Instituto de Educacién Superior Privado

SAN LUCAS

EDUCANDO PARA ESTA VIDA Y LA ETERNIDAD
LICENCIADO POR EL MINEDU

“Ano de la esperanza y el fortalecimiento de la democracia”
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N°056-2026D/IES SAN LUCAS

Segunda Jerusalén, 04 de agosto de 2026

VISTO:

El Informe Legal N° 0018-2026-ALE/IESP-SL, emitido por la Asesoria
Legal Externa; la Carta N° 039-2026-SAN LUCAS; y el proyecto de Manual de
Procesos Académicos (MPA) 2026-2029 del Instituto de Educacion Superior
Privado “San Lucas’; y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 8 de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, reconoce a los
institutos y escuelas de educacion superior, publicos y privados, autonomia
econdémica, administrativa y académica, dentro de los parametros establecidos
en la citada ley;

Que, el literal e) del numeral 59.1.3 del articulo 59 del Reglamento de la
Ley N° 30512, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU y
modificado por Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU, contempla, entre los
requisitos vinculados a la gestion institucional, la propuesta del Manual de
Procesos Académicos (MPP), que debe contener el detalle de forma secuencial
y grafica de los procesos de la institucion, requisitos, plazos de atencion, costos
y formularios y/o formatos correspondientes:

Que, mediante el Informe Legal N° 0018-2026-ALE/IESP-SL, la Asesoria
Legal Externa ha evaluado el proyecto de MPA, concluyendo que, resulta
juridicamente viable para su aprobacion;

Que, el articulo 37 de la Ley N° 30512 establece que los institutos de
educacién superior privados deben contar con un director general como maxima
autoridad; asimismo, los articulos 57 y 58, literal n), del Reglamento Interno del
IES “San Lucas” atribuyen al Director General la representacién legal y la funcion
de aprobar y supervisar la implementacién de los instrumentos de gestion y
demas documentos institucionales;

Que, resulta necesario aprobar el Manual de Procesos Académicos (MPA)
2026-2029, con el propésito de adecuar los procesos institucionales a la
normativa vigente y fortalecer la gestion académica y administrativa del Instituto;

Estando a lo opinado en el Informe Legal N° 0018-2026-ALE/IESP-SL, y
en conformidad con de la Ley N° 30512 su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N.° 010-2017-MINEDU y sus modificatorias:
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Instituto de Educacién Superior Privado

SAN LUCAS

EDUCANDO PARA ESTA VIDA Y LA ETERNIDAD

LICENCIADO POR EL MINEDU

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucién Directoral N° 128-
2023-D/IES SAN LUCAS, de fecha 29 de noviembre de 2023, que aprobé el
" Manual de Procesos Académicos (MPA) 2023-2029, del Instituto de Educacion
Superior Privado “San Lucas”, a partir de la entrada en vigencia de la presente
Resolucién Directoral.

ARTICULO 2°.- APROBAR el Manual de Procesos Académicos (MPA)
2026-2029 del Instituto de Educacion Superior Privado “San Lucas”, que, como
anexo, forma parte integrante de la presente Resolucion Directoral.

ARTICULO 3°.- DISPONER que la Jefatura de Unidad Académica, la
Secretaria Académica y las demas dependencias competentes apliquen los
procedimientos establecidos en el Manual de Procesos Académicos aprobado,
en concordancia con el Reglamento Interno y los demas documentos de gestion
vigentes.

ARTICULO 4°.- ENCARGAR a la Secretaria General la publicacién del
MPA aprobado en el portal institucional, conforme al art. 42 de la Ley N° 30512.

ARTICULO 5°.- NOTIFICAR la presente resolucion a las instancias
internas correspondientes, para su conocimiento y cumplimiento.

Registrese, Comuniquese y Archivese

INSTITUTO DZ EDUCACKIN SUPERIOR PRIVADO
“SAN LUCAS"

Tl

C.c. Archivo
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PRESENTACION

El Instituto de Educacién Superior Privado San Lucas, licenciado por el Ministerio de
Educacion (MINEDU), brinda servicios educativos en el nivel profesional técnico, con el firme propésito
de formar profesionales altamente capacitados, con solidos principios éticos y cristianos, capaces de
competir en el exigente mercado laboral actual.

Como parte de la Asociacién Educativa San Lucas, institucion con presencia en los cuatro

niveles del sistema educativo, proyectamos una formacién integral que garantiza condiciones

a) Entender y dominar su entorno de frabajo y proyectarse con éxito al futuro.

b) Contribuir al desarrollo y mejora de las organizaciones en las que se desemperien.

c) Colaborar y ser protagonistas de las acciones de crecimiento y progreso de las
organizaciones donde trabajen y de su entorno comunitario, regional y nacional.

d) Generar, promover y liderar sus propios proyectos € iniciativas.

2} Todo ello mediante una adecuada metodologia de ensefianza y una permanente asesoria

aboratorios de computacion y un riguroso seguimiento académico y personal, que fomenta el esfuerzo,
la disciplina y la superacion constante de nuestros estudiantes.

En ese contexto, se presenta el Manual de Procesos Académicos (MPA), documento que
sistematiza y respalda el desarrollo de los procesos académicos y procedimientos administrativos,

asegurando una gestion educativa eficiente, coherente con los objetivos institucionales.



DATOS GENERALES
Nombre del Instituto
Instituto de Educacién Superior Privado “San Lucas”

Organo intermedio
Direccion Regional de Educacion de San Martin — Moyobamba (DRE/SM).

8'y modalidades que atiende

Profesional técnico/ Presencial

ispositivos legales del instituto

Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Reglamento Institucional (RI).

Plan Anual de Trabajo (PAT).

Manual de Perfiles de Puestos (MPP).

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

Cédigo Modular : 1758705
Cobdigo Local Escolar 831540
cilio legal
Direccion : Av. Tomas Pachamora Davila 553
Web : www.aesanlucas.edu.pe
E-mail : instituto_direccion@aesanlucas.edu.pe

Ubicacion politica

Region : San Martin

Provincia 2 Rioja

Distrito : Elias Soplin Vargas

Lugar : Segunda Jerusalén - Sector Sinai



Oferta educativa

Aprobado por
Programa de estudios Duracion del programa
Licenciamiento institucional
Construccion Civil RM N° 668-2023-MINEDU 6 (seis) periodos académicos |
Farmacia Técnica RM N° 668-2023-MINEDU 6 (seis) periodos académicos
Enfermeria Técnica | RMN°668-2023-MINEDU 6 (seis) periodos académicos
oM Eag> Sestion administrativa RM N° 668-2023-MINEDU 6 (seis) periodos académicos
! tabilidad RM N° 668-2023-MINEDU | 6 (seis) periodos académicos




BASES LEGALES

- Ley N°28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias.

- Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Plblica de
sus Docentes, en cuanto establece el marco legal para los institutos y escuelas de educacion
superior, incluyendo disposiciones sobre su creacién, licenciamiento, régimen académico y
gestion institucional.

- Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, el
pfismo que detalla los instrumentos de gestion institucional obligatorios, entre ellos el Manual
de Procesos Académicos (MPA), que define y desarrolla los procedimientos académicos de
manera secuencial y grafica, estableciendo requisitos y mecanismos para tramites como
admisién, matricula, convalidaciones, entre otros.
Resolucion Viceministerial N°049-2022-MINEDU que actualiza los “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgica” y aprueba el “Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion Superior
Tecnologica y Técnico-Productiva”, los cuales establecen criterios y orientaciones para los
procesos académicos que deben ser detallados en el MPA. Esto incluye aspectos como la
organizacion y desarrollo de los programas de estudios, enfoques pedagdgicos, componentes
curriculares, perfil de egreso del estudiante, créditos académicos, modalidades de prestacion
del servicio, orientaciones pedagdgicas, y procesos de admision, matricula, certificacion,
titulacién, traslado, convalidacion, evaluacion, licencia de estudios, reincorporacién, entre
otros.

Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU que aprueba la Norma Técnica denominada

“Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de

Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica”, la que establece las
Condiciones Basicas de Calidad (CBC) para el licenciamiento de institutos de educacion
superior, incluyendo la necesidad de contar con un MPA que detalle los procesos académicos
y administrativos, asegurando su coherencia con otros documentos institucionales como el
Reglamento Institucional (RI) y el Manual de Perfiles de Puestos (MPP) .

- Guias Metodoldgicas del Ministerio de Educacion (MINEDU), las que proporcionan
orientaciones técnicas para la elaboracion de instrumentos de gestion institucional, incluyendo
el MPA, asegurando su alineacion con la normativa vigente y las Condiciones Bésicas de
Calidad.



IDEAS RECTORAS

Mision
Somos una Institucion licenciada que forma profesionales lideres competentes, con base
cientifica, tecnolégica e innovacién; con valores cristianos, orientados a la insercion laboral, y

emprendimiento empresarial, comprometidos con el desarrollo sostenible de nuestra region.

Vision

Al 2029, ser reconocidos como una Institucion Educativa Superior, lider a nivel regional y
onal en educacion de calidad, conservando el licenciamiento, con programas de estudio

as!



VALORES Y ACTITUDES

En la actualidad, notamos y sentimos la carencia de valores en la sociedad y siendo parte de
ella, nos encontramos en la imperiosa necesidad de cultivar valores cristianos, ya que conllevara al
desarrollo integral del educando para su integracién en la sociedad, demostrando calidad profesional y
humana que contribuira al desarrollo y progreso de nuestra localidad, region y pais.

Los principales valores a cultivar y practicar son:

Valores Actitudes
\v°1f3«'fuc4 Amor a Dios
S ; Bondad
] !’}'4:’ Fe Esperanza
& % Fraternidad
—— Reflexion
cione Respeta a las normas de convivenciainstitucional
c&ff“,}ﬂg ;‘fgﬁ Disciplina Cuida el patrimonio
é; ‘ f-\ e ;§ Asume errores | -
;‘*f’c ‘ :6 K Cumplir con las tareas asignadas en formaindividual y
S Jer grupal.
= Responsabilidad Rigurosidad
/&&“S“? Ny Mostrar perseverancia en el trabajo diario.
157 W 4\ Cuidar su medio ambiente.
'\é' ” ,“7/’ Defiende lo correcto
Neafemst¥ Justicia Actda con equidad.
P Propone e imparte normas.
‘Q\.Etitp N Ser honrado
o B e} Honestidad Ser sincero
J?;Z’ ' Ser consciente
N TN




REGIMEN ACADEMICO
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO SAN LUCAS
LICENCIADO MEDIANTE R.M. N° 668-2023-MINEDU

CAPITULO |
DEL CONTENIDO, OBJETIVOS Y ALCANCES
Articulo 1°. Contenido
El presente documento establece las orientaciones para el desarrollo de los procesos de
régimen académico del IES San Lucas, en concordancia a la Ley General de Educacion 28044; Ley de
stitutos y Escuelas de Educacion Superior, Ley N° 30512, y la RVM N°069-2015 MINEDU: Normas

s,~
oy \
N\

uto de Educacion Superior Tecnolégico.

a aplicacion del nuevo Disefio Curricular Basico de la Educacion Superior Tecnolégica, en

Afticulo 2°. Objetivos
a) Garantizar una formacion de alta calidad que propenda a la excelencia y pertinencia del IES San
Lucas, mediante su articulacion con las necesidades de transformacién y participacion social,
fundamentales para alcanzar una educacion sélida para esta vida y para la eternidad.

Orientar el desarrollo del proceso ensefianza aprendizaje, bajo el enfoque por competencias y

productivo empresarial.

Regular la gestion académica-formativa, de todos los programas de estudio, con miras a

fortalecer la investigacion, la formacion académica y profesional, y la vinculacion con la

sociedad.

Promover la diversidad, integralidad y flexibilidad de los itinerarios académicos, entendiendo a

estos como la secuencia de niveles y contenidos en el aprendizaje y la investigacion.

Contribuir a la formacion del talento humano y al desarrollo de profesionales técnicos y

ciudadanos criticos, creativos, deliberativos y éticos, que desarrollen conocimientos cientificos,

tecnologicos y humanisticos, comprometiéndose con las transformaciones de los entornos
sociales y naturales, respetando la interculturalidad, igualdad de género y demds derechos
constitucionales.

f) Desarrollar una educacion centrada en los sujetos educativos, promoviendo el desarrollo de
contextos pedagogico-curriculares interactivos, creativos y de construccion innovadora del
conocimiento y los saberes.

g) Impulsar el conocimiento de caracter multi, inter y trans disciplinario en la formacion de grado de
bachiller técnico, la investigacion y la vinculacién con la sociedad.

h) Desarrollar la educacion superior bajo la perspectiva del bien social, aportando a la

democratizacion del conocimiento para la garantia de derechos y la reduccién de inequidades.

~10 ~



Articulo 3°. Alcance

Las disposiciones contenidas en el presente documento son de alcance y cumplimiento
obligatorio del personal directivo, jerarquico, docente, administrativo, estudiantes y egresados del [ES
San Lucas y por quienes directa e indirectamente se vinculan con el quehacer de esta Institucion de
Educacion Superior.

Las disposiciones contenidas en el presente documento, son de estricto cumplimiento por
todos los trabajadores de este centro superior de estudios.

~ Y~



CAPITULO Il
PAUTAS GENERALES

Art. 4° Manual de Procesos Académicos

Es el instrumento de gestion que detalla de forma secuencial y gréfica los procesos
académicos del IES “San Lucas”. Contiene Diagramas de Bloques de Procesos, Fichas Técnicas de
Procesos, Fichas Técnicas de Indicadores de Desempefio, Flujogramas y Procedimientos.
Art. 5° Caracteristicas del Manual de Procesos Académicos
El MPA cuenta con las siguientes caracteristicas:

Participativo: Es elaborado de manera participativa por la comunidad educativa de la institucion,
gajo el liderazgo del director general.
laro: EI MPA debe utilizar términos faciles de comprender para la comunidad educativa.

Concreto: El MPA debe ser preciso en la informacién que muestre.

Motivador: EI MPA es un documento que incentive a los diversos actores de la comunidad

-



CAPITULO Ill
DETERMINACION DE VACANTES, ADMISION Y MATRICULA

Articulo 6°. Determinacién de vacantes

Las metas de atencion o nimero de vacantes se daran teniendo en cuenta la capacidad

operativa y garantizando las condiciones basicas de calidad establecidas por el MINEDU, tales

como: 35 vacantes por programa de estudio de acuerdo a los planes de estudio, disponibilidad

de docentes, infraestructura, equipamiento y documentos de gestion institucional. Ademas, no

requiere la autorizacion de la DRESM.
6.1 Admision

a)

d)

Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un programa de
estudios que oferta el IES “San Lucas" Construccion Civil, Farmacia Técnica, Enfermeria
Técnica, Gestion Administrativa y Contabilidad.

El proceso de admision en el IES “San Lucas”, se realiza por concurso publico, teniendo en
cuenta el equilibrio de la oferta y demanda regional y garantizando los principios de mérito,

transparencia y equidad.

Para participar en el proceso de admision al instituto, se requiere haber concluido
estudios de educacion basica en cualquiera de sus modalidades.

El proceso de admision se realizara por examen de admision, establecido en las fechas
aprobadas por la institucion.

El proceso de admision, se rige por las normas generales establecidas por el Ministerio
de Educacion en lo que corresponda y el reglamento general de admision. Se convoca
a examen de admisién, hasta dos veces por afio. Cada proceso de admision, tendra
hasta una segunda convocatoria y un examen extraordinario.

Durante el proceso de admision, el IES garantiza lo dispuesto en la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, la Ley N° 28592, Ley que crea el Plan
Integral de Reparaciones - PIR, la Ley N° 29600, Ley que fomenta la reinsercion
escolar por embarazo, la Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta Mayor, la Ley N°
29643, Ley que otorga proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas
Armadas y Policia Nacional del Perd, en sea aplicable, y ofras normas segun

corresponda.

~13~



Articulo 7°. Modalidades de admisién

Es el proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante del programa de estudios
de Construccion Civil, Farmacia Técnica, Enfermeria Técnica, Gestion Administrativa y
Contabilidad, del IES “San Lucas". El examen de admision podra aplicarse de manera presencial
o virtual, segun las disposiciones establecidas por la institucién, sin que ello implique

modificacion de la modalidad autorizada del servicio educativo de los programas de estudios.

Para el caso de examen virtual el estudiante tendrd que contar con los equipos necesarios

laptop o Tablet, Webcam, micréfono, audifono e internet).

.Modalidad de admision ordinaria.

Para la modalidad de admisién ordinaria, el postulante se inscribe a través del area de
admisién llenando la ficha de Inscripcion. Cada proceso de admision, tendré hasta una
segunda convocatoria.

Z.Modalidad de admision extraordinaria.

La modalidad de admisién por ingreso extraordinario se desarrolla cuando el Ministerio de
Educacién (MINEDU) autoriza la implementacion de procesos de admision para
beneficiarios de becas o programas especiales, de conformidad con la normativa vigente.
Los postulantes deberan inscribirse a través del Area de Admision, presentando la
documentacion que acredite el cumplimiento de los requisitos establecidos en la

convocatoria correspondiente y en la normativa aplicable.

Modalidad de admision por exoneracion.
Para la modalidad de admision por exoneracion, el estudiante debe cumplir con los

requisitos que se detallan a continuacion, asimismo el IES San Lucas, debe cumplir con

vacantes disponibles.

- Estar entre los 5 (cinco) primeros puestos de educacion basica, en cualquiera de sus
modalidades; durante los cinco afios de estudio del nivel secundario.

- Deportistas calificados, acreditados por el Instituto Peruano del Deporte.

- Beneficiarios del programa de reparaciones en educacion, del Plan Integral de
Reparaciones (PIR).

- Personas que hayan cumplido su servicio militar y/o los que se encuentren

cumpliendo su servicio militar.

~ 14~



- Artistas calificados que hayan representado al pais o a la regién, acreditados por la
Direccion Regional de Cultura o escuela superior de arte.

- Procedencia de comunidades nativas, debidamente acreditados.

- Personas en situacion de discapacidad acreditado con constancia/carné emitido por
CONADIS.

- Postulantes graduados o titulados.

- Los postulantes que hayan alcanzado los cinco (5) primeros puestos en orden de
mérito, por programa de estudios, de la academia de preparacion del IES “San Lucas’,

seran exonerados del examen de admision. Acreditar con constancia expedida por
secretaria académica. En caso de igualdad de puntaje entre dos (2) postulantes, los
dos ingresaran, en caso de superar este numero se les aplicara una prueba de aptitud
académica a cargo del responsable de admision.

Estar entre los cuatro (4) primeros puestos en examen de quintos aplicados por el
IES San Lucas a los estudiantes de Educacién Basica Regular.

Zf participante debera presentar los siguientes documentos:

Certificado de estudios originales y visados por la UGEL o descargados del SIAGIE con
firma del director de la institucion de procedencia en cualquiera de sus modalidades.
Copia de DNI

Partida de nacimiento actualizada maximo de 6 meses de antigiiedad.

2 fotos tamafio camé, con fondo blanco y ropa formal.

- Constancia que acredite ser; deportista calificado, artista calificado, beneficiarios del programa
de reparaciones en educacion, del Plan Integral de Reparaciones (PIR), perteneciente a
una comunidad nativa, los que hayan cumplido el servicio militar y/o los que se encuentren
cumpliendo su servicio militar, primeros puestos de educacion bésica en cualquiera de sus
modalidades, persona con discapacidad, primeros puestos en examen de quintos, primeros
puestos en orden de mérito del centro pre en caso de ser ingreso por exoneracion.

- Copia de seguro integral de salud.

- Llenado de una ficha de inscripcion en admision.

- Entrega de prospecto

~q5~



7.5. Etapas del procedimiento.
- Entrega de requisitos en el area de admision.
- Llenado de ficha de inscripcion en el area de admision.
- Pago del derecho de inscripcion tesoreria/ caja.
- Se considera inscrito al postulante que realiza el pago del derecho de inscripcion en
tesoreria/ caja y realiza el llenado de la ficha de inscripcion previa.
- El cronograma de inscripcion sera publicado por el area de admision.
- Rendicion del examen de admision ordinario en la fecha y hora programada.

Publicacion de resultados
Los documentos presentados al proceso de admision de los ingresantes, no les seran
devueltos porque estos pasan a formar parte del expediente del estudiante y acervo
documentario institucional. Los postulantes que no alcanzan vacante deberan recoger
sus documentos y/o expediente, la institucion no se responsabiliza por los documentos
no recogidos.
Responsable del procedimiento.
- Area de Admision
7.7. Tiempo del procedimiento.

- De 1 a5 dias incluida la cancelacion.

~16 ~



Diagrama de flujo de Procedimiento de Admision: Ordinaria, extraordinaria y admision por exoneracion

Requisitos de admision Modalidad de admision

Procede con el (Alcanzo vacante o)
examen de admision examen de admision?
- Pago respectivo de 1
inscripcion
- Certificado de estudios
originales visados
- Copia de DNI D
- 2 fotos tamano camet
- Partida de nacimionto (Constancia de acreditacien |
actualizada como deportista calificado,
- Copia de seguro integral de astudiants talentoso, Si
salud perteneciente a comunidad
nativa, los que hayan cumplido
servicio militar o los que esten
cumpliendo servicio militar,
primeros puastos de EBR en
cualquiera de sus modalidades, \ 4
persona con discapacidad,
primeros puaestos en examen de Procede conel
quintos y primeros puestos en r—‘ proceso de
orden de merito del centro pre Matricula

Ficha de inscripcion
correctamante
llenado en admision

- Acreditacion de Terminar
estar on ol Programa

Nacional de Becasy
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Articulo 8°. Inscripcion de postulantes exonerados: Deportistas calificados / Artistas
calificados
8.1 Requisitos
El participante debera presentar los siguientes documentos:
- Certificado de estudios originales y visados por la UGEL o descargados del SIAGIE con
firma del director de la institucion de procedencia en cualquiera de sus modalidades.
- Copia de DNI
- Partida de nacimiento actualizada maximo de 6 meses de antigliedad.

N
LI)U’._\

€452\
:“ v

~2 fotos tamafio carné, con fondo blanco y ropa formal.

- Constancia que acredite ser deportista calificado emitido por el instituto peruano del
deporte o constancia que acredite ser artista calificado emitido por la Direccién Regional
de Cultura o escuela superior de arte.

- Copia de seguro integral de salud.

- Llenado de una ficha de inscripcion en el area de admision.

3.2 Etapas del procedimiento.

Consulta de requisitos para la exoneracion

Presentacion de requisitos en el area de admision.

Participar en el proceso de seleccion seglin cronograma que realice el area de admision

La institucion emite la constancia de ingreso por exoneracion de deportista
calificado/artista calificado.

Procede a realizar su matricula segun corresponda.
8.3. Responsable del procedimiento.
- Area de admision.
- Secretaria académica.
8.4. Tiempo del procedimiento.
- De1a2dias.
8.5 Diagramacion del procedimiento.
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Diagrama de flujo de Inscripcion de postulante exonerado: Deportista Calificado

Procedimiento

Postulante consulta en el J Se hace la seleccidon de acuerdo

areade Admision al namero de vacantes que
r » estipula el reglamento de
admision. ]

Admision brinda los requisitos de |
inscripcion a postulante por
Deportista Calificado.

:

— Emision de constancia de
@tubnte presenta los requisitos: Ingreso por Deportista
- Constancia emitido por el Instituto Calificado.
Peruano del Deporte IPD
- Copia de DNI.
- Certificado de estudios secundaria. by

- Partida de Nacimiento.
- Copia del seguro de salud.
- Fotos.

Se realiza el proceso de

\%\ matricula en el INTRANET.

Admision verifica la
documentacion

Terminar
L —NO
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Articulo 9°. Inscripcion de postulantes exonerados: Comunidades nativas.
9.1. Requisitos
El participante debera presentar los siguientes documentos:
- Certificado de estudios originales y visados por la UGEL o descargados del SIAGIE con
firma del director de la institucién de procedencia en cualquiera de sus modalidades.
- Copia de DNI
- Partida de nacimiento actualizada maximo de 6 meses de antigliedad.
2 fotos tamafio carné, con fondo blanco y ropa formal.
- Certificado domiciliario que acredite ser integrante de una comunidad nativa, emitida por
el jefe de comunidad nativa.
- Copia de seguro integral de salud.
- Llenado de una ficha de inscripcion en el area de admision.
9.2 Etapas del procedimiento.
- Consulta de requisitos para la exoneracion

Presentacion de requisitos en el area de admision.

Participar en el proceso de seleccion segln cronograma que realice el area de admision.

La institucién emite la constancia de ingreso por exoneracion de ser integrante de una
comunidad nativa.

Procede a realizar su matricula seguin corresponda.
9.3. Responsable del procedimiento.
- Area de admision
- Secretaria académica
\ 9.4 Tiempo del procedimiento.
4 - Delabdias.
9.5 Diagramacién del procedimiento.
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Diagrama de flujo de Inscripcion de postulante exonerado: Comunidades Nativas

Procedimiento

Fostulante consulta en el j Se hace la seleccion de acuerdo

areade Admision al namero de vacantes que
r » estipula elreglamento de
admision. 7

Admision brinda los requisitos de
inscripcion a postulante por
Comunidades Nativas.

Emision de constancia de
(Postulante presenta los requlsltos:T Ingreso por Comunidades
or

Nativas.

- Certificado Domiciliario emitido p
el Gobierno Comunal de la
comunidad nativa.

- Copiade DNI. St
- Certificado de estudios secundaria.
- Partida de Nacimiento.

- Copia del seguro de salud.

- Fotos.

Se realiza el proceso de

\/\ matricula en el INTRANET.
Admision verifica la

documentacion

NO
N
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Articulo 10°. Inscripcion de postulantes exonerados: Titulo profesional universitario/técnico.
10.1 Requisitos
El participante debera presentar los siguientes documentos:
- Certificado de estudios originales y visados por la UGEL o descargados del SIAGIE con
firma del director de la institucion de procedencia en cualquiera de sus modalidades.
- Copia de DNI
- Partida de nacimiento actualizada maximo de 6 meses de antigliedad.
fotos tamario carné, con fondo blanco y ropa formal.

Copia de titulo fedateado y/o legalizado por el notario.

Copia de seguro integral de salud.

Llenado de una ficha de inscripcion en el area de admision.

10.2 Etapas del procedimiento.

- Consulta de requisitos para la exoneracion

- Presentacion de requisitos en el area de admision.

- Participar en el proceso de seleccion segtin cronograma que realice el area de admision.
- Lainstitucion emite la constancia de ingreso por exoneracion titulo profesional.

- Procede a realizar su matricula segun corresponda.

Area de admision
Secretaria académica
10.4 Tiempo del procedimiento.
- De1abdias.
’#10.5 Diagramacién del procedimiento.
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Diagrama de flujo de Inscripcion de postulante exonerado: Titulo Profesional universitarioftécnico i

Procedimiento

N E
g\b O¢,
c?‘ﬁs““‘l_uc“s Ly

Iniciar

Postulante consulta en el Se hace la seleccion de acuerdo
areade Admision al namero de vacantes que
estipuia elreglamento de
—; admision.

dmision brinda los requisitos de |
inscripcion a postulante Titulo
Profesional universitario/técnico.

‘ Emisidon de constancia de
Ingreso por Titulo Profesional.

(Postulante presenta los requisitos: )
- Copia del TITULO FEDATEADO.

- Copia de DNI.

- Certificado de estudios secundaria.
- Partida de Nacimiento.

- Copia del seguro de salud.

- Fotos.

Se realiza el proceso de
matricula en el INTRANET.

Admision verifica la
documentacion

L N
N
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Articulo 11°. Inscripcion de postulantes exonerados: Centro pre “San Lucas”.
11.1 Requisitos
El participante debera presentar los siguientes documentos:
- Certificado de estudios originales y visados por la UGEL o descargados del SIAGIE con
firma del director de la institucion de procedencia en cualquiera de sus modalidades.
- Copia de DNI
- Partida de nacimiento actualizada maximo de 6 meses de antigliedad.

~=2 fotos tamafio camé, con fondo blanco y ropa formal.

- Copia de seguro integral de salud.
11.2 Etapas del procedimiento.
- Inscripcién al centro pre San Lucas.
- Presentacion de requisitos en el area de admisién.
- Participar en el proceso de seleccion seguin cronograma de examenes sumatorios que

realice el area de admision.

- Ubicacion de vacantes segun puntaje obtenido por programa de estudios.
- La institucion emite la constancia de ingreso por exoneracion Centro Pre.
- Procede a realizar su matricula segln corresponda.

¢ \} 11.3 Responsable del procedimiento.
/. Area de admision
- Secretaria académica
11.4 Tiempo del procedimiento.
- De1abdias.

11.5 Diagramacion del procedimiento.
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Diagrama de flujo de Inscripcion de postulante exonerado: Centro PRE

Procedimiento

Se hace la seleccion de acuerdo

al namero de vacantes que
estipula eireglamento de
admision.

Fnscrlpcibn al centro PRE. J

Presenta copia DNl y
voucher de Pago.

l Emisién de constancia de
Ingreso por Centro PRE.

Asistencia a las clases de
dos meses.

l si
Rinde fres examenes

sumatorios segin
cronograma.

;

El postulante
Aprueba

Se realiza el proceso de
matricula en el INTRANET.

L Nilo)
N
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Articulo 12°. Inscripcion de postulantes exonerados: Personas en situacion de discapacidad
Ley N° 29973.
12.1. Requisitos
El participante debera presentar los siguientes documentos:
- Certificado de estudios originales y visados por la UGEL o descargados del SIAGIE con
firma del director de la institucion de procedencia en cualquiera de sus modalidades.
~—Copia de DNI
- Partida de nacimiento actualizada maximo de 6 meses de antigtiedad.
- 2 fotos tamario carné, con fondo blanco y ropa formal.
- Certificado del consejo nacional para el desarrollo y la inclusion de las personas en
v situacion de discapacidad (CONADIS).
- Copia de seguro integral de salud.

- Llenado de una ficha de inscripcion en el area de admision.

12.2 Etapas del procedimiento.

- Consulta de requisitos para la exoneracion
- Presentacion de requisitos en el area de admision.
- Participar en el proceso de seleccion segln cronograma que realice el area de admision.
- Lainstitucion emite la constancia de ingreso por exoneracion por discapacidad
- Procede a realizar su matricula segun corresponda.

12.3 Responsable del procedimiento.

- Area de admision

- Secretaria académica

12.4 Tiempo del procedimiento.
- De1a5dias.

12.5 Diagramacion del procedimiento.
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Diagrama de flujo de Inscripcion de postulante exonerado: Personas en situacion de discapacidadﬁ

Procedimiento

Postulante consulta en el J Se hace la seleccion de acuerdo

area de Admision al numero de vacantes que
_{ r ’ estipula elreglamento de
admision.

Admision brinda los requisitos de T
inscripcion a postulante en situacion
de discapacidad.

v

. ) Emisién de constancia de
Postulante presenta los requisitos: Ingreso por Discapacidad.
- Carmnet de Discapacitado emitido
por CONADIS.

- Copia de DNI. st
- Certificado de estudios secundaria.
- Partida de Nacimiento.

- Copia del seguro de salud.

- Fotos.

-~

Se realiza el proceso de

\/_\ matricula en el INTRANET.

Admision verifica la
documentacion

L S
N
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Articulo 13°. Inscripcion de postulantes exonerados: Servicio militar Ley 29248.

13.1. Requisitos

El participante deberéa presentar los siguientes documentos:

Certificado de estudios originales y visados por la UGEL o descargados del SIAGIE con
firma del director de la institucion de procedencia en cualquiera de sus modalidades.
Copia de DNI

Partida de nacimiento actualizada maximo de 6 meses de antigliedad.

2 fotos tamafio carné, con fondo blanco y ropa formal.

Constancia / diploma de haber cumplido servicio militar.

Constancia de encontrarse prestando o haber cumplido servicio militar voluntario.
Copia de seguro integral de salud.

Llenado de una ficha de inscripcidn en el area de admision.

13.2 Etapas del procedimiento.

Consulta de requisitos para la exoneracion

Presentacion de requisitos en el area de admision.

Participar en el proceso de seleccidn seglin cronograma que realice el area de admision.
La institucion emite la constancia de ingreso por exoneracion por servicio militar Ley
29248.

Procede a realizar su matricula segun corresponda.

13.3 Responsable del procedimiento.

Area de admision
Secretaria académica

13.4 Tiempo del procedimiento.

De 1 a 5dias.

13.5 Diagramacion del procedimiento.
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Diagrama de flujo de Inscripcion de postulante exonerado: Servicio militar

Procedimiento

Postulante consulta en el J Se hace la seleccion de acuerdo

4rea de Admision al nimero de vacantes que
r_—’ﬁ estipula elreglamento de
admision.

Admision brinda los requisitos de T
inscripcion a postulante por Servicio

militar. ]
i SR, Emision de constancia de

Postulante 'pl’ejsenta los requisitos: Ingreso por servicio militar.

- Constancia/diploma de encontrarse

prestando o haber cumplido servicio

millitar.

- Copia de DNI. s

- Certificado de estudios secundaria.
- Partida de Nacimiento.

- Copia del seguro de salud.

- Fotos. Se realiza el proceso de

\/\ matricula en el INTRANET.

Admision verifica la
documentacion
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Articulo 14°. Inscripcion de postulantes exonerados: por orden de méritos en educacion

basica en cualquiera de sus modalidades.

14.1. Requisitos

El participante debera presentar los siguientes documentos:

Certificado de estudios originales y visados por la UGEL o descargados del SIAGIE con
firma del director de la institucion de procedencia en cualquiera de sus modalidades.
Copia de DNI

Partida de nacimiento actualizada méaximo de 6 meses de antigiiedad.

2 fotos tamario carné, con fondo blanco y ropa formal.

Resolucion directoral emitida por la institucion educativa (orden de mérito de educacion
secundaria).

Copia de seguro integral de salud.

Llenado de una ficha de inscripcidn en el area de admision.

14.2. Etapas del procedimiento.

Consulta de requisitos para la exoneracion

Presentacion de requisitos en el area de Admision.

Participar en el proceso de seleccion segln cronograma que realice el area de admision.
La institucién emite la constancia de ingreso por exoneracion por orden de mérito.
Procede a realizar su matricula segun corresponda.

14.3 Responsable del procedimiento.

Area de admision
Secretaria académica

14.4 Tiempo del procedimiento.

De 1 a 5 dias.

14.5 Diagramacion del procedimiento.
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Diagrama de flujo de Inscripcion de postulante exonerado: Orden de Mérito de Educacion Basica en cualquiera de sus modalidades

Procedimiento

Iniciar

Postulante consulta en el J

area de Admision

Admision brinda los requisitos de
inscripcion a postulante por Orden
de Mérito.

gtulante presenta los requisitos:

- Resolucion directoral emitido por la
institucion Educativa

- Copia de DNI.

- Certificado de estudios secundana.
- Partida de Nacimiento.

- Copia del seguro de salud.

- Fotos.

Admision verifica la
documentacion

Se hace la seleccion de acuerdo

al nomero de vacantes que
r ’ estipula elreglamento de
admision.

Emisién de constancia de
Ingreso por Ordende
Mérito.

[7,)
-

Se realiza el proceso de
matricula en el INTRANET.

Terminar

N
N
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Articulo 15°. Inscripcion de postulantes exonerados: Plan integral de reparaciones (PIR).
15.1 Requisitos
El participante debera presentar los siguientes documentos:
- Certificado de estudios originales y visados por la UGEL o descargados del SIAGIE con
firma del director de la institucién de procedencia en cualquiera de sus modalidades.
- Copia de DNI
Partida de nacimiento actualizada maximo de 6 meses de antigliedad.
2 fotos tamario carné, con fondo blanco y ropa formal.
Constancia de haber sido victima hasta tercer grado de consanguinidad, emitida por el
Consejo de Reparaciones adscrito al Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.
Copia de seguro integral de salud.

- Llenado de una ficha de inscripcion en el area de admision.
15.2 Etapas del procedimiento.
- Consulta de requisitos para la exoneracion
- Presentacion de requisitos en el area de admision.
- Participar en el proceso de seleccion segin cronograma que realice el area de
Admision.
- La institucién emite la constancia de ingreso por exoneracion por plan de integral de
reparaciones.
- Procede a realizar su matricula segln corresponda.
15.3 Responsable del procedimiento.

- Area de admision

- Secretaria académica
15.4 Tiempo del procedimiento.
- De1abdias.
15.5 Diagramacion del procedimiento.
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Diagrama de flujo de Inscripcion de postulante exonerado: Plan Integral de Reparaciones (PIR)

Procedimiento

Postulante consultaen el J Se hace la seleccion de acuerdo

4rea de Admision al nomero de vacantes que
r > estipula elreglamento de
admision. :

Admision brinda los requisitos de 1
linscripcion a postulante por
pertenecer Plan Integral de
Reparaciones (PIR).

v

TS = Emision de constancia de
Postulante presenta los requisitos: Ingreso por PIR.

- Docusmento emitido por el Gobierno
que acredite que pertenece al PIR.

- Copia de DNL. s)
- Certificado de estudios secundaria.
- Partida de Nacimiento.

- Copia del seguro de salud.

- Fotos.

Se realiza el proceso de

\/\ matricuia en el INTRANET.

AN

Admision verifica la
documentacion

i
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Articulo 16°. Inscripcion de postulantes exonerados: Examen de quintos.

16.1. Requisitos

El participante debera presentar los siguientes documentos:

- Certificado de estudios originales y visados por la UGEL o descargados del SIAGIE con
firma del director de la institucién de procedencia en cualquiera de sus modalidades.
Copia de DNI
Partida de nacimiento actualizada maximo de 6 meses de antigliedad.

2 fotos tamario carné, con fondo blanco y ropa formal.
Constancia emitida por ingreso mediante examen de quintos
Copia de seguro integral de salud.

Llenado de una ficha de inscripcion en el area de admision.

16.2. Etapas del procedimiento.
Consulta de requisitos para la exoneracion
- Presentacion de requisitos en el area de admision.
- Participar en el proceso de seleccion segin cronograma que realice el area de admision.
- Lainstitucién emite la constancia de ingreso por exoneracion por examen de quintos.
- Procede a realizar su matricula segun corresponda.
16.3 Responsable del procedimiento.
- Area de admision
- Secretaria académica
16.4 Tiempo del procedimiento.
- De1abdias.
16.5 Diagramacion del procedimiento.
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Diagrama de flujo de Inscripcion de postulante exonerado: Examen de quintos

Procedimiento

area de Admision al nimero de vacantes que
estipula elreglamento de

Postulante consultaenel J Se hace la seleccién de acuerdo

admision.
Admision brinda los requisitos de
inscripcion a postulante por examen
de quintos.
; Emisidn de constancia de
ioH R Ingr X d
Postulante presenta los requisitos: ngreso por examen de
- Constancia emitida por examen de quintos
- Copiade DNI. si

- Certificado de estudios secundaria.
- Partida de Nacimiento.

- Copia del seguro de saiud.

- Fotos.

Se realiza el proceso de
matricula en el INTRANET.

Admisibn verifica la
documentacion

-
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Articulo 17°. Del Area de Admision

El area de admisién es la instancia institucional de IES “San Lucas’, responsable de la
planificacion, organizacion, implementacion, ejecucién y evaluacion de todas las acciones
concernientes al proceso de admision. Es responsable de la elaboracion del reglamento de admisién,
el mismo que regula el proceso de admision.

Articulo 18°. De la matricula ordinaria

@ matricula es el proceso por el cual el estudiante se adscribe al programa de estudios en el IES
Lucas, que se desarrollan dentro de un ciclo o periodo académico, le acredita su condicion de
udiante e implica el compromiso de cumplir los deberes y obligaciones, ser sujeto de los derechos

18.1. Condiciones para ser matriculado.

Haber sido admitido en el IES mediante evaluacion de Admision, ingreso ordinario, ingreso por
exoneracion o ingreso extraordinario.

Acreditar haber concluido estudios de educacion basica en cualquiera de sus modalidades.
Tienen derecho a matricularse, como estudiantes regulares, las personas ingresantes por
cualquiera de las modalidades de admision o traslado y los que reservaron su vacante.

La ratificacién de matricula se realiza en cada periodo académico, siendo un requisito para
mantener la condicion de estudiante. Se realizara mediante un cronograma ordinario y
extemporaneo segun lo indica el calendario académico. De no hacerlo en el tiempo
programado, no seran considerados estudiantes del programa de estudios.

La matricula de los estudiantes se realizara por unidades didacticas, siempre que hayan

aprobado, aquellas que el plan de estudios respectivo considera como pre - requisito.

El codigo de matricula asignado al estudiante sera el nimero del Documento Nacional de
Identidad (DNI) para nacionales y para extranjeros se considera el nimero de su camé de
extranjeria o pasaporte y este codigo seré tnico en toda la duracion del programa de estudios.
o Se consideran estudiantes del instituto matriculados, aquellos que se encuentran nominados
en el registro de matricula y en el sistema REGISTRA como consecuencia de dicho proceso.
18.2. Requisitos para matricularse
Para matricularse por primera vez en el Instituto, el estudiante apto que haya obtenido una vacante en
el proceso de admision, quien debera presentar su expediente la misma que debe contener los
siguientes documentos:
- Constancia de ingreso por examen de admision ordinario y/o documento que acredite su
ingreso, por exoneracién o por admision extraordinaria.
- Partida de nacimiento original actualizada (maximo 06 meses de antigliedad).
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19.1.

19.3.
Los estudiantes que desaprueban 3 unidades didacticas a mas no pueden ratificar la matricula

Certificado de estudios originales y visados por la UGEL o descargados del SIAGIE con firma
del director de la institucion de procedencia en cualquiera de sus modalidades.

Fotocopia legible de DNI.

Seguro Integral de Salud (SIS).

02 fotografias tamafio carné a color, fondo blanco, ropa formal.

Realizar prematricula en la plataforma Intranet.

H
pago de tesoreria).

At

r abonado los montos correspondientes a cuota de ingreso y matricula (comprobante de

lo 19° De la ratificacion de la matricula

Para ratificar la matricula, el estudiante debe cumplir con los siguientes requisitos:

Requisitos.
Realizar prematricula en la plataforma Intranet.
Pago de tesoreria por derecho de matricula.
Descargar ficha de matricula del intranet.
No haber desaprobado mas de dos (2) unidades didacticas en el periodo académico previo.

procedimiento:

Realizar prematricula en la plataforma Intranet.

Pago en Tesoreria por derecho de matricula

Descarga de la ficha de matricula de la plataforma Intranet.

Se considera alumno matriculado al estudiante que realiza el pago del derecho de matricula en
Tesoreria y realiza el llenado de la ficha de virtual previa.

El estudiante que no se matricula en el periodo regular de matricula, lo hara en el periodo de
matricula extemporanea con un recargo de acuerdo al TUPA vigente.

El cronograma de matriculas sera publicado por secretaria académica.

De los impedimentos para la ratificacion de la matricula

para el siguiente ciclo, sino deberan matricularse obligatoriamente en las unidades didacticas

desaprobados y si no hay cruce de horarios pueden llevar U.D del ciclo siguiente respetando el

nimero de créditos maximos por ciclo (24 créditos).
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Las unidades didacticas correspondientes a la linea de investigacién son consecutivas al siguiente
ciclo, en caso de desaprobar la unidad didactica, debe volver a matricularse en el mismo curso, lo

que le impide matricularse en la siguiente unidad didactica.

19.4. Descuentos

En caso de ser dos 0 mas hermanos, se aplicara el pago de una tnica matricula.

9.5. Responsable del procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Matricula: Ordinaria, ratificacion de matricula, impedimento para la ratificacion de la matricula

Requisitos de matricula

Matricula

Registro de Prematricula enintranet

Si

0 haber desaprobado mas de
dos (2) unidades didacticas en el

Si

v

Constancia de ingreso por examen de admision
ordinario y/o acreditacion de ingreso por
axoneracion, extraordinario, traslado,
convalidacion, reserva de matncula y
reincorpomcion

enta document
que son requisitos para

periodo academico previo

Ratificacionde la
matncula

r

entrar al proceso de
imision?

> l Registro de ficha de matricula

Descargar la Ficha de
matricula

matricularse
obligatoriamente
an los cursos
desaprobados
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Articulo 20°. Matricula de mérito al primer puesto por excelencia académica por programa de
estudio.
20.1 Requisitos
- Los estudiantes que obtengan el primer puesto del promedio ponderado por programa de
estudio, en el periodo académico tienen acceso a la exoneracion del 100% del pago de

matricula y cuotas en el periodo académico que continua.

-~ Constancia o diploma de primer puesto.

- Secretaria académica reporta el orden de mérito a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
La direccion le otorga el diploma de primer puesto al estudiante.
El estudiante presenta su documento en tesoreria para el registro en el sistema.

il o



Diagrama de flujo de Matricula Modular (mérito al Primer Puesto)

Procedimiento

Secretaria Académica reporta el
orden de Mérito por Programa de
estudios.

Unidad de Bienestar
verifica ia informacion.

La direccion emite diploma
de Primer Puesto.

El Instituto comunica al
estudiante beneficiario.

El beneficiario realiza su registro
de matricula en el Iintranet.

—
Presenta en tesoreria el
idocumento que acredite el
primer puesto.

Tesorerfa registra en el sistema
al estudiante beneficiarioy
exonera el 100 % de pago de
matricula y cuotas.

N
U

Terminar
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Articulo 21°. Matricula de mérito al segundo puesto por excelencia académica por programa de
estudio.
21.1 Requisitos
- Los estudiantes que obtengan el segundo puesto del promedio ponderado por programa de
estudio, en el periodo académico tienen acceso a la exoneracion del 50% del pago de
matricula y cuotas en el periodo académico que continua.

Constancia o diploma de segundo puesto.
Prematricula en el intranet

%
(J
..

.2 Procedimiento

- Secretaria académica reporta el orden de mérito a bienestar estudiantil.

- La Direccion otorga el diploma de segundo puesto al estudiante.

El estudiante presenta su documento en tesoreria para el registro en el sistema.
.3 Responsable del procedimiento

- Secretaria académica.
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Diagrama de flujo de Matricula Modular (mérito al Segundo Puesto)

Procedimiento

([

oM JE04 0
PN L e

Iniciar

La direccion emite diploma
de Segundo Puesto.

Presenta en tesoreria el
documento que acredite el
Segundo puesto.

Secretarfa Académica reporta el
orden de Mérito por Programa de
estudios.

El Instituto comunica al
estudiante beneficiario.

Tesoreria registra en el sistema
al estudiante beneficiarioy
exonera el 50 % de pago de
matricula y cuotas.

Unidad de Bienestar

verifica la informacion.

El beneficiario realiza su registro
de matricula en el Intranet.
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Articulo 22°, Matricula de ingresantes por exoneracion
22.1. La matricula de ingresantes por exoneracion es el proceso similar para los siguientes

tipos:

Ingresantes centro pre

= Personas con discapacidad inscritos en el CONADIS.
Servicio militar

- Matricula por programa de reparacion (PIR) Ley 28592,
Personas con titulo profesional en otra carrera.
Orden de méritos en educacion secundaria
Ingresantes por examen de quintos
Deportistas/artistas calificados

= Miembros de comunidades nativas

Requisitos

- Los estudiantes presentan constancia de ingreso segin la exoneracion en secretaria
acadéemica.

- Voucher de pago.

Procedimiento

- Estudiante realiza su prematricula en el intranet.

- Realiza el pago correspondiente segln se ha establecido en el TUPA vigente.

"\22.4 Responsable del procedimiento

- Secretaria académica.

.5 Tiempo del procedimiento

- De 1 a5 dias incluida la cancelacion.
22.6 Diagramacion del procedimiento
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Diagrama de flujo de Matricula modalidad Exonerados.

Procedimiento

Iniciar

Elingresante presenta
constancia de ingreso (Cual sea
el tipo de exoneracion) emitido
por la institucion en secretaria
ecadémica.

Registraen el
INTRANET su Pre
Matricula.

s —{Pago del costo de matricula.

El estudiante descarga ficha
de matricula

.
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Articulo 23°. Matricula extemporanea
Los estudiantes que no logran matricularse dentro del cronograma ordinario, programada por el

IES “San Lucas", podran hacerlo de manera extemporanea, cancelando un costo adicional del costo
del proceso de matricula ordinaria, de acuerdo al TUPA vigente, en el periodo de cinco dias hébiles, de

la fecha programada.

Requisitos
Constancia de ingreso por examen de admision ordinario y/o acreditacion de ingreso por

exoneracion, extraordinario, traslado, convalidacion, reserva de matricula y reincorporacion.
- Comprobante de pago por derecho de matricula extemporanea
Registro de prematricula en el intranet.
.2. Responsable del procedimiento
- Secretaria académica.
3.3. Descuentos
- En caso de ser dos o mas hermanos, se aplicard el pago de una (nica matricula

extemporanea.
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Diagrama de flujo del Procedimiento Matricula Extemporanea

Requisitos de matricula extemporanea Matricula extemporanea

Registro de Prematricuia en intranet

No haber desaprobado mas de
dos unidacles didacticas en el
periodo académico previo.

obante de pago
derecho de matricula
extemporanea.

Registro de ficha de matncula

Constancia de ingreso por examen de admision
ordinario ylo acreditacion de ingreso por
exoneracion, extraordinario, traslado,
convalidacion, reserva de matricula y
reincorporacion

Desearga’laF’:hade - 3

esentadocumen

que son requisitos para
entrar al proceso de

admision?
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Articulo 24°. Reserva de matricula y/o licencia de estudios

Es el proceso mediante el cual el estudiante solicita reserva de su matricula y/o Licencia de

estudios hasta por un maximo de cuatro (4) periodos académicos.

24.1. Condiciones para reservar una matricula y/o solicitar licencia de estudios.

Los ingresantes pueden reservar su matricula y estudiantes tramitar 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
correspondan.

= La reserva de matricula, se realizara antes de haber finalizado el plazo para el

proceso de matricula, en el periodo académico correspondiente solo para
ingresantes a | ciclo de los cinco programas de estudio.
= Licencia de estudios, aplica para estudiantes de Il a VI ciclo, deberan solicitarse,

antes de iniciado el plazo para el proceso de matricula.

Realizar el pago correspondiente a la reserva de matricula y/o licencia de estudios
establecida en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA.

No contar con deudas al momento de la solicitud.

Haber aprobado al menos el 50% como minimo de las unidades didacticas
correspondientes al periodo académico anterior.

En el caso de que el estudiante desea reservar la matricula del primer periodo académico
posterior a su ingreso por cualquiera de las modalidades, debera presentar documentacion
que sustente su pedido la misma que serd evaluada por la direccién general de la
Institucion. Caso contrario perdera la vacante. Procede para ambos casos.

\24.2. Requisitos

Documento que sustente el pedido.

Voucher del pago respectivo.

24.3. Etapas del procedimiento

24.4.

24.5.

El estudiante realiza el pago del derecho de reserva de matricula y/o licencia de estudios
El estudiante solicita la reserva de matricula y/o licencia de estudios

El estudiante presenta la documentacion que sustente la solicitud de reserva.

Entrega de resolucion de reserva y/o licencia de estudios.

Responsable del procedimiento

Secretaria académica

Tiempo del procedimiento

De 1 a 5 dias incluida la cancelacion.
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24.6. Diagramacion del procedimiento
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Diagrama de flujo de Procesos académicos: Reserva de matricula y/o licencia de estudios

Solicitud de reserva de matricula y/o licencia
de estudios

El estudiante inicia el proceso de reservade
matricula yo cencia de estudios presentando los
siguientes documentos:

- Soficitud de reserva de mafricula yo licencia
de estudios en el Formato Unico de Tramite
-Voucher del pago respectivo

- Documentos que sustente el pedido

Solicitud de reserva en el primer periodo Termino

B Ladireccion evaluala
documentacion presentada

Si a clireccion aprueba
solicitud de y —
No
de matricula en su periodo de |/ Si
estudios?
4‘ Terminar
4

Direccion reserva su

Wo si—f————|  matricula yio icenciade
estudios

ZAprobo el 50% o mas de los
cursos comrespondientes al
pedido anterior?

o
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Articulo 25°, Traslado
El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados
en un programa de estudios de un IES, solicitan, siempre que hayan culminado por lo
menos el primer periodo académico; el cambio a otro programa de estudios en el mismo IES
0 en ofro.
- Eltraslado a otro programa de estudios en el mismo instituto se denomina traslado interno.
- Eltraslado a otro programa de estudios en otro instituto traslado externo.

raslados internos
El IES “San Lucas” acepta traslados internos, teniendo en cuenta la existencia de vacante
disponible para el programa de estudios solicitado y las normas vigentes sobre la materia. Por
lo que debe presentar:
- Solicitud dirigida al Director General
- Constancia de existencia de vacante
- Haber concluido y aprobado como minimo un ciclo o periodo académico de estudios, para
lo cual el IES se encargara de verificar.

- Ficha integral de Rendimiento Académico

Traslados externos

Se efectian teniendo en cuenta el nimero de vacantes disponibles para el programa de

estudios solicitado, debiendo cumplir los requisitos:

- Solicitud dirigida al Director General del IES, a la cual solicita el traslado (FUT).

- Constancia de existencia de vacante.

- Voucher de pago respectivo

- Anexar su certificado de estudio original visado, donde culmina por lo menos el primer
periodo académico.

- Expediente del estudiante: (certificado de estudios secundarios, partida de nacimiento,

copia de DN, copia de seguro integral de salud, 3 fotos tamario carné).

- Haber concluido y aprobado, como minimo un ciclo o periodo académico de estudios, para
lo cual el IES se encargara de verificar.
- Ficha integral de Rendimiento Académico.
- Certificado modular en caso lo amerite el caso.
25.3. Etapas del procedimiento
- El estudiante solicita ser trasladado ya sea interna o externamente segun solicitud.
- El estudiante recaba en secretaria académica su ficha integral de rendimiento académico.

o



- El estudiante presenta constancia de vacante, presentando todos los requisitos antes
mencionados.
- La direccién emite resolucion de traslado interno o externo.
- Jefatura de unidad académica procede con el proceso de convalidacion y nivelacion de
unidades didéacticas en caso de ser necesario.
. Responsable del procedimiento
Secretaria Académica
Unidad Académica
Direccién General
. Tiempo del procedimiento
De 1a 5 Dias.
. Diagramacion del procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento Traslado: Interno y Externo

Requisitos de Traslado Traslado Admitido

El estudiante durants proceso de
matricula inicia el proceso de
traslado interno o externo
presentando los siguientes
documentos:

La direccion emite resolucion de
r 4’
—

trasiado
- Solicitud de de traslado interno o extemo en ef FUTW
- Constancia de vacante existente
- Voucher de pago respectivo
- Certificado de estudios visados, donde culmina por
o menos el primer periodo académico
- Ficha integral del rendimiento academico
- Certificado modular

| i

Resolucion de trasiado

No-
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Articulo 26°. Traslados externos (Salida)
Se efectian teniendo en cuenta la solicitud del estudiante que desea migrar a otra institucion,
debiendo cumplir los siguientes requisitos:
- Solicitud dirigida al Director General del IES, a la cual solicita el traslado de salida.
- Presentar su constancia de vacante expedida por el Director de la institucion al cual desea
trasladarse.
oucher de pago.
- 2 fotos tamafio pasaporte.
Etapas del procedimiento
El estudiante presenta los requisitos para ser trasladado.
Unidad Académica y Secretaria Académica evalla la documentacion presentada.
La direccion emite la resolucién de traslado de salida.
Entrega de documentos académicos al estudiante tales como: Resolucion de traslado,
certificado de estudios hasta la Ultima matricula, silabos de unidades didacticas, certificado
modular dependiendo del caso, certificado de estudios de nivel basica, partida de nacimiento,
seguro de salud, fotos.
Secretaria académica carga al sistema REGISTRA la resolucion de traslado para la liberacion
del estudiante.
Responsable del procedimiento
Unidad Académica
Secretaria Académica
. Tiempo del procedimiento
De 1 a5 dias.

26.4. Diagramacion del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento Traslado Externo (Salida)

Requisitos de traslado

Traslado Admitido

Iniciar

El estudiante Solicita traslado de
salida adjuntando los siguientes

requisitos:
= v

- Solicitud de traslado de salida

- Constancia de Vacante emitido por la
institucion al cualva el estudiante.

- Voucher de pago.

- 2 fotos tamano pasaporte.

.

¢ Elresuitado OGN
evaluacion de

La direccion emite la resolucion

documentos es
aceptable ?

NO.

de traslado salida.

.

rE'ntrega de documentacion al estudiante:

- Resolucion de traslado salida.

- Certificado de estudios hasta el altimo
semestre concluido.

- Sfiabos de las unidades didacticas.

- Certificado modular dependiendo el caso.
- Documentos de matricula: certificado de
estudios secundaria, partida de nacimiento,
Iseguro de salud, fotos.

’

Subir al sistema REGISTRA la
resolucion de traslado para
liberacion del estudiante.

Terminar




Articulo 27°. Convalidaciones

La convalidacion es el proceso mediante el cual el Instituto de Educacion Superior Privado San
Lucas, puede reconocer las capacidades adquiridas por una persona en el &mbito educativo o laboral.
El proceso de convalidacion reconoce una o mas unidades didacticas o médulos formativos y permite
la continuidad de los estudios, respecto a un determinado plan de estudios. Debe cumplir con los

siguientes requisitos:

Solicitud a Direccién General solicitando ser admitido por la institucion.
Certificado de estudios originales y visados por la UGEL o descargados del SIAGIE con firma
del director de la institucion de procedencia.

Silabos de las unidades didacticas a convalidar visados por la institucion procedente.

Acto resolutivo del Informe técnico de convalidacion del jefe de unidad académica y/o jefes de
programas que resuelve que el estudiante debe ser admitido por el IES San Lucas.

Etapas del procedimiento

El estudiante solicita a Direccion ser admitido en la institucion.

- El estudiante presenta en un file certificado de estudios y silabos de las unidades didacticas a
convalidar.

La Institucién procede a la identificacién de un minimo del 80% de similitud en los contenidos,
practicas del area, asignatura, modulo o unidad didactica, segun corresponda.

La Institucién comprueba que la equivalencia de créditos, teniendo en cuenta que el valor del
crédito de la asignatura, médulo o unidad didactica segin corresponda, de la institucion de

z': ‘ - origen, debe tener un valor de crédito igual o superior al de la institucion de destino.
f;’(z:\yé%— El o la estudiante realiza el pago de las unidades didacticas a convalidar en el nimero de
W ES# cuenta del Banco de crédito o en tesorerialcaja,
- La institucion convalida las unidades didacticas que cumplan con lo estipulado lineas arriba y
procede a la emision de la resolucién de convalidacion.
Articulo 28°. Consideraciones minimas para el proceso de convalidacion.
El proceso de convalidacion se realizara de acuerdo a las siguientes consideraciones minimas:
28.1. Respecto a convalidacion entre planes de estudios:
- Para realizar las convalidaciones en esta modalidad, se debera tener en cuenta que las
unidades didacticas (UD) constituyen las unidades académicas minimas para la

convalidacion y deben estar aprobadas.
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- EI'|ES San Lucas, realizara un analisis comparativo de las unidades didécticas (UD) de
ambos planes de estudio, apoyandose en los silabos del programa de estudios, para lo cual
éstos deben estar fedateados por la institucion de origen.

- La unidad didactica (UD) convalidada se le asignaré el creditaje de acuerdo al plan de
estudio de la institucion donde continuara los estudios.

- En caso de no cumplir con el porcentaje de convalidacion, que establece la norma, se tiene

que programar la nivelacion de unidades didacticas de acuerdo al porcentaje de temas o

" contenidos que no se asemejan en el silabo por cada unidad didactica.

Respecto a convalidacion por unidades de competencia

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

Para el caso de certificacion modular, la institucion debera contrastar la unidad de
competencia e indicadores de logro descritos en el certificado modular con la unidad de
competencia e indicadores de logro asociado a un programa de estudio.

Las unidades de competencia 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 a un 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 IES donde continuara los estudios.

En todos los casos, las convalidaciones deben ser registradas por la Institucion, la cual

emitira una Resolucion Directoral consignando, como minimo, los datos del estudiante, las
unidades didacticas o unidades de competencia convalidadas y la justificacion
correspondiente. Asimismo, se debe consignar la ruta formativa complementaria.
28.3. Responsable del procedimiento

- Jefatura de unidad académica

- Secretaria académica.

- Jefes de programa de estudios.
28.4. Tiempo del procedimiento

- De 1a5diasincluida la cancelacion del derecho de convalidacion.
28.5. Diagramacion del procedimiento
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Diagrama de flujo de Procedimiento Convalidacion y Reconocimiento de Cursos

Requisitos de convalidacion y reconocimientos de cursos Convalidacion admitida o denegada

El estudiante inicia el proceso de
convalidacion y reconocimiento de
cursos presentando los siguientes

documantos:

e - -
SOTICHI o Ce el La institucion convalida las unidades
Formato Unico de Tramita didacticas que cumpian con o
- Certificado de estudios superiores ‘:"n lado
originales y visados " pu
- Silabos de las unidades didacticas a S i
convalidar
- Voucher de pago respectivo

Si

si ‘
Resolucion de
convalidacion

tExiste un 80% de similtud de los
contenidos academicos y creditos de
las unidades didacticas de la
institucion de origen tiene un valor
igual o superior?

4

<

o j
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Articulo 29°. Reincorporacion
- La reincorporacion es el retorno de un ingresante o estudiante al IES San Lucas, luego que
haya reservado o solicitado la licencia correspondiente.
- El tiempo méaximo que un estudiante puede reservar o sacar licencia es de 04 periodos
académicos, de no hacerlo, pierde el derecho de matricula.
- Si un estudiante solicita su reincorporacion antes del plazo solicitado, lo puede hacer siempre
que exista vacante en el periodo académico, éste debera hacerlo antes el inicio de clases.

~Sihay variacion en los planes de estudio, se aplicara el proceso de convalidacion.

. Requisitos

- Solicitud de reincorporacion a Direccion General.

- Presentacion de la Resolucion que admite la Reserva de Matricula y/o Licencia de estudios.

. Etapas del procedimiento

- El estudiante solicita a direccion su reincorporacion segun solicitud.

- La Direccion constata que exista la reserva de matricula y/o licencia de estudios
correspondiente.

- Secretaria Académica admite vacante para la reincorporacion.

- La Direccién emite resolucién admitiendo la reincorporacion.

- Direccién General

- Secretaria Académica
3 3}4 Tiempo del procedimiento
?" - De1abdias
. Diagramacion del procedimiento
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Diagrama de flujo de Procedimiento Reincorporacion

Requisitos de reincorporacion Reincorporacion admitida o denegada

>

El estudiante inicia el proceso de
reincorporacion presentanco los
siguientes documeantos:

N

Ao

WA i
o o

La direccion emite resolucion
F admitiendo Ia reincorporacion

- Soficitud de reincorporacion en el

Si

.

Si
Resolucion admiiendo la
reincorporacion
¢Existe lareserva de B
matricula yo kicencia de
estudios?
No- Terminar
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CAPITULO IV
LINEAMIENTOS GENERALES DE EVALUACION PEDAGOGICA

Articulo 30°. De la evaluacion

30.4.

Cada modulo tiene un sistema de evaluacion que es definido en el silabo.

. Definicion

La evaluacion es parte del proceso de aprendizaje y en el Instituto de Educacion Superior
Privado “San Lucas” es integral, flexible, permanente y pertinente, basada en criterios e
indicadores los mismos que valoran el dominio de los saberes practicos como teéricos de los
estudiantes.

La evaluacion orienta la labor del docente y del estudiante, permite tomar decisiones sobre los
ajustes a realizar sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje.

. Organizacion curricular

La formacion basada en competencias y organizada curricularmente en médulos permite que
las personas puedan avanzar progresivamente en la acumulacién de conocimientos y en la
adquisicion de niveles de competencia cada vez méas amplios.

Esto implica que el docente debe ser un mediador del proceso de aprendizaje, en tanto cree
situaciones de aprendizaje que pongan al estudiante en una posicion critica, reflexiva,
participativa, colaborativa, creativa, productiva y demuestre un comportamiento ético, donde
tenga un papel protagdnico, que reflexione, que analice como aprende, qué le falta, como es
como persona y que es capaz de hacer bien.

Los medios y las formas organizativas que se apliquen deben estar en funcion del aprendizaje
que permita al estudiante el desafio de ser un protagonista activo de su proceso formativo,
seleccione sus opciones, plantee los objetivos a los que orienta su desarrollo y procure los

medios para hacerlo.

. Periodo académico

Es la unidad de tiempo que se establece en un programa estudios, requerida para desarrollar
un conjunto de unidades didacticas vinculantes, asociadas como minimo a una unidad de

competencia.
El IES San Lucas, programa el periodo académico con una duracién de dieciséis (16)

semanas. Cada periodo académico tiene una duracion maxima de veinticuatro (24) creditos.
Durante el afio desarrollara dos (2) periodos académicos.

Crédito académico
El crédito académico es la unidad de medida en horas de trabajo académico que requiere un

estudiante para lograr los resultados de aprendizaje.
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El crédito académico incluye los procesos de aprendizaje teéricos y practicos realizados (en el
aula, taller, laboratorio, campo, centros de investigacion, empresas, entre otros espacios de
aprendizaje) segun corresponda.

Para estudios presenciales, cada crédito académico equivale a un minimo de dieciséis (16)
horas de teoria (tedrica-practica) o a un minimo de treinta y dos (32) horas de practica. Los

créditos académicos de otras modalidades de estudio son asignados con equivalencia a las

oras definidas para los estudios presenciales.
El valor del crédito de cada unidad didactica es expresado en nimeros enteros.

. Componentes curriculares

a) Competencias técnicas o especificas. Conocimientos, habilidades y actitudes especificas,
necesarias para que los estudiantes se adapten e inserten a un espacio laboral
determinado para desempefiarse en una funcién especifica.

b) Competencias para la empleabilidad. Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias

para desempenarse a lo largo de la vida en diferentes contextos, estan vinculadas con
caracteristicas personales y sociales. En el &mbito laboral facilitan la insercion, creacion,
permanencia y transito de un empleo hacia otro obteniendo satisfaccion personal,
econdmica, social y profesional.

Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo. Se conciben como un
conjunto de actividades que tienen como propésito que los estudiantes de los IES
consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones
reales de trabajo, a fin de complementar las competencias especificas y de empleabilidad

vinculadas con un programa de estudios.

Los programas de estudios tienen como referente directo un conjunto de competencias especificas
(unidades de competencia) del mismo o diferente nivel de complejidad, que responden a actividades
econémicas. La identificacion de las competencias especificas, parten de un analisis productivo en el
que se identifican procesos y subprocesos.

Las competencias especificas (unidades de competencia) reflejan una funcion de un proceso
productivo o de servicios a desempefiarse en un espacio laboral. Por cada competencia
especifica se definen indicadores de logro, los cuales son evidencias significativas, que
permiten constatar los resultados alcanzados respecto a la competencia, deben redactarse

como resultados de aprendizaje y ser medibles.
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Los programas de estudios ofertados por el IES San Lucas, se implementan mediante planes
de estudios, y son de nivel de formacion profesional técnico. Dichos programas conducen a la
obtencién de grado académico y titulo.

La estructura y organizacion del programa de estudios responde a los criterios establecidos en
el Catéalogo Nacional de la Oferta Formativa.

30.7. Perfil de egreso

El itinerario formativo establece la trayectoria que seguirda el estudiante para lograr las
competencias de un programa de estudios, definidas en el perfil de egreso.

Nivel formativo Profesional Técnico

El IES San Lucas desarrolla programas de estudios con una duracion de ciento veinte (120)
créditos y 2550 horas como minimo. Los programas de estudios no deben sobrepasar, ni en
créditos ni en horas el nivel formativo siguiente (nivel formativo profesional), segin la RVM N°

049-2022-MINEDU.
Los estudios realizados en este nivel formativo podran convalidarse con estudios de otros niveles
formativos de la Educacion Superior.

30.10.Requisitos

Haber cumplido con una asistencia del 70% como minimo en la U.D
En el caso de las evaluaciones extraordinarias el estudiante debe tener pendiente entre una
(1) y dos (2) unidades didacticas para culminar el plan de estudios siempre que no hayan

transcurrido mas de tres (3) afios.

30.11.Etapas del procedimiento

El docente evallia el 40% la parte tedrica y el 60% la parte practica.

El sistema de calificacion que se empleara es una escala vigesimal y la nota minima
aprobatoria para las unidades didacticas y Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo es 13; en todos los casos la fraccion mayor o igual a 0,5 se considera a favor del
estudiante.

Se considera aprobado el médulo, siempre que se haya aprobado todas las unidades
didacticas respectivas y las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, de
acuerdo al plan de estudios.

El estudiante podra ver su avance de notas, de acuerdo al calendario académico.
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- La evaluacién 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 siempre que el estudiante tenga faltas justificadas con la unidad
de bienestar y empleabilidad.

- Si en la Ultima semana de ejecucién de la U.D., los estudiantes con dificultades de

aprendizaje, obtuvieran nota desaprobatoria el docente a cargo de la U.D. organizara,

jeCutara y controlara un programa de actividades de recuperacion en la ultima semana del
periodo académico; en este programa deben participar todos los estudiantes a fin de reforzar
sus aprendizajes y la de los estudiantes con deficiencias de aprendizaje; luego del cual el
estudiante sera evaluado.

El programa de actividades de recuperacion debe comprender acciones como: trabajos

practicos, actividades de autoaprendizaje y otras acciones formativas que el docente considere

convenientes, las mismas que se relacionaran con las deficiencias identificadas en el

desarrollo de la U.D.

Posterior a la evaluacion del programa de actividades de recuperacion y habiendo sido

evaluado por el docente, si el estudiante obtuviera nota menor a 13, desaprueba la U.D.

Si después del periodo de recuperacion, el estudiante saliera desaprobado en mas de 2

unidades didacticas del total de U.D que correspondan a un mismo modulo técnico profesional,

tendra que matricularse en los mismos cursos y recuperarlos en ciclo regular.

El estudiante que acumulara inasistencias injustificadas en nimero igual o mayor al 30% del

total de horas programadas en la U.D., sera desaprobado en forma automatica, anotandose en

el registro y acta la nota 00, y en observaciones colocar DPI (desaprobado por inasistencias).

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 UD. a fin que

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

- Los docentes tienen la responsabilidad de dar recuperacion maxima de una nota sustitutoria a
los estudiantes que lo solicitan, en la Gltima semana de acuerdo al calendario académico.

- Los estudiantes que desaprueban como maximo 02 unidades didacticas durante el periodo
académico, con promedios 10, 11y 12, tienen derecho a participar del examen de aplazados
que se programe en el calendario académico.

- Las unidades didacticas correspondientes a la linea de investigacion no son aplicables al

examen de aplazados, por lo tanto, no se contabilizan dentro del limite de unidades

desaprobadas con promedios de 10, 11 y 12. Estas unidades deben cursarse obligatoriamente

en un ciclo regular.
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- Las unidades didacticas de la linea de investigacion son consecutivas al siguiente ciclo, en
caso de desaprobar una de ellas, el estudiante debera volver a matricularse en la misma
unidad, lo que le impide matricularse en la siguiente unidad didactica.

- El puntaje maximo del examen de aplazados es 13.

- La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre una (01) o

dos (02) asignaturas/unidades didacticas para culminar el plan de estudios con el que curs6

FULUCEN .
o ¢ 2 \\unidad didactica.

n el caso de las evaluaciones de aplazados el responsable es Unidad Académica.

i
Q
¥
< ¢ i ¥ . iim
%/ En el caso de las evaluaciones Extraordinarias los responsables son Secretaria Académica y
Unidad Académica.
43.Tiempo del procedimiento

)
AN
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Articulo 31°. Del idioma extranjero para la obtencion de grado de bachiller.

a) Para la obtencién del grado de bachiller técnico, se requiere acreditar el idioma extranjero, de
preferencia el inglés en el nivel B1, de acuerdo a los parametros del Marco Comun Europeo de
Referencias para las Lenguas Modernas al que hace referencia la Politica Nacional de
Ensefianza, Aprendizaje y Uso del idioma inglés, Puertas al Mundo, aprobada por Decreto
Supremo N° 012-2015-MINEDU.

O En
CATTZEON '
TN 1 Al Principiante
< -, P
€ RS ¢ R A2 Elemental Elemental
ey 3 B1 Intermedio
& ssonc;c’v) 4 B2 Intermedio alto independiente
P,
oa yw>7 | B C1 Avanzado
= C2 Avanzado alto Experimentado

Fuente: Marco Comtin Europeo de Referencias para las Lenguas Modernas
La acreditacién es emitida por una institucion especializada, o por el IES San Lucas, a través
de un proceso de evaluacidn previamente establecido, la evaluacién debe ser elaborada por un

profesional que acredite el nivel minimo exigido de acuerdo a cada grado.

En el Instituto de Educacion Superior Privado San Lucas se acredita el idioma extranjero hasta
el nivel intermedio, el cual se desarrolla en dos médulos: Primer médulo: Nivel basico y Segundo

modulo: Intermedio, al finalizar ambos modulos se expide un certificado de todo el curso, siendo

\)
\]
|
)

J este requisito fundamental para obtener el grado de bachiller técnico.

d) Los estudiantes matriculados a partir del IV ciclo de los cinco programas de estudio en adelante

ya pueden llevar el curso de inglés con fines de obtener su grado de bachiller técnico.

El certificado de idioma extranjero tendra una vigencia de cinco (05) afios, contados a partir de

su fecha de emision.

31.1 Responsable del procedimiento
- Unidad de Formacion Continua
31.2 Tiempo del procedimiento
- De1abdias

31.3 Diagramacion del procedimiento
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Diagrama de flujo de Procedimiento: Acreditacion de idioma extranjero para la obtencion de grado de Bachiller

Procedimiento

7~

Estudiantes del IV
ciclo en adelante de
los cinco programas

de estudio.

v

Inscripcionenia
Unidad de
Formacion Continua

Pago en tesoreria.

~

Estudiante habilitado

Inicio del curso
Médulo I: Nivel basico
Modulo Il Nivel Intermedio

Aprueba 0 No certifica. ’

Terminar
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Articulo 32°. Investigacion aplicada e innovacion (trabajo de aplicacion profesional TAP)

- Se entiende por investigacién aplicada a la generacion o aplicacion de conocimientos
tecnolégicos para el desarrollo de productos o procesos nuevos 0 para suscitar mejoras
importantes de los existentes.

- De acuerdo al Manual de Oslo, la innovacion es la introduccion de un nuevo, o
significativamente mejorado, producto (bien o servicio), de un proceso, de un nuevo método de
comercializacion o de un nuevo método organizativo, en las practicas internas de la empresa,
la organizacion del lugar de trabajo o las relaciones externas.

En el IES San Lucas, se pueden desarrollar actividades de investigacién aplicada e innovacion
para fortalecer su gestion a través de los trabajos de aplicacion profesional.

La investigacion aplicada y la innovacion deben vincularse a las especializaciones de la oferta
formativa del IES San Lucas.

En el IES San Lucas se realizan trabajos de aplicacién profesional (proyectos de investigacion,
innovacion, planes de negocio, sesiones educativas, plan de cuidados en salud, casos
clinicos, preparados fitoquimicos) con temas relacionados a los programas de estudio que se
oferta.

El procedimiento detallado se muestra en el reglamento de grados vy titulos.

- Unidad de Investigacion

- Jefes de Programa de Estudios
s .2 Tiempo del procedimiento

‘ 3 periodos académicos.

.3 Diagramacion del procedimiento
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Diagrama de flujo de Procedimiento: Trabajo de Aplicacion Profesional (TAP)
Procedimiento
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Articulo 33°. Del seguimiento a los egresados, insercion y trayectoria

El IES “San Lucas”, tiene un plan de seguimiento de sus egresados, a fin de identificar los niveles de
insercién laboral y lo actualizard permanentemente. En dicho plan se especificara el procedimiento a
seguir, el cual la Unidad de Bienestar y Empleabilidad lo realiza de manera permanente.

Articulo 34°. Otorgamiento de becas

Es una ayuda econdmica temporal, que puede ser parcial o total, otorgada por la institucion a los
estudiantes en un ciclo académico regular que cumplan con las condiciones descritas en el presente

34.1. Beca por excelencia académica.
La Beca por Excelencia Académica aplica para los estudiantes del Il ciclo en adelante y esta
dirigida al estudiante que ocupe el primer y segundo puesto de cada programa de estudios
durante el periodo académico, aplica a estudiantes que hayan cursado estudios en el Gltimo
ciclo académico regular culminado y tengan como promedio minimo de 15.
a) 1ER Puesto: Beca completa: (100 % exoneracion de pagos de procesos de ensefianza-
aprendizaje, matricula y cuotas mientras dure el periodo académico).
b) 2 DO. Pyesto: Media beca (50% exoneracion de pagos tales como matricula y cuotas
mientras dure el periodo académico).
34.2. Requisitos:
- Mayor promedio ponderado en el programa de estudios.

- No adeudar a la institucion.
=% - Obtener promedio mayor o igual a 15 en el Gltimo ciclo cursado.
%t - Tener matricula continua con el ciclo anterior.
= En caso de empate se definen los siguientes criterios para designar al estudiante que obtendra
la beca 0 media beca, teniendo en cuenta el siguiente orden.
a) Promedios con mayor valor decimal (hasta tres decimales).
b) En caso de haber mas de un estudiante en el primer puesto segin orden de mérito, el
desempate se aplicara entre ellos para acceder a la beca del 100% y 50%.
c¢) En caso de haber mas de un estudiante en el segundo puesto segun orden de mérito, el
desempate se aplicara entre ellos para acceder a la beca del 50%.
d) Desarrollo de EFSRT, los que culminan el ciclo | y Il no requiere EFSRT, lil y IV ciclo
deben tener minimo el modulo | certificado, los del V ciclo deben tener minimo el

modulo |l certificado.
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e) De haber igualdad de promedios se aplicara un examen de desempate, que consta de
20 preguntas el mismo que ser4 elaborado y aplicado por Coordinacion Académica.
f) Si persiste el empate, la beca se asignara equitativamente, otorgando un 50% a cada
estudiante.
34.3. Responsable del procedimiento
- Jefatura de Unidad Académica
Secretaria Académica
4.4. Tiempo del procedimiento
De 1 a5 dias.
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Diagrama de flujo de Otorgamiento de Becas (Excelencia Académica)

Procedimiento

Secretaria Académica reporta el
orden de Mérito por Programa de
estudios.
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CAPITULO V
REGISTRO, REPORTE DE INFORMACION Y CERTIFICACIONES
Articulo 35°. Registro de informacién académica
El' IES San Lucas, cuenta como minimo con la siguiente informacion académica, auditable por el
MINEDU:
35.1. Definicion
Es un documento que consigna las notas correspondientes a los estudiantes en la Plataforma

Direccion Regional de Educacion a los 30 dias habiles de haber culminado el periodo académico.

35.2. Etapas del procedimiento

- Presentacion del registro de notas por parte de cada docente a Unidad Académica al
culminar el periodo académico.

- El docente registra en la plataforma REGISTRA las calificaciones correspondientes a sus
unidades didacticas.

- El docente consigna las calificaciones de los estudiantes en los registros de notas por
unidad didactica y los entrega en formato fisico y digital a Unidad Académica.

- Unidad Académica verifica y valida la informacién registrada en la plataforma REGISTRA
por los docentes y deriva los informes técnico pedagogicos a Secretaria Académica.

- Los estudiantes que cumplan los requisitos para rendir el examen de aplazados, se
desarrollaran después de la entrega de notas de los docentes.

- Unidad Académica remite a Secretaria Académica el informe detallado de las
calificaciones obtenidas por los estudiantes en la evaluacién de recuperacion (aplazados).

- Terminado el proceso de recuperacion, se ingresa las notas en la plataforma REGISTRA.

35.3. Responsable del procedimiento

- Unidad Académica
- Secretaria Académica
35.4. Tiempo del procedimiento
- Registro de notas, a los 30 dias habiles de haber culminado el periodo académico.

35.5. Diagramacion del procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento Registro de Notas

Registro de notas
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Articulo 36°. De las certificaciones.

La certificacion, es el proceso mediante el cual el IES San Lucas, emite un documento oficial que
certifica que un estudiante esta cursando sus estudios, esta realizando sus précticas y/o experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo, en nuestra institucion y para confirmar el egreso de un
estudiante. Estas certificaciones son las siguientes:

36.1. Constancia de egreso: Documento que acredita que el estudiante haya concluido de manera
satisfactoria todas las unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo vinculadas a un programa de estudios. La constancia de egreso se emite conforme al

modelo definido por el IES San Lucas.

Certificado de estudios: Documento que acredita la calificacién que obtuvo el estudiante en
las unidades didacticas del programa de estudios, desarrolladas hasta el momento de su
solicitud. El Certificado de Estudio se emite conforme al modelo tnico nacional.

Certificado modular: Documento que acredita el logro de la(s) competencia(s) de un mddulo
formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didécticas y experiencias formativas
correspondientes, de acuerdo al programa de estudios. El certificado modular se emite
conforme al modelo Unico nacional, teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas:

Formato A4

Papel de 180 a 220 gr

Foto tamario pasaporte

Firma, post firma y sello del director.

Certificado de programa de formacién continua: Es el documento que acredita la
aprobacion de un programa de formacién continua. El certificado de programa de formacion
continua se emite conforme se emite conforme al modelo tnico nacional.

Requisitos

Solicitud dirigida al Director General.
- Pago por derecho de constancia en tesoreria/caja del IES.
- Para el caso de Certificado modular y certificado de estudios el estudiante deberé presentar
una (1) foto tamafio pasaporte con fondo blanco y ropa formal.
36.6. Etapas del procedimiento
- El estudiante solicita en secretaria general mediante Formato Unico de tramite la emision de
su constancia.
- Elinteresado realiza el pago en tesoreria/caja del IES.
- El interesado presenta su Voucher de pago en secretaria general para la emision de su

certificado y/o constancia.
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- La Direccion emite la Constancia y/o certificado correspondiente.
- Las constancias y certificados emitidos seran registrados en el IES San Lucas.

36.7. Responsable del procedimiento
- Secretaria General
- Secretaria Académica

36.8. Tiempo del procedimiento

_La emision del certificado modular no debe exceder los treinta (30) dias habiles luego de haber
cumplido con los requisitos correspondientes.
El certificado sélo se obtiene en el IES en el que se haya concluido los estudios, salvo que
éste deje de funcionar, en cuyo caso podran ser obtenidos en otra institucion educativa que
cuente con el programa de estudios, previo proceso de convalidacion.
Las constancias y certificados emitidos seran registrados en el IES San Lucas.

~T77 ~



Diagrama de flujo del Procedimiento Emision de Constancias/Certificados
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CAPITULO VI
GRADO DE BACHILLER TECNICO Y TITULACION

Articulo 37°. Emision del grado de bachiller técnico y acreditacion del idioma extranjero o

lengua originaria.
37.1.

37.3.

Emisién del grado de bachiller técnico

El grado académico de bachiller técnico, es otorgado por el IES San Lucas. Constituye el
reconocimiento académico a los egresados al haber culminado un programa de estudios
licenciado en el marco de la Ley N° 30512 de manera satisfactoria, correspondiente al nivel
ormativo profesional técnico.

Requisitos

Haber aprobado el programa de estudios con un minimo de ciento veinte (120) créditos.
Carpeta para tramite de bachillerato

Solicitud dirigida al director general de acuerdo con el formato establecido por el instituto.
Recibo de pago por derecho de Grado Académico, en copia nitida y escaneado

Constancia de primera matricula.

Constancia de no adeudo (secretaria académica, laboratorio, biblioteca y tesoreria)

Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente, anverso y reverso en una sola hoja

Constancia que acredite el cumplimiento de competencias del nivel B1 del idioma inglés

' otorgado por el Instituto de Educacion Superior Privado San Lucas.

Copia de Certificados (uno por cada médulo formativo) de las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo de acuerdo con el programa de estudios que haya culminado.
Cuatro fotografias actualizadas, tamafio pasaporte a color, con fondo blanco y vestimenta
formal, papel mate.

En caso, que el egresado solicite la obtencion del grado de bachiller técnico en una institucion
licenciada distinta a la que realizo el programa de estudio, debera solicitar por un proceso de
convalidacion con un programa de estudios similar debidamente licenciado, cumpliendo con
los requisitos establecidos en la presente norma y aquellos establecidos por la institucion
educativa.

Etapas del procedimiento

El estudiante solicita a Direccién General, adjunto al documento que acredite el conocimiento
de un idioma extranjero o de una lengua originaria la emision del grado de bachiller técnico.
Secretaria académica verifica que toda la documentacion presentada por el interesado sea
veridica y elabora el file del egresado el mismo que debe de contener: certificado de estudios
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originales y visados, copias de certificados modulares, constancia de primera matricula,
constancia de no adeudar, constancia de egresado y copia del DNI.
- La direccion solicita al Ministerio de Educacion el registro del grado de bachiller técnico de
acuerdo a los procedimientos establecido en la norma técnica especifica.
37.4. Acreditacion del idioma extranjero o lengua originaria.
- Se requiere acreditar el idioma extranjero, de preferencia el inglés en el nivel B1, de acuerdo
los parametros del Marco Comun Europeo de Referencias para las Lenguas Modernas al
que hace referencia la Politica Nacional de Ensefianza, Aprendizaje y Uso del idioma inglés,
Puertas al Mundo, aprobada por Decreto Supremo N° 012-2015-MINEDU.
La acreditacion es emitida por una institucion especializada, o por el [ES San Lucas, a través
de un proceso de evaluacion previamente establecido, la evaluacién debe ser elaborada por
un profesional que acredite el nivel minimo exigido de acuerdo a cada grado.
Para el caso de la acreditacion de la lengua originaria, para el grado de bachiller técnico, se
exige el nivel basico. La acreditacion es emitida por una institucion especializada en lenguas
originarias o por el IES San Lucas, a través de un proceso de evaluacion previamente
establecido. La evaluacién debe ser elaborada por un profesional registrado en el Registro
Nacional de Docentes bilinglies de Lenguas Originarias del Perl creado a ftravés de la
Resolucion Ministerial N° 0630-2013-ED.
Responsable del procedimiento
Secretaria Académica
Tiempo del procedimiento
De un (1) mes a tres (3) meses
Diagramacion del procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento Emision de Grado de Bachiller Técnico
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—
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i
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Articulo 38°. Emision de Titulo
La titulacion, es el proceso que permite a la institucién educativa otorgar un documento oficial que
acredita la culminacion satisfactoria del programa de estudios que oferta el IES San Lucas.
38.1. Caracteristicas
Formato A4
Papel de 180 a 220 gr
Foto tamafio pasaporte

Firma, post firma y sello del Director General

Solicitud dirigida al director, de acuerdo con el formato establecido por el instituto.

- Dos (2) fotografias tamafio pasaporte.

- Constancia de no adeudo (secretaria académica, laboratorio, biblioteca y tesoreria)

- Comprobante de pago por derecho a titulacion.

- Copia del DNI vigente

- Haber obtenido el grado de bachiller técnico.

- Haber sustentado y aprobado el trabajo de aplicacion profesional — TAP o el examen de
suficiencia profesional.

. Modalidades para la obtencién del titulo profesional

a) Trabajo de Aplicacion Profesional - TAP

- EI TAP busca consolidar capacidades de aplicacion practica en situaciones especificas del
programa de estudio. Esta orientado a dar solucion técnica a una problematica del
profesional del programa de estudios y a proponer alternativas de mejora con la

justificacion correspondiente.

- Para TAPs multidisciplinarios pueden ser realizados de manera conjunta hasta por un
méximo de cuatro (04) estudiantes y egresados, en caso sean del mismo programa de
estudios el trabajo puede ser realizado hasta por un maximo de dos (02) estudiantes y
egresados.

- En el caso de los TAP con dos integrantes, al momento de formar el grupo, firmaréan de
manera obligatoria una Declaracion Jurada (DJ) en la cual se comprometen a que por
cualquier motivo personal o académico uno de los integrantes no continua, cede los
derechos de autor a quién va a continuar; dichas DJs se adjunta al informe del TAP. Por

otro lado, quien cede los derechos de autor, tiene que iniciar un nuevo TAP.
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La elaboracion del TAP se inicia en el tercer periodo académico para cada uno de los cinco
programas de estudios.
La Unidad de investigacion propone a Direccion General, un jurado evaluador para el TAP.
La Unidad de Investigacion hace de conocimiento sobre la designacion de jurado calificador
integrado, minimo por tres (03) y maximo de cinco (05) personas, dentro del cual se debe
hallar, minimo dos profesionales del programa de estudios.
Unidad de investigacion comunica al (los) estudiante(s) sobre la fecha y hora de
u/stentacién, minimo con cinco dias calendarios de anticipacion.
El (los) estudiante(s), deben presentarse con una hora de anticipacion en el local de
sustentacion, con ropa formal y cumpliendo otras indicaciones que se les sefalen.
Para la exposicion, defensa y deliberacion del jurado calificador, se establece un tiempo
maximo de cuarenta y cinco (45) minutos. En caso de que la sustentacion sea realizada por
mas de un estudiante o egresado, se adicionara quince (15) minutos por cada participante
adicional. Del tiempo total, veinticinco (25) minutos corresponden a la exposicion y quince
(15) minutos a la defensa y absolucion de preguntas. Concluido este tiempo, el jurado
calificador solicitaré al (a los) estudiante(s) que se retiren del ambiente para realizar la
deliberacién correspondiente. Finalmente, en un plazo maximo de diez (10) minutos, el
jurado comunicaré a los estudiantes el resultado de la sustentacion y defensa del TAP.
En caso sea aprobado, el o los estudiantes dispondran de 10 dias habiles para levantar las
observaciones realizadas por el jurado calificador y 30 dias calendarios para presentarlo
por mesa de partes la version final del TAP empastado, asi como la versién digital al correo
unidad_investigacion@aesanlucas.edu.pe. Una vez realizada la entrega, secretaria
General emitira la constancia de recepcion de TAP empastado.
Direccion General emite Resolucion Directoral de aprobacion de TAP.
Si en la sustentacion final del TAP solo uno de los dos estudiantes no aprueba, quien ha
desaprobado tiene una segunda oportunidad de sustentar el mismo TAP en un plazo
maximo de 15 dias habiles, previo pago por derecho a sustentacion. Vencido dicho plazo,
el (los) estudiante(s) pasan a la modalidad de egresados. El estudiante que aprueba podra
continuar con el tramite correspondiente.
En ambos casos, ya sea de manera individual o de grupos de dos, si desaprueban por
segunda vez la sustentacion y defensa, los estudiantes pasan a la condicion de egresados

y siguen los lineamientos establecidos
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El IES, utiliza el software TURNITIN para el analisis de similitud de texto, con la finalidad de
promover la integridad académica y las buenas practicas en los informes de investigacion
que se generan en la comunidad educativa del instituto. El nivel de similitud méximo
permitido es del 25% y el nivel maximo de escritura IA de 20%. En todo el proceso del
desarrollo del TAP, se puede hacer uso del Turnitin a criterio del docente de la unidad
didactica o del asesor en cada uno de los entregables.

b) Proceso de TAP para egresados

El trabajo de aplicacion profesional podré ser elaborado y sustentado en forma individual o
de dos integrantes, segin el reglamento permitido en donde se debe garantizar la
responsabilidad en la elaboracion y sustentacion de este. Ademas, no implica
financiamiento de equipos o infraestructura institucional.

La Unidad de investigacion asignara una lista de docentes de la especialidad o
especialidades vinculantes, para el asesoramiento en el desarrollo del TAP, el cual debe
estar vinculado al quehacer laboral del programa de estudios o programas de estudios en
caso sea un trabajo multidisciplinario. El costo de asesoramiento es mutuo acuerdo entre el
docente asesor y el asesorado.

El asesor designado, realizara como minimo 12 horas de asesoramiento al egresado que
tiene a su cargo, para revisar y orientar el trabajo de aplicacién profesional.

El tiempo maximo para el desarrollo del TAP después de haber solicitado y asignado el

asesor, es de 90 dias calendarios, segun el siguiente detalle:

N° Actividad Plazo maximo

1 | Capitulo I: Problema de investigacion 15 dias calendarios

2 | Revision del capitulo | 05 dias calendarios

3 | Capitulo IIl: Marco teérico 15 dias calendarios Total: 90 dias
4 | Revision del capitulo Il 05 dias calendarios Elaboracion y
5 | Capitulo lll: Disefio de la propuesta de solucién | 15 dias calendarios presentacion
6 | Revision del capitulo Il 05 dias calendarios de TAP

7 | Capitulo IV: Marco administrativo 15 dias calendarios

8 | Revision del capitulo IV 05 dias calendarios

9 | Tramite administrativo 10 dias calendarios

En caso que el egresado no cumpla con el plazo establecido, para presentar su TAP,
durante el tiempo asignado; el asesor a cargo sera designado a otro egresado que lo

solicite, previo informe del asesor explicando los motivos.



- En caso que el asesor no cumpla con el plazo establecido para la revision, el estudiante
podra solicitar el cambio de asesor.

- Terminada la sustentacion, el jurado procedera a la calificacion en votacion secreta,
debiendo aprobar o desaprobar por mayoria 0 unanimidad; en este caso, si el trabajo de
investigacion y la sustentacion lo ameritan, el jurado podra otorgar ademas la mencién de
felicitacion publica o recomendar su publicacion.

| jurado calificador debera emitir un acta de sustentacion, indicando el resultado firmado

por los integrantes del jurado.

La entrega del informe del TAP en el plazo establecido (30 dias calendarios) tras haber
aprobado la sustentacion y defensa es sin pago alguno, pasado este tiempo, se dara 10 dias
calendarios adicional, pero con una penalidad economica diaria equivalente a 0.04% del valor
de la UIT vigente, el porcentaje resultante serd multiplicado por el costo de sustentacion de
TAP, después de eso si el estudiante no entrega dichos ejemplares de informe, dara lugar a la
nulidad de la realizacién del TAP, debiendo realizarlas nuevamente y efectuar los pagos
correspondientes en tesoreria del Instituto.

~ Elegresado realiza el pago por derecho de titulacion en tesoreria/caja del IES.

El egresado solicita sustentacion de TAP.

El egresado presenta su file conteniendo la siguiente documentacion: copia del grado de
bachiller técnico, constancia de no adeudar y copia del recibo de pago por derecho de
titulacion.

La unidad de investigacion verifica que el estudiante este apto para la sustentacion de su

trabajo de aplicacion profesional.

El estudiante realiza la sustentacion de su TAP con un jurado evaluador.

- Eljurado emite el acta de titulacion aprobando o desaprobado la sustentacion del TAP.

- La direccion solicita el registro del titulo emitido ante el ministerio de educacion.

- Ladireccion emite el titulo segun formato dnico nacional.

- ElInstituto realiza la entrega del titulo a nombre de la nacion.

- Los titulos se obtienen en la misma institucion educativa en la cual se obtuvo el grado
respectivo, salvo en los casos en que el IES haya dejado de funcionar o el programa de
estudio haya sido cerrado. En estos casos, el egresado podré obtener el titulo en una
institucion distinta, previo proceso de convalidacién y cumpliendo los requisitos exigidos por

la institucion educativa.
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c) Examen de suficiencia profesional.

Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedrico-practicos y practicos, mediante
una evaluacion escrita con un peso evaluativo de treinta por ciento (30%) y una evaluacion
practica 0 demostrativa con un peso evaluativo de setenta por ciento (70%). El examen de
suficiencia profesional debe presentar situaciones del quehacer profesional vinculado con el
programa de estudios, conforme a lo siguiente

- 'Para la evaluacion de la parte practica o demostrativa, se conforma un jurado calificador
integrado por un minimo de tres (03) y un maximo de cuatro (04) miembros, entre los
cuales debera incluirse, como minimo un profesional directamente relacionado con el
programa de estudios.
El resultado de la evaluacion se expresa cuantitativamente en la escala vigesimal y se
consigna en el acta la calificacion del jurado. La nota minima aprobatoria es trece (13).
El procedimiento y duracion del examen tedrico se determinaran en funcion de la
naturaleza del programa de estudio, donde el jefe de programa remitira los temarios y
bancos de preguntas.
Finalizando el examen, en un mismo acto el presidente del jurado dara a conocer
resultado y entrega a Secretaria Académica, las actas y documentos utilizados en el
proceso de evaluacion.
Los integrantes del jurado se encargaran de presenciar y evaluar el desarrollo de la
evaluacion practica, también son los responsables de registrar los resultados en el acta
respectiva. Toda acta de evaluacién debera contar con las firmas de todos los miembros
del jurado, incluido la firma y visto bueno de la Direccion General.
El egresado tiene hasta dos (02) oportunidades de evaluacion para la titulacion. Si son
superadas dichas oportunidades el egresado que desaprueba serd retirado del

programa de estudios.

- Si algiin egresado que solicito examen de suficiencia profesional, no se presenta en la
fecha sefalada, se anotara en las actas la expresion “no se presentd”, perdiendo a su
vez, una de las dos oportunidades a las que tiene derecho (dentro de 15 y 30 dias
respectivamente). El presidente del jurado comunicara de inmediato tal situacion a la
Direccion General y a Secretaria Académica.

- Una vez emitida el acta de sustentacion, el egresado tiene hasta un afio para finalizar el

tramite de titulacion. Pasado este periodo pierde su derecho a obtener su fitulacion bajo

su responsabilidad.
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38.5. Requisitos

Solicitud de emision del titulo.
Boleta de pago por derecho a titulacion.
Haber culminado de forma satisfactoria el programa de estudios.

Haber obtenido el grado de bachiller técnico.

38.6. Etapas del procedimiento

El egresado realiza el pago por derecho de titulacion en tesoreria/caja del IES.

El egresado solicita examen de suficiencia profesional.

El egresado presenta su file conteniendo la siguiente documentacion: copia del grado de
bachiller técnico, constancia de no adeudar y copia del recibo de pago por derecho de
fitulacion.

La unidad académica verifica que el estudiante este apto para el examen de suficiencia
profesional.

El estudiante realiza el examen de suficiencia profesional con un jurado evaluador.

El jurado emite el acta de titulacion aprobando o desaprobado el examen de suficiencia
profesional.

La direccion solicita el registro del titulo emitido ante el ministerio de educacion.

La direccién emite el titulo segun formato Unico nacional.

El Instituto realiza la entrega del titulo a nombre de la nacion.

Los titulos se obtienen en la misma institucion educativa en la cual se obtuvo el grado
respectivo, salvo en los casos en que el IES haya dejado de funcionar o el programa de
estudio haya sido cerrado. En estos casos, el egresado podra obtener el titulo en una
institucion distinta, previo proceso de convalidacion y cumpliendo los requisitos exigidos por

la institucion educativa.

Responsable del procedimiento
- Unidad de Investigacion

- Jefe de Programa.

38.8. Tiempo del procedimiento

- Deun (1) mes a tres (3) meses

38.9. Diagramacion del procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento Emision de Titulo Profesional Técnico

Solicitud de emision de Titulo
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Emision del Titule
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No— =
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suficiencia profesional ante ol jurado

titulo profesional técnico J

Preseonta lo siguiente:

- Copia de DNI

- Grado de bachiller obtenido.

- Presenta voucher de pago por derecho
de titulacion.

- Resolucion de haber aprobado el TAP
o examen de suficiencia profesional.
- 02 fotos tamano pasaporte

La direccion emite el titulo segun ]
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>

La direccion solicita el
registro del titulo emitido ante
el Ministerio de Educacion
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Articulo 39°. Registro, duplicado de grado y/o titulo
39.1. Requisitos

- Solicitud dirigida al IES San Lucas.

- Declaracién jurada de pérdida, robo o deterioro.

- Boleta de pago por derecho de registro y duplicado de titulo.
39.2. Etapas del procedimiento

El interesado presenta una solicitud de registro y duplicado de titulo de profesional técnico.
El IES San Lucas evalua la solicitud y verifica los requisitos establecidos.
El IES solicita al MINEDU el registro del duplicado de titulo de profesional técnico de

acuerdo a los procedimientos establecidos en la norma.
39.3. Responsable del procedimiento

- Secretaria Académica.
Tiempo del procedimiento

- Deun (1) mes a tres (3) meses
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Diagrama de flujo de Duplicado de Grado o Titulo
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Articulo 40°. Requisitos para rectificacion de nombres o apellidos en certificados de estudios,
grados y titulos
40.1. Requisitos

a) Solicitud dirigida al IES San Lucas.
b) Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.

. Etapas del procedimiento

El interesado presenta una solicitud de rectificacion de certificado y/o grado y/o

titulo de profesional técnico.

El IES San Lucas evalua la solicitud y verifica los requisitos establecidos.

El IES solicita al MINEDU la rectificacion de certificado y/o grado y/o titulo de profesional
técnico de acuerdo a los procedimientos establecidos en la norma.

El pago por los derechos de tramitacion no aplica para los casos que el IES San Lucas, incurra

en error al momento de emitir los certificados de estudios, grados y titulos.

~Q1 ~



Diagrama de flujo de Rectificacion de nombres o apellidos en certificados de estudios, grados y titulos
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Articulo 41°. Programas de formacion continua

41.1. Caracteristicas

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

El Programa de formacién continua se brinda en las modalidades presencial,
semipresencial o distancia. No deben interferir con el normal desarrollo de los programas
de estudios autorizados o licenciados. Se desarrolla bajo el sistema de créditos.

El IES toma en cuenta para la elaboracion de los programas de formacion continua, el
nimero minimo de créditos horas.

Programa de formacion Créditos académicos .
Horas minimas*
continua minimos
Capacitacion 1 16
Actualizacion 4 48
Especializacion 10 160

*El valor de un crédito teérico es de (16) horas y el valor del crédito practico es de (32) horas
académicas.

El jefe de la Unidad de Formacién Continua, es el responsable de organizar y desarrollar el
programa de formacion continua, considerando lo establecido en la normativa. Se debe
contar con condiciones de infraestructura apropiada, equipamiento y personal docente
calificado.

La denominacién del programa de formacion continua no debe ser igual a programas de
estudio autorizados o licenciados.

El jefe de Unidad de Formacion Continua, establece los requisitos de acceso para los
programas de formacion continua.

El IES San Lucas, otorga un certificado a la culminacion y aprobacion de un programa de
formacion continua.

Los programas de formacion continua, ofertados por el IES San Lucas, podran ser
convalidados, si este corresponde con un médulo formativo de uno de sus programas de
estudios licenciados, siguiendo el procedimiento correspondiente de convalidacion por

unidades de competencia, establecido en el reglamento.
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- Los programas de formacion continua ofertados por el IES San Lucas, deben ser
informados al MINEDU, antes de iniciar el programa y no requieren ser autorizados.
Articulo 42°. Tipos de programas de formacién continua
42.1. Programa de capacitacion
Procesos formativos dirigidos a los interesados en fortalecer sus capacidades en referencia a
determinadas competencias personales y/o profesionales, en mejora de su desempefio laboral.
Se desarrolla bajo un sistema de créditos y no conducen a la obtencién de grados o titulos.

El IES San Lucas, establece que pueden acceder los interesados en fortalecer sus
capacidades en referencia a determinadas competencias personales y/o profesionales, en
mejora de su desempenio laboral.

Se organizan a través de un silabo.

Tiene una duracién de minimo un (01) crédito.

El IES San Lucas emitira un certificado a los participantes.

- Los aspectos académicos se desarrollan de acuerdo a las demandas académicas.

2 22. Programa de actualizacion profesional

El programa de actualizacion profesional tiene el objetivo de actualizar y fortalecer
conocimientos y habilidades en un area de conocimientos especificos directamente relacionados
a un programa de estudio. Se desarrolla bajo un sistema de créditos.

El IES San Lucas, es el responsable de organizar, desarrollar, el plan de estudios del programa
de actualizacion profesional.

42.2.1 Caracteristicas

- Se organiza mediante un plan de estudios y silabos elaborado por el IES San Lucas.

- Tiene una duracion minima de cuatro (04) créditos.

- Esta dirigido a los egresados de un programa de estudios de educacion superior.

- EIIES San Lucas emitira un certificado a los participantes.

- Los aspectos académicos se desarrollan de acuerdo a las demandas académicas.

42.3. Programa de especializacion profesional

El programa de especializacion profesional tiene el objetivo de profundizar conocimientos
tedrico-practicos, asi como la actualizacion y fortalecimiento de capacidades especializadas.
Responde a los avances cientificos y tecnologicos especificos vinculados a un programa de

estudio. Se desarrolla bajo la forma de cursos de especializacion.
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El IES San Lucas, es el responsable de organizar y desarrollar el plan de estudios del programa
de especializacion profesional.
42.3.1 Caracteristicas

Se organiza mediante un plan de estudios y silabos elaborado por el IES San Lucas.

Tiene una duracién minima de diez (10) créditos.

El IES San Lucas emitira un certificado a los participantes.

Esta dirigido a los egresados de un programa de estudios de educacién superior.
Los aspectos académicos se desarrollan de acuerdo a las demandas académicas.
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Diagrama de flujo de Procedimiento: Formacion Continua
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CAPITULO ViIL.
PROGRAMAS DE ESTUDIOS AUTORIZADOS

Articulo 43°. De las carreras autorizadas

El IES “San Lucas” cuenta con los siguientes programas de estudios autorizados:

Programas de Estudio Documento de autorizacion
Construccion Civil San Lucas RM N° 668-2023-MINEDU
Farmacia Técnica San Lucas RM N° 668-2023-MINEDU
m\g\}emﬁﬂa Técnica San Lucas RM N° 668-2023-MINEDU
K d s @%fﬁon Administrativa Sanlucas | RM N°668-2023-MINEDU
: tabilidad San Lucas RM N° 668-2023-MINEDU

CAPITULO VIII
EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO (EFSRT), LA
INVESTIGACION E INNOVACIONES.

j & iculo 44.1. De la duracién, dias y horarios de ejecucion de las EFSRT.

che ‘ﬂ? disefio curricular estd basado en tres componentes: Competencias especificas (técnicas),
competencias para la empleabilidad y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.
Asimismo, el plan de estudios esta compuesto de un conjunto de médulos formativos, que desarrollan
capacidades profesionales y especificas para el desempefio de un puesto de trabajo. La duracion de
las EFSRT, no sera inferior a ciento veintiocho (128) horas por modulo académico, segun el plan de
estudios.

La duracién de las EFSRT sera de caracter modular, con un minimo de 128 horas. Estas se
desarrollaran en centros laborales (empresas, organizaciones u otras instituciones), asi como mediante
actividades de proyeccion social y actividades conexas. La duracion especifica variara de acuerdo con

lo establecido en la Tabla 01.
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Duracion de las EFSRT por médulo de acuerdo al lugar a desarrollarse.

Programa de estudio Lugar Modulo | (Horas) Modulo Il (Horas) Médulo Il (Horas)
Construccion Civil Fuera del IES 160 190
Dentro del IES 130 No aplica No aplica
Farmacia Técnica
Fuera del IES 130 160 190
Dentro del IES 130 130 130
Enfermeria Técnica
Fuera del IES 130 160 190
£2d X stion-Administrativa | Fuera del IES 130 160 190
s Y',‘ /é'é)htabilidad Fuera del IES 130 160 190

Cioy

eI s,

G LU

SatmenSade
]

H ESFRT se desarrollaran durante los siguientes periodos.

o Los estudiantes de los cinco programas desarrollaran el médulo I: Paralelo al periodo
académico L.

o Los estudiantes de los cinco programas desarrollaran el moédulo II: Paralelo al periodo
academico V.

« Los estudiantes de los cinco programas desarrollaran el médulo IIl: Al culminar el periodo

académico V o paralelo al periodo académico VI.

% Articulo 44.2. Numero de estudiantes.
3 . En centros laborales (empresas, organizaciones u otras instituciones)

El nimero de estudiantes sera determinado por la entidad con la que se realizo el convenio en
coordinacion con los responsables del programa de estudios. Teniendo en cuenta las
especificaciones de formacion y requisitos técnicos correspondientes a cada modulo formativo. La
cantidad de estudiantes que se solicita continuamente por parte de las empresas, tanto del sector
plblico como privado es variable, por tanto, se establece un rango de minimo 01 estudiante y
maximo 15. Es importante destacar que la entidad tiene la flexibilidad de definir la cantidad de
estudiantes a recibir de acuerdo a su disponibilidad y las necesidades del area en la que
desarrollara el estudiante sus EFSRT. Esto permite una adaptacion eficaz a las demandas y

recursos disponibles en cada ocasion.
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Actividades de proyeccion social

Las EFSRT para "Actividades de Proyeccion Social" se desarrollan de manera colaborativa y
grupal. El nimero de estudiantes asignados se determina considerando la naturaleza de la
actividad, el area de ejecucion, la magnitud de las actividades y necesidades de las instituciones
asociadas. Esta determinacion se logra a través de una estrecha colaboracién con dichas
instituciones, asegurando una adaptacion precisa a sus requerimientos y expectativas, el cual se
puede desarrollar teniendo en cuenta el aforo y la capacidad de dichos ambientes. Esto garantiza

Actividades conexas

PR Las "Actividades Conexas" requieren la determinacion del niimero de estudiantes por parte de la
Y CLLLY 4

Sé":e'x," """’aé S (Institucion de Educacion Superior). Esta decision se toma en colaboracion con el jefe de area
z - 8
3

> »
7

pertinente, como secretaria general, secretaria académica, jefatura de unidad académica, jefatura
de bienestar y empleabilidad, jefatura de administracion, jefatura de formacién continua, area de

tesoreria y caja, area de logistica, area de informatica y sistemas u otros. Asimismo, para el

Respecto a la garantia y disponibilidad de espacios para el desarrollo de las EFSRT, el IES

cuenta con los convenios necesarios, disponibles y seguros para cubrir los préximos 5 afios.

,*\ 44.3. Responsable del procedimiento

cr

Jefe de Programa de Estudios

Jefatura de Unidad Académica

Secretaria Académica
Secretaria General

44.4. Tiempo del procedimiento
- De acuerdo al crédito y horas del mddulo formativo al cual corresponde.

44.5. Diagramacion del procedimiento
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FLUJOGRAMA GENERAL DE LAS EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN

SITUACIONES REALES DE TRABAJO (EFSRT)

Inicio de tramite
EFSRT

Tipo de EFSRT

Todos los
programas

Periodo
Académico

Responsable del
Area

Supervisor

Duracion

Aplica
reglamento

NO

Aprueba
EFSRT

g

Responsable de programa de
estudios: Orienta sobre reglamento

EFSRT, tipos de EFSRT

.

v

EnlES

v

Actividades de
proyeccion social

T

Enfermeria
Técnica

Farmacia Téenica

I, v, vi

__3___1

v

Cocrdinador

v

de esludios

Jefe de programa

Programacion de
] ':ﬂswm“m j—— intranet y presenta

sustentacion de

¥

Presenta Anillado |——p

Horas segun
reglamento

Elabora informe
de EFSRT

v

VB Jefe de
programa

v

Reglstro en

informe

Certificado
modular

w100 =

Centros laborales

Todos los
programas

i

Inivwv

Jefe inmediato

v

Jefe de programa
de esludios

Fin de las EFSRT




CAPITULO IX: Tarifario

Montos por procedimiento
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DENOMINACION DEL L s DERECHODE  DEPENDENCIA A rORIDAD QUE APRUEBA puracion  AUTORIDAD

PROCEDIMIENTO PAGO DONDE SE INICIA EL TRAMITE fropatinonts COMPETENTE

EL TRAMITE PARA RESOLVER
Certificado de estudios originales y

= g visados por la UGEL o descargados del
s SIAGIE con firma del director de la
; institucion de procedencia en cualquiera
& ) de sus modalidades.
v Copia de DNI

Modalidad de admisién |/ Partida de nacimiento actualizada " o
1. Area de Admision

erdinaria (méximo 6 meses de antigil A isi6
e giedad). s lrerell Area de Admision 012 05 dias B e
Inscripeion de postulantes | 2 fotos tamafio carné, con fondo blanco $I150.00 2. Tesorerialcaja habiles Diocciun Censrat

al examen de admision -
prospecto y ropa formal
v’ Copia de seguro integral de salud.

v" Llenado de una ficha de inscripcion en
Admision.

v' Realizar el pago del derecho de
inscripcion tesoreria/ caja.

v Entrega de prospecto

v" Cerificado de estudios originales y
visados por la UGEL o descargados del
SIAGIE con firma del director de la
institucion de procedencia en cualquiera

ERYSEZ de sus modalidades.

v Copia de DNI

Modalidad de admision por |/ partida de nacimiento actualizada 1. Area de

= | exoneracién Inscripcion i - it A i 01a05dias |n. . ..
-\ postulantes deportista (méximo 6 meses de anigliedad). S/0.00 Admision Area de Admision habiles Direccion General

alificado LEY N°30994 v 2 fotos tamafio carné, con fondo blanco 2. Tesoreria/caja
y ropa formal

v" Copia de seguro integral de salud.

v Constancia que acredite ser; deportista
calificado emitido por el instituto
peruano del deporte.

v Llenado de una ficha de inscripcion en

w02




Admisidn.

odalidad de admisién por
pxoneracion Inscripcion de
postulantes por primeros
puestos de EBR

Certificado de estudios originales y
visados por la UGEL o descargados del
SIAGIE con firma del director de la
institucion de procedencia en cualquiera
de sus modalidades.

Copia de DNI

Partida de nacimiento actualizada
(maximo 6 meses de antigiiedad).

2 fotos tamafio carné, con fondo blanco
y ropa formal

Copia de seguro integral de salud.
Resolucion directoral emitida por la
institucién educativa (orden de mérito de
educacion secundaria).

Llenado de una ficha de inscripcion en
Admisién.

S$/0.00

1. Areade
Admision
2. Tesoreria/caja

Area de Admision

01 a 05 dias
habiles

Direccion General

exoneracion Inscripcion

Modalidad de admision por v

v

Certificado de estudios originales y
visados por la UGEL o descargados del
SIAGIE con firma del director de la
institucién de procedencia en cualquiera
de sus modalidades.

Copia de DNI

Partida de nacimiento actualizada
(maximo 6 meses de antigiiedad).

2 fotos tamafio carné, con fondo blanco
y ropa formal

Copia de seguro integral de salud.
Certificado domiciliario que acredite ser
integrante de una comunidad nativa,
emitida por el jefe de comunidad.
Llenado de una ficha de inscripcion en

$/0.00

y

Area de
Admision

2. Tesoreria/caja

Area de Admision

01 a 05 dias
habiles

Direccion General
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Admision.

3

odalidad de admision por

exoneracion Inscripciones
\ﬁostulantes exonerados de

entro Pre

v

Certificado de estudios originales y
visados por la UGEL o descargados del
SIAGIE con firma del director de la
institucion de procedencia en cualquiera
de sus modalidades.

Copia de DNI

Partida de nacimiento actualizada
(méximo 6 meses de antigliedad).

2 fotos tamario carné, con fondo blanco
y ropa formal

Copia de seguro integral de salud.
Constancia de ingreso por exoneracion
Centro Pre.

Llenado de una ficha de inscripcion en
Admision.

$/0.00

1. Areade
Admision
2. Tesoreria/caja

Area de Admision

01a05dias
habiles

Direccion General

p
|d

Modalidad de admision por
exoneracién Inscripcion

ostulante por: programa
e reparaciones en

weducacion (PIR) Ley 28592

4

Certificado de estudios originales y
visados por la UGEL o descargados del
SIAGIE con firma del director de la
institucion de procedencia en cualquiera
de sus modalidades.

Copia de DNI

Partida de nacimiento actualizada
(maximo 6 meses de antigliedad).

2 fotos tamafio carné, con fondo blanco
y ropa formal

Copia de seguro integral de salud.
Constancia de haber sido victima hasta
tercer grado de consanguinidad, emitida
por el estado.

Llenado de una ficha de inscripcion en
Admision.

$/0.00

1. Areade
Admision
2. Tesoreria/caja

Area de Admision

01 a 05 dias
habiles

Direccion General
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odalidad de admision por
exoneracion Inscripciones
postulantes con
discapacidad ley N.° 29973

<

Certificado de estudios originales y
visados por la UGEL o descargados del
SIAGIE con firma del director de la
institucion de procedencia en cualquiera
de sus modalidades.

Copia de DNI

Partida de nacimiento actualizada
(méximo 6 meses de antigliedad).

2 fotos tamafio carné, con fondo blanco
y ropa formal

Copia de seguro integral de salud.
Certificado del consejo nacional para el
desarrollo y la inclusién de las personas
con discapacidad (CONADIS).

Llenado de una ficha de inscripcion en
Admision

S$/0.00

1. Areade
Admision
2. Tesoreria/caja

Area de Admision

01 a 05 dias
habiles

Direccién General

”| Modalidad de admisién por
exoneracion inscripciones
postulantes con servicio
militar ley 29248

Certificado de estudios originales y
visados por la UGEL o descargados del
SIAGIE con firma del director de la
institucion de procedencia en cualquiera
de sus modalidades.

Copia de DNI

Partida de nacimiento actualizada
(maximo 6 meses de antigliedad).

2 fotos tamafio carné, con fondo blanco
y ropa formal

Copia de seguro integral de salud.
Constancia de encontrarse prestando o
haber cumplido servicio militar
voluntario.

Llenado de una ficha de inscripcion en
Admisién

§/0.00

1. Areade
Admision
2. Tesoreria/caja

Area de Admision

01 a 05 dias
habiles

Direcciéon General
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~ ¥

odalidad de admision por
exoneracion Inscripciones
de postulantes con titulo
profesional

Certificado de estudios originales y
visados por la UGEL o descargados del
SIAGIE con firma del director de la
institucion de procedencia en cualquiera
de sus modalidades.

Copia de DNI

Partida de nacimiento actualizada
(méximo 6 meses de antigliedad).

2 fotos tamario carné, con fondo blanco
y ropa formal

Copia de seguro integral de salud.
Copia de titulo fedateado y/o legalizado
por el notario.

Llenado de una ficha de inscripcion en
Admision

§/0.00

1. Areade
Admision
2, Tesorerialcaja

Area de Admision

01 a 05 dias
habiles

Direccion General

Modalidad de admision por
exoneracion Inscripciones

&%

Certificado de estudios originales y
visados por la UGEL o descargados del
SIAGIE con firma del director de la
institucion de procedencia en cualquiera
de sus modalidades.

Copia de DNI

Partida de nacimiento actualizada
(maximo 6 meses de antigiedad).

2 fotos tamafio carné, con fondo blanco
y ropa formal

Copia de seguro integral de salud.
Constancia que acredite ser Artista
calificado, emitido por la Direccion
Regional de Cultura o escuela superior
de arte.

Llenado de una ficha de inscripcion en
Admision

S$/0.00

1. Areade
Admision
2. Tesoreria/caja

Area de Admision

01 a 05 dias
habiles

Direccién General
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v" Certificado de estudios originales y
visados por la UGEL o descargados del
SIAGIE con firma del director de la
institucion de procedencia en cualquiera
de sus modalidades.
v’ Copia de DNI
) - v Partida de nacimiento actualizada 1. Area_d_g ki 8. i
1 dalidad de admision por | 14,im, 6 meses de antigiiedad). $/0.00 Admiskn, 2 de Admisin 0125 925 | Direccién General
e exoneracion Inscripciones 7 Dfeatemah : fondo bl 2. Tesoreria/caja habiles
ﬂ_@ de Examien:de: Quintos otos tamario camé, con fondo blanco
(S x e nte) y ropa formal.
§ A 6 v Copia de seguro integral de salud.
3 & S v Constancia emitida por ingreso
%ﬁ mediante examen de quintos.
v Llenado de una ficha de inscripcion en
Admision.
"\»:E: I ,?:;/:&\ 1. Areade
: 55 3y ‘ngnpciones postulantes |, 0ix 4o DN &/ 50,00 Admision ‘ Area de Admision 01205di@s | pooooisn conoral
23 28 Centro Pre 1. Tesoreria/caja habiles
'.%vo h&'{'
\co‘ Z*
g Cuota01: |1, Areade
Cuotas de ensefianza v Copiade DNI A Admision _ Area de Admision 01205dis | pyroccion General
< “iu‘ 7+, Centro Pre Cuota 02: 2. Tesorerialcaja habiles
/4O \\
& 2 S/. 150.00
Z 2 o v Constancia de ingreso por examen de
O By dmision ordinario y/o documento que
XS admision ordinario y/o docu qu
0 R acredite su ingreso, por exoneracion o 1. Sistemas e
Matricula ordinaria (aplica por admision extraordinarie. informatica Decz;gﬂggin%al
14 | para todas las v Partida de nacimiento original S/30000 |2 Tesoreria/caja Secretaria Académica académico | Direccion General
modalidades de ingreso) actualizada (maximo 06 meses de aprobado
antigliedad).
v' Certificado de estudios originales y
visados por la UGEL o descargados del
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N

SIAGIE con firma del director de la
institucién de procedencia en cualquiera
de sus modalidades.

Fotocopia legible de DNI.

Seguro Integral de Salud (SIS).

02 fotografias tamaiio carné a color,
fondo blanco, ropa formal.

Realizar prematricula en la plataforma
Intranet.

Haber abonado los montos
correspondientes a cuota de ingreso y
matricula (comprobante de pago de
tesoreria).

matricula y cuotas en el periodo

1. $/300.00
— , De acuerdo al
v" Voucher de pago 2. §/300.00 Tesorerialcaja Jefatura de Unidad de 2
3 §/300.00 Adininistadisn cronograma de | Direccion General
pagos.
S/050 Autoupético (se
N estoivrina do diict v Tener cuotas de ensefianza vencidas por dia de Tesorerialcaja Jefatura de Unidad de :.2; ;:ngo; T —
. —" segun el cronograma institucional. retraso Administracion stiol
administrativo).
v’ Realizar el pago total del periodo _
_ Beri\eﬁci: P:"Ipag"| a académico (matricula y cuotas). T ialcai [P '(“ml?d'at‘l’
“lanticipado del total de v esorerialcaja efatura de Unidad de aplica a WA
%g‘ntricula ook e E:;:!t:ar‘:l pagoldentro del plazo S/50.00 Adminisiracion momento gl | Direccion General
~ | périodo académico ? . eg s Ll pago)
SL institucional.
, v Elestudiante que obtenga el primer 1. Sistemas e
i to del promedio ponderado en el i Ati De acuerdo al
Matricula (beca por puesto del promedio ponderado e informatica calondaits
excelencia académica - periodo académico tiene acceso a la §/000 |2, Tesorerialcaja Secretaria Académica académico | Direccion General
merito al primer puesto) exoneracion del 100% del pago de aprobado
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académico siguiente.
v Constancia de primer puesto.
v Prematricula en el intranet
v" Elestudiante que obtenga el primer
puesto de! promedio ponderado en el 1. Sistemase
eriodo académico tiene acceso a la T o De acuerdo al
atricula (beca por zxoneracién del 50% del pago de Kot ¢ | calendario
xcelencia académica - ; $/15000 |2 Tesorerialcaja Secretaria Académica dami Direccién General
matricula y cuotas en el periodo : academico
merito al segundo puesto) wiL aprobado
académico siguiente. P
\ v" Constancia de segundo puesto.
v Prematricula en el intranet
\\ v Realizar prematricula en la plataforma
3 Intranet. 1. Sistemase De acuerdo al
ficacion de matricula |, p, : e ;
2 go en tesoreria por derecho de informatica . y calendario
c:(:’l;l;l; g)eriodo Ty $/300.00 2. Tesorerialcaja Secretaria Académica acadkitico Direccién General
v Descargar ficha de matricula del aprobado
intranet.
s \;’:\ v" Constancia de ingreso por examen de
J ISV . @\‘ admision ordinario y/o acreditacion de . Soirgiad
H §‘ < o 'gg‘, ingreso por exoneracion, extraordinario, - Ag:;eémri De acuerdo al
W2\s S/ g i
\,.:’70 S Matricula Extemporanea traslado, oonv'aﬂdadén. Ioshe de §/350.00 | 2. Tesoreria/caja Secretaria Académica ﬁi?:.g Direccién General
N _ﬁ“g\, matricula y reincorporacion.
SEd=F v" Comprobante de pago por derecho de aprobado
matricula extemporéanea
2 v Registro de prematricula en el intranet.
Foll R
“ z
& - <\ Matricula por reinscripcién 1. Sistemas e |
2\ . )% § académica (aplica paralos | v* Solicitud dirigida al Director General ) informatica De;g:zradr;a
+\g, "4 Z%* §| estudiantes que v Voucher de pago S/300.00 & Tascreralol Secretaria Académica académico | Direccion General
"?6’1/5-;‘( =354 | desaprueban 3 o mas v Llenado de otros documentos E Soreriarcey
O RS e aprobado
unidades didacticas)
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v Solicitud dirigida al Director General 1. Sistemase De acuerdo al
Matricula de v Resolucion de licencia o reserva de informatica : ; calendario :
z Sl Luckye) sincorporacion matiicula. $/300.00 2. Tesorerialcaja Secretaria Académica acadsimico Direccién General
g v Voucher de pago aprobado
L
*wZ"e e
< JERY %
De acuerdo al ‘
hmﬂcula con pago Gnico | v~ DNI i y ; calendario poo T
& para dos o mas hermanos | v Voucher de pago S/300.00 | Tesoreria/caja Secretaria Académica aoankenico Direccion General
Ug ‘%, \ aprobado
o A A
)
v Solicitud Dirigida al Director General 1. Secretaria 01 205 dias
Traslado interno v" Voucher de pago S/200.00 General Jefatura de Unidad Académica hébiles Direccién General
2. Tesoreria/caja Secretaria Académica
v" Solicitud dirigida al Director General
v" Constancia de vacante :
z : : 1. Secretaria
3 v
et s | e §/200.00 General Jefatura de Unidad Académica | *' 35 92| pireccién General
2. Tesoreria/caja Secretaria Académica
Traslado externo (cuando | , - s ; )
%/ el alumno se vaa estudiar | , 32','.:,'2,," gzg;d\?aiggemr el B— 1. gecretalna 01 2 05 dias . —
a otra institucion) incluye | , Voucher de pago : enera Saoriain Abaddiia habiles

2. Tesoreria/caja
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: 1. Tesoreria/caja Deactan o)
v Documento que sustente el pedido. : ) calendario N
v Voucher del pago respectivo $/20.00 |2. iec:je'tar.la Secretaria Académica soadimiin Direccion General
Cademca aprobado
Convalidacién de unidad 1. Secretaria Jefatura de Unidad Académica | ., s oo
(;o““f:t g:::ad?::uaca por hora ' Voucher de pago $/20.00 ; ?z:gz:}la/cac o Secretaria Académica hébiles Direccion General
30.6?.‘";( .
1. Secretaria i 4
v : g egln €
Convalidacion de EFSRT Vaicher s pago $/200.00 General ) JefaMSaeg Z gglgra:g:\ac;gémlca reglamento de | Direccion General
2. Tesoreria/caja EFSRT
/:.: D N v Solicitud Dirigida al Director General .
75 A A v Presentar certificado del idioma 1. Secretaria
122 & : Convalidacion de idioma extranjero, emitido por una institucién General Unidad de Formacion 01 a 05 dias g7
\oFo 97/ /| extranjero reconocida. Rl 2. Tesorerialcaja Continua iblgs | Diesssion Ganmral
ERY % v" Silabos
0D, »
SEEs” v Voucher de pago
P —— : 1. Secretaria
: icitud Dirigida al Director Genera . i 3
Convallc.laclén paragrado | , Voucher de pago S/300.00 General . Jefatura de Unidad Académica | Segun el plan Directin Gaiicral
e bachiller 2. Tesoreria/caja de estudios
Ceriiiicaiio s ochitlics st v Solicitud dirigida al Director General 1. Secretaria
o i:e 0 de estudios por| 02 fotos tamario pasaporte S/ 60.00 General Secretaria Académica 05 dias habiles | Direccion General
Fnes v Voucher de pago 2. Tesoreria/caja
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O Neartificsdo do iotis vor v Solicitud dirigida al Director General 1. Secretaria
stu dlot conclliios Ro v 02 fotos tamafio pasaporte S/360.00 General Secretaria Académica 05 dias habiles | Direccién General
- v Voucher de pago 2. Tesoreria/caja
RAC .
Cnaf i 1. Secretaria
] "/ \ v" Solicitud dirigida al Director General General
i v : 2 ! . : e
Certificado Modular 7 \[_{gtu:sher de pago S/60.00 2. Secretaria Secretaria Académica 05 dias habiles | Direccién General
Académica
3. Tesorerial caja
) ) 1. Secretaria ;
¥/ Duplicado de certificado | " Voucher de pago S/40.00 académica Secretaria Académica 01405 dias Direccién General
g . 2. Tesoreria/caja hables
g : 1. Secretaria :
7Zhsud A Duphicato docertfiondd. | Voucher de pago S/30.00 Académica Secretaria Academica o a'O‘_S dies Direccion General
JOTT g\ de Ingles 2 T iafcai hébiles
7/ 4] Nl . Tesorerialcaja
&[S . -
{53 $ 42,' 1. Secretaria
\'%ZO cp°"’¢;; Gindtinla doeatadiosnb v" Solicitud dirigida al Director General General Basuaisn
\ / ’ . . . . .
P IB7| ncluidos Voucher de page §/20.00 |2 iﬁg;eg;ri?a Jefatura de Unidad Académica ki solicitud Direccién General
3. Tesoreria/caja
45 ?_‘{‘f Pk 1. Secretaria
1 L adi N »"‘.3 v' Solicitud dirigida al Director General General St Aosdiica O
o —Constancia de egresado | v*  Voucher de pago S/60.00 |2, Secretaria la solicitug | Direccion General
G oSS/ Académica
o Ly 3. Tesoreria/caja
1. Secretaria
ot s vacaiv v" Solicitud dirigida al Director General General De acuerdo al
40 .otn Bk te v v Voucher de pago S/4500 |2. Secretaria Secretaria Académica nimerode | Direccion General
(interno o externo) Asaddinica "
3. Tesoreria/caja

i A




1. Secretaria , =
Constancia de Recepcion | , Unidad de Investigacion 01a05dias | ...
Voucher de pago S/5.00 General' . Sarretarta Ganoral hébiles Direccion General
2. Tesorerialcaja
ToseiEe 01 2 05 dias
v Voucher de pago S/ 20.00 Académica Secretaria Académica habiles Direccién General
2. Tesoreria/caja
Constancia de no adeudo .
1. Secretaria
por édrea (Secretaria w S/8.00 ; ; . 01a05dias | ..
Acaibiiica, Tesorsin, Voucher de pago ol " ?mdér?;:la _ Secretaria Académica habiles Direccién General
Biblioteca, Laboratorio) - lesoreria/caja
N . 1. Secretaria
Constancia de titulo en v" Solicitud dirigida al Director General . ¢ 01 a 05 dias
Srasila v Voucher de pago $/20.00 : ?:sn:rr:rl[a/caja Secretaria Académica habiles Direccién General
Constanciade quinto | Solicitud dirigida al Director General Sesisana 01 a 05 dias
superior v No tener deudas con el instituto. SI2000 General Secretaria Académica hdbles | Preccion General
' - v Solicitud dirigida al Director General Secretaria
Constancia de tercio Ay ; : 01a05dias | .
superior v No tener deudas con el instituto. S/20.00 General Secretaria Académica habiles Direccion General
1. Secretaria
. v Solicitud dirigida al Director General General . ;
Boleta informativa de 2 Jefatura de Unidad Académica | 01 a 05 dias
notas por ciclo académico | oucher de pago /1000 |2, iz‘r;mlcaa 2005 | Direccion General
3. Tesoreria/caja
v Solicitud dirigida al Director General 1. Secretaria
3::1::::\1% t;r 2o v" Voucher de pago S$/50.00 Académica Coordinacién Académica o : ég:e(l‘as Direccién General
2. Tesoreria/caja
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S/1.00 1. Secretaria 012054
Derecho de Fedateo v" Voucher de pago T Académica Secretaria Académica a2 088 | pireccion General
(cada folio) sty habiles
2. Tesorerialcaja
v No tener deudas con el instituto 1. Informatica y 01 a 05 dias
mbio de turno 7 Conlir conmatricilaactiva S/25.00 Slstema's . Secretaria Académica habiles Direccion General
2. Tesorerialcaja
T De acuerdo al
Examen para v" Voucher de pago S/30.00 L 222:!';?;6'] calendario Direccion G |
aplazados/rezagados por crédito R Coordinacion Académica académico RUCRION- P00
2. Tesoreria/caja -
probado
) o 1. Inscripcion en ; : »
urso de inglés (modulo 1+ . Voucher de pago $/350.00 Intranet Uridadde 'Formaclén 01 3.05 dlas Direccion General
1) o Continua. habiles
2. Tesoreria/caja
v Solicitud dirigida a la Secretaria g
Examen de suficiencia de Académica. 1. Secretaria : : -
inglés por vencimiento de | v~ Certificado de inglés vencido (mayor a $/100.00 Académica Umda%gﬁtmr?acuén o1 :égﬁedslas Direccion General
\ certificado 5 afios). 2. Tesoreria / Caja
| v~ Voucher de pago
2h=35.00
3h=50.00
4h=65.00 =
5h=80.00 |1. Secretaria
c.urso de recuperacion en VIS Geegn 6h=95.00 Académica Jefatura de Unidad Académica be ac.uferdo @ | Direccion General
ciclo regular = i solicitud
. 7h=110.00 |2, Tesoreria/caja
8h=125.00
9h= 140.00
/ 10h= 155.00
“JCarpeta de EFSRT (dentro
=" | de la institucion P
= Contabilida)ld v Solicitud dirigida al Director General 1. Secretaria
. Gantidn v" Voucher de pago $/110.00 General Secretaria General 05 dias habiles | Direccién General
Administrativa 2 Tesaialeap
| - Farmacia Técnica
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Carpeta de EFSRT (fuera
de la institucion)
- Contabilidad 1. Secretaria
ﬁ _. ey, Gestion v \S/gti';‘:: g;ng;i;oal Eivecior Cener 8/100.00 General Secretaria General 05 dias habiles | Direccién General
S ¥{...+ | % fdministrativa 2. Tesorerial caja
S, | - Farmacia Técnica
* 7L % - o51.5/Construccién Civil
0 OR oY Médulo |
DA % ulo
o s S0
Maodulo Il y Il .
Carpeta de EFSRT - v Solicitud dirigida al Director General S/ 150.00 1. Secretaria
\ nfermeria Técnica v Voucher de pago 5(montos General Secretaria General 05 dias habiles | Direccion General
* 3\dentro de la institucion) minimos, 2. Tesoreria/ caja
: variables segun
cantidad de
estudiantes)
N Carpeta de EFSRT - v Solicitud dirigida al Director General 561%’8(; 1. Secretaria
Z{suepB, | Enfermeria Técnica v" Voucher de pago Médulo li yil General Secretaria General 05 dias habiles | Direccién General
7% " Wfuera de la institucion) 2. Tesoreria/ caja
& Ada N $/150.00 j
(3(2 o
S
e Py 1. Jefatura de
SRS nforme modular ; . "
=59 Sustentacion de EFSRT v Voucher de pago $/100.00 Unidad . Jefatura de Unidad Académica 05 dias hébiles | Direccién General
Académica
L. 2. Tesorerialcaja
LN
m\- erecho de pago por
g1 hsesorias de TAP de los ;
¥ .} rogramas de estudio: o 150,00 L i Unidad de Investigacic
PhoSGs/« IP de estudio: v b G gacion s "
. 4 . Farmacia Técnica Voucher de pago z:ra cs:zzrci:;clo : !Pvestlg‘aa(;:on_ ofatira da Uridad Aradémics 05 dias habiles | Direccion General
o - Enfermeria Técnica . lesoreria/caja
- Construccion Civil)
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Derecho de pago por
asesorias de TAP de los 3
: $/100.00 1. Unidad de ) .
programas de estudio: v~ Voucher de pago . S Unidad de Investigacion ; i
739 ‘..qo(@b Gestién Z:ra c;aeizr?ado 5 lTnvestlg?ac/lor! ikdtwada Uidad Keadiimica 05 dias habiles | Direccion General
C; > | % \Administrativa A, SRS
' - ontabilidad)
* ,’:\“b 3 v\:‘? L
) &
34 19" Pystentacion del Trabajo | v Voucher de pago 1. Secretaria s s il
62 |de\Aplicacién Profesional - | v*  Presentacion del TAP triplicado $/150.00 General ; S 05 dias héabiles | Direccion General
T Unidad de Investigacion
2. Tesoreria/caja
; v Solicitud Dirigida al Director General . I -
rado de bachiller v Voucher de pago S/600.00 |1. Tesoreria/caja 5ot Keaiierita 01a 06 meses | Direccion General
v Resolucion de estar apto para titulacion 1. Secretaria T
f Derecho de titulacion v" Voucher de pago $/2200.00 Académica 01206 meses | Direccién General
{ 2. Tesoreria/caja
v' Trémite en Secretaria Académica 1. Secretaria
Duplicado de titulo v Voucher de pago S/1000.00 Académica Secretaria Académica 01 a 06 meses | Direccion General
' 2. Tesoreria/caja
' Sl 1. Secretaria
574 [ v Solicitud dirigida al Director General Gancral
—sx7 | Examen de suficiencia v" Trémite en Unidad de Investigacion . Unidad de Investigacion 01 a 05 dias i
' para titulacion v Voucher de pago SI00000° 2 Unldaq de‘ 2 habiles Dissocion General
Investigacion
3. Tesorerialcaja
A v" Solicitud dirigida a la Direccion 1. Secretaria )
67 AIquiI:‘rat'!t? 1::"““ i General. S/800.00 General Direccion General @ :éggei'as Direccién General
808 IRl v Indicar fecha, horario y tipo de actividad 2. Tesoreria/caja
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arealizar.

Firma de compromiso de uso adecuado
del ambiente.

Voucher de pago

AON
FCN L

Solicitud dirigida a |a Direccion

S/1.00

Secretaria General

Alquiler de sillas General. clu Area de Logistica o :égge‘i'as Direccién General
v" Voucher de pago
1. Bienestary . ;
Distintivos (para EFSRT) | v/ Voucher de pago S/15.00 Empleabilidad Blonsetar y Empleadiidad & : éggedslas Direccién General
2. Tesoreria/caja
. s : Bienestar y Empleabilidad
Ceremonia de graduacion 1. Bienestary 4
(toga, birrete, medalla, pin, | v/ Voucher de pago S/ 100.00 Empleabilidad Secretfgi:gadémiw U ha aggefas Direccion General
y diploma de egresado) 2. Tesoreria/caja
01 a 05 dias
Secretaria habiles (se
Rectificacién de datos o : i ; ; puede
v
personales No tener deudas con el instituto. Sin costo Académica Secretaria Académica presentar en Direccion General
cualquier
momento)
01205 dias
v No tener deudas con el instituto. Secretaria habiles (se
Modificacion de datos v Contar con matricula activa. ; L. ; s puede
personales v Adjuntar copia certificada que contenga Sinoosto Académica Seorgtania Aoadamica presentar en Dicection Ganeral
el mandato judicial cualquier
momento)
01 a 05 dias
Secretaria habiles (se
B 5 : . . ; o Jefatura de Unidad puede i ==
Verificacion de asistencias | v/  Contar con matricula activa Sin costo Académica Acadamica presentar en Direccion General
cualquier
momento)

w Y i




74

Justificacion de
inasistencia a clases

v" Contar con matricula activa

Sin costo

Secretaria
General

Bienestar y empleabilidad

01 a 05 dias
habiles

Direccion General
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y COMPLEMENTARIAS FINALES

Disposiciones Transitorias

Primera: El presente Manual de procesos académicos, entra en vigencia a partir de la emision de la

Resolucion Directoral correspondiente.

da: Mecanismos de difusion del Manual de Procesos Académicos.

El Manual de Procesos Académicos, sera difundido mediante la entrega de ejemplares a la
plana jerarquica y responsables del programa de estudios, y a su vez sera compartido con los
estudiantes a través de sus delegados.

Se podra difundir en forma virtual a cada docente y estudiante en su correo electrénico
corporativo.

Se publicara en la pagina web de la institucion. www.aesanlucas.edu.pe

Disposiciones complementarias finales

era: Las situaciones no previstas en el presente Manual de Procesos Académicos y los conflictos

¢/interpretacion que pudieran generarse, en el mismo, seran resueltas en Unica y definitiva instancia

ohmas legales y vigentes.

o\
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ANEXOS

G
PFRIL Ministerio
de Educacion
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FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE

| ANO | | CODIGO DE INSCRIPCION |
Nombre del IES/IEST Cédigo modular
Tipo de Gestion DRE/GRE

Resoluciébn de  licenciamiento  y/o
autorizacién (tipo, numero y fecha)

de renovacion y/o revalidacion
umero y fecha)
'P

dddigar . bnde se presta el N &
S . SAUCALIVE Sede principal Filial Local
;pagtamento DRE/GRE
Distrito
BRi0 poblado Teléfono
e (avenida, jiron, caile)
CORREOQO ELECTRONICO PAGINA WEB
ggrama de estudios o
rjvel formativo
A W\
DS DEL POSTULANTE
PELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES SEXO
F| M|
FECHA DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD EDAD PAIS
NACIMIENTO (DNI, CE, OTROS)
LUGAR DE DISTRITO PROVINCIA REGION
NACIMIENTO
DOMICILIO TRABAJA PUESTO
si | | No |
ESTADO CIVIL TELEFONO CORREO ELECTRONICO
Lugar Y FEChA: i vieiiisississsaidasssssusvonssssisssssmasssnssasssnssssnspiess
Director General Responsable del Area de Admision

Sello, firma, posfirma Sello, firma, posfirma

s i




<[

FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE POR EXONERACION

| ANO | | CODIGO DE INSCRIPCION | |
Nombre del IES/IEST Cédigo modular
Tipo de Gestion DRE/GRE

Resolucion de  licenciamiento  y/o
autorizacion (tipo, numero y fecha)

iy rResolution de renovacion y/o revalidacion
numero y fecha)

i Jonde s prestael | sede principal Filial Local
Bjartamento DRE/GRE
Distrito
Teléfono
{avenida, [irén, calle)

CORREO ELECTRONICO PAGINA WEB

APELLIDO MATERNO NOMBRES SEXO
F| M|
FECHA DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD EDAD PAIS
NACIMIENTO (DN, CE, OTROS)
oy N LUGAR DE DISTRITO PROVINCIA REGION
i \’& NACIMIENTO
o DOMICILIO TRABAJA PUESTO
si | | No |
ESTADO CIVIL TELEFONO CORREO ELECTRONICO
MODALIDAD
5 primeros puestos de
educacion basica en Deportista : Artista
cualquiera de sus calificado Heueliatiny Th calificado
modalidades
Comunidades nativas Persona con Grado o Titulo Centro PRE
discapacidad
Lugar y fEChA: .......cciiiriiriiiee e e e e e e s e s e
Director General Responsable del Area de Admisién
Sello, firma, posfirma Sello, firma, posfirma
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

“SAN LUCAS”
SOLICITUD DE TRAMITES
ACADEMICOS - ECONOMICOS - ADMINISTRATIVOS

Apellidos Fecha
Nombres DNI
Programa de estudios Cédigo

Celular

Correo

a:
l%eccién

Tesoreria

Otros

@ﬂuntos Académicos

Bienestar

olicito:

Reserva de matricula

Reincorporacion

Constancia de egresado

Licencia de estudios

Otorgamiento de Beca

Grado de Bachiller

% }4| Traslado interno

Constancia de estudios

Titulo profesional técnico

Traslado externo

Carpeta de EFSRT

Duplicado de Grado o Titulo

Convalidaciéon y
reconocimiento de cursos

Constancia de practicas

Rectificacion de Certificado
de Estudios, Grado y Titulo

Y /?\ Asesoria de TAP

Inglés B1

Registro de TAP (trabajo de

A aplicacion profesional)
o E } Certificado modular Recuperacion (aplazado) Capacitacion (Formacién
5 :”‘I continua)
wDfros:

Q/ -
o

ocumento Adjunto:

OBSERVACION ADMINISTRATIVA:

.......

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

CARGO PARA EL ALUMNO:

Apellidos y Nombres

Cédigo:

Fecha

Solicito:
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Ministerio

de Educacion

CONSTANCIA DE ESTUDIOS

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

...................................................................... , identificado(a) con DNI
........................ , ha aprobado la totalidad de las unidades didacticas y experiencias

en situacion real de trabajo, correspondientes al moédulo formativo de
.......................................................... , de acuerdo con el plan de estudios del programa de

correspondiente al nivel formativo de

LOGAT Y PO S o visues sansssnemmarsesmnsasssopsnsnsasnassaspansnessmonnrmosns
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Ministerio
de Educacion

750N Eop o~
CACYTTTRON
7

N ¢ CONSTANCIA DE EGRESADO | —

Se extiende la presente conforme a lo precisado en el marco legal vigente

establecido para los institutos de educacion superior tecnolégicos.

LUGAE ¥ TIONES o cvviisasunsiiiniinaismmissssiiivniey s
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

SAN LUCAS

Licenciado mediante R.M. 607-2018-MINEDU y R.M. 379-2019-MINEDU
Renovado mediante R.M. 668-2023-MINEDU

4 5.939‘ ertificate of english

This is to certify that:

Has successfully completed the intermediate program of english BI of the
Common Furopean Framework, with a total of five (05) credits, for

accreditation purposes, given by the private superior instituie 5an Lucas.
ssued, May 2026 in Segunda Jerusaleén, Peri

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO 7 ‘;:-“ L7 INSTITUTO DE EDUCACION SUPFERIONR PREVADO
<) ~ - S . -
“SAN LUCAS / P “SAN LUCAS”
SEGCUNDA JERUSALEN /2 on % ‘Q REGUNDA JERUSALEN
.2 s )
A% | S EIE
“"‘3( SV,

-

VO AT
i

EPA.
- ,:‘:/ Téc. Walter Juarez Gallardo

Mg Victor Andres Chapohan Valdern
SECRETARIO ACADEMICO

DIRECTOR GENERAL




ACTA DE TITULACION

de Educacion

PARA OPTAR EL TITULOBEY v vt 0 s o s

PROGRAMA DE ESTUDIOS i isuisni i ittt s Gawisssissivivis
Datos del instituto de educacién superior

Datos de la Direccion Regional de Educacion

Nombre

Provincia
Distrito
Direccion

CALIFICATIVOS DEL
JURADO

Apellidos y nombres

Documento
del(los) estudiante(s)

de identidad

(en letras)
Promedio
(en nimeros)

Promedio

.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

JURADO

.....................................

.....................................

....................................................

Director General
Firma, posfirma y sello
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Registra £ OFICIAL

sistema de gestitn soadimics '
REGISTRO DE MATRICULA
Periodo lectivo -
Fecha y Hora de Emision:
Datos de la Institucion
[ ' Mencion
lemdsm |(Si tuera el caso)
[Nive formativo =
| ) : Resdudoqde.
Periodo académico Plan de estudios autorizacion .
Tumo Seccitn Fecha
Tipo
Resolucidn de
revalidacién N°
[Tipo de gestion | Fecha
UNIDADES DIDACTICAS

Z
:
|
Administracion de Operaciones
Comercio
Economia Apicada a los Negocios
EFSAT
Investigacion de Mercados
Proyecto de Investigacién
Técnicas de Comercializacién

Paginas: 1 de 2
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Registra OFICIAL o [

sisinmy i pestide sradimics B

ACTA DE NOTAS
Periodo lectivo - ANEXO 3B
Estado - OFICIAL Fecha y Hora de Emision:
Datos de Ia Institucion
Nombre
| Programa de estudios
| nive! formativo
Periodo de clases
Periodo académico Plan de estudios:
Seccion Tumo:
Direccion de la sede principal
Direccion def local a donde corresponde el
registro de matricula:
[Nomero de cdigo modutar [Tipo degestion: |
UNIDADES DIDACTICAS
~ (En orden alfabético) @ ' - 5 8
E ; g & 3le
Ll i
2
w
Leyenda: NM = No matriculado Paginas: 1 de 2
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’ ANEXO N° 1A
MODELO UNICO NACIONAL DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS PARA IES

FOTO

Instituto de Educacioén Superior (publico/privado)

“ ”

CERTIFICA

QUO csiisiniiisva s s e v s s s s sssrssassse s N8 CUNSAdo las unidades diddcticas; que se'indican’en el

O O U R ORI 5o 9SS R S R S g PN A4

b
] resultado final de las evaluaciones fue el siguiente:

4

N : Calificacién Period
Umero de o eriodo
Unidades didacticas Galtos ] En En Ao acaibihice Observaciones
nimeros letras
Lugar y Techa susimsasisimeniiss i sae
DIRECTOR GENERAL

(sello, firma, posfirma)
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: ANEXO N° 4A
MODELO UNICO NACIONAL DE GRADO DE BACHILLER TECNICO PARA IES

REPUBLICA DEL PERU
FOTO

MINISTERIO DE EDUCACION

A NOMBRE DE LA NACION

POR TANTO: >
Se expide el presente GRADO DE BACHILLER TECNICO para que se le reconozca como tal.

Dado en a los dias del mes de de

DIRECTOR GENERAL
(sello, firma, posfirma)

o X



Cédigo de Registro Institucional
N.°

Cédigo de Registro del MINEDU
N.°

DIRECTOR GENERAL
(sello, firma, posfirma)
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, _ ANEXO N°5A ,
MODELO UNICO NACIONAL DE TiTULO DE TECNICO / PROFESIONAL TECNICO PARA IES

REPUBLICA DEL PERU
FOTO
MINISTERIO DE EDUCACION
A NOMBRE DE LA NACION
| director general del Instituto de Educacion Superior (publico/privado) ..........coociiiiiiiiiiiiiiiiinn.
Y

cumplido satisfactoriamente con las normas vy disposiciones reglamentarias vigentes, le otorga el titulo

.....................................................................................................................................................................

POR TANTO: ,
Se expide el presente TITULO para que se le reconozca como tal.
Dado en a los dias del mes de de
DIRECTOR GENERAL

(sello, firma, posfirma)
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Cddigo de Registro Institucional
N#

Cadigo de Registro del MINEDU
N.°

DIRECTOR GENERAL
(sello, firma, posfirma)
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) ANEXO N° 2A
MODELO UNICO NACIONAL DE CERTIFICADO MODULAR PARA IES

b P
PE Rl J r\f‘llpl“;‘tt‘ri() FOTO
L ~ | de Educacion

Instituto de Educacion Superior (publico/privado)

CERTIFICADO MODULAR

........................................................................................................................................................................................................................................................

T T F=1 g (=To] o T- SRRSO

DIRECTOR GENERAL
(sello, firma, posfirma)
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Codigo de Registro Institucional
N'o

DIRECTOR GENERAL
(sello, firma, posfirma)
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e Ministerio
ﬁ de Fi) sacion

ANEXO N2 10
REGISTRO DE MATRICULA IEST / IES/ EEST

Nombre del (IESTIIESIEEST)

DRE:

Tipo de Gestién:

Provincia:

Modalidad

Periodo
lectivo:

Periodo de
clases:

Periodo
académico:

Numero de
documento:

UNIDADES DIDACTICAS REGULARES

UNIDAD DIDACTICA

CREDITOS

HORAS

CONDICIO
N

UNIDADES DIDACTICAS DE SUBSANACION Y ADELANTO

UNIDAD DIDACTICA

CREDITOS

CONDICION

TOTAL

Director General
Sello, firma, post firma

Secretario Académico
Sello, firma, post firma

~ 437~

Estudiante

Sello,
firma,
posfirma




ANEXO N° 6A

CONSOLIDADO DE NOTAS PARA IES

CONSOLIDADO DE NOTAS - MODULAR
EDUCACION SUPERIOR

LOGO UE s

|Mamnbes dai 1E3 DENOMINACION DE LOS MODULOS () b = =
e e =
[oopananiimn i) veL
on Mpo, ¥ facha) 5 {S fuera ol caso):
e o &

Fare ov APELLIDOS ¥ NOMBRES gmmumn FECHADE
| ammmert vo frpnin o= THRNO ) OBSERVACIONES
1 20104 2013-11
2
3
4
s
6
7
L]

"
10
"
ndcer ia de (A) en cada ¥ de trabeyo.
Lugery facha:

Drestar Genarel
Sellm, Arme, poat Sree

S ratario Acadben o
Sutln, N1, post flrme
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