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Quilmana, 20 de Marzo de 2025
VISTO:
El Memorandum N° 074-2025-DG-IESTP “Canete”.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Suprema N° 131-83-ED autoriza la adecuacién y el
funcionamiento del Instituto de Educacion Superior Tecnologico Publico “Carfiete”, garantizando
el logro de los objetivos y brindando un servicio de calidad y eficiente.

Que, mediante Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y
de la Carrera Publica de sus Docentes, se regula la creacién, licenciamiento, régimen
académico, gestion, supervision y fiscalizacion de los Institutos de Educacién Superior y
Escuelas de Educacion Superior publicos y privados; asi como el desarrollo de la carrera
publica docente de los Institutos de Educacion Superior y Escuelas de Educacion Superior

—~ publicos;

Que, mediante RV.M N° 049-2022-MINEDU, se aprueba actualizar los
“Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las
Escuelas de Educaciéon Superior Tecnologica”, aprobados por el articulo 3 de la Resolucion
Viceministerial N° 178-2018-MINEDU y modificados por la Resolucién Viceministerial N° 277-
2019-MINEDU.

Que, el numeral 43.7 del articulo 43° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS, establece que las entidades de la Administracion Publica estan obligadas a realizar
modificaciones a su Texto Unico de Procedimientos Administrativos -TUPA, en los casos en
que, por Ley, Decreto Legislativo y demas normas de alcance general, establezcan modifiquen
los requisitos, plazo o silencio administrativo aplicables a los procedimientos administrativos;

Que, mediante Memorandum N° 074-2025- DG/IESTP “Cariete” el director del
IESTP “Cariete”, solicita la proyeccion de resolucién directoral para la actualizacion del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) 2025.

En conformidad con la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes; Ley N° 27444, R.V.M N° 049-2022-MINEDU,
R.V.M. N° 178-2018-MINEDU, R.V.M. N° 277-2019-MINEDU, y demas normas vigentes.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar la actualizaciéon del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) 2025 del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico
Publico “Carfiete”, segln el anexo que forma parte de la presente Resolucion, el mismo que
entrara en vigencia a partir de su publicacion.

ARTICULO SEGUNDO: Remitir la presente Resolucién a la DRELP, Area de
Unidad de Administrativa, para conocimiento y fines que correspondan.

ARTICULO TERCERO: Publicar la presente Resolucion Directoral en el portal
Institucional para difusién.

Registrese, Comuniquese y Cum

> DE Eo

PVR/DIR
LAHO/Jef. Secret. Acad.
Cefarchivo
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Resolucion Directoral N°021-2025-DG/IESTP “CANETE”

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1 FINALIDAD DE LA INSTITUCION

El IESTP “Cafiete” es una institucién que presenta servicio en educacion superior tecnolégica
ofertando los programas de Produccion Agropecuaria, contabilidad, Enfermeria Técnica,
Electrénica Industrial y Arquitectura de Plataforma y Servicio TI, confiriendo el titulo de
PROFESIONAL TECNICO en mencion en el programa correspondiente; segun Ley 30512 tiene por
finalidad formar personal en los campos de la ciencia, la tecnologia — LOS VALORES- para
contribuir en su desarrollo individual y social y un adecuado desenvolvimiento en el entorno
laboral local regional y nacional; el reglamento aprobado segin D.S. N2 010-2017-MINEDU y
Modificada regula las disposiciones contenidas en la Ley N2 30512; siendo el MINEDU el ente
superior de los institutos y tiene por politica asegurar el cumplimiento de la C.B.C en tal sentido
y teniendo presente que la educacién es todo un proceso es necesario regularlo a través de un
documento que comprenda todos los procedimiento.

TITULO Il
DE LA BASE LEGAL Y ATRIBUCIONES

Art. 2.- El art. 43 del TUO de la ley N2 27444 “Ley de Procedimientos Administrativo General
aprobado mediante D.S. N2 004-2019-JUS y sus modificatorias dispone que el texto unico de
procedimientos administrativos (TUPA) comprende todos los procedimientos de iniciativa de
parte requeridas por los administrados para satisfacer sus interés, derechos, ademas de la
descripcion clara y taxativa de los requisitos exigidos — su calificacion — asi como la evaluacion
que corresponda y el pago de derecho de tramite en caso proceda, para cada procedimiento.

TITULO 1l
DE LAS AREAS OPERATIVAS

Art. 3.- En el desarrollo de sus competencia y finalidad que tiene el IESTP “Cafiete”, en atencidn
de los servicios que requiere el usuario canalizados a través de procedimientos derivados de las
actividades académicas y administrativas que desarrolla semestralmente la institucion y que son
PROCESADOS en las diferentes areas CCMPETENTES que cumplen una funcion especificas, al
respecto dentro de estas areas operativas identificamos en el orden secuencial.

MESA DE PARTE

OFICINA DE TESORERIA

OFICINA DE DIRECCION

JEFATURA DE UNIDAD ACADEMICA

COORDINADOR DE AREA DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS ARQUITECTURA DE PLATAFORMA/\Y \ N
SERVICIO TI

COORDINADOR DE AREA DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS DE CONTABILIDAD

COORDINADOR DE AREA DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS DE ELECTRONICA INDUSTRIAL
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o COORDINADOR DE AREA DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS DE VIVENFERMERIA TECNICA
COORDINADOR DE AREA DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS DE PRODUCCION AGROPECUARIA
DOCENTES
SECRETARIA ACADEMICA
JEFATURA DE ADMINISTRACION
CONTROL DE PERSONAL
ALMACEN
BIBLIOTECA

CONTROL PATRIMONIAL
TITULO IV
ATRIBUCIONES DE LAS AREAS CON RESPECTO AL PROCEDIMIENTO

Art. 4.- Las areas operativas con respecto a los procedimientos administrativos cumpliran los
siguientes funciones:

MESA DE PARTE.- entrega del formato al usuario recepcién de FUT y se genera el N2 expediente
formulara el despacho; solo atencién hasta las 04:00 p.m. luego realiza la labor de despacho.

OFICINA DE DIRECCION.- Deriva los expedientes a las dreas correspondiente para su atencion,
en el mismo dia, como representante legal firma los documentos oficiales de comunicacion
(oficios, memorandum. Cartas, convenios y etc.)

OFICINA DE TESORERIA .- Recepcionara los cobros de tasas educativas y expide recibo o asi como
voucher identificados de depdsitos en la cuenta corriente N2 00-321-012574.

JEFATURA DE UNIDAD ACADEMICA.- Recepciona expediente bajo cargo, resuelve caso
académicos y deriva al coordinador del programa casos especificos del programa de estudios.

COORDINADOR DEL PROGRAMA .- Recibo el expediente bajo cuaderno de cargo y resuelve lo
solicitado, trasladando bajo cargo la respuestas.

SECRETARIA ACADEMICA. - Recepciona expediente bajo cargo y entrega al usuario lo resuelto.

‘:\_V\JEFATURA DE ADMINISTRACION.- Recepcina expediente bajo cargo y resuelve los de su
(”-Q};ompetencia como constancia de no adeudo, constancia de pago entre otros.

EA DE ALMACEN.- Recepciona el expediente bajo cargo; verifica en su acervo documentario
_ ‘ adeudo de bienes si el usuario adeuda algdn bien — para su notificacién — caso contrario firma
WNlp T o )74 Ia constancia de no adeudo y reporta bajo cargo de atencion.

OFICINA DE BIBLIOTECA.- Recepcion el expediente luego verifica en sus archivo si el usuario
adeuda textos y/o afines caso contrario firma la constancia de no adeudo bajo cargo de atencion.

TITULOV
DENOMINACION GENERAL DE LOS PROCESOS

Art. 5.- Los procedimiento administrativo incurso en las actividades académicas que desarrolla
el IESTP “Cafiete” se desprende de los siguientes denominaciones genérica de los Procesos
Académicos:
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a) Proceso de examen tedrico/practico

b) Proceso de evaluacion

c) Proceso de subsanacién

d) Proceso de matricula

e) Proceso de constancias segun requerimiento del usuario
f) Proceso de titulacién

g) Proceso de certificacion

h) Proceso de convalidacién

i) Proceso de practica pre profesionales o modulares
j) Proceso de repitencia

k) Proceso de traslado

I) Proceso de admision

m) Otros procesos identificados

TITULO VI
DENOMINACION ESPECIFICAS DE LOS PROCESOS

Art. 6.- De la denominacion genérica de los procesos se desprenden las denominaciones
especificas.

Art. 7.- Del EXAMEN TEORICO — PRACTICO

proceso del cual se desprenden las siguientes acciones:

7.1) proceso de sustentacion del examen tedrico practico y acta de evaluacion

Previamente el estudiante se somete a una evaluacion de los aspectos tedricos y practicos de
temas de especialidad aprobados pro JUA y propuestos por el coordinador del programa, luego
el jurado emite su resultado y se levanta el acta de evaluacidn, todo el proceso tiene un costo
de S/150.00 soles.

7.2) Examen de suficiencia académica (tedrico/practico)

La institucion promueve una evaluacién con unidades didacticas basicas en su formacion y luego
el estudiantes se somete a una evaluacion, tiene un costo de 5/200.00 soles

Art. 8.- DEL PROCESO DE EVALUACION
Se desprenden los siguientes acciones:

8.1) Evaluacién de recuperacion por Unidad Diddctica (duracion el semestre).- El estudiante que
en el proceso ordinario desaprueba una unidad didactica al finalizar el semestre pedird
someterse aun evaluacidon de recuperacion; el costo de la evaluacién es de S/30.00 soles y
consiste en la evaluacion con respecto al cumplimiento de los indicadores de logro que exige la
unidad didactica.

8.2) Evaluacién Extraordinaria por asignatura o unidad didactica; este proceso consiste en que
el estudiantes via FUT solicita la evaluacion extraordinaria de la asignatura o Unidad Didactica;
se abre un expediente para su atencion y luego bajo cargo se remitird Secretaria Académica y
este al coordinador del programa de estudios de igual manera lo recibe bajo cargo y luego un
docente de su programa la evalla y luego remite bajo cargo el informe al coordinar y el
coordinador al area de secretaria académica.

8.3) Evaluacion de suficiencia académica de ingles. Requisitos de titulacion.

Proceso que consiste en designar a un docente especialista en ingles quien debera de programar
el proceso y evaluar derivando con informe al drea de unidad académica en referencia al_,
resultado del proceso luego esta unidad reportara los resultados a la secretaria académica para * S.1P
que notifique al participante ya que es requisito indispensable para la titulacion haber aprobado

ingles.
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" Art.9.- DEL PROCESO DE SUBSANACION POR UNIDAD DIDACTICA

Este proceso hay dos modalidades: el primer Proceso que se inicia en mesa de parte a peticion
del usuario con un FUT; luego se deriva a JUA (estudiantes egresados) y este al coordinador del
programa de igual manera lo recibe bajo cargo y luego se programa la evaluacion con un docente
de la especialidad; quien evalua y luego remite bajo cargo el informe correspondientes al
coordinador y coordinador al drea de JUA y JUA envia un informe comunicando la subsanacion
y con ese informe el drea de direccion general realiza un memorandum para proyeccion de
resolucion directoral de la subsanacion.

El segundo proceso también se inicia en mesa de parte a peticién del usuario con un FUT, luego
se deriva a Secretaria Académica (estudiantes) y este ingresa al Sistema Registra para su
subsanacion.

Art.10.- DEL PROCESO DE MATRICULA

Se producen las siguientes casos: matricula regular, licencia de matricula, matricula
extemporanea y reserva de matricula; generandose diferentes procesos.

MATRICULA REGULAR.- Matricula normal que el estudiantes realiza en el calendario
programado por la institucion.

LICENCIA DE MATRICULA.- Lo solicita el estudiante por motivo de enfermedad o fuerza mayor,
en el FUT adhiere el sustento y tiene un plazo maximo que lo indica el Reglamento Institucional.

MATRICULA EXTEMPORANEA .- Corresponde a la matricula realizado después de un cronograma
inicial que establecid la institucion.

RESERVA DE MATRICULA.- Se inicia con un FUT a peticion del estudiante, esta acondicionado al
tiempo que indique el Reglamento Institucional.

Art. 11 DEL PROCESO DE EXPEDICION DE CONSTANCIAS

La institucion en atencidn al requerimiento del usuario y acreditado con un FUT y expediente
correspondiente esta facultado para expedir constancias que acrediten acciones que haya
realizado en la institucién y amerite evidencia interna. Asi tenemos:

a) Constancia de Estudios — egresados-
b) Constancia de practicas pre profesionales
c) Constancia de titulacion en tramite

d) Constancia de no adeudo

e) Constancia por modulo de estudios

f) Constancia de disciplina

g) Constancia de merito

h) Constancia de trabajo (desempefio laboral docente — administrativo)
i) Constancia de vacante

j) Constancia de ingles

k) Constancia de nota

[) Constancia de matricula

m) Constancia de ingreso
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CanEts

n) Constancia de pertenecer al tercio y quinto superior

o) Otras constancia que la institucién pueda acreditar con documentos que obran en el
acervo documentario.

Art. 12.- DEL PROCESO DE TITULACION

Este proceso se sustenta en la R.V.M. N2 149-2022-MINEDU sobre Lineamientos Académicos
General dentro de este proceso se desagregan los siguientes conceptos:

a) Derecho de titulacion

b) Autorizacion para titularse de otro instituto publico
c) Rectificaciones de nombres y apellidos en documentos oficiales
d) Sustentacién del examen tedrico y acta de evaluacion

e) Examen de suficiencia académica (tedrico — practico)
f) Trabajo de aplicacion practica (tesis)

Todos los procesos indicados se inicia en mesa de parte donde el estudiantes solicita un FUT,
generandose el numero de expediente registrando en la hoja de tramite; en seccién despacho
el director general lo deriva al drea correspondiente para resolver sea el caso de jefatura de
unidad académica, coordinador del programa de estudios, secretario académico %
administracion.

Art. 13.- PROCESO DE EXPEDICION DE CERTIFICADOS

Los certificados de estudios y los certificados para modulo se expiden a peticion del estudiante
via FUT — se genera el expediente y luego se deriva a secretaria para su atencidn, se pueden
solicitar la expedicién del certificado del | al VI semestre de los alumnos egresados, asi como
certificados por semestre; por otro lado el estudiante puede solicitar via FUT su certificado por
modulo concluido habiendo aprobado todas las asignaturas del modulo, la constancia que
acredita haber cumplido con las horas igual manera se solicita al compra del formato del
certificado de estudios por el actualizado debera de igual manera solicitarle generarse el
expediente, pago de tasas y el drea competente de secretaria académica atendera lo solicitado.

Art. 14,. PROCESO DE CONVALIDACION

Todos los procesos se generan con el FUT a peticion del estudiante; en este caso el proceso que
se inicia en mesa de parte; en la estacién despacho serd derivado a JUA y coordinadores del
programa de estudios para realizar la convalidacién correspondiente, luego con informe
detallado serd remitido al drea de secretaria académica para el registro de convalidacion
correspondiente expidiéndose la resolucion respectiva que aprueba el proceso en el presente
TUPA se contempla en la relacion de tasas educativas 4 casos de convalidaciones que deben de
seguir en todos los casos el mismo proceso.

Art. 15.- PROCESO DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES

El proceso o procedimiento se inicia en mesa de parte con expedicion del numero de expediente;
luego se deriva a la jefatura de unidad académica; coordinadores del programas de estudios y -
finalmente a secretaria académica para ingresar al sistema el resultado correspondiente.

{ A~

Art. 16.- SUBSANACION UNIDAD DIDACTICA * -

La Subsanacion consiste en que el estudiante no aprobé el modulo correspondiente y/o una
Unidad Didactica que corresponde al médulo; motivo por el cual solicita su repitencia para
acceder nuevamente a llevar la unidad didéctica y se repiti6 todo el modulo a llevar todas las
unidades didacticas que corresponda al modulo del semestre impar o par.
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Art. 17.- PROCESO DE TRASLADO

s
El proceso de traslado puede ser ORDEN interno o externo en ambos casos se sigue el
procedimiento de peticion de parte con un FUT — se deriva a JUA para en coordinacién con
secretaria.

Se determine si existe vacante de acuerdo a las metas de atencion y en base al movimiento de
altas y bajas en el sistema registra.

Art. 18.- DEL PROCESO DE ADMISION

El proceso de admision es un proceso de planificacion anual y que se inicia en la inscripcion de
postulantes en el sistema registra - cubre las metas de atencion autorizadas; y se constituye en
un proceso de seleccién de estudiantes que en orden de merito acceden a una plaza vacante.

PLANIFICACION DEL PROCESO

» Jua formula la propuesta de metas de atencion — mes de diciembre
» La direccién general aprueba las metas de atencién y emite la resolucion
correspondiente — elevandose un oficio de la aprobacion de mestas a la DRELP.

» La oficina de Secretaria Académica realiza las planificacion del proceso mes de enero ,
febrero y marzo y propone a la direccién el cronograma de admisién que se formula una
vez al afio; esta planificacion se realiza en el mes de diciembre del afio anterior.

La inscripcion para el proceso de admision se realizara en el area de secretaria académica y
los postulantes deberan de presentar los siguientes requisitos;

Copia de DNI (mostrar el original)
Certificado de estudios del 1 al 5 afio de secundaria (original)
Partida o acta de nacimiento (original)

Art. 19.- OTROS PROCESOS

Se incluya en el TUPA; el proceso de visacion del silabo por unidad diddctica requerido por los
estudiantes para la convalidacién respectiva; la jefatura de JUA y coordinadores tendrd
organizado los planes de estudios y los silabos por unidad didacticas, por otro lado los
estudiantes solicitan el duplicado de la hoja informativa de notas — por perdidas y que
inicialmente se entrega en forma gratuita; en cuanto a los carne de educacién superior
_ MINEDU establece la tasa; también se consigna en este rubro el derecho de ingreso o
-, reincorporacion esto debido a que es un proceso que se da en la institucion y con ello nace a
""-‘,':\ peticion de parte; se incluye también el esquema del plan del proyecto, proceso que consiste

('fen devolver el expediente al coordinador del programa de estudios para que evalué el
N j esquema conjuntamente con el docente especializado en el tema a fin; por otro lado se
</ consigna actualizacién de boletas de notas, esto debido a que el estudiante puede haber
~  tenido altas y bajas de notas en el sistema registra y requiere de una actualizacion
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EXAMEN TEORICO - PRACTICO

SUSTENTACION DEL EXAMEN TEORICO - PRACTICO Y ACTA DE EVALUACION

PROCESO DE SU_STENTACION
DEL EXAMEN TEORICO PRAC-
ITICO Y ACTA DE EVALUACION

MODULAR

150.00

Banco de la
Nacion

1.FUT

2.Certificado de Estudios | al

A

3.Constancia de no adeudo

4.Constancia de Ingles

5.Carta de presentacion o Re-

solucién de practicas

6.Constancias de modulo |, Il y

11

7.Ficha de evaluacion de la

empresa de los modulos |, Il,

Valll

8.Ficha de supervision de los

modulos |, 11 y 11l

9.Constancia de aprobacién
de proyecto

10. Copia de DNI

11. Pago respectivo

De acuerdo
al crono-
grama de ti-
tulaciéon

Previa verifica-
cion

Mesa de Parte
y JUA

PROCESO DE SUSTENTACION
DEL EXAMEN TEORICO PRAC-
TICO Y ACTA DE EVALUACION

[TRADICIONAL

150.00

Banco de la
Nacién

1.FUT

2. Certificado de estudios
3.Constancia de no adeudo
4. Constancia de ingles
5.Constancia de aprobacion
de proyecto

6.Copia de DNI

7.Pago respectivo

De acuerdo
al crono-
grama de ti-
tulacion

Previa verifica-
cion

Mesa de Parte
y JUA

EXAMEN DE SUFICIENCIA ACA-
DEMICA (TEORICO/PRACTICO)

MODULAR

200.00

Banco de la
Nacion

1.FUT

2.Certificado de Estudios
3.Constancia de no adeudo
i4.Constancia de Ingles
5.Carta de presentacion o Re-
solucidn de practicas
6.Constancias de modulo
7.Ficha de evaluacion de la
empresa de los modulos
8.Ficha de supervision de los
modulos

9.Copia de DNI

10. Pago respectivo

15

Previa verifica-
cion

Mesa de Parte
y JUA

EXAMEN DE SUFICIENCIA ACA-
DEMICA (TEORICO/PRACTICO)

ITRADICIONAL

200.00

Banco de la
Nacién

1.FUT

2.Certificado de Estudios
3.Constancia de no adeudo
4.Constancia de Ingles
5.Constancia de 7probacion
de proyecto

6.Copia de DNI

7.Pago respectivo

15

Previa verifica-
lcion

Mesa de Parte
y JUA

02

PROCESO DE EVALUACION

EVALUACION DE RECUPERA-
(CION POR UNIDAD DIDACTICA

30.00

Banco de la
Nacién

1.FUT
2.Copia de DNI
3.Recibo de Pago

03

IAutomatico

JUA

EVALUACION EXTRAORDINARIA
UNIDAD DIDACTICA

30.00

Banco de la
Nacion

1.FUT

2.Copia de boleta de notas | —
VI

3.Recibo de Pago

4. Copia de DNI

07

IAutomatico

Secretario Aca-
démico y Coor-
dinador de ar

ol=

EXAMEN DE UBICACION

15.00

Banco de la
Nacién

1.FUT
2.Copia de DNI
3.Boleta de Pago

03

IAutomatico

Secretario Aca?g;) )
démica -Coor-\ Ly 5
dinador'de area,,

4 {3

EVALQACION DE SUFICIENCIA
IACADEMICA DE INGLES

15.00

Banco de la
Nacion

1.FUT
[2.Copia de DNI
3.Boleta de Pago

03

IAutomatico

JUAy Secre£ T ¢
taria Academica
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PROCESO DE SUBSANACION
SUBSANACION DE UNIDAD DI- 3000 | MFUT Automatico | Tesoreria, Mesa
DACTICA Bsines.daili 2 S:)pla de boleta de notas | al de ':a-rtez y 2?_
i cretaria Acadé-
MODULAR Nacién 3.Copia de DNI 07 e
4. Recibo de Pago
3000 |I-FUT utomati JUA
SUBSANACION DE UNIDAD DI- 2.Copia de boleta de notas | al fratometics
DACTICA Banco't:.le laf v
Nacion |3 copia de DNI 10
TRADICIONAL 4.Recibo de Pago
04 | PROCESO DE MATRICULA:
MATRICULA REGULAR 120.00 |1.Validacion de ingreso Aprobacion Au- | Tesoreria, Mesa
Banco de la [2.Copia de DNI tomatica de Partes y Se-
Nacion |3.Recibo de pago 01 cretaria Acadé-
mica
LICENCIA DE MATRICULA 30.00 1.FUT . IJAutomatico Tesoreria, Mesa
Buncode ia 2.Sustento (motivo por el cual de Partes y
Nacibn deja de estudiar) 07 Secretaria
acion I3 Copia de DNI IAcadémica
4.Recibo de pago
MATRICULA EXTEMPORANEA 140.00 |[I.FUT IAutomatico Tesoreria, Mesa
Saiico de (a 2.Copia de DNI 03 de Partes y
Nacié 3.Declaracion Jurada Secretaria
gcion Académica
RESERVA DE MATRICULA 30.00 1.FUT . IAutomatico Tesoreria, Mesa
Banco dsia 2.Sustento (motivo por el cual de Partes y
Nacion deja de estudiar) 05 Secretaria
acion 13 Copia de DNI Académica
4.Recibo de pago
05 |PROCESO DE CONSTANCIAS: _ :
CONSTANCIA DE ESTUDIOS — 30.00 1.FUT 07 Previa Tesoreria, Mesa
EGRESADOSH Banes dola 24\(;|opla de Boleta de Notas | al Evaluacion gz(l;’r::taerisay
(HASTA EL ANO 2021) Nkl 3.Carta de presentacion o Re- Académica
solucion de practicas
i4.Constancias de modulo
5.Ficha de evaluacion de la
empresa de los médulos
6.Ficha de supervision de los
modulos
7.No debe tener ninguna UD
desaprobado
8.Copia de DNI
19.Recibo de Pago
CONSTANCIA DE ESTUDIOS — 3000 |1 FUT 07 Previa Tesoreria, Mesa
EGRESADOS Banco de la [~ Copia de Boleta de Notas Evaluacion de Partes y
(A PARTIR DEL ARO 2022) Nacion | d“:s‘;?r’fbt:;:’ hingun U e
4. Copia de DNI
5. Carta de presentacion o
ey Resolucién de practicas
wi 6. Constancias de modulo
‘< 7. Ficha de evaluacion de la
] empresa de los modulos
d 8. Ficha de supervision de los
médulos
9. Recibo de Pago
CONSTANCIA DE PRACTICAS 20.00 1.FUT _ 07 Previa Tesoreria, Mesa
PRE PROFESIONALES C/U Banco:de ia 2.dR:Ss%I:ggct(iigagonvalldaCIon Evaluacion gzgzlt'taensay
Wacion 3.Ficha de evaluacion de las \IAcadémica
practicas finales
TRADICIONAL 4.Copia de DNI
5.Recibo de Pago
CONSTANCIA DE TITULACIONEN|  30.00 ;-EUT_ T 07 greYia , ge?:orretria. Mesa
TRAMITE .Copia del Acta del Examen valuacion e Partes y
Ba::gigﬁ Iz para titulo Secretaria
3.Copia de DNI Académica
4 Recibo de nago

Desde 1945 formando profesionales téenicos con vision emprésarial... 0/1 estpcanete @ iescanete.edu.p
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25.00

EDUCACION ™

GICO PUBLICO

0 CON R.D. N°0243-06-ED

1.FUT

CANETE"

Previa

2.Copia de Boleta de notas Evaluacion Tesoreria, Mesa
Banco dea f; Copia de DN - de Partes, Adminis-
Recibo de Pago tracion, Secretaria
\IAcadémica y Teso-
reria
CONSTANCIA POR MODULO 30.00 1.FUT Previa Tesoreria, Mesa
Banca:deia 2.Resolucion de Aprobacion Evaluacion de Partes y Secre-
Nacién de practicas de modulo taria Académica
3.Informe de practicas
realizadas
4.Copia de asistencia a las
practicas 07
MODULAR 5.Ficha de Evaluacion de las
practicas
6.Ficha de Supervision de las
practicas
7.Copia de DNI
8.Recibo de Pago
CONSTANCIA DE DISCIPLINA 2000 |- FUT Previa Tesoreria, Mesa
Baiiien Al 2. Copia de DNI Evaluacion de Partes y
NaGién 3. Informe de Unidad de Secretaria
Bienestar Estudiantil 07 lAcadémica
4. Boleta de Notas
5. Recibo de Pago
CONSTANCIA DE MERITO 2000 |I- FUT Previa Tesoreria, Mesa
Banco. dé & 2. Copia de .Boleta de Notas Evaluacion de Parteg y
Nacién 3. Constancia de JUA 03 [Secretaria
4. Copia de DNI IAcadémica
5. Recibo de Pago
CONSTANCIA DE TRABAJO 20.00 1., FUT Previa Tesoreria, Mesa
DESEMPERNO LABORAL DO- Eiamordb la 2. (D:f)plat deIResqumon o5 Evaluacion ge Pa?e§ y
CENTE Y ADMINISTRATIVOS Nacién s ngi‘; OJg — Aggazg:i 'ga
4.Recibo de Pago
CONSTANCIA DE VACANTES 1500 |1 FUT Previa Tesoreria, Mesa
Banco-de I 2. Copia de Boleta de Notas Evaluacion de Partes y
Kiseitn del ultimo semestre 07 Secrgtaria
3. Copia de DNI Académica
4.Recibo de Pago
CONSTANCIA DE EJECUCION DE 15.00 |[I. FUT y Previa [Tesoreria, Mesa
PROYECTOS Banco de la 2.Copia dg}Resolucnon de Evaluacion de Parte§ y
Nacion Aprqbacnon de su Proyecto Secre'tarlla
3.Copia del informe final del 05 IAcadémica
coordinador
4.Copia de DNI
5.Recibo de Pago
CONSTANCIA DE INGLES 15.00 1.FUT Previa ITesoreria, Mesa
Banco de Ia 2.Copia de DNI 05 Evaluacion de Partes y
Nacién 3.Recibo de Pago Secretaria
Académica
CONSTANCIA DE NOTAS 10.00 1.FUT Previa Tesoreria, Mesa
Bainico. e s 2.Copia de Boleta de notas 07 Evaluacion de Parte§ y
Nacién 3.Copia de DNI [Secretaria
4.Recibo de Pago Académica
CONSTANCIA DE MATRICULA 1000 [1.FUT Previa Tesoreria, Mesa
Bares deiis 2. Copia de la Ficha de Evaluacion de Partes y
Nacién Matricula 05 [Secretaria = P
3. Copia de DNI Académica /5 O ELU
4. Recibo de pago [ 2RLP 0N
1. FUT Previa Tesoreria/| ljbj%sa il A
2. Ficha de Matricula Evaluacion de Partes'y= |
CONSTANCIA DE INGRESO 20.00 3. Copia de DNI - SecretarilQ ;}
Banco de lal4. Recibo de Pago Académica”
Nacion \ G
CONSTANCIA DE PERTENECER 10.00 [1.FUT Previa Tesoreria, Mesa 5| o .~
AL QUINTO/TERCIO SUPERIOR Banco de'la 2. Copia de boleta de notas \Verificacion de PaNe§ y 1
Nacid 3. Debe estar dentro de los 10 07 Secretaria
aclon primeros del aula Académica

\ ¥ s { . & . . . .
Desde 1945 formando profesionales tecnicos con vision empresarial..
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06 PROCESO DE TITULACION
DERECHO DE TITULACION 22000 |- FUT Previa Tesoreria, Mesa
Bancade s 2. Partida de Nacimiento Evaluacion de Partes y
Nacién original y copia Secretaria
3. 02 copia de DNI (Blanco y Académica
Negro)
4. 4 Fotos Tamafo Pasaporte
(fondo blanco-terno o blusa)
5. 01 Sobre y mica 08
6. 01 Folder c/n fasther
7. Boleta de notas del | al VI
semestre
8. Recibo de Pago
9. Adjuntar RD. Traslado
externo (convalidacion
u.D.)
RECTIFICACION DE NOMBRE O 4000 |1 FUT o Previa Tesoreria, Mesa
APELLIDOS EN CERTIFICADOS | Banco delal 3 Gapia de R b, aprabacien R
Nacion rectificacion. 07 IAcadémica
4. Certificado de Estudios
5. Copia de DNI
6. Recibo de Pago
RECTIFICACION DE NOMBRE O 4000 |- FUT o Previa Tesoreria, Mesa
APELLIDOS EN GRADOS OTITU- | Banco de las Gapia go R b. aprobacion R
Nacion rectificacion. 1 Académica
4. Copia de su titulo (Visado o
fedateado)
5. Copia de DNI
6. Recibo de Pago
0 PROCESO DE CERTIFICADO
CERTIFICADO DE ESTUDIOS (I - 100.00 | 1.FUT ) Previa Tesoreria, Mesa
VI SEMESTRE) Banco de la 2.gé ;octgi ttaer:]ino camet fondo Evaluacion gee g:rt’;?ay
Naclon 3.Boleta de notas | al VI a7 Académica
4.Copia de DNI
5.Recibo de Pago
CERTIFICADO POR SEMESTRE 2000 | 1.FUT Previa Tesoreria, Mesa
I 2.02 fotos tamafio camet fondo Evaluacion de Partes y
Nacién blanco y temo 07 Secretaria
3.Boleta de notas Académica
4.Copia de DNI
5.Recibo de Pago
CERTIFICADO MODULAR (C/MO- 15.00 | 1.FUT Previa Tesoreria, Mesa
DULO) Baes 6614 2.Boleta de notas Evaluacion de Partes y
4 3.Copia de Constacia de Secretaria
Nacion modulos Académica
i | 4.Copia de Ficha de 10
EDU ™ evaluacion
LP ¢ 5.Copia de la ficha de
""" P 9\ supervision
5 i 6.Copia de DNI
ot} i 7.Recibo de Pago
--I"CANJE DE FORMATO DE CERTI- 20.00 ;E}JT it a0 de estudi Ere\lfia . Ze?rftria- Mesa
N .El certificado de estudios valuacion e Partes y
-0 /H/Oﬂ REGE ESTUEIES Ba:co.ge Ia superiores malogrado o 07 Secretaria
et acion deteriorado IAcadémica
3.Copia de DNI
4.Recibo de Pago
08 PROCESO DE CONVALIDACION
CONVALIDACION POR ASIGNA- 20.00 1.FUT . Previa Tesoreria, Mesa de
TURAS O U.D. POR CAMBIO DE | Banco de Ia | 2 Silabos correspondiente Evaluacion Partes y JUA
PLAN DE ESTUDIOS (MODULAR)| ~ Nacién | , gg:l)étas s Kiciin 10
4.Copia de DNI
5. Recibo de Pago

Desde 1945 formando profesionales téenicos con vision empresarial... 0/ iestpcanete @ iescanete.edu.p
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CONVALIDACION DE PRACTI- 30.00 FUT _ Previa Tesoreria, Mesa dg
CAS PROFESIONALES Biendo la 2.g§r1r_sr;abna(}f(g/; ig;glgcado Evaluacion Partes y JUA
Nacién | 3 Ficha de Evaluacion 10
4.Ficha de supervision
5.Copia de DNI
6.Recibo de Pago
CONVALIDACION INTERNAPOR | 20.00 1.FUT . Previa Tesoreria, Mesa d
UNIDAD DIDACTICA Barce déila g.gg?ebt:sdceoggfapsondlente " Evaluacion Zggz rxifaecretama
Nacion' | 4 copia de DNI
5.Recibo de Pago
CONVALIDACION EXTERNA POR|  25.00 1.FUT Previa Tesoreria, Mesa del
UNIDAD DIDACTICA Banco:de la 2.Certificado de estudios Evaluacion Partes y Secretaria
Nacibi 3.Informe del coordinador 10 lIAcadémica
4.Silabos correspondiente
5.Copia de DNI
6.Recibo de Pago
09 PROCESO DE PRACTICAS PROFESIONALES ;
SUSTENTACION - PRACTICAS 30.00 | 1.FUT Previa esoreriay Mesa
R AL R Banco dela | 3500 te 0N, précticas 03 | ecen flePares
Nacién finales
4.Recibo de Pago
CARTA DE PRESENTACION 5.00 1.FUT Previa Tesoreria y Mesa
Banco de la | 2-COPia de DNI 05 Evaluacion  (de Partes
o 3.Recibo de Pago
Nacion
10 IPROCESO DE SUBSANACION
SUBSANACION DE UNIDAD DI- 3000 |1 FUT Previa Tesoreria, Mesa de
DACTICA Banco da/l 2 ::’gc:;/;iao Verificacion del Evaluacion igggz rr3:i23‘ecretana
Nacién 3. Boleta de notas C
4. Copia de DNI
5. Recibo de pago
11 IPROCESO POR TRASLADO
TRASLADO DE TURNO 20.00 1. FUT Previa esoreria, Mesa de
Banco de la | > Copiade DNI Evaluacion Partes y Secretaria
Nacion 3. Documento sustentatorio 07 IAcadémica
4. Boleta de notas
5. Recibo de Pago
TRASLADO EXTERNO DE MATRI  170.00 | 1. FUT Previa Tesoreria, Mesa de
CULA Banco de |a 2. Copiade .DNI Evaluacion Parte_s vaecretana
Nacion 3. Constancia de vacante IAcadémica
4. Certificado de estudios
superior
5. Silabos 07
6. Boleta de notas
7. R.D. de Aprobacion de
traslado (instituto de
procedencia)
8. Recibo de Pago
TRASLADO INTERNO 120.00 1. FUT Previa Tesoreria, Mesa d
Banco de la 2. Copia de DNI 07 Evaluacion Partes y Secretaria
Nacién 3. Boleta de notas invicto Académica
(con un afo de estudios)
DERECHO DE TRASLADO EX- 120.00 1. FUT Previa Tesoreria,Mesa del
TERNO A OTRO INSTITUTO Bancodela| 2 CopiadeDNI Evaluacion Partes y Secretaria
Nacién 3. Constancia de vacante 07 IAcadémica
4. Boleta de notas
5. Recibo de Pago
12 PROCESO DE ADMISION i
INSCRIPCION EXAMEN DE ADMI{ ~ 110.00 1. FUT Previa Tesoreria, Mesa_de|.-
SION — PROPUESTO Banco de la [~ Copia de DNI Evaluacion Partes y Secrétariad{L ¢, ~
Nacién 3. Certificado de estudios IAcadémica, ‘:-V‘:; 2y
secundarios TAZY)
4. 02 fotos tamano carnet f 3
5. Partida de Nacimiento 01 i
6. Copia de DNI del
apoderado (si es menor de
edad) ’
7. Recibo de Pago

0/iestpcanete @iescahete.edu.p
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13 OTROS PROCESOS :
VISACION DE SILABO POR ASIG- 3.00 1. FUT Previa Tesoreria, Mesa
NATURA/UNIDAD DIDACTICA Bancods g g(e)gilgodgeDlyal " 03 Evaluacion de Partes y JUA
Nacion : 9
DUPLICADO DE HOJA INFORMA- 5.00 1. FUT Previa Tesoreria, Mesa
TICA DE NOTAS POR SEMESTRE| Banco de la g gggi'godgef)ggo 07 Evaluacion dsz;aeglsay
Nacion Académica
OTORGAMIENTO DE CARNE DE M.E.D.
EDUCACION SUPERIOR
DERECHO DE REINGRESO O 30.00 1. FUT Previa Tesoreria, Mesa
REINCORPORACION Banco de la 2. Resolucion Directoral de Evaluacion de Partes y
Nacién Aprobacion de La Reserva Secretaria
o Licencia de Matricula 07 IAcademica
(Copia)
3. Copia de DNI
4. Recibo de Pago
ESQUEMA DE PLAN DE PRO- 15.00 1. FUT Previa Tesoreria, Mesa
YECTO Bunco:dela § ggz;sodgeDI:Jal . 02 Evaluacion de Partes y JUA
Nacién ) 9
ACTUALIZACION DE BOLETA DE 15.00 1. FUT Previa Tesoreriay Mesa
NOTAS Banco deil 2. Copia de DNI Evaluacion de Partes
N:g'c',: @1 3. Boleta de Notas (original) 07
: para proceder actualizar
4. Recibo de Pago
FORMULARIO UNICO DE TRA- 0.50 Ticket fautomatica gesgrfretria y Mesa
TR MITE Banco de la 01 e Partes
g EUYGA Nacién

Desde 1945 formando p onales tecnicos con vision empresarial. .. o/i estpcanete @ ilescanete.edu.p




