirado del programa de estudios.

Modalidad de pago, costos e incrementos

La evaluacién de recuperacién no genera pago alguno por parte del estudiante, por constituir un
derecho académico reconocido por la normativa institucional.

Evaluacion de subsanacion

La evaluacion de subsanacién constituye el procedimiento académico mediante el cual el
estudiante demuestra el logro de las competencias de una unidad didactica previamente
desaprobada, mediante los mecanismos de evaluacién establecidos por el Instituto y de
conformidad con la Ley N.° 30512, su Reglamento, los Lineamientos Académicos Generales vy el
Reglamento Institucional.

Modalidad de pago, costos e incrementos

El estudiante abonara el derecho por evaluacion de subsanacion, requisito previo para la
programacion y desarrollo de la evaluacion correspondiente. El monto por dicho concepto seré
de S/ 20.00 durante el afio 2026; a partir del afio 2027 se incrementard en S/ 10.00 anuales
hasta el afio 2032. El pago se efectuara directamente en el Area de Tesoreria y Caja del
Instituto.

Requisitos de la evaluacion ordinaria

a. Encontrase matriculado en el periodo académico correspondiente.
b. Asistir puntualmente a las labores académicas del programa de estudios del instituto.
c. Estaral dia en el pago de sus cuotas (pensiones)

Organo Responsable

Jefatura de unidad académica, docentes y secretaria académica

Procedimientos de la evaluacion ordinaria

a. Los docentes comunican a sus estudiantes al inicio del semestre académico las
orientaciones sobre la evaluacion.

b. Todas las capacidades programadas en la unidad didactica, deben ser desarrolladas por los
estudiantes, en consecuencia, alcanzar calificacién aprobatoria.

c. La nota final en la unidad didactica. Es la que corresponde a la ultima capacidad, (principio
de logro de capacidades), siempre y cuando el estudiante tenga un 70% o méas de asistencia
y aprobado todos los elementos de capacidad correspondiente a la unidad didactica.

d. El estudiante que acumula inasistencias injustificadas en nimero igual o mayor al 30% del
total de horas programadas en la unidad didactica sera desaprobado en forma automatica,
anotandose en el registro y acta la nota 00, y en observaciones colocar DPI (desaprobado
por inasistencia).

e. En casos excepcionales con las opiniones favorables del Coordinador del programa de
estudios y el docente a cargo de la unidad didactica, el director mediante resolucion
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g. Los docentes, bajo responsabilidad deben remitir a Secretaria Académica los registros de
evaluacién debidamente actualizados de acuerdo a las fechas programadas.

directoral, podra justificar parte de las inasistencias, previa solicitud del estudiante
debidamente fundamentada y documentada.

Cada docente, bajo responsabilidad, debe informar al término de cada criterio, sobre los
avances y dificultades en el logro de la o las capacidades en la unidad didactica a fin que

tomen conocimiento de las dificultades que se deriven de una probable desaprobacion.

Temporalidad del proceso

Es permanente durante todo el periodo académico.

Modalidad de pago, costos e incrementos

El pago por derecho a evaluacion esta incluido en el pago de su matricula y cuotas de pago
(pensiones), por tesoreria y caja del instituto, el costo por pago por pensiones se observa en el
siguiente cuadro:

2026 2027 2028 2029 2030 2031 2032
Pension | Semestre S/180.00 S/190.00 S/200.00 S/210.00 S/220.00 S/230.00 | S/240.00
Pension || Semestre S/180.00 S/190.00 S/200.00 S/210.00 S/220.00 S/230.00 | S/240.00
Pension IIl Semestre S/230.00 S/ 240.00 S/250.00 S/260.00 S/270.00 S/280.00 | S/290.00
Pension IV Semestre S/260.00 S/270.00 S/280.00 S/290.00 S/'300.00 S/310.00 [ S/320.00
Pension V Semestre S/330.00 S/ 340.00 S/'350.00 S/'360.00 S/370.00 S/380.00 [ S/390.00
Pension VI Semestre S/350.00 S/360.00 S/370.00 S/'380.00 S/390.00 S/400.00 | S/410.00

B. Evaluacion extraordinaria

Descripcion

El presente procedimiento se desarrolla conforme a lo dispuesto en el numeral 19 de los
Lineamientos Académicos Generales (LAG) para los Institutos y Escuelas de Educacion Superior

Tecnoldgica.

La evaluacion extraordinaria es el proceso académico excepcional mediante el cual el Instituto
brinda al estudiante la oportunidad de demostrar el logro de las competencias correspondientes
a una o dos (02) unidades didacticas pendientes para culminar el plan de estudios que cursg,
siempre que no hayan transcurrido mas de tres (03) afios desde la culminacién de dicho plan,
conforme a la normativa vigente y a las disposiciones institucionales.

La evaluacion extraordinaria se desarrolla previa verificacion del cumplimiento de los requisitos
establecidos por el Instituto, mediante una evaluacion programada por la Jefatura de Unidad

Académica y ejecutada por el docente evaluador designado para tal fin.

Requisitos

a. Haber culminado el plan de estudios correspondiente.

b. Tener pendiente de aprobacion una (01) o dos (02) unidades didacticas para culminar el plan

de estudios.

c. Que no hayan transcurrido mas de tres (03) afios desde la culminacion del plan de estudios.
d. Presentar solicitud dirigida al Director General.

e. Cancelar el derecho por evaluacion extraordinaria conforme al Tarifario Institucional vigente.

Plazo de atencion
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a. La Direccion General deriva la solicitud a la Jefatura de Unidad Académica dentro del dia habil
siguiente de su recepcion.

b. La Jefatura de Unidad Académica evalua el cumplimiento de los requisitos, programa la
evaluacion extraordinaria y designa al docente evaluador dentro de los cinco (05) dias habiles
siguientes.

c. La evaluacién extraordinaria se desarrolla en la fecha programada por la Jefatura de Unidad
Académica.

d. Secretaria Académica registra el resultado de la evaluacién en el Sistema de Informacién
Académica (SIA) y comunica oficialmente el resultado al estudiante dentro de los dos (02) dias
héabiles siguientes de recibida el Acta de Evaluacién Extraordinaria.

Organo responsable

Direccién General.

Jefatura de Unidad Académica.
Coordinador del Programa de Estudios.
Docente Evaluador.

Secretaria Académica.

Tesoreria y Caja.

Procedimiento

a. El estudiante presenta el Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Director General,
solicitando autorizacién para rendir Evaluacién Extraordinaria, adjuntando el comprobante de
pago y la documentacion que corresponda.

b. El estudiante realiza el pago por derecho de Evaluacién Extraordinaria conforme al Tarifario
Institucional.

c. La Direccion General recibe el FUT y lo deriva a la Jefatura de Unidad Académica para la
evaluacién del expediente.

d. La Jefatura de Unidad Académica verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos para
acceder a la Evaluacion Extraordinaria.

e. Si el estudiante no cumple los requisitos, la Jefatura de Unidad Académica declara
improcedente la solicitud y comunica la decisién al estudiante.

f. Si el estudiante cumple los requisitos, la Jefatura de Unidad Académica emite el Formato de
Autorizacion y Programacion de Evaluacién Extraordinaria (Anexo 6.5-A), designa al docente
evaluador y programa la fecha, hora y ambiente donde se desarrollara la evaluacion.

g. Secretaria Académica comunica al estudiante la fecha, hora y lugar programados para la
Evaluacion Extraordinaria.

h. El docente evaluador desarrolla la Evaluacion Extraordinaria conforme a los criterios de
evaluacion establecidos para la unidad didactica.

i. Concluida la evaluacion, el docente evaluador registra el resultado en el Acta de Evaluacion
Extraordinaria (Anexo 6.5-B), la cual es suscrita conjuntamente con el Jefe de Unidad
Académica.

j- Secretaria Académica recibe el Acta de Evaluacion Extraordinaria, registra la calificacion en el
Sistema de Informacion Académica (SIA) y emite la Constancia de Registro de Calificacion de
Evaluacion Extraordinaria (Anexo 6.5-C).
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k. Secretaria Académica comunica oficialmente al estudiante el resultado de la Evaluacion
Extraordinaria.

. Con la comunicacion del resultado al estudiante concluye el procedimiento.

Temporalidad del proceso

La evaluacion extraordinaria se desarrolla a solicitud del estudiante y se programa conforme al
calendario académico institucional y a la disponibilidad establecida por la Jefatura de Unidad
Académica.

Modalidad de pago, costos e incrementos

El derecho por evaluacion extraordinaria se cancela en Tesoreria y Caja 0 mediante los canales
de pago autorizados por el Instituto.

Para el afio 2026, el derecho por evaluacion extraordinaria es de S/ 50.00 por unidad didactica. A
partir del afio 2027, el monto se incrementard en S/ 10.00 por afio hasta el afio 2032, salvo
modificacion aprobada mediante la actualizacién del Tarifario Institucional.
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&‘ W o ANEXO 6.5-A
Sy IBEROAMERICANO FORMATO DE AUTORIZACION Y PROGRAMACION
FIREL st e DE EVALUACION EXTRAORDINARIA

|, DATOS DEL ESTUDIANTE

Aoedon y novrieen [« )

Codgo el matutante Sormestie cuttenans
Programa de Extudos Plan de Estudos
Tebbions Correo electrdmco

I, DATOS DEL TRAMITE
FUTN* Facha de prasantacider / /

Unidadiies) Didacticals) sobcitada(s) pars Frakacion Estracednaria

'
2
0. VERRCAOON DE REQUISITOS

RIQuUYMITOS CUMME NO CUALE
Curnd ol Plan de Extution conveiponderie
Twrw penderne una (01 0 Gos [02) Unsdacies) Diddoncals) para cumenar o Man do Faedos
NO han Hansaa o s de tes (23] aos desde B oudmnacidn del Plan de fanudos
Frasentd of FUT satctando Evabuncxdin Exracninens

Adportd ol Comprobanie 40 DAQO Pad Govecho de Eviliacidn Exavpordnaru

V. PROMUNCIAMIENTD OF LA NTATURA DF UNIDAD ACADEMICA

Motiwn [ando cormespanda )
PROCEDE W Evsbuncon Extraoniemria

WO PROCTIE L [vauacdn [atracmirans

V. PROGRAMADION DE LA EVALUADON EXTRADRDINARIA

Docente Evaduadon Feira / / Horx

Vi OBSERVADONES

VI AUTORIZACION

£ mdtia al canglimeento de los roguesfion selatiecicon sn o Marusl de rocesus Acsdémeos y of Reglarmento interms
Sl Iradnito, v stonga (o [rogramecion de W Evaluacein Extracedinana corforme & los datps convignadon an of prasemie

Lorante

Fecha te sutortacon
Jete de Unidad M sdemas

Frma y salls

OOCUMENTOR G MUSTIAMLAN FL FREBENTT FOSVATD

v Pt Uvin te ¥

vivste FUIT) grnser i guw of sniiabmse

s Compecherts de poga por dewche i Evabuscin Extscrdrmen
o Mutenal scaddencs dwl swtadarte

o Mamd g0 Poceses Acaddrmne

¢ Ragharerso terna cel e
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g oo g ANEXO 6.5-B
é@ﬁf‘ﬂ'ﬁﬁ!& ACTA DE EVALUACION EXTRAORDINARIA

DATOS DEL ESTUDIANTE

Apellidas y nombres [¢11]
Codigo del estudiante Semestre culmenado

Programa de Estudios

| DATOS DE LA EVALUACION

Unidad Dsictics svaluads

Fecha / / Mova: Ambiente

Doconte Evaluador

B DESARROLLO DE LA EVALUACKON

£l estudiante fue evaluado on seSOn extraondinana de scuerdo Con los oteros edtablecdon en el slabo de s unsdad Sdactica

V. RESALTADO DE LAEVALUACION

Catficacon obtencda (en numeros)

Cadficaton otenda (en letras)

V. CASERVACIONES

$e dega constanca de gue «f sstudiante rindkd 1a Evaluacion Extracrdinara de s uniciad didictics indeada, de acuerdo con ol
Manusl de Procesos Académcos y ol Reglamento irdernc del institse

V1. FIRMAS

COORDEIMADOR DEL PROGRAMA

BOCENPE XV DE ESTUDIOS

JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

Firma y sefia Fuma y selo Fama y sello
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e S ANEXO 6.5-C
6} IBEROAMERICANO  CONSTANCIA DE REGISTRO DE CALIFICACION
T DE EVALUACION EXTRAORDINARIA

E) presente documento deja constancia de que la calificacion cbtenida por el estudiante en la Evaluacion
Extraordinara ha wdo registrada en ol Sisterna de Informacian Académica (SIA) del Instituto

DATOS DEL ESTUDIANTE
Apeitidos y nombires DNt
Cédigo del estudiante ' . Semestro culminado;
Programa de Estudos . ' Plan de Estudios:

DATOS ACADEMICOS
Uridad Didéctica
Evaluacadn Extraordinacia rendhda of / /
De L Mo
L REGISTRO DE CALIRICACION
o2 | |
Calficaciin registrada {en numeros) Calificacion registrada {en letras):
Fecha de registro en of SIA: - / ' / Usuario gue realiza «f registro
e L) vy

V. OBSERVACIONES

V. CONSTANCIA

So deja comtanca de que la calficacion cbtenida por of estudiants on b Evaluacikin Extragedinana de la unidad
ddéctica iIndicada ha sido registrada en of Sistoma de Informacion Académica (SIA) del Instituno en |a fecha sedalada.

Secratane Académico
Fema y sello

NOTA: Lapresente constancia se emite a scfonud del estudiante o para fines académicos gue cormesponda
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6.6. Grados y Titulos

Descripcion
Es el reconocimiento y la mencién que obtiene un egresado de un programa de estudios que
ha culminado satisfactoriamente su periodo de formacion profesional técnica.

1. Grado de Bachiller Técnico

Es el reconocimiento académico otorgado por el instituto a los egresados al haber culminado un
programa de estudios licenciado en el marco de la Ley N° 30512 de manera satisfactoria
correspondiente al nivel formativo profesional técnico, asi como haber acreditado el
conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria como minimo el nivel basico
concluido y de preferencia el inglés en el nivel B1.

En caso, que el egresado solicite la obtencién del grado de bachiller técnico en una institucion
licenciada, distinta a la que realiz6 el programa de estudios; debera pasar por un proceso de
convalidacién con un programa de estudios similar debidamente licenciado, cumpliendo con los
requisitos establecidos en el presente manual y Reglamento Interno.

El instituto solicitara al MINEDU, el registro del grado de bachiller técnico de acuerdo a los
procedimientos que se detallan en el presente manual.

Acreditacion del idioma extranjero

Para la acreditacion del conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria se
debe tener en cuenta lo siguiente:

Idioma extranjero: Debe de acreditarse como minimo el nivel basico concluido y de preferencia
el inglés. La acreditacidon del idioma extranjero debe ser emitida por alguna de las siguientes
instituciones:

- Institucién especializada. En la ensefianza del idioma extranjero que emite la acreditacién
correspondiente.

- Elinstituto. a través de un proceso de evaluacidn establecido en el Reglamento Interno. Las
herramientas de evaluaciéon deben ser elaboradas por un profesional calificado en la
ensefianza del idioma. En nuestro caso, el instituto por intermedio de la Jefatura de Unidad
Continua, promovera el desarrollo y solicitara a la Direccién General para la aprobacion del
Programa de Capacitacion de Ingles basico, intermedio y avanzado, con fines de titulacion.

Lengua originaria: Esta debera corresponder al nivel basico. La acreditacion de la lengua
originaria debe ser emitida por alguna de las siguientes instituciones.

- Institucién especializada en la ensefianza de lenguas originarias.

- Para el caso de la acreditacion de la lengua originaria, la acreditacion es emitida por una
institucion especializada en lenguas originarias o por el instituto a través de un proceso de
evaluacion previamente establecido en el Reglamento Interno. Las herramientas de
evaluacion deben ser elaboradas por un profesional registrado en el Registro Nacional de
Docentes de Lenguas Originarias del Peru creado a través de la Resolucion Ministerial N°
0630-2013-ED.

Requisitos
e  Solicitud dirigida al instituto
o 04 fotografias a color tamafio pasaporte

e  Haber aprobado la totalidad del plan de estudios del programa de estudios que oferta el
instituto con un minimo de 120 créditos.

o Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria
e  Pago por derechos de grado de bachiller técnico

7

Organo responsable
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Direccién general, Jefatura de unidad académica, jefe de investigacion e innovacién tecnoldgica y
secretaria académica

Procedimientos

a. Los estudiantes presentan una solicitud de obtencion de grado de bachiller técnico al
instituto con un documento adjunto que acredite el conocimiento de un idioma extranjero o
lengua originaria.

b. El instituto evalia la solicitud y verifica las notas de toda la trayectoria formativa del
estudiante, asi como los requisitos establecidos en el reglamento de titulacion.

c. En caso que el egresado solicite la obtencidén del grado de bachiller técnico en una
institucion licenciada, distinta a la que realizé el programa de estudios. Debera pasar por un
proceso de convalidacién con un programa de estudios similar debidamente licenciado,
cumpliendo con los requisitos establecidos en el presente reglamento interno del instituto.

d. El instituto solicita al MINEDU, el registro de grado de bachiller técnico de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la norma técnica especifica, en un méaximo de tres veces al
afio, en tanto MINEDU implementa el Registro Nacional de certificaciones, Grados y Titulos
de los institutos de Educacion Superior del Ministerio de educacion.

e. EllInstituto registra el grado de bachiller técnico y lo entrega al estudiante.

Temporalidad del proceso

El registro de grados y titulos se entregan a los 30 dias habiles de su emisién.

Modalidad de pago, costos e incrementos

En este caso el estudiante paga los derechos de grado de bachiller técnico S/. 300.00 en el
2026 y a partir del 2027 se incrementara en S/. 50.00 hasta el 2032 y el pago podréan hacerlo:

- Efectivo directo, mediante el area de tesoreria y caja del instituto.

2. Titulo de profesional Técnico

a. Para la obtencidén del titulo profesional técnico, el estudiante deberd haber obtenido
previamente el grado de bachiller técnico y haber aprobado un trabajo de aplicacion
profesional o un examen de suficiencia profesional.

b.  El titulo de profesional técnico se obtiene en el mismo Instituto en el cual el estudiante
realizd el programa de estudios, salvo en los casos en que el instituto deje de funcionar o el
programa de estudio sea cerrado.

c. El formato, utiliza un modelo Unico nacional establecido por el MINEDU (Anexo 5A de los
LAG), teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas: i) formato A4; ii) papel de 180 a
220 gr; iii) foto tamario pasaporte; iv) firma, pos firma y sello de la directora.

Modalidades para la obtencion del titulo

1) Trabajo de aplicacidn profesional

a. Se realiza mediante la sustentacién de un trabajo de aplicacion profesional que busca
consolidar las capacidades de aplicacion practica en situaciones especificas del programa
de estudios. Esta orientado a dar solucién técnica a una problematica del quehacer
profesional del programa de estudios y a proponer alternativas de mejora con la
justificacién correspondiente.

b.  Para trabajos de aplicacion profesional multidisciplinarios pueden ser realizados de manera
conjunta hasta por un méximo de cuatro (04) bachilleres técnicos, en caso de los
estudiantes del mismo programa de estudios el trabajo puede ser realizado hasta por un
méaximo de dos (02) bachilleres técnicos.
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2)

El formato, utiliza un modelo Unico nacional establecido por el MINEDU (Anexo 5A de la
RVM N° 0277-2019-MINEDU), teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas: i) formato
Ad4; ii) papel de 180 a 220 gr; iii) foto tamafio pasaporte; iv) firma, pos firma y sello del
director.

El jurado calificador debera emitir un acta de titulacién, indicando el resultado de la
sustentacion.

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

Examen de suficiencia profesional

Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedrico-practicos y practicos,
mediante una evaluacién escrita con un peso evaluativo de treinta por ciento (30%) y una
evaluacién practica o demostrativa con un peso evaluativo de setenta por ciento (70%). El
examen de suficiencia profesional debe presentar situaciones del quehacer profesional del
programa de estudios.

Para la evaluacion de suficiencia del programa de estudios se conforma un jurado
calificador integrado como minimo por dos (02) personas o como maximo de cuatro (04)
personas de la especialidad.

Debera contar con un Acta de Titulacién.
El instituto contempla las condiciones de evaluacion para la titulacion.

El egresado tiene hasta tres (03) oportunidades de evaluacién para la titulacion. Si
superadas dichas oportunidades el egresado desaprueba, sera retirado del programa de
estudios.

FUNCIONES DE LOS PARTICIPANTES DEL PROCESO DE TITULACION

1. Egresado o Graduado

Funciones:

Seleccionar una linea de investigacion o modalidad de titulacion aprobada por el instituto.
Formular y presentar una propuesta de trabajo de titulacion.

Desarrollar el trabajo bajo supervision del asesor asignado.

Atender observaciones y recomendaciones del asesor y jurados.

Prepararse para la defensa oral del trabajo.

Participar en la sustentacidn publica ante el jurado.

Realizar las correcciones finales en caso de ser requerido.

2. Asesor Académico

Funciones:

Orientar al egresado en la elaboracién del trabajo de aplicacion profesional de titulacion,
asegurando su rigor académico y metodolégico.

Aprobar la propuesta del trabajo antes de su presentacién al jurado.
Hacer un seguimiento continuo y retroalimentar el avance del trabajo.
Verificar que el contenido esté libre de plagio antes de su entrega final.

Avalar la version final del trabajo para su presentacion y sustentacion.

3. Jurados Evaluadores

(Generalmente conformado por 2 o 3 docentes)

Funciones:
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o Revisar el contenido del trabajo de titulacién previamente a la sustentacion.

o Asistir puntualmente a la sesidn de defensa oral.

o Formular preguntas y observaciones durante la sustentacion.

o Evaluar el desempefio del sustentante y emitir un juicio técnico y académico.

o Deliberar y calificar el trabajo, considerando aspectos formales y de contenido.

o Firmar el acta de evaluacion con la calificacion correspondiente.

PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE TITULACION

1. Presentacion del Trabajo de Aplicacion Profesional de Titulacion
o Elegresado entrega la version final del trabajo, con el aval del asesor.
o Elinstituto somete el trabajo al sistema de deteccién de plagio.

o Si el porcentaje de similitud es aceptable (segun normativa institucional), se programa la
sustentacion.

2. Sustentacion
e Se convoca formalmente al egresado y a los jurados con fecha, hora y lugar.
o El egresado realiza una exposicion oral del trabajo (15-30 min aprox.).
e Los jurados realizan preguntas y el egresado responde argumentativamente.
3. Deliberacion
e Se solicita al egresado salir del recinto.
o Los jurados deliberan sobre la calidad del trabajo y la exposicion.
e Se asigna una calificacién final de acuerdo con una rubrica institucional.
4. Aprobacién y Comunicacioén de Resultados
e Sellama al egresado y se le informa verbalmente del resultado.
e Losjuradosy el asesor firman el acta de evaluacion.
o Elinstituto comunica oficialmente los resultados por escrito.
o Sies necesario realizar correcciones, se otorga un plazo determinado.

5. Servicio de Deteccion de Plagio

Se aplica obligatoriamente antes de la sustentacion.

Se utiliza software institucional (Turnitin, Urkund, etc.).

El porcentaje maximo de similitud aceptado varia, pero cominmente es del 15-25%.

Si el trabajo supera el limite, debe ser corregido y reevaluado antes de avanzar.
6. Entrega Final y Registro

o Una vez aprobado, el egresado entrega el trabajo en formato digital (y fisico si se
requiere).

o Eltrabajo es registrado en el repositorio institucional.
o Se tramita la emision del titulo profesional o técnico correspondiente.

Organo responsable

Direccion general, Jefatura de unidad académica y secretaria académica

Requisitos
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a. Solicitud dirigida a la Directora General.
b.  Haber aprobado la totalidad de los Médulos del Plan de Estudios del programa de estudios.
c. Certificados de estudios originales (de los 6 semestres académicos)
d.  Constancia de no deudor
e. 04 fotografias tamafio pasaporte con fondo blanco.
f. Recibo de derecho de pago por este concepto
g. Desarrollar el examen de suficiencia profesional, que busca que el estudiante evidenciar

sus conocimientos tedrico practicos y practicos del programa de estudios, o

h.  Presentar un Trabajo de aplicacion profesional que busca que el estudiante evidenciar sus
conocimientos tedrico practicos y practicos del programa de estudios; o, haber realizado un
Trabajo de aplicacién profesional y que consiste en la sustentacion de un trabajo de
aplicacion profesional que busca consolidar las capacidades de aplicacion practica en
situaciones especificas del programa de estudios.

Procedimientos
a. Elinteresado presenta una solicitud de obtencion del titulo de profesional técnico.

b.  El Instituto evalUa la solicitud de acuerdo a los requisitos establecidos en el Reglamento
Interno y planifica la evaluacion.

c. El instituto puede programar y ejecutar un curso de titulacidén con fines del examen de
suficiencia profesional, si el/los estudiantes lo solicitan.

d. Elinteresado sustenta un trabajo de aplicacion profesional o rinde un examen de suficiencia
profesional.

e. Elinteresado solicita a Direccion general ser declarado expedito para titularse ya sea por
examen de suficiencia profesional o trabajo de aplicacién profesional.

f.  Direccion general aprueba con Resolucion directora y declara expedito al interesado y
comunica a secretaria académica se entregue una copia al interesado.

g. Elinteresado solicita designacion y jurados, asi como fecha de Sustentacion, adjuntando: la
resolucion expedita; y el recibo por derecho de titulacion-

h.  El interesado segun el dia programado, presenta su examen de suficiencia profesional o
trabajo de aplicacion profesional y es declarado APROBADO. Si el interesado es declarado
DESAPROBRADO se le reprograma en 15 dias una nueva fecha de sustentacién y con
otros jurados.

i.  Eljurado calificador llena el acta de titulacién y procede a firmarlo y una copia de esta la
entrega al nuevo graduado.

j. El'Jurado calificador presenta los resultados con informe a Direccion General

k.  El Instituto solicita al MINEDU el registro del titulo de profesional técnico de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la norma técnica especifica, en un maximo de tres veces al
afo, en tanto implemente el Registro nacional de Certificaciones, Grados y titulos de los
Institutos de Educacion Superior Tecnoldgico del Ministerio de Educacion

[.  EllInstituto registra el titulo y lo entrega al estudiante.

Los titulos de profesional técnico, que otorga el instituto son registrados por el instituto en su libro
de registro de titulos y certificaciones.

Temporalidad del proceso

Los registros de titulos se entregan a los 30 dias habiles de su emision.
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Modalidad de pago, costos e incrementos

El pago por derechos de titulaciéon de profesional técnico es en total S/. 1,500.00 soles en el
2026 y su costo se incrementara afio a afio con la cantidad de S/. 200.00 hasta el 2032. El pago
lo realiza de la siguiente forma:

- Efectivo directo, mediante el area de tesoreria y caja del instituto.
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PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO DE GRADOS Y TiTULOS EMITIDOS POR EL

INSTITUTO

El grado de Bachiller Técnico, del Titulo de Técnico y del Titulo de Profesional Técnico,
deben contar con la firma del director general.

Para el procedimiento de registro de grados y titulos, el solicitante debe ingresar los
requisitos a través de la plataforma electronica ubicada en el portal institucional del Minedu.
Para dicho efecto, el interesado solicita la creacidn de un usuario y contrasefa, de acuerdo
a lo establecido en las orientaciones que emita el Minedu, esto cuando se implemente el
registro de grados vy titulos en la plataforma virtual del MINEDU, mientras tanto se
continuara solicitando el registro en forma fisica y por mesa de partes del MINEDU.

La solicitud de registro de grados y titulos debe cumplir con los requisitos establecidos en el
Reglamento Interno y por el MINEDU.

El procedimiento para el registro de grados y titulos tiene una duracién de treinta (30) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente de la presentacion de la solicitud, y se aplica las
normas administrativas procedimentales dispuestas en el Tarifario. Transcurrido dicho
plazo sin que se haya emitido el pronunciamiento correspondiente, opera el silencio
administrativo positivo.

Acreditado el cumplimiento de los requisitos para el registro de grados vy titulos, el MINEDU
asigna a los grados y titulos un cadigo unico diferenciado por cada tipo, a nivel nacional,
procediendo luego a su registro.

El MINEDU debera aprobar la norma que regula el registro de certificados, grados y titulos
de acuerdo con lo establecido en la Ley y en el Reglamento Interno. Esta norma establece
ademas las acciones de coordinacién con la GREA, para contar con la informacion de los
titulos registrados antes de la vigencia de la Ley.

Requisitos para el registro de titulo

a.

Solicitud firmada por el director general del instituto, en donde se consigne su nombre y
apellidos completos, nimero de Documento Nacional de Identidad o carné de extranjeria;
la denominacion con la cual oferta y/o brinda el servicio educativo; su tipo de gestion;
codigo modular o el que haga sus veces; el domicilio de la notificacién del Instituto o el
correo electronico para efectos de la notificacion electronica, siempre que haya dado su
autorizacion expresa para ello, y el numero total de grados o titulos cuyo registro se
solicita, asi como el numero y la fecha de la constancia de pago por derecho de tramite.

Declaracién jurada firmada por el director general del Instituto, sefialando que los
egresados han cumplido con todos los requisitos previstos en la Ley y en el Reglamento
Interno para la obtencién del grado de bachiller técnico (con la indicacién de la fecha de
inicio y término del programa de estudios y de haber aprobado cada médulo formativo y las
experiencias en situaciones reales de trabajo), del titulo técnico o de profesional técnico;
asi como los nombres y apellidos de cada egresado, su numero de Documento Nacional
de Identidad o carné de extranjeria y los programas de estudios cursados, incluyendo el
nivel formativo y la modalidad del servicio educativo de cada programa.

Version digital en formato PDF de la resolucion que acredite los procesos de traslado,
convalidacién y/o reincorporacién, segun corresponda, suscrita por el directoral general del
Instituto en donde se haya culminado los estudios, en caso el egresado provenga de otro
Instituto, programa de estudios o0 haya dejado de estudiar, debidamente escaneada.

Version digital en formato Excel de la ficha de registro del grado de bachiller técnico o titulo
(técnico o profesional técnico), para efectos de la generacidén del cddigo unico, con
informacién vinculada a la identificacién de la institucion, datos personales de los
egresados, denominacion del programa de estudios, nivel formativo, nimero total de
créditos y médulos, modalidad del servicio educativo, nimero de constancia y fecha de
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egreso, numero de registro institucional del grado de bachiller técnico o titulo (técnico o
profesional técnico) y su fecha de emisién. Para el registro del grado de bachiller técnico,
ademas de indicar el idioma o lengua originaria. Para el registro del titulo de profesional
técnico, ademas debe indicar el cddigo unico otorgado por el Minedu al grado de bachiller
técnico y la modalidad de obtencién de dicho titulo (trabajo de aplicacion profesional o
examen de suficiencia profesional), segun corresponda.

e. Version digital en formato PDF del grado de bachiller técnico o titulo (técnico o profesional
técnico), escaneado en anverso y reverso de cada egresado. El nombre de cada archivo
debe contener Unicamente el niumero del Documento Nacional de Identidad del egresado.

f.  Lainformacion consignada en el grado de bachiller técnico o titulos; asi como en la ficha
de registro del grado de bachiller técnico o titulo (técnico o profesional técnico), cuyos
formatos son establecidos por el MINEDU, corresponde a la del Documento Nacional de
Identidad o carné de extranjeria.

g. Para el registro de titulos del nivel formativo de profesional técnico, es necesario contar
con el grado de bachiller técnico previamente registrado, esto cuando el instituto obtenga
el licenciamiento del programa de estudios o institucional.

Temporalidad
El registro del titulo se da segun normativa actual hasta 30 dias habiles

Modalidad de pago, costos e incrementos

En este caso el estudiante cuando ha pagado los derechos de titulacién ha cancelado también
estos derechos; es decir. El costo por registro de titulos es gratuito porque ya se pagd en los
derechos de titulacion.
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7.7. Certificaciones

7.7.1. Otorgamiento de Constancias Académicas (de matricula, estudios, no adeudo y
de egresado)

A. Constancia de Egresado

Descripcion

La Constancia de Egresado es el documento académico que acredita que el estudiante ha
concluido satisfactoriamente todas las unidades didacticas y las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo correspondientes a los mddulos formativos del programa de
estudios. Su emisidn se realiza conforme al modelo institucional aprobado y de acuerdo con
las disposiciones establecidas en la Ley N.° 30512, su Reglamento y los Lineamientos
Académicos Generales.

Requisitos

a. Haber aprobado todas las unidades didécticas, incluyendo las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo correspondientes a los modulos formativos del programa de
estudios.

b. Presentar FUT dirigido al Director General solicitando la emisién de la Constancia de
Egresado.

c. Realizar el pago del derecho correspondiente en el Area de Tesoreria y Caja del Instituto.

Organos responsables
e Direccién General.
o Jefatura de Unidad Académica.

o Secretaria Académica.

Procedimiento

a. El interesado presenta el FUT dirigido al Director General, adjuntando los requisitos
establecidos en el presente procedimiento.

b. Secretaria Académica verifica el cumplimiento de los requisitos y la condicién académica
del solicitante, conforme a los registros institucionales.

c. Verificada la informacién, se emite la Constancia de Egresado conforme al modelo
institucional aprobado.

d. La expedicion de la Constancia de Egresado no excedera de cuarenta y ocho (48) horas
contadas desde la presentacién de la solicitud, siempre que el interesado haya cumplido
con todos los requisitos establecidos.

e. La Constancia de Egresado unicamente sera emitida por el Instituto. En caso de que
este dejara de funcionar, su expedicion se sujetara a las disposiciones que establezca el
Ministerio de Educacién.

f. El interesado recibe la Constancia de Egresado y firma el cargo de recepcién
correspondiente en el Libro de Registro de Constancias emitidas.

Temporalidad del proceso

El procedimiento concluye en un plazo méximo de cuarenta y ocho (48) horas habiles.
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Modalidad de pago, costos e incrementos

El derecho por emisiéon de la Constancia de Egresado es de S/ 50.00, monto que se
incrementara en S/ 10.00 anuales a partir del afio 2027 hasta el afio 2032.

El pago podré realizarse de la siguiente forma: En efectivo, directamente en el Area de
Tesoreria y Caja del Instituto.

B. Otras Constancias Académicas

El Instituto también emite las siguientes constancias académicas:
o Constancia de Matricula.

o Constancia de Estudios.

e Constancia de No Adeudo.

e Otras constancias académicas que el Instituto establezca conforme a la normativa
vigente.

La emision de estas constancias se sujetard al procedimiento general establecido en el
presente numeral, adecuando los requisitos y las verificaciones al tipo de constancia
solicitada, segun la informacion que obre en los registros académicos y administrativos
institucionales.

Requisitos
a. Presentar FUT dirigido al Director General solicitando la constancia correspondiente.

b. Acreditar, cuando corresponda, la condicion que sustenta la emision de la constancia
solicitada.

c. Realizar el pago del derecho correspondiente en el Area de Tesoreria y Caja del Instituto.

Organos responsables
o Direccién General.
o Jefatura de Unidad Académica.

o Secretaria Académica.

Procedimiento

a. El interesado presenta el FUT dirigido al Director General solicitando la constancia
correspondiente.

b. Secretaria Académica verifica la informacién académica o administrativa necesaria para
la emisidn de la constancia solicitada.

c. Verificado el cumplimiento de los requisitos, Secretaria Académica emite la constancia
correspondiente conforme a los registros institucionales.

d. El interesado recibe la constancia y firma el cargo de recepcién correspondiente en el
Libro de Registro de Constancias emitidas.

Temporalidad del proceso

El procedimiento concluye en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas hébiles.
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Modalidad de pago, costos e incrementos

El derecho por emision de Constancias Académicas (de matricula, estudios, no adeudo y
otras de similar naturaleza) es de S/ 50.00, monto que se incrementara en S/ 10.00 anuales
a partir del afo 2027 hasta el afio 2032.

El pago podra realizarse de la siguiente forma: En efectivo, directamente en el Area de
Tesoreria y Caja del Instituto.
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7.7.2. Certificados de estudios

Descripcion

Documento que acredita la situacion académica del estudiante, proporciona la calificacion que
obtuvo el estudiante en las unidades didacticas del plan de estudios, desarrolladas hasta el
momento de su solicitud. El certificado de Estudios se emite conforme al modelo unico nacional
(Anexo 1A de la RVM 049-2022-MINEDU).

Requisitos para emitir el certificado de estudios

e FUT dirigido a la Directora general

¢ Adjuntar el recibo de pago por certificado de estudios

¢ Adjuntar dos fotografias a color con fondo blanco tamafio pasaporte
¢ Adjuntar una copia simple del DNI

Organo responsable

Direccién general, jefatura de unidad académica y tesoreria y caja
Procedimientos
a. Elinteresado presenta su solicitud dirigida al director general, adjuntando los requisitos.

b. La directora general deriva la solicitud con los requisitos a secretaria académica, para que
elabore el certificado de estudios solicitado.

c. Secretaria académica deriva a direccion general el certificado de estudios elaborado, para su
firma.

d. Direccion general entrega el certificado a secretaria académica para su registro y entrega al
interesado.

e. El interesado recepciona su certificado y firma su recepcion en el libro de registro de
certificaciones.

f. La certificacion obedece dentro el marco de las disposiciones que establece la Ley, su
Reglamento y los Lineamientos Académicos Generales.

Temporalidad del proceso

El tramite concluye maximo en 48 horas

Modalidad de pago, costos e incrementos

El pago por derecho de certificado de estudios es de S/. 200.00 soles por todo el programa de
estudios en el 2026 y se incrementara a partir del 2076 en S/. 10.00 hasta el 2032. El pago se
podré realizar de la siguiente forma:

- Efectivo directo, mediante el area de tesoreria y caja del instituto.




4

4
IIER(!A:ERI)AND

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS 2026 - 2032
(PEI)

Codigo: MPA-001

Versién, Afo: 0-2026

FLUJOGRAMA DE LA EMISION DE CERTIFICADOS OFICIALES DE ESTUDIOS

-

EMISION DE CERTIFICADO OFICIALES DE ESTUDIOS

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA ACADEMICA

TESORERIA Y CAJA

ESTUDIANTE

ased|




S,

o) MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS 2026 — 2032 | C0digo: MPA-001
IBEROAMERICANO
exonnerichy (PEI)

Versién, Afo: 0-2026

7.7.3. Certificados Modulares

Documento que acredita el logro de la competencia correspondiente a un médulo formativo,
luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo del mddulo de acuerdo al plan de estudios de los programas de estudios. El
certificado modular se emite conforme al modelo Unico nacional (Anexo 2A de la RVM 049-2022-
MINEDU), teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas i) formato A4; ii) papel de 180 a 220
gr; iii) foto tamafio pasaporte; iv) firma; post firma y sello del Directo. En el TARIFARIO
institucional se le identifica como certificados progresivos.

Requisitos para emitir el certificado modular (progresivo)

e Estar aprobado en todas las unidades didacticas incluyendo las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo del médulo formativo del programa de
estudios

o Solicitud dirigida al director general

¢ Recibo de pago por certificado progresivo (modular)

¢ Dos fotografias a color con fondo blanco tamafio pasaporte
o Adjuntar una copia simple del DNI

Organo responsable

Direccién general, jefatura de unidad académica y tesoreria y caja
Procedimientos
a. Elinteresado presenta su solicitud dirigida al director general, adjuntando los requisitos.

b. El director general deriva la solicitud con los requisitos a secretaria académica, para
que verifique los requisitos y elabore el certificado modular.

c. Secretaria académica deriva a direccion general el certificado modular, para su firma.

d. Direccion general entrega el certificado modular a secretaria académica para su registro
y entrega al interesado.

e. El interesado recepciona su certificado modular y firma su recepcién en el libro de
registro de certificaciones.

f.  La certificacién modular obedece dentro el marco de las disposiciones que establece la
Ley, su Reglamento y los Lineamientos Académicos Generales.

Temporalidad del proceso

El trdmite concluye maximo en 72 horas
Modalidad de pago, costos e incrementos

El pago por derecho de certificado modular es de S/. 100.00 (cien soles) en el 2026 y se
incrementara en S/:10.00 a partir del 2027 hasta el 2031. El pago se podra realizar de la
siguiente forma:

- Efectivo directo, mediante el area de tesoreria y caja del instituto.
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7.7.4. Certificados de Auxiliar Técnico

El Certificado de Auxiliar Técnico es el documento que acredita el logro de las competencias
correspondientes a un Programa de Formacion de Auxiliar Técnico, conforme a lo establecido
en la Ley N.° 30512, su Reglamento y los Lineamientos Académicos Generales aprobados
mediante la RVM N.° 049-2022-MINEDU. Se emite de acuerdo con el Modelo Unico Nacional
aprobado mediante el Anexo N.° 3A de los Lineamientos Académicos Generales, considerando
las siguientes caracteristicas: i) formato A4; ii) papel de 180 a 220 gramos; iii) fotografia tamafio
pasaporte; iv) firma, posfirma y sello del Director General.

La emision del Certificado de Auxiliar Técnico se efectuara conforme a lo dispuesto en los
numerales 13.2.2 y 13.2.3 de los Lineamientos Académicos Generales aprobados mediante la
RVM N.° 049-2022-MINEDU. En ese sentido, el presente procedimiento sera aplicable una vez
obtenido el licenciamiento institucional, cuando el instituto implemente Programas de Formacion
de Auxiliar Técnico, correspondiendo la emisién del certificado Unicamente a quienes hayan
concluido satisfactoriamente el Programa de Formacion de Auxiliar Técnico correspondiente y
cumplan los requisitos establecidos en la normativa vigente, el Reglamento Institucional y el
presente Manual de Procesos Académicos.

Requisitos para emitir el Certificado de Auxiliar Técnico

e Haber culminado y aprobado todas las unidades didacticas que conforman el Programa de
Formacion de Auxiliar Técnico correspondiente, incluyendo las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo, de conformidad con la normativa vigente.

o Presentar el Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Director General solicitando la
emision del Certificado de Auxiliar Técnico.

o Recibo de pago por derecho de emisiéon del Certificado de Auxiliar Técnico.
o Tres (03) fotografias a color, tamafio pasaporte, con fondo blanco.
o Copia simple del Documento Nacional de Identidad (DNI).

Organos responsables

e Direccién General.

o Jefatura de Unidad Académica.
e Secretaria Académica.

o Tesoreriay Caja.

Procedimiento

a. El interesado presenta el Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Director General,
adjuntando los requisitos establecidos para la emision del Certificado de Auxiliar Técnico.

b. El Director General deriva el FUT y la documentacién presentada a Secretaria Académica
para la verificacion del cumplimiento de los requisitos y la elaboracién del Certificado de Auxiliar
Técnico.

¢. Secretaria Academica verifica el cumplimiento de los requisitos y elabora el Certificado de
Auxiliar Técnico conforme al Modelo Unico Nacional aprobado mediante el Anexo N.° 3A de los
Lineamientos Académicos Generales, remitiéndolo a la Direccién General para su firma.

d. El Director General suscribe el Certificado de Auxiliar Técnico y lo devuelve a Secretaria
Académica para su registro institucional.
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e. Secretaria Académica registra el Certificado de Auxiliar Técnico, comunica al interesado la
culminacion del tramite y efectua la entrega del documento, dejando constancia de su recepcién
en el libro o registro institucional correspondiente.

f. La emisién del Certificado de Auxiliar Técnico se realizard conforme a la Ley N.° 30512, su
Reglamento y a lo dispuesto en los numerales 13.2.2 y 13.2.3 de los Lineamientos Académicos
Generales aprobados mediante la RVM N.° 049-2022-MINEDU.

Temporalidad del proceso

El tramite concluye en un plazo maximo de siete (07) dias habiles, contados a partir de la
presentacion del FUT con la documentacion completa.

Modalidad de pago, costos e incrementos

El derecho por emision del Certificado de Auxiliar Técnico sera de S/ 550.00 a partir del afio
2027 y se incrementara en S/ 50.00 anuales desde el afio 2028 hasta el afio 2032.

El pago podra realizarse de la siguiente forma: En efectivo, mediante el Area de Tesoreria y Caja
del Instituto.
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7.7.5. Certificados de Formacion Continua

Descripcion

El Certificado de Formacién Continua es el documento que acredita la culminacion y aprobacién
de un Programa de Formacién Continua, comprendiendo los Programas de Capacitacion,
Programas de Actualizacion y Programas de Especializacion, conforme a lo establecido en
el numeral 16 de los Lineamientos Académicos Generales aprobados mediante la RVM N.° 049-
2022-MINEDU. El certificado se emite de acuerdo con el Modelo de Certificado previsto en el
Anexo N.° 11A de los citados Lineamientos Académicos Generales.

La emision del Certificado de Formacion Continua se efectuara conforme a lo establecido en el
numeral 16 de los Lineamientos Académicos Generales aprobados mediante la RVM N.° 049-
2022-MINEDU. En ese sentido, el presente procedimiento sera aplicable una vez que el Instituto
obtenga el licenciamiento institucional e implemente, conforme a su planificacién institucional y a
las necesidades de su entorno, Programas de Formacién Continua comprendidos en los
Programas de Capacitacién, Programas de Actualizacién y Programas de Especializacion
previstos en el numeral 16.2 de los citados Lineamientos Académicos Generales. En
consecuencia, el certificado sera emitido Unicamente a quienes culminen y aprueben el
programa correspondiente, de conformidad con la normativa vigente, el Reglamento Institucional
y el presente Manual de Procesos Académicos.

Los Programas de Formacion Continua constituyen procesos formativos integrales y
permanentes que se desarrollan a lo largo de la vida y tienen por finalidad adquirir, perfeccionar,
especializar o actualizar conocimientos, capacidades, habilidades y competencias personales
ylo profesionales, contribuyendo al fortalecimiento del desempefio laboral y al aprendizaje
permanente. Estos programas no conducen a la obtencion de grados académicos ni titulos

profesionales.

Los Programas de Formacién Continua se desarrollarén en la modalidad presencial, conforme
al licenciamiento institucional otorgado al Instituto, procurando que su ejecucion no interfiera con
el normal desarrollo de los programas de estudios licenciados.

Los Programas de Formacion Continua se desarrollan bajo el sistema de créditos. El Instituto es
responsable de su planificacion, organizacion, ejecucidn, supervision y evaluacion, garantizando
las condiciones de infraestructura, equipamiento, recursos educativos y personal docente
calificado requeridos para su adecuado desarrollo.

La denominacion del Programa de Formaciéon Continua no podra ser igual a la de los
programas de estudios licenciados ni a la de sus médulos formativos.

El Instituto otorgara el correspondiente Certificado de Formacion Continua a quienes culminen y
aprueben satisfactoriamente el programa respectivo, de conformidad con la normativa vigente.

Los Programas de Formacion Continua podran ser objeto de convalidacion cuando
correspondan con un mddulo formativo de un programa de estudios licenciado del Instituto,
aplicandose el procedimiento institucional de convalidacién por unidades de competencia y las
disposiciones establecidas en la Ley N.° 30512, su Reglamento y los Lineamientos Académicos

Generales.

Tipos de Programas de Formacion Continua

Los Programas de Formacion Continua que implemente el Instituto comprenderan las siguientes

modalidades:

a) Programa de Capacitacién

Tiene por finalidad desarrollar o fortalecer capacidades relacionadas con competencias
personales, laborales o profesionales, orientadas a mejorar el desempefio de los participantes
en un determinado campo ocupacional.

Sus caracteristicas son las siguientes:
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a. Esta dirigido a personas interesadas en fortalecer competencias personales, laborales o
profesionales, vinculadas a una o mas areas del conocimiento.

b. El Instituto establecera los requisitos de acceso mediante la normativa institucional
correspondiente.

c. Tiene una duracién minima de un (01) crédito académico.
d. Se desarrolla bajo el sistema de créditos.
e. Es certificado por el Instituto mediante el Certificado de Formacion Continua correspondiente.

f. Puede ser objeto de convalidacion cuando corresponda con un moédulo formativo de un
programa de estudios licenciado, conforme al procedimiento institucional de convalidacion por
unidades de competencia.

g. El numero de créditos no excedera el minimo de créditos establecidos para los niveles
formativos de la Educacion Superior Tecnoldgica.

h. Los aspectos académicos y administrativos se regulan en el Reglamento Institucional y en los
procedimientos institucionales aprobados por el Instituto.

i. EI Programa de Capacitacion sera comunicado al Ministerio de Educacion hasta treinta (30)
dias habiles antes de su inicio, conforme a lo dispuesto en el numeral 16.1.7 de los
Lineamientos Académicos Generales.

b) Programa de Actualizacion

Tiene por finalidad actualizar, ampliar o fortalecer conocimientos, capacidades y competencias
vinculadas a un determinado programa de estudios o area profesional.

Sus caracteristicas son las siguientes:

a. Esta dirigido a egresados de programas de estudios de educacion superior.

b. Se organiza mediante un plan de estudios elaborado y aprobado por el Instituto.

c. Tiene una duracién minima de cuatro (04) créditos académicos.

d. Se desarrolla bajo el sistema de créditos.

e. Es certificado por el Instituto mediante el Certificado de Formacion Continua correspondiente.

f. El nimero de créditos no excedera el minimo de créditos establecidos para los niveles
formativos de la Educacién Superior Tecnoldgica.

g. Los aspectos académicos y administrativos se regulan en el Reglamento Institucional y en los
procedimientos institucionales aprobados por el Instituto.

h. El Programa de Actualizacién serd comunicado al Ministerio de Educacion hasta treinta (30)
dias habiles antes de su inicio, conforme a lo dispuesto en el numeral 16.1.7 de los
Lineamientos Académicos Generales.

c¢) Programa de Especializacion

Tiene por finalidad complementar y profundizar conocimientos, capacidades y habilidades
especializadas, considerando los avances cientificos, tecnoldgicos y las necesidades del sector
productivo.

Sus caracteristicas son las siguientes:
a. Esta dirigido a egresados de programas de estudios de educacion superior.

b. El Instituto es responsable de elaborar, aprobar y ejecutar el plan de estudios del Programa
de Especializacion, asi como de aprobar mediante Resolucién Directoral las disposiciones
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académicas y administrativas necesarias para su desarrollo, conforme a su estructura
organizacional.

c. Tiene una duracién minima de diez (10) créditos académicos.
d. Se desarrolla bajo el sistema de créditos.
e. Es certificado por el Instituto mediante el Certificado de Formacion Continua correspondiente.

f. El nimero de créditos no excedera el minimo de créditos establecidos para los niveles
formativos de la Educacién Superior Tecnologica.

g. Los aspectos académicos y administrativos se regulan en el Reglamento Institucional y en los
procedimientos institucionales aprobados por el Instituto.

h. El Programa de Especializacién sera comunicado al Ministerio de Educacion hasta treinta (30)
dias habiles antes de su inicio, conforme a lo dispuesto en el numeral 16.1.7 de los
Lineamientos Académicos Generales.

Requisitos
(Para cualquier tipo de Programa de Formacion Continua)
El interesado debera presentar los siguientes requisitos:

a. Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Director General solicitando la expedicion del
Certificado de Formacion Continua.

b. Haber culminado y aprobado satisfactoriamente el Programa de Capacitacién, Programa de
Actualizacién o Programa de Especializacion correspondiente.

c. Recibo de pago por derecho de emision del Certificado de Formacién Continua.

d. Dos (02) fotografias recientes, a color, tamafio pasaporte, con fondo blanco.

Organos responsables

o Direccion General.

o Jefatura de Unidad Académica.

o Jefatura de la Unidad de Formacion Continua.
o Secretaria Académica.

o Tesoreria y Caja.

Procedimiento

a. El interesado presenta el Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Director General,
adjuntando la documentacion establecida como requisito para la emision del Certificado de
Formacion Continua.

b. Tesoreria y Caja verifica el pago por derecho de tramite y remite el expediente a la Direccién
General.

c. La Direccion General deriva el expediente a la Jefatura de la Unidad de Formacién Continua
para la verificacién del cumplimiento de los requisitos académicos.

d. La Jefatura de la Unidad de Formacién Continua verifica que el solicitante haya culminado y
aprobado satisfactoriamente el Programa de Capacitacion, Programa de Actualizacién o
Programa de Especializacién correspondiente y emite el informe de conformidad, remitiendo el
expediente a Secretaria Académica.
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e. Secretaria Académica verifica la documentacion, elabora el Certificado de Formacion
Continua de acuerdo con el Modelo previsto en el Anexo N.° 11A de los Lineamientos
Académicos Generales aprobados mediante la RVM N.° 049-2022-MINEDU, v lo remite a la
Direccién General para su suscripcion.

f. El Director General revisa y firma el Certificado de Formacién Continua, devolviéndolo a
Secretaria Académica para su registro institucional.

g. Secretaria Académica registra el Certificado de Formacién Continua en el Libro de Registro
de Certificaciones del Instituto, comunica al interesado la culminacion del tramite y efectua la
entrega del certificado, dejando constancia de su recepcion.

h. El Certificado de Formaciéon Continua sera entregado al interesado una vez culminado el
procedimiento de emisién y efectuado el registro correspondiente en el Libro de Registro de
Certificaciones del Instituto, dejando constancia de su recepcion.

i. Los Certificados de Formacién Continua podran ser considerados para procesos de
convalidacién cuando el programa desarrollado corresponda a un médulo formativo de un
programa de estudios licenciado del Instituto, de acuerdo con la normativa vigente y el
procedimiento institucional de convalidacién por unidades de competencia.

j. La emision, registro, archivo y custodia de los Certificados de Formacién Continua se
efectuaran de conformidad con la Ley N.° 30512, su Reglamento, los Lineamientos Académicos
Generales aprobados mediante la RVM N.° 049-2022-MINEDU, el Reglamento Institucional y el
presente Manual de Procesos Académicos.

Temporalidad del proceso

El procedimiento para la emision del Certificado de Formacion Continua concluye en un plazo
maximo de setenta y dos (72) horas habiles, contadas desde la presentacion del Formato
Unico de Tramite (FUT) con el cumplimiento de todos los requisitos establecidos.

Modalidad de pago, costos e incrementos

El derecho por emision del Certificado de Formacion Continua sera de S/ 50.00 durante el
primer afio de haber obtenido el licenciamiento el Instituto y se incrementara en S/ 10.00 por afio
hasta el afio 2032, de acuerdo con la escala de derechos institucional vigente. El pago podra
efectuarse mediante: Pago en efectivo, directamente en el Area de Tesoreria y Caja del
Instituto.
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7.7.6. Certificado de curso de extension profesional, cursos cortos y capacitaciones
internas

Descripcion

Las actividades de extension académica y capacitacion institucional no constituyen Programas
de Formacién Continua conducentes a certificacién en el marco de la Ley N.° 30512. Entre estos
se tiene:

a) Los cursos de Extensién Profesional: Son actividades formativas dirigidas principalmente a:
egresados, titulados y profesionales, publico externo, empresas o instituciones aliadas, con el
proposito de actualizar, especializar o fortalecer competencias técnicas vinculadas a un sector
productivo.

b) Los cursos cortos: Cursos Cortos: Son actividades formativas de corta duracion, dirigidas a:
estudiantes, egresados, publico externo, orientadas a desarrollar una habilidad puntual o un
conjunto reducido de contenidos.

c¢) Capacitaciones Internas: Son actividades formativas organizadas por el instituto para su
propio personal: docentes, administrativos, directivos, personal de apoyo, con la finalidad de
fortalecer el desempefio institucional y cumplir exigencias normativas, de calidad o seguridad.

Estos curso y capacitaciones se emiten su certificacion a nombre de la Institucion

Promueven un proceso educativo, integral y permanente que se desarrolla a lo largo de la vida,
y tiene como objetivo adquiere, perfeccionar o actualizar conocimientos, aptitudes, capacidades
personales y/o profesionales, en mejora del desempefio laboral. No conlleva a la obtencion de
grado académico o titulo.

Se brindaran en la modalidad presencial, los mismos que no deben interferir con el normal
desarrollo del programa de estudios licenciado.

Se desarrolla bajo el sistema de créditos.
El instituto sera el responsable de organizar y desarrollar estos cursos y capacitaciones,
El instituto otorgara un certificado a la culminacién y aprobacién de estos a nombre suyo.

Requisitos (Para cualquier tipo de programa de Formacidn continua)

a. Solicitud (FUT) dirigida al director general
b. Inscribirse en el curso de extension profesional o curso corto o capacitacion interna
c. Adjuntar el recibo de pago por derechos de participacidn y demas requisitos

Organo responsable

Direccidn general, jefatura de unidad académica, jefatura de unidad de formacién continua,
secretaria académica, marketing y ventas y; tesoreria y caja

Procedimientos:

a. El jefe de formacion continua, elaborara un diagnéstico a nivel institucional y propondra a
jefatura de unidad académica y direccién general el desarrollo de estos cursos, asi como su
cronograma de desarrollo, duracién y certificacién.

b. Una vez revisado el diagndstico y la propuesta, la jefatura de unidad académica revisara la
propuesta y direccion general aprobara con resolucion directoral el desarrollo de estos curso
y capacitaciones internas.

c. El responsable de marketing y ventas sera el responsable de publicitar en la web y redes
sociales del Instituto el cronograma y desarrollo de estos.

d. A través de los medios institucionales, web y redes sociales los participantes solicitan y
recibiran informacion, asi como los requisitos de secretaria académica.
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e. Una vez recepcinada la informacion, los participantes proceden a solicitar su inscripcion por
medio de un FUT institucional y realizan el pago por derechos de curso y/o capacitacion
interna en tesoreria y caja.

f. El participante recepciona su boleta de inscripcion y se dirigird a secretaria académica para
su respectiva inscripcion y llenado de ficha.

g. Llevado a cabo el curso y/o capacitacion interna el jefe de formacion continua luego de la
supervision del curso o capacitacién interna, presenta el informe de resultados a unidad
académica y éste a direccidn general para que se emita la certificacion respectiva a los
participantes que concluyeron de manera satisfactoria.

Temporalidad del proceso

El tramite de inscripcién es inmediato

Modalidad de pago, costos e incrementos

El pago por derecho de participacion en el curso de extensién profesional o cursos cortos en el
2026 sera de S/. 100.00 y se incrementara en S/. 10.00 a partir del 2027 hasta el 2032. De igual
manera el pago para la participacion de las capacitaciones internas en el 2026 sera de S/.
100.00 y se incrementara a partir del 2027 en S/. 10.00 hasta el 2032. El pago se podra realizar
de la siguiente forma:

- Efectivo directo, mediante el area de tesoreria y caja del instituto.
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7.8. Realizacion de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT)

PROCESO DE SOLICITUD DE EXPERIENCAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE
TRABAJO

El Jefe de Bienestar social y empleabilidad, es el responsable en coordinacién con el
coordinador del programa de estudios y el docente.

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo tienen por finalidad,
consolidar, en situaciones reales de trabajo las competencias logradas durante el
proceso formativo, a fin de complementar, consolidar e integrar y/o ampliar sus
Definicion conocimientos, habilidades y actitudes, las competencias especificas y de empleabilidad
vinculadas con el programa de estudios desarrollado en el Instituto. De acuerdo a la
normatividad vigente las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo se
desarrollan modularmente.

Haber concluido satisfactoriamente un Modulo Formativo, es decir haber aprobado todas

Condicion | . \nidades didacticas dI Médulo.
S/50.00 (cincuenta soles)

Costo (Y se incrementara en S/. 10.00 a partir del 2027 hasta el 2032) y el pago lo realizara por
Tesoreria y caja del Instituto

Duracién 15 dias habiles

X - Jefatura de Bienestar social y empleabilidad

Organo

- Coordinacion de programas de estudios
responsable . _
- Tesoreriay Caja

1. Planificacion y Coordinacion Institucional

« Identificacion de centros laborales aliados: El instituto, a través de la unidad
de Bienestar social y empleabilidad, selecciona empresas, instituciones u
organizaciones relacionadas con el programa de estudios.

e Convenio o carta de compromiso: Se firma un documento de cooperacién
entre el instituto y la empresa, estableciendo roles, duracion vy
responsabilidades de ambas partes. En caso el instituto no tenga convenio
laboral presentando toda la carpeta de EFSRT al centro laboral.

o Asignacion de estudiantes: Se define el niumero de estudiantes por empresa,
segun el perfil del puesto y la capacidad formativa del centro laboral.

o 2. Preparacion del Estudiante
Procedimiento N . o , i g
s ¢ Induccion previa: El instituto brinda charlas de orientacién sobre derechos,

deberes, normas de conducta, bioseguridad y expectativas de la experiencia a
los estudiantes.

o Documentacion: El estudiante presenta: carta de presentacion del instituto,
hoja de vida y ficha de datos personales.

e Asignacion de docente supervisor: El instituto designa un docente
responsable de acompafiar, monitorear y supervisar el proceso y realizar
visitas periddicas al centro laboral.

3. Ejecucion en el Centro Laboral

¢ Induccion interna: El estudiante recibe orientacion en el centro laboral sobre
funciones, horarios, reglamento interno y normas de seguridad.

« Desarrollo de actividades: El estudiante participa en labores vinculadas a su
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formacion profesional, aplicando competencias adquiridas en el aula.
Supervision y acompafiamiento:
>  Tutor de empresa: guia y supervisa las actividades del estudiante.

> Docente supervisor del instituto: realiza visitas de seguimiento,
coordina con la empresa y verifica el aprendizaje.

4. Monitoreo y Evaluacién

Registro de actividades: El estudiante dentro de su carpeta de EFSRT, lleva
una ficha de seguimiento donde consigna tareas, logros y dificultades.

Informes periddicos: El tutor de la empresa emite reportes sobre el
desempefio del estudiante.

Evaluacion conjunta: El tutor de la empresa y el docente supervisor del
instituto  califican el desempefio segun criterios de competencias,
responsabilidad y adaptacion.

5. Cierre y Retroalimentacion

Informe final del estudiante: Documento donde presenta lo aprendido,
dificultades y propuestas de mejora.

Certificacion de participacion: La empresa entrega una constancia que
acredita |a realizacién de la EFSRT.

Reconocimiento académico: El instituto registra y valida la EFSRT como
parte del plan de estudios del programa de estudios.

Requisitos

FUT dirigido al Director General indicando realizar las EFSRT del modulo.

Datos de la empresa o institucién a realizar las EFSRT, asignado por el jefe de
Bienestar social y empleabilidad.

Copia del voucher de pago por derecho de tramite.
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FLUJOGRAMA DE LA REALIZACION DE LAS EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES
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7.9. Otorgamiento de Becas

PROCESO DE OTORGAMIENTO DE BECAS POR RENDIMEINTO ACADEMICO

La beca de estudios por rendimiento académico es una incentivacion que se otorga al
estudiante que ocupe el primer y segundo puesto, demostrando asi un desempefio
académico sobresaliente en el periodo anterior. Se otorga beca completa a los
estudiantes que siendo el primer lugar logren obtener un promedio igual o superior a la

Definicion nota 16 en la escala vigesimal; y se otorga media beca a los estudiantes que, ocupando
el segundo lugar en el ranking, logre obtener un promedio igual o superior a la nota 15.
. Haber ocupado el primer puesto y segundo puesto en el periodo académico anterior, y
Condicion : L o
estar considerado como beneficiario en la resolucion directoral.
El otorgamiento de la beca no genera costo alguno para el estudiante, por constituir un
beneficio institucional. No obstante, para el inicio del procedimiento, el interesado debera
Costo presentar un Formulario Unico de Tramite (FUT) dirigido a la Direccién General, cuyo
derecho de tramitacion asciende a S/ 2.00 durante el afio 2026. Dicho monto se
incrementara en S/ 0.50 anuales a partir del afio 2027 hasta el afio 2032. El pago se
efectuara en el Area de Tesoreria y Caja del Instituto.
Duracion 05 dias habiles
- Jefe de Unidad administrativa
, - Jefe de Bienestar social y empleabilidad
Organo _
- Secretaria Académica
Responsable S
- Direccién General
- Tesoreriay caja
- FUT dirigido al director general solicitando beca por descuentos en el pago de sus
pensiones de hasta el 50% segun corresponda.
. - Récord de notas correspondiente al periodo lectivo anterior 0 documento que
Requisitos acredite para su otorgamiento de beca

- Copia de DNI
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7.8. Duplicado de grados y titulos

Descripcion

Los duplicados, rectificaciones o anulaciones en el Registro, se realizan bajo responsabilidad del
Instituto quienes el que lo solicita, esta sujeto a verificacion; sin perjuicio de las anulaciones del
registro, motivados por la deteccién de documentacion o informacién falsa, derivados de un
procedimiento administrativo o judicial, segun corresponda.

Requisitos para la emision de duplicado de grados y titulos

a) Solicitud dirigida a la direccion general del instituto

b) Declaracién Jurada de pérdida, robo y/o deterioro

c) Adjuntar el Recibo de pago por derechos de duplicado de grados vy titulos
d) Adjuntar dos (2) fotografias a color con fondo blanco tamafio pasaporte

Organo responsable

Direccidn general, jefatura de unidad académica y tesoreria y caja
Procedimientos

a) El interesado presenta su solicitud dirigida a Direccién general, adjuntando los requisitos
correspondientes.

b) Secretaria académica en coordinaciéon de la Jefatura de unidad académica verifican los
requisitos.

c) Unidad académica emite un informe técnico a Direccion para que se contintie con el proceso.
d) Direccion general firma el duplicado de grado y/o titulo para su respectivo registro

e) Elinteresado recepciona el duplicado de su grado y/o titulo

f) ElInstituto esté obligado a informar al MINEDU, la emision de duplicados de grados y titulos

Temporalidad del proceso

El tramite dura hasta 30 dias habiles

Modalidad de pago, costos e incrementos

El pago por derecho de duplicado de grado y/o titulo es de S/ 300.00 en el 2026 y a partir del
2027 se incrementara en S/. 50.00 hasta el 2032. El pago se podra realizar de la siguiente forma:

- Efectivo directo, mediante el area de tesoreria y caja del instituto.
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7.9. Rectificacion de Nombres o apellidos en certificados de estudios, grados o titulos

Descripcion

La rectificacién de nombres o apellidos, solo es un cambio que se genera por error material 0
disposicidn notarial o judicial, bajo las consideraciones del TUO del MINEDU.

Son requisitos para la rectificacion de nombres o apellidos
a) Solicitud dirigida a la direccion general del instituto
b) Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado

c) Elpago por los derechos de tramitacién no aplica para los casos en los que el instituto incurra en
error al momento de emitir los certificados de estudios, grados vy titulos

Organo responsable

Direccidn general y tesoreria y caja
Procedimientos

a) El Instituto estd obligado a informar al MINEDU, la emisién de grados y titulos corregidos,
remitiendo para tal fin los documentos que los sustenten dentro de los 15 dias habiles siguientes
a dicha emisién, de acuerdo a lo dispuesto en la norma correspondiente.

b) Para la anulacion del registro se requiere que el Instituto presente al MINEDU la siguiente
documentacion, en fisico y formato digital o formato de texto segun corresponda, para su
respectiva evaluacion:

» Solicitud firmada por el director general donde se consigne, entre ofros, el nombre y
apellidos completos, domicilio, asi como el nimero del Documento Nacional de Identidad o
carné de extranjeria segun corresponda, adjuntando copia del documento que acredite las
facultades para actuar en representacion.

» Copia de la resolucion correspondiente expedida por el Instituto, en el que se autorice la
anulacion del titulo y su traslado al MINEDU, para la consecuente anulacién del registro.

Temporalidad del proceso

El tramite dura hasta 07 dias habiles

Modalidad de pago, costos e incrementos

El pago por derecho de rectificacion es de S/ 20.00 en el 2026 y a partir del 2027 se incrementara
en S/. 10.00 hasta el 2032. El pago se podré realizar de la siguiente forma:

- Efectivo directo, mediante el area de tesoreria y caja del instituto.
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ANEXO
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TARIFARIO 2025 - 2031 DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO “IBEROAMERICANO”

TARIFARIO INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO “IBEROAMERICANO" 2026 - 2032

“ e Pu'npur.-sl"a Costo] Propuesta Costo Frq.:u:r.:‘:l_i'i Coslo Prq.auf-::a Costo F‘rﬂp.l"l::‘.l!;‘i Cosla F'rﬂf.'rl.l"::-".l!i'iqblh&lﬂ
FIr e )P0 I w0 )

ADMESION Aadmisitin ) 40,00 5J 40,00 5/ 40,00 5/ 40,00 5/ 51,00 5 510,00 51 50,00
Matricuila | Semedie 5/ 150,00 5 150,00 5i 150,00 S 150,00 ERE < 160,00 S 160,00
Matriciila 1| Sermasire 5/ 200,00 5 200,00 5 300,00 S 200,00 S5 210,00 S5 210,00 S5 210,00
MATRICULA Matriciils 11 Sefmasira 5/ 350,00 5/ 50,00 5 350,00 < JE0L00 < 260,00 < J50.00 5 250,00
Matricuila IV Semestre 5/ 250,00 5 250,00 5 350,00 S 250,00 S 260,00 S 260,00 S 260,00
Mlatricuila ¥ Semese 5/ 260,00 5 260,00 5 360,00 = JE0L00 S 3 70,00 S 270,00 5 270,00
Matriciila VI Semastre 5/ 260,00 5 260,00 S 360,00 S 26000 S 270,00 S 270,00 S 270,00
Pangitn | Semasire 5/ 180,00 5/ 190,00 5 300,00 S 210,00 S 220,00 S 230,00 S 240,00
Prarigitn || Semesie 5/ 180,00 S/ 190,00 5 300,00 = 310000 S/ 230,00 < 230,00 5 240,00
CUDTAS DE ENSERANZA |ZE0500 1l Semestre 5/ 230,00 5/ 240,00 5 350,00 S 260,00 S 270,00 S 260,00 S 200,00
Prangitn [V Sameslie 5/ 260,00 5/ 370,00 Si 280,00 < 20000 < 300,00 S 310,00 S/ 320,00
Pranigitn W Semeshia 5/ 330,00 5/ 340,00 5i 350,00 S 360,00 S 370,00 S 360,00 5 300,00
Pangitn Wl Gemesiie 5/ 350,00 5/ 60,00 5i 370,00 S 380,00 S 390,00 S 400,00 5§ 410,00
Carpets oe EFSRT 5 50,00 5) G100 5/ 70,00 5/ B,00 5/ 0,00 < 10,00 5 110,00
Traslacky Ireme de programa de esiudios 5/ 0,000 5/ 0,00 5 0,00 S/ 0,00 S 0,00 5§ 0,00 S 0,00
Tiaslads Exlaing 5/ 130,00 5 100,00 5 400,00 = (0L 0 5 1 10,00 < 110,00 5 110,00
Certificans de eatudios por seis semesties ) 200,00 <) 210,00 5J 230,00 5/ 230,00 5/ 240,00 5/ 250,00 5 260,00
Certificans modulai ) 100,00 ) 110,00 54 120,00 5/ 130,00 5/ 140,00 5/ 150,00 5 160,00
Certilicads de audliar Eonica S5 000 Si 550.00 S GO0 OO S ES0.00 S5 700000 S 750,00 S 800,00
Certificans da formacion corira ) 50,00 5) 6000 5/ 70,00 5/ B0,00 5/ 00,00 S 100,00 S5 110,00
Constancia o8 eiresadn 5 50,00 5) G100 5/ 70,00 5/ B,00 5/ 0,00 < 10,00 5 110,00
D'ﬂ'gl I Emm'"ﬂ'fjnfﬁ’mma"' (e S/ 50,00 5/ 60,00 S/ 70,00 S/ B0,00 5/ 80,00 S/ 100,00 S/ 110,00
Grado de Bachiller técnico 5/ 300,00 5/ 350,00 5/ 400,00 = 450,00 = 500,00 SJ 550,00 S/ 500,00
Tibilo Prolesional Técaico 5 1,500,00 54 1.700,00 5/ 1,000,00 5/ 2.100,00 5/ 2.300,00 5/ 2 500,00 5 2 700,00
SERVICIOS ACADEMICDS |Duglicads de Tiuls Profesicnal Técnic 5/ 300,00 5/ 350,00 5§ 400,00 =/ 450,00 S 500,00 S 550,00 S 600,00
Conualidacion de Unidates Didsclicas por semesire ) 60,00 5) 66,00 5/ 70,00 &) 75,00 5/ §3,00 5/ B5,00 51 80,00
Conwalidacion por Unidad Didaclica ) 10,00 54 15,00 5/ 20,00 50 25,00 5/ 30,00 5/ 35,00 51 40,00
Evaluaciin de subsanacion 51 20,00 S0 30,00 S 40,00 S 50,00 ) 60,00 ) 70,00 54 60,00
Evaluaciin exiracrdinaria = 50,00 =) 60,00 = 70,00 S/ 80,00 5J 90,00 5/ 100,00 5/ 110,00
FUT 5¢ 2,000 5/ 2,50 5/ 3,00 5/ 3,50 S 4,00 =5 4,50 S/ 5,00
Dtargamiento de Becas 5¢ 0,00 S/ 0,00 5/ 0,00 S/ 0,00 S 0,00 560,00 = 0,00
Baoleta de naotas =0 10,00 = 15,00 = 20,00 S/ 25,00 54 30,00 5 35,00 54 40,00
Reserva de matricula 5 5000 5) G000 5/ 70,00 5/ BO,00 5/ 03,00 =) 10000 5 110,00
Licencia de estudios 54 50,00 54 60,00 5/ 70,00 5/ BO,00 5/ 93,00 ) 100,00 S/ 110,00
Reingreso yio incorperacian 54 50,00 54 60,00 5/ 70,00 5/ BO,00 5/ 93,00 ) 100,00 S/ 110,00
Mcamaﬁ U_I': e o ﬂ:uﬁ =i 20,00 S5 30,00 S 40,00 S5 50,00 = a0,00 S 70,00 5S¢ B, 00
Cogia de sllabus por unidad ddséclica ) 20,00 54 25,00 5/ 30,00 5/ 35,00 5/ 403,00 5/ 45,00 51 50,00
Lursas de exlension pralesanal 5/ 100,00 51 110,00 5 120,00 ERE 51 140,00 =) 150,00 =0 160,00
OTROS INGRESOS Capacilacion irerma 5{ 100,00 S/ 110,00 5/ 120,00 =/ 130,00 =/ 140,00 S/ 150,00 S/ 160,00

Cursas cofas S 100,00 010,00 S 120,00 513000 S7140,00 S 150,00 = 1ED,00




