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PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

ADMISION

Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un

programa de estudios que oferta el Instituto. La convocatoria y los

procedimientos para la admision es responsabilidad nuestra.

1.1. Etapas del Proceso de Admision

En el Instituto, las etapas de aplicacion del proceso de admision son las

siguientes:

a) Convocatoria: publicidad escrita, web y radial a la colectividad.

b)
c)

Inscripcion de postulantes en la sede principal.

Publicidad del padrén de postulantes aptos en la sede central.

d) Organizacion del proceso de admision.

e)

f)

Examen general: sistema de vigilancia y control.

Desarrollo del examen. Aplicacion de los instrumentos de la prueba

de entrada.

g9)
h)

Procesamiento electronico de las pruebas de entrada.

Publicacién en la sede central del Instituto, el cuadro de méritos y

resultados de ingreso de los postulantes aprobados.

1.2. Convocatoria

El instituto publica el nimero de vacantes por programa de estudios, a

través de medios virtuales o material impreso, hasta cinco dias habiles

antes del inicio del proceso de admisioén, indicando de ser el caso, la tasa

correspondiente considerada en el Reglamento Institucional.
1.3. Modalidad de Admisién

1.3.1.

Ordinaria

Se realiza periddicamente a través de una evaluacion
considerando condiciones de calidad para cubrir el numero de
vacantes de acuerdo al orden de mérito.

Para postular a uno de los programas de estudios por la
modalidad de admision Ordinaria, los requisitos son los
siguientes:

a) Solicitud de participar en el proceso de admision del Instituto.
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1.3.2.

b)

c)

d)

Certificado de estudios de Educacion Basica en cualquiera
de sus modalidades, como estudios concluidos.

Copia del DNI o Copia Certificada de la partida de
nacimiento.

2 fotos tamafo carné.

Por Exoneraciéon

Contempla la admision a deportistas calificados, a estudiantes

talentosos y a aquellos que estan cumpliendo servicio militar

voluntario, de conformidad con la normativa vigente. Siendo los

requisitos los siguientes:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

)
k)

Solicitud dirigida a la Direccién del instituto.

Llenar el formulario de exoneraciény la carta de compromiso
con el instituto.

Certificado de estudios de Educacion Basica en cualquiera
de sus modalidades, como estudios concluidos.

Certificado de estudios de Educacion Basica en cualquiera
de sus modalidades y que acredite primeros puestos para
los estudiantes talentosos.

Certificados del IPD que lo acredite como deportista
calificado.

Certificado del INC o Instituto de Educacién Superior de Arte
que lo acredita como talento en lo artistico a nivel regional o
nacional.

Certificado de discapacidad emitido por el CONADIS o el
Ministerio de la Mujer.

En caso de estar cumpliendo servicio militar.

Certificado de ser beneficiario del Proyecto Integral de
Reparaciones de terrorismo, emitido por autoridad
competente.

Copia autenticada de Titulo o Grado de otros institutos de
Educacion Superior Tecnoldgico o universidades.

2 fotos tamafio carnet.

Copia Legalizada del DNI o copia certificada de la partida

de nacimiento.
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1.4.

1.3.3. Poringreso extraordinario
Este proceso de admision se autoriza por el MINEDU y se
implementa para Becas (s6lo para los casos del Programa
Nacional de Becas y Crédito Educativo — PRONABEC) vy
programas, conforme a la normativa de la materia. Ademas se
tendra en cuenta:
a) Solicitud de participar en el proceso de admision del Instituto.
b) Certificado de estudios en Educacion Basica en cualquiera
de sus modalidades.
c) Copia del DNI o Copia Certificada de la partida de
nacimiento.
d) 2 fotos tamafio carné.
e) Alto rendimiento escolar en los 2 ultimos afios cursados de
la secundaria, segun la modalidad de beca.
f)  Inscribirse al Examen Nacional del Pronabec para la
preseleccion.
Durante el proceso de admision el instituto 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 Per(, en cuanto sea aplicable y otras normas segun
corresponda.
En atencion a las personas con discapacidad, se tomaran en cuenta las
disposiciones sefialadas anteriormente a excepcién de los literales e) y f);
ademas de:
g) Constancia emitida por el CONADIS, que acredite la
condicion de discapacidad del postulante.
Acciones previas al proceso de Admision
Para garantizar las condiciones de calidad en el procedimiento de
admisién al instituto, la Comision de Admisién debe realizar las siguientes

acciones:
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1.5.

1.6.

a.

Planificar, organizar, implementar, ejecutar y evaluar, las actividades
del proceso de admisién, en el marco de la presente norma.

Tiempo previsto: 5 dias hébiles antes del inicio del proceso de
admision.

Elaborar la prueba de entrada, de acuerdo a lo establecido en el
presente manual.

Tiempo previsto: 24 horas antes del inicio de la prueba de entrada.
Hacer cumplir con lo establecido en las disposiciones legales vigentes,
respecto a la modalidad de ingreso por exoneraciéon o extraordinario.
Otorgar en estricto orden de mérito, las vacantes asignadas a cada
programa de estudio en caso de empate en el Ultimo puesto de
vacante, se tendra en cuenta el orden de los criterios:

1° Razonamiento l6gico matematico.

2° Comprension lectora.

3° Conocimientos.

4° Cultura general.

Tiempo de duracién de la prueba de entrada: 90 minutos.

Publicacién de resultados: 24 horas después de realizada la prueba de

entrada.

Aspectos de la Prueba de Entrada

La Comision de Admision, para elaborar la prueba de entrada debe

considerar los aspectos siguientes:

a)
b)
c)

d)

Comprension lectora.

Razonamiento l6gico matematico.

Conocimientos, que pueden incluir conocimientos de educacion
secundaria, necesarios para el desarrollo del programa de estudios al
cual postula.

Cultura general.

Procedimientos e Instrumentos de la Prueba de Entrada

La Comision de Admisién, ha de aplicar la prueba de entrada los

procedimientos e instrumentos siguientes:

a)

Enlaprueba de entrada, se aplicara una prueba objetiva de alternativa

multiple con un minimo de 60 preguntas.
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1.7.

1.8.

b)

d)

f)

En el examen de admision, la prueba de entrada comprendera

diversos aspectos, los mismos que tienen el peso siguiente:

o Compresion lectora: 30%

o Razonamiento l6gico matematico: 20%

o Conocimientos (pueden provenir de la educacion basica y
relacionadas al programa de estudios): 35%

o Cultura general: 15%

La comprension lectora comprende: Comprension de textos: Analisis

de textos, identificacion, integracion y organizacion de informacion,

propdsito y contenido. Niveles de comprension literal, inferencial y

critico.

El razonamiento l|6gico matematico comprende: Comprension,

interpretacion y resolucion de problemas. Conceptos y procedimientos

para célculos basicos y estadisticas descriptivas.

Los conocimientos comprenden: areas contempladas en el nivel de

Educacién Secundaria y ciclo Avanzado de Educacién Basica

Alternativa.

La cultura general comprende: temas de actualidad nacional y

regional.

Registro y Reporte de Informacion

Luego de finalizado el proceso de admision a los programas de estudios

del Instituto, la Comisién de Admision debe remitir a la Secretaria

Académica la ndmina de ingresantes por programa de estudios y el legajo

de los expedientes que contiene documentos considerados como

requisitos por modalidad de admisién, de conformidad a lo establecido

en el punto 1.3 y 1.4 del proceso de admisién del presente manual.

Procedimiento secuencial general

1.

El postulante solicita en recepcion, informacion respecto a los
programas de estudios.

El postulante paga en caja el costo por el proceso de admision

Caja ejecuta el cobro del tramite solicitado previa validacion de
admision

El postulante llena la ficha de informacion en admision.
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5. Recepcion inscribe para el examen de admisién, brinda fecha y hora
del examen, asi como las recomendaciones necesarias.
Unidad Académica ejecuta el examen de admision.
Luego de ejecutado la evaluacion, el instituto comunica su ingreso al
postulante y brinda informacion del proceso de matricula, asi como el
cronograma.

1.9. Procedimiento grafico

PROCESO DE ADMISION
. UNIDAD .
ACTIVIDADES POSTULANTE RECEPCION CAJA OBSERVACION
ACADEMICA
1. El postulante solicita en recepcion, informacidn respecto
a los programas de estudios. . - .
2. El postulante paga en caja el costo por el proceso de \
admision. ?
3. Caja ejecuta el cobro del trdmite solicitado previa
validacién de admision /.
/ El
4.Bl postulante llena la ficha de informacion en admision procedimiento
dura 7 dias

5.Becepcion inscribe para el examen de admisidn, brinda
fecha yhora del examen, asi como las recomendaciones

o o

necesarias.

¢

6.Bnidad Académica ejecuta el eximen de admision.

7. Buego de ejecutado la evaluacidn, el instituto comunica /

suingreso al postulante y brinda informacién del proceso .‘/
de matricula, asi como el cronograma.

ll.  MATRICULA
Es el proceso mediante el cual, una persona se adscribe a un programa de
estudios en un Instituto, le acredita la condicion de estudiante e implica el
compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos
en el Reglamento Institucional.
2.1. Acciones Previas ala Matricula
La Direccién Académica del Instituto publica el cronograma de matricula
inmediatamente concluido el proceso de admision, a través de medios

virtuales o escritos.
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2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

El Jefe de Area Académica del programa de estudios correspondiente
debera habilitar la nGmina de ingresantes y la nébmina de matricula de los
estudiantes regulares a la Secretaria Académica, entidad que procedera
con la matricula considerando la siguiente prioridad:

a) Unidades didacticas desaprobadas del ultimo periodo académico.

b) Unidades didacticas desaprobadas de otros periodos cursados.

c) Unidades del préximo periodo académico a cursar.

Condiciones para la Matricula de Estudiantes Regulares

El Instituto, en concordancia con las normas educativas vigentes, sefiala
los requisitos para ser considerado estudiante regular:

a) El estudiante debe figurar en la nébmina de matricula del Instituto.

b) La matricula del estudiante se realizara por unidades didacticas,
verificando de ser el caso, la aprobacién de aprendizajes previos
exigidos, segun el plan de estudios. Se debe respetar la siguiente
prioridad:

- Unidades didacticas desaprobadas del ultimo periodo académico
- Unidades didacticas desaprobadas de otros periodos cursados
- Unidades del préximo periodo académico a cursar.
Requisitos de Matricula para Estudiantes Regulares
a) Solicitud dirigida a la Direccion del Instituto
b) Llenar el formulario de matricula y la carta de compromiso de aceptar
y cumplir los reglamentos del Instituto
c) Boleta de notas del periodo académico anterior.
Requisitos de Matricula para Ingresantes
Para el efecto de la matricula, los ingresantes al Instituto para ser
matriculados, deberan presentar los siguientes documentos:
a) Ficha de inscripcion.
b) Copia del DNI o copia certificada de la partida de nacimiento.
c) Copia del certificado de estudios de Educacion Secundaria completa
0 Su equivalente.
d) Dos fotografias tamafio carné.

e) Recibo de pago en ventanilla de caja del Instituto.

Procedimiento de Matricula de Estudiantes Regulares e Ingresantes
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2.6.

2.5.1. Ingresantes:

a)

b)

d)

Una vez recepcionado la solicitud de matricula, la Coordinacién
Académica-administrativa de Local, se encargara de garantizar el
llenado del formulario de matricula y la carta de compromiso del
ingresante de aceptar y cumplir las normas establecidas por el
Instituto.

Asi mismo, verifica que el ingresante ha realizado el pago respectivo
de acuerdo a la tasa indicada en el Reglamento Institucional.

Para el caso de ingresantes serd necesario que la Coordinaciéon
Académica-administrativa de Local, realice una constatacion de los
certificados de estudios de Educacion Secundaria completa o su
equivalente, ademas de otros requisitos establecidos en el punto 2.3.
y 2.4 Cap. Il matricula del presente manual.

Con la informacién precedente, la matricula es administrada por la
Secretaria Académica y se efectuara solo en el programa de estudios
al que postuld el ingresante y al turno preestablecido, de acuerdo al
cronograma fijado.

La matricula se aprueba con Resolucion Directoral, para cuyo efecto
la Secretaria Académica debe preparar el Registro de Matricula a los
30 dias habiles de haber iniciado el periodo académico, reportando
este documento al MINEDU, a través del Sistema de Informacion
Académica, dentro del mes siguiente de haber iniciado el periodo
académico. El cddigo de matricula asignado al estudiante es el
numero del Documento Nacional de Identidad (DNI) para nacionales
y para extranjeros se considera el numero de su carné de extranjeria
0 pasaporte. Este codigo es el Unico en toda la duracién del programa
de estudios.

2.5.2. Estudiantes Regulares (Ratificacién de Matricula):

La Secretaria Académica se encarga de otorgar al estudiante la boleta de

notas del periodo académico anterior.

Ratificacion de Matricula

a)

La Direccion Académica del Instituto publica el cronograma de
ratificacion de matricula como parte del proceso de matricula antes

del inicio del periodo académico indicando la fecha de inicio y término,



o/
MANUAL DE PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO 2023-2028 ISCEMP%

b)

para estudiantes del Il al VI periodo académico, a través de medios
virtuales o escritos.
La Direccion Académica planifica el proceso de ratificacion de

matricula de estudios.

2.7. Reserva de Matricula de Ingresantes y Licencia para Estudiantes

2.8.

2.9.

Regulares

a)

b)

A treinta dias de iniciado el periodo académico, el ingresante una vez
matriculado, solicita su reserva por Unica vez hasta por tres periodos
académicos consecutivos, indicando la justificacibn documentada
debidamente sustentada.

A treinta dias de iniciado el periodo académico, el estudiante regular
(Il al VI periodo académico) una vez matriculado, solicita su reserva
o licencia de estudios hasta por tres periodos académicos
consecutivos, indicando la justificacion documentada debidamente
sustentada.

En ambos casos la solicitud es presentada al Director General del
Instituto, quién con el informe de la Direccibn Académica emite la

Resolucién Directoral correspondiente.

Requisitos parala Reserva o Licencia

a)
b)

Presentar la solicitud al Director General del Instituto.
Justificaciéon debidamente comprobada acreditada por documentos

gue sustenten el pedido.

Reincorporacién de los Estudiantes

a)

b)

El ingresante o estudiante regular presenta su solicitud de
reincorporacion dirigido al Director General del Instituto antes o una
vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia.

El Director General solicita al Director General informe de la
situacion académica del estudiante, emite la Resolucion de
reincorporacion.

De existir variacion en los planes de estudios, una vez que el
estudiante se reincorpora la Comisién de Convalidacion aplica los

procesos que correspondan.

2.10. Tiempo previsto de atencion
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La matricula en todas las modalidades no debe ser mayor a 10 minutos

por estudiante.
2.11. Procedimiento secuencial general

1. El instituto informa al postulante sobre el cronograma de pagos,
inicio de clases, fecha de charla informativa y el codigo unico
asignado para todo el programa de estudios.

2. El postulante formaliza su matricula con el pago respectivo en caja
del instituto.

3. Enla Unidad Académica, formaliza su matricula, actualiza sus datos
generales y suscribe la ficha de matricula.

2.12. Procedimiento gréfico

PROCESO DE MATRICULA
ACTIVIDADES ESTUDIANTE CAJA UNIDAD OBSERVACION
ACADEMICA

1. El estudiante paga en caja o via
transaccidn (depdsito) bancaria. ‘ - ‘ El

: — : procedimiento
2.la Unidad Académica formaliza la \ dura 1 dia.
matricula, actualiza los datos del ‘
estudiante ysuscribe la ficha de matricula.

. CONVALIDACION
Es el proceso mediante el cual el Instituto podra reconocer las capacidades
adquiridas por una persona en el ambito educativo o laboral. El proceso de
convalidacion reconoce una o0 mas unidades didacticas o modulos formativos
y permite la continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de
estudios. El proceso de convalidacion se establece en el Reglamento
Institucional.
3.1. Tipos de Convalidaciones:
La convalidacion se puede realizar bajo diferentes modalidades:
a.- Convalidacion entre planes de estudios. Se realiza cuando se
presentan las siguientes condiciones:
e Cambio de plan de estudios. Estudiantes que iniciaron sus
estudios en nuestro Instituto de Educacion Superior ISCEMP o en

otro Instituto de Educacién Superior Publico o Privado con un plan
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de estudios que ha perdido vigencia, por lo que continuara con un
nuevo plan, acorde a los programas de estudios vigentes.
Cambio de programa de estudios. Estudiantes que realizan su
traslado interno o de otro Instituto de Educacién Superior Publico
o Privado a otro programa de estudios.

Con la Educacion Secundaria y la Técnico - Productiva bajo
convenio con el Instituto de Educacién Superior ISCEMP.
Estudiantes que en el marco de un convenio entre una institucion
de educacion secundaria y la técnico - productiva con el Instituto
de Educacion Superior ISCEMP, a un programa de estudio

determinado.

b.- Convalidacién por unidades de competencia. Se realiza cuando se

presentan las siguientes condiciones:

Certificacion de competencias laborales. Se convalida la
unidad de competencia laboral descrita en el certificado de
competencia laboral, con la unidad de competencia asociada a un
programa de estudios. Al momento de la convalidacién, el
certificado de competencia laboral debe estar vigente y debe ser

emitido por un centro de certificacion autorizado.

Certificacion modular. Se convalida la unidad de competencia o
unidades de competencias, de ser el caso, descritas en el
certificado modular, con la unidad de competencia asociada a un
programa de estudios asociado al certificado modular como a la
unidad de competencia a convalidar, certificado aprobado por una

institucién autorizada o licenciada.

3.2. Condiciones minimas para el proceso de convalidacion:

En todos los casos, las convalidaciones deben ser registradas en el

Instituto, quien emite 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.

El proceso de convalidacion, se realiza de acuerdo a las siguientes

consideraciones minimas:
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a. Respecto a convalidacion entre planes de estudios:

Para realizar las convalidaciones en esta modalidad, se tendra en
cuenta que las unidades didacticas, constituyen las unidades
académicas minimas para la convalidacion y deben estar
aprobadas.

Se realizara un analisis comparativo de las unidades didacticas
de nuestros planes de estudio, apoyados en los silabos del
programa de estudios.

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

La unidad didactica convalidada se le asignara el creditaje de

acuerdo al Plan de estudios del programa de estudios solicitado.

b. Respecto a convalidacion por unidades de competencia:

Para el caso de certificacion de competencias laborales, el
instituto contrasta 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 al
programa de estudio que desea convalidar.

Para el caso de certificacion modular, el Instituto contrasta la
unidad de competencia e indicadores de logro descritos en el
certificado modular con la unidad de competencia e indicadores
de logro asociado al programa de estudio que desea convalidar.

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

Si la convalidacién es por todo el médulo, se le asignara el total
de créditos de acuerdo al plan de estudios del Instituto de
Educacién Superior ISCEMP.

3.3. Requisitos y Procedimiento del Proceso de Convalidacion

Requisitos:
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3.4.

a)

b)
c)

Los estudiantes solicitaran la convalidacion de cursos mediante una
solicitud dirigida a la Direccion General del Instituto hasta 15 dias
antes de su matricula luego de ser admitidos por el Instituto.
Presentar la Resolucién o documento que autoriza el traslado.

Presentar el certificado de estudios y silabo del Instituto de origen.

No procede la convalidacion de las experiencias formativas en

situaciones reales de trabajo o de la especialidad de un estudiante

cuando se traslada de un programa de estudios a otro programa diferente.

Procedimiento:

a)

b)

d)

Recibido el expediente de convalidacion, el jefe de Area Académica
del programa de estudios lo deriva a la Comision de Convalidacion.
La Comision de Convalidacion, formula una ruta formativa de las
caracteristicas faltantes con sus correspondientes unidades
didacticas, en base a las consideraciones minimas para el proceso de
convalidacion establecidas en el Reglamento Institucional.

La Comision de Convalidacion emite informe técnico de los resultados
hasta 5 dias antes de su matricula.

Se aprueba la convalidacién mediante Resolucion Directoral emitida y
registrada, consignando como minimo los datos del estudiante, las
unidades didacticas o unidades de competencia convalidadas y la
justificacion correspondiente. Asi mismo, se debe consignar la ruta
formativa complementaria.

La Secretaria Académica registra las convalidaciones; para cuyo
efecto se emitira la Resolucién Directoral consignando, como minimo,
los datos del estudiante, las unidades didacticas o unidades de

competencia convalidadas y la justificacion correspondiente.

Tiempo previsto de atencion

Todo el proceso de traslado y convalidacion debe tener una duracién

15 dias habiles y debe estar concluido antes de la fecha maxima de

matricula.

3.5. Procedimiento secuencial general

1.
2.

El estudiante llena la solicitud y presenta los documentos.
La Secretaria Académica verifica los documentos presentados y

elabora un informe.
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3. Secretaria Académica evalia con el coordinador del programa de

estudios los documentos.

4. Secretaria Académica prepara la Resolucién Directoral e informa a

Secretaria si procede o no la convalidacion.

5. Secretaria prepara constancia de convalidacion y/o no convalidacion

y lo informa al estudiante y docentes.

3.6. Procedimiento gréfico

PROCESO DE CONVALIDACION

ACTIVIDADES

ESTUDIANTE

SECRETARIA DEL
INSTITUTO

SECRETARIA
ACADEMICA

COORDINADOR
DEL PROGRAMA

DOCENTE

OBSERVACION

1. Bl estudiante llena la solicitud y presenta
los documentos.

2.la Secretaria Académica verifica los
documentos presentados yelabora un
informe.

3. Secretaria Académica evalda con el
coordinador del programa de estudios los
documentos.

4, Becretaria Académica prepara la Resolucion
Directoral e informa a Secretaria si procede o
no la convalidacidn.

5.8Becretaria del instituto prepara constancia
de convalidacion y/o no convalidaciénylo
informa al estudiante y docentes.

El
procedimiento
dura 15 dias

IV. EVALUACION DEL APRENDIZAJE
La evaluacioén es parte del proceso de aprendizaje, debe ser continua y basada

en criterios e indicadores que valoren el dominio de los saberes practicos como

conocimientos tedricos.

El sistema de calificacibn empleara una escala vigesimal y la nota minima

aprobatoria es trece (13) para las unidades didacticas y experiencias formativas

en situaciones reales de trabajo. La fraccién mayor o igual a 0,5 se considera a

favor del estudiante.

4.1. Tipos de evaluacion

Los tipos de evaluacion son:

a) Evaluacion ordinaria.
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b)

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

Evaluacion extraordinaria.

Se aplica cuando el estudiante tiene pendiente una (01) o a dos (02)
unidades didacticas para culminar un plan de estudios determinados,

siempre que no haya transcurrido mas de 3 afos.

Excepcionalmente, el esquema de evaluacién podra ser modificado de

acuerdo con la naturaleza de la unidad didactica.

4.2. Proceso de Evaluacion Ordinaria, Recuperacion y Extraordinaria

La evaluacion Ordinaria y de Recuperacién establecidos en el Reglamento

Institucional, se desarrolla bajo las acciones y condiciones siguientes:

a)

b)

d)

El docente en cualquier tipo de evaluacion que realice, tendra
presente que la Rubrica de Evaluacion debe considerar criterios de
tipo conceptual, procedimental y actitudinal, que constituyen un medio
para lograr las capacidades de la unidad didactica.

El docente al analizar las unidades de competencia, debe definir las
capacidades e indicadores de logro o de desempefio que integran la
competencia, los cuales constituyen los indicadores de evaluacion.
El docente define el tipo de evaluacién, las técnicas e instrumentos a
utilizar para obtener informacidn objetiva sobre el desarrollo y logro de
competencia por el estudiante.

El docente debe utilizar los instrumentos de evaluacion que pueden
ser la observacion directa, simulacién, estudio de caso, resolucion
de problemas, segun la naturaleza de la competencia que se quiere
lograr.

El docente durante el desarrollo de la unidad didactica puede
programar evaluaciones de recuperacion, a fin de que los estudiantes
logren la calificacion aprobatoria.

Se incluye en la programacion de las unidades didacticas dos

examenes parciales durante el periodo académico correspondiente,
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9)

h)

le serdn comunicados a los estudiantes al inicio del periodo
académico; asi mismo, el docente esta en la obligacion de comunicar
al estudiante de manera progresiva su nivel de logro alcanzado, y de
ser necesario hacer la propuesta de mejora para el logro de las
capacidades de aprendizaje esperadas en la unidad didéactica,
haciéndolo en forma escrita al jefe del Area Académica
correspondiente, para establecer las medidas necesarias.

Los estudiantes que no acuden al primer examen parcial, tienen la
oportunidad de recuperarlo antes de la finalizacion, el ultimo dia de
programacion de clases.

Las evaluaciones de recuperacion se administran sin costo adicional
al estudiante.

Los docentes tienen la obligacion de informar a los estudiantes sobre
el estado académico, de quienes tendran que rendir el examen de
recuperacion, del mismo modo deben informar al inicio del desarrollo
de la unidad didactica, que la inasistencia al 30% de horas
programadas los inhabilita para participar en el proceso de evaluacion

de la unidad didactica correspondiente.

4.3. Subsanacién de Estudios

El Instituto ofrece a los estudiantes la modalidad de Subsanacion, que

son las unidades didacticas que se desarrollan en forma escolarizada por

desaprobacion, traslado, convalidacion de estudios, adelanto o retraso de

unidades didacticas y que no correspondan a la programacion regular del

periodo académico en que el estudiante se matricula. Ademas, tienen la

oportunidad de adelantar hasta 04 créditos en forma paralela al periodo

académico que se encuentra matriculado.

Requisitos:
Para la subsanacion o adelanto de la unidad, el estudiante debera

presentar los documentos siguientes:

a)
b)

Solicitud dirigida al Director General.

Informe académico de la unidad didactica desaprobada.

Procedimiento:
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4.4.

4.5.

Las unidades didacticas que estan sujetos a subsanacion por los

estudiantes, seran aprobados por resolucién de la Direccién General del

Instituto.

Revisidn de las Evaluaciones

a)

b)

d)

El Instituto institucionaliza mecanismos para la revision de
calificaciones que soliciten los estudiantes, en primera instancia
podran solicitar la revision de notas, directamente al docente de la
unidad didactica y en segunda instancia al Jefe de Unidad Académica
correspondiente.

Los criterios de evaluacion y rigurosidad de la calificacibn son
inapelables.

El estudiante es responsable de verificar y constatar que todas sus
evaluaciones, asistencia y promedios finales de cada unidad didactica
se encuentren debidamente registrados en el sistema.

El plazo para que el estudiante solicite una revision de nota es de 48

horas posteriores a la publicacion de la misma.

Procedimiento secuencial general de la Evaluacion extraordinaria

1.

6.

El estudiante paga en caja del instituto o por transferencia bancaria
por el tramite correspondiente.

Deja una copia del pago realizado con la secretaria, para la
inscripcion.

La secretaria evalUa el cumplimiento de los requisitos y programa las
evaluaciones, previa coordinacion con los docentes.

La secretaria comunica al estudiante horario y fecha del examen.

El docente remite a la secretaria el resultado de las evaluaciones para
las acciones correspondientes.

La secretaria informa el resultado del examen al estudiante.

4.6. Procedimiento gréfico
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PROCESO DE EVALUACION EXTRAORDINARIA

ACTIVIDADES ESTUDIANTE CAJA DOCENTE OBSERVACION

SECRETARIA DEL
INSTITUTO

correspondiente.

1. Bl estudiante paga en caja del instituto o
portransferencia bancaria porel tramite . > .

2.Beja una copia del pago realizado con la
secretaria, para la inscripcidn.

3. Ba secretaria evalta el cumplimiento de
los requisitos y programa las evaluaciones, bl
previa coordinacidn con los docentes.

procedimiento

4.Ba secretaria comunica al estudiante .‘/ dura 02 dias
horario yfecha del examen.

5. Bl docente remite a la secretaria el \

resultado de las evaluaciones para las \’.
acciones correspondientes.

6. Ba secretaria informa el resultado del .
examen al estudiante.

A
o

V. CERTIFICACION

5.1. Requisitos generales

a.

b)

c)
d)

Los estudiantes solicitaran la emision del certificado segun
corresponda mediante una solicitud dirigida a la Direccion General del
Instituto.

Adjuntar dos fotografias actualizadas, segun corresponda.

Reporte de pagos al Instituto

Comprobante de pago por el derecho de certificado en ventanilla de

caja.

5.2. Procedimientos generales para la emision de certificados

Los procedimientos para emitir los tipos de certificados, siguen la ruta

siguiente:

a)

b)

El Director General del Instituto, deriva la solicitud a la Direccion
Académica, para emitir informe de conformidad de los estudios
realizados, que a su vez es enviado a la Secretaria Académica para
su atencion.

La Secretaria Académica utilizard los modelos Unicos nacionales
adjuntos en los Lineamientos Académicos Generales- MINEDU
(Anexo 1A, Anexo 2A, Anexo 3A), de acuerdo a la R.V.M. N°178-
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d)

f)

2018-MINEDU, excepto el certificado de programa de formacion
continua.

La expedicién del certificado modular no debe exceder los treinta (30)
dias habiles luego de haber cumplido con los requisitos
correspondientes.

La certificacion solo se obtiene en el Instituto en el que se haya
concluido los estudios, en este caso el Instituto, salvo que este deje
de funcionar, en cuyo caso podran ser obtenidas en otro Instituto
segun corresponda, de acuerdo a las disposiciones que establece el
MINEDU.

Los certificados emitidos serdn registrados en la Secretaria
Académica del Instituto.

Se realiza en el marco de las disposiciones que establece la Ley, el
presente Reglamento y los establecidos en los Lineamientos

Académicos Generales.

5.3. Emision para casos especificos

Los certificados o constancias otorgados a los estudiantes son los

siguientes:

5.3.1. Constancia de egreso:

K/
£ %4

Adjuntar los requisitos generales y seguir los procedimientos
generales establecidos en el presente manual.
La constancia de egreso se emite conforme al modelo de nuestro

Instituto.

5.3.2. Certificado de estudios:

Adjuntar los requisitos generales y seguir los procedimientos
generales establecidos en el presente manual.
El Certificado de Estudio se emite conforme al modelo Unico

nacional (Anexo N° 1A).

5.3.3. Certificado modular

Adjuntar los requisitos generales y seguir los procedimientos
generales establecidos en el presente manual.

El certificado modular se emite conforme al modelo Unico nacional
(Anexo N° 2A), teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas:

- Formato A4;
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VI.

- Papel de 180 a 220 gr;

- Firma, post firma y sello del Director

Foto tamarfio pasaporte;

La expedicién del certificado modular tendra un plazo maximo de treinta

(30) dias hébiles, contados a partir del dia de la solicitud y cumplimiento

de los requisitos correspondientes. En caso los requisitos no se hayan

completado con la solicitud, el plazo correra a partir del cumplimiento total

de los mismos.
5.4.

Procedimiento secuencial general

1. El estudiante paga en caja del instituto o por transferencia bancaria

por el tramite correspondiente.

2. Caja ejecuta el cobro del tramite solicitado previa verificacion de no

adeudo.

El estudiante llena la solicitud en Secretaria.

La secretaria registra la solicitud e imprime el consolidado de notas y

envia los documentos a Secretaria Académica.

5. La Secretaria Académica realiza la verificacion y elabora el

documento solicitado.

6. La secretaria archiva el documento para entregar al usuario.

5.5. Procedimiento grafico

PROCESO DE EXPEDICION DE CERTIFICADOS

ACTIVIDADES

ESTUDIANTE

CAJA

SECRETARIA DEL
INSTITUTO

SECRETARIA
ACADEMICA

OBSERVACION

1. Bl estudiante paga en caja del instituto o por
transferencia bancaria por el trdmite
correspondiente.

L, @
|

2.@aja ejecuta el cobro del trdmite solicitado
previa verificaciéon de no adeudo.

&

3. Bl estudiante llena la solicitud en Secretaria.

¢

4. Ba secretaria registra la solicitud e imprime el
consolidado de notas y envia los documentos a
Secretaria Académica.

5. Ba Secretaria Académica realiza la verificaciéony
elabora el documento solicitado.

QO <

6. Ba secretaria archiva el documento para
entregaral usuario.

El
procedimiento
dura 30dias

GRADOS Y TITULOS
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6.1. Grado de Bachiller Técnico

Reguisitos:

a)

b)
c)

Aprobacion de un programa de estudios con un minimo de ciento
veinte créditos.

El conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria.
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 pasar 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 el Instituto.

Requisitos pararendir el examen de suficiencia en el idiomainglés o

lengua originaria:

a)

b)
c)

Solicitud del egresado a la directora del Instituto de Educacion
Superior ISCEMP.
Copia del DNI.

Comprobante de pago emitido por la ventanilla de caja del Instituto.

Procedimiento:

a)

b)

A lo solicitado por el egresado, se deriva el expediente a la Direccion
Académica para que proceda y determine la gestidn que corresponda.
Se coordina la realizacion del examen, segun sea el caso, que
demuestre el nivel de conocimiento idiomatico de acuerdo a lo

establecido en el Reglamento Institucional.

Procedimiento para la obtener el Grado de Bachiller Técnico:

a)

b)

Los egresados presentan una solicitud de obtencién del grado de
bachiller técnico al Director General del Instituto, con un documento
adjunto que acredite el conocimiento del idioma inglés u Originario.
El Instituto evalua la solicitud y verifica las notas de toda la trayectoria
formativa del estudiante, asi como los requisitos establecidos. El
Instituto reporta al MINEDU a través del Sistema de Informacién
Académica el Registro de grado de Bachiller Técnico de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento Institucional.

El Instituto registra el grado de bachiller técnico y lo entrega al

estudiante, de conformidad con el Reglamento Institucional.
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Tiempo previsto de atencion

El tiempo que dura todo el proceso hasta la entrega del diploma

correspondiente es de 30 dias héabiles.

Procedimiento secuencial general

a)

b)

c)

d)

f)
9)

El egresado paga en caja del instituto o por transferencia bancaria por
el tramite correspondiente.

Caja ejecuta el cobro del tramite solicitado previa verificacion de no
adeudo.

El egresado presentara una solicitud de obtencion del grado de
bachiller con documento que acredite el conocimiento de un idioma
extranjero o lengua originaria.

El instituto evalla la solicitud y verifica las notas de toda la trayectoria
formativa del estudiante, asi como los requisitos establecidos.

El instituto solicita al MINEDU el registro del grado de bachiller de
acuerdo a los procedimientos establecidos en la norma técnica
especifica.

El instituto registra el grado de bachiller y lo entrega al estudiante.

El instituto utiliza el modelo Unico nacional del diploma de Grado de

Bachiller técnico, establecido por el MINEDU.

Procedimiento grafico

PROCESO DE OBTENCION DEK GRADO DE BACHILLER TECNICO

SECRETARIA
ACADEMICA

SECRETARIA DEL
INSTITUTO

ACTIVIDADES ESTUDIANTE CAJA

1. Bl egresado paga en caja del instituto o por
transferencia bancaria por el trdmite correspondiente.

.——>.|

2.@aja ejecuta el cobro del trdmite solicitado previa
verificacién de no adeudo.

Y

3. Bl egresado presentara una solicitud de obtencidn del
grado de bachiller con documento que acredite el

OBSERVACION

conocimiento de un idioma extranjero o lengua originaria.

4. Bl instituto evalua la solicitud y verifica las notas de toda
la trayectoria formativa del estudiante, asi como los
requisitos establecidos.

5. Bl instituto solicita al MINEDU el registro del grado de
bachiller técnico de acuerdo a los procedimientos
establecidos en la norma técnica especifica.

6. Bl instituto registra el grado de bachillerylo entrega al
estudiante.

K
i
o

El
procedimiento
dura 30 dias

6.2. Titulo Profesional Técnico
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Es el proceso que permite a la institucion educativa otorgar un documento
oficial que acredita la culminacién satisfactoria de un programa de

estudios para todos los niveles formativos.

El titulo y de profesional técnico en IES es emitido de acuerdo al modelo

anico nacional establecido por el MINEDU (Anexo N° 5A o Anexo N° 5B)

La IES va a emplear un sistema de deteccion de plagio llamado Turnitin
para constatar la originalidad de los manuscritos.

Cuando el IES realice el proceso de sustentacion de titulos, dispondra de
medios informaticos, plataformas virtuales o analogas que permitan su
grabacion y quede registrado en el servidor de la institucion educativa.

Asimismo, debera contar un soporte técnico que garantice el proceso

6.2.1. Requisitos para la Titulacion:

Para que el egresado sea declarado expedido para la titulacion, debera

presentar:

a) Certificado de estudios que demuestren la aprobacién de todas las
Unidades Didéacticas (UD) de los médulos formativos y competencias
especificas (técnicas), competencias para la empleabilidad sefialado
en el plan de estudios del programa.

b) Constancia de haber realizado satisfactoriamente las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo, correspondiente a cada
uno de los modulos formativos.

c) Constancia de haber ejecutado un proyecto productivo y/o servicios
expedido por el Director General o del examen de suficiencia
profesional que demuestre los logros de las competencias del pefrfil
profesional del programa, segun sea el caso.

d) Constancia de no tener deuda o compromiso pendiente de pago
con el Instituto, expedida por la Direcciobn Administrativa del Instituto
a través de su area de ingresos (reporte de pagos)

e) Recibo de pago de derecho de titulacion.
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La Secretaria Académica del Instituto, organiza el expediente para la firma
del Director General, constituyéndose documento importante para la
titulacion.

Procedimientos vinculados al Proceso de Titulacion

a) El Bachiller Técnico presenta una solicitud de obtencién del titulo
Profesional Técnico.

b) El Instituto evalla la solicitud de acuerdo a los requisitos establecidos
en su Reglamento Institucional y planifica la evaluacion.

c) El interesado sustenta un trabajo de aplicacion profesional o rinde un
examen de suficiencia profesional.

d) El Instituto reporta al MINEDU, a traves del Sistema de Informacion
Académica el registro del titulo de profesional técnico de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento Institucional.

e) El Instituto registra el titulo y lo entrega al estudiante, de
conformidad con el Reglamento Institucional.

6.2.2. Modalidades para la obtencion de Titulo Profesional Técnico

1.- Trabajo de Aplicacion Profesional

Esta orientado a dar solucion técnica a una problematica del quehacer

profesional vinculado con el programa de estudios y a proponer

alternativas de mejora viable con la justificacion correspondiente.

Nuestra Institucion educativa asignara un docente responsable de la
especialidad o especialidades vinculantes, para el asesoramiento en el
desarrollo y sustentacion del trabajo de aplicacion profesional, el cual
debe estar vinculado al quehacer laboral del programa de estudios o

programas de estudios en caso sea un trabajo multidisciplinario.

Para trabajos de aplicacién profesional multidisciplinarios pueden ser
realizados de manera conjunta hasta por un maximo de cuatro (04)
bachilleres técnicos en caso de los estudiantes sean del mismo programa
de estudios el trabajo puede ser realizado hasta por un maximo de dos
(02) bachilleres técnicos.
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Deben sustentar el trabajo de aplicacion profesional, ante un jurado
calificador integrado como minimo por tres (03) personas y con un maximo
por cinco (05) personas de especialidades vinculantes al programa de

estudios.

El jurado calificador debera emitir un acta de titulacion, indicando el
resultado de la sustentacion. El trabajo de aplicacion no implica
financiamiento de equipos o infraestructura institucional.

Requisitos:

Son requisitos para sustentar el Trabajo de Aplicacién Profesional, los

siguientes:

a) El grupo de estudiantes conformado para la ejecucion del proyecto
productivo y/o servicios presentara una solicitud dirigida al Director
General del Instituto, solicitando se fije fecha para la sustentacion del
proyecto.

b) Presentar cuatro (3) ejemplares del informe de ejecucién de su
proyecto productivo y/o servicios, 2 (dos) ejemplares se entregaran al
Jurado y 1 (uno) ejemplar ser& visado por el asesor y formara parte
del expediente para su titulacion.

Procedimiento:

a) Docente Asesor (designado previamente) revisara el plan del proyecto
de produccion y/o servicios y guiara al estudiante o los estudiantes en
la ejecucién de su proyecto.

b) Al finalizar el asesoramiento el docente asesor presentara un informe
final del trabajo de proyecto de produccién y/o servicios realizado por
los estudiantes. El informe del asesor se adjunta al informe o informes
del proyecto de produccion oficial y/o servicios.

c) La Direccién Académica nombra a los jurados quienes daran lectura
y andlisis de los trabajos del proyecto de produccién y/o servicios,
luego de 5 dias habiles devolveran con el informe “Procede la
sustentacion” o en caso contrario indicara las deficiencias u
observaciones para su correccion.

d) La Direccion Académica a través del Area de Evaluacion y Servicios

Académicos luego de las correcciones debidamente aprobadas por
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los jurados, fijara el dia y la hora de la sustentacion del proyecto de
produccion y/o servicios.

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 o demostrativa
con un peso evaluativo de setenta por ciento (70%). EI examen de
suficiencia profesional debe presentar situaciones del quehacer
profesional vinculado con el programa de estudios.
Para la evaluacién se conforma un jurado calificador como minimo por
dos (02) personas y con un maximo de cuatro (04) personas, de
especialidades vinculantes al programa de estudios.
Para el caso de la evaluacién de suficiencia en programas de estudios
de formacion dual o alternancia, el jurado calificador debe estar
integrado por un representante del sector productivo afin al programa
de estudios.

El jurado calificador debera emitir un acta de titulacién, indicando el
resultado de la evaluacion.

En la sustentacion del examen tedrico practico se busca verificar el
nivel de logro de las competencias de la carrera profesional,
alcanzado por el estudiante al final del proceso formativo, debe ser
sustentado en forma personal o grupal por los egresados. La
evaluacion debe comprender los aspectos relacionados a la
planificacion, organizacion, ejecucion y control del proyecto, en los
cuales se pondra de manifiesto los dominios de las competencias de
conocimientos, de desempefio, producto o servicio.

El examen tedrico practico se realizara, luego que el estudiante haya
sido declarado expedito. Los examenes teorico practico se realizan
segun el rol elaborado por la Secretaria Académica, en coordinacion
con el Director General.

Los estudiantes que solo por razones justificables de salud, personal
u otra indole debidamente documentada, no se presentaran a rendir
el examen tedrico practico, tendra una segunda y ultima oportunidad

para su realizacion dentro de treinta (30) dias posteriores a la fecha
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programada para su aplicacion en el Instituto. La nueva fecha debera
ser solicitada al Director General por el alumno interesado.

- Solo por razones excepcionales, el egresado podra solicitar rendir el
examen tedrico practico en otro Instituto que cuente con el mismo
programa académico.

Jurado Evaluador

En el Instituto, el Jurado Evaluador es oficializado con Resolucion

Directoral, estara integrado por:

a) Presidente: Director General.

b) Secretariado: Encargado del Area Académica o quien haga sus veces.

c) Vocal: Un docente del programa de estudios.

El Jurado Evaluador 72 horas antes de la fecha del examen teorico

practico, elaborara los criterios, indicadores e instrumentos de evaluacion,

asi como el puntaje correspondiente por cada indicador, considerando las
evidencias requeridas para comprobar el logro de los aprendizajes en el
programa de estudios.

Procedimiento del Examen Tedrico — Practico y Practico

El procedimiento y la duracion del examen teorico practico se determinaré

de acuerdo a la naturaleza del programa de estudios. Para la aplicacién

del examen tedrico practico se requiere que esté el Jurado Evaluador en
pleno, de faltar algun integrante debera ser sustituido por un docente de
la carrera profesional, o en su caso el examen se postergara por 72 horas.

Se expedira la Resolucion Directoral del Instituto que sustituye al miembro

del Jurado Evaluador o cambio de la fecha del examen.

a) Para obtener el resultado de la evaluacion, se procesa las claves de
respuestas, y se expresa cuantitativamente en puntaje vigesimal,
siendo la nota minima aprobatoria trece (13), que sera registrada en
el acta de calificacion del jurado.

b) En el Instituto, segun las normas vigentes, se dispondra la impresion
del acta del examen, conforme al formato del Ministerio de Educacion.
Las actas se llenan por duplicado y los calificativos se anotan en letras
y numeros con la misma tinta. Su distribucion corresponde un acta
para la Direccion Regional de Educacion de la jurisdiccion y la otra

acta para la Secretaria Académica del Instituto
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6.3.

c)

d)

f)

Si el egresado que solicitd examen tedrico practico no se presentara
a dicho examen en la fecha sefalada, el Jurado Calificador pondra
en el acta “no se presentd”, perdiendo a su vez una de las dos
oportunidades a que tiene derecho. El presidente del jurado
comunicara de inmediato dicha situacion a la Direccién General y a la
Secretaria Académica del Instituto.

Finalizado el examen en un mismo acto, el presidente dard a
conocer al estudiante el resultado y entregara a la Secretaria
Académica, las actas y documentos utilizados en el proceso de
evaluacion.

Se considera falta grave no entregar a la Secretaria Académica, los
resultados del examen dentro de las 24 horas de realizado el examen.
La inasistencia injustificada de un jurado, sera considerada como falta
y demérito en el Instituto.

El estudiante que resultare desaprobado en el examen tedrico practico,
solamente tendra una segunda oportunidad en los siguientes 60 dias.
El resultado de la evaluacion del examen tedrico practico es

inapelable.

Tiempo previsto de atencion

La duracién de todo el proceso de titulacion es de 30 dias habiles.

Procedimiento secuencial general

1.

6.

El egresado paga en caja del instituto o por transferencia bancaria por
el tramite correspondiente.

Caja ejecuta el cobro del tramite solicitado previa verificacién de no
adeudo.

El egresado presenta todos los requisitos en Secretaria.

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

La Secretaria Académica y el Director General emitiran la Resolucion
Directoral que declara expedito al egresado, asimismo solicita a la
MINEDU el registro de titulo del nivel formativo profesional.

La secretaria del instituto archiva el titulo para entregar al usuario.

6.4. Procedimiento grafico
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VII.

PROCESO DE OBTENCION DEL TITULO

ACTIVIDADES

ESTUDIANTE

CAJA

SECRETARIA DEL
INSTITUTO

SECRETARIA
ACADEMICA

OBSERVACION

1. Bl egresado paga en caja del instituto o por
transferencia bancaria por el trdmite correspondiente.

- > @

2.@aja ejecuta el cobro del tramite solicitado previa
verificaciéon de no adeudo.

&

3. Bl egresado presenta todos los requisitos en

secretaria.

e

El

4.Ea Secretaria Académica evalua la solicitud y verifica
el cumplimiento de las condiciones, asi como de los
requisitos establecidos.

dias

5.Becretaria Académica y el Director General emitiran v
la Resolucidn Directoral que declara expedito al
egresado, asimismo solicita a la MINEDU el registro
de titulo del nivel formativo profesional.

6. Ba Secretaria del instituto archiva el titulo para
entregaral usuario.

¢

TRASLADO
7.1. Proceso de Traslado Interno y Externo

a)

b)

d)

El Jefe de la Unidad Académica del Instituto establece el cronograma
de matricula y dentro de éste considera los traslados, y publica en los
medios virtuales o escritos.

La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el proceso
de matricula correspondiente.

El coordinador del Programa de Estudios de la especialidad, evaluara
los documentos presentados por el estudiante: certificados de
estudios originales que acrediten tener aprobados un periodo lectivo,
expidiendo un informe técnico sobre las unidades didacticas que
deben ser convalidadas por la Comision de Convalidacion, a fin de
establecer el periodo académico en el cual se ubicaré el estudiante al
hacerse efectivo el traslado solicitado, siempre que exista la
disponibilidad de vacante.

Luego de emitido el informe de la Comision de Convalidacion, el
Director General aprueba la solicitud de traslado, a partir del cual se
hace efectivo el traslado del estudiante al programa de estudios
solicitado. Debiendo indicar el periodo académico en el cual se ubica
al estudiante conforme a las unidades didacticas convalidadas, a fin

de que proceda la matricula correspondiente.

procedimient
o dura 30
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7.2. Requisitos para Traslado Externo

7.3.

Para el traslado externo de matricula, los postulantes deberan presentar:

a)
b)
c)

d)

Solicitud dirigida al Director General.

Resolucion que autoriza el traslado.

Certificado de estudios superiores originales que acredita haber
culminado por lo menos el primer periodo académico.

Constancia de no adeudar pensiones o0 bienes a la institucion de
origen y que haya vacantes en la institucion de destino.

Son exigencias adicionales: Constancia de ingreso del instituto de
procedencia, constancia de no haber sido separado de su institucion
de precedencia por medida disciplinaria o falta grave y la copia

certificada de la partida de nacimiento o copia del DNI legalizado.

Requisitos para Traslado Interno

a)
b)
c)

d)
e)
El

Solicitud dirigida al Director General.

Resolucion que autoriza el traslado.

Certificado de estudios superiores originales que acredita haber
culminado por lo menos el primer periodo académico y sujeto a
vacantes disponibles.

Constancia de no adeudar pensiones o bienes al Instituto.

Recibo de pago en ventanilla de caja por cambio de especialidad.

proceso de traslado implica que el Instituto, realice procesos de

convalidacion entre los planes de estudio y se realiza cuando se presentan

las siguientes condiciones:

Cambio de plan de estudios. Estudiantes que iniciaron sus estudios
en nuestro Instituto de Educacion Superior ISCEMP o en otro Instituto
de Educacion Superior Publico o Privado con un plan de estudios que
ha perdido vigencia, por lo que continuara con un nuevo plan, acorde
a los programas de estudios vigentes.

Cambio de programa de estudios. Estudiantes que realizan su
traslado interno o de otro Instituto de Educaciéon Superior Publico o
Privado a otro programa de estudios.

Con la Educacién Secundaria y la Técnico - Productiva bajo

convenio con el Instituto de Educaciéon Superior ISCEMP.
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VIII.

Estudiantes que en el marco de un convenio entre una institucion de

educacién secundaria y la técnico - productiva con el Instituto de

Educacion Superior ISCEMP, a un programa de estudio determinado.

1. El estudiante paga en caja del instituto o por transferencia bancaria

2. Caja ejecuta el cobro del tramite solicitado previa verificacion de no

3. El estudiante llena la solicitud en Secretaria antes de culminado el

vacantes disponibles e informa al estudiante de su decision.

7.4. Procedimiento secuencial general
por el trAmite correspondiente
adeudo.
proceso de matricula.

4.

7.5. Procedimiento grafico

Secretaria Académica evalUa la solicitud teniendo en cuenta el nUmero de

PROCESO DE TRASLADO

informa al estudiante de su decisién.

ACTIVIDADES ESTUDIANTE CAJA SECRETARIA DEL SECRF[I’ARIA OBSERVACION
INSTITUTO ACADEMICA
1. Bl estudiante paga en caja del instituto o por
transferencia bancaria por el trdmite . . .
correspondiente. |
2.@aja ejecuta el cobro del tramite solicitado previa
verificacién de no adeudo. El
procedimiento
3. Bl estudiante llena la solicitud en Secretaria antes ® \A. dura 07 dias
de culminado el proceso de matricula. <
4.Becretaria Académica evalua la solicitud teniendo \
en cuenta el nimero de vacantes disponibles e @« o

RECTIFICACIONES

8.1. Proceso de Rectificacion de Nombres y Apellidos

El estudiante o egresado puede solicitar la rectificacion de nombres y/o

apellidos en los documentos emitidos por el Instituto.

a)

Las solicitudes de rectificacion deberan ser presentadas por el titular

(en caso de que sea mayor de edad) o por una tercera persona

debidamente autorizada mediante una carta poder.

b)
Requisitos:

Base legal: Reglamento Institucional del Instituto

- Documentos que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.

- Solicitud.
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8.2. Procedimiento secuencial general

1. El estudiante presenta los documentos y llena la solicitud en

Secretaria del Instituto.

2. Secretaria Académica verifica los documentos y elabora resolucion

ordenando la rectificacion.

Director firma la resolucién y entrega a la secretaria académica

Aprobada la rectificacion por el érgano correspondiente, se procede

a emitir los nuevos documentos.

5. Modalidad de pago: no aplica

8.3. Procedimiento grafico

PROCESO DE RECTIFICACION

2.@.8ecretaria Académica verifica los documentos y
elabora resolucion ordenando la rectificacion.

S

3.B.Director firma la resolucién y entrega a la
secretaria académica

e

4.Bprobada la rectificacion por el érgano
correspondiente, se procede a emitir los nuevos
documentos.

ACTIVIDADES ESTUDIANTE SECRETARIA DEL SECRE’I'ARIA DIRECTOR OBSERVACION
INSTITUTO ACADEMICA
1.@.Bl estudiante presenta los documentos yllena
la solicitud en Secretaria del Instituto. . '.

El
procedimient
o dura 30
dias

DUPLICADOS

Definicidn: Es el proceso mediante el cual se garantiza el derecho al egresado

del programa de estudios a obtener un duplicado profesional con la formalidad

indispensable que dicho documento conserve la validez del original.

9.1 Requisitos

Para la obtencién del duplicado se requiere cumplir con los siguientes

requisitos:

a) Solicitud dirigida al Director General

b) Declaracién jurada de pérdida, robo y/o deterioro

c) Pago del derecho de emision del duplicado

d) Cuatro (04) fotos a color tamafio pasaporte en fondo blanco,

vestimenta formal (damas en sastre, varones en terno) en papel mate

procesado, tomadas en estudio fotogréfico y nitidas.

9.2 Procedimiento secuencial general
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a)

b)

c)

d)

e)

El estudiante paga en caja del instituto o transferencia bancaria por el
tramite correspondiente.

Caja ejecuta el cobro del tramite solicitado previa verificacion de no
adeudo.

El egresado presenta todos los requisitos en secretaria, quien a su vez
registra la solicitud.

Secretaria académica evalla la solicitud y verifica el cumplimiento de
las condiciones, asi como de los requisitos establecidos.

Secretaria académica y el Director General emitirdn la Resolucion

Directoral y solicita a MINEDU el registro del titulo.

f) Secretaria archiva el duplicado del titulo para entregar al egresado.

9)
9.3 Procedimiento grafico

Temporalidad o plazo de atencidén 30 dias habiles.

PROCESO DE OBTENCION DE DUPLICADO

ACTIVIDADES

ESTUDIANTE

CAJA

SECRETARIA DEL
INSTITUTO

SECRETARIA
ACADEMICA

OBSERVACION

1. Bl egresado paga en caja del instituto o por

transferencia bancaria por el tramite correspondiente.

_>.|

2.Baja ejecuta el cobro del tramite solicitado previa
verificacién de no adeudo.

¢

3. Bl egresado presenta todos los requisitos en
secretaria.

o

4. Ba Secretaria Académica evalua la solicitud y verifica
el cumplimiento de las condiciones, asi como de los
requisitos establecidos.

5.8ecretaria Académica y el Director General emitiran
la Resolucion Directoral que declara expedito al
egresado, asimismo solicita a la MINEDU el registro
de titulo del nivel formativo profesional.

6. Ba Secretaria del instituto archiva el titulo para
entregaral usuario.

¢

El
procedimient
o dura 30
dias

EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Concepto: Asegura una creciente complejidad tanto en el acercamiento en

escenarios reales como en el analisis e intervencion en la realidad educativa.

Permite al estudiante conocer, analizar e intervenir desde el primer ciclo de su

formacién y cada vez en mayor tiempo y con mayor experticia, en escenarios

educativos reales.
10.1 Constancia de EFSRT
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Es el documento que acredita la aprobacion de las EFSRT. Se emitira
conforme al modelo definido por el instituto.
10.2 Requisitos
a) Solicitud dirigida al Director General.
b) Encontrarse matriculado en el periodo académico correspondiente.
c) Adjuntar recibo de pago de la constancia.
10.3 Procedimiento secuencial general
a) El solicitante ejecuta la solicitud.
b) Secretaria de Direccion General recepciona la solicitud y redacta la
constancia.
c) El Director general suscribe y firma la constancia.
d) Secretaria de Direccion General entrega la constancia al solicitante.
e) La expedicion de la constancia de EFSRT obedece a la solicitud del
interesado.
f) Las constancias que otorgue el instituto deben ser registrados por el
instituto en su libro.
10.4 Temporalidad
2 dias habiles
10.5 Modalidad de pago, costo e incrementos
e Elpago se realiza en la oficina de la jefatura de unidad administrativa
y/o CTA bancaria del Instituto.
10.6 Tabla de costos

Concepto Costos
Solicitud para las EFSRT S/. 10.00
Ficha de Evaluacién de EFSRT S/.20.00
Concepto Fechas / Plazo en dias
Plazo para presentar solicitudes de Primera Semana de marzo
asignacion de practicas pre de cada afio

profesionales (primer semestre)

Plazo para presentar solicitudes de Primera semana de agosto
asignacion de practicas pre de cada afio

profesionales (segundo semestre)

10.7 Procedimiento grafico
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PROCESO DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DEL TRABAJO

ACTIVIDADES ESTUDIANTE SECRETARIADEL | DIRECCION OBSERVACION
INSTITUTO GENERAL

1. Bl solicitante ejecuta la solicitud.

2.Becretaria de Direccion General recepciona la
solicitud yredacta la constancia.

El
3. Bl Director general suscribe la constancia. \A.

procedimient
o dura 2 dias

4. 8ecretaria de Direccion General entrega la
constancia al solicitante.

5.8olicitante recepciona la constancia. ./

Xl. OTORGAMIENTO DE BECAS

Las becas y semi becas que se otorgaran a los estudiantes corresponderan al
1% del total de ingresos generados por pensiones.
Para la evaluacidon de becas se valorara el desempefio académico del
estudiante y su condicion econdémica, es condicion imprescindible para la
solicitud de este beneficio tener 17 como promedio ponderado en el ultimo
periodo académico cursado, sin ninguna unidad didactica desaprobada. El
solicitante debe acompariar a la solicitud la documentacion que contribuya a
favorecer su pedido.
La documentacion que se presenta debe demostrar los promedios requeridos
antes mencionados, cualquier inexactitud de la informacion solicitada u omision
en perjuicio del instituto hara que el tramite se descarte automaticamente.
11.1 Requisitos

a) Presentar carta explicativa dirigida al Director.

b) Presentar la carpeta de solicitud de beca adjuntando documentos que

sustenten su situacion socioeconémica.

11.2 Procedimiento secuencial general

a) El estudiante debera recabar la carpeta de solicitud de beca en

Secretaria (ver fecha del proceso en las Normas Generales).
b) El estudiante presenta la carpeta de solicitud y la carta explicativa con

documentos sustentados en Secretaria.
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c) Secretaria revisa los documentos presentados.

d) El responsable de Bienestar Estudiantil evalia y emite opinion.

e) El estudiante conocerd el resultado de su solicitud el primer dia de

matricula en la Intranet a través de su aviso de cobranza.
11.3 Modalidad de pago

No aplica

11.4 Temporalidad o plazo de atencion

11.5 Procedimiento grafico

La fecha para el tramite de solicitud de becas empieza al inicio de la

matricula del siguiente periodo académico; fecha en la que debera

presentar todos los requisitos exigidos para la acreditaciéon de dichos

beneficios.

PROCESO DE BECAS

ACTIVIDADES

ESTUDIANTE

SECRETARIA

BIENESTAR
ESTUDIANTIL

OBSERVACION

Beca.

1. Bl estudiante recaba la carpeta de solicitud de

®o—

7

2.Presenta la carpeta y carta explicativa con
documentos sustentados.

o«

—

3. Becretaria revisa los documentos presentados.

s

4.Bvalta y emite opinidn.

e

Intranet.

5. Bl estudiante conoce el resultado a traves de la

.A/

El
procedimiento
se realiza
desde el primer
dia de
matricula

Xll. TASASY COSTOS ESTABLECIDOS PARA LOS DIFERENTES PROCESOS
ACADEMICOS

Las tasas establecidas por el Instituto de Educacion Superior ISCEMP, pueden

sufrir modificaciones al término de un periodo académico; asi mismo existen

procedimientos académicos que no tienen costo; el Instituto de Educacion

Superior los ejecuta sin ningun cobro a los estudiantes, aqui la tabla de tasas,

segun procesos académicos.
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PROCESOS ACADEMICOS TASAS
ADMISION S/120.00
CONSTANCIA DE INGRESO S/0.00
MATRICULA S/ 200.00
PENSION GASTRONOMIA S/ 1,050.00
PENSION DISENO DE MODA S/ 830.00
PENSION COSMETOLOGIA S/ 800.00
CARNET DE MEDIO PASAJE S/ 25.00
CONSTANCIA DE ESTUDIOS S/ 30.00
CONSTANCIA DE EFSRT S/30.00
CONSTANCIA DE EGRESO S/ 300.00
CERTIFICADO DE ESTUDIOS S/ 30.00
CERTIFICADO MODULAR S/ 30.00
CONVALIDACION S/ 100.00
GRADO DE BACHILLER TECNICO S/ 700.00
TITULO DE PROFESIONAL TECNICO S/ 1,500.00
SOLICITUD DE FORMATO UNICO DE
TRAMITE S/10.00
EVALUACION DE RECUPERACION S/ 50.00
EVALUACION DE SUBSANACION S/ 200.00
TRASLADO S/ 100.00
DUPLICADO DE BOLETA DE NOTAS S/ 10.00
DIPLOMA POR EL ISCEMP S/ 100.00
OTORGAMIENTO DE BECA S/0.00
EVALUACION DE APRENDIZAJE S/ 0.00
RECTIFICACIONES S/ 20.00
RESERVA DE MATRICULA S/20.00
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS
LABORALES S/40.00
EXAMEN DE SUFICIENCIA S/ 300.00

PROFESIONAL
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ANEXO I

FORMULARIO DE TRAMITE ADMINISTRATIVO
(FUT)
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9

[ ]
Sello recepcion
ISCEMP SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE
( Gratuito )

Tramite:
NO

Dependencia a quien se dirige: SUMILLA

DATOS DEL SOLICITANTE:
Estudiante ( ) Docente ( ) Administrativo ( ) Empresa o Entidad Publica ( )
Persona Natural ()

Apellidos y Nombres y/o Razon Social de la Entidad:

Programa de estudios: Turno: Cadigo:
PaDsz;\l(I)rtgo DIRECCION DOMICILIARIA: ’\}0
Csrné Av. Jr. Calle - Pasaje - Mz. Lt. Dy 10 Distrito:
o Urbanizacion pto.
Extranjeria

Teléfono fijo: | Celular: Correo Electronico:

Fundamentacion de lo Solicitado:

Documentos que se adjunta: Total folios:
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Lugar y Fecha: Firmay Post Firma del
Solicitante:

Av. De Los Héroes 1112 - SJ.M
Teléfono: 4077244
iscemp.edu.pe

Borrador Formulario Unico de Acreditacion Socioeconémica 2019
(Este formulario no es vilido para postular)
Nombre
RUT

Datos cel alumno

E5tado Civil Naclonalidad Actividad
Oui QR OTE=E™ |
e ety ||| <Tsewswgna dacapactns? || Aok punbiocrgmmro partanaces? [ Simefate oo pas sstodionan Eacca
O « Omo O s O o O u O m
Antecedentes ACadémicos
tmeiviots. || institicion de Educacion Superior donde te en estudiando I"‘,..:“.“"""""""""‘“'““""

Integrantes del grupo familiar

Apelido A Bt Pedwin Prevatn S A Nl de
Nooemtrey A~ : na tas tuado (M Parwmteno Sahut (1buson
Direccion del grupo familiar
Direccion Nomero “W Pobdlacién o Villa |Regwn Comuna Ictudad
Teléfonos
Codigo de drea Teléfono fijo u Celular
Promedio mensual de 1os ingresos del grupo familiar, correspondiente a los afos 2017 y 2018
Nt . b Hos e St e [ bRt e SO Toad

2017
2018
2017
2018
2017
2018
2017
2018

Este formulario no es valido para postular



