e @l-fmrm@m
ng@mm BIE

6 E PERU ) Ministerio

de Educacion

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
PUBLICO

MANUAL PROCESOS
ACADEMICOS

44 ‘t.",\‘ v ' 4%
Sl LY e > 1LY : T
, v‘q*&:}| z\zr.{g\\‘} N ffl
= . ~— — : - .
: AN AN L L E o 3
\ { \ &) A <
\ 1 \\ \\\ i A‘ t(. .lht j.f!"*—‘,\"g ,- 1 $l"‘t ,'4" }g /
Ty | Y '-'.;-‘7‘,, FR AT YANE
Ul o8 B @ G
D https: //|esk|mb|r| edu.pe | ju = H ‘A Aﬂmﬂ e't° “fa‘sf'Q\"
v AN N [

7 afar Y "L .‘u \); \;" DA




, Cdédigo Modular:
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO (MPA) 1359033

Version: 2025 - 2031

INDICE

PRESENTACION ... .ottt et e e e e s e e b e e nnaeeenes 4

Generalidades INSHIUCIONAIES .........cooviiiiiiiieie e et 5
1= 1o = To ST RR PR TR 5
NALUFAIBZA ... .o bbbttt b e bbb reeneas 5
VISTON ..ottt 5
IMISTON ...ttt 5

El Manual de ProceS0S ACAJEMICOS .......cccviieierieriiiie ittt 6
FINAIIAA ...ttt b et st reeneas 6
ODJEEIVOS ...ttt bbb 6
BASES IEQAIES ... 6
Y (o3 T g Lol SRS SR 7
MecaniSmMO de IfUSION .......c.cviiiece e 7
MaALEIIAI IMPIESO......cuiiiiiiiiiieieiee bbb 7
Medios de difusSion VErDal ... 8
PAGINA WED......coie e e 8

Descripcidn de [0S procesos aCadémiCoOS.........cccceeveevieiieieesie e 8
Lo AAMUSION ..ttt ettt ettt b b reens 8
2. AdMISION OFAINATIA .....civiiiiiiieiieieie et sbe st e ne e 9
3. AdMISION POI EXONETACION .....c.ceuiiiiiiiieieeieieeee ettt 10
4. Modalidad por ingreso extraordiNario ...........ccccoererireneeieenenese s 11
ST Y/ - 1 Tod U | - OSSOSO 12
6. Ratificacion de matricula de estudiantes regulares ..........cccocecereieinncnn. 16
7. Matricula eXteMPOIANEA ........cccv i 17
8. Exoneracion de matricula por aprovechamiento académico, convenios u
(011 (01O TP T RS PP UPRTURPOPRTPIN 18
9. REINCOIMPOTACION ...ttt re e 19
10, CONVAlIAACION ......coiiiiiieiieieie et eneas 20
11. Convalidacion entre planes de estudio ..........cccccevveviiiiiiccc e, 21
12.  Convalidacién por unidades de competencia ...........ccccoeveveeieseeiecnnenne. 22
R T I - 1 = Vo o SRS 23
I I = 11 = o (o I 11 (=] 1 T LSS 24
T I = 1 = o (o I (=] f T TS 24
16, CertifilCadOS . ..o s 26

Pagina 2|52



, Cdédigo Modular:
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO (MPA) 1359033

Version: 2025 - 2031

17.  CertificadO MOUUIAN .......ccoiiiiiee s 26
18.  Certificado de @SIUAIOS ........ccceeiiiiiiieie e s 27
19. Certificado de inglés o lengua originaria..........c.cccceevevvveiveresieseese e 28
20, CONSTANCIAS ...veiiiiiieieieste ettt bbb eneas 29
21,  Constancia de eStUIOS. .......c.ccoiiiiiiieiere ettt 29
22.  Constancia de NO deUON .........ccceiiieriirie i 30
23. Constancia de egreSado.........ccccuviieiieieiiie e 31
24.  Grado de Bachiller TECNICO......c.ccceiivieiiiiiece e 32
25, Titulo ProfeSioNal ........cccoiiiiiiiiiie e 33
26. Rectificacion de grado 0 titulo ..o 40
27.  Emision de duplicado de diploma de bachiller técnico y/o titulo.......... 41
28.  Certificado del programa de formacion continua..............ccccceevvvrvenenens 42
29.  Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo. .............. 43
30. Otorgamiento de beca de eStudios. ........c.cccvevviieiieiice s 45
3L, LA VAIUACION ..o 46
32, EVaAluaCiON OFAINAIIA.......cceiiiiiiiiiieieieie ettt 46
33.  Carpeta de titulacCion ...........ccccceeiiiieiice e 49

Pagina 3|52



, Cdédigo Modular:
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO (MPA) 1359033

Version: 2025 - 2031

PRESENTACION

El presente Manual de Procesos de Régimen Académico (MPA) del IES Puablico “Kimbiri”, tiene
como finalidad servir de guia en el desarrollo de los procesos académicos que realizan los
estudiantes de nuestra institucion.

Es trascendental que los sefiores estudiantes conozcan el desarrollo de los procesos
académicos, por ello el MPA debe servir como un instrumento de orientacidon en cada uno de los
procesos de régimen académico aprobado por la institucién.

En este manual el estudiante encontrard una guia técnica que le permita saber conducirse en
procesos tales como: admisién, matriculas, certificados de estudios, certificados modulares,

record de notas, traslados, convalidaciones, constancia de practicas, entre otros.

Este documento se ha elaborado en base al Tarifario institucional aprobado para el presente
periodo académico 2025.
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Generalidades institucionales

Finalidad

El Instituto de Educacién Superior Publico “Kimbiri” tiene como base de su desarrollo, tres
(03) fines fundamentales:

1) Formacién de profesionales con capacidad de lograr su realizacion ética, intelectual,
cultural, afectiva, fisica y espiritual.

2) Promociéon de una formaciéon y consolidacion de su identidad, autoestima y su
integracion, adecuada a la sociedad para el ejercicio de su ciudadania en armonia con
Su entorno.

3) Desarrollo de capacidades, habilidades y destrezas en los estudiantes para vincularse
al mundo del trabajo y para afrontar los incesantes cambios en la sociedad y el
conocimiento.

Naturaleza

El IES Publico “KIMBIRI” es una institucién de educacién superior, que tiene como mandato
fundamental, formar profesionales técnicos altamente calificados en los 03 programas de estudio
gue oferta en la actualidad, relacionadas con las actividades econémicas, productivas del &mbito
local y regional.

EI'lES Publico “KIMBIRI” es una institucion de gestidn publica en el distrito de Kimbiri, provincia
de La Convencion, Regién Cusco que depende organicamente del Ministerio de Educacion y de
la Gerencia Regional de Educaciéon de Cusco.

Lo més valioso de nuestra institucidn es la experiencia y trascendencia formativa, por ser el tinico
Instituto de Educacion Superior Pablica del distrito de Kimbiri, por tal motivo es una institucion
educativa emblemdtica.

VISION

Al 2031, ser una institucién de educacién superior con programas de estudios acreditados,
reconocida a nivel nacional y regional como formadora de profesionales técnicos competitivos,
emprendedores, innovadores, con sélidos valores, habilidades blandas, comprometidas con
la sociedad, la proteccion y cuidado del medio ambiente.

MISION

Somos una Institucion publica lider que forma profesionales técnicos de calidad, con una
formacion integral articulando las competencias técnicas y las de empleabilidad acorde a los
requerimientos del sector productivo; basados en el aseguramiento de la calidad,
contribuyendo al desarrollo individual, social, local, regional y nacional.
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El Manual de Procesos Académicos

Finalidad

El presente Manual de Procedimientos tiene por finalidad ofrecer una adecuada orientacion a los
estudiantes del Instituto, para una correcta formulacion y tramite de los documentos
administrativos. Asi mismo especificar los requisitos y procedimientos que deben cumplirse.

Objetivos

e Agilizar los diversos tramites solicitados por los estudiantes.
e Orientar a los usuarios sobre los diversos servicios Educativos.

Bases legales

1. Constitucién Politica del Peru

2. Ley N° 28044, Ley General de Educacion

3. Ley N° 30512, Ley de Institutos, Escuelas de Educacion Superior y de la carrera
publica de sus docentes

4. Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion

de la Calidad Educativa.

Ley N° 28518, Ley de Modalidades Formativas Laborales

Ley N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 27815, Ley de Etica de la Funcién Publica

Ley N° 30901, Ley que implementa un subregistro de condenas y establece la

inhabilitacién definitiva para desempenfiar actividad, profesion, ocupacion u oficio que

implique el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios o adolescentes.

9. D.L. N° 1401, Decreto Legislativo, Régimen Especial que regula las Modalidades
Formativas Laborales para el sector publico.

10. D.U. N°017-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas para el
fortalecimiento de la gestion y el licenciamiento de los institutos y escuelas de
educacion superior, en el marco de la ley N° 30512, ley de institutos y escuelas de
educacion superior y de la carrera publica de sus docentes.

11. D.S N° 009-2020-ED aprueba el “Proyecto Educativo Nacional - PEN al 2036: El
Reto de la Ciudadania Plena”.

12. D.S N° 010-2017-ED “Reglamento de Ley 30512, Ley de Institutos, Escuelas de
Educacion Superior y de la carrera publica de sus docentes

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

14. D.S. N° 018-2007-ED. Reglamento de la Ley N° 28740 Ley del Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa.

15. R.M. N° 409-2017-MINEDU Modelo de Servicio Educativo Superior Tecnolégico de
Excelencia.

16. R.M. N° 428-2018-MINEDU CODE. Aprueban la norma técnica denominada
Disposiciones para la prevencion, atencion y sancién del hostigamiento sexual en

© N O
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Centros de educacion técnico-productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior.

17. LEY N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

18. LEY N° 31653, que modifica la Ley N° 30512.

19. R.M. N° 553-2018-MINEDU Norma Técnica que regula el Procedimiento
Administrativo Disciplinario.

20. RVM N° 017-2015-MINEDU Aprueban Norma Técnica de Infraestructura para
Locales de Educacion Superior.

21. RVM N° 140-2021-MINEDU Aprueban la Norma Técnica denominada “Criterios de
Disefio para Institutos y Escuelas de Educacidon Superior Tecnoldgica”, la misma
gue, como Anexo, forma parte de la presente Resolucion.

22. RVM N° 049-2022-MINEDU Aprueban el Catalogo Nacional de la Oferta Formativa
en la Educacién Superior Tecnoldgica y los Lineamientos Académicos Generales
paralos IES Y EEST.

23. RVM N° 213-2019-MINEDU - Aprueban el Marco de Competencias del Docente de
Educacién Superior Tecnoldgica en el Area de la Docencia.

24, RVM N° 103-2022-MINEDU — Aprueban la norma técnica denominada Condiciones
Bésicas de calidad para el procedimiento de licenciamiento en los IES y EEST.

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

26. R.S.G. N° 153-2017-MINEDU, Aprueban el Plan Nacional de Infraestructura
Educativa al 2025.

27. R.S.G. N° 239-2018-MINEDU, Norma Técnica de Criterios Generales de Disefio
para Infraestructura Educativa

28. R.D. N° 313-2005-ED. Aprueba la Directiva N° 205-2005-UFP-DINESST.”
Disposiciones sobre la Inclusion de personas con discapacidad para el otorgamiento
de becas en el proceso de Admision de los Institutos Superiores Tecnoldgicos
publicos y Privados.

29. Resolucién Ministerial N° 067-2024-MINEDU “Disposiciones para la prevencion,
atencion y sancién del hostigamiento sexual en Centros de Educaciéon Técnico-
Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

Alcance

El Manual de Procesos Académicos (MPA) tiene un alcance para toda la comunidad
educativa (docentes, administrativos y estudiantes), el mismo que esté elaborado y/o se
actualizard, conforme la normatividad vigente.

Mecanismo de difusion

Los mecanismos de difusion del MPA del IESP “Kimbiri”, son los siguientes:

Material impreso

En la oficina de guardiania se tendra un ejemplar del MPA, el cual sera utilizado por el personal
encargado para la consulta y orientacion a la comunidad educativa y los usuarios visitantes.
Por otro lado, un segundo ejemplar estara disponible en la Secretaria General, del mismo modo

en Secretaria Académica y pueda ser usado para la orientacion y consulta correspondiente de
tramites y gestion académica.
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También estaran publicados en las vitrinas de recepcion (periédicos murales, banners, entre
otros)

Medios de difusion verbal

El jefe de Unidad Académica en acuerdo con los Coordinadores académicos de los Programas
de Estudios, programaran charlas informativas con el objetivo de mantener informado a los
estudiantes sobre el procedimiento de algin tramite de interés.

Pagina Web

El IES “Kimbiri” cuenta con pagina web institucional, en el cual se publicara por completo el MPA
para la lectura de los estudiantes, docentes, personal administrativo y publico en general que
tenga interés de realizar algun tramite. Del mismo modo, se publicara en las redes sociales como

el Facebook institucional, WhatsApp, entre otros.

Descripciéon _de los procesos académicos

1. Admision
Definicion

Es el proceso académico que permite elegir entre un conjunto de postulantes, a los que de
manera voluntaria, consciente y personal cumplan con el perfil minimo requerido para ocupar
una de las vacantes ofrecidas por el Instituto de Educacion Superior “Kimbiri”, para los programas
de estudios que oferta el IES. En el IES “Kimbiri” tiene su proceso de admisiéon una vez por afio.

a) El proceso de admision se rige por las disposiciones establecidas en el Reglamento
Interno, y demas normas emanadas por el Ministerio de Educacion, asi como la Ley
General 27050 Ley de las personas con discapacidad.

b) El IES puablico Kimbiri determina el nimero de vacantes conforme a su capacidad
operativa, garantizando el cumplimiento de las condiciones basicas de calidad, en el
marco de la normativa vigente, no requiriendo autorizacién ni de la Direccion Regional
de Educacién ni delMinisterio de Educacién.

C) Tienen derecho a postular al IES Puablico Kimbiri quienes han concluido la Educacion
Basica Regular, Educacion Basica Alternativa y/o Educacién Basica Especial en el
pais o su equivalenteen el extranjero, de instituciones educativas publicas o privadas,
los estudiantes o egresados de Universidades o Instituciones de Educacién Superior
del pais o del extranjero, sean publicaso privadas.

d) Los postulantes al Instituto deben de cumplir el perfil de ingreso para cada programa
de estudios. Las aptitudes descritas en los perfiles se deben identificar en los
postulantes y seran repotenciados o descubiertos a lo largo de los estudios en el
Instituto.

e) Elproceso de admision se inicia a través del examen de ingreso donde se evaltian las
fortalezasy debilidades del potencial de cada postulante.

f) EIIES publico Kimbiri, convoca a un proceso de admision, para cubrir las vacantes de
acuerdo a su capacidad operativa. La postergacion de ingreso en algunos programas
estudios, se realizara solo en el caso de que no se cubra el minimo de postulantes
inscritos requeridos en el horario deseado.

g) El proceso de admision se realiza segun cronograma que fija la institucion para cada
periodo académico, garantizando lo dispuesto en la Ley N° 29973, Ley General de la
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Persona con Discapacidad, la Ley N° 28592, Ley que crea el Plan Integral de
Reparaciones—PIR, la Ley N° 29600, Ley que fomenta la reinsercién escolar por
embarazo, laLey N° 30490, Ley de la PersonaAdulta Mayor, la Ley N° 29643, Ley que
otorga proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia
Nacional del Perd, en cuanto sea aplicable, y otras normas segun corresponda.

h) Son admitidos como ingresantes aquellos que ocupen las vacantes disponibles en
estricto orden de mérito segun el puntaje obtenido. Los resultados de esta evaluacién
son publicados en los murales del IES publico Kimbiri y en su portal institucional.

I) ElProceso de Admision esta a cargo de la Comision de Admision del IES.
J) El proceso de Admision del IES tiene como finalidad seleccionar postulantes que

cumplan con el perfil del ingresante, sin influencia de cualquier tipo de discriminacién
racial, de género, religiosidad, o cualquier otro.

Modalidades del proceso de admision

2. Admisiéon ordinaria

Proceso a seguir para admisién en la modalidad ordinaria

Es el procedimiento por el cual los postulantes solicitan vacantes en un
programa de estudios del IES "Kimbiri" y luego de ser evaluados pueden cubrir
las vacantes segun el orden de mérito.

Todo el proceso de admision es difundido mediante el portal web de la

Definicion || Iyc_G_—_ .
institucion y las redes sociales.

- FUT dirigido al Director General de la institucion, precisando el programa de
estudios a la que postula.

- Ficha de matricula (formato 1)

- Acta de Nacimiento original.

- Certificado de estudios secundarios original.

- Copia simple del DNI.

- 02 fotografias tamafio carné.

- Recibo de pago por derecho de inscripcion.

Requisitos

El postulante paga los derechos de inscripcion al examen: S/ 150.00 (De existir
Costo algin incremento en el costo, este sera comunicado al usuario antes de
realizar el pago).

IEMESEIIN | 1 dia habil.

PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA
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Proceso de admision

Secretaria

Aeadémica Comision de admision

Ordinario
J(recepcion de
expedientes)

Exonerados
(recepcion de
expedientes)

3. Admisién por exoneracién

Proceso a seguir para admision en la modalidad de exonerados

La modalidad por exoneraciéon que oferta el IES “Kimbiri” es para postulantes
gue destacan como deportistas calificados, estudiantes talentosos de la
educacion basica (primer o segundo puesto), artistas calificados acreditados
por el INC y ESFAS, personas con habilidades diferentes conforme a Ley N°
29973, beneficiados del PIR segun ley 28592, la Ley 29643 que otorga
proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia
Nacional del Perd, convenios con comunidades nativas y estudiantes
destacados de la academia: PRE-Instituto.

1) El primer y segundo puesto, acreditados mediante carta del Colegio
de procedencia, de los egresados de la Educacidon Basica en
cualquiera de sus modalidades.

2) Los deportistas calificados acreditados por el Instituto Peruano del
Deporte.

Definicion 3) Aquellos que estén cumpliendo Servicio Militar voluntario.

4) Garantiza lo dispuesto en la Ley N° 29973, Ley General de la Persona
con Discapacidad, la Ley N° 28592, Ley que crea el Plan Integral de
Reparaciones— PIR, la Ley N° 29600, Ley que fomenta la reinsercion
escolar por embarazo, la Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta
Mayor, la Ley N° 29643, Ley que otorga proteccion al personal con
discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Peru, en
cuanto sea aplicable, y otras normas segun corresponda.

5) Artistas calificados que hayan representado al pais o a la region,
acreditados por una institucion representativa del arte y la cultura.

6) Los que acrediten estudios en una institucién educativa de nivel
superior.
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FUT dirigido al Director General de la institucién, precisando el programa de
estudios a la que postula.

- Acta de nacimiento original.

- Certificado de estudios secundarios original.

- Copia simple del DNI.

- 02 fotografias tamafio carné.

- Constancia y/o documento que acredita ser deportista calificado, estudiante
talentoso, artista calificado, estudiante destacado de la PRE-Instituto,
beneficiario del Programa PIR, u otras modalidades por exonerados

- Recibo de pago por derecho de inscripcion.

Requisitos

El postulante paga los derechos de inscripcion al examen: S/ 150.00 (De existir

Costo algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario antes de realizar
el pago).
Duracién 1 dia habil.

PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA

Proceso de admision
por exoneracion

Area de administracion (caja) i [

Recepcion de
expedientes

con los

requisitos
establecidos

4. Modalidad por ingreso extraordinario

Proceso a seguir para admision en la modalidad de ingreso extraordinario

Es la condicién de admisién para los postulantes que para ingresar a un
programa de estudios que oferta el IES “Kimbiri”, sean beneficiarios de los

eI programas y becas implementadas por el Estado y autorizadas por el MINEDU.
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FUT dirigido al Director General de la institucion, precisando el programa de
estudios a la que postula.

- Acta de nacimiento original.

- Certificado de estudios secundarios original.

- Copia simple del DNI.

- 02 fotografias tamafio carné.

- Constancia y/o documento que acredita ser beneficiario.

- Recibo de pago por derecho de inscripcion.

Requisitos

El postulante paga los derechos de inscripcion al examen: S/ 150.00 (De existir
Costo algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario antes de realizar

el pago).
Duracion 1 dia habil.

PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA
Proceso de admision por ingreso
extraordinario

Recepcién de
expedientes
con los
requisitos
establecidos

5. Matricula

La matricula es el acto académico formal en el que un ingresante accede una vacante,
aperturando su registro académico adscrito a un programa de estudios y que acredita la
condicidén de estudiante del Instituto, con el que adquiere derechos y deberes de acuerdo a
las normas y al presente Reglamento. La aceptacion por parte del ingresante implica lo
siguiente:

a) Para matricularse en programas de estudio de educacién superior, la persona debe
haber sido admitido en el Instituto y acreditar la culminacion de la Educacion Bésica
en cualquiera de sus modalidades, en atencién a lo sefialado en el numeral 12.1
de los LAG y el art. 38 de la Ley 30512.

b) Los estudiantes que se encuentren desarrollando la Educacién Basica en
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cualquiera de sus modalidades, en el marco de un convenio con la institucion,
podran ser admitidos, previa convalidacién con determinado plan de estudios y el
cumplimiento de requisitos establecidos. Debera culminar la educacién Basica
antes de la culminacion del programa de estudios admitido.

c) Pueden matricularse las personas ingresantes por concurso de admision, traslado,
convalidacion, reserva de matricula, reincorporacion. La ratificacion de matricula
permite el control del estado de la vacante, se realiza en cada periodo académico,
siendo un requisito para mantener la condicion de estudiante.

d) La matricula en el programa de estudios y turno correspondiente debe realizarse
dentro del plazo establecido. La matricula adscribe al estudiante a un plan de
estudios que debera desarrollar y completar hasta la culminacion del mismo,
excepto en los casos de desaprobacion o interrupcién de sus estudios y que haya
un nuevo plan de estudios vigente.

e) La matricula se realiza por unidades didacticas y por semestre académico,
verificando de ser el caso, la aprobacién de aprendizajes previos exigidos en el
registro académico del estudiante, segln el plan de estudios.

f) El codigo de matricula asignado al estudiante debe ser el nimero del documento
nacional de identidad (DNI) para nacionales y para extranjeros se considera el
ndmero de su carne de extranjeria o pasaporte. Se requiere que este codigo sea
Unico en toda la duracién del programa de estudios.

g) EllInstituto, proporciona el apoyo referente a las personas con discapacidad y a las
victimas del terrorismo, asi como, cumplir con la Ley 29600 — Ley que fomenta la
reinsercion escolar por embarazo, la Ley N° 30490 — Ley de la Persona Adulta
Mayory la Ley N° 29643 — Ley que otorga proteccion al personal con discapacidad
de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Perd, segin lo establecido en
normas promocionales de admisiéon y matricula.

Proceso de matricula para ingresantes.

Proceso de matricula para ingresantes

Es el proceso por el cual el estudiante acredita estar matriculado en el semestre vigente
de uno de los programas de estudios del IES Publico “Kimbiri”, para lo cual debera
Definicion cumplir con una serie de requisitos exigidos por la institucion.

e FUT dirigido al Director General de la institucion

e Acta de nacimiento (original)

e Certificado de estudios de educacion basica (original)
e Copia simple del DNI.

e Comprobante de ingreso.

e Recibo de pago.

Costo S/. 100.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario
antes de realizar el pago).

EHESEI|[ 5 dias hbiles

Requisitos
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Proceso de matricula para ingresantes

Area de Administraciéon (caja) Secretaria Académica

Reserva de matricula

Definicion

Reserva de matricula para ingresantes

Proceso que permite al ingresante postergar su matricula hasta por un periodo maximo
de 4 (cuatro) periodos académicos, debiendo realizarse antes de finalizado el plazo
para el proceso de matricula correspondiente.

Una vez concluido el plazo de reserva, el ingresante queda apto para retornar y
reincorporarse, previa aprobacion a través de una Resolucion Directoral. Debe solicitar
su reincorporacion al instituto antes del inicio del proceso de admision correspondiente.
En el caso de los ingresantes que no se reincorporen en el plazo determinado pierden
el derecho de matricula de dicho proceso, debiendo volver a postular en otro proceso
de admision.

La reserva de matricula solo procede por razones de salud, muerte de padre o
hermanos, de problemas judiciales, viajes de fuerza mayor y otros que tengan
documentos que lo sustenten.

Requisitos

e Solicitud de reserva a través de FUT dirigido al Director General de la
institucion

e Documento que sustenta el motivo de la solicitud

e Constancia de ingreso dado por el instituto
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e  Copia simple del DNI
e Recibo de pago

S/. 50.00 (De existir algun incremento en el costo, se comunicara al estudiante antes de

Costo .
realizar el pago).

Plazo de

. 3 dias habiles
atencion

PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUIOGRAMA

Licencia de estudios

Reserva de matricula para ingresantes

Proceso que permite al estudiante matriculado pedir permiso para suspender sus
estudios de manera temporal hasta por un periodo maximo de 4 (cuatro) periodos
Definicion académicos, debiendo realizarse con posterioridad a su matricula correspondiente.
Una vez concluido el plazo de licencia, el ingresante queda apto para retornar y
reincorporarse, previa aprobacion a través de una Resolucion Directoral. Debe solicitar
su reincorporacion al instituto antes del inicio del proceso de matricula correspondiente.
En el caso de los ingresantes que no se reincorporen en el plazo determinado pierden
su condicion de estudiante, debiendo volver a postular en otro proceso de admision.
La licencia de matricula solo procede por razones de salud, econémica, muerte de
padre o hermanos, de problemas judiciales, viajes de fuerza mayor y otros que tengan
documentos que lo sustenten.

e Solicitud de Licencia a través de FUT dirigido al Director General de la
institucion
Requisitos e Documento que sustenta el motivo de la solicitud

Constancia de matricula en el periodo que solicita la licencia
Copia simple del DNI
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e Recibo de pago

S/. 50.00 (De existir algun incremento en el costo, se comunicara al estudiante antes de

Costo .
realizar el pago).

Plazo de

. 5 dias habiles
atencion

PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUIOGRAMA

6. Ratificacidon de matricula de estudiantes regulares

Ratificacion de matricula para estudiantes regulares

En este proceso el estudiante de a partir del semestre Il, ratifica su matricula en uno
de los programas de estudios del IES Publico “Kimbiri”, para lo cual debera cumplir
Definicion con una serie de requisitos exigidos por la institucion.

e FUT dirigido al Director General de la institucion
. e Ficha de matricula.
Requisitos . .
e Hoja informativa (Boleta de notas).
e Recibo de pago.

S/. 100.00 (De existir algun incremento en el costo, este serd comunicado al usuario
antes de realizar el pago).

[EHESELIN| [ 5 dias habiles

Costo
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PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUIOGRAMA

Area de Administracion (caja) Secretaria Académica

7. Matricula extemporénea

Proceso de matricula para ingresantes

Definiciéon

En este proceso, el estudiante, fuera de la fecha programada, ratifica su matricula en
cualquier semestre vigente de uno de los programas de estudios del IES Publico
“Kimbiri”, para lo cual debera cumplir con una serie de requisitos exigidos por la
institucion.

FUT dirigido al Director General de la institucién
Ficha de matricula.

Hoja informativa (Boleta de notas).

Recibo de pago.

Costo

S/. 120.00 (De existir algun incremento en el costo, este ser4 comunicado al usuario
antes de realizar el pago).

Exm|

2

dias habiles
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PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUIOGRAMA

Area de Administracion (caja/

Proceso de matricula extemporanea

secretaria general) Secretaria Académica

8. Exoneracion de matricula por aprovechamiento académico, convenios u otros

Proceso de matricula para ingresantes

Definicion

Procedimiento por el cual el IEST Publico “Kimbiri” ejecuta un descuento al valor total
o del 50 % de la matricula por alguna razén especial fijada en las normas de la
institucion como por ejemplo: alumnos sobresalientes en su aprovechamiento
académico (primer lugar por semestre, el 100%; segundo lugar por semestre, 50%),
convenios, entre otros.

e FUT dirigido al Director General de la institucion
e Ficha de matricula.

e Hoja informativa (Boleta de notas).

e Resolucién Directoral.

e Recibo de pago.

Costo

Exonerado o 50 % menos del total de la matricula. (De existir algun incremento en el
costo, este serd comunicado al usuario antes de realizar el pago).

x|

3 dias habiles
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PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUIOGRAMA

Area de Administracion (caja/
secretaria general)

Secretaria Académica

9. Reincorporacion

Proceso de reincorporacion académica

La matricula para reincorporados es para los ingresante o estudiantes, segun
corresponda, pueden solicitar su reincorporacion antes o hasta la culminacion del
Definicién plazo de término de la reserva o licencia de estudios.

e El Estudiante que por algiin motivo justificado dejo de estudiar por uno
0 mas periodos académicos con reserva o licencia solicitada aprobada
y de no contar con observaciones académicas y/o administrativas, se
matricula en las unidades didacticas, siguiendo el procedimiento para
una matricula nueva, regular o por créditos.

e El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del
plazo de término de la reserva o licencia.

e Los requisitos y procedimientos para la reincorporacion se establecen
en el manual de procesos académicos.

e El procedimiento de reincorporacion esta relacionado con la matricula
dentro del plazo permitido.
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e FUT dirigido al Director General de la institucion
Requisitos . Copia de la resolucion directoral con la que se le otorgo la reserva o licencia,
segln sea el caso.
e Recibo de pago del tramite respectivo en tesoreria

S/. 100.00 (De existir algun incremento en el costo, este ser4 comunicado al usuario
antes de realizar el pago).

CHEETIN | 3 dias habiles

Costo

PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA

Proceso de reincorporacion

10. Convalidacién

La convalidacion es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas por una
persona respecto a una competencia, tanto en las instituciones educativas o en el ambito laboral,
debidamente certificada por una institucion autorizada. La sola convalidacién no conduce a un
titulo o certificaciéon; permite la incorporacion o continuacién en el proceso formativo.
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Procede cuando el postulante ha cursado estudios equivalentes a su nivel y/o en una institucion
educativa de nivel superior nacionales o extranjeras, supone la declaracion de la equivalencia
mediante la emisién de una Resolucion Directoral de conformidad con los lineamientos
académicos generales establecidos por el MINEDU.

11. Convalidacién entre planes de estudio

Proceso de convalidacion

Este es el proceso mediante el cual el IES Publico “ Kimbiri” reconoce una o mas
unidades didacticas para la continuidad académica respecto a un determinado plan
Definicion de estudios.

Se realiza cuando se presenta las siguientes situaciones:

e Cambio de plan de estudios, los estudiantes que iniciaron sus estudios con un
plan de estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo
plan de estudios, en la misma o cuando provenga de otra institucion. La
pérdida de vigencia del plan de estudios se da por activacion de un nuevo y
este puede afectar al estudiante cuando este tiene UD pendientes de
aprobacién ya desarrolladas y no forman parte del nuevo plan de estudios o
cuando el estudiante requiere continuar sus estudios que corresponde a un
plan de estudios que no tiene vigencia tras una interrupcion.

e Cambio por programa de estudios, los estudiantes que se trasladan a otro
programa de estudios en el mismo Instituto u otra IES autorizada o
licenciada.

e Con la Educacion Secundaria bajo convenio con un IES, Estudiante de la
Educacion Secundaria que ha desarrollado cursos o médulos afines a los
programas de estudios que desarrolla el IES.

Consideraciones

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

e Lainstitucion debera realizar un andlisis comparativo de las UD de ambos
planes de estudio apoyandose en los silabos del programa de estudios.

e La UD contrastada para la convalidacion deben tener como minimo el 80% de
contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad. Asi mismo, deben
tener la misma cantidad de créditos u horas y una aproximacion en relacién a la
capacidad con la capacidad o competencia u objetivo.

e La UD convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo al plan de
estudios de la institucién donde continuara los estudios.

e Enlos casos que la secretaria académica tenga dudas sobre el contenido
analizado o el usuario solicite una reconsideracién sobre el primer
resultado del proceso de convalidacién, la Direccion General debera
conformar una comision integrado por tres miembros que deberan realizar
el analisis, basado en los principios de similitud y proporcionalidad.

e FUT dirigido al Director General de la institucion

e Certificados de estudios superiores del instituto.

Requisitos e Silabos de las asignaturas o unidades didacticas aprobadas, cuya
convalidacion solicita.

e Recibo de pago por derecho de convalidacion
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Costo S/. 20.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario
antes de realizar el pago).

[EHESEIIN| [ 3 dias habiles |

12. Convalidacion por unidades de competencia

Proceso de convalidacion

Se realiza cuando se presentan las siguientes condiciones:

Definicion e Certificacion de competencias laborales, se convalida la unidad de
competencia laboral descrita en el certificado de competencia laboral
otorgada por una institucion autorizada, con la unidad de competencia
correspondiente al plan de estudios. Al momento de la convalidacion el
certificado de competencia laboral debe estar vigente.

e  Certificacion modular, se convalidan la unidad de competencia o unidades
de competencias, de ser el caso, descritas en el certificado modular, con
la unidad de competencia asociada a un programa de estudios. Al
momento de la convalidacién el programa de estudios asociado al
certificado modular como a la unidad de competencias a convalidar, debes
estar autorizado o licenciado.

Respecto a convalidacion por unidades de competencia

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

e Para el caso de certificacion modular, el Instituto contrastara la unidad de
competencia e indicadores de logro descritos en el certificado modular con
la unidad de competencia e indicadores de logro asociado a un programa
de estudios.

e Las unidades de competencia contrastadas para la convalidacion deben
tener contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad. De ser el
caso, si la unidad de competencia convalidada corresponde a un médulo
formativo se debe reconocer el médulo en su totalidad.

e Silaconvalidacion es por todo el médulo, se le asignara el total de créditos
de acuerdo al plan de estudios.

e FUT dirigido al Director General de la institucion
e Certificados de estudios superiores del instituto.

Certificado de competencia laboral original con vigencia de 1 afio.
e Recibo de pago por derecho de convalidacién

Costo S/. 100.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario
antes de realizar el pago).

[EMESTIIN| [ 3 dias habiles

Requisitos
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13. Traslado

Es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un
programa de estudios en una IES o EEST solicitan siempre que hayan culminado porlo
menos el primer periodo académico, y sujeto a existencia de vacantes disponibles, el
cambio a otro programa de estudios afin con el que cuenta el IES publico kimbiri.

El traslado a otro programa de estudios en el mismo Instituto, se denomina traslado
interno, y el traslado a otro programa de estudio en otro IES, se denomina traslado
externo. La solicitud de traslado la realiza el estudiante antes de culminado el proceso
de matricula correspondiente. El proceso de traslado implica que el IES realice
previamente la convalidacion entre planes de estudios, de acuerdo a los Lineamientos

Académicos Generales del MINEDU.
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14. Traslado interno

Traslado externo

Proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un
programa de estudios solicitan, siempre que hayan culminado por lo menos el primer
periodo académico y sujeto a la existencia de vacantes disponibles, el cambio a otro
programa de estudios en el mismo IES. El proceso de traslado implica que el IES
realizard previamente la convalidacion entre planes de estudios y debe de contar con
opinién favorable de la Jefatura de Unidad Académica.

Definiciéon

e FUT dirigido al Director General

e Certificado de estudios del instituto de origen (correspondiente al | semestre
académico como minimo).

e Silabos sellados y visados (cada hoja) por la Institucién de procedencia.

Requisitos e  Presentar Resolucion Directoral u otro documento que autorice el traslado del
Instituto de procedencia, para el caso de extranjeros la autorizacion del
Minedu.

e Derecho de pago de constancia de vacante.

e Recibo de pago por concepto de matricula

Costo S/. 320.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario
antes de realizar el pago).

[EMESEIIN| | 15 dias habiles

15. Traslado externo

Traslado externo

e Los traslados externos se realizan sélo si existen vacantes en el Programa
de Estudio en otro IES.

Definicion e Los estudiantes de otro Instituto de Educaciéon Superior Publico o Privado
pueden solicitar traslados externos para seguir sus estudios en este instituto,
siempre y cuando hayan culminado por lo menos el primer ciclo o periodo
académico respectivo.

e Los traslados externos se inician, haciendo la evaluacién y consecuente
convalidacion de darse el caso. Para el traslado, se establecerd un
cronograma considerando la convocatoria, la evaluacion y determinacion de
los resultados donde los estudiantes de otras instituciones (Institutos y
CETPRO) puedan presentarse. Si la cantidad de estudiantes que solicitan
traslado es mayor al nimero de vacantes se realizara una evaluacion escrita
de acuerdo al cronograma y los resultados de la misma, asi como las
vacantes y la cantidad de postulantes, seran publicados y comunicadas a los
solicitantes. Dicha convocatoria, evaluacién y determinacién esta a cargo de
la comision de admisién.

e FUT dirigido al Director General

e Certificado de estudios del instituto de origen (correspondiente al | semestre
académico como minimo).

e Silabos sellados y visados (cada hoja) por la Institucién de procedencia.

Requisitos e  Presentar Resolucion Directoral u otro documento que autorice el traslado del
Instituto de procedencia, para el caso de extranjeros la autorizacion del
Minedu.

e Derecho de pago de constancia de vacante.

e Recibo de pago por concepto de matricula

S/. 320.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario
antes de realizar el pago).

[EIESEIIN| | 15 dias habiles

Costo
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Area de Administracién Secretaria General Secretaria Academica
Es
s
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16. Certificados
17. Certificado modular

Certificado modular

El Certificado Modular es el documento que acredita al estudiante el logro de las
competencias correspondiente a un modulo formativo, se emite siempre que hayan
Definicion concluido y aprobado la totalidad de las Unidades Didéacticas y experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo del mddulo de acuerdo al plan de estudios
del Programa.

e FUT dirigida al Director General

e Dos (2) fotografias tamafio pasaporte a colores con fondo blanco.

e Constancia o certificado de haber realizado satisfactoriamente las
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

e Boleta de notas de unidades didacticas de competencias especificas y de
empleabilidad.

e Recibo por derecho de tramite de certificacion modular.

Costo S/. 60.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario
antes de realizar el pago).

IRNIECEIRIN|| 15 dias habiles

PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA

Requisitos

Area de a(‘i‘:i‘;';is"addn Secretaria General Secretaria Académica

El estudiante
presenta el
FUT
solicitando el
certificado
moduiar
(adjunta los
requisitos)

Deriva la
solicitud a
secretarlia

académica
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18. Certificado de estudios

Definicion

Requisitos

Costo

Certificado de estudios

[EHESELIN| | 07 dias habiles

El Certificado de estudios el documento que acredita al estudiante el logro de las
competencias desarrolladas hasta el momento de su solicitud, se emite siempre que
hayan concluido y aprobado la totalidad de las Unidades Didacticas y experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo del mddulo de acuerdo al plan de estudios
del Programa.

e FUT dirigida al Director General.

e Dos (2) fotografias tamafio pasaporte a colores con fondo blanco.

e Constancia o certificado de haber realizado satisfactoriamente las
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

e Boleta de notas de unidades didacticas de competencias especificas y de
empleabilidad.

e Recibo por derecho de tramite.

S/. 20.00 (De existir algiin incremento en el costo, este serd comunicado al usuario
antes de realizar el pago).

PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA

Certificado de estudios

Secretaria Académica Area de administracion (caja) Secretaria General
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19. Certificado de inglés o lengua originaria

Certificado de inglés o lengua originaria

Publico “Kimbiri”.

Es el documento que acredita al estudiante haber culminado satisfactoriamente el
curso del idioma inglés o lengua originaria (quechua). Este documento es requisito
Definicion indispensable para el proceso de titulacion de un Programa de Estudios del IES

e FUT dirigida al Director General.
Requisitos e Recibo por derecho de tramite de certificacion.

Costo

antes de realizar el pago).

S/. 20.00 (De existir algiin incremento en el costo, este serd comunicado al usuario

[EIESEIIN| | 03 dias habiles

PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA

Certificado de Inglés o lengua originaria

Area de administracion

(caja) Secretaria General

Continua

El estudiante
presenta el
FUT
solicitando
curso de
inglés y/o
quechua
(adjunta los
requisitos)

Deriva la
solicitud a
Unidad de
Formacién
Continua

Unidad de Formacion
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20. Constancias
21. Constancia de estudios

Constancia de estudios

La constancia de estudios es el documento que acredita la situacion académica del
estudiante a la fecha en la que lo solicito, previo pago de los derechos correspondientes
Definicion y al cumplimiento de ciertos requisitos.

e FUT dirigida al Director General.
Requisitos e Estar matriculado al momento de solicitarlo.
e Recibo de pago por derecho de constancia

S/. 20.00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al usuario
antes de realizar el pago).

EHESEI|[ 05 dias habiles

Costo

PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA

Constancia de estudios

Area de Administracién l Secretaria General Secretaria Académica

i -
X

¥
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22. Constancia de no deudor

Constancia de no deudor

La constancia de no deudor es un documento formal que se utiliza para certificar que
el solicitante no posee ninguna deuda pendiente con el IES Publico “Kimbiri”. Se
Definicion elabora como parte de un proceso administrativo a interés del solicitante para la
realizacion de otros tramites.

e FUT dirigida al Director General.
Requisitos e Recibo de pago por derecho de constancia

S/. 10.00 (De existir algin incremento en el costo, este ser4& comunicado al usuario
antes de realizar el pago).

| Duracion | 05 dias habiles

PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA

Costo

Constancia de no deudor

Area de Administracién

(caja) Secretaria General | Coordinador Académico
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23. Constancia de egresado

Definicion

Requisitos

Costo

Duracién

Constancia de egresado

La constancia de egresado es un documento formal que se utiliza para certificar que el
solicitante egres6 del IES Publico “Kimbiri”. Se elabora como parte de un proceso
administrativo a interés del solicitante para la realizacién de otros tramites.

e FUT dirigida al Director General.
e No registrar deuda con el Instituto.
e Cancelar el derecho de tramite respectivo en tesoreria.

S/. 30.00 (De existir algun incremento en el costo, este ser& comunicado al usuario
antes de realizar el pago).

05 dias habiles

PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA

Area de administracion

Constancia de egresado

Secretaria
Académica

‘ Secretaria General

(caja)

El egresado presenta el
FUT solicitando la
constancia de
egresado (adjunta los
requisitos)
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24. Grado de Bachiller Técnico

Grado de bachiller técnico

Es el reconocimiento académico que se otorga al haber culminado un
programa de estudios licenciado en el marco de la Ley N° 30512 de manera
pISill(dle) B | satisfactoria, y haber cumplido con los requisitos establecidos por el Ministerio
de Educacion y por la institucion educativa, correspondiente al nivel formativo
profesional técnico.

El grado académico de bachiller técnico es emitido por el Instituto de acuerdo
con el modelo Unico nacional establecido por el MINEDU.

El Instituto solicita al Minedu el registro del grado de bachiller técnico de
acuerdo con los procedimientos establecidos en la norma técnica especifica.
En caso, que el egresado solicite la obtencién del grado de bachiller técnico en
una institucién licenciada, distinta a la que realizé el programa de estudio,
previamente debera pasar por un proceso de convalidacion con un programa
de estudio igual o similar licenciado.

e Solicitud con FUT dirigida al Director General.

e Constancia de egresado.

e Certificados modulares autenticados.

e Documento que acredite el conocimiento de un idioma extranjero, nivel
B1 o nativo.

e Recibo de pago por derecho de grado de bachiller técnico.

Requisitos

S/. 200.00 (De existir algiin incremento en el costo, este serd comunicado al
usuario antes de realizar el pago).

| Duracion || 30 dias habiles

PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA
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Grado de bachiller técnico

Secretaria
Académica

Area de administracion ’ Secretaria General

El egresado presenta el FUT
solicitand
Bachiller
los requisitos)

25. Titulo de profesional técnico

Es el proceso que permite a la institucion educativa otorgar un documento oficial que acredita
laculminacion satisfactoria del programa de estudios para todos los niveles formativos.

El titulo de profesional técnico se otorga a solicitud del egresado y al cumplimiento de
lossiguientes requisitos:

1 Culminacion satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo profesional
técnico y al cumplimiento de los requisitos institucionales.

2 Haber obtenido el grado de bachiller técnico.

3 Haber aprobado un trabajo de aplicacion profesional o un examen de suficiencia
profesional.

El IES solicita al MINEDU el registro del titulo del nivel formativo profesional técnico, los
mismos que son publicados en el portal institucional del MINEDU. El IES publico kimbiri
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emplea el servicio de la plataforma Turnitin como herramienta para la deteccién de plagio.
CONSIDERACIONES

Puede ser realizado de manera conjunta hasta por un maximo de cuatro (04) bachilleres
técnicos, si es multidisciplinario y dos (2) si son del mismo programa.

Se sustenta ante un jurado calificador integrado como minimo por dos (02) personas y con un
maximo de cuatro (04) personas, de especialidades vinculantes a los programas de estudios
ofertados por el IESP Kimbiri cuando se trata de examen de suficiencia profesional. Para el
caso de trabajo de aplicacion profesional la sustentacion se realiza ante un jurado calificador
integrado como minimo por tres (03) personas y con un maximo por cinco (05) personas con
especialidades vinculantes a los programas de estudios. El jurado es el encargado de evaluar
y emitir el resultado final en caso de ser aprobatorio o desaprobatorio.

El trabajo de aplicacién no implica financiamiento de equipos o infraestructura institucional. La
institucién asigna un docente responsable de la especialidad o especialidades vinculantes
para el asesoramiento en desarrollo y sustentacién del trabajo de aplicacion profesional el
cual debe estar vinculado con el programa o programas de estudios en caso sea un trabajo
multidisciplinario.

El instituto asigna un docente responsable de la especialidad o especialidades vinculantes
para el asesoramiento en desarrollo y sustentacion del trabajo de aplicacién profesional el cual
debe estar vinculado con el programa o programas de estudios en caso sea un trabajo
multidisciplinario.

El instituto emplea un sistema de deteccion de plagio basado en la revision manual y detallada,
a cargo de un equipo revisor, formado para cada trabajo de aplicacion profesional. Asimismo,
el IES realiza el proceso de sustentacion utilizando medios informéticos, plataformas virtuales
0 anélogas que permitan su grabacion.

Participacién del jurado

a. Durante la sustentacion, el jurado calificador desempefia un papel crucial para
evaluar la calidady el rigor académico del trabajo presentado por el estudiante,
previendo que el trabajo sea original y asegurandose de no sobrepasar el 25% de
similitud con otros trabajos, para ello el IES publico utiliza programas tales como
Turnitin.

b. Unaveziniciada la exposicion del candidato, el jurado escucha atentamente y toma
nota de los aspectos clave de la presentacion.

c. Una vez que el candidato ha terminado su exposicion, el jurado participa
activamente en una ronda de preguntas y respuestas. Cada miembro del jurado
tiene la oportunidad de hacer preguntas especificas relacionadas con el contenido
del trabajo de aplicacion profesional y/o alexamen de suficiencia profesional para
clarificar puntos dudosos y evaluar la capacidad del candidato para defender su
trabajo y argumentar de manera efectiva.

d. Después de la sesién de preguntas, el jurado se redne en privado para discutir y
evaluar el resultado basandose en criterios preestablecidos como la originalidad,
la metodologia, la relevancia del tema, la profundidad del andlisis y la calidad de la
presentacion y argumentacion del candidato. Finalmente, el jurado emite un
veredicto y, si corresponde, otorga la calificacion.

Funciones del Jurado:

Presidente del Jurado: Coordina y dirige la sesion de defensa del Trabajo de Aplicacion y/o
examen de suficiencia profesional. Es responsable de garantizar el cumplimiento de las normas
yprocedimientos establecidos para la evaluacion.
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Secretario: Se encarga de documentar la sesion de defensa, registrando los puntos mas
importantes, las preguntas y las respuestas del candidato. Redacta el acta final de la evaluacion
gue sera firmada por todos los miembros del jurado.

*Vocal Experto en el Tema 01, 02 o 03: Evalla el contenido técnico del trabajo de aplicacién
profesional de corresponder. Se concentra en la profundidad, originalidad y validez metodol6gica
del trabajo presentado.

Deliberacién del Jurado

e Retirada del Jurado: El jurado se retira a una sala privada una vez finalizada la sesion
de preguntas y respuestas con el candidato.

e Deliberacién de Originalidad: Durante la evaluacion individual, cada miembro del jurado
considera el informe de plagio como parte del analisis prestando especial atencion a la
originalidad del trabajo presentado.

e Evaluacién Individual: Cada miembro del jurado evalia de forma independiente el
Trabajo de Aplicacion y/o examen de suficiencia profesional basandose en criterios
preestablecidos como originalidad, rigor metodolégico, relevancia del tema, calidad de
la presentacion y defensa.

e Discusién Colectiva: Los miembros del jurado discuten sus evaluaciones, compartiendo
sus impresiones y argumentos sobre los puntos fuertes y débiles del trabajo presentado.

e Votacion: El jurado procede a votar sobre la aprobacion del Trabajo de Aplicacion y/o
examen de suficiencia profesional. La decisién puede ser unanime o por mayoria, segun
lo establecido por las hormas de la institucion.

e Decision Final: Se toma la decision final respecto a la aprobacion o rechazo del Trabajo
de Aplicacion y/o examen de suficiencia profesional. Ademas, se decide sobre la
calificacién o menciones honorificas, si corresponde.

e Redaccién del Acta: El secretario del jurado redacta el acta de deliberacion, que incluye
la decisién final y los comentarios relevantes que justifican dicha decision. Todos los
miembros del jurado deben firmar este documento.

e Comunicacién de los Resultados: El jurado regresa al aula donde el candidato y
posiblemente otros espectadores estan esperando y comunica el resultado final, el cual
es inapelable. El Presiente tiene la obligacion de dar una breve explicacion de las
razones detras de la evaluacién y cualquier recomendacion para mejoras o revisiones
posteriores.

e Entrega del Acta: Se entrega una copia del acta de deliberacién al candidato para su
registro y futura referencia.

e Publicacién de Resultados: Los resultados pueden ser publicados oficialmente en las
instalaciones del IES.

Trabajo de aplicacion profesional:

Esté orientado a dar solucién técnica a una problemética del que hacer profesional vinculado
con los programas de estudios y a proponer alternativas de mejora viables con la justificacién
correspondiente. El Instituto asigna un docente responsable de la especialidad para el
asesoramiento en el desarrollo y sustentacion del trabajo de aplicacion profesional, el cual
debe estar vinculado al quehacer laboral de los programas de estudio.

Para trabajos de aplicacion profesional de los programas de estudio, el trabajo puede ser
realizado hasta por un méaximo de dos bachilleres técnicos. La sustentacién de un trabajo de
aplicacién profesional busca consolidar las capacidades de aplicacién practica en situaciones
especificas del programa de estudio.
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26. Emision de Resolucion Directoral para trabajo de aplicacion profesional

Emision de Resolucion Directoral para trabajo de aplicacion profesional

La sustentacion de un trabajo de aplicacién profesional busca consolidar las
capacidades de aplicacion practica en situaciones especificas del programa
Definicion de estudio. Esta orientado a dar solucion técnica a una problematica del
quehacer profesional del programa de estudios y a proponer alternativas de
mejora viables con la justificacion correspondiente.

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

e Solicitud con FUT dirigida al Director General.
Requisitos e ejemplares de Informe de Proyecto de Titulacion aprobado.
¢ Recibo de pago por tramite de formato de titulo.

S/. 600. 00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al
usuario antes de realizar el pago).

Costo

PITECIHI| | 15 dias habiles
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PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUIOGRAMA

Obtencion de titulo por la modalidad de Trabajo de Aplicacion

Area de administracion Secretaria General Secretaria académica
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27. Examen de Suficiencia Profesional

Tramite de titulacion por la modalidad Examen de Suficiencia

El examen de suficiencia profesional busca que el estudiante evidencie sus
conocimientos tedrico-practicos, mediante una evaluacion escrita (30%) y una
Definicion evaluacién practica o demostrativa con un peso evaluativo de setenta por
ciento (70%).

El examen de suficiencia profesional tiene como objetivo la demostracion de
competencias técnicas y de empleabilidad.

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

Los egresados tienen hasta tres (03) oportunidades de evaluacion para la
obtencioén de la titulacién. Si supera dichas oportunidades debera opta por la
modalidad de trabajo de aplicacion profesional, asi mismo, los miembros del
jurado, el lugar, dia y hora de evaluacion se apruebe mediante Resolucion
Directoral.

Finalmente, el jurado debe de emitir un acta de titulacion, indicando el
resultado de la evaluacion y a proponer alternativas de mejora viables con la
justificacion correspondiente.

e FUT solicitando Titulacién por Examen de Suficiencia Profesional

e Copia del Grado de Bachiller Técnico, Autenticado por el secretario
académico.

e Recibo de pago por tramite documentario.

Requisitos

S/. 600. 00 (De existir algun incremento en el costo, este serd comunicado al

Costo : .
usuario antes de realizar el pago).

Duracién | 30 dias habiles
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PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA

Proceso de titulacion por la modalidad Examen de Suficiencia

Secretaria

Area de Administracién General

it
B 4

Unidad Académica |Seeretaria Académica
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Jurado Evaluador

a
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28. Rectificacion de grado o titulo

Rectificacién de hombres y apellidos

La rectificacién de Grado o Titulo es un procedimiento esencial para garantizar la
veracidad y precision en el documento académico emitido por el Instituto. En ocasiones,
Definicion pueden surgir errores administrativos o discrepancias en la informacién consignada en
el Grado o Titulo, lo que requiere una correccion oficial para reflejar con exactitud los
respectivos datos.

e FUT solicitando Rectificacion de nombre y/o apellidos dirigidos al director.

e Copia de DNI en caso de Rectificacion por error.

e Copia de Resolucion Administrativa o Judicial que disponga el cambio de
nombre y/o apellido

Requisitos e delinteresado.

e Recibo de pago por derecho de rectificacion.

e Elpago de los derechos de tramitacion no aplica para los casos en los que el
IES incurra en error al emitir el diploma de grado académico (bachiller
técnico) y/o titulo (profesional técnico).

Costo S/. 650. 00 (De existir algun incremento en el costo, este serd comunicado al usuario
antes de realizar el pago).

[CHEETTIN| [ 30 dias habiles

PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA

Area de 3 3 . . 2
Iaministracion (caja) Secretaria General Secretaria Académica Direcciéon General

s
BB
$
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29. Emisién de duplicado de diploma de bachiller técnico y/o titulo

Duplicado de titulo de Profesional Técnico

Es la emisién del duplicado de diploma de grado académico (bachiller
Definicion técnico) y/o titulo (profesional técnico) por pérdida o deterioro
debidamente justificado.

e Solicitud con FUT dirigida al Director General.

e Solicitud dirigida al director general del instituto, solicitando la emisiéon
del duplicado del diploma de bachiller técnico y/o titulo,segun el caso.

e Copia certificada de la denuncia por robo o extravio del diploma de
grado y/o titulo. o el diploma deteriorado donde se aprecie los
nombres y apellidos, numero de registro y fecha de otorgamiento,
segun sea el caso.

e Comprobante de pago por el concepto correspondiente.

e Fotocopia de DNI o carné de extranjeria
legalizado.

e Tres (03) fotografias tamafio pasaporte reciente a colores en fondo
blanco.

Requisitos

S/. 650. 00 (De existir algun incremento en el costo, este sera comunicado al
usuario antes de realizar el pago).

IEIECERR | 45 dias habiles

PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA

Costo
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Area de administracion Secretaria General Secretaria Académica Direccion General

El interesado
presenta el FUT
solicitando
duplicado de titulo.

30. Certificado del programa de formacién continua.

Certificado del programa de formacién continua.

Definicion

El certificado acredita la aprobacién de un programa de formacion continua, se emite
conforme al modelo Gnico nacional de los Lineamientos académicos Generales vigente.

e FUT dirigido al Director General

e Dos fotografias actualizadas.

e Copia del DNI.

e Recibo de pago por certificado de formacion continua.

Costo

S/. 30. 00 (De existir algun incremento en el costo, este serd comunicado al usuario

antes de realizar el pago).

|CHEETEN | 10 dias habiles
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PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUIOGRAMA

Certificado de programa de Formacion
Continua.

Area de administracion (caja) Secretaria General Secretaria Académico

31. Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (constancia de

EFSRT).

Experiencias Formativas en Situaciones Reales de trabajo.

Definicién

Para el desarrollo de la EFSRT de los estudiantes, los coordinadores académicos de
programa de estudios y el responsable de empleabilidad, programan el flujo y la
realizacion, segun las vacantes acordadas o solicitadas por las empresas en convenio
con el IES y las vacantes disponibles en los proyectos y actividades productivas que
el area de produccién solicite.

La vinculacion de los estudiantes con la empresa estd a cargo de los
docentes responsables de la EFSRT, con el apoyo técnico del responsable de
empleabilidad.

Si la EFSRT se realizar4 en una empresa, el responsable de empleabilidad debe
tramitar la carta de presentacién, y la suscripcion del convenio y el coordinador
académico de programa de estudios la busqueda de vacante y ejecucion de esta.

El coordinador académico de programa de estudios comunicara a los docentes del
area, el inicio, duracién, horario, médulo, competencias de la EFSRT del estudiante,
para que estos consideren en su desarrollo académico y no se vea afectado en el
mismo.

Los requisitos y procedimientos para el desarrollo de la EFSRT y emisién de la
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constancia consolidada se establecen en el manual de procesos académicos.

f. Las EFSRT se realizardn en empresas, organizaciones u otras instituciones,
formalmente constituidas cuyas actividades productivas de bienes o servicios estén
vinculadas con las capacidades a lograr por el estudiante en un programa de estudios.

g. Paraello, el IES Publico Kimbiri, cuenta con vinculos, a través de convenios, acuerdos
u otros, con empresas, organizaciones o instituciones del sector productivo local y/o
regional.

h. El desempefio del estudiante serd evaluado a través de criterios establecidos por la
institucién educativa y estara a cargo un representante de la empresa, organizacién o
institucién. Asi mismo debera contar con un docente de la especialidad responsable
de acompafiar dicho proceso.

i. Elvalor de un crédito en las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
equivale a horas précticas.

Las EFSRT se desarrollaran dentro del IEST Publico “Kimbiri”, a través de
proyectos/actividades productivas vinculados con las capacidades a lograr en el programa de
estudios, asi también, en centros laborales (empresas, organizaciones u otras Instituciones
del sector productivo) de la regién que mantienen relaciéon con los programas de estudios
ofertados por el instituto, para este caso el IESTP “Kimbiri” realizara la previa suscripcion de
convenios con los centros laborales.

Para el desarrollo de las EFSRT de los programas de estudios de Técnica en el Plan Curricular
de los Programas de Estudio que oferta, Enfermeria Técnica, Producciéon Agropecuaria y
Construccién Civil. El instituto ha programado las actividades segin los médulos formativos de
acuerdo al plan de estudios vigentes y/o pendientes de culminar sus actividades académicas.

e  FUT dirigido al Director General
. . Informe de experiencias formativas aprobado.
Requisitos . P
. Recibo de pago por derecho de tramite.
e  Copia de DNI.

S/. 10.00 (De existir algin incremento en el costo, este serd comunicado al usuario antes de
realizar el pago).

[CHETIN | 10 dias habiles |

Costo
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PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUIOGRAMA

Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo

Area de administracion

(caja) Secretaria General Direccion General Coordinador de Area académica

El estudiante presenta el

FUT solicitando las EFSRT
del médulo que
corresponde (adjunta los
requisitos)

¥

Emite proveido a
Secretaria
Académica

$

¥

N

32. Otorgamiento de beca de estudios.

Otorgamiento de becas de estudios

Es un incentivo que se otorga al estudiante que ocupe el primer y segundo lugar de
Definicién desempefio sobresaliente en el periodo anterior. El primer lugar de desempefio
sobresaliente es acreedor del 100% de exoneracién de matricula, el segundo lugar, es
acreedor del 50% de exoneracion de matricula.

e FUT dirigido al director general solicitando beca o media beca seguln
corresponda.

Requisitos e Récord de notas correspondiente al periodo lectivo anterior

e Copia de DNI

e Recibo de pago por derecho de tramite.

S/. 5.00 (De existir algtn incremento en el costo, este ser4 comunicado al usuario antes
de realizar el pago).

[EIERTTIN| [ 5 dias habiles

Costo
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‘Secretaria General o Area de
((o1F:)) ‘Administracion

33. La evaluacion

En institutos tecnoldgicos, la evaluacion tiene como objetivo principal evaluar el progreso y
desempefio de los estudiantes, asi como también la calidad de la ensefianza y la institucion en
si. La evaluacidn se puede enfocar en la evaluacion formativa (durante el proceso de aprendizaje)

y sumativa (al final de un periodo)

34. Evaluacion ordinaria

Se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las unidades
Definicion didacticas. Durante estos procesos, de ser necesario, los estudiantes
pueden rendir evaluacion de recuperacion para alcanzar la calificacion
aprobatoria. Esta evaluacion sera registrada en un acta de evaluacion de
recuperacion.

e FUT dirigido al director general solicitando evaluacion de recuperacion
¢ Constancia de matricula del sistema registra
e Constancia de unidades didacticas desaprobadas

- Recibo de pago por derecho de tramite.

Requisitos
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S/. 00.00 (De existir algun incremento en el costo, este serd comunicado al
usuario antes de realizar el pago).

oo |

5 dias habiles

PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUIOGRAMA

Area de
Administracion (caja)

Evaluacion ordinaria

- Secretaria D
B ocente
Secretaria General B démica

Evaluaciéon extraordinaria

Evaluacion extraordinaria

Definicion

La evaluacion extraordinaria se aplicara cuando el estudiante se reincorpora a
sus estudios y tenga pendiente entre una (01) o dos (02) unidades didacticas
para culminar el plan de estudios con el que cursé sus estudios, siempre que
no haya transcurrido mas de tres (03) afios. La evaluacién extraordinaria sera
registrada en un acta de evaluacién extraordinaria.
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e FUT dirigido al director general solicitando evaluacion extraordinaria

Requisitos e Reporte de notas del sistema registra
¢ Recibo de pago por derecho de tramite.
. S/. 350.00 (De existir algtn incremento en el costo, este serd comunicado al
usuario antes de realizar el pago).

EHECEIN | 10 dias habiles

PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUIOGRAMA

Evaluacion extraordinaria

Area de
administracion

Secretaria Direccion

Académica General Docente

Secretaria General

El estudiante presenta
el FUT solicitando
Evaluacion
extraordinaria

eriva la solicitud a
academica

==

=
3
@
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35. Carpeta de titulacion

Para ser declarado expedito, el egresado debera descargar y presentar su Carpeta de Titulacion
adjuntando en esta la relacion completa de documentos que exige el plan de estudios de su
respectivo programa de estudios en el IES Publico “Kimbiri”.

OBJETIVO:

e Verificar la documentacion requerida para el proceso de titulacion.

ETAPAS DEL PROCESO:

e Solicitud dirigida al Director General: Usuario.

e Verificacion de los datos otorgados por el solicitante: Secretaria Académica.

e Da la conformidad o rechaza, segun haber completado los requisitos y depende de la
modalidad de grado.

REQUISITOS:

1) Solicitud dirigida al Director General, solicitando revision del expediente de titulacion:
Estudiante

2) Copia de DNI (ampliado) legalizado anverso reverso

3) Acta de nacimiento (original)

4) Certificado de estudios secundarios, visado por la UGEL de su dependencia (original)
5) Certificado de estudios superiores del | al VI semestre (original)

6) Constancia de Egresado (original y enumerado)

7) Acta de practica EFSRT por modulo segun Programa de estudios

8) Constancia final de EFSRT por modulo emitida por la Institucién-original

9) Certificados modulares Originales I, Il, Il _ IV y V segln Programa de Estudio
(codificado)

10) Acta de suficiencia académica original (segun corresponda afio de egreso del programa
de estudios)

11) Certificado de inglés/quechua basico originales (150 horas) emitidos por el Instituto

12) Constancia de No Deudor (original)

13) Resolucion Directoral de jurado, fecha y hora de evaluacién sustentacion

14) Boucher de pago Original de Derechos de sustentacion

15) Boucher de pago por Medalla Original (Segin Pandemia)

16) Boucher de pago por acta de titulacién original

17) Resoluciones originales de licencias, Reinicio y Traslados de estudios

PLAZQOS:

e Tiempo estimado de tramite: 01 dia
MODALIDAD DE PAGO:

e Contado: En caja central

COSTO:
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e Derecho de pago: S/. 45.00 (De existir algin incremento en el costo, este sera
comunicado al usuario antes de realizar el pago).

PROCEDIMIENTO SECUENCIAL/FLUJOGRAMA

CARPETA DE TITULACION

e Llenado y
presentacion ) /.
de solicitud.

e Paga en caja. /

e Recibe ~

solicitud para
carpeta de
titulacion.
Deriva \
¢ Prepara carpeta
para titulacion y
lo remite a
Secretaria  de
Direccién

e Usuario
recoge ’
carpeta

presentando
su Boucher
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ANEXO 01 FORMATO UNICO DE TRAMITE (FUT)

Yo con documento Madonsl de ldentidad B2
e informacidn académica.

Ao de egreso
En caso sea estudiante llenar la siguiente informadon
Programa de estudios

Modalidad | Nivel formativo
Periodo académico Sede.  Flial wo
kocal

Solicito 3 Ud. Ordene a guien corresponda se me clongue:
Admisian [modalidad ordinaria)

Admisidan por exoneracion

Constancia de ingresa

Matricula

Ratificacion de matriculz

Reserva de matricula por semestre, debido a
Licencia de estudios por zemestres, debido a

Reincorparacian

Convalidacion entre planes de estudios

Convalidacion por unidades de competencias
Convalidacion de Experiencias formativas en situadiones reales de trabajo vio PPP
Trazlada intermo

Traslado externo

Constanciz de egraso

Constandz de estudios

Certificado de estudios

Certificado maodular

Certificado de programa de formacian continua
Chtencion de Grado de Bachiller Técnico

Expeditoc para optar Titulo Profesional Técnice

Titube de nivel formativo Profesional Técnico

Duplicado de

Rectificacion de

Experiencias Formativas en Situaciones reales de Trabajo
Ctro tramite [Ezpecificar)

Fundamentacion de pedide (en caso sea necesario)

Para lo cual adjunto al presente los reguisitos exigidos en el MPA v el pago por derecho a tramite segln TURA
Documento que
adjunta:

Fecha:

Firma




TARIFARIO

PROCESOS ACADEMICOS

COSTO

ADMISION

Admision (Modalidad ingreso ordinaria) S/ 150.00
Admision (Modalidad ingreso por exoneracion) S/ 150.00
Admision (Modalidad ingreso extraordinario) S/ 150.00
MATRICULA

Matricula de ingresantes S/100.00
Reserva de matricula S/ 50.00
Licencia de estudios S/ 50.00
Ratificacion de matricula S/ 100.00
Matricula extemporanea S/ 120.00
Exoneracién de matricula por aprovechamiento académico, S/0.00
convenios u otros

CERTIFICADOS

Certificado de estudios S/ 20.00
Certificado modular S/ 60.00
Certificado de ingles S/ 20.00
TRASLADO

Traslado Interno S/ 320.00
Traslado Externo S/ 320.00
CONVALIDACION

Convalidacion entre planes de estudios S/ 20.00
Convalidacion por unidades de competencia S/100.00
CONSTANCIAS

Constancia de estudios S/ 20.00
Constancia de no deudor S/ 10.00
Constancia de egresado S/ 30.00
Constancia de EFSRT S/10.00
GRADOS Y TITULOS

Bachiller Técnico S/ 200.00
Titulacién (Examen de suficiencia profesional) S/ 600.00
Titulacion (Trabajo de aplicacion profesional) S/ 600.00
Qup[lcado de grado de bachiller técnico y/o titulo profesional S/ 650.00
técnico

tRétz(r:]tilél(():auon de grado de bachiller técnico y/o titulo profesional S/ 650.00
OTROS DERECHOS

Reincorporacion S/ 100.00
Certificado de formacion continua S/ 30.00
Evaluacion ordinaria S/ 0.00
Evaluacion extraordinaria S/ 350.00
Carpeta de titulacion S/ 45.00

Becas

S/ 5.00




