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INTRODUCCION
El presente documento establece los lineamientos y directrices de los procesos académicas del IES
“Maria Parado de Bellido” para un correcto desempefio laboral, siguiendo ademdas las normas
establecidas por el Ministerio de Educacion para el cumplimiento de la presentacién de documentos

formales.

Este documento ha sido elaborado con el propo6sito de proporcionar una guia detallada y sistematica que
facilite la comprension y ejecucion de los procesos académicos que sustentan nuestra mision de ofrecer

una educacion de calidad y excelencia.

El Manual de Procesos Académicos es el resultado de un esfuerzo colaborativo entre el personal
académico, administrativo y directivo. Su creacion responde a la necesidad de establecer un marco claro
y consistente que asegure la eficiencia, la transparencia y la coherencia en todas las actividades

académicas desarrolladas en nuestra institucion.

A través de este manual, buscamos fortalecer nuestra cultura institucional, proporcionando a todos los
miembros de la comunidad educativa una referencia precisa y actualizada sobre los procedimientos y
protocolos que rigen nuestras operaciones académicas. Su consulta permitira a cada integrante contribuir

de manera significativa al logro de nuestros objetivos educativos.



OBJETIVOS

Establecer procedimientos estandarizados que promuevan la coherencia en la ejecucién de los
procesos académicos, garantizando que se cumplan los estandares de calidad institucional.
Facilitar la comunicacién y servir como herramienta de comunicacidn efectiva entre los diferentes
departamentos académicos, promoviendo la comprension mutua, mejorando la colaboracion para
el logro de objetivos comunes.

Proporcionar orientacién y formacion adecuada para el personal académico y administrativo,
asegurando que todos estén familiarizados con los procedimientos y contribuyan a la eficiencia
operativa.

Establecer una base para la mejora continua mediante la identificacion y evaluacion periddica de
los procesos académicos, con el objetivo de implementar mejoras y adaptaciones que fortalezcan
nuestra oferta educativa.

Fomentar la transparencia en todas las etapas de los procesos académicos y promover la rendicion
de cuentas, tanto a nivel interno como ante las partes interesadas externas.

Asegurar que los procesos académicos estén alineados con las normativas y regulaciones educativas

vigentes, promoviendo el cumplimiento legal y la calidad educativa

ALCANCE

El Manual de Procedimientos Académicos es de alcance para el personal directivo, administrativo,

docente y alumnos del IES “Maria Parado de Bellido”. La difusion del presente Manual de Procesos

Académicos se realiza a través del Portal de Transparencia de la web del instituto.

BASE LEGAL

Para el proceso de admision, el Instituto garantiza lo dispuesto en las siguientes disposiciones

legales:

«  Constitucion Politica del Per.

» Ley General de Educacion Ley Nro. 28044

» Decreto Supremo N° 011-2012- ED - Reglamento de la Ley N° 28044 - Ley General de
Educacion

« Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de
sus Docentes

» Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU. Reglamento de la Ley N° 30512 Ley de Institutos
y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes. Y su modificatoria
D.S. N°016-2021- MINEDU

* Resolucion Viceministerial N° 049 - 2022 MINEDU donde se resuelve aprobar los
“Lineamientos Académicos Generales de los Institutos de Educacion Superior”.

* Resolucion Viceministerial N° 276-2019-MINEDU, donde se aprueba la Norma Técnica



denominada “Condiciones Bésicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”.

» Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

+  Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la ley

» Decreto Legislativo N° 1495. Que establece disposiciones para garantizar la continuidad y
calidad de la prestacidn del servicio educativo en los Institutos.

* Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

* Ley N° 28592, Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones — PIR.

« Ley N° 29600 - Ley que fomenta la reinsercion escolar por embarazo.

* Ley N° 30490 - Ley de la Persona Adulta Mayor.

« Ley N° 29643 - Ley que otorga proteccion al personal con discapacidad de las FFAA Y PNP.

* Resolucion Ministerial N° 067-2024-MINEDU, Norma Técnica denominada “Disposiciones
para la prevencidn, atencion, seguimiento y sancion del hostigamiento sexual en Centros de
Educacién Técnico — Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica,
Pedagodgica y Artistica, Publicos y Privados”.

»  Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP.

DEFINICIONES

» Acervo Documentario: Conjunto de documentos que pertenecen a un tema especifico o guardan
una relacion especifica.

» Unidad DidActica: Materia que se ensefia en un curso y que forma parte de un programa de estudios
de una institucion educativa.

» Ciclo y/o Semestre Académico: Llamado también ciclo lectivo, es el periodo del afio en el que los
estudiantes cursan sus estudios.

« Periodo Académico: Hace referencia a los semestres del afio.

« Examen de Recuperacion: Es el examen con el cual se le brinda una oportunidad al estudiante
para aprobar la materia en caso de no haberla aprobado en el periodo ordinario. Esta calificacion
reemplaza el promedio total del curso.

« Examen de Subsanacion: Es el examen al que un estudiante debe someterse después de realizar
la convalidacion, para aprobar cursos pendientes segin su curriculo y nivelarse al ciclo que
corresponda.

« Examen Extraordinario: La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene
pendiente entre una (01) o dos (02) unidades didacticas para culminar el plan de estudios con el que
curso sus estudios, siempre que no hayan transcurrido més de tres (03) afios.

«  MINEDU: Ministerio de Educacion.

RESPONSABLES



» Director General: Responsable de la revision, aprobacion y cumplimiento de la documentacion
formal a remitir al MINEDU y otras entidades.

» Unidad Académica: Cumplir con el Ordenamiento legal y Documentario que exige el Ministerio
de Educacién para el funcionamiento operativo y académico de la Institucion.

» Secretaria Académica: Es la responsable de la revisidn y las modificaciones posteriores que sufra

el presente manual. Ademas, es responsable de la correcta ejecucién de los lineamientos del mismo.

PROCESOS

Proceso de Admision

Antes del proceso de Admision de cada afio académico, IES “Maria Parado de Bellido” realiza
acciones de difusion e informacion, haciendo conocer los servicios que ofrece la Carrera
Profesional de Enfermeria Técnica, las caracteristicas y bondades del enfoque por competencias, la
estructura modular del programa de estudios y la certificacion modular en forma progresiva. La
administracion del instituto se apertura para toda aquella persona que hayan culminado
satisfactoriamente sus estudios de Educacion Bésica en cualquiera de sus modalidades y que retina
los requisitos exigidos, en primer lugar por el Ministerio de Educacion y en segundo lugar por la
institucion en sus diferentes programas de estudios, en concordancia con el nimero de vacantes
establecidos en la planificacién del periodo correspondiente y que se cuente con la capacidad
instalada adecuada para el otorgamiento de un servicio educativo de calidad, contando en el

concurso del personal calificado disponible.

Del Concurso de Admision

La comision de admision la integran:

« El Director General, quien lo preside, planifica y organiza el examen de admision por ser la
unidad directiva de la institucion.

« La Comisién de Admision encargado de la supervision de los estudiantes al momento de la
ejecucion de los examenes de Admision.

« La Secretaria Académica se encarga de la revision de los exdmenes después de la conclusion.

La Direccion General del Instituto realizara para el proceso de admision, las acciones siguientes:
a) Designar mediante Resolucion Directoral a la Comision de Admision del proceso de
Admision.
b) Planificar, organizar, implementar, ejecutar y evaluar, las actividades del proceso de
admision, en el marco del Reglamento Institucional.
c) Verificar que la Comision de Admision elabore el Examen de Admisién, de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

d) Emite las resoluciones de exoneracion, a los postulantes que acrediten tener:



Los cinco primeros puestos de la educacion basica en cualquiera de sus modalidades.

- Ser deportistas calificados, acreditados por el Instituto Peruano del Deporte.

- Ser beneficiario del Programa de Reparaciones en Educacion, del Plan Integral de
Reparaciones (PIR), creado por Ley N° 28592.

- Ser artista calificado que hay representado al pais o la regién, acreditados por el
Instituto Nacional de Cultura o una Escuela Nacional Superior de Arte.

e) Publicar la relacion de los resultados obtenidos por los postulantes.

f) Absolucién de los reclamos.

g) La Comision de Admision entrega a Secretaria Académica los documentos de los
ingresantes al IES ‘“Maria Parado de Bellido”, bajo responsabilidad, verificara la
autenticidad y validez de los documentos.

h) Luego de la verificacion, se procedera a aceptar la matricula del postulante en el sistema
académico.

Modalidades de Admision

Ordinaria

Es aquella que se realiza periddicamente, a través de una evaluacion. Se realiza dos veces al afio
segun los procesos del examen de admisién. El Instituto reconoce como postulantes del proceso de
admision, a todos que se han inscrito para dicho proceso. ElI examen es solamente de caracter
clasificatorio.

Criterios del examen de admision:
a) Razonamiento légico matematico.
b) Comprension lectora.

c) Conocimientos de cultura general

El examen de admisién se efectuara entre la 2% quincena del mes de febrero siendo el segundo

examen en la 1" quincena del mes de agosto.

Requisitos:
a) Pago por derecho al proceso de admision.
b) Certificado de estudios que acredite la culminacion satisfactoria de la EBR o EBA.
c) Llenar ficha de inscripcion, en Secretaria Académica.
d) Copia del DNI anverso y reverso blanco y negro.
e) 02 fotos tamafio carnet.

f) Partida de nacimiento original.



Procedimiento:

Organizacion del proceso de admision, el cual comprende el dia de examen de admision, sistema

de vigilancia y control.

a) El postulante solicita acogerse a la modalidad de admision ordinaria, para ello presenta los

requisitos establecidos.

b) Comisidén de Admision acepta la solicitud y procede a inscribir al postulante.

c) Comision de Admision indica fecha y hora del examen de admision, y brinda las siguientes

recomendaciones:

- Fechay Hora de ingreso al Instituto.

- El estudiante no debera traer objetos prohibidos para rendir el examen de admision.

Modalidad de pago:
» Pago en caja del IES

Concepto: Inscripcién al proceso de admision (incluye el examen de admisién) S/ 100.00.

» Plazo de Atencion

Un dia (Incluye desde la aplicacion del examen hasta la publicacion del resultado de examen

de admisién).

Flujograma:

PROCESO DE ADMISION ORDINARIA

ACTIVIDADES

POSTULANTE

CAJA

COMISION
DE
ADMISION

SECRETARIA
ACADEMICA

OBSERVACION

El postulante solicita su inscripcién

O—_

El postulante paga en caja del IES
por el proceso de admision.

~——

O

Comision de Admision acepta la
solicitud y procede a inscribir al
postulante.

Comision de Admision ejecuta y
supervisa el proceso de admisién.

Secretaria Académica publica la
relacion de ingresantes

Secretaria Académica comunica
mediante carta su ingreso al
postulante y brinda informacion del
proceso de matricula, asi como el
cronograma.

Por Exoneracion

EvalGa la admision a deportistas calificados, a estudiantes talentosos y a aquellos que estan

cumpliendo servicio militar voluntario, de conformidad con la normativa vigente. Quienes posean

titulo profesional universitario, obtenido en nuestro medio o en el extranjero.

Requisitos:

a) Pago por derecho al proceso de admision.



b) Certificado de estudios que acredite la culminacién satisfactoria de la EBR o EBA.

¢) Llenar ficha de inscripcidn, en Secretaria Académica.

d) Copiadel DNI.

e) 02 fotos tamafio carnet.

f) Constancia de acreditacion de deportista calificado, expedida por el Instituto Peruano del
Deporte o, documento que certifique ser artista calificado, que hayan representado al pais,
expedido por las autoridades competentes o documento que acredite ser beneficiarios de
Reparaciones en Educacion del Plan Integral de Reparaciones (PIR) creado por Ley N°
28592 y/o copia de titulo profesional universitario.

g) Otros que sefialen las normas legales sobre la materia.

Procedimiento:

1. El postulante solicita acogerse a la modalidad de admision por exoneracion, para ello presenta
los requisitos establecidos para esa modalidad.

2. Comision de Admision, inscribe al estudiante en mencidn, haciendo uso de la modalidad
exoneracion bajo requisitos del proceso institucional:

- Ser deportista calificados, acreditados por el Instituto Peruano del Deporte.

- Ser beneficiario del Programa de Reparaciones en Educacién, del Plan Integral de
Reparaciones (PIR), creado por Ley N° 28592.

- Ser artista calificado que haya representado al pais o la region, acreditados por el Instituto
Nacional de Cultura o una Escuela Nacional Superior de Arte y/o copia de titulo profesional
universitario.

3. La Secretaria de Académica publica la relacion de postulantes ingresantes bajo la modalidad de

exonerados dos dias antes del examen de admisidn.

Modalidad de pago:
» Pagoencajadel IES
Concepto:
— Inscripcidn al proceso de admision S/100.00.
* Plazo de Atencion

Una semana.
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Flujograma

PROCESO DE ADMISION POR EXONERACION

ACTIVIDADES

POSTULANTE

CAJA

COMISION
DE
ADMISION

SECRETARIA
ACADEMICA

OBSERVACION

El postulante solicita a la oficina de
admision, informacidn respecto a los
programas de estudios.

El postulante paga en caja del IES
por el proceso de admisién.

Comisién de Admision, inscribe al
estudiante en mencidn, haciendo uso
de la modalidad exoneracién bajo
requisitos del proceso institucional.

Comision de Admision ejecuta'y
supervisa el proceso de admisién.

Secretaria Académica publica la
relacién de ingresantes

Secretaria Académica comunica
mediante carta su ingreso al
postulante y brinda informacion del
proceso de matricula, asi como el
cronograma.

Ingreso Extraordinario

Contempla el ingreso por becas o programas especiales.

El Instituto se reserva como minimo 4% de la meta de atencién y de ello el 25% serad para

discapacitados o personas con necesidades educativas especiales, quienes accederian previa

evaluacion, segun lo establecido en la Ley N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Requisitos:

a) Pago por derecho al proceso de admision.

b) Certificado de estudios que acredite la culminacion satisfactoria de la EBR o EBA.

c) Llenar ficha de inscripcion, en Secretaria Académica.

d) Copiadel DNI.

e) 02 fotos tamafio carnet.

f) Copia del acta que le certifica entre los estudiantes que han ocupado los cinco primeros

puestos en Educacion Béasica o documento que acredite su condicion de discapacitado, u

otros que sefialen las normas legales sobre la materia.

Procedimiento:

1. El postulante solicita acogerse a la modalidad de admision extraordinaria, para ello presenta los

requisitos establecidos para esa modalidad.

2. Admisidn, inscribe al estudiante en mencion, haciendo uso de la modalidad extraordinario bajo

requisitos del proceso institucional:

- Ser estudiantes que han ocupado los cinco primeros puestos en Educacion Bésica

- Ser discapacitado debidamente acreditado.

- Otros que sefialen las normas legales sobre la materia.
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3. La comision de admisién publica la relacion de postulantes ingresantes bajo la modalidad

extraordinaria dos dias antes del examen de admision.

Modalidad de pago:
» Pago en caja del IES

Concepto:

Inscripcion al proceso de admision S/100.00.
* Plazo de Atencion

3 semanas.
Flujograma
PROCESO DE ADMISION POR EXTRAORDINARIO
COMISION
ACTIVIDADES POSTULANTE CAJA DE SECRETARIA OBSERVACION
< ACADEMICA

ADMISION

El postulante solicita inscripcion. ‘\

El postulante paga en caja del IES o

por el proceso de admision. \.\

Admision, inscribe al estudiante en
mencion, haciendo uso de la
modalidad extraordinario bajo
requisitos del proceso institucional.
Comision de Admision ejecuta'y
supervisa el proceso de admision.
Secretaria Académica publica la
relacién de ingresantes

Secretaria Académica comunica

mediante carta su ingreso al /
postulante y brinda informacion del ./

proceso de matricula, asi como el
cronograma.

Proceso de Matricula

El Instituto organiza antes del inicio de las clases, una sesion informativa gratuita para los
estudiantes ingresantes en forma obligatoria, dandoles a conocer el perfil profesional, plan de
estudios, costos por concepto de matricula, pensiones, pagos administrativos por certificados,
constancias, carné, duplicado de documentos y otros costos, asegurando que los estudiantes tengan

pleno conocimiento del proceso formativo y los procedimientos administrativos a realizar.

Matricula de ingresantes
Requisitos:
a) Constancia de ingreso.
b) Pago de S/150.00 por derecho de matricula que incluye el uniforme quirdrgico.

c) Llenar ficha de matricula, en la plataforma de ventas.

Procedimiento:

a) El postulante formaliza su matricula con el pago del derecho de matricula y de la primera
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b)

d)

cuota, segun las tasas econémicas establecida por el IES “Maria Parado de Bellido™.

El IES “Maria Parado de Bellido” asigna un cédigo de matricula al estudiante. Este es el
namero de su documento nacional de identidad (DNI) para nacionales y para extranjeros
se considera el nimero de carné de extranjeria. Se le informa al estudiante que este cddigo
es Unico en toda la duracion del programa de estudios.

Al momento de la matricula el estudiante es informado sobre las obligaciones de pago para
con el IES “Maria Parado de Bellido”, como son matricula, pensién mensual, certificado
de estudios, boletas de notas, traslados, constancias de experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo y titulacion, a su vez se le hace entrega del reglamento del
estudiante y las tasas econdémicas por escrito al estudiante y se le envia a su correo
electrdnico, por lo cual el estudiante no podra alegar desconocimiento.

El estudiante una vez matriculado es informado sobre los horarios de estudios, segun el

turno asignado.

Modalidad de pago:
» Pago en caja del IES “Maria Parado de Bellido”

Concepto:

— Derecho de matricula S/ 150.00 (incluye uniforme quirdrgico).
— Primera cuota S/ 200.00.

» Plazo de Atencion

Un dia.
Flujograma
PROCESO DE MATRICULA
UNIDAD .
ACTIVIDADES ESTUDIANTE CAJA SECRETARIA ACADEMICA OBSERVACION

Caja ejecuta el cobro al estudiante

por derecho de matriculay .___.\

entrega su cronograma de pagos

al estudiante. N
Llena la ficha de matricula y carta
de compromiso del estudiante.

En secretaria, se prepara un
expediente de cada estudiante
matriculado con todos los
requisitos.

Se registra la matricula del

—
estudiante. /g

El estudiante recibe su horario de . et
clases, fecha de inicio.

Ratificacion de Matricula

Requisitos:

a)

Pago por derechos de matricula y de la primera cuota de la pension de ensefianza, segun

las tasas econdmicas que son publicidad y dadas a conocer al estudiante a través de los
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medios.
b) Recojo de la ficha de matricula.
¢) Eleccién de horarios.

d) Firma de aceptacion de matricula.

Procedimiento:
a) El estudiante llena y entregara la ficha de matricula y el comprobante de pago por derecho
de matricula y primera cuota en Secretaria Académica.
b) Secretaria Académica confirmara los horarios.

c) Elestudiante firmara la aceptacién de matricula, como sefial de conformidad.

Modalidad de pago:
» Pago en caja del IES
Concepto:
Derecho de ratificacion S/ 150.00.

» Plazo de Atencion

5 dias.
Flujograma:
RATIFICACION DE MATRICULA
UNIDAD A
ACTIVIDADES ESTUDIANTE CAJA ACADEMICA OBSERVACION
El estudiante solicita a través de un FUT la ratificacion de
matricula.

Caja ejecuta el cobro por ratificacién de matricula
Unidad Académica bajo la peticion del estudiante con su
respectivo FUT procede a la ratificacion de matricula.

Estudiante matriculado F

Reserva de Matriculas

El estudiante puede solicitar su reserva de matricula antes de iniciar el ciclo o periodo académico.
El estudiante puede solicitar licencia de estudios una vez matriculado y por causas justificadas
como: salud, viajes, desastres naturales y otras de fuerza mayor y no puede exceder de 4 periodos
académicos (2 afios). En caso de existir alguna variacion en los planes de estudios, se aplicaran los
procesos de convalidacion que correspondan. El plazo para la reserva de matricula sera antes de
finalizado el proceso de matricula.

Requisitos:

a) Presentar FUT dirigida al Director General del Instituto.

b) Pago segun las tasas econémicas.
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Procedimiento:
¢) El estudiante debera solicitar la reserva antes de iniciar el ciclo o periodo académico.
d) La Unidad Académica bajo la peticion del estudiante con su respectivo FUT procede a la

reserva de matricula.

Modalidad de pago:
« Pago en caja del IES Maria Parado de Bellido
Concepto:
— Derecho de reserva S/ 50.00.
— Matricula extemporanea S/ 170.00.
* Plazo de Atencion
5 dias hébiles.

Flujograma:

RESERVA DE MATRICULA

UNIDAD DIRECCION
ACTIVIDADES ESTUDIANTE | CAJA | A -apEMICA | GENERAL

OBSERVACION

El estudiante solicita a través de un FUT
la reserva de matricula en la Unidad
Académica.

Caja ejecuta el cobro por reserva de
matricula.

Unidad Académica bajo la peticion del
estudiante con su respectivo FUT 4.
procede a la reserva de matricula e

informa a la Direccion General. 1

Se le entrega su FUT con la reserva ./
pertinente, segin acuerdo.

Licencia y Abandono de Estudios

El IES, a solicitud del estudiante, podra otorgar licencia hasta por un periodo de dos afios, dentro
de los cuales puede reingresar de conformidad con el D.S. N° 010-2017-MINEDU Reglamento de
Ley N° 30512, Ley de Institutos de Educacion Superior (Articulo 28°). El estudiante podra solicitar

licencia de estudios una vez matriculado y por causas justificadas.

Requisitos:

a) Presentar el FUT dirigida al Director General del Instituto.

Procedimiento:
a) El estudiante deberd solicitar licencia indicando el motivo de la misma.
b) La Unidad Académica bajo la peticion del estudiante con su respectivo FUT procede a la

licencia de estudios e informa a la Direccion General.
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Modalidad de pago:

Pago en caja del IES

Concepto:

Derecho de licencia y/o abandono de estudios S/ 50.00.
Plazo de Atencion

5 dias habiles.

Flujograma:

LICENCIA Y/O ABANDONO DE ESTUDIOS

UNIDAD DIRECCION

ACTIVIDADES ESTUDIANTE | CAJA ACADEMICA GENERAL

El estudiante solicita a través de un FUT su licencia de estudio
a la Unidad Académica.

Caja ejecuta el cobro por licencia de estudios.

Unidad Académica bajo la peticion del estudiante con su
respectivo FUT procede a la licencia de estudios e informa a la
Direccion General. .

Se le entrega su FUT con la licencia pertinente, segin .//
acuerdo.

Reincorporacion

Los estudiantes pueden realizar la reincorporacion antes o hasta la culminacion del plazo de término

de la licencia de estudios, el cual esté sujeto a lo dispuesto en los incisos precedentes.

Requisitos:

Formulario unico de tramites (FUT) dirigida a la IES “Maria Parado de Bellido” dentro del
plazo establecido, segln corresponda.

El plazo para la reincorporacion se solicitara antes del inicio del proceso de matricula.
Pago segun las tasas economicas del IES “Maria Parado de Bellido™ S/ 50.00.

Procedimiento:

a) Presentar el FUT dirigida al Director General solicitando su reincorporacion antes de inicio
del proceso de matricula.
b) La Secretaria Académica previa evaluacion informara al Jefe de Unidad Académica y al

Director General la reincorporacion solicitada, para la evaluacion de su plan de estudios.

Modalidad de pago:

Pago en caja del IES

Concepto:

Derecho de reincorporacion S/ 50.00.
Plazo de atencion:

5 dias hébiles.
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Flujograma:

REINCORPORACION
ACTIVIDADES ESTUDIANTE | CAJA | , GUDAD | DIRECCION | oBservAcion
El estudiante solicita a través de un FUT .
su derecho de reincorporacion. N~
Caja ejecuta el cobro por derecho de N
reincorporacion y entrega su \.\
cronograma de pagos. A
Unidad Académica bajo la peticion del
estudiante con su respectivo FUT .
procede al derecho de reincorporacion e
informa a la Direccién General. "
—
Se le entrega su FUT con la peticion ./
aprobada.

Evaluacion

La evaluacion de los estudiantes se rige por el Reglamento Institucional del IES “Maria Parado de

Bellido”, las normas y procedimientos establecidos por el Ministerio de Educacion, teniendo en

consideracion lo siguiente:

a.

La Evaluacion es el proceso permanente de obtencidn de informacidn, es integral flexible,
sistematica. Orienta la labor del docente y del estudiante, permite tomar decisiones sobre
los reajustes a realizar en el proceso de ensefianza y aprendizaje, asi como en los elementos
y procesos del curriculo.

En la formacion basada en el enfoque por competencias que aplica el Instituto, la
evaluacion de los aprendizajes se centra en el logro de las capacidades terminales, cuyos
parametros de referencia son los criterios de evaluacion, a partir de los criterios de
evaluacion se establecen los indicadores de evaluacién, que son evidencias observables y
cuantificables, y constituyen los estandares de calidad minimos a lograr en la capacidad
terminal; estos indicadores sirven también para orientar la seleccién de las técnicas de
evaluacion y el disefio de los instrumentos correspondientes.

La evaluacion es permanente y se efectla en el desarrollo de las actividades, en estas se
comprueba el logro de las competencias mediante los criterios de evaluacién, asi como
usando los indicadores en las correspondientes pruebas.

En la evaluacion del aprendizaje de los estudiantes se utiliza el sistema vigesimal. El
calificativo minimo aprobatorio es 13 (trece). En todos los casos la fraccion 0,5 0 mas se
considera como una unidad a favor del estudiante.

En el desarrollo de la U.D. cuando el docente detecta deficiencias o dificultades de
aprendizaje en los estudiantes. Debe implementar inmediatamente un programa de
actividades paralelo al desarrollo de la U.D. segun cronograma de actividades institucional,
promoviendo el trabajo colaborativo entre los estudiantes para asegurar el logro de la o las
capacidades programadas. El estudiante con bajo rendimiento solicita al docente
responsable de la U.D. y este bajo responsabilidad debera coordinar la realizacion de un

seminario taller de reforzamiento para aquellos alumnos que tuvieron dificultades en
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alcanzar el logro de las capacidades de la U.D.

f.  Losestudiantes que habiendo obtenido como resultado de evaluacion en la U.D. entre 10,11
y 12, podrén rendir una evaluacién de recuperacién. El acta correspondiente se emite el
mismo dia de realizada la evaluacién, la firmara el docente a cargo y seréd entregada a
Secretaria Académica. La evaluacion consignada en el acta reemplaza a la evaluacion
anterior.

g. Posterior a la evaluacion del programa de actividades de recuperacion, si el estudiante
obtuviera nota menor a 13, repite la U.D.

h. El estudiante que desapruebe una o més U.D. de un mismo modulo educativo, lo podra
volver a llevar cuando se programen las mismas. Esta situacion no lo inhabilita para llevar
U.D. de otros médulos educativos de la carrera.

i. Si al repetir las U.D., de un modulo técnico profesional, el estudiante volviera a
desaprobarlas por tercera vez, seré retirado de la carrera.

j.  El estudiante que acumulara inasistencias injustificadas en nimero igual o mayor al 30%
del total de horas programadas en la U.D. serd desaprobado en forma automatica,
anotandose en el registro y acta la nota 00, y en observaciones colocar DPI
(DESAPROBADO POR INASISTENCIA).

k. Cada docente, bajo responsabilidad, debe informar semanalmente a los estudiantes, sobre
los avances y dificultades en el logro de la o las capacidades terminales en la U.D. a fin que

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

Los documentos oficiales utilizados para la evaluacién académica son:
» Registro de Evaluacién y Asistencia.

+ Boleta de Notas.

« Actas Consolidadas de Evaluacion.

» Otros que el Instituto considere necesarios.

Tipos de Evaluacion

Evaluacion Ordinaria

Se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las unidades didacticas. Durante este
proceso, de ser necesario, los estudiantes pueden rendir evaluaciones de recuperacion para alcanzar
la calificacion aprobatoria de la unidad didactica, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento

Institucional.

Requisitos:

Estar matriculado al menos en una U.D.
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Procedimiento y plazo de atencion:
Las evaluaciones regulares se realizan durante todo el desarrollo académico del estudiante, por ser

una formacién permanente y continua, asimismo, esta sujeto al calendario académico.

Modalidad de pago:

» No tiene costo por estar incluido dentro del pago por el servicio educativo.

Flujograma:
EVALUACION ORDINARIA
UNIDAD DIRECCION

ACTIVIDADES ESTUDIANTE | CAJA ACADEMICA GENERAL DOCENTE
El estudiante solicita a través de un FUT su
evaluacion. .\
Caja ejecuta el cobro por derecho de evaluacién T
ordinaria.
Unidad Académica bajo la peticion del \\
estudiante reprograma la evaluacion ordinaria e .
informa a la Direccion General.
En base a la coordinacion entre la Unidad o
Académica y el Docente, se fija fecha, hora de . \.
la evaluacion.

Examen de Recuperacion

Reemplaza el promedio final del curso.

Requisitos:
» Tener un promedio final del curso de 10, 11 0 12.
+ Solicitud.

« Pago segun las tasas econdmicas del IES “Maria Parado de Bellido™.

Procedimiento:
a) El estudiante presenta el FUT a la Unidad Académica.
b) La Unidad Académica evalla el cumplimiento de los requisitos, y programa las
evaluaciones previa coordinacién con los docentes.
c) LaUnidad Académica publica el rol de exdmenes de recuperacion programados.
d) EI Docente remite a Unidad Académica el resultado de las evaluaciones para las acciones
correspondientes.

e) Unidad Académica informa el resultado del examen al estudiante.

Modalidad de pago:
» Pago en caja del IES
Concepto:

Examen de recuperacién S/ 50.00.
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» Plazo de Atencion

Una semana.
Flujograma:
EXAMEN DE RECUPERACION: REEMPLAZA EL PROMEDIO FINAL DEL CURSO
UNIDAD DIRECCION
ACTIVIDADES ESTUDIANTE | CAJA ACADEMICA GENERAL DOCENTE
El estudiante solicita a través de un FUT su
evaluacion de recuperacion. .\
Caja ejecuta el cobro por derecho de By
evaluacion de recuperacion.
La Unidad Académica bajo la peticion del
estudiante programa su examen de
recuperacion, e informa a la Direccion __.
General. —~—
En base a la coordinacion entre la Unidad o]
Académica y el Docente se fija fecha, hora'y t j
para el examen de recuperacion.

Evaluacion Extraordinaria

La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre una (01) o dos
(02) unidades didacticas para culminar el plan de estudios con el que cursé sus estudios, siempre
que no hayan transcurrido mas de tres (03) afios. Examen extraordinario es el resultado final del
Ccurso.

Requisitos:

« Tener una (01) o dos (02) unidades didacticas para culminar el plan de estudios con el que
curso sus estudios.

* Presentar el FUT.

« Pago segun las tasas econdmicas del IES “Maria Parado de Bellido”.

Procedimiento:
a) El estudiante presenta solicitud a la Unidad Académica.
b) La Unidad Académica evalla el cumplimiento de los requisitos, y programa las
evaluaciones previa coordinacién con los docentes y la Unidad Académica.
c) La Unidad Académica comunica al estudiante el horario y fecha del examen.
d) El docente remite a Unidad Académica el resultado de las evaluaciones para las acciones
correspondiente.

e) Unidad Académica informa el resultado del examen al estudiante.

Modalidad de pago:
» Pago en caja del IES
Concepto:

Examen extraordinario S/ 60.00.
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» Plazo de Atencion

Una semana.
Flujograma:
EVALUACION EXTRAORDINARIA
UNIDAD DIRECCION
ACTIVIDADES ESTUDIANTE | CAJA ACADEMICA GENERAL DOCENTE
El estudiante solicita a través de un FUT su
evaluacion extraordinaria. .\
~

Caja ejecuta el cobro por derecho de
evaluacion extraordinaria.

La Unidad Académica bajo la peticion del
estudiante programa su evaluacién
extraordinaria, e informa a la Direccion
General.

e

En base a la coordinacion entre la Unidad
Académica y el Docente se fija fecha, hora
para la evaluacién extraordinaria.

‘

—®

Revisién de Calificaciones

Para los casos que los estudiantes requieran la revision de sus evaluaciones se considera lo

siguiente:

Requisito:

» Presentar el FUT fundamentando su pedido.

Procedimiento:

a) Solicitud en primera instancia al responsable de la unidad didactica.

b) De no ser atendido o solucionado el reclamo, esta deberéa ser de conocimiento a la Unidad

Académica, quien ordenara la revision.

¢) Unidad Académica luego de analizarlos instrumentos de evaluacién y del conocimiento de

las evidencias se pronuncia por el nivel de logro alcanzado y establecera las propuestas de

mejora o correccion que deben adaptarse.

Modalidad de pago:

Este proceso no esta sujeto a pago alguno por ser un derecho del estudiante.

» Plazo de Atencion
3 dias habiles.
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Flujograma:

REVISION DE CALIFICACIONES
UNIDAD DIRECCION

ACTIVIDADES ESTUDIANTE | CAJA ACADEMICA GENERAL DOCENTE
El estudiante solicita a través de un FUT su
evaluacion a la Unidad Académica. .\
—

Caja ejecuta el cobro por derecho de revision
de calificaciones.

La Unidad Académica bajo la peticion del
estudiante programa la revision de sus ——.
calificaciones e informa al Director General.

En base a la coordinacion entre la Unidad o

Académica y el Docente se fija fecha, hora y se ‘ j

procede a la revision.

Constancias de Egresado

Es el documento que acredita que el estudiante haya concluido de manera satisfactoria todas las
unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo vinculadas al
programa de estudios desarrollado, la constancia de egresado se emite conforme al modelo definido
por el IES “Maria Parado de Bellido”.

Requisitos:

« Haber concluido de manera satisfactoria todas las unidades didacticas y experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo vinculadas al programa de estudios desarrollado.

* Presentar el FUT.

« Pago segun las tasas econdmicas del IES “Maria Parado de Bellido”.

Procedimiento:
a) El estudiante presenta solicitud a la Unidad Académica, este a su vez revisa que cumpla
con las condiciones y requisitos necesarias para su expedicion.

b) Unidad Académica hace entrega del documento al estudiante.

Modalidad de pago:
« Pago en caja del IES

Concepto:

Constancias de egresado S/ 100.00.
» Plazo de atencion:

5 dias hébiles.
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Flujograma:

CONSTANCIA DE EGRESADO

UNIDAD P
ACTIVIDADES ESTUDIANTE | CAJA ACADEMICA OBSERVACION
El estudiante solicita a través de un FUT su constancia de
egresado a la Unidad Académica PREVIO PAGO. .\

~

Caja ejecuta el cobro por derecho de constancia de
egresado.

La Unidad Académica bajo la peticion del estudiante,
revisa la documentacién para su vizacion, habiendo
cumplido los requisitos. B

La Unidad Académica procede a la entrega del
documento solicitado en el plazo establecido. ./

Emision de Constancias, Diplomas, Cartas de Presentacion y otros
El Instituto otorga documentos que acredite la condicién de estudiantes a solicitud de ellos.

Condicion:

« No tener deuda con la institucion.

Requisitos:
»  Presentar el FUT.

» Pago segun las tasas econdémicas del IES “Maria Parado de Bellido”.

Procedimiento:
a) El estudiante presenta el FUT a la Secretaria Académica, este a su vez revisa que cumpla
con las condiciones y requisitos necesarios para su expedicion.

b) Secretaria Académica hace entrega del documento al estudiante.

Modalidad de pago:
» Pago en caja del IES
Concepto:
— Constancias de estudios S/ 20.00.
— Constancia de primera matricula S/ 20.00.
— Constancia de aprobacion de modulo S/ 20.00.
— Constancias de no adeudo S/ 20.00.
— Constancia de EFSRT S/ 20.00.
— Constancia de Titulo en tramite S/ 20.00.
— Constancia de Titulo S/ 20.00.
» Plazo de atencion:
5 dias héabiles
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Flujograma:

EMISION DE CONSTANCIAS, DIPLOMAS, CARTAS DE PRESENTACION Y OTROS

ACTIVIDADES

ESTUDIANTE

CAJA

SECRETARIA
ACADEMICA

UNIDAD
ACADEMICA

DIRECCION
GENERAL

El estudiante solicita a través de un FUT su
constancia de estudiante, diploma, carta,
constancia de no adeudo, constancia de las
EFSRT, etc. a la Secretaria Académica.

.\

Caja ejecuta el cobro por derecho de
emision de constancias, diplomas, cartas de
presentacion y otros

~N

N\

La Secretaria Académica, bajo la peticion
del estudiante, revisa la documentacion y

el cumplimiento los requisitos e informa a
la Unidad Académica.

La Unidad Académica deriva a la
Direccion General para la firmay sello
correspondiente del documento solicitado.

Secretaria Académica, procede a la entrega
del documento solicitado en el plazo
establecido.

@

Certificacion

Los certificados que se otorgan al estudiante son de dos clases: modular y de estudios conforme lo

estipulado en los Lineamientos Académicos Generales y el Rl del IES “Maria Parado de Bellido”.

Certificados Modulares
Condicion:

» Haber aprobado todas las competencias especificas en cada una de las U.D. de los médulos

formativos, en las que se matriculé con la nota minima de trece (13).

» Haber aprobado todas las competencias de empleabilidad en cada una de las U.D. de los

maodulos formativos, en las que se matricul6 con la nota minima de trece (13).

» Haber realizado satisfactoriamente las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de

Trabajo segun las horas asignadas en cada maddulo.

EL IES “Maria Parado de Bellido” utiliza un modelo Unico nacional establecido por el MINEDU

(Anexo N° 2-A).

Requisitos:
*  Presentar el FUT

» 3 fotos tamafio pasaporte

» Constancia de realizacién de EFSRT

« Pago segun las tasas econdmicas del IES “Maria Parado de Bellido™.

Procedimiento:

a) El estudiante presenta el FUT y los requisitos establecidos a la Unidad Académica, para su

expedicion.
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b) Unidad Académica procesa la solicitud en 7 dias habiles y remite el certificado a la
Secretaria Académica para su entrega.

c) Secretaria Académica registra la emision del certificado en el registro de certificados
modulares para el envio al MINEDU al final del afio académico.

d) Secretaria Académica hace entrega del certificado modular al estudiante.

Modalidad de pago:
» Pago en caja del IES
Concepto:
Certificado modular S/100.00
» Plazo de atencion:

7 dias habiles
Flujograma:
CERTIFICACION
SECRETARIA UNIDAD DIRECCION
ACTIVIDADES ESTUDIANTE CAJA ACADEMICA | ACADEMICA GENERAL
El estudiante solicita a través de
un FUT su certificacién. .\
Caja ejecuta el cobro por derecho ]
de emisidn de certificacion.
La Secretaria Académica, bajo la N

peticion del estudiante, revisa la
documentacion y el cumplimiento
los requisitos e informa a la

Unidad Académica. N

La Unidad Académicay la

Direccion General firman y sellan j
la certificacién solicitada. -

La Secretaria Académica procede |

a la entrega del documento ‘ '/

solicitado en el plazo establecido.

Certificados de Estudios
Condicion:
 Haber concluido satisfactoriamente al menos el primer ciclo o periodo académico. EL IES
“Maria Parado de Bellido” utiliza un modelo Unico nacional establecido por el MINEDU
(Anexo N° 1-A).

Requisitos:
* Presentar el FUT.
» 3 fotos tamafio pasaporte.
» Pago segun las tasas econdmicas del IES “Maria Parado de Bellido”.

» Haber concluido satisfactoriamente al menos el primer ciclo o periodo académico.

Procedimiento:
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a) El estudiante solicita a traves de un FUT su certificado de estudios, previo pago en caja.

b) De Unidad Académica es derivado el FUT a Secretaria Académica bajo la peticién del

estudiante para su vizacion habiendo cumplido los requisitos.

c) La Secretaria Académica y la Direccion General firman y sellan el certificado de estudios.

d) Secretaria Académica, procede a la entrega del documento solicitado en el plazo

establecido.

Modalidad de pago:
» Pago en caja del IES
Concepto:

Certificado de estudios S/ 200.00.

» Plazo de atencion:

5 dias habiles.
Flujograma:
CERTIFICADO DE ESTUDIOS
UNIDAD SECRETARIA | DIRECCION
ACTIVIDADES ESTUDIANTE | CAJA ACADEMICA | ACADEMICA GENERAL
El estudiante solicita a través de un FUT
su certificado de estudios. .\
T~

Caja ejecuta el cobro por derecho de
emision de certificado de estudios.

De Unidad Académica es Derivado el FUT
a Secretaria Académica bajo la peticién del
estudiante para su vizacion habiendo
cumplido los requisitos.

La Secretaria Académica y la Direccion
General firman y sellan el certificado de
estudios.

Secretaria Académica, procede a la entrega
del documento solicitado en el plazo
establecido.

&

—9

Obtencion Grado de Bachiller Técnico

Para obtencion de los grados se requiere:

Condicién:

« Haber aprobado el plan de estudios de acuerdo a los lineamientos académicos generales

incluido las EFSRT.

»  Debe acreditar conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria.

* Requiere haber aprobado un programa formativo con un minimo de ciento veinte créditos y el

conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria.

El IES “Maria Parado de Bellido”, utiliza un Formato Unico Nacional de Grado de Bachiller
establecido por el MINEDU (Anexo N° 4-A).
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Requisitos:

a) Requiere haber aprobado un programa de estudios con un minimo de ciento veinte créditos
de acuerdo a lo sefialado en el articulo 15 de la Ley N° 30512,

b) Constancia de conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria. Para
Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria debe tener en
cuenta lo siguiente:

= |dioma Extranjero: debe acreditarse como minimo el nivel basico concluido y de
preferencia el inglés. La acreditacion del idioma extranjero debe ser emitida por una de
las siguientes instituciones:

- Institucion especializada en la ensefianza del idioma extranjero que emite la
acreditacion correspondiente.

- Institucion publico o privado, a través de un proceso de evaluacion previamente
establecido en el R.I. las herramientas de evaluacion deben ser elaboradas por un
profesional calificado en la ensefianza del idioma.

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

- Instituciones especializadas en la ensefianza de lengua originarias.

- Instituto pablico o privado, a través de un proceso de evaluacidén previamente
establecido en el R.1. La evaluacion debe ser elaborada por un profesional inscrito
en los registros que administra el MINEDU o el Ministerio de Cultura.

¢) FUT dirigida al director.

d) 4 fotos tamafio pasaporte actuales.

e) Constancia de realizacién de EFSRT.

f) Pago segun las tasas econdémicas del Instituto.

Procedimiento:

a) El egresado presenta una FUT de obtencién de Grado de Bachiller Técnico a Secretaria
Académica con un documento adjunto que acredite el conocimiento de un idioma
extranjero o lengua originaria.

b) La Secretaria Académica, evalla la solicitud y verifica las notas de toda la trayectoria
formativa del egresado, asi como los requisitos establecidos.

c) EI IES solicita al MIENDU el registro del Grado de Bachiller Técnico de acuerdo a los
procedimientos en la norma técnica especifica.

d) EI IES registra el Grado de Bachiller técnico y lo entrega al egresado.

» Plazo de atencidn:
30 dias hébiles.
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Modalidad de pago:
» Pago en caja del IES
Concepto:
Diploma de Bachiller Técnico S/ 300.00.

Duplicado de Grado de Bachiller Técnico S/ 200.00.

Para los egresados que culminaron sus estudios, previo a la obtencion del Licenciamiento del IES
MARIA PARADO DE BELLIDO, los requisitos son:
a) Haber aprobado el plan de estudios de acuerdo a las normas respectivas.

b) Debe acreditar el conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria.

c) Llevar un curso de Actualizacién Curricular, de acuerdo a la convalidacion establecida por

el IES “Maria Parado de Bellido”. Los requisitos y plazos de atencion son los mismos

descritas lineas arriba.

Flujograma:

GRADO DE BACHILLER

ACTIVIDADES

ESTUDIANTE

CAJA

SECRETARIA
ACADEMICA

UNIDAD
ACADEMICA

El estudiante solicita a través de un FUT su Grado de
Bachiller.

o

Caja ejecuta el cobro por derecho de emision de Grado de
Bachiller.

T~

Se deriva a Secretaria Académica bajo la peticion del
estudiante para su vizacion habiendo cumplido los
requisitos.

En base a la coordinacion entre la Secretaria Académicay la
Unidad Académica, procede a la entrega del documento
solicitado en el plazo establecido.

O-

-O-

—p

Titulos

El Titulo que otorga el IES “Maria parado de Bellido”, es Titulo de Profesional Técnico el cual se

otorga a Nombre de la Nacion conforme Modelo Unico Nacional, a) Formato 5-A; b) papel de 180

a 220 gr; ¢) 04 fotos tamafio pasaporte actuales; d) firma, pos firmay sello de la Direccién General.

Para la obtencion del Titulo Profesional Técnico, el egresado debe haber obtenido previamente el

Grado de Bachiller Técnico y haber aprobado un trabajo de aplicacion profesional o un examen de

suficiencia profesional.

Modalidades de Titulacion

a) Paralamodalidad de Trabajo de Aplicacion Profesional se debe considerar lo siguiente:

= Se realiza mediante la sustentacion de un trabajo de aplicacién 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
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quehacer profesional del programa de estudios y a proponer alternativas de mejora con
la justificacién correspondiente.

En caso de Proyectos o Trabajos de Aplicacion Profesional multidisciplinarios pueden
ser realizados de manera conjunta hasta por un maximo de cuatro (04) estudiantes, en
caso de los estudiantes sean del mismo programa de estudios el trabajo puede ser
realizado hasta por un maximo de dos (02) estudiantes.

Para la evaluacion del Trabajo de Aplicacién Profesional se conforma un jurado
calificador integrado como minimo por dos (02) personas y con un maximo de cuatro
(04) personas, el cual debe contar como minimo con un profesional del programa de
estudios.

Debera contar con un Acta de Titulacion.

Condicién:

a. Haber aprobado el plan de estudios de la carrera profesional con un minimo de 120
créditos, incluida las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.

b. Haber obtenido el Grado de Bachiller Técnico.

c. Haber aprobado cualquiera de las dos modalidades para la obtencién del Titulo

Profesional, que se detallara mas adelante.

* El egresado tiene hasta tres (03) oportunidades de evaluacién para la titulacion.

b) Paralamodalidad de Examen de suficiencia profesional, se debe considerar lo siguiente:

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 evaluacion 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 se conforma un jurado calificador integrado como minimo por dos
(02) personas y con un maximo de cuatro (04) personas, el cual debe contar como
minimo con un profesional del programa de estudios.

Debera contar con un Acta de Titulacion.

* El egresado tiene hasta tres (03) oportunidades de evaluacion para la titulacién. Si

superadas dichas oportunidades el egresado desaprueba, sera retirado del programa de

estudios.

Condicién:

a. Haber aprobado el plan de estudios de la carrera profesional con un minimo de 120

créditos, incluida las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.
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b. Haber obtenido el Grado de Bachiller Técnico.
c. Haber aprobado cualquiera de las dos modalidades para la obtencion del Titulo

Profesional, que se detallara mas adelante.

De los requisitos para el tramite de titulo:

Requisitos:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)

FUT.

Sustentar satisfactoriamente un Trabajo de Aplicacion Profesional y/o aprobar un Examen
de Suficiencia.

Haber obtenido previamente el Grado de Bachiller Técnico.

4 copias DNI.

4 fotos tamafio pasaporte.

Constancias de no adeudo.

Partida de nacimiento.

Procedimiento:

a)

b)

c)

El estudiante presenta una solicitud de obtencién del Titulo de Profesional Técnico a la
Secretaria Académica con los requisitos establecidos.

La Secretaria Académica, evalla la solicitud y verifica el cumplimiento de las condiciones,
asi como los requisitos establecidos y remite a Direccion General.

La Unidad Académica programa la fecha y hora de sustentacion del trabajo de aplicacién

o el examen de suficiencia.

Una vez aprobada la sustentacion:

d)

€)

f)

La Secretaria Académica, proyectara la Resolucion Directoral que declara expedito al
egresado para su titulacion.

El IES “Maria Parado de Bellido” remite al MINEDU el registro de titulos en un plazo de
30 dias calendario.

EL IES “Maria Parado de Bellido”, registra el codigo asignado por el MINEDU en el Titulo

y lo entrega al estudiante.

Plazo de atencion:
60 dias habiles.

Modalidad de pago:

Pago en caja del IES

Concepto:
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— Titulacion por modalidad de Trabajo de Aplicacién Profesional S/ 500.00.

— Titulacion por modalidad de Examen de Suficiencia Profesional S/ 500.00.

Flujograma:
TITULACION
SECRETARIA | DIRECCION UNIDAD MINEDU
ACTIVIDADES ESTUDIANTE | CAJA | XCanEmicA | GENERAL | ACADEMICA

El estudiante presenta una
solicitud para la titulacién
segln la modalidad

Caja ejecuta el cobro por
derecho de titulacion.

La Secretaria Académica,
evala la solicitud y
verifica el cumplimiento de
las condiciones, asi como
los requisitos establecidos y
Remite a la Direccion
General.

Ne—

La Unidad Académica
programa la fecha y hora de
sustentacion del trabajo de
aplicacion o el examen de
suficiencia.

La Secretaria Académica,
proyectara la Resolucion
Directoral que declara
expedito al egresado para
su titulacion.

|

El IES “Maria Parado de
Bellido” remite al
MINEDU el registro de
titulos en un plazo de 30
dias calendario.

AN
_»
S

/

El IES “Maria Parado de
Bellido” registra el codigo
asignado por el MINEDU
en el titulo y lo entrega al
estudiante.

(AN,

Duplicado de Titulos

Los duplicados de Diplomas de Grados y Titulos son otorgados por el Director General del Instituto

y de acuerdo a las normas establecidas por el Ministerio de Educacion.

Para tener validez deberan registrarse en el Registro Especial de Duplicado de Titulos, a cargo del

MINEDU. El duplicado de los diplomas de los grados y titulos anula automaticamente el original

mas no sus efectos. El Instituto informara al MINEDU la emision de Grados y Titulos duplicados

o corregidos, remitiendo para tal fin los documentos que los sustenten dentro de los 15 dias habiles

siguientes a dicha emision.

Requisitos:

» Presentar el FUT dirigida al Director General del IES “Maria Parado de Bellido” - Copia del

DNI.

« Cuatro (4) fotografias tamafio pasaporte, de frente a color y en fondo blanco.
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» Declaracion Jurada por pérdida, robo y/o deterioro del Titulo.

» Pago segun las tasas econdémicas del IES “Maria Parado de Bellido”.

Procedimiento:

a) El estudiante debera solicitar en el FUT el trdmite de duplicado en Secretaria Académica.

b) Secretaria Académica evalla los documentos presentados e informa al egresado el tiempo

de expedicion.

¢) EIIES “Maria Parado de Bellido” remite al MINEDU el registro de titulos en un plazo de

30 dias calendario.

d) EIIES “Maria Parado de Bellido” registra el codigo asignado por el MINEDU en el titulo

y lo entrega al estudiante.

* Plazo de atencion:
60 dias habiles.

Modalidad de pago:

» Pago en caja del IES
Concepto:
Duplicado de Titulo S/ 500.00.

Flujograma:

DUPLICADO DE TITULO

ACTIVIDADES

ESTUDIANTE

CAJA

SECRETARIA
ACADEMICA

DIRECCION
GENERAL

MINEDU

El estudiante debera solicitar su FUT el tramite
de duplicado en Secretaria Académica.

Caja ejecuta el cobro por derecho de titulacion.

La Secretaria Académica, evalUa la solicitud y
verifica el cumplimiento de las condiciones, asi
como los requisitos establecidos

La Secretaria Académica, proyectara la
Resolucion Directoral que declara expedito al

o

cddigo asignado por el MINEDU en el titulo y lo
entrega al estudiante.

./

egresado para el duplicado de Titulo. ~—

El [ES “Maria Parado de Bellido” remite al I
MINEDU el registro de titulos en un plazo de 30 )
dias calendario. e

E1 IES “Maria Parado de Bellido” registra el —

Traslados internos y externos

Los traslados internos y externos de matricula se efectuaran solo si existe vacante en la carrera de

destino.

Los traslados internos en una carrera a fin se pueden realizar solo hasta el segundo semestre, previa

convalidacién de estudios y siempre que el estudiante acredite haber culminado el primer ciclo o
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periodo académico de la carrera.

Los traslados externos pueden ser de otros Institutos o Escuelas de Educacidn Superior, asi como
de Universidades y siempre que el estudiante acredite haber culminado el primer ciclo o periodo
académico de la carrera o de la institucion de origen.

En ambos casos deben efectuarse las convalidaciones y subsanaciones correspondientes.

Traslado interno
No Aplica

Traslado externo
Requisitos:
« FUT dirigida al director general.
« Pago segun las tasas econdmicas del IES “Maria Parado de Bellido”.
» Presentar el certificado de estudios que corroboren las U.D. cursadas y aprobadas en su centro
de estudios de origen.

»  Proceder del mismo programa de estudios o a fin a la cual se traslada.

Procedimiento:
a) El estudiante presenta una solicitud para realizar el traslado externo antes de culminada el
proceso de matricula.
b) La Secretaria Académica evalla la solicitud teniendo en cuenta el nimero de vacantes
disponibles para la carrera solicitada e informa a la Direccion General.

¢) Se informa al estudiante su admision.

* Plazo de atencion:
7 dias habiles.

Modalidad de pago:
» Pago en caja del IES
Concepto:
— Traslado externo (de Bellido a otros Institutos) S/ 500.00.
— Traslado externo (de otros Institutos a Bellido) S/ 100.00.
— Traslado de turno S/ 50.00.

Flujograma:
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TRASLADO EXTERNO

ACTIVIDADES

ESTUDIANTE

CAJA

SECRETARIA
ACADEMICA

DIRECCION
GENERAL

El estudiante presenta una solicitud (FUT) para realizar el
traslado externo antes de culminada el proceso de
matricula.

—_

Caja ejecuta el cobro por derecho de titulacién.

La Secretaria Académica eval(a la solicitud teniendo en
cuenta el nimero de vacantes disponibles para la carrera
solicitada e informa a la Direccién General

La Direccion General autoriza el traslado externo y remite
a Secretaria Académica.

O

Se informa al estudiante su admision.

o=

Rectificacion de nombres y apellidos en Grados y/o Titulo y/o Certificados de Estudios y/o

Constancia de Egreso
Requisitos:

» Presentar el FUT dirigido al director.

» Documento que acrediten el nombre o apellido a ser rectificado.

» El pago por derecho de rectificacion (si el IES “Maria Parado de Bellido™ ha incurrido en error

no se paga derecho de tramite).

Procedimientos:

a) El Secretaria Académica evalla la solicitud y los requisitos y remite a la Direcciéon General

para las acciones correspondientes.

b) Al término de 10 dias Utiles, La Direccion General admite la rectificacion y se deriva a la

Secretaria Académica.

c) La Secretaria Académica eleva al MINEDU segun sea el caso para su conocimiento y

rectificacion correspondiente.

d) Aprobada la rectificacién por el 6rgano correspondiente del sector, se procede a emitir los

nuevos documentos con la rectificacion correspondiente.

» Plazo de atencion
60 dias habiles

Modalidad de pago:
» Pago en caja del IES

Concepto:

Rectificacion de nombres y apellidos en Constancia de Egreso S/ 20.00

Rectificacion de nombres y apellidos en Certificado de Estudios S/ 50.00.

Rectificacion de nombres y apellidos en Certificado Modular S/ 20.00.

Rectificacion de nombres y apellidos en Grados y Titulo S/ 100.00.

Flujograma:
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RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS EN GRADOS Y/O TITULO Y/O CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

SECRETARIA DIRECCION MINEDU
ACTIVIDADES ESTUDIANTE | CAJA ACADEMICA GENERAL
FUT dirigido al director. t )
El pago por derecho de /,
rectificacion (si el IES Maria
Parado de Bellido ha incurrido en
error no se paga derecho de
tramite). N
La Secretaria Académica evalla la
solicitud y los requisitos y remite a
la Direccién General.
Al término de 10 dfas Gtiles, La ~
Direccion General admite la
rectificacion y se deriva a la
Secretaria Académica. P
La Secretaria Académica eleva al _——
MINEDU para su conocimiento y k .
rectificacion correspondiente

Convalidacion de estudios

El proceso de convalidacion se realizara de acuerdo a las siguientes consideraciones minimas:

Respecto a convalidaciones entre planes de estudios

Para que la convalidacion proceda en esta modalidad, se debera tener en cuenta que las
Unidades Didacticas (U.D.) constituyan las unidades académicas minimas para la
convalidacién y deben estar aprobadas.

El Instituto realizara un andlisis comparativo de las unidades didacticas (U.D.) de ambos
planes de estudios, apoyandose en los silabos de los programas de estudios.

La unidad didactica (U.D.) contrastada para convalidacion, deben tener como minimo el 80%
de contenidos sean similares y ser del mismo nivel de complejidad.

La Unidad Didéactica convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo al plan de estudios.
Respecto a convalidacion por unidades de competencia

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

Para el caso de certificacion modular, el Instituto debera contrastar la unidad competencia e
indicadores de logro descrito en el Certificado Modular, con la unidad de competencia e
indicadores de logros asociados a un programa de estudios.

Las unidades de competencias contrastadas para la convalidacién deben tener contenidos
similares y ser del mismo nivel de complejidad. De ser el caso, si la unidad de competencia
convalidada corresponde aun modulo formativo se debe reconocer el modulo en su totalidad.
Si la convalidacion es por todo el médulo, se le asignara el total de créditos de acuerdo al plan

de estudios del Instituto.

En todos los casos, las convalidaciones son registradas mediante una Resolucion Directoral, en la

cual se consignard, los datos del estudiante, las unidades didacticas o unidades de competencia
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convalidadas y la justificacion correspondiente, e indicara la ruta formativa a seguir y los cursos

gue debera subsanar de ser el caso.

Acciones vinculadas al procedimiento de convalidacién

a)
b)

La convalidacion de estudios, se realiza luego de ser admitidos al Instituto.

Secretaria Académica emitira una Resolucion de Convalidacién de corresponder por
traslado externo, cambio de plan de estudios y/o por reconocimiento de competencias
laborales.

El estudiante se matricularé a las U.D. que deba subsanar.

Se convalidaran los cursos que cumplan con los requisitos establecidos por el Instituto.
Una vez efectuado el proceso de convalidacion no hay lugar a reclamo

El Instituto puede disponer, adicionalmente, la aplicacion de examenes o evaluaciones

complementarias para decidir la convalidacion.

Acciones vinculadas al procedimiento de convalidacion respecto a la obtencién del grado de

bachiller técnico para estudiante que culminaron en otros IES.

a)

b)
c)

d)

f)
9)
h)

La convalidacién de estudios, se realiza segun lo dispuesto en el articulo 93 del RI
Institucional.

El grado de bachiller solo se obtiene al culminar estudios superiores en un IES licenciado.
Para la obtencion del Grado de Bachiller debera cumplir con el desarrollo de las EFSRT
del mddulo del plan de estudios, el cual considera la acreditacion de una segunda lengua.
Secretaria Académica emitird una Resolucion de Convalidacion de corresponder por
traslado externo, cambio de plan de estudios y/o por reconocimiento de competencias
laborales.

El estudiante se matriculara a las U.D. que deba subsanar.

Se convalidaran los cursos que cumplan con los requisitos establecidos por el Instituto.
Una vez efectuado el proceso de convalidacion no hay lugar a reclamo

El Instituto puede disponer, adicionalmente, la aplicacion de examenes o evaluaciones

complementarias para decidir la convalidacion.

Consideraciones:

« ldentificacion de un minimo de 80% de contenidos similares en la unidad didéctica, a

convalidar.

« Launidad didactica convalidada adquiere el nimero de créditos de acuerdo al plan de estudios
del IES “Maria Parado de Bellido”.

Requisitos:
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» FUT dirigida al Director General del IES “Maria Parado de Bellido”.

» Pago segun las tasas econdémicas del IES “Maria Parado de Bellido”.

»  Certificados de Estudios.

» Silabos.

Procedimiento:

a)
b)

El estudiante debera solicitar la convalidacién de U.D. cursadas.

documentos presentados e informa a la Direccion General.

c)

los cuales 01 seré entregado al estudiante y el otro quedara archivado.

d)

matricularse adicionalmente a los cursos pendientes.

* Plazo de atencion:
7 dias habiles

Modalidad de pago:
« Pago en caja del IES

Concepto:

Convalidacion entre planes de estudios S/ 100.00.

Convalidacién entre unidades didacticas S/ 20.00.

Flujograma:

La Secretaria Académica previa evaluacién con la Unidad Académica, evaltia los

La Secretaria Académica emitiré la Resolucion Directoral del proceso de convalidacion, de

Después de realizar la convalidacion el estudiante si tuviera cursos para subsanar debera

CONVALIDACION DE ESTUDIOS

ACTIVIDADES

ESTUDIANTE

CAJA

SECRETARIA
ACADEMICA

UNIDAD
ACADEMICA

DIRECCION
GENERAL

El estudiante presenta una solicitud
(FUT) para realizar la
convalidacion de estudios.

.\

El pago por derecho de
convalidacion en caja.

~

BN

La Secretaria Académica previa
evaluacion con la Unidad
Académica, evalla los documentos
presentados e informa a la
Direccion General.

Ne—

-

Al término de 07 dias Utiles, la
Direccion General emitela
resolucion ordenando la
convalidacién.

e

Subsanaciones

La subsanacion consiste en cursar una UD no convalidada del plan de estudios.

Requisitos:




» Ficha de matricula a la UD a subsanar.

» Pago segun las tasas econdémicas del IES “Maria Parado de Bellido”.

Procedimiento:
» Presenta la ficha de matricula a la UD a subsanar.
» Realizar el pago segun las tasas econémicas del IES “Maria Parado de Bellido”.
+ Plazo de atencion:
Un dia.

Modalidad de pago:
» Pago en caja del IES
Concepto:
Cuotas por curso de subsanacion S/ 150.00.

Flujograma:

SUBSANATORIO
ACTIVIDADES ESTUDIANTE | CAJA

El estudiante presenta una solicitud (FUT) para realizar la
subsanacion de la unidad didéctica.

El pago por derecho de convalidacion en caja.

La Unidad Académica, evalla los documentos presentados e .
informa a la Direccion General.

Al término de 05 dias Utiles, la Unidad Académica autoriza la

subsanacion. ./

UNIDAD DIRECCION
ACADEMICA | GENERAL

Registro de egresados

El IES “Maria Parado de Bellido “, implementa un plan de seguimiento de egresados, con la
finalidad de contar con informacion que permita evaluar al impacto y pertinencia de las carreras
profesionales que ofrece la institucion, asi como evaluar su trayectoria laboral y su insercion

laboral.

El sistema de seguimiento de egresados serd dirigido por la Secretaria Académica, quien se
encargara su ejecucion con el apoyo del personal administrativo y docentes del IES “Maria Parado
de Bellido”. Es de vital importancia disefiar e implementar el sistema de seguimiento de egresados,
ya que la insercion laboral en cada una de las carreras serd determinante para garantizar su
continuidad en el TES “Maria Parado de Bellido”.

Requisitos:

Haber concluido satisfactoriamente un programa de estudios de la IES “Maria Parado de Bellido™.

Proceso:
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a) La Secretaria Académica al término del periodo académico registra en el registro de
egresados a todos los estudiantes en condicion de egresado, toma datos y procede hacer el
seguimiento de acuerdo al Manual de Seguimiento de Egresados.

b) La Secretaria Académica remite al MINEDU las acciones realizadas en el Manual de

Seguimiento de Egresados.

» Plazo de atencién
De acuerdo al cronograma del Manual de Seguimiento a Egresados.

Modalidad de pago

No aplica.
Flujograma:
REGISTRO DE EGRESADOS
SECRETARIA
ACTIVIDADES ACADEMICA MINEDU
La Secretaria Académica al término del periodo académico ingresa en el
registro de egresados a todos los estudiantes. .\
La Secretaria Académica remite al MINEDU las acciones realizadas en el \.
Manual de Seguimiento de Egresados

Organizacion de las EFSRT
Conjunto de actividades que tienen como propdsito que los estudiantes consoliden, integren o
amplien conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales de trabajo.

a) Es responsable de planificar, organizar y supervisar el desarrollo de las EFSRT en
coordinacién con el responsable del Programa Profesional de Estudios de Enfermeria
Técnica, y los jefes de practicas de los establecimientos de salud publicos y privados.

b) La realizacion de las EFSRT es requisito indispensable para la Certificacion Modular,
obtencidn del Grado de Bachiller Técnico.

c) Laorganizacion de las EFSRT se realiza conforme a los convenios que se celebren con las

empresas.

Requisitos:

Estar cursando un programa de estudios.

Proceso:
a) LaSecretaria Académica recepcion las solicitudes de las Instituciones pablicas y/o privadas
con el cual se tiene convenio.
b) El responsable del &rea de EFSRT asigna en las Instituciones publicas y/o privadas con el

cual se tiene convenio a los estudiantes para que realicen sus Experiencias Formativas en
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Situaciones Reales de Trabajo.

c) El responsable del area de EFSRT coordina con el jefe del establecimiento la designacién

del jefe de practica para verificar el cumplimiento de las Experiencias Formativas en

Situaciones Reales de Trabajo.

d) EIl responsable del area evalla las EFSRT y comunica al responsable del Programa

Profesional de Enfermeria Técnica y la Secretaria Académica la calificacion obtenida por

los estudiantes.

« Plazo de atencién

Un Periodo académico o lo que dure las EFRST.

Modalidad de pago:
» Pago en caja del IES
Concepto:

e Carta de presentacion S/ 10.00.
e Cuaderno de EFSRT S/ 15.00.
e Supervision de EFSRT S/ 50.00.
e Sustentacion de EFSRT Modulo | S/ 50.00.
e Sustentacion de EFSRT Maodulo 11 S/ 60.00.
e Sustentacion de EFSRT Maodulo 111 S/ 70.00.

Flujograma:
ORGANIZACION DE LAS EFSRT
PROGRAMA
INSTITUCIONES
PROFESIONAL DE | SECRETARIA >
ACTIVIDADES ENFERMERIA ACADEMICA PL:DBF;{/CAABSAE/O EFSRT
TECNICA

La Secretaria Académica recepcion las
solicitudes de las empresas con el cual se
tiene convenio

El responsable del area de EFSRT asigna
en las empresas con el cual se tiene
convenio a los estudiantes para que
realicen sus experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

o
™~

El responsable del area de EFSRT
coordina con el jefe del establecimiento la
designacion del jefe de practica para
verificar el cumplimiento de las EFSRT.

El responsable del &rea de EFSRT evalla
y comunica al Responsable del Programa
Profesional de Enfermeria Técnicay a la
Secretaria Académica la calificacion
obtenida por los estudiantes

_—

Becas

El estudiante puede acceder a becas de estudios y ayuda de acuerdo con su limitada situacion

econdmica y destacado rendimiento académico, por su condicion de deportista calificado y por
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convenio conforme a ley.

La solicitud de beca no tiene costo alguno por ser considerado gratuito.

Condicion:

» Tener todos las U.D. aprobadas y contar con un promedio ponderado igual o mayor a 17
(diecisiete).

» No tener deudas pendientes con la institucion.

» No haber sido amonestado por incumplimiento del Reglamento Institucional.

Requisitos para aplicar al beneficio:

» Solicitud dirigida al director.

« Adjuntar documentos que sustenten su situacién socioeconémica, pudiendo ser, boleta de
pagos, copia de DNI de familiares dependientes entre otros.

« El trdmite es gratuito.

Procedimiento:

a) El estudiante presenta solicitud con documentos sustentados a la Secretaria Académica.

b) La Secretaria Académica remite al Jefe de Departamento de Bienestar Estudiantil y
Empleabilidad los documentos y el record de notas para la evaluacion de la beca.

c) El Jefe de Departamento de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad evalta la solicitud,
teniendo la potestad de hacer una visita a la direccion del estudiante para constatar su
situacion economica.

d) El Jefe de Departamento de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad emite opinién.
= De ser favorable, informa a la Direccion General, a la Unidad Académicay al Secretaria

Académica el resultado.
= De no ser aprobada informa a Secretaria Académica y este a su vez informa al
estudiante.

e) El Jefe de la Unidad Académica en coordinacion con el Director General informa a la
Secretaria Académica el otorgamiento de la beca.

f) El Secretaria Académica informa al estudiante sobre su otorgamiento de la beca.

« Plazo de atencion
— Secretaria Académica: 5 dias habiles.
— Departamento de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad: 5 dias habiles

— Unidad Académica: 5 dias habiles.

Modalidad de pago:
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No aplica.

Flujograma:
BECAS
DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES ESTUDIANTE | SECRETARIA | BIENESTAR ESTUDIANTIL
Y EMPLEABILIDAD
El estudiante presenta solicitud con documentos
sustentados a la Secretaria Académica. .__.\\
la Secretaria Académica remite al Departamento de
Bienestar Estudiantil y Empleabilidad los documentos
y el record de notas para la evaluacién de la beca.
El Jefe de Departamento de Bienestar Estudiantil y /
Empleabilidad evalta la solicitud, teniendo la potestad
de hacer una visita a la direccién del estudiante para
constatar su situacién econdmica. T
La Secretaria Académica informa al estudiante sobre su ./
otorgamiento de la beca

Expedicion de carnet de medio pasaje
Condicion:
»  Estar matriculado en el IES “Maria Parado de Bellido”, en el periodo académico en curso.

Requisitos:

* Presentar el FUT.

» 3 fotos tamafio pasaporte (para estudiantes que ya hayan solicitado carnet con anterioridad no
es necesario la presentacion de la foto).

« Pago segun las tasas econdmicas del IES “Maria Parado de Bellido”.

»  Estar matriculado en el periodo académico en curso.

Procedimiento:
a) El estudiante presenta el FUT y los requisitos establecidos.
b) El pago por derecho de carnet de medio pasaje en caja.
c) Secretaria Académica revisa que cumpla con las condiciones y requisitos necesarios para
su expedicion del carnet de medio pasaje.
d) La Secretaria Académica procesa la solicitud ante el MINEDU vy luego entrega al
estudiante.
« Plazo de atencién:
30 dias habiles.

Modalidad de pago:
» Pago en caja del IES
Concepto:

Carnet de medio pasaje S/ 32.00
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Flujograma:

CARNET DE % PASAJE
SECRETARIA
ACTIVIDADES ESTUDIANTE | CAJA ACADEMICA MINEDU

El estudiante presenta FUT y los requisitos establecidos g‘
El pago por derecho de carnet de medio pasaje en caja. 1
Secretaria Académica revisa que cumpla con las condiciones y \.\
requisitos necesarios para su expedicion del carnet de medio
pasaje.
La Secretaria Académica procesa la solicitud ante el MINEDU ‘\.
y luego entrega al estudiante.

Atencion y proteccién a los estudiantes

Los estudiantes tienen derecho a estar protegidos de acuerdo a las leyes y otras normas referidas al

hostigamiento sexual y violacién de la libertad sexual, mediante la prevencidn, atencién y sancion

del hostigamiento sexual, adoptando medidas a través de las Politicas de Prevencion y Atencion en

Casos de Abuso a la Libertad Sexual.

Procedimiento:

De ocurrir un caso de hostigamiento sexual u otro, que vulnere el bienestar del estudiante, el

Instituto a traves del comité de defensa al estudiante, debera seguir los siguientes pasos:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)

Recibir la denuncia segin formato de modelo de denuncia de la RM N° 428-2018-
MINEDU.

Registrar en el libro de incidentes y denuncias todo lo relacionado al caso.

Reservar la confidencialidad del caso. Después debe orientar a la victima y sus familiares.
Informar a la victima y al presunto hostigador u hostigadora sobre los pasos a seguir luego
de la denuncia.

Orientar a la victima para que acuda a los servicios de atencion en casos de violencia:
Linea 100, Centro de Emergencia Mujer u otros servicios similares que brinda el Estado.
Trasladar la denuncia, en un plazo de 24 horas a la autoridad competente correspondiente
para que inicie las acciones respectivas.

Realizar el seguimiento del caso, en coordinacion con el Departamento de Bienestar

Estudiantil y Empleabilidad.

«  Plazo de atencién
24 horas.

Modalidad de pago:

No aplica
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Flujograma:

ATENCION Y PROTECCION A LOS ESTUDIANTES

ACTIVIDADES

DEPARTAMENTO DE BIENESTAR
ESTUDIANTIL Y EMPLEABILIDAD

LINEA 100 Y/O CENTRO
DE EMERGENCIA

PODER
JUDICIAL

Recibir la denuncia segun
formato de modelo de denuncia
de la RM N° 428-2018-
MINEDU

?

Registrar en el libro de
incidentes y denuncias todo lo
relacionado al caso.

o

Orientar a la victima para que
acuda a los servicios de
atencion en casos de violencia:
Linea 100, Centro de
Emergencia Mujer u otros
servicios similares que brinda el
Estado.

\

Trasladar la denuncia, en un
plazo de 24 horas a la autoridad
competente correspondiente
para que inicie las acciones
respectivas.

Realizar el seguimiento del
caso, en coordinacion con la
Unidad de Bienestar estudiantil.

Medios de difusion

El presente manual se difundird a través de la pagina web, Secretaria Académica, Grupos de

Whatsapp.
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ANEXO

Blkberba o Bdidacaa

! EEFAUELE A EL FEAL

SOLICITA: RS

e

SEfOR DIRECTOR DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUFERIDR “MARLA PARSDO DE BELLIDO™ — ATACLCHO.

AFELLIIMDS ¥ MOMBRES:

PFROGRAMA DE ESTUDIOE:..

SEMESTRE: SECCIMN: e TURMDO:

NN CELULAR CORACILED

FURDAMENTACISN DEL PEDIDO:

FOR TANTOC

Sirvase usted Senor Director, scceder & mi F-udilt- par s=r ju:tu.

AMENO:
Aymcucho, __de.._. . gel 202
"""""" FIRM&
COMPROBANTE FORMULARIO (NICO DE TRAMITE
APELLIDOS ¥ NOMERES

PFROGRAMA DE ESTUDIOS . _

TWRMO : —_

ASUNTD : _
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