DIRECCION O B Miisterio
REGIONAL DE % PERU

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR hR= [1]:7.Y EDUCACION PIURA
TECNOLOGICO PUBLICO “CANCHAQUE”
CREADO CON R.M. N.2 290-94-ED - REVALIDADO CON RD. N°0555-2006.

“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

Canchaque, 31 de octubre 2025.

RESOLUCION DIRECTORAL N°072-2025/GOB.-REG. PIURA-DREP-IESTPC.JAND-DG.
VISTOS:
El Manual de Procesos Académicos del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico

"Canchaque”, correspondiente al periodo 2025-2030; el Informe Técnico emitido por la Secretaria
Académica y la Unidad Académica; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N.° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Piblica de
sus Docentes, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N.° 010-2017-MINEDU y sus
modificatorias, establecen que los Institutos de Educacién Superior deben contar con documentos
de gestién que regulen y garanticen el adecuado funcionamiento de los procesos académicos y
administrativos.

Que, mediante la Resolucién Viceministerial N.° 049-2022-MINEDU se actualizan los Lineamientos
Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior Tecnoldgica, disponiendo que las
instituciones educativas implementen procedimientos claros y estandarizados para la atencidn de
los procesos de régimen académico.

,{}Q"@;ﬁu\el Manual de Procesos Académicos constituye un documento de gestidn institucional que
S estab‘tg e los procedimientos, requisitos, plazos, responsables y mecanismos de atencién de los
b,mmrq‘cesbs académicos, tales como admisién, matricula, reserva de matricula, licencia de estudios,
GER -reincofporamon convalidaciones, traslados, certificaciones, titulacién, evaluacion extraordinaria y
9, experjenmas formativas en situaciones reales de trabajo, garantizando una adecuada prestacion del
Sicrsefvicio educativo.

G

s

Que, la Secretaria Académica y la Unidad Académica han evaluado y revisado el Manual de Procesos
Académicos 2025-2030, concluyendo que su contenido se encuentra alineado con la normativa
vigente del Ministerio de Educacidn y responde a las necesidades institucionales para fortalecer la
gestion académica.

Que, resulta necesario aprobar el Manual de Procesos Académicos 2025-2030, a fin de contar con
un instrumento técnico normativo que oriente el desarrollo uniforme de los procesos académicos y
administrativos del Instituto.

De conformidad con la Ley N.° 28044, Ley General de Educacién; la Ley N.” 30512 y su Reglamento;
los Lineamientos Académicos Generales aprobados por Resolucion Viceministerial N.° 049-2022-
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MINEDU; la Resolucién Viceministerial N.° 094-2024-MINEDU; el Reglamento Interno Institucional;
y en uso de las atribuciones conferidas mediante la Resolucién Directoral Regional N.® 000427-2026,
como Director General del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico "Canchaque".

SE RESUELVE:

Articulo Primero. -APROBAR el MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS DEL INSTITUTO DE
EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO "CANCHAQUE", PERIODO 2025-2030, el mismo
gue forma parte integrante de la presente Resolucién Directoral.

Articulo Segundo.- DISPONER que la Secretaria Académica, la Unidad Académica, las Coordinaciones
de Programa de Estudios y las demds dreas competentes cumplan y hagan cumplir las disposiciones
contenidas en el Manual de Procesos Académicos aprobado mediante |la presente resolucién.

Articulo Tercero.- ENCARGAR a la Secretaria Académica la difusion del Manual de Procesos

Académicos entre la comunidad educativa, asi como su publicacién en los medios institucionales
correspondientes, para su conocimiento y cumplimiento.

Registrese, comuniquese, publiquese y cimplase.

an A, Nufez De.’23
RECTOR GENERAJ.
LE.S.T.P. CANCHAQU® - PIL,:A

BARRIO CHALACO S/N CANCHAQUE Celular N° 969538982
www.iestpcanchaque.edu.pe iestpcanchaque@hotmail.com
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PRESENTACION

La propuesta de Manual de Procesos Académicos-MPA es un documento de gestion institucional
que desarrolla los procedimientos de forma secuencial y grafica de los procesos de régimen
académico del instituto, tales como: admision, matricula, reserva de matricula, licencia de
estudios, reincorporacion, convalidacion, traslados, obtencion de certificados, titulos y grados,

rectificacion, duplicados, entre otros.

El Manual de Procesos Académicos-MPA, ademas establece los requisitos, costos, modalidad
de pago y plazos de los referidos procesos, a fin de informar y orientar a la comunidad educativa
y publico en general en el trdmite correspondiente; dicha informacion tiene como base normativa
la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de
sus Docentes, el reglamento de la Ley N° 30512, los Lineamientos Académicos, entre otros.

OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS -MPA

Garantizar que el IEST Publico “Canchaque” otorgue un servicio administrativo de calidad, con
disposiciones claras sobre los procesos de régimen académico, asi como los requisitos,
procedimientos, plazos y costos vinculados a dichos procesos, en concordancia con la normativa
vigente.

MECANISMO DE DIFUSION

El Manual de Procesos Académicos-MPA, una vez que se encuentre aprobado, se colgara en el
portal web de la institucion para el acceso de la comunidad educativa y publico en general.
Ademas, se contara con un ejemplar fisico en secretaria académica y la unidad académica.

DATOS GENERALES DEL INSTITUTO

Denominacion Instituto de Educacion Superior
Publico “Canchaque”

Tipo de gestion Publica

Modalidad del servicio educativo Presencial

Portal Web www. iestpcanchaque.com.

Direccion de la Sede principal Barrio Chalaco S/N

N° total de locales 1
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N° de programas de estudios 2
Denominacion del programa Contabilidad
: Guia Oficial de Turismo
de estudios
Nivel formativo Profesional Técnico
Modelo formativo Centrado en la Institucion Educativa

MARCO LEGAL

El marco legal por el cual se rige la formulacion del presente Manual de Procesos Académicos,
esta dado por un conjunto de normas que a continuacion detallamos:

>
>

>

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. (En adelante, La Ley N° 30512).

Reglamento de la Ley N° 30512, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017- MINEDU,
modificado por los Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU y Decreto Supremo N° 016-
2021-MINEDU. (En adelante, Reglamento de la Ley N° 30512).

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Norma Técnica denominada “Disposiciones que definen, estructuran y organizan el proceso
de optimizacién de la oferta educativa de la Educacion Superior Tecnoldgica publica”,
aprobada por Resolucion Viceministerial N° 064-2019- MINEDU (en adelante, norma
técnica de optimizacion de la oferta educativa).

Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnologica, aprobados por Resolucién Viceministerial
N° 178-2018-MINEDU, modificado con Resolucion Viceministerial N° 277-2019-
MINEDU (en adelante LAG) y actualizado con Resolucion Viceministerial N° 049-2022-
MINEDU.

Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacién Superior Tecnoldgicay Técnico
— Productiva”, aprobado mediante Resolucion Viceministerial N° 049-2022- MINEDU.
Documento normativo denominado “Condiciones Bésicas de Calidad para los Institutos de
Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnolodgica”, aprobado por
Resolucidn Viceministerial N° 103-2022-MINEDU (en adelante, Norma Técnica de CBC).
Resolucion Viceministerial N° 094-2024-MINEDU. Aprobar la Norma Teécnica
denominada “Disposiciones que regulan el registro de certificados, grados y titulos
emitidos por los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagogica y Tecnologica”
Ley N2 28592, Ley que crea el Plan Integral de Reparacion-PIR. y su reglamento.

TABLA DE CONTENIDOS DE LOS PROCESOS DE REGIMEN

ACADEMICO
6.1. Admision
6.2. Modalidades de admisién

6.2.1. Admision en modalidad ordinaria
4|46
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6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.
6.9.

6.10.
6.11.
6.12.
6.13.
6.14.
6.15.
6.16.
6.17.
6.18.
6.19.
6.20.
6.21.

6.2.2.  Admisidn por exoneracion
Constancia de ingreso

Matricula

Ratificacion de matricula

Reserva de matricula

Licencia de estudios

Reincorporacion

Convalidacién entre planes de estudios
Convalidacion por unidades de competencia
Traslado externo

Traslado interno

Constancia de egreso

Certificado de estudios

Certificado modular

Titulo de nivel formativo Profesional Técnico
Duplicado de titulo

Rectificacion de titulo

Anulacion de titulo

Evaluacion extraordinaria

Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.
6.21.1. Convalidacién de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo

En caso que, en la tabla de contenido no se encuentre algin proceso; el instituto, en
coordinacion con las areas responsables, establecera el procedimiento respectivo.

6.1. ADMISION

El instituto separa el 10% de vacantes de la meta total definida por cada afio para deportistas
calificados, estudiantes talentosos, para los jovenes que estén cumpliendo servicio militar
voluntario, personas con discapacidad, egresados de educacion superior.

El instituto separa el 5% de vacantes de la meta total definida por cada afio para personas
victimas de terrorismo, para lo cual deberan presentar copia legalizada de certificado que avale
dicha condicion victimas del terrorismo, ademas sera exonerado del pago de examen de
admision.

Se realizara una sola admisién por afio de acuerdo al siguiente detalle:

Admisién de estudiantes

Aspecto Afio 1 Afio 2 Afio 3 Afio 4 Afio 5 Afio 6

40/20 40/20 40/20 | 40/20 40/20 30/20

Turno tarde

Nota: Se realizara una admisién por afio y la meta por cada admisién es 40 estudiantes para el programa
de estudios de contabilidad ; En afio 6 lameta es de 30y 20 para el programa de estudios de guia oficial
de turismo.
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MODALIDAD DE ADMISION

6.2.1. ADMISION ORDINARIA

a) Informacién general

Admision (Modalidad Requisitos Costo S/, Duracion
ordinaria)
v Ficha de
Es el proceso mediante el inscripcion del S/ 60.00
cual los estudiantes postulan |  postulante (Formato 1) '
para acceder a una vacante | v Fotocopia de DNI o carné | (De existir algin
de un programa de estudios de extranjeria. , | incremento en el
que oferta el IEST Publico | ¥ 2 Fotografiatamafio came. | qoqn g 1 dia
“Canchaque”, previa | 7 Certificado de Educacion | .\ inicara  al Habil
evaluacién para cubrir el Secundaria original estudiante  antes
nimero de vacante de|* Recibo por derecho a | 4o yoqjizar el
acuerdo al orden de mérito. tramite. pago).
EI IEST “Canchaque” publica | P@rsonas victimas de
el nimero de vacantes de su | errorismo )
proceso de admision, a | Ficha — de 0.00 3 dias
inscripcion del habiles

través del portal web vy
material impreso.

postulante (Formato 1)
v Fotocopia de DNI o carné

de extranjeria. )
v 2 Fotografia tamafio carné.

v Certificado de Educacion
Secundaria original

v Copia legalizada de
certificado que avale dicha
condicion.
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b) Procedimiento secuencia y grafica

Organo u Oficina del IEST Publico “Canchaque”

Portal Institutiqnal /
SECRETARIA
GENERAL

Areade Administracion
Caja

Secretaria Académica

Secretaria Académica
/ Unidad Académica

Inicio

&

Usuario
solicita/busca
informacion
respecto al examen
de admision, pagos,
requisitos, entre
otros.

1y

Usuario cumple con
los requisitos y
llena ficha de
postulante

O

tramite

Paga derecho a O

Estudiante presenta
el recibo y requisito
correspondiente

J

Se registra e
inscribe  al
postulante

Examen de
admision
en la fecha
y horario
establecido

Fin

Pagina 7|46
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6.2.2. ADMISION POR EXONERACION

a) Informacién general

AdmISIOn por Exoneracion RequisItos Costo S/. Duracion

Es el proceso mediante el cual | v Ficha de inscripcion

los estudiantes acceden a una | Postulante (Formato 1)
vacante de un programa de Y Fotog:opla de DNI 0 S/ 20.00 i
estudios que oferta en IESTP |  Carné de extranjeria. 2 dias

v 2 Fotografia tamafio - . habiles

“Canchaque”. Contempla la carneé. g _(De existir algun
admision a deportistas | v Certificado de _ incremento en el
calificados, a estudiantes EQUFaCI'O” Secundaria | costo,  se |

. origina comunicara a
talento_sos ya aquel_lc_)s queestan |, pecipo por derecho a postulante
cumpliendo servicio militar tramite. antes de
voluntario, ~ personas  con | v Copia legalizada de realizar el

: , o - pago).

discapacidad, egresados de certificado emitido por

educacion superior, de CONADIS.

conformidad con la normativa. | v Acta original que
El IESTP “Canchaque” publica acredite el lery 2 do
el nimero dedva.can es O{e su puesto de Educacion
roceso de admision, a traves i
ael portal web y material Secundaria en

impreso. cualquiera de sus

modalidades.

v Constancia del
IPD 0
Centro autorizado

v Constancia de

Servicio Militar

Obligatorio

v Copia de certificado de
estudios de la
institucién superior de
procedencia

v Copia fedateada del

~ titulo. )
Dichos requisitps seran
presentados segun
corresponda
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b) Procedimiento secuencia y grafica

Organo u Oficina del IEST Publico “Canchaque”

Portal Institutional /
Secretaria general

Areade Administracion
Caja

Secretaria Académica

Secretaria Académica
/Unidad Académica

Usuario
busca/solicita
informacion
respecto al examen
de admision, pagos,
requisitos, entre
otros.

{

Usuario cumple con
los requisitos y
llena ficha de
postulante

Estudiante presenta
el recibo y
requisitos
correspondientes

:> |
=
U
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6.3. CONSTANCIA DE INGRESO

a) Informacion general

Constancia de ingreso Requisitos Costo S/. Duracion
Es el proceso mediante el cual el IESTP | v Solicitud (Formato 2)
“Canchaque” emite un documento | ¥ Fotocopia de DNI
oficial que deja constancia que una 0 carne d? s/ 1500 2dias
persona ha obtenido una vacante para extranjeria. habiles
estudiar en la institucion. Comprobante de
pago
b) Procedimiento secuencial y grafico
Organo u Oficina del IEST Publico “Canchaque”
Secretaria Académica Secretaria Académica/ Unidad Académica

=D
l

Usuario solicita Estudiante presenta:

el formato . Solicitud
_necesario para I::> . Otros requisitos sefialados en el
iniciar el tramite MPA

El area evalta la
solicitud en el plazo
correspondiente

Pagina 10| 46
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6.4. MATRICULA
a) Informacion general
Matricula Requisitos Costo S/. Duracioén
v Solicitud (Formato 2)

Es el proceso mediante el cual, | v Recibo por derecho a matricula. s/ 5.5. (Por
una persona es registrada en | v Fotocopia de DNI o carné de extranjeria. | crédito en
un programa de estudios, con | v Certificados de estudios concluidos en | matricula
lo cual adquiere la condicion cualquiera de sus modalidades (en caso no | ordinaria).
de estudiante. Esto implica el se haya presentado en el proceso de | s/6.5.(Por
cumplimiento de los deberes y admision). crédito en
ser sujeto de los derechos | vEn caso se trate de traslado, reserva de| matricula
establecidos en el reglamento | matricula, reincorporaciény convalidacién,| extemporanea
interno y otros documentos de | presentar documento que lo sustente. )- 1 dia
gestion institucional. v Ficha de Matricula (Formato 3) o habil

Registrarse en el horario establecido. (De existir
Pueden  matricularse  las algin
personas  ingresantes  por incremento en
concurso  de  admision, el costo, se
traslado, reserva de matricula, comunicara al
reincorporacion y estudiante
convalidacion. antes _de

realizar_el

El cdédigo de matricula pago)

asignado al estudiante es el
documento  de identidad
(DNI) para nacionales o el
namero de carné de extranjeria
0 pasaporte para estudiantes
extranjeros.

Nota: Los estudiantes victimas de terrorismo estan exonerados de pago de matricula segun

Ley N° 28592
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b) Procedimiento secuencial y grafico

Organo u Oficina del IEST Publico “Canchaque”

Portal Insti}utio
SECRETARIA
Académica

nal / Area de Administracion
Caja

Secretaria Académica

J

Inicio

descarga los
formatos
necesarios para

Usuario solicitao

iniciar el tramite

:Vr\ Pago derecho a —
— Matricula

Estudiante presenta en la fecha
programada por el IEST:
.Formato2y 3
. Recibo por derecho a pago
. Otros requisitos sefialados en el
MPA

Y se registra en el horario
establecido.

\ﬂ/

El areaevalta la
solicitud
correspondiente

J

Incorpora al estudiante en el
registro de matricula.
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6.5. RATIFICACION DE MATRICULA

a) Informacion general

Rafificacion de Requisitos Costo S7. Duracion
Matricula

Solicitud (Formato 2)

La ] ratlflcacmn_ de Recibo por derecho a ratificacion | ¢/ g g (Por crédito en

matricula se realiza en de matricula. matricula ordinaria)

cada, _ _ periodo Fotocqplg de DNI o carné de| /g5 (Por crédito en

académico, siendo un extranjeria. matricula

requisito para mantener Ficha de Matricula (Formato 3) extemporanea) ) _
Identificar las unidades a las que P ' 1 dia Habil

la condicion de

estudiante.
La ratificacién de

matricula se  realiza por

unidades didacticas.

se van a matricular, verificando la
aprobacion de las unidades
didacticas que son prerrequisitos.

v Tener la condicion de no adeudo
v’ Registrarse en el horario

establecido.

(De  existir algiin
incremento en el
costo, se comunicara
al estudiante antes

de realizar el

pago).
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b) Procedimiento secuencial y grafico

Organo u Oficina del IEST Publico “Canchaque”
Portal Institucional / Area de Administracion Secretaria Académica
Secretaria Académica Caja
Estudiante presenta en la fecha
programada por el IEST:
. Solicitud
Usuario solicita o . Recibo por derecho a pago
descarga los . Otros requisitos sefialados en el
formatos /> F:."go por . C—— | MPA
necesarios para TG elE . Registrarse en el horario
iniciar el tramite matricula establecido por secretaria
académica.
El &reaevaltala
matricula en el
plazo
correspondiente
Registro en némina de
matricula
6.6. RESERVA DE MATRICULA
a) Informacion general
Reserva de Requisitos Costo S/. Duracion
matricula
Los ingresantes en caso tengan | v* Solicitud
alguna dificultad para iniciar (Formato 2)
estudios, podran reservar matricula | ¥ (F;eer%'gﬁo p%f S/ 15.00
antes de iniciar el periodo reserva de por 10 djas
académico, hasta por un maximo de matricula semestre | habiles
cuatro (04) periodos académicos. v Documen.to Ue
La reserva procede por razones de sustenta el g (De existir
salud, muerte de padre o hermanos, ) algn
motivo de la
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fuerza mayor y otros evaluables por
el instituto.

En caso, el ingresante no se
reincorpore en el plazo méaximo
determinado pierde el derecho de
matricula, lo cual no impide que
vuelva a postular en otro proceso.

Pagina 15 de 46
reserva (informe | incremento
0 en el costo,
certificado se
médico, copia | comunicara
de boletos de al
viaje y otro estudiante
que requierade | antes de
acuerdo a Realizar el
5 pago)
evaluacion).
4 Constancia de
reso.
4 Fo copla de DNI
o carng de
extranjeria.

b) Procedimiento secuencial y grafico

Organo u Oficina del IEST Publico “Canchaque”

Portal
Institucional /
Secretaria
Académica

Area de Administracion

Secretaria Academica

Inicio

Usuario solicita o

descarga los Pago por

formatos |:::> derecho a

necesarios para reserva de
iniciar el tramite matricula

Estudiante presenta al IEST:

. Solicitud

. Recibo por derecho a pago

. Otros requisitos sefialados en el
MPA

\_/’—

J

El &rea evalla la
solicitud en el plazo
correspondiente

J

C Respuesta a la solicitud>
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6.7. LICENCIA DE ESTUDIOS

a) Informacion general

Cicencia de estudios Requisitos Costo S/, [Duracion
) ) Solicitud (Formato 2) S/ 60.00
Proceso aplicable a estudiantes regulares que se Recibo por derecho a o
encuentran cursando estudios y que por motivos de licencia de estudios. (De existir
fuerza mayor (salud, muerte de familiar directo, Documento que glgun
asuntos judiciales y otros evaluables por el IESTP sustenta el motivo de | Incremento L0di
“Canchaque”) tienen la necesidad de ausentarse de la licencia de estudios | €N €l costo, hébiigg
sus actividades académicas, y con opciones de (informe o certificado | € _
procesos de retroalimentacion o facilidades para la médico, copia de comum_caré
recuperacion de los aprendizajes, siempre que no se boletos de viaje y otro al estudiante
excedan del periodo en curso. que  requiera  de antes_de
- realizar
i L . ) acuerdo a evaluacion). el
Sin perjuicio de ello, los estudiantes podran Fotocopia de DNI o pago)

solicitar la licencia de estudios hasta por un maximo
de cuatro (04) periodos académicos.

En caso de existir alguna variacion en los planes de
estudio, se aplicaran los procesos de convalidacion
que corresponda.

carné de extranjeria.
Boleta de notas

b) Procedimiento secuencial y grafico

Organo u Oficina del IEST Pablico “Canchaque”

Portal Area de Administracion . L
Institucional / Caja Secretaria Académica
Secretaria
Académica

< Inicio >
)

Usuario solicita o
descarga los
formatos

de estudios

Pago por licencia

necesarios para
iniciar el tramite

. Solicitud
. Recibo por derecho a pago

. Otros requisitos sefialados en el
MPA

El &rea evalia la
solicitud en el plazo
correspondiente

Estudiante presenta al IEST:

( Respuesta a la solicitud>
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6.8. REINCORPORACION

a) Informacion general

Reincorporacion RequisItos Costo ST. Duracion
La reincorporacion es el proceso por el cual |  ggicitud S/ 30.00
el ingresante o estudiante retorna al instituto (Formato 2) '
una vez concluido su plazo de reserva de | v' Recibo  por (De existir )
matricula o licencia. derecho  de algdn 2 Dias
reincorporacién. | incremento en habiles
El estudiante regular puede solicitar su | v" Fotocopia de DNI | el costo, se
reincorporacion antes del plazo del término o carné  de | comunicaraal
de la reserva o licencia. extranjeria. estudiante
v Copia de la antes de
De existir una variacion en los planes de resolucion de| realizar el
estudios, una vez que el estudiante se autorizo la reserva pago)
reincorpore se le aplican los procesos o licencia
de convalidacidn que correspondan.

b) Procedimiento secuencial y grafico

Organo u Oficina del IEST Publico “Canchaque”

descarga los
formatos
necesarios para
iniciar el tramite

reincorporacion

Portal Area de Administracion Secretaria Academica
Institucional / Caja
Secretaria
Académica
( Inicio )
ﬂ Estudiante presenta en la fecha
programada por el IEST:
Usuario solicita o Fenm e . Solicitud

. Recibo por derecho a pago
. Otros requisitos sefialados en el
MPA

J

El area evalta la
solicitud en el plazo
correspondiente

I

<Respuesta ala solicitud>
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6.9. CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIOS

a) Informacion general

proceso de transitabilidad, este Gltimo con
norma especifica: Estudiantes que en el
marco de un convenio entre una
institucion de educacion secundaria y el
IES licenciado, desarrollaron cursos o
modulos vinculados a un programa de

estudios determinado.
Consideraciones minimas para el
proceso de convalidacion entre planes de
estudios:

v Las unidades didacticas (UD) deben
estar aprobadas.
v La unidad didactica contrastada para la

la norma de
transitabilidad,
en caso

corresponda.

Convalidacion entre planes de estudios RequisItos Costo ST. Duracion
El proceso de convalidacidn reconoce una o (S,%'r%tgt% 2)
mas _unldades qlldactlcas o modulos Fotocopia  de
forma}tlvos y permite la contlnwdad de los DNI o carné de
estud_los respecto a un determinado plan de extranjerfa.
estudios. . L Certificado de
El estudlgnte solicita la conva_ll_dacmn de estudios que
sus _estudlos luego de ser admitido por el acredite la
Instituto. aprobacion  de
La convalidacion entre planes de estudios se las up_:;jades a
realiza cuando se presentan las siguientes convalidar,
condiciones: segun
corresponda
v' Cambio de plan de estudios: Estudiantes Silabos de la
que iniciaron sus estudios con un plan de unidad didactica S/ 50.00
estudios que ha perdido vigencia y deben a  convalidar, -
. . ’ Por mddulo
continuar con un nuevo plan, en la misma segun a convalidar
u otra institucion educativa autorizada o corresponda
licenciada. Recibo por -
(De existir d|’a522
i . derecho a la| glgun N
v Cambio de programa de estudios: o ?n?:lrjemento habiles
Estudiantes que se trasladan a otro convalidacion en el costo
programa de es.tudlos en la misma entre planes de | s
institucion educativa u otra formalmente _ comunicara
autorizada o licenciada. estudios. )
N al estudiante
v/ Con la Educacién Secundaria bajo Requisitos antes de
. . ) realizar el
convenio con Instituto o en el marco del establecidosen | pago).
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convalidacion debe tener como minimo
el 80% de aprendizajes similares y debe
ser del mismo nivel de complejidad.

v La Unidad didactica convalidada se le
asignaré el creditaje de acuerdo con el
plan de estudios de la institucién donde
continuara los estudios.

b) Procedimiento secuencial y grafico

Organo u Oficina del IEST Publico “Canchaque”

Portal Area de
Institucional / Director Administraci Secretaria Académica
Secretaria on Caja
Académica
Estudiante presenta en la fecha
programada por el IEST:
a . Solicitud
. Recibo por derecho a pago
Usuario solicita o . Otros requisitos sefialados en el
descarga los MPA
formatos
necesarios para
iniciar el tramite
El rea evalla la
solicitud en el plazo
Suscribe e ———— .,
resolucion Proyecta la resolucion
directoral
B Respuesta a
solicitud
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6.10. CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA

a) Informacion general

Convalidacion por unidades w i
de compgtencia Requisitos Costo S/. | Duracién
El estudiante solicita la convalidacion o
de sus estudios luego de ser admitido | ¥ Solicitud
por el instituto. (Formato 2)
Se realiza de acuerdo con las siguientes | ¥ Recibo
consideraciones minimas: por
derecho
= Certificacion de de
competencias laborales. Se la
convalida la unidad de competencia convalidacion.
laboral descrita en el certificado de Fotocopia de
competencia laboral, con la unidad de DNI o carné
competencia asociada a un programa de extranjeria.
de estudios. Al momento de la Presentar el
convalidacion el certificado de Certificado de
competencia laboral debe estar Estudiosy
vigente y debe ser emitido por un Silabos del
centro de certificacion autorizado. Instituto de
Certificacion modular. Se convalida i
la unidad de competencia o unidades Orgen. S/ 100.00
de competencias, de ser el caso, ¥ Certificado de '
descritas_en el certificado modular, competencia
con la unidad de competencia asociada laboral (De
a un programa de estudios. Al e existir
momento de la convalidacién el Certificacion ’
programa de estudios asociado al modular. algun
certificado modular como a la unidad Ademas de los | incremento
de competencias a convalidar, debe o enel costo | 22 dias
estar autorizado o licenciado. requisitos que | 240
Consideraciones minimas para el establece el se hébiles
roceso de convalidacion: i
P e, reglamento comunicar
Para el caso de certificacion de interno aal
mpetencias laborales, la institucion i
debe contrastar la unidad de q antes  de
: . o e pago
competencia descrita en el certificado I |
de competencia laboral y el perfil realizar €
asociado, con la unidad de pago)
competencia e indicadores de logro
asociados a un programa de estudios.
Para el caso de certificaciéon modular,
la institucién debe contrastar 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.
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Las

competencia

corresponde a un modulo formativo
se debe reconocer el modulo en su

totalidad.

Si la convalidacion es por todo el
maodulo, se le asignara el total de
creditos de acuerdo al ] )
estudios del IEST donde continuara

los estudios.

unidades
contrastadas para la convalidacion
deben tener contenidos similares y
ser del mismo nivel de complejidad.
De ser el caso, si la unidad de

de competencia

convalidada

plan de

b) Procedimiento secuencial y grafico

Organo u Oficina del IEST Publico “Canchaque”

Portal Area de
Institucional / Director Administraci Secretaria Académica
Secretaria on Caja
Académica
Estudiante presenta en la fecha
programada por el IEST:
@ . Solicitud
. Recibo por derecho a pago
Pago por . Otros requisitos sefialados en el

Usuario solicitao
descarga los
formatos
necesarios para
iniciar el tramite

convalidacién

Vv

por unidades de
competencia

Suscribe &

A4

MPA

resolucion

El area evalla la
solicitud en el plazo
CEIaboracién de informe)

)

Proyecta la resolucion
directoral

Respuesta a
solicitud
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6.11. TRASLADO EXTERNO
a) Informacion general
Traslado externo . Costo 5. Duracion
Requisitos

El traslado es el proceso mediante el cual los Solicitud (Formato 2)| S/ 100.00
estudiantes que se encuentran matriculados Recibo de pago por
en un programa de estudios de un IEST derecho de Traslado | (De existir
solicitan, siempre que hayan culminado por lo Fotocopia de DNI o | algin
menos el primer periodo académico y sujeto carné de extranjeria. | incremento en
a la existencia de vacantes disponibles, el Adjuntar la | el costo, se
cambio a otro programa de estudios en otro resolucion que | comunicard al
IES. autoriza el traslado. | estudiante

Constancia de | antes  de
La solicitud de traslado debe realizarla el |  vacante del instituto B%%I(l)z)ar el
estudiante antes de culminado el proceso de de destino. 10 dias
matricula correspondiente. El proceso | v Certificado de habiles
implica que el IEST realice previamente la estudios  superiores
convalidacion entre los planes de estudios. originales de la

institucién superior
El IEST previamente a la solicitud, asegura la de procedencia.
disponibilidad de vacante para el programa
de estudios requerido.

b) Procedimiento secuencial y grafico

Organo u Oficina del IEST Publico “Canchaque”

Portal Area de Administracion Secretaria Academica
Institucional / Caja
Secretaria
Académica
.
Estudiante presenta en la fecha
programada por el IEST:
ﬂ . Solicitud
. Recibo por derecho a pago
Usuario solicita o . Otros requisitos sefialados en el
descarga los |::> Pago por |:"> MPA
formatos Traslad \—/_
necesarios para 0
iniciar el tramite externo

El area eval(a la solicitud

en el plazo
CRespuesta a la solicitud )
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6.12. TRASLADO INTERNO
a) Informacion general
Traslado Interno Requisitos Costo 5. Duracion
Es el traslado a otro programa de estudios Solicitud (Formato 2) | S/50.00
en el mismo IEST, siempre que hayan Recibo de pago por
culminado por lo menos el primer periodo derecho de Traslado | (De existir
académico y sujeto a la existencia de Fotocopia de DNI o | algun
vacantes disponibles. carné de extranjeria. | incremento en
Adjuntar la | el costo, se
La solicitud de traslado debe realizarla el resolucion que | comunicara al
estudiante antes de culminado el proceso de autoriza el traslado. | estudiante
matricula correspondiente. EI proceso Constancia de | antes. de
implica que el IEST realice previamente la vacante. B%ﬂéz)ar el
convalidacion entre los planes de estudios. | v Certificado de 10 ddias
estudios superiores habiles
El IEST previamente a la solicitud, asegura originales.
la disponibilidad de vacante para el
programa de estudios requerido.

b) Procedimiento secuencial y grafico

Organo u Oficina del IEST Publico “Canchaque”

Portal Area de Administracion Secretaria Académica
Institucional / Caja

Secretaria

Académica

.
Estudiante presenta en la fecha

programada por el IEST:
. Solicitud

. Recibo por derecho a pago
. Otros requisitos sefialados en el

Usuario solicitao

descarga los |:Z> Pago por |:"> MPA
formatos Traslad \—/’—
necesarios para 0
iniciar el tramite interno

El &rea evalla la solicitud

en el plazo
CRespuesta ala solicitud)
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6.13. CONSTANCIA DE EGRESO

a) Informacion general

Constancia de egreso Requisitos Costo 5. Duracion
La constancia de egreso es el | v Solicitud (Formato 2)
documento que acredita que el . s/ 15.00

v Recibo por derecho a

estudiante ha concluido de tramite. (De existir algan

manera satisfactoria todas las

unidades didécticas y EFSRT | v Fotocopia de DNI o | Incremento en el 5 dias
vinculadas a un programa de |  camé de extranjeria. | Ot S& | habiles
estudios. ) comunicara al
v Constancia de estudiante  antes
EFSRT de realizar el

pago)

b) Procedimiento secuencial y grafico

Organo u Oficina del IEST Pablico “Canchaque”
Portal Institucional / Area de Administracién Secretaria Académica
Secretaria Académica Caja

Inicio

Usuario solicitao

descarga el

. Paga derecho por
formato necesario I::> | agconstanciaF()je I::>
para iniciar el

e egreso
tramite

J

El area evalla la solicitud
en el plazo
correspondiente

CRespuesta a la solicitud )

Emision de la constancia
de egreso
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6.14. CERTIFICADO DE ESTUDIOS

a) Informacion general

Certificado de estudios Requisitos Costo S/. Duracion

El certificado de estudios es el documento | v gglicitud S/ 25.00

que acredita la calificacion que obtuvo el (Formato (Por

estudiante en las unidades didacticas del 2) semestre)
programa de estudios, desarrolladas hasta | v Recibo ~ por| g/. 5 dias
el momento de su solicitud. EI Certificado Derecho  de| 12000 | habiles
de Estudio se emite conforme al modelo certificados de | GJopal

unico nacional estudios. (De

v Adjuntar dos | existir
La solicitud es derivada a la secretaria fotografias alguin
académica, para su atencion. actualizadas. | incremen
v Faotocopia de
. . . DNI o.carné de| toenel

El certificado solo se obtiene en el Instituto extranjeria. costo, se

en el que se haya concluido los estudios, en comunica

este caso el IEST, salvo que este deje de ra al

funcionar, en cuyo caso podran ser estudiant
obtenidas en otro Instituto segln e antes de
corresponda, de acuerdo con las realizar
disposiciones que establece el Minedu. el pago)

Los certificados emitidos seran registrados
por el Instituto en la secretaria academica.

b) Procedimiento secuencial y grafico

Organo u Oficina del IEST Pablico “Canchaque”

Portal Institucional /

Area de Administracién

Secretaria Académica

Secretaria Académica Caja
) _Estudiante presenta:
. Solicitud
. Recibo por derecho a pago
. Otros requisitos sefialados en el
] - Paga derecho a |::> bl
Usuario solicita o |——> certificado de
descarga el estudios
formato necesario
para iniciar el
tramite El area procesa la solicitud en

el plazo correspondiente
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6.15. CERTIFICADO MODULAR

a) Informacion general

Certificado modular Requisitos Costo S/. Duracion
El certificado Modular es el documento que | , golicitud S/ 30
acredita el logro de la(s) competencia(s) de un (Formato 2) por cada
modulo  formativo, luego de aprobar la |, Recibo por modulo
totalidad de unidades didacticas y experiencias derecho de la
formativas correspondientes, de acuerdo con el certificacion (De 15 dias
programa de estudios. modular. existir habiles

v Fotocopia de | algn

El certificado modular se emite conforme al , ;
DNI o carné de | Increment

modelo Unico nacional

extranjeria. oenel
. _ costo, se

El certificado modular solo se obtiene en el comunica
Instituto en el que haya concluido los estudios, ra al
en este caso el IEST, salvo que éste deje de estudiante
funcionar, en cuyo caso podran ser obtenidas antes  de
en otra institucion educativa que cuente con el realizar el
programa de estudios previo proceso de pago)

convalidacion de los planes de estudio, de
acuerdo con las disposiciones que establece el
Minedu.

Requisito para titularse.

Los certificados emitidos seran registrados por
el Instituto en la Secretaria Académica.
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b) Procedimiento secuencial y grafico

Organo u Oficina del IEST Publico “Canchaque”

Portal Institucional / Area de Administracion Secretaria Académica
Secretaria Académica Jefe del area de Administracion

) .Estudiante presenta:
. Solicitud

. Recibo por derecho a pago
ﬂ . Otros requisitos sefialados en el
Paga derecho al MPA
Usuario solicita o ::> certificado >
modular
descarga el
formato necesario
para iniciar el
tramite El area procesa la solicitud en

el plazo correspondiente

< Certificado modular )
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a) Informacion general

6.16. TITULO DE NIVEL FORMATIVO PROFESIONAL TECNICO

Titulo de nivel formativo profesional Requisitos Cg?.t o Duraci
técnico on
Es el proceso que permite a la institucién | v Solicitud
educativa otorgar un documento oficial que (Formato 2)
acredita la culminacion satisfactoria del | v Cuatro (4) g/
programa de estudios. Fotograffa tamafio | 10 oo
_ ) _ pasaporte a color | (De existir
El Instituto otorgan los titulos profesionales fondo blanco. alglin ]
técnicos, a solicitud del egresado. El titulo se | + certificado de incremento | 30 dias
obtiene en el mismo instituto, salvo en los casos estudios en els(éosto, habiles
en que el instituto haya dejado de funcionar o secundarios y comunicalré
el programa de estudios haya cerrado. En estos superiores estu dianate
casos el egresado podra obtener el titulo enuna | v constancia y hoja antes de
institucion educativa distinta, previo proceso de de evaluacion de | realizar el
convalidacion. pago)

El titulo profesional técnico del Instituto es
emitido de acuerdo al modelo Gnico nacional
establecido por el MINEDU

Para la obtencion del
técnico mediante ) )
Trabajo de aplicacion profesional se consideral
que:

titulo profesional

v Esté orientado a dar solucion técnica a una
problemética del quehacer profesional
vinculado con el programa de estudios y a
proponer alternativas de mejora viables con
la justificacion correspondiente.

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

v Sustentar ante un jurado calificador
integrado como minimo por tres a cinco
personas de especialidades vinculantes al
programa de estudios.

v El trabajo de aplicacion no implica
financiamiento de equipos o infraestructura

las EFSRT

v’ Constancia de no
adeudar

v’ Constancia de
egresado

v’ Copia de
certificado
modular

v’ Copia de DNI
legalizado por
notario

v Copia de
certificado de
idioma inglés.

v’ Constancia de
haber aprobado el
examen de
suficiencia
profesional o
haber aprobado la
sustentacion del
trabajo de
aplicacion.

v’ Constancia de
haber aprobado

institucional. las EFSRT.
_ _ . v Recibo  por
Los estudiantes que por diversos motivos no derecho del titulo
iniciaron las acciones referidas al proceso de profesional
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titulacion, tienen hasta 6 afios para solicitar
dicho proceso, caso contrario el instituto
evaluard la vigencia del plan de estudios con el
cual concluy6 estudios, y de existir variacion
resultara  aplicable los  procesos de
convalidacion, para identificar las capacidades
0 competencias faltantes, y su disponibilidad de
desarrollo, en periodos regulares o periodos
extraordinarios de complementacion
académica.

Para la obtencion del titulo profesional técnico
mediante el: S )
Examen de suficiencia profesional se
considera:

v Busca que el estudiante evidencie sus
conocimientos tedrico-practicos y practicos,
mediante una evaluacion escrita (30%) y una
evaluacion préactica o demostrativa con un
peso evaluativo de setenta por ciento (70%).

v El examen de suficiencia profesional debe
presentar  situaciones  del  quehacer
profesional vinculado con el programa de
estudios.

v" Para la evaluacién 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.

v/ Los egresados tienen hasta tres (3)
oportunidades de evaluacion para la
obtencion del titulo. Si supera dichas
oportunidades debera optar por otra
modalidad.

v" El jurado calificador debera emitir un acta de
titulacion, indicando el resultado de la
evaluacion.

técnico.

v Culminacion
satisfactoria del
programade
estudios de nivel
formativo
profesional
técnico yal
cumplimiento de
los requisitos
institucionales.

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

v Constancia de

complementacion
de aprendizajes
con fines de
titulacion, en caso
corresponda.
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b) Procedimiento secuencial y grafico

Organo u Oficina del IEST Publico “Canchaque”

Portal Area de Secretaria Académica- Secretaria Académica
Institucional / Administracion asesores y jurado
Secretaria Caja
Académica
. | Pago .
Usuario N g Egresado presenta:
L )3 derecho del Estudi
solicita o u . studiante entrega .
descarga los T|tu_lo E:> trabajo de aplicacion /;() . Solicitud
formatos Profesional . Recibo por derecho a pago
- Técni - - ~
necesarios ecnico Q Qj . Otros requisitos sefialados
para iniciar el en el MPA
tramite \/
Por Por Examen
Trabajo de de
Aplicacion Suficiencia
Profesional profesional

L

Asesor verifica que el
trabajo tenga las
caracteristicas y

acompafa al egresado

M

4

Constatacion de la
originarilidad

-

I 1

El area evalla la
solicitud en el plazo
correspondiente para la
modalidad de la
obtencion del titulo

Respuestaa la
solicitud

"

Estudiante sustenta su
trabajo de aplicacion

profesional

J

I Deliberacion,

Anrobacidén\L
Of

/ N\

\PToOPaGIomy

comunicacion de resultados!
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6.17. DUPLICADOS DE TITULOS

a) Informacion general

Duplicado Requisitos Costo 5. Duracion
, . v ici
Se otorgara solo en caso de pérdida Solicitud (Formato 2) S/ 290.00
o de deterioro del titulo original, | v Copia de DNI legalizado.
debidamente comprobado y la|v Recibo por derecho de | (De existir algin i
solicitud del interesado. duplicado. ] _ | incremento en el 30 dias
v Cuatro (4) Fotografia tamafio osto se habiles
Para tener validez se registraran en pasaporte a color fondo t_>|anco. comunicara al
. : . v Documento que acredite la | .
el registro especial de duplicado de - N interesado antes
. . pérdida o Declaracion jurada .
titulos en el IEST, el duplicado del . de realizar el
. " de perdida, robo y/o
titulo anula automaticamente el deterioro pago)
original, mas no sus efectos. » Original de la denuncia por
El IEST solicita al MINEDU el Eerd'daylo rObg ?e' titulo. |
registro de duplicado de titulo v Formato € titulo
' deteriorado.
v Recorte de periddico.
v Copia de resolucién del titulo

primigenio.

b) Procedimiento secuencial y grafico

Organo u Oficina del IEST Publico “Canchaque”

Secretaria Académica

Portal Institucional / Area de Administracion

Caja

Secretaria Academica

=D
l

Estudiante presenta:
. Solicitud
. Recibo por derecho a pago
. Otros requisitos sefialados en el
MPA

Pago derecho ::>
de duplicado

El area evalla la solicitud
en el plazo correspondiente
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RECTIFICACION DE TITULO
a) Informacién general
ROEHTEEEEES Requisitos Costo S/. Duracion
La rectificacion de titulo se v Solicitud (Formato 2)
origina en los  siguientes Y Fotocppla de DNI 0 S/°300.00
carné de extranjeria.
supuestos: v Recibo por derecho de (De existir
a) Ante la existencia de un rectificacion algn
v Documento que sustente | incremento
pronunciamiento el pedido de rectificacion | en el costo, | 30 dias
administrativo o judicial que del titulo . ¢ | habiles
v Titulo y resolucion comunicara
disponga la rectificacion del primigenio al
nombre y apellido del interesado
antes de
egresado. realizar el
b) Por errores materiales. pago)
b) Procedimiento secuencial y grafico

Organo u Oficina del IEST Publico “Canchaque”

Portal Institucional /
Secretaria Académica

Areade Administracion

Secretaria Académica

Inicio

Usuario solicita o
descarga el ::>
formato necesario
para iniciar el
tramite

Paga derecho por
el rectificacion

Estudiante/ egresado presenta:
. Solicitud
. Recibo por derecho a pago
. Otros requisitos sefialados en el

El area procesa la solicitud en
el plazo correspondiente

J

Rectificacion de titulo
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6.19. ANULACION DE TITULO

a) Informacion general

b) Pro

Rectificaciones

Requisitos

Costo S/.

Duraciéon

La anulacion de titulo se origina

en los siguientes supuestos:

a) Por la declaracion de nulidad
del registro de titulo, como
consecuencia de un
procedimiento administrativo
0 judicial, requerido por la
autoridad competente.

b) Por otros motivos que sustente

el instituto u otras instituciones

v Solicitud (Formato 2)

v Fotocopia de DNI o
carné de extranjeria.

v Documento que sustente
el pedido de anulacién
del titulo

v Titulo y resolucién
primigenio

30 dias
habiles

cedimiento secuencial y grafico

Organo u Oficina del IEST Publico “Canchaque”

Portal Institucional /
Secretaria Académica

Areade Administracién
Caja

Secretaria Académica

Inicio

Usuario solicita o

formato necesario
para iniciar el
tramite

descarga el ::>

interesado presenta:
. Solicitud
. Copia de DNI
. Otros requisitos sefialados en el

El area procesa la solicitud en
el plazo correspondiente

J

Anulacion de titulo
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6.20. EVALUACION EXTRAORDINARIA

a) Informacion general

Evaluacion extraordinaria Requisitos Costo S/. Drl]JI‘aCI
)

La evaluacion extraordinaria se aplica - S/ 90.00
cuando el estudiante tiene pendiente | ¥ Solicitud
una (01) o dos (02) unidades didacticas | (FOMA02) | (pe existir | 5 oo
para culminar un plan de estudios, |v" Copiade DNIo | algtn habiles
siempre que no hayan transcurrido mas camé  de | jncremento
de tres (03) afios. La evaluacion %étrgnjerlabor en el costo,
extraordinaria sera registrada en un acta el tramite se
de evaluacion extraordinaria. comunicara
La forma de evaluacion debera ser i,tudiante
comunicada al estudiante de manera antes de
explicita, ordenaday clara, motivandolo Realizar el
a mejorar cada vez mas. Para ello, se pago)

podran utilizar recursos como videos
explicativos de lo que se quiere evaluar,
documentos orientadores, entre otros,
generando espacio para el didlogo de tal
manera que el estudiante pueda trabajar

de manera autonoma.

El sistema de calificacion empleara una
escala vigesimal y la nota minima
aprobatoria estrece (13). La fraccion
mayor o igual a 0,5 se considera a favor
del estudiante.
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b) Procedimiento secuencial y grafico

Organo u Oficina del IEST Publico “Canchaque”

Portal Institucional Areade Unidad Academica
. . ., Secretaria Académica
/ Secretaria administracion
Académica )
Caja
@ Estudiante presenta:
. Solicitud

. Recibo por derecho a tramite

Usuario solicita o rd 0
descarga los ::> ::> . Otros requisitos sefialados en el
formatos necesarios MPA
para iniciar el

tramite \—/_
U

El &rea evalla la solicitud y
emite informe. Secretaria
académica proyecta R.D enel
plazo correspondiente y
establece fecha de evaluacion

Estudiante asiste a la
evaluacion

Publicacién de
Resultados

6.21. EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO
(EFSRT)

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT) se constituyen
como un componente curricular del plan de estudios de cada programa de estudios,
a fin de brindar una formacion integral en los estudiantes. Por lo tanto, este
componente curricular bien desarrollado y/o llevado acerca al estudiante al sector
productivo y coadyuva a su insercion laboral.

El desarrollo de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT)
implica un conjunto de actividades que tienen como proposito que los estudiantes
consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes en
situaciones reales de trabajo, en igualdad de condiciones, contribuyendo a mejorar
el logro de capacidades y competencias y que ademas contribuyen a su insercion
laboral. Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT) buscan
que el estudiante complemente las competencias especificas y las competencias
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para la empleabilidad vinculadas a los programas de estudios, plasmadas en el plan
de estudios y desarrolladas mediante una ruta de aprendizaje reflejada en el

itinerario formativo, la cual busca una experiencia practica.

En concordancia con la propuesta pedagogica, los estudiantes del IEST Publico
“Canchaque” desarrollardn sus experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo (EFSRT) en centros empresas, organizaciones u otras instituciones de la
region Piura cuyas actividades tienen vinculacion con las competencias del
programa de estudios de Contabilidad y Guia Oficial de Turismo, previa
suscripcion de los convenios que garanticen la incorporacion de los estudiantes en

dichos centros laborales.

Para el desarrollo de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
(EFSRT) se elabora un plan, el cual detallara todas las acciones que demande.

Las EFSRT se pueden realizar en cualquiera de los ambitos descritos a

continuacion:
A) Enel IEST

Las EFSRT realizadas en el IEST desarrollan actividades relacionadas a
proyectos productivos de bienes y servicios, actividades conexas a los
procesos institucionales, actividades de proyeccion social y emprendimiento
y/o iniciativa de negocios de estudiantes; de acuerdo a la naturaleza del

programa de estudios.

Asimismo, las EFSRT estan consideradas en el Reglamento Interno del IEST

“Canchaque”.

1) Mediante proyectos productivos de bienes y servicios

Comprende la ejecucién de un conjunto de actividades de caracter
productivo (de bienes o servicios) que se encuentran interrelacionadas,
para alcanzar un objetivo especifico en un tiempo previamente definido.

Asimismo, el IEST “Canchaque” promovera convenios que posibiliten la
implementacién de estos proyectos mediante el apoyo de instituciones
privadas, publicas, ONG, u organizaciones de la sociedad civil.

Para llevarlo a cabo, el IEST considera que el proyecto productivo (bienes

y servicios) responda a las siguientes caracteristicas:

v" Deben tener relacién directa con las competencias que se desarrollan

en un programa de estudios determinado.

v Que responda a las necesidades y/o problematica de un contexto

especifico.
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2)

v" Tiene un proposito que debe ser logrado en un tiempo definido de
acuerdo al o los médulos/s formativo/s del programa de estudios en el
cual se desarrolla.

v" Cuenta con una fase de planificacion, ejecucion y entrega del producto
ylo servicio que debera desarrollarse teniendo en cuenta la
caracteristica anterior. Para ello, describe el conjunto de actividades a
realizar para cumplir con el proposito planteado.

v' Esta sujeto a un seguimiento y monitoreo para garantizar el resultado
esperado.

v/ Cuenta con un responsable del proyecto para la supervision y
evaluacion de las actividades formativas, considerando criterios y/o
instrumentos que permitan medir su avance y logro.

v Cuenta con la infraestructura y equipamiento, asi como los recursos
materiales o insumos para el desarrollo del proyecto.

v" El valor de un crédito en las EFSRT equivale a horas préacticas.
Mediante actividades conexas a los programas institucionales

Son las actividades que el IEST realiza como parte de los procesos
necesarios para la gestion del servicio educativo. Estos procesos pueden
estar orientados a actividades especificas que se desarrollan en las
diferentes areas del instituto, como administracion, contabilidad, logistica
u otras acciones que impliquen actividades programadas por la institucion
y que estén vinculadas a los programas de estudios que ofrece, en las que
el estudiante pueda poner en evidencia lo aprendido a fin de fortalecer sus
competencias.

Estas actividades deben permitir el desarrollo de capacidades vinculadas
a las competencias asociadas a un mddulo formativo de un plan de
estudios determinado.

Para llevarlo a cabo, el IEST debe considerar que las actividades conexas
como parte de las EFSRT respondan a las siguientes caracteristicas:

v Identificar el o los procesos institucionales cuyas actividades deben
estar estrechamente relacionadas con el programa de estudios a fin de
gue el estudiante las desarrolle como parte de sus EFSRT.

v" Cuenta con un plan de trabajo para la implementacion de las EFSRT,
que precise las actividades a desarrollar para tal fin.

v" El valor de un crédito en las EFSRT equivale a horas practicas.

37| 46




MANUAL DE PROCESOS | CODIGO: MPRA: 001

VERSION 5, ANO: 2025

ACADEMICO Pagina 38 de 46

3) Mediante actividades de proyeccion social desde el IEST

Son las actividades que el IEST desarrolla en coordinacion con
instituciones publicas o privadas de la sociedad civil para brindar atencion
a las necesidades de la comunidad con el fin de contribuir a la solucion
de un contexto social vulnerable.

Para llevarlo a cabo, el IEST debe considerar que las actividades de
proyeccion social como parte de las EFSRT respondan a las siguientes
caracteristicas:

v Cuenta con convenios para la implementacion de las actividades de
proyeccion social en favor de la comunidad; con las autoridades u
organismos de la sociedad civil.

v" Los convenios que celebre el instituto para el desarrollo de la EFSRT
a través de actividades de proyecciéon social deberan tener en cuenta el
objetivo, &mbito de alcance, beneficiarios, actividades especificas de
cada uno de los actores.

v" Deben guardar relacién directa con las capacidades y competencias
asociadas a los modulos formativos que desarrollan estudiantes en un
determinado programa de estudios, asi como con la capacidad
operativa de la institucion.

v" El valor de un crédito en las EFSRT equivale a horas practicas.

4) Mediante emprendimientos y/o iniciativas de negocio de los
estudiantes

El desarrollo de un emprendimiento implica la identificacion de una
necesidad no satisfecha en el entorno o de una oportunidad en el mercado,
a partir de lo cual se genera la idea de negocio o emprendimiento.

El proyecto de emprendimiento debe contribuir con el estudiante en el
desarrollo de habilidades como el liderazgo, perseverancia, empatia,
resiliencia, disciplina; las mismas que se complementan con el trabajo y
el autoaprendizaje, motivado por el logro de sus objetivos.

Para llevarlo a cabo, el IEST debe considerar que el emprendimiento
como parte de las EFSRT respondan a las siguientes caracteristicas:

v" Desarrollar el emprendimiento en los Gltimos periodos académicos.

v Debe partir de una idea o iniciativa del estudiante con miras a la
creacion de una pequefia empresa que sea sostenible en el tiempo.

v" Contar con un plan de implementacion, el cual debe ser aprobado por
la Direccion General del IEST.

v" Puede ser realizado por un (1) o hasta cinco (5) estudiantes.
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B) En Centros Laborales (empresas, organizaciones u otras instituciones)

Las EFSRT se realizan en empresas, organizaciones u otras instituciones,
formalmente constituidas cuyas actividades productivas de bienes o
servicios estan vinculadas con un determinado programa de estudios y
contribuyen al logro de las capacidades y/o competencias de formacion.

El IEST promueve el desarrollo de las EFSRT en los centros laborales
estableciendo vinculos, a través de convenios, acuerdos u otros, con
empresas, organizaciones o instituciones del sector productivo local y /

regional.

a) Informacion general

EXxperiencias Formativas en Requisitos Costo Duracion
Situaciones Reales de Trabajo S/.
Se conciben como un conjunto de
actividades que tiene el propoésito que los |v°  Comprobante de pago
estudiantes consoliden, integren y/o o
amplien conocimientos, habllldades%/ ) v" Solicitud (Formato 2)
actitudes en situaciones reales de trabajo. |v" Copia de DNI o carné de
Folder de EFSRT extranjeria. ]
v' Comprobante de pago 15.00 5 dias
habiles
Carta de presentacion 15.00 | 4dias
habiles
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b) Procedimiento secuencial y grafico

Area u oficinas del IEST Publico “Canchaque”

Portal Institucional
/ Secretaria general

Areade
administracion

Caja

Coordinador de Area

Académica

Inicio

U

Usuario solicita o
descarga los
formatos necesarios
para iniciar el
tramite

-

Estudiante presenta:
. Solicitud
. Recibo por derecho a tramite
. Otros requisitos sefialados en el
MPA

El &rea evalla la solicitud y
emite folder de EFSRT y
Carta de presentacion

U

Estudiante asiste a la
EFSRT

V.

Profesor supervisor de
EFSRT realiza
seguimiento.

6.21.2. Convalidacion de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT)

a) Informacién General

Experiencias Formativas en Situaciones Requisitos Costo Duracioén
Reales de Trabajo — i 2 S/.
Es el proceso por el cual los estudiantes que olicitud (Formato 2)
P P q v" Copia de DNI o carné de
se encuentren laborando en la carrera extranjeria.
v’ Copia de contrato de
profesional técnica convaliden las EFSRT, Hgggig 0 constancia de
con la constancia de Trabajo, siempre y v Informe de desempefio 150.00 | 10dias
v' Hoja de evaluacion de por habiles

cuando hayan desarrollado las competencias
laborales correspondiente a cada médulo.

desempenio laboral
v Comprobante de pago.

modulo
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b) Procedimiento Secuencial y Gréfico
Area u oficinas del TEST Publico “Canchaque”

Portal Institucional Areade Jefe de Unidad
: . ., Académica/ Secretaria
/ Secretaria general administracion Académica
Caja

G Estudiante presenta:
. Solicitud
Recibo por derecho a tramite

Usuario solicita o g rd 0
descarga los ::> ::> . Otros requisitos sefialados en el
formatos necesarios MPA
para iniciar el

tramite

5

Jefe de unidad académica
evalla la solicitud y emite
informe

Secretaria académica
Proyecta resolucién

Director firma R.D.
S.A registra la practica
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ANEXO 1
IEST PUBLICO “CANCHAQUE”

PROCESO DE ADMISION

FICHA DE POSTULANTE (FORMATO 1)

Yo

con documento de identidad N°

declaro bajo juramento que los datos declarados son verdaderos, completos y correctos.
Esta informacion podra ser verificada por las autoridades del Ministerio de Educacion y en
caso de detectarse alguna irregularidad, acepto conocer que quedaria eliminado del proceso
de admisidn o perderia mi vacante, seglin corresponda.

DATOS DEL POSTULANTE

Apellidos

Nombres

Direccion

N° de documento Fecha de

de Identidad nacimiento

Nacionalidad Edad

N° Celular Email:
De marcar SI, debe marcar cual y debe adjuntar
el certificado de discapacidad emitido por algtin
hospital del Ministerio de Salud, entre otros.

Presenta alguna

discapacidad SI() NO( ) Auditiva () Visual () Motora/Fisica ( ) Sordo
ceguera () Trastorno Espectro Autista ( )

DATOS PERSONALES DEL TUTOR

Apellidos

Nombres

N° de Celular

DATOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA DE PROCEDENCIA

PRIMARIA

Nombre del IES Nombre de
(primaria) la UGEL

Caédigo Modular Region

SECUNDARIA

Nombre del IES Nombre de
(Secundaria) la UGEL
Cddigo Modular Region

Afio de egreso del nivel secundario

DATOS DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS A LA QUE POSTULA
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Programa de
estudios

Marcar con una X
la modalidad de
Admision

Ordinario ( ) Por Exoneracién ( )

Si marcé por exoneracion, sefialar
con cual se identifica:

(De marcar modalidad por exoneracion
debe presentar los documentos que lo

sustenten.

deportistas calificados (), estudiantes talentosos ( ), j6venes
que estén cumpliendo servicio militar voluntario ( ), personas
con discapacidad ( ), egresados de educacién superior, Otros ( )

43 | 46




ACADEMICO

MANUAL DE PROCESOS | CODIGO: MPRA: 001

VERSION 5, ANO: 2025

Pagina 44 de 46

ANEXO 2

IEST PUBLICO “CANCHAQUE”

FORMATO UNICO DE TRAMITE (FORMATO 2)

Sefior (a):

Director del IEST Publico “Canchaque”

Yo con
Documento de Identidad N° e
informacion académica:
Condicién de la persona (marcar con una X) Egreso

Postulante

Estudiante

Afio de egreso

En caso sea estudiante llenar la siguiente informacion:

Programa de estudios

Modalidad Nivel formativo
. P Sede, filial y/o
Periodo académico local-

Solicito a Ud. Ordene a quien corresponda se me otorgue:

Y VYV VVVVYVYYVYYVY A\ VVVVYY

Y V VYV

Admisién (modalidad: ordinaria) --------
Admision por exoneracion --------
Constancia de ingreso---------

Matricula ----------
Ratificacion de matricula ---------
Reserva de matricula por

semestres, debido

a

Licencia deestudiospor _____ semestres,
debido

a

Reincorporacion -----------

Convalidacidn entre planes de estudios ---------

Convalidacion por unidades de competencia ----------

Traslado interno-----------

Traslado externo -------

Constancia de egreso -------
Certificado de estudios ----------
Certificado modular -------

Titulo de nivel formativo Técnico Profesional ---
Duplicado de Rectificacion de
Rectificaciones --------

Evaluacién extraordinaria -------

Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
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> Otro tramite (Especificar)

Fundamentacion del pedido (en caso sea necesario)

Para lo cual adjunto al presente los requisitos exigidos en el MPAy el pago por derecho a tramite segiin el TUPA.

Documentos que adjunta:

Firma

Fecha:
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ANEXO 3
IESP PUBLICO “CANCHAQUE”

FICHA DE MATRICULA Y/O RATIFICACION DE MATRICULA (FORMATO 3)

DATOS DEL ESTUDIANTE

Apellidos

Nombres

Direccion

N° de documento Fecha de

de Identidad nacimiento

Nacionalidad Edad:

N° Celular Email:
De marcar SI, debe marcar cual y debe
adjuntar el certificado de discapacidad
emitido por algin hospital del Ministerio de
Salud, entre otros.

B |

.resenta. alguna SI() NO ()

discapacidad Auditiva () Visual( ) Motora/Fisica ( )
Sordo ceguera ( ) Trastorno Espectro
Autista ()

DATOS PERSONALES DEL TUTOR

Apellidos

Nombres

Cdédigo de estudiante

N° de Celular

DATOS DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

Programa de
estudios

Periodo lectivo

Semestre

Unidades didacticas a matricularse
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