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“Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”

RESOLUCION DIRECTORAL N° 015-2023-IESIPAD-DG

Lima, 20 de noviembre de 2023

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO “INSTITUTO
PERUANO DE ARTE Y DISENO”, QUE SUSCRIBE,

VISTO:

El informe de la elaboracién del anteproyecto del MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS del IES
Privado “INSTITUTO PERUANO DE ARTE Y DISENO”, remitidos para su aprobacion.

CONSIDERANDO:

Que, el MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS, es un instrumento de gestion de mediano
y largo plazo que orienta el proceso académico y administrativo encaminando la calidad del
servicio educativo de manera oportuna, pertinente y eficiente en beneficio de los educandos y
la comunidad.

Que, mediante Ley N2 30512-Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la
Carrera de sus Docentes, el Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU Reglamento de la Ley N°
30512, Decreto Supremo N2 016-2021-MINEDU, Resoluciéon Viceministerial N° 049-2022-
MINEDU, Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU y demas disposiciones
complementarias.

SE RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR el MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS 2024-2029 luego
de la obtencidn del licenciamiento institucional del IES Privado “INSTITUTO PERUANO DE ARTE
Y DISENO”.

SEGUNDO: DISPONER  su publicacién en la  web institucional
https://www.ipad.edu.pe/portal/inicio y su difusién entre todos los entes que conforman el IES
Privado “INSTITUTO PERUANO DE ARTE Y DISENO”.

Registrese, Comuniquese y Publiquese.

DIRECTOR
GENERAL @ ESPEJO BOSSIO

Director General

Av. Alfredo Benavides 715 - Miraflores T.255-7004 W.933-918-755 ipad.pe

[.E.S. Instituto Peruano de Arte y Disefio
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INTRODUCCION

El Manual de Procesos Académicos (MPA) del Instituto de Educacién Superior Privado
“INSTITUTO PERUANO DE ARTE Y DISENO” es un instrumento de gestién que detalla de
forma secuencial y grafica las rutas de los aspectos generales vinculados a los procesos

académicos de la oferta formativa del Instituto.

Asimismo, conceptualiza cada proceso, lo estructura a través de su respectiva ficha
técnica, lo ordena a través de sus insumos secuenciados, permitiendo asi sistematizar el
funcionamiento de las actividades académicas y administrativas que involucran a

gestores, docentes, administrativos y estudiantes interesados.

Este documento tiene como primer objetivo uniformizar y controlar el cumplimiento
de las rutinas de trabajo que se expresan en otorgamientos de derechos y servicios
académicos a los estudiantes, de modo que se eviten alteraciones arbitrarias. En
segundo lugar, consolidar, precisar y especificar las normas relacionadas con dichos
tradmites. En tercer lugar, estandarizar, y contribuir a la medicién, mejora y control de
los procesos académicos dentro del conjunto de los procesos organizacionales de la

institucion.
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. ASPECTOS GENERALES

1.1 DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

1.1.1. Nombre del Instituto de Educacion Superior

Instituto de Educacion Superior Privado
“INSTITUTO PERUANO DE ARTE Y DISENO”

1.1.2. Domicilio legal

UBICACION GEOGRAFICA
- Regidn Geogréfica LIMA
- Departamento LIMA
- Provincia LIMA
- Distrito MIRAFLORES
- Lugar MIRAFLORES
- Direccién Av. Alfredo Benavides 705-715

1.1.3 Director

Apellidos y Nombres

DOCUMENTO DE
RECONOCIMIENTO

- ESPEJO BOSSIO, JUAN OFICIO N2 04392-2019-
MINEDU/VMGP-DIGESUTPA-

DIGEST

1.1.4 Locales Institucionales

Localizacion y ubicacién del local/filial
N.” de local/filial Direccion Distrito Provincia Departamento
Loo1 Av. Alfredo Benavides
SEDE PRINCIPAL | 705-715 MIRAFLORES LIMA LIMA
L002 Av. Alfredo Benavides MIRAFLORES LIMA LIMA
735-745
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1.1.5 Datos generales de la Gestion Pedagogica y Administrativa

IDENTIFICACION ADMINISTRATIVA

Direccién Regional

Lima Metropolitana

Nivel Educativo

Superior

Modalidades

Presencial

Programas de Estudio Autorizados

P01 DISENO GRAFICO
P02 FOTOGRAFIA

- Gestion Privado
- Turno Diurno - Nocturno
- Portal Web https://www.ipad.edu.pe

- Correo Institucional

secretaria3@ipad.edu.pe

1.1.6 Oferta Productiva

N° PROGRAMA DE NIVEL MODALIDAD DURACION AUTORIZACION
ESTUDIOS FORMATIVO
Profesional 06 RM N2 246-2019-
PO1 DISENO GRAFICO Técnico Presencial periodos MINEDU
académicos 24/05/2019
Profesional 06 RM N2 246-2019-
P02 FOTOGRAFIA Técnico Presencial periodos MINEDU
académicos 24/05/2019

1.1.7 Oferta educativa a licenciar

LO01: SEDE PRINCIPAL

Av. Alfredo Benavides 705-715 Distrito Miraflores, Provincia y Departamento de Lima

N° PROGRAMA DE NIVEL MODALIDAD DURACION AUTORIZACION
ESTUDIOS FORMATIVO
PO1 DISENO GRAFICO Profesional Presencial 06 periodos RM N9 246-2019-
Técnico académicos MINEDU
24/05/2019
P02 FOTOGRAFIA Profesional Presencial 06 periodos RM N9 246-2019-
Técnico académicos MINEDU
24/05/2019
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L002:

Av. Alfredo Benavides 735-745 Distrito Miraflores, Provincia y Departamento de Lima

N° PROGRAMA DE NIVEL MODALIDAD DURACION AUTORIZACION
ESTUDIOS FORMATIVO
PO1 | DISENO GRAFICO Profesional Presencial 06 periodos RM N¢ 246-2019-
Técnico académicos MINEDU
24/05/2019
P02 | FOTOGRAFIA Profesional Presencial 06 periodos RM N¢ 246-2019-
Técnico académicos MINEDU
24/05/2019

1.1.8 Turnos de atencion académica

TURNO DE ATENCION
SEDE/FILIAL PROGRAMAS DE ESTUDIO ,
ACADEMICA
PO1 DISENO GRAFICO
LOO01 P02 FOTOGRAFIA DIURNO - NOCTURNO
PO1 DISENO GRAFICO
LO02 P02 FOTOGRAFIA DIURNO - NOCTURNO

1. IDENTIDAD INSTITUCIONAL

1.1 VISION
Ser al 2029, una institucién lider en la educacion superior en el Perd y referente de la

excelencia académica en los programas de estudios de Disefio Grafico y Fotografia,
formando profesionales técnicos con sdélidos conocimientos que contribuyan al

desarrollo sostenible del pais.

1.2 MISION
Somos una institucidon de educacién superior que promueve y forma profesionales

técnicos calificados, competitivos y con sélidos valores éticos que desarrollen una
visién estratégica y globalizada en las areas del disefio gréfico y fotografia, para su
desempeio en el campo de la comunicaciéon visual y su aporte al desarrollo

socioecondmico a nivel nacional.
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V.

OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

Establecer los procedimientos y caracteristicas de los procesos de gestidon del area
académica para asegurar que se cumplan con los requisitos y procedimientos adecuados

de acuerdo a las normas y leyes vigentes.

BASE LEGAL

Constitucion politica del Peru

Ley General de Educacién No. 28044 y su modificatoria Ley No. 28123.

Ley N2 30512-Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de la Carrera de
sus Docentes.

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.
Resolucién Viceministerial N° 178-2018-MINEDU-Lineamientos Académicos
Generales de los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién
Superior Tecnoldgica.

Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU - Decreto Supremo que modifica el
Reglamento de Reconocimiento de Asociaciones como entidades no lucrativas con
fines educativos, aprobado por Decreto Supremo N° 002-98-ED, el Reglamento de
la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior, aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2010-ED y el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU.

Decreto De Urgencia N2 017-2020 - Decreto De Urgencia Que Establece Medidas
Para El Fortalecimiento De La Gestidon Y El Licenciamiento De Los Institutos Y
Escuelas De Educacion Superior, En El Marco De La Ley N2 30512, Ley De Institutos
Y Escuelas De Educacién Superior Y De La Carrera Publica De Sus Docentes.
Decreto Supremo N2 016-2021-MINEDU -Decreto Supremo que modifica el
Reglamento de la Ley N2 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior
y de la Carrera Publica de sus Docentes y lo adecua a lo dispuesto en el Decreto de
Urgencia N° 017-2020 que establece medidas para el fortalecimiento del
Licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacién Superior en el marco de la Ley

N° 30512 y en el Decreto Legislativo N° 1495, que establece disposiciones para
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VL.

garantizar la continuidad y calidad de la prestacidn del servicio educativo en los
Institutos y Escuelas de Educacion Superior, en el marco de la Emergencia Sanitaria
causada por el COVID-19.

Resolucidon Viceministerial N° 049-2022-MINEDU - Actualizar los “Lineamientos
Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de
Educacién Superior Tecnoldgica”, aprobados por el articulo 3 de la Resolucidn
Viceministerial N° 178-2018-MINEDU y modificados por la Resolucion
Viceministerial N° 277-2019-MINEDU, conforme al Anexo N2 01, que forma parte de
la presente Resolucion.

Resoluciéon Viceministerial N° 103-2022-MINEDU - Derogar la Resolucidon
Viceministerial N2 276-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada
“Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacidn Superior Tecnolégica”
- Aprobar el documento normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad
para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacidon Superior
Tecnoldgica”, el mismo que, como anexo, forma parte de la presente Resolucion.

Reglamento Institucional del IES

ALCANCE

El Manual de Procesos Académicos es de aplicacién y cumplimiento obligatorio en el
ambito académico y administrativo del instituto de educacién superior privado

“INSTITUTO PERUANO DE ARTE Y DISENO”.

TASAS EDUCATIVAS

Las tasas educativas constituyen los recursos econdmicos del IES Privado “INSTITUTO
PERUANO DE ARTE Y DISENO”, son gestionadas y administradas en virtud de la
autonomia reconocida en la Ley N2 30512, articulo 8° y refrendado en el articulo N° 4
del D.S. N° 010-2017-MINEDU.

Las tasas educativas estan sujetas a modificaciones y actualizaciones por parte de las

autoridades de la institucién educativa.
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Los incrementos del valor econdmico de las tasas educativas se actualizan cada ano en

un 2% sobre el valor de los procesos académicos actuales establecidos en el manual de

procesos académicos.

VIl. MECANISMOS DE INFORMACION Y DIFUSION A LOS
ESTUDIANTES DEL MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

VII.1 TASAS EDUCATIVAS

La institucion tiene la obligacion de informar a los estudiantes a través de la Direccion

y/o secretaria académica sobre las tasas y/o costos de los procesos académicos, tramites

administrativos, importe de pensiones y otros pagos antes del inicio de cada periodo

académico. La informacion sera publicada en las ventanillas de la secretaria académica,

Caja y/o Tesoreria, Direccion, publicacidn en sus portales institucionales, publicaciones

en los murales del IES, TUPA y en otros medios en forma permanente y actualizada.

Vil.2 DIFUSION DEL MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

El presente documento serd difundido a todos los estudiantes, personal docente,

administrativo y jerdrquico a través del portal web institucional y mediante la difusion

del mismo en base a los mecanismos de difusidn siguientes:

a) Sistema de Gestidén Académica del alumno

b) Diptico y/o Tripticos de difusidn

VIIl. PROCEDIMIENTOS

VIII.1 ADMISION — MODALIDAD ORDINARIA

VIII.1.1 Definicidon

Se realiza peridodicamente a través de una evaluacién considerando condiciones de

calidad para cubrir el nimero de vacantes de acuerdo al orden al mérito.

Se determinard mediante la aplicacién por unica vez en cada convocatoria de una

prueba de aptitud, conocimiento y cultura general, en base a los principios de
meritocracia, transparencia y equidad, la misma que se aplicara en fecha y hora
establecida en el prospecto de admision.
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VII1.1.2 Objetivo
El objetivo del Proceso de Admisién es permitir al postulante acceder a una vacante de

ingreso a través de una prueba de aptitud, conocimiento y cultura general, en base a los

principios de meritocracia, transparencia y equidad, la misma que se aplicard en fechay

hora establecida por la comisién de admisién, y de acuerdo a las vacantes con las que

cuenta cada programa de estudios.

VIIl.1.3 Unidad Responsable/Responsable
Comisidn institucional del proceso de Admisidn, el cual estd conformado por:

Director general
Jefe de la Unidad Académica

VII1.1.4 Ambito de Aplicacion
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VIIL.1.5 Requisitos

a.
b.

Copia del Documento Nacional de Identidad o carné de extranjeria.
Certificado de estudios secundarios original.
Los estudiantes de Educacién Basica pueden participar en el proceso de
admisién de un IES. Para matricularse se requiere que acrediten haber concluido
los estudios de la etapa de Educacién Basica en cualquiera de sus modalidades.
Presentacién de la carta compromiso
c.l. Sélo en caso de que el postulante no presente los documentos
requeridos al momento de la inscripcion
. Si el postulante es mayor de edad, firmard la carta como sefial
de compromiso.
. Si el postulante es menor de edad, su padre o madre o tutor
firmara la carta como sefial de compromiso.
En caso de que el postulante provenga de un colegio del extranjero, la
documentacion debe estar traducida oficialmente al espafiol y visada por el
Ministerio de Educacion.
Los estudiantes de Educacién Basica pueden participar en el proceso de
admision de un IES.
Recibo de pago de inscripcion.
Ficha de Inscripcion del postulante.

VIII.1.6 Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la

institucion (bancos o caja de la Institucidn), a través de cualquier medio de pago.
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VIII.1.7 Descripcidn de Etapas del Proceso de Admision

Responsable PROCEDIMIENTO TIEMPO/DURACION
. sy 30 dias calendario antes del Examen
Convocatoria al proceso de Admision L
de Admisidn.
S 5 dias habiles previo al examen de
Inscripcion de Postulantes Ly
admision.
Inscripcion de postulantes rezagados 1 dia antes del Examen de Admision
Comisidn L Primera semana del mes de marzo o
P Examen de Admisién ~ (.
institucional agosto de cada afio académico.
del proceso de o 24 horas después de realizado el
Admision Publicacién de resultados
examen.
A partir del dia habil siguiente al
Constancia de Ingreso examen de admision por un periodo
de 5 dias.
A partir del dia habil siguiente al
Inicio de Matricula de Ingresantes examen de admision por un periodo
de 5 dias.
VIII.1.8 Descripcidn del Proceso de Inscripcién
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO COSTO TIEMPO/
DURACION
El postulante realiza el pago por
derecho de inscripcion en la caja o
tesoreria del instituto.
El postulante recaba los documentos
y/o carpeta para su inscripcién para
Comisién presentar los requisitos indicados
institucional | El postulante realiza el llenado
del proceso | correspondiente de la ficha de
de Admision | inscripcion del postulante
Entrega/Recepcion de 1dia
documentacidn con los requisitos S/. 150.00
completos y verificacion del llenado
de la ficha de inscripcion del
postulante.
La carpeta del postulante pasa ala
Comision institucional del proceso
de admisién.
Inscribirse en el sistema de registro
del postulante.
Examen de Admisién 2 horas

8.1.9 Flujograma de admisién — modalidad ordinaria

13 INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR “INSTITUTO PERUANO DE ARTE Y DISENO”



ﬂ Instituto Peruano de MANUAL DE PROCESOS CODIGO: DG-MPA-05-2024
MD Arte y Diseno

ACADEMICOS
R.D. 015-2023-1ESIPAD/DG
<
o Proceso 1: Proceso 2: Proceso 3:
‘_EU Determinacion de las Ejecucion de la Evaluacion de la
[a) vacantes y »| admision. Difuscion »| admision.
3 planificacion del en redes.
< trabajo. - ) -
a] Numero de Elaboracion de Publicacion de S
< La calificacion
o vacantes la prueba. resultados debera ser mayor a
z
2 A -
r—Si—i—NH
/
Paso 1: .
'u_l Inscripcion del LA
g postulante
a Los postulantes reciben las R IPasg z del
8 Ficha de inscripcion, pautas y accesos para la > Ea ‘Tac"’f‘ :; @
o °°P‘; Sdmp‘e DNIy evaluacion por medio del v'?:;ig; <
voucher de pago por g o
derecho de inscripcion correo electronico.
VIil.2 ADMISION - MODALIDAD POR EXONERACION

VII1.2.1 Definicion
Contempla la admisién a deportistas calificados, artistas calificados, estudiantes
talentosos y a aquellos que estan cumpliendo servicio militar, de conformidad con la
normativa vigente.

VII1.2.2 Objetivo

La modalidad por exoneracién es un mecanismo que concede al estudiante
comprendido en esta modalidad, el ingreso directo, sin rendir el examen de admisién,
mas no al pago de los derechos de inscripcién como postulante, los cuales se efectuaran
de acuerdo a las Disposiciones Promocionales para la admisién y otorgamiento de
beneficios a los ingresantes por modalidad de exoneracidn establecidos en el Articulo
21 del presente reglamento.

VIIl.2.3 Unidad Responsable/Responsable

Comisidn institucional del proceso de Admisidn, el cual esta conformado por:
- Director general

- Jefe de la Unidad Académica

VI11.2.4 Ambito de Aplicacion
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En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VIII.2.5 Requisitos

a.

b
c.
d.
e

Copia del Documento Nacional de Identidad o carné de extranjeria.
Recibo de pago de inscripcion.
Ficha de Inscripcién.
Certificado original de estudio de Educacién Secundaria.
Presentacién de la carta compromiso
e.l. Sélo en caso de que el postulante no presente los documentos
requeridos al momento de la inscripcion
e Si el postulante es mayor de edad, firmara la carta como sefal
de compromiso.
e Si el postulante es menor de edad, su padre o madre o tutor
firmara la carta como sefial de compromiso.

Certificado o resolucidn ejecutiva en original, expedida por el CONADIS, en la
gue se indique el tipo de discapacidad fisica. (Para el caso de Personas con
Discapacidad - Ley N° 29973)
Certificado o documento que acredite ser Deportistas calificados, acreditados
por el IPD.
Certificado o documento que acredite ser Artistas Calificados que hayan
representado al pais o la regidn, acreditados por el INC o una Escuela Nacional.
Certificado de estar cumpliendo con el Servicio Militar, el cual deberd ser
otorgado por la autoridad competente.

Documento que acredite ser Estudiante Talentoso, el cual se acredita mediante
una Constancia de estudio de estar cursando el uUltimo afio de Educacidn
Secundaria y pertenezcan al tercio superior del cuadro de méritos de su
promocién durante los dos (2) ultimos afios anteriores a la fecha de postulacién.

VIII.2.6 Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la

institucion (bancos o caja de la Institucién), a través de cualquier medio de pago.

VIII.2.7 Descripcidn de Etapas del Proceso de Admision

Responsable PROCEDIMIENTO TIEMPO/DURACION
. . 30 dias calendario antes del Examen
Convocatoria al proceso de Admision .
de Admision.
o Inscrincion de Postulantes 5 dias habiles previo al examen de
Comision P admision.
institucional
del proceso de Inscripcion de postulantes rezagados 1 dia antes del Examen de Admision

Admisién

Entrevista Personal En la fecha del Examen de Admisidn.

A partir del dia habil siguiente de la

Constancia de Ingreso . .
realizacion de Entrevista Personal
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A partir del dia habil siguiente al
Inicio de Matricula de Ingresantes examen de admisidon por un periodo
de 5 dias.

VIII.2.8 Descripcidn del Proceso de Inscripcidn

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO COSTO | TIEMPO/DURACION

El postulante realiza el pago por
derecho de inscripcion en la caja o
tesoreria del instituto.

El postulante recaba los documentos
y/o carpeta para su inscripcién para
presentar los requisitos indicados

El postulante realiza el llenado

Comisidn correspondiente de la ficha de

institucional del inscripcion del postulante
proceso de Entrega/Recepcion de documentacion 1550/'00 1 dia
Admisién con los requisitos completos y '

verificacién del llenado de la ficha de
inscripcion del postulante bajo la
modalidad de exoneracidn.

Entrevista personal

Se otorga la Constancia de ingreso bajo
la modalidad de exoneracion (ingreso
en forma directa)

VIII.2.9 Flujograma de admisiéon — modalidad por exoneracion

<
3] Proceso 1: Proceso 2: Proceso 3:
5 Determinacion de las Ejecucion de la Evaluacion de la
o vacantes y | admision. Difuscion | — .| admision.
6 planificacion del en redes )
< trabajo. 1
[=} - Numero de Elaboracion de, Publicacion de = =
< La calificacion
o vacantes la prueba. resultados ”
= debera ser mayor a
= 13.
[—SS—L-NOﬂ
Paso 1: Nueva )
w Inscripcion del COaCaTa
g postulante
= Paso 2:
= Los postulantes reciben las ,
1%} Realizacion de la
o Ficha de inscripcion pautas y accesos para la Evaluacién de
o Cnp’a s ;‘l"e DNy evaluacion por medio del alontos
voucl e p por .
A correo electrénico.
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VIIL.3

ADMISION - MODALIDAD EXTRAORDINARIA

VII1.3.1 Definicion
Este proceso de admision se autoriza por el Minedu y se implementa para becas y

programas, conforme a la normativa de la materia.

VII1.3.2 Objetivo
El objetivo del Proceso de Admisidon bajo esta modalidad es permitir al postulante

acceder a una vacante de ingreso autorizada por el MINEDU y se implementa para becas

y programas.
Para la modalidad de admision extraordinaria, complementariamente, a los requisitos
establecidos para la modalidad de admision ordinaria, el postulante debe cumplir con
los requisitos establecidos por el Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo—

PRONABEC en el marco de sus convocatorias anuales.

VIIl.3.3 Unidad Responsable/Responsable
Comision institucional del proceso de Admisidn, el cual estd conformado por:

Director general
Jefe de la Unidad Académica

VI11.3.4 Ambito de Aplicacion
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VIII.3.5 Requisitos

a.
b.
c.

Copia del Documento Nacional de Identidad o carné de extranjeria.
Certificado original de estudio de los cinco afios de Educacion Secundaria.
Presentacién de la carta compromiso
c.l. Sélo en caso de que el postulante no presente los documentos
requeridos al momento de la inscripcion
e Si el postulante es mayor de edad, firmard la carta como sefial
de compromiso.
e Si el postulante es menor de edad, su padre o madre o tutor
firmara la carta como sefial de compromiso.
En caso de que el postulante provenga de un colegio del extranjero, la
documentacién debe estar traducida oficialmente al espafiol y visada por el
Ministerio de Educacion.
Los estudiantes de Educacién Basica pueden participar en el proceso de
admision de un IES
El postulante debe cumplir con los requisitos establecidos en el Programa
Nacional de Becas y Crédito Educativo — PRONABEC en el marco de sus
convocatorias anuales.
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g. Acreditar su condicién de persona con discapacidad fisica, mediante resolucion

ejecutiva en original, expedida por el CONADIS, en la que se indique el tipo de

discapacidad fisica. (Para el caso de Personas con Discapacidad - Ley N° 29973)

h. Recibo de pago de inscripcion.

i Ficha de Inscripcién.

VIII.3.6 Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la

institucion (bancos o caja de la Institucidn), a través de cualquier medio de pago.

VIII.3.7 Descripcidn de Etapas del Proceso de Admisién

Responsable

PROCEDIMIENTO

TIEMPO/DURACION

Comisién
institucional
del proceso de
Admisién

Convocatoria al proceso de Admision

30 dias calendario antes del Examen
de Admision.

Inscripcion de Postulantes

5 dias habiles previo al examen de
admisién.

Inscripcion de postulantes rezagados

1 dia antes del Examen de Admisién

Entrevista Personal

El mismo dia Examen de Admision.

Examen de Admisidn

Primera semana del mes de marzo o
agosto de cada afio académico.

Publicacién de resultados

24 horas después de realizado el
examen.

Constancia de Ingreso

A partir del dia habil siguiente al
examen de admisién por un periodo
de 5 dias.

Inicio de Matricula de Ingresantes

A partir del dia habil siguiente al
examen de admisién por un periodo
de 5 dias.

VIII.3.8 Descripcidn del Proceso de Inscripcién

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

COSTO | TIEMPO/DURACION

Comision
institucional del
proceso de
Admisién

El postulante realiza el pago por derecho de
inscripcion en la caja o tesoreria del instituto.

El postulante recaba los documentos y/o
carpeta para su inscripcidn para presentar los
requisitos indicados.

El postulante realiza el llenado
correspondiente de la ficha de inscripcién del
postulante

S/.
150.00

Entrega/Recepcion de documentacion con los
requisitos completos y verificacion del llenado
de la ficha de inscripcién del postulante.

La carpeta del postulante pasa a la Comision
institucional del proceso de admisién.

1dia
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Inscribirse en el sistema de registro del

postulante.
El postulante recaba la Constancia de
Inscripcion de postulante y/o carnet de
postulante.
Examen de Admisién 2 horas
Constancia de Ingreso bajo la modalidad 1 hora.
VIII.3.9 Flujograma de admisidon — modalidad extraordinaria
<
8] Proceso 1: Proceso 2: Proceso 3:
5 Determinacion de las Ejecucion de la Evaluacion de la
=) vacantes y admision. Difuscion || admision.
5 planificacion del en redes
< trabajo. - - - Y
[=] Numero de Elaboracion de, Publicacion de La calificacion
5 vacantes la prueba. resultados debera ser mayor a
% 13
o o
Paso 1: Nueva )
w Inscripcién del convocatoria
g postulante
= Paso 2:
= Los postulantes reciben las Real ala
§ pautas y accesos para la ;3;3;:& dee
copia simg evaluacion por medio del Talent
uveor:i‘:'daeeuss:v pcion correo electrénico e
Viil.4 MATRICULA REGULAR

VIIl.4.1 Definicion

La matricula es el proceso por el cual una persona se adscribe a un programa de estudios
del instituto, quien le acredita la condicién de estudiante e implica el compromiso de
cumplir los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el presente reglamento

institucional del Instituto.

La matricula es derecho que tiene el alumno ingresante a matricularse al primer periodo
académico de estudios del programa de estudios a la cual ingresé, insertando sus datos
al sistema y/o registro académico y asignando las unidades didacticas que llevara

durante el periodo académico

VIIl.4.2 Objetivo

Registrar y reconocer oficialmente al postulante su calidad de estudiante regular,
guedando adscrito a un programa de estudios, y asumiendo el compromiso de cumplir
con todos los reglamentos y normas del instituto de educacion superior.

VIil.4.3 Unidad Responsable/Responsable
Secretaria Académica
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VII1.4.4 Ambito de Aplicacion

En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VIIl.4.5

”

Requisitos

a. Paraelcaso de los ingresantes al primer periodo académico en una IES o EES, deben

cumplir con los siguientes requisitos:

iii.
iv.

V.

Ficha de matricula establecida por el IES.

Certificado de estudios que acredite haber concluido la Educacién Basica, si
dicho certificado no fue presentado durante el proceso de admision.

Copia del DNI

Cuatro (04) fotos tamafio pasaporte.

Derecho de Pago

b. Corresponde al IES verificar que el ingresante al primer periodo académico cuente

con una vacante obtenida en un proceso de admision en cualquiera de sus

modalidades.

c. Los postulantes admitidos que no ejerciten su derecho de matricularse en el periodo

académico regular, perderdn el ingreso, pudiendo postular nuevamente.

d. Para los alumnos a partir del segundo periodo solo deben ratificar su matricula

presentando su recibo de pago por Matricula en Secretaria Académica.

VIil.4.6

Modalidad de Pago

Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucidn), a través de cualquier medio de pago.

VIii.4.7

Consideraciones al Proceso de Matricula

Para el proceso de matricula se considera lo siguiente:

a)

b)

d)

Para matricularse, el estudiante debe haber sido admitido en el IES y acreditar
la culminacién de manera satisfactoria de la Educacién Basica, mediante el
certificado de estudios correspondiente y otros requisitos establecidos en el
presente reglamento institucional.

Tiene derecho a matricularse, como estudiantes regulares, las personas
ingresantes por concurso de admision o traslado y los que reservaron matricula.
La matricula de los estudiantes se realizara por unidades didacticas.

Los estudiantes podrdn matricularse en unidades didacticas siempre que hayan
aprobado aquellas que, en el Plan de Estudios respectivo, se consideran pre-
requisitos.
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e)

f)

g)
h)

i)

k)

El codigo de matricula asignado al estudiante debe ser el numero del
Documento Nacional de Identidad (DNI) para nacionales y para extranjeros se
considera el nimero de su carné de extranjeria. Se requiere que este cédigo sea
Unico en toda la duracidn del programa de estudios.

La ratificacion de matricula se realiza en cada periodo académico, siendo un
requisito para mantener la condicién de estudiante.

El IES considera reserva de matricula.

Los ingresantes podran reservar su matricula hasta por un maximo de cuatro
(04) periodos académicos.

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

Los ingresantes que no se reincorporen en el plazo maximo determinado
pierden el derecho de matricula de dicho proceso.

Los estudiantes podran realizar la licencia de estudios hasta por un maximo de
cuatro (04) periodos académicos.

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

Los estudiantes pueden realizar la reincorporacién antes del plazo de término
de la licencia de estudios, para el caso de la reserva de matricula el estudiante
podra reincorporarse vencido el plazo de la reserva o dentro del plazo de ella,
siempre que se haya matriculado en el periodo académico respectivo en que
solicita la reserva de matricula, de existir alguna variacién en los planes de
estudios, una vez que el estudiante se reincorpore, se le aplican los procesos de
convalidacién que correspondan. La reincorporacién esta sujeta a la existencia
del programa de estudios y a la existencia de vacante.

VIIl.4.8 Proceso de Matricula

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO CosTO TIEMPO/DURACION

Pago por derecho de matricula

Recabar Constancia de Ingreso

Recepcidn de expediente, verifica
requisitos S/. 350.00 1dia

Secretaria
Académica Validacién de ficha de matricula
Entrega de ficha de matricula
VIil.4.9 Costo
- Matricula Regular S/. 350.00
VIIl.4.10 Tiempo del procedimiento

1 dia (incluida cancelacion).
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Viil.4.11

Flujograma de matricula regular

UNIDAD ACADEMICA AREA DE CAJA AREA DE INFORMES Y ADMISION POSTULANTE / ESTUDIANTES
Proceso de
Matricula Secretaria
académica = n foch - I all =
| o] Publicael Programa en el romociona la fecha Envia la ficha de periodo académico envia lo
de matricula e matricula y solicitud documentos por
cronograma de L sistema el Llena la ficha y
9 I > inscribe a de requisitos entrega los correo al drea de
matriculas cronograma de ingresantes al | : - caja
pagos requisitos. Realiza el
periodo académico pago virtual
AJ
pago en
linea o al
Secretaria banco
académica st
Registro de
matricula
el studiante:aprobd
estudiante se . (a totalidad de sus unidades || Pagoal
matricula del Il al didacticas del periodo banco
Vi ciclo anterior c
Secretaria N
académica;
revisa la
Comunica al area de
siuacion -
o B caja por correo
académica para
adjuntando el
nabIaIa voucher de pago
matricula pag
Se comunica las
unidades didécticas pago al
a matricular para el banco
periodo

VIIL.5 MATRICULA EXTEMPORANEA

VII1.5.1 Definicion

La matricula es el proceso por el cual una persona se adscribe a un programa de estudios
del instituto, quien le acredita la condicién de estudiante e implica el compromiso de cumplir
los deberesy ser sujeto de los derechos establecidos en el presente reglamento institucional
del Instituto.

La matricula es derecho que tiene el alumno ingresante a matricularse al primer periodo
académico de estudios del programa de estudios a la cual ingresé, insertando sus datos al
sistema y/o registro académico y asignando las unidades didacticas que llevara durante el
periodo académico

VIIL.5.2 Objetivo
La matricula tiene como objetivo cumplir con el acto académico celebrado entre el
estudiante y el instituto, mediante el cual este adquiere los derechos y obligaciones
correspondientes, cuando por fuerza mayor no se ha matriculado en el cronograma
establecido por el Instituto.

VIII.5.3 Unidad Responsable/Responsable
Secretaria Académica

VI11.5.4 Ambito de Aplicacion
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.
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VIIL.5.5 Requisitos
a. Para el caso de los ingresantes al primer periodo académico en una IES o EES, deben

cumplir con los siguientes requisitos:
- Ficha de matricula establecida por el IES.
- Certificado de estudios que acredite haber concluido la Educacién Basica, si
dicho certificado no fue presentado durante el proceso de admision.
- Copiade D.N.L
- Cuatro (04) fotos tamafio carné
- Derecho de Pago
b. Corresponde al IES verificar que el ingresante al primer periodo académico cuente con
una vacante obtenida en un proceso de admisién en cualquiera de sus modalidades.
c. Los postulantes admitidos que no ejerciten su derecho de matricularse en el periodo
académico regular, perderan el ingreso, pudiendo postular nuevamente.

d. Para los alumnos a partir del segundo periodo solo deben ratificar su matricula
presentando su recibo de pago por Matricula en Secretaria Académica.
e. Derecho de pago por Derecho Extemporaneo.

VIII.5.6 Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucidn), a través de cualquier medio de pago.

VIIL.5.7 Proceso de Matricula

Para el proceso de matricula se considera lo siguiente:

a) Para matricularse, el estudiante debe haber sido admitido en el IES y acreditar
la culminacién de manera satisfactoria de la Educacion Basica, mediante el
certificado de estudios correspondiente y otros requisitos establecidos en el
presente reglamento institucional.

b) Tiene derecho a matricularse, como estudiantes regulares, las personas
ingresantes por concurso de admision o traslado y los que reservaron matricula.

) La matricula de los estudiantes se realizara por unidades didacticas.

d) Los estudiantes podran matricularse en unidades didacticas siempre que hayan

aprobado aquellas que, en el Plan de Estudios respectivo, se consideran pre-
requisitos.

e) El codigo de matricula asignado al estudiante debe ser el nimero del
Documento Nacional de Identidad (DNI) para nacionales y para extranjeros se
considera el nUmero de su carné de extranjeria o pasaporte. Se requiere que
este coédigo sea Unico en toda la duracién del programa de estudios.
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f)

g)
h)

i)

k)

La ratificacion de matricula se realiza en cada periodo académico, siendo un
requisito para mantener la condicion de estudiante.

El IES considera reserva de matricula.

Los ingresantes podran reservar su matricula hasta por un maximo de cuatro
(04) periodos académicos.

En caso de existir una variacion en los planes de estudio, se aplicaran los
procesos de convalidacién que correspondan.

Los ingresantes que no se reincorporen en el plazo maximo determinado
pierden el derecho de matricula de dicho proceso.

Los estudiantes podran realizar la licencia de estudios hasta por un maximo de
cuatro (04) periodos académicos.

En caso de existir una variacion en los planes de estudio, se aplicardn los
procesos de convalidacion que correspondan.

Los estudiantes pueden realizar la reincorporacion antes del plazo de término
de la licencia de estudios, para los casos que desean incorporarse después del
plazo de término de la licencia de estudios se realizard una evaluacién en base
a los planes de estudio vigentes del programa de estudios, para el caso de la
reserva de matricula el estudiante podrd reincorporarse vencido el plazo de la
reserva o dentro del plazo de ella, siempre que se haya matriculado en el
periodo académico respectivo en que solicita la reserva de matricula, de existir
alguna variaciéon en los planes de estudios, una vez que el estudiante se
reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacién que correspondan. La
reincorporacion estd sujeta a la existencia del programa de estudios y a la
existencia de vacante

VIII.5.8 Proceso de Matricula

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO COSTO TIEMPO/DURACION

Secretaria Recepcién de  expediente,
Académica verifica requisitos

Pago por derecho de matricula | S/.300.00
regular
Derecho de pago por matricula S/. 50.00
extemporanea

Recabar Constancia de Ingreso 1 dia

Validacion de ficha de matricula
Entrega de constancia de
matricula

Consolidado y remisién de
constancias y expedientes de
matricula al Area Académica

VIII.5.9 Costo
- Derecho de pago por Matricula Regular S/. 350.00
- Derecho de pago por matricula extemporanea S/. 50.00
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VIII.5.10
1 dia (incluida cancelacién).
VIIL.5.11 Flujograma de matricula extemporanea

Tiempo del procedimiento
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RATIFICACION DE MATRICULA

VIII.6.1 Definicién

La matricula es el proceso por el cual una persona se adscribe a un programa de estudios
del instituto, quien le acredita la condicion de estudiante e implica el compromiso de
cumplir los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el presente reglamento
institucional del Instituto.

Pueden ratificar su matricula los estudiantes que aprobaron sus unidades didacticas,
traslado, convalidacidn, reserva matricula y reincorporacidn. La ratificacion de matricula
se realiza en cada periodo académico, siendo un requisito para mantener la condicion
de estudiante.

VIII.6.2 Objetivo

Registrar y reconocer oficialmente al postulante su calidad de estudiante regular,
quedando adscrito a un programa de estudios, y asumiendo el compromiso de cumplir
con todos los reglamentos y normas del instituto de educacion superior.

VIII.6.3 Unidad Responsable/Responsable
Secretaria Académica

VI11.6.4 Ambito de Aplicacion
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VIIL.6.5 Requisitos
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a. Para los alumnos del segundo al sexto periodo académico, deben cumplir con
los siguientes requisitos:
- Llenado de ficha de matricula establecida por el instituto.
- Récord de Notas
- Certificado de estudios que acredite haber concluido el periodo
académico o periodo académico anterior (en caso de traslados
externos).
b) Derecho de pago por concepto de Matricula y primera cuota del periodo
académico.

VIII.6.6 Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se hardn a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucidn), a través de cualquier medio de pago.

VIII.6.7 Consideraciones al Proceso de Matricula

Para el proceso de matricula se considera lo siguiente:

a) Para matricularse, el estudiante debe haber sido admitido en el IES y acreditar
la culminacién de manera satisfactoria de la Educacion Basica, mediante el
certificado de estudios correspondiente y otros requisitos establecidos en el
presente reglamento institucional.

b) Tiene derecho a matricularse, como estudiantes regulares, las personas
estudiantes que vienen por traslado y los que reservaron matricula.

) La matricula de los estudiantes se realizara por unidades didacticas.

d) Los estudiantes podrdn matricularse en unidades didacticas siempre que hayan

aprobado aquellas que, en el Plan de Estudios respectivo, se consideran pre-
requisitos.

e) El cddigo de matricula asignado al estudiante debe ser el numero del
Documento Nacional de Identidad (DNI) para nacionales y para extranjeros se
considera el nUmero de su carné de extranjeria. Se requiere que este cédigo sea
Unico en toda la duracion del programa de estudios.

f) La ratificacion de matricula se realiza en cada periodo académico, siendo un
requisito para mantener la condicién de estudiante.

g) El IES considera reserva de matricula.

h) Los ingresantes podran reservar su matricula hasta por un maximo de cuatro

(04) periodos académicos.
En caso de existir una variacion en los planes de estudio, se aplicaran los
procesos de convalidacion que correspondan.

i) Los ingresantes que no se reincorporen en el plazo maximo determinado
pierden el derecho de matricula de dicho proceso.

j) Los estudiantes podran realizar la licencia de estudios hasta por un maximo de
cuatro (04) periodos académicos.
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En caso de existir una variacion en los planes de estudio, se aplicaran los
procesos de convalidacién que correspondan.

k) Los estudiantes pueden realizar la reincorporacién antes del plazo de término
de la licencia de estudios, para los casos que desean incorporarse después del
plazo de término de la licencia de estudios se realizard una evaluacién en base
a los planes de estudio vigentes del programa de estudios, para el caso de la
reserva de matricula el estudiante podra reincorporarse vencido el plazo de la
reserva o dentro del plazo de ella, siempre que se haya matriculado en el
periodo académico respectivo en que solicita la reserva de matricula, de existir
alguna variacion en los planes de estudios, una vez que el estudiante se
reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacién que correspondan. La
reincorporacion estd sujeta a la existencia del programa de estudios y a la
existencia de vacante.

VIII.6.8 Proceso de Matricula

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO COSTO TIEMPO/DURACION

Pago por derecho de Ratificacion
de matricula
Recabar Constancia de Ingreso

Recepcion de expediente,

verifica requisitos S/.350.00 1 dia
Secretaria — - -
Académica Validacion de ficha de matricula
Entrega de la ficha de matricula
VIIIL.6.9 Costo
- Ratificacion de Matricula S/.350.00
VIII.6.10 Tiempo del procedimiento

- 1 dia (cumplida la cancelacion).
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. e .z ,
VIIl.6.11 Flujograma de ratificacion de matricula
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VIIL.7 PROCESO DE RECUPERACION

VIII.7.1 Definicién
El proceso de recuperacién es una oportunidad opcional de evaluacién a la que se somete
el estudiante, en caso de no haber rendido uno de los exdmenes, o desaprobado en el
examen final de la unidad didactica.
Procede para aquellos estudiantes que hayan desaprobado mds de una unidad didactica con
nota de entre 10 a 12.
Al final del periodo académico, el estudiante podra rendir por cada unidad didactica una
evaluacién adicional de caracter sustitutorio.

Caracteristicas del proceso de recuperacion

a) Para poder participar del proceso de recuperacién se requiere estar habilitado en la
unidad didactica, realizar el pago por el derecho correspondiente y realizar la solicitud
por el medio establecido y cumplir con alguna otra disposicidon que establezca el IES.

b) El registro de la nota se realiza solamente si se cumplié con lo dispuesto en el inciso
anterior, en las fechas establecidas. En caso un estudiante haya tomado la prueba sin
haber realizado el pago que correspondia, la nota obtenida no podra ser considerada,
eximiendo al IES de cualquier reclamo posterior.

¢) En caso el estudiante no asista al proceso de recuperacidn de una unidad didactica, se
mantendra sus notas iniciales u originales.
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e)

El estudiante al momento de realizar su pago en tesoreria deberd acercarse a la
secretaria académica para inscribirse en el proceso. Al momento de la evaluacion el
estudiante debera de aprobar con nota 13. Aprobado la evaluacién ya puede proceder
a matricularse al siguiente periodo académico o tramitar los documentos necesarios si
es que el estudiante es egresado.

VIII.7.2 Objetivo

Mantener y mejorar los criterios de Evaluacién del Aprendizaje de los estudiantes que

aseguren el logro de las competencias establecidas en los programas de estudio.

VIII.7.3 Unidad Responsable/Responsable
- Jefe del Area Académica

- Coordinadores de Areas

- Secretaria académica

- Docentes.

VII1.7.4 Ambito de Aplicacion
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VIIL.7.5 Requisitos
a) Solicitud de Tramite
b) Derecho de pago

VIII.7.6 Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la

institucion (bancos o caja de la Institucién), a través de cualquier medio de pago.

VIII.7.7 Proceso de recuperacion

DESCRIPCION DEL PROCESO DE EVALUACION SUSTITUTORIA

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO O ACTIVIDAD DURACION
GENERAL
eIngresa FUT (solicitud) Ingresa, envia a mesa
ESTUDIANTE solicitando InSCFIpC.I,OH al de partes
proceso de recuperacion.
® Recepcion del FUT Recepcidn, registra y 1dia
e Registra en el cuaderno de envia a  secretaria
MESA DE PARTES registro de expedientes, le académica
asigna un numero correlativo.
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VIII.7.9 Tiempo del procedimiento

- 4 dias habiles

”Z Z‘ S"Z ’ Instituto Peruano de MANUAL DE PROCESOS CODIGO: DG-MPA-05-2024
Artey Disefio ACADEMICOS
R.D. 015-2023-IESIPAD/DG
® Recepcion del FUT Recepciona, Registra,
(expediente). verifica y elabora vy
e Verificar la situacion envia a la unidad
SECRETARIA académica del estudiante. académica.
ACADEMICA e Verifica cantidad de unidades
didacticas desaprobadas.
e Elabora informe
® Recepciona informe. Recepciona, evalla,
e Evaltia de acuerdo a norma si genera aprobacion 'y
UNIDAD procede lo solicitado envia a  secretaria
ACADEMICA ’ académica
eGenera la aprobacidn o : 1dia
denegacidn de la solicitud.
. ® Recepciona informe. Recepciona y elabora
SECRETARIA e Elabora RD.
ACADEMICA
] ® Recepciona el pago. . Emite el comprobante y
TESORERIA / e Notifica al drea de secretaria it , 1di
CAJA académica para la inscripcion. notifica a secretaria la
académica
®Programa el inicio del proceso, Recepciona, inscribe 'y
asigna docentes y realiza el hace seguimiento.
SECRETARIA seguimiento. Ldia
ACADEMICA e Seguimiento  del cierre  del
proceso.
®\/alida el proceso y cierra registros.
DURACION DEL PROCESO 4 dias
VIII.7.8 Costos
- Proceso de recuperacion S/.315.00
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VII1.7.10

Flujograma de proceso de recuperacion
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proceso de TR secretaria
recuperacion. 9 académica
proceso.
VIII.8 EVALUACION EXTRAORDINARIA

VIII1.8.1 Definicion

La evaluacién del aprendizaje es un proceso integral, permanente y sistematico, que permite
la obtencién de informacion, andlisis y reflexion sobre la construccion de los aprendizajes
del estudiante. Permite tomar decisiones sobre los ajustes a realizar en los procesos de
aprendizaje, asi como en los elementos y contenidos del plan de estudios.
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Evaluacién extraordinaria: se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre una (01) o
dos (02) unidades didacticas para culminar el plan de estudios con el que cursé sus estudios;
siempre que no hayan transcurrido mas de tres (03) afios. Esta evaluacién extraordinaria
serd registrada en un acta de evaluacién extraordinaria.

VII1.8.2 Objetivo
Mantener y mejorar los criterios de Evaluacidon del Aprendizaje de los estudiantes que
aseguren el logro de las competencias establecidas en los programas de estudio.

VI111.8.3 Unidad Responsable/Responsable
- Direccién General

- Unidad académica

- Secretaria académica

V111.8.4 Ambito de Aplicacion
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VIIL.8.5 Requisitos
a) Solicitud de Tramite
b) Derecho de pago.

VIII.8.6 Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucién), a través de cualquier medio de pago.

VIII.8.7 Criterios basicos que orientan el proceso de evaluacién

CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE

a. Continua: Se realiza de manera permanente durante todo el proceso educativo, lo
cual permite tomar decisiones de manera oportuna y precisa.

b. Flexible: Permite a los docentes administrar la evaluacién y seleccionar los
instrumentos a utilizar, considerando las caracteristicas de las unidades didacticas, las
necesidades y caracteristicas de los estudiantes, de su modelo educativo y el medio
educativo.

c. Integral: Valora de manera cuantitativa y cualitativa el logro de capacidades de los
estudiantes a partir de sus desempefios, habilidades, conocimientos, destrezas motrices
y el comportamiento actitudinal del estudiante en funcién de las competencias que
debe lograr.

d. Sistemadtica: Es planificada y por etapas, proporciona informacidn sobre los distintos
procesos y productos del aprendizaje de los estudiantes, la cual es registrada por el
docente para el seguimiento del estudiante
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e. Criterial: Toma como referencia los requerimientos del sector productivo, el cual
brinda la base de comparacidn para determinar el grado de adquisicidn o desarrollo de
capacidades, conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes.

EVALUACION PARA EL LOGRO DE CAPACIDADES

La evaluacion de los aprendizajes debe entenderse como parte del proceso de
aprendizaje y que debe contribuir a mejorar el desempefio del estudiante. Debe ser
continua y basada en criterios e indicadores que valoren el dominio de los saberes
practicos como los conocimientos tedricos. Orienta la labor del docente y del estudiante
y permite tomar decisiones sobre los ajustes a realizar sobre el proceso de ensefianza y
aprendizaje

El instituto implementara mecanismos académicos que apoyen y comuniquen a los
estudiantes de manera progresiva el nivel de logro alcanzado y establecer, de ser
necesario, las propuestas de mejora para el logro de las capacidades de aprendizaje
esperadas en la UD.

Las UD correspondientes a un mdédulo que no hayan sido aprobadas al final del periodo
académico deberan volverse a llevar.

Se considera aprobado todo el médulo formativo siempre que se hayan aprobado todas
las UD y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo correspondientes, de
acuerdo al programa de estudios.

El sistema de calificacion empleara una escala vigesimal y la nota minima aprobatoria es
de trece (13) para las UD y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo. La
fraccidon mayor o igual a 0.5 se considera a favor del estudiante.

El maximo de inasistencias no debe de superar el treinta por ciento (30%) del total de
horas programadas para el desarrollo de las UD; esto debe de ser comunicado a los
estudiantes al inicio de las sesiones de clases.

ESTRUCTURA DE LA EVALUACION DE LOGRO DE CAPACIDAD

Las unidades diddacticas pueden constar de una o mas capacidades, dependiendo del
numero de horas: de dos a cuatro horas semanales una capacidad, de cinco a mas horas
semanales dos o mas capacidades. El logro de cada capacidad se determina mediante
los indicadores de logro. Cada indicador debe tener como minimo dos instrumentos, y
estos deben contener los aspectos conceptuales, procedimentales y actitudinales.

OBTENCION DEL LOGRO DE LA CAPACIDAD

Para obtener el logro de la capacidad se promedian los instrumentos de cada indicador,
luego se promedian los indicadores y finalmente las capacidades. Para el caso de las
Experiencias formativas en condiciones reales de trabajo, se aplica la Directiva de
practicas correspondiente.

CRITERIOS DE EVALUACION EXTRAORDINARIA

Se desarrolla bajo las acciones y condiciones siguientes:
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a)

b)

c)

d)

El docente en cualquier tipo de evaluacion que realice, tendra presente que la
Ribrica de Evaluacién 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 evaluacidn, las técnicas e instrumentos a utilizar
para obtener informacion objetiva sobre el desarrollo y logro de competencia
por el estudiante.

El docente debe utilizar los instrumentos de evaluacién que pueden ser la
observacién directa, simulacién, estudio de caso, resolucidon de problemas,
segln la naturaleza de la competencia que se quiere lograr.

SISTEMA DE CALIFICACION ACADEMICA
a. EIINSTITUTO aplica un sistema de calificacion vigesimal, 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 una unidad a favor del

estudiante.

VII1.8.8 Proceso de Evaluacion Extraordinaria

DESCRIPCION DEL PROCESO DE EVALUACION EXTRAORDINARIA

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO O ACTIVIDAD DURACION
GENERAL
e Ingresa FUT (solicitud) Ingresa, envia a mesa
EGRESADO solicitando evaluacién de partes.
extraordinaria.
° Eecepcic’m del F|UT ] . Recepcidén, registra y
e Registra en el cuaderno de vi rf
MESA DE PARTES registro de expedientes, le ::acljaémicz secretaria
asigna un numero correlativo. 1 dia
® Recepcidn del FUT Recepciona, Registra,
(expediente). verifica y elabora vy
SECRETARIA e Verificar la situacion enVI'al ' a unidad
ACADEMICA académica del estudiante. académica.
e Verifica cantidad de unidades
didacticas desaprobadas.
e Elabora informe
® Recepciona informe. Recepciona, evalua,
e Evalla de acuerdo a norma si elabora 'y envia a
AleAl\ll)lEDIGIIDCA procede lo solicitado. secretaria académica.
e Elabora informe 1dia
SECRETARIA ® Recepciona informe. Recepciona y elabora
ACADEMICA e Elabora RD.
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® Recepciona RD.

) 3 Recepciona, firma,
DIRECCION e Firma y sella RD . , 1di
GENERAL archiva y envia a ia
secretaria académica.
®Recepciona RD Recepciona, elabora vy
. ® Programa la ejecucion del examen envia, .a coordinacién
SECRETARIA y realiza el seguimiento. académica 1 dia
ACADEMICA e Verifica el cierre del registro
interno.
® Genera el acta.
DURACION DEL PROCESO 4 dias
VIIl.8.9 Costos
- Evaluacién Extraordinario S/. 175.00
VIII.8.10 Tiempo del proceso
- 4 dias habiles
VIII.8.11 Flujograma de examen extraordinario

?

secretaria académica La Unidad
Genera su solicitud dirigido recepciona y verifica la Académica
a la Direccién General situacion académica recibe y
del estudiante. aprueba la
solicitud.
Se informa de la N ¢Procede la ) Emite la orden
observacion. solicitud? —Si— de_pagg para la
inscripcion
Realiza el pago | J
»| Recepcionay
valida el pago
Genera la inscripcion Emite el
del alumno y genera comprobante y
al resolucién notifica a
directoral. secrela(Ia
académica
L Firma la resolucion
T > directoral
- RecepcionalaRD y
Seliotiiicalla programa el examen.
nota del Realiza el seg o |-
X hasta el cierre del
registro
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VIIIL.9 LICENCIA DE ESTUDIOS

VIII.9.1 Definicidn

El estudiante puede solicitar la licencia hasta por un maximo de cuatro (04) periodos
académicos o su equivalente a dos (02) afios previa presentacion de documentos
sustentatorios que motiven el hecho. Si al reingresar a la institucién hay variacion de los
planes de estudio, se aplicaran los procesos de convalidacion que corresponde vy
matricularse en las unidades diddacticas faltantes de cada periodo académico.

VII1.9.2 Objetivo

Facilitar y otorgar a los estudiantes que desean solicitar Licencia de Estudios por motivos
justificados, permisos para ausentarse de la institucién por razones personales
estableciendo las acciones necesarias para asegurar el correcto y eficiente proceso de
matricula.

VI11.9.3 Unidad Responsable/Responsable
- Direccion General
- Secretaria Académica

VI11.9.4 Ambito de Aplicacion
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VIII.9.5 Disposiciones Generales
El estudiante solicitard licencia de estudios en los siguientes casos:

a) Durante los primeros quince (15) dias de iniciado el periodo académico, el
interesado que registré o no la matricula solicitara la respectiva licencia de
estudios.

b) De haber transcurrido el inicio del periodo académico, por casos debidamente

justificados (econdmico, salud, duelo familiar hasta el segundo grado de
consanguinidad, trabajo, servicio militar) podra el estudiante, solicitar Licencia
de estudios en forma documentada, la que debera contar con aprobacion de la
Direccién General.

c) La licencia de estudios, no excedera de 02 afios consecutivos.

d) Si el estudiante que no solicitd licencia de estudios, se le acumulara el tiempo
de ausencia como permanencia en el instituto, la cual no excedera 02 afios
consecutivos o alternos.

e) EI INSTITUTO, mediante Resolucion Directoral, acepta las Licencias de Estudios
del estudiante.

VIIL.9.6 Requisitos
Para solicitar licencia de estudios, el interesado debera cumplir con los siguientes
requisitos:
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- Solicitud dirigida al Director General, exponiendo sus motivos que ameritan tal
peticién.

VIIL.9.7 Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucidn), a través de cualquier medio de pago.

VII1.9.8 Procedimiento
a. El estudiante debera dirigirse a las oficinas de la Secretaria Académica donde
solicitara el tramite y presentara los documentos donde indique el motivo de la

licencia.
b. La Secretaria Académica evaluara el motivo realizando un acta.
C. Elaborara el documento remitiendo expediente para su ratificacion a la

Direccidn y emisién de resolucién
Remite expediente a la secretaria académica y area académica.
Entrega de Resolucién por Licencia de Estudios.

VII1.9.9 Proceso de Licencia de Estudios

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO/DURACION
Secretaria Recepciona el expediente, verifica los requisitos y se
Académica deriva a la Direccién
Direccién Verifica el expediente del alumno y deriva a Secretaria

General Académica para su verificacién y conformidad.
Secretaria Verifica y aprueba conceder la licencia de estudios al
Académica estudiante.

Secretaria Elabora documento remitiendo expediente para
Académica ratificacion a la Direccién y emision de resolucién. 1dia

Direccion Verifica el informe emitido, firma y remite la Resolucidn

General Directoral de aprobacidn de licencia de estudios
Secretaria Remite expediente a la secretaria académica y darea
Académica académica.

Secretaria Entrega la Resolucidon Directoral de aprobacién al
Académica interesado por Licencia de Estudios.

Secretaria Informa a los docentes la licencia de estudio del alumno.
Académica

VIII.9.10 Responsable del procedimiento

- Secretaria académica.

VIIL9.11 Costo:

- Derecho de Pago: GRATUITO

VIIL9.12 Tiempo del procedimiento

- 1dia
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VI11.9.13

Realiza la
solicitud dirigida
al Director
General

Verifica la
solicitud del
estudiante

Se comunica la
DESESTIMACION
de su solicitud.

¢ Documentacién
valida?

Archiva y
comunica la
reserva ante las
entidades
correspondientes.

Flujograma de licencia de estudios

Elabora el
informe y
situacion del
alumno

Elabora y firma
»| de Resolucién

Directoral

A
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VII.10 RESERVA DE MATRICULA

VII1.10.1 Definicidn

La reserva de matricula formaliza que el estudiante deja de estudiar un periodo
académico, a solicitud del ingresante o estudiante, segln corresponda, pueden reservar
la matricula de estudios treinta (30) dias antes de iniciar el periodo académico, fuera de
este plazo sdlo procedera si el problema es de salud debidamente comprobado.

VIII.10.2 Objetivo

Facilitar a los estudiantes que desean solicitar Reserva de Matricula por motivos
justificados, estableciendo las acciones necesarias para asegurar el correcto y eficiente
proceso de matricula.

VIII.10.3 Unidad Responsable/Responsable:
- Direccion General
- Secretaria Académica

VIII.10.4 Ambito de Aplicacién
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VIIL.10.5 Disposiciones Generales

o Lareserva de matricula procede solo para los estudiantes que hayan ingresado y no
puedan continuar sus estudios en el primer periodo académico.

e El Instituto otorga reserva de matricula a solicitud del estudiante, hasta por un
periodo maximo de dos (02) afos (cuatro periodos académicos), siempre que se
haya matriculado en el periodo académico respectivo en que solicita la reserva de
matricula; solicitada previamente por el estudiante después de los cuales podran
reingresar.

e En caso de existir una variacién de los planes de estudio, se aplicaran los procesos
de convalidacion que corresponda y matricularse en las unidades didacticas
faltantes de cada periodo académico.

e® LaDireccion General del INSTITUTO, mediante Resolucidon Directoral, otorga reserva
de matricula, hasta por cuatro periodos académicos a los estudiantes y por causa
debidamente justificada, debiendo ser consecutivo. Concluida la reserva de
matricula, aquellos que no reingresen, incurren en abandono de estudios.

VIII.10.6 Requisitos

Para solicitar la Reserva de Matricula, el interesado debera cumplir con los siguientes

requisitos:

. Solicitud dirigida al Director General, exponiendo sus motivos que ameritan tal
peticién.
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VII1.10.7
1.

Procedimiento

Recepcionar la solicitud de reserva de matricula, verifica los requisitos y se

deriva a la Direccion General.

2. Verifica el expediente del alumno y deriva a Secretaria Académica para su
verificacion y conformidad.
3. Verifica y aprueba conceder la Reserva de matricula al estudiante
4. Elabora documento remitiendo expediente para ratificacidn a la Direccidn
General y emisiéon de resolucion directoral.
5. Verifica el informe emitido, firma y remite la Resolucidn Directoral de
aprobacién de Reserva de Matricula.
6. Remite expediente a la secretaria académica y drea académica.
7. Entrega la Resolucidn Directoral de aprobacidén al interesado por Reserva de
Matricula.
VIII.10.8 Modalidad de Pago
. Los derechos por el presente procedimiento son GRATUITOS.
VII1.10.9 Proceso de Reserva de Matricula
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO/DURACION
Secretaria Recepciona el expediente, verifica los
Académica requisitos y se deriva a la Direccion

General.

Direccion General

Verifica el expediente del alumno y deriva
a Secretaria Académica para su
verificacion y conformidad.

1dia

Secretaria Verifica y aprueba conceder reserva de
Académica matricula al estudiante.
Secretaria Elabora documento remitiendo
Académica expediente para ratificacion a la Direccidn
General y emisiéon de resolucion
Directoral.
Secretaria Remite expediente a la secretaria
Académica académica y drea académica.
Secretaria Entrega de Resolucién por Reserva de
Académica Matricula.
VIII.10.10 Responsable del procedimiento
- Secretaria académica.
VIIL.10.11 Costo
- Derecho de Pago: GRATUITO
VIII.10.12 Tiempo del procedimiento

1 dia habil.
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VIII.10.13 Flujograma de reserva de matricula

soli’:i‘tej(l;iia:rliaida Verifica la
al Directog: > solicitud del
estudiante
General
Elabora el .
. Documentacion ; informe y Elabora y firma
valida? situacion del >t
Directoral
alumno
Se comunica la No

DESESTIMACION |¢————
de su solicitud.

Archiva y
comunica la
reserva ante las |-
entidades
correspondientes.
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VIIl.11 REINCORPORACION

VIII.11.1Definicién

La reincorporacion es un proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna a la IES una
vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacién antes del plazo de término de
la reserva o licencia, de acuerdo con el procedimiento establecido.

VIII.11.20bjetivo
Tramitar los procesos de reincorporacion de los estudiantes con licencia de estudios o
reserva de matricula a los programas de estudios para que continlien con sus estudios.

VIIl.11.3Unidad Responsable/Responsable
® Secretaria Académica

VII1.11.4Ambito de Aplicacién
® Enel IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Diseiio”.

VIIl.11.5Requisitos
Es requisito para la reincorporacion presentar:

e Solicitud dirigida al Director General dentro del plazo establecido, antes del inicio
del periodo académico.
Derecho de pago.
Encontrarse al dia en sus pagos de pensiones.

VIIl.11.6 Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucidn), a través de cualquier medio de pago.

VIII.11.7 Consideraciones
- Se considera abandono de estudios cuando el estudiante deja de asistir
injustificadamente durante veinte (20) dias habiles consecutivos y no solicita
licencia de estudios.

VIIl.11.8Disposiciones Generales

- Los estudiantes que disponen de reserva de matricula y licencia de estudios, y
solicitan reincorporacion pueden matricularse en el periodo académico
correspondiente del programa de estudios.

- Si el periodo de reserva o licencia finaliza sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado una ampliacién, la que no debe exceder del plazo
previsto en el presente Manual, el estudiante debe volver a postular a través del
proceso de admision.
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De existir alguna variacién en los planes de estudios, una vez que el estudiante se
reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacion que correspondan. La
reincorporacion esta sujeta a la existencia del programa de estudios y a la existencia
de vacante.

Es requisito para la reincorporacidon presentar solicitud dirigida al IES dentro del
plazo establecido, segin corresponda.

La reincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso de matricula.

VIIl.11.9Procedimiento

El estudiante debe acercarse a las oficinas de secretaria académica con su solicitud
de reserva de matricula.

El interesado presenta en secretaria académica una solicitud de reincorporacion.
La secretaria académica indicara que se acerque a caja para pagar por dicho tramite.
Una vez hecho eso, llenar su solicitud y presentar en Secretaria Académica, el cual
procedera con la matricula correspondiente.

VIII.11.10 Responsable del procedimiento

Direccion General
Secretaria académica.

VIII.11.11 Tiempo del procedimiento

1 dia habil.

VIII.11.12 Proceso de Reincorporacion

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO/DURACION
Secretaria El estudiante debe acercarse con su solicitud de
Académica reserva de matricula.
Secretaria El interesado presenta en secretaria académica una
Académica solicitud de reincorporacion.
Secretaria La secretaria académica indicard que se acerque a
Académica caja para pagar por dicho tramite.
Area de Caja Realizar el pago por derecho de reincorporacion de 1dia
estudios.
Secretaria Presentarse a la secretaria académica para
Académica matricularse adjuntando copia de la solicitud de
reincorporacion.

VIII.11.13 Costo

Derecho de Pago: S/. 200.00
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VIII.12 TRASLADOS INTERNOS

VII1.12.1Definicién

El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados
en una carrera o programa de estudios de un IES solicitan, siempre que hayan culminado
por lo menos el primer periodo académico respectivo, el cambio a otra carrera en el mismo
IES 0 a otra institucidon educativa. La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado
el proceso de matricula correspondiente.

VIII.12.20bjetivo
Gestionar y registrar el cambio de un alumno de un programa de estudios a otro programa
de estudios.

VIII.12.3Unidad Responsable/Responsable
- Direccién General
- Secretaria Académica

VI11.12.4Ambito de Aplicacién
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VIIl.12.5Requisitos
Son requisitos para realizar traslados internos los siguientes
a. Presentar solicitud dirigida a la Direccidon General del INSTITUTO

b. Derecho de pago.

El INSTITUTO, mediante Resolucién Directoral, acepta traslado interno y la matricula del
estudiante.

VIIl.12.6 Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucidn), a través de cualquier medio de pago.

VIII.12.7 Disposiciones Generales
e La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el proceso de matricula
correspondiente.
e El estudiante debe haber culminado por lo menos el primer periodo académico y
debera estar sujeto a la existencia de vacantes disponibles.

VIII.12.8 Procedimiento
e El interesado presenta en secretaria una solicitud dirigida al Director General en
formato unico solicitando la vacante.
® Lasecretaria deriva el expediente a la Direccion General.
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o E| Director General del Instituto evaluard los documentos presentados por el
estudiante y emitird un informe confirmando la disponibilidad de vacante.

® La secretaria académica elabora la Resolucién Directoral, para ser firmada por el
Director General, previo pago de los derechos por constancia.

VIII.12.9Costo
- Derecho de Pago: S/. 100.00

VIII.12.10 Tiempo del procedimiento
- 3 dias habiles

VIII.12.11 Flujograma de traslado interno

INICIO
Realiza la Verifica |
solicitud dirigida al elY' !(C‘; 2
Director General > s 'c', ‘!t y
por Convalidacién [CUUISHOS
o Traslado
Presenta la Realiza el pago
solicitud y ZEBHp g Si ™ correspondiente
requisitos
correspondientes
No—/
\
Elabora la Aprueba la
convalidacion Elabora y emite N convalidacion y
por Unidades > el infome. > firma la
Didéacticas o Resolucién
Plan de Directoral
Estudio.
Archiva 'y
comunica la
reserva ante las |-
entidades
correspondientes.
Fin
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VIII.13 TRASLADOS EXTERNOS

VIII.13.1Definicién

El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran
matriculados en una carrera o programa de estudios de un IES solicitan, siempre que
hayan culminado por lo menos el primer periodo académico respectivo, el cambio a otra
carrera en el mismo IES o a otra institucién educativa. La solicitud de traslado debe
realizarse antes de culminado el proceso de matricula correspondiente.

El traslado externo, es una oportunidad que tiene derecho un estudiante de otra
Institucion Educativa Superior de igual o mayor rango académico a nivel nacional, para
poder continuar sus estudios en el INSTITUTO, proceso que se efectuara siempre cuando
existan vacantes disponibles para la carrera solicitada, de acuerdo a las normas emitidas
al respecto por el Ministerio de Educacion.

VIII.13.20bjetivo
Dar las facilidades al estudiante a realizar su traslado externo de otra Institucion
Educativa Superior de igual o mayor rango académico a nivel nacional para poder
continuar sus estudios.

VII1.13.3Unidad Responsable/Responsable
- Direccién General
- Secretaria Académica

VI11.13.4Ambito de Aplicacién
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VIII.13.5Requisitos
Son requisitos para realizar traslados externos los siguientes
Solicitud dirigida al IES al cual solicita el traslado.
Certificado de estudios del IES de procedencia.
Silabos sellados y visados
Derecho de pago
Ficha de matricula.
Copia de D.N.I.
g. Dos (02) fotos tamafio carné a color

h oo o0 T o

EI INSTITUTO, mediante Resolucion Directoral, acepta traslado externo y la matricula del
estudiante.

VIIl.13.6 Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se hardn a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucidn), a través de cualquier medio de pago.
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VIII.13.7Disposiciones Generales
® La solicitud de traslado debe realizarse antes de iniciar el proceso de matricula
correspondiente.
e El estudiante debe haber culminado por lo menos el primer periodo académico y
debera estar sujeto a la existencia de vacantes disponibles.

VII1.13.8 Procedimiento

e El interesado presenta en secretaria una solicitud dirigida al Director General en
formato unico solicitando la vacante.

® Lasecretaria deriva el expediente a la Direccion General.

o El Director General del Instituto evaluard los documentos presentados por el
estudiante y emitird un informe confirmando la disponibilidad de vacante.

e La secretaria académica elabora la Resolucion Directoral, para ser firmada por el
Director General, previo pago de los derechos por constancia.

VIII.13.9Costo
- Derecho de Pago: S/. 100.00

VIII.13.10 Tiempo del procedimiento
- 3 dias habiles.

VIII.13.11 Flujograma de traslado externo

INICIO
v
Realiza la Verifica |
solicitud dirigida al _EI” '(CZ <!
Director General > sy,
por Convalidacién [SgisroS
o Traslado
Presenta la ) Realiza el pago
solicitud y St e S correspondiente
requisitos
correspondientes
No.
Elabora la Aprueba la
convali_dacién Elabora y emite convalidacion y
porl el infome. T ™ firma la
Didécticas o Resolucién
Plan de Directoral
Estudio.
Archiva y
comunica la
reserva ante las
entidades
correspondientes.

(]

Fin
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VIIl.14 CONVALIDACION DE ESTUDIOS ENTRE PLANES DE ESTUDIO

VIIl.14.1Definicién
La convalidacién es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas por
una persona respecto a una competencia, tanto en las instituciones educativas o en el
ambito laboral, debidamente certificada por una institucién autorizada. La sola
convalidaciéon no conduce a un titulo o certificacion; permite la incorporacién o
continuacion en el proceso formativo.

VII1.14.2Objetivo
Facilitar al estudiante convalidar u obtener equivalencias de las unidades didacticas que
han sido aprobadas y que serdn de beneficio para efecto del traslado externo o interno
en el instituto.

VIIl.14.3Unidad Responsable/Responsable
- Direccién General
- Secretaria Académica

VI11.14.4Ambito de Aplicacién
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VII1.14.5Inicio
A la entrega de la documentacion respectiva para el inicio del tramite.

VIIl.14.6Requisitos
Los requisitos para solicitar convalidaciones de estudio son los siguientes:
a. Solicitud dirigida al IES o al EES antes de iniciado el proceso de matricula.

b. Certificado de estudios que acredite la aprobacidn de los cursos, unidades
didacticas o asignaturas a convalidar, segun corresponda.

c. Silabos sellados y visados de los cursos, unidades didacticas o asignaturas a
convalidar, segln corresponda.

VIIl.14.7Tipos y/o modalidad de Convalidacion
a) Convalidacion entre planes de estudios. Se realiza cuando se presentan las

siguientes condiciones:

Al Cambio de plan de estudios. Estudiantes que iniciaron sus estudios con
un plan de estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con un
nuevo plan, en la misma u otra institucién educativa autorizada o
licenciada.

A2. Cambio de programa de estudios. Estudiantes que se trasladan a otro
programa de estudios en la misma institucion educativa u otra
formalmente autorizada o licenciada.
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VIIl.14.8Consideraciones minimas para el proceso de convalidacion
El proceso de convalidacién se realiza de acuerdo a las siguientes consideraciones

minimas:

a)

Convalidacidn entre planes de estudios:

e Para realizar las convalidaciones en esta modalidad, se debera tener en
cuenta que las unidades didacticas (UD) constituyen las unidades
académicas minimas para la convalidacién y deben estar aprobadas.

e La instituciéon deberd realizar un analisis comparativo de las unidades
didacticas (UD) de ambos planes de estudio, apoyandose en los silabos del
programa de estudios.

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

® Alaunidad didactica (UD) convalidada se le asignarad el creditaje de acuerdo
al plan de estudios de la institucién donde continuara los estudios.

e Las convalidaciones deben ser registradas por la institucién la cual emitira
una Resolucién Directoral consignando como minimo los datos del
estudiante, las unidades didacticas o unidades de competencia
convalidadas y la justificacién correspondiente. Asimismo, se debe
consignar la ruta formativa complementaria

VIIl.14.9Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la

institucion (bancos o caja de la Institucidn), a través de cualquier medio de pago.

VIII.14.10 Procedimiento

a.

El alumno presentard su solicitud en la mesa de partes de la secretaria solicitando
la convalidacidn o equivalencia respectiva.

La secretaria recibe la solicitud y dispone la tramitacion del expediente a la Direccién
General.

El Director recibe el expediente y procede a efectuar la convalidacion.

La secretaria académica tener presente que el contenido del Silabos de la unidad
didactica por convalidar debe contar con un porcentaje de similitud no menor del
80% con el syllabus de la unidad didactica a convalidar y luego anexara un informe
por duplicado. Iguales criterios se toman para determinar las equivalencias.

La secretaria académica emite informe.

La secretaria Académica elevard el expediente al director para su evaluacion,
dictamen y para la emision de la Resolucion.

La Direccidn recibe el expediente y emite la resolucion de convalidacién.

La resolucion es entregada al alumno en sefal de haber convalidado las unidades
didacticas y finaliza el procedimiento.
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VIII.14.11 Tiempo del procedimiento
- 5dias hébiles.

VIII.14.12 Costo
- Derecho de Pago por unidad didactica a convalidar: S/. 80.00

VIII.14.13 Flujograma de convalidacion

=

Realiza la .
solicitud dirigida al LEE
Director General > sollqtgd Y
por Convalidacion ENEIS
o Traslado l
Presenta la Realiza el pago
solicitud y ¢Cumple? St correspond’i)egte
requisitos
correspondientes
Elabora la Aprueba la
convalidacién Elabora y emite convalidacién y
por Unidades > el infome. > firma la
Didacticas o Resolucion
Plan de Directoral
Estudio.
Archivay
comunica la
reserva ante las |
entidades
correspondientes.
v
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VII.15 CONVALIDACION DE ESTUDIOS POR UNIDADES DE COMPETENCIA

VII1.15.1Definicién
La convalidacién es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas
por una persona respecto a una competencia, tanto en las instituciones educativas
o en el dmbito laboral, debidamente certificada por una institucién autorizada. La
sola convalidacion no conduce a un titulo o certificacién; permite la incorporacién o
continuacion en el proceso formativo.

VIII.15.20bjetivo
Facilitar al estudiante convalidar u obtener equivalencias de las unidades didacticas
gue han sido aprobadas y que seran de beneficio para efecto del traslado externo o
interno en el instituto.

VIII.15.3Unidad Responsable/Responsable
- Direccién General
- Secretaria Académica

VI11.15.4Ambito de Aplicacién
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VIII.15.5Inicio
A la entrega de la documentacién respectiva para el inicio del tramite.

VIII.15.6 Requisitos
Los requisitos para solicitar convalidaciones de estudio son los siguientes:

a. Por Certificacion de competencias laborales:

Los requisitos son:

- Solicitud dirigida al director.

- Certificado de competencia Laboral vigente otorgado por Institucién
autorizada, el mismo que deberd ser afin al plan de estudios
correspondiente.

- Recibo de pago por derecho de convalidacién.

b. Por Certificacion modular:

Los requisitos son:

- Solicitud dirigida al director.

- Certificado Modular

- Recibo de pago por derecho de convalidacién.

VIII.15.7Tipos y/o modalidad de Convalidacion
La convalidacién se puede realizar bajo diferentes modalidades:
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A)

Convalidacion 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 convalidacidn el certificado de competencia laboral debe estar vigente y
debe ser emitido por un centro de certificacién autorizado.

- Certificacion Modular. Se convalida la unidad de competencia o unidades de

competencia, de ser el caso, descritas en el certificado modular, con la
unidad de competencia asociada a un programa de estudios. Al momento de
la convalidacidn el programa de estudios asociado al certificado modular
como a la unidad de competencia a convalidar, debe estar autorizado o
licenciado.

VIII.15.8 Consideraciones minimas para el proceso de convalidacion

El proceso de convalidacién se realiza de acuerdo a las siguientes consideraciones

minimas:

a)

Convalidaciéon por unidades de competencia

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

Para el caso de la certificacion modular, la institucidon deberda contrastar la
unidad de competencia e indicadores de logro descritos en el certificado
modular con la unidad de competencia e indicadores de logro asociados a
un programa de estudios.

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 maédulo
formativo debe reconocer el médulo en su totalidad.

Si la convalidacidn es por todo el mddulo, se le asignara el total de créditos
de acuerdo al plan de estudios del instituto donde continuard los estudios.
Las convalidaciones deben ser registradas por la institucion la cual emitira
una Resolucién Directoral consignando como minimo los datos del
estudiante, las unidades didacticas o unidades de competencia
convalidadas y la justificacién correspondiente. Asimismo, se debe
consignar la ruta formativa complementaria.

VIIIl.15.9Modalidad de Pago
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Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos
por la institucién (bancos o caja de la Institucién), a través de cualquier medio
de pago.

VIII.15.10 Procedimiento

El alumno presentara su solicitud en la mesa de partes de la secretaria solicitando la
convalidacién o equivalencia respectiva.

La secretaria recibe la solicitud y dispone la tramitacion del expediente a la Direccion
General.

El Director recibe el expediente y procede a efectuar la convalidacion.

La secretaria académica tener presente que el contenido del Silabos de la unidad
didactica por convalidar debe contar con un porcentaje de similitud no menor del 80%
con el syllabus de la unidad didactica a convalidar y luego anexara un informe por
duplicado. Iguales criterios se toman para determinar las equivalencias.

La secretaria académica emite informe.

La secretaria Académica elevara el expediente al director para su evaluacion, dictamen
y para la emision de la Resolucion.

La Direccidn recibe el expediente y emite la resolucién de convalidacién.

La resolucién es entregada al alumno en sefial de haber convalidado las unidades
didacticas y finaliza el procedimiento.

VIII.15.11 Tiempo del procedimiento

- 5 dias habiles.

VIII.15.12 Costo

Derecho de Pago por Convalidacion: S/. 200.00

VIII.15.13 Flujograma de convalidacion
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VIIl.16 CONSTANCIA DE ESTUDIOS

VIIl.16.1Definicidn
Procedimiento por el cual se obtiene un documento formal que acredite la participacion
estudiantil del alumno en un programa de estudios.

VII1.16.20bjetivo
Otorgar una constancia de estudios al estudiante que acredite el periodo académico que

viene cursando.
Precisar las acciones necesarias para llevar a cabo una adecuada y eficiente atencion de
la constancia de estudios.

VIIl.16.3Unidad Responsable/Responsable:
- Direccién General
- Secretaria Académica

VI11.16.4 Ambito de Aplicacién
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VIIl.16.5Requisitos
Los requisitos para solicitar la constancia de estudio son los siguientes:
b. Solicitud dirigida al Director General
c. Dos fotografias tamafo pasaporte, en los casos que lo amerite.
d. Recibo de pago
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VIIl.16.6 Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la

institucion (bancos o caja de la Institucidn), a través de cualquier medio de pago.

VIIl.16.7 Etapas del procedimiento

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO/DURACION
Secretaria Recepciona el expediente, verifica los requisitos
Académica y se deriva a la Direccidn
Direccién Verifica el expediente del alumno y deriva a la
General Secretaria Académica para su informe
Secretaria Verifica e informa a la Direccidn General.
Académica
Direccidn Otorga V2 B2 para elaboracién de constancia de 15 dias
General estudios.
Secretaria Elabora constancia y deriva a Direccién para la
Académica firma
Direccién Firma la constancia y deriva a secretaria para su
General tramite.
Secretaria Entrega la constancia de estudios al estudiante.
Académica

VIII.16.8 Tiempo del procedimiento
- 15 dias habiles

VI11.16.9Costo

- Derecho de pago: S/. 50.00

VIII.16.10 Flujograma constancia de estudios
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VIIl.17 GRADO DE BACHILLER TECNICO

VII1.17.1Definicién
El grado académico de bachiller técnico, es otorgado por el IES y constituye el
reconocimiento académico a los egresados al haber culminado un programa de estudios
licenciado en el marco de la Ley N° 30512 de manera satisfactoria.

VIII.17.20bjetivo

Entregar el grado académico de Bachiller Técnico a un alumno que ha cumplido con los
requisitos establecidos de un plan de estudios o programa de estudios.

VIIl.17.3Unidad Responsable/Responsable
- Direccién General
- Secretaria Académica

VII1.17.4Ambito de Aplicacién
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.
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VIII.17.5Requisitos
Los requisitos para solicitar el grado de bachiller son los siguientes:

Aprobacion de un programa de estudios con un minimo de ciento veinte
créditos, el cual deberd ser acreditado con el Certificado de Estudios de nivel
superior del | al VI periodo académico.

El conocimiento de un idioma extranjero (de preferencia el inglés) o de una
lengua originaria a Nivel Intermedio B1, el cual debera ser acreditado con
un Certificado del idioma extranjero o lengua nativa emitidos por los
Centros de Idiomas Autorizados o en su caso por el IES a través de un
proceso de evaluacion previamente establecido.

Formato de Informe Valorativo de Evaluacion de las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (por médulo), de acuerdo con
las normativas establecidas en el Reglamento de Experiencias Formativas
en Situaciones Reales de Trabajo.

Certificados o constancias de practicas (sellado, firmado y en hoja
membretada correspondiente) emitidos por la institucion empleadora que
llené el Formato de Informe Valorativo.

En caso, que el egresado solicite la obtencién del grado de bachiller técnico
en una institucion licenciada, distinta a la que realiz6 el programa de
estudio, debera pasar por un proceso de convalidacidon con un programa de
estudios similar debidamente licenciado, cumpliendo con los requisitos
establecidos en la presente norma y aquellos establecidos por el instituto.
Solicitud Dirigida al Director General, conforme al modelo establecido por
el INSTITUTO.

Dos (02) copias de Documento de identidad vigente (DNI o Carné de
Extranjeria).

Cuatro (02) fotos tamafio pasaporte con fondo blanco.

Dos (02) fotografias tamafio carné a color en fondo blanco.

Constancia de no adeudar.

Pago de derechos en caja.

VIIl.17.6 Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la

institucion (bancos o caja de la Institucién), a través de cualquier medio de pago.

VIIl.17.7 Procedimiento

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 o lengua originaria a nivel B1
(intermedio).

El Instituto evalta la solicitud y verifica las notas de toda la trayectoria
formativa del estudiante, asi como los requisitos establecidos.
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- El Instituto reporta al MINEDU el Registro de grado de Bachiller Técnico de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno (RI) de la institucién.
- El Instituto registra el grado de bachiller técnico y lo entrega al estudiante,

de conformidad con el Reglamento Interno (RI) de la institucion.

VIIl.17.8Proceso de obtencion del Grado de Bachiller Técnico

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO REQUISITOS CosTto TIEMPO
- Los egresados | - Certificado de Estudios de
presentan una solicitud de | nivel superior del | al VI
obtenciéon del grado de periodo académico.
bachiller  técnico al Cortificad dol i
. - t
Director  General del ert 'C.a ° € ! 'or,na
i extranjero o lengua nativa
Instituto, con un i,
) emitidos por los Centros de
documento adjunto que Idiomas Autorizados.
acredite el conocimiento
del idioma inglés o lengua | - En caso, que el egresado
originaria. solicite la obtenciéon del
- El Instituto evalta la grado de bachiller técnico en
solicitud y verifica las notas | una institucion licenciada, )
de toda la trayectoria distinta a la que realizo el S/. 45 DIAS
- Secretaria formativa del estudiante, programa  de estudio, | 1,150.00 HABILES
Acadeémica | 5i como los requisitos deberd pasar porun proceso
. de convalidacion con un
establecidos. .
- Direccién ) programa de  estudios
General - El Instituto re.porta al similar debidamente
MINEDU el Registro de licenciado, cumpliendo con
grado de Bachiller Técnico | |os requisitos establecidos
de acuerdo a lo en la presente norma vy
establecido en el aquellos establecidos por el
Reglamento Institucional | instituto.

(RI) de la institucion.

- El Instituto registra el
grado de bachiller técnico
y lo entrega al estudiante,
de conformidad con el
Reglamento Institucional
(RI) de la institucidn.

- Solicitud dirigida al IES.

- Copia simple de
documento de identidad.

- Dos (02) Fotografias
tamano pasaporte.

- Constancia de no
adeudar.

- Pago de derechos en caja.

VIIl.17.9Costo
- S/. 1,150.00

VIII.L17.10 Tiempo del procedimiento

45 dias habiles.
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VIII.17.11 Flujograma del Grado de Bachiller Técnico
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VIII.18 TITULO PROFESIONAL TECNICO
VII1.18.1Definicién
La titulacion es el proceso que permite la emisiéon del titulo profesional técnico.

VIII.18.20bjetivo
Entregar el Titulo Profesional Técnico a un alumno que ha cumplido con los requisitos
establecidos en un programa de estudios y su centro de estudios.

VII1.18.3Unidad Responsable/Responsable
- Direccién General
- Secretaria Académica

V111.18.4Ambito de Aplicacién
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VIII.18.5Requisitos
El Titulo de Profesional Técnico, se otorga a solicitud del egresado y al cumplimiento de

los siguientes requisitos:

- Certificado de Estudios de nivel superior del | al VI periodo académico que
acredita la culminacién satisfactoria del programa de estudios de nivel
formativo profesional técnico.

- Grado Académico de BACHILLER TECNICO que acredita haber culminado
satisfactoriamente el programa de estudios.

- Acta de haber aprobado el trabajo de aplicacion profesional.

El egresado para ser declarado expedito debera presentar los siguientes documentos

- Solicitud dirigida al Director General

- Declaracién Jurada de “Autenticidad y no plagio” del Trabajo de Aplicacion
Profesional

- Partida de nacimiento original.

- Dos (02) copias del DNI

- Cuatro (04) fotos tamafio pasaporte con fondo blanco.

- Copia Legalizada del Grado de Bachiller Técnico.

- Constancia de no tener deuda de pago con el instituto.

- Derecho de pago.

VIIIl.18.6 Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucién), a través de cualquier medio de pago.

VIII.18.7 Etapas del procedimiento
- El Bachiller Técnico presenta una solicitud de obtencién del titulo
Profesional Técnico.
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El Instituto evalua la solicitud de acuerdo a los requisitos establecidos en su

Reglamento Interno y planifica la evaluacion.

El interesado sustenta un Trabajo de Aplicacidn Profesional.
EIINSTITUTO reporta al MINEDU, el registro del titulo de profesional técnico
de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno (RI) de la institucion.

El INSTITUTO registra el titulo y lo entrega al estudiante, de conformidad

con el Reglamento Interno (RI) del instituto.

El plazo de entrega es de 30 dias habiles una vez presentado el grupo de
titulacién al MINEDU.
VII1.18.8 Proceso de Titulacion

DESCRIPCION DEL PROCESO EXPEDICION DE TiTULO

REGISTRO O ACTIVIDAD

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES GENERAL DURACION
® Recepcion a Solicitud Adjuntando los Registra, solicitud con
DIRECCION requisitos. Nro. de expediente vy 1 dia
GENERAL envia a  secretaria
académica
Recepcion a Expediente Recepciona, verifica,
Verifica que el egresado haya elabora  resolucién 'y
SECRETARIA aprobado el examen suficiencia envia a Direccién 1 dia
ACADEMICA académica de idioma extranjero y General.
Trabaja de Aplicacidn Profesional
® Elabora resolucidn directoral
i e Firmay archiva Resolucion Directoral. Registra, y envia a
DcliEENi(:gll_\l Secretaria académica ldia
® Recepciona Resolucién, adjunta al Registra. Genera, agrega,
expediente de titulacidn y archiva. llena, escanea, firma.
® Generay registra cogido de titulacién Archiva y Envia registro
institucional de titulos a Direccién
SECRETARIA e Agrega a registro de titulos General. )
ACADEMICA e Imprime titulo 3 dia
e Escanea titulo
® Registra libro de titulos
® Archiva para enviar a Minedu
e Firma registro de titulos
DIRECCION e Eleva registro de titulo a Minedu 1 dia
GENERAL
DIRECCION ® Eleva documentacién de titulacion al 1 dia
GENERAL MINEDU
MINEDU e Genera codigo y envia oficio a Generay envia 20 dias
Instituto
DIRECCION ® Recepcion oficio Recepciona y registra ,
GENERAL ® Registra oficio 1dia
® Recepciona oficio Recepciona, Ingresa y
SECRETARIA ® ingresa codigo al titulo. entrega
] e Ingresa codigo al libro de registro de 1 dia
ACADEMICA titulos.
o Entrega titulo.

DURACION DEL PROCESO 30 DIAS HABILES
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VII.18.9Costo
- S/. 3,000.00

VIII.18.10 Tiempo del procedimiento
- 30 dias habiles.

VII1.18.11 Flujograma del titulo profesional técnico

-

1. Haber culminado y
aprobado un o Realiza el pago
e Prog dg por derecho de
2. Haber obtenido el tramite.
Grado de Bachiller
Técnico.

> Dirigida al Director
General y presentar
los requisitos.
<

A

Elaborar Solicitud J

<4

-

Recepciona,
verifica y valida
la situacién
académica del
estudiantes.

v

Se informa de la

observacién. [ No ¢Procede la

solicitud?

Participa del .
proceso. < S

!

SDCIIEY Se solicita la

Se genera el genera un codificacién del

— Acta de cédigo intemo »| Sefmael } titulo

titulacién. del Titulo documento. Profesional

Profesional Técnico
Técnico. -

No

'

(Aprueba
la sustentacion?

Se devuelve la
documentacion.
tiene hasta dos

(02)
oportunidades.

Se entrega el ]
Tftu_lo Se custoria y Sellegialon
AESET = los libros - el
Técnico a entrega del O codificacién
nombre de la documento. .
Nacion.

e
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VII.19 DUPLICADO DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO

VII1.19.1Definicién
El duplicado del grado académico de bachiller técnico es otorgado por el IES

VIII.19.20bjetivo
Entregar el duplicado del grado académico de Bachiller Técnico a un alumno que ha

cumplido con los requisitos establecidos para su obtencion.

VIIl.19.3Unidad Responsable/Responsable
- Direccién General

- Secretaria Académica

VI11.19.4Ambito de Aplicacién
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VIII.19.5Requisitos
El duplicado del Grado de Bachiller Técnico, se otorga a solicitud del interesado y al

cumplimiento de los siguientes requisitos:

Solicitud dirigida al Director General

Pago de derechos en caja.

Declaracién jurada de pérdida, robo, deterioro o mutilacién del Grado de
Bachiller Técnico, adjuntando la constancia de denuncia asentada por
pérdida.

Dos (02) Fotografias a color tamafio Pasaporte y fondo Blanco.

Copia del Documento Nacional de Identidad

VIIIl.19.6 Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la

institucion (bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

VIII.19.7 Etapas del procedimiento

El interesado presenta una solicitud de duplicado del Grado de Bachiller
Técnico al instituto.

El Instituto evalula la solicitud de acuerdo a los requisitos establecidos en su
Reglamento Institucional.

El estudiante debe de dirigirse a caja y cancelar por dicho tramite.

Luego llenar la solicitud de tramite y entregarlo en mesa de parte
(adjuntando los requisitos), en la cual se le indicara que vuelva segln el
plazo establecido que dura el tramite.

El Instituto registra el duplicado del Grado de Bachiller técnico emitido y lo
entrega al estudiante.

El plazo de entrega es de 30 dias habiles
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VII1.19.8Proceso de duplicado del Grado de Bachiller Técnico

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO TIEMPO
- Secretaria - El interesado presenta una | ® Solicitud dirigida al
Académica solicitud de duplicado del | Instituto
Grado de Bachiller Técnico al | " Pago de derechos en
- Direccion instituto. caja.
General - El Instituto evaltia la solicitud | * Declaracion jurada
de acuerdo a los requisitos de pérdida, robo,
establecidos en sy | deterioro 0
Reglamento Institucional. mutilacion del Grado
- El estudiante debe de dirigirse de Bachiller Técnico,
a caja y cancelar por dicho adjuntando la
tramite. constancia de
- Luego llenar la solicitud de denuncia asentada
tramite y entregarla por pérdida. S/. 30 DIAS
(adjuntando los requisitos), en | Dos  (02) 600.00 HABILES
la cual se le indicard que FotogNraﬂ'as a color
vuelva segun el plazo tamano
establecido que dura el Pasaporte 'y
tramite. fondo Blanco.
- El  Instituto registra el | Copia legalizada del
duplicado del Grado de Documento Nacional
Bachiller técnico emitido y lo | 9€ dentidad
entrega al estudiante. (actual).

VIII.19.9Costo
- S/. 600.00

VIII.19.10 Tiempo del procedimiento
- 30dias habiles.
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VIII.19.11 Flujograma de duplicado de grado de bachiller técnico

?

De acuerdo al tipo
Llenar el formato de dre tré:;m: ISe Recibe el pago
solicitud y adjuntar los zoeszea:to oz »| por derecho de
requisitos. ol tramite.
requisitos.
A

Recepciona, verifica y valida
la situacion ica del

estudiante y la B
documentacién presentada.

l

Se informa de la

N ¢(Procede la
observacion. ¢

solicitud?

Y
Se elabora el se fi |
documento > g > |rmale
solicitado. ocumento.
Se entrega el s n
e custodia .
documento de notifica de l: Se reggstva en
acuerdo al ~ | emision del [ T T foslibros
tramite y firma documento. internos.
un cargo.
|

\J
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VII.20 DUPLICADO DE TITULO PROFESIONAL TECNICO

VII1.20.1Definicién
La titulacion es el proceso que permite la emision del titulo profesional técnico.
El instituto estd autorizado a expedir duplicados de diplomas de los titulos técnicos
profesionales a solicitud del interesado, por pérdida, deterioro o mutilacién, siempre
que cumpla con las formalidades y requisitos que sefala el manual.
La expedicion de duplicados de diplomas de Titulos Profesionales Técnicos
automaticamente anula los diplomas originales manteniéndose la validez legal del acto
juridico del otorgamiento del Grado académico o del Titulo profesional.
El jefe de la Oficina de Coordinacion Académica del Instituto es el responsable de la
veracidad de la documentacidon que presenta el interesado, asi como del proceso
administrativo respectivo.

VIII.20.20bjetivo
Entregar el Duplicado del Titulo Profesional Técnico a un alumno que ha cumplido con
los requisitos establecidos en un programa de estudios y su centro de estudios.

VIII1.20.3Unidad Responsable/Responsable
- Direccién General
- Secretaria Académica

V111.20.4Ambito de Aplicacién
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VIII.20.5Requisitos
El duplicado del Titulo de Profesional Técnico, se otorga a solicitud del interesado y al
cumplimiento de los siguientes requisitos:
- Solicitud dirigida al Director General
- Pago de derechos en caja.
- Declaracién jurada de pérdida, robo, deterioro o mutilacion del Titulo
Profesional Técnico, adjuntando la constancia de denuncia asentada por
pérdida.
- Dos (02) Fotografias a color tamafio Pasaporte y fondo Blanco.
- Copia del Documento Nacional de Identidad.

VII1.20.6 Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucidn), a través de cualquier medio de pago.
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VII1.20.7 Etapas del procedimiento

El interesado presenta una solicitud de duplicado del titulo Profesional
Técnico al instituto.

El Instituto evalua la solicitud de acuerdo a los requisitos establecidos en su
Reglamento Institucional.

El estudiante debe de dirigirse a caja y cancelar por dicho tramite.

Luego llenar la solicitud de tramite y entregarlo en mesa de parte
(adjuntando los requisitos), en la cual se le indicara que vuelva segln el
plazo establecido que dura el tramite.

El Instituto registra el titulo profesional técnico duplicado emitido y lo
entrega al estudiante.

El plazo de entrega es de 30 dias habiles

VII1.20.8Proceso de tramite de Duplicado de Titulo Profesional Técnico

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO TIEMPO
-El interesado presenta | -Solicitud dirigida al Instituto
una solicitud de | -Pago de derechos en caja.
duplicado del titulo -Declaracion  jurada de
Profesional Técnico al | pérdida, robo, deterioro o S/.1,000.00
Secretaria instituto. mutilacion ~ del  Titulo i(')[j:as
. o abiles
Académica -El Instituto evalta la | Profesional Técnico,
solicitud de acuerdo a | adjuntando la constancia
los requisitos | de denuncia asentada por
Direccion establecidos en su pérdida.
Reglamento
Institucional.

: -Dos (02) fotografias a
-El estudiante debe de | color tamafio Pasaporte y

dirigirse a caja vy | fondo Blanco.

cancelar por dicho | -Copia del Documento
tramite. Nacional de Identidad
-Luego llenar la solicitud | (actual).

de tramite y entregarlo
en mesa de parte
(adjuntando los
requisitos), en la cual se
le indicard que vuelva

segun el plazo
establecido que dura el
tramite.

-El Instituto registra el
titulo profesional
técnico duplicado
emitido y lo entrega al
estudiante.
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VI111.20.9Costo

S/. 1,000.00

VIII.20.10 Tiempo del procedimiento

- 30 dias habiles.

VII1.20.11 Flujograma del duplicado del titulo profesional técnico

?

Llenar el formato de
solicitud y adjuntar los
requisitos.

A

Se informa de la

De acuerdo al tipo
de tramite se
presentara los

Recibe el pago

documentos o
requisitos.

Recepciona, verifica y valida
la situacién académica del

A

»| por derecho de

tramite.

estudiante y la
documentacion presentada.

l

¢iProcede la

observacion.

Se entrega el
documento de
acuerdo al B

solicitud?

Y
Se elabora el Se fi !
documento L g e firma te
solicitado. ocumento.

Se custodia y
notifica de la

tramite y firma
un cargo.

v
o=

.

Se registra en

emision del -
documento.

los libros
internos.
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VIIl.21 CERTIFICADO DE ESTUDIOS

VIII.21.1Definicién
El certificado de estudios es el documento que acredita la situacién académica del

estudiante, proporciona la calificacién que obtuvo el estudiante en las unidades
didacticas del plan de estudios.

VIII.21.20bjetivo
Normar la ejecucién de pasos para que los estudiantes obtengan el certificado de
estudio del instituto e informar al estudiante sobre su situacion académica al término
de un periodo de estudios.

VIIl.21.3Unidad Responsable/Responsable
— Direccién General
- Secretaria Académica

VIII.21.4Ambito de Aplicacién
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VIIl.21.5Requisitos
Los requisitos para solicitar el certificado de estudio son:
1. Solicitud dirigida al Director General.
2. Dos (2) fotos a color, tamafio pasaporte, fondo blanco (de preferencia caballeros
con terno y damas con sastre).
3. Pago de derecho de tramite de certificado de estudio.

VIIl.21.6 Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucién), a través de cualquier medio de pago.

VII1.21.7 Procedimiento

- Elestudiante debe acercarse a las oficinas de secretaria académica, en la cual le
indicaran que primero debe presentar una solicitud junto al pago por derecho
de tramite.

- El estudiante debe de dirigirse a caja y cancelar por dicho tramite.

- Luego llenar la solicitud de tramite y entregarlo en secretaria académica, en la
cual se le indicara que vuelva segun el plazo establecido que dura el tramite.

- El plazo de entrega es de 30 dias habiles.

69

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR “INSTITUTO PERUANO DE ARTE Y DISENO”



2D

Instituto Peruano de

Arte y Diseno

ACADEMICOS

MANUAL DE PROCESOS CODIGO: DG-MPA-05-2024

R.D. 015-2023-1ESIPAD/DG

VIIl.21.8Proceso de tramite de Certificado de Estudios

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO REQUISITOS CosTO TIEMPO
El estudiante debe | Solicitud dirigida al
acercarse a las oficinas | Director General.
de coordinacion
académica, en la cual le | Dos (2) fotos a color,
Secretaria indicardn que primero | tamafo pasaporte, fondo
Académica debe presentar una | blanco (de preferencia
solicitud junto al pago | caballeros con terno vy
por derecho de trdmite. | damas con sastre).
Direccién $/600.00
General El estudiante debe de | Pago de derecho de (ravi)
dirigirse a caja y | tramite de certificado de 30 dias
ca'nC('eIar por dicho | estudio. s/ 100.00 habiles
tramite. (Solo un
periodo)
Luego llenar la solicitud
de tramite y entregarlo
en secretaria
académica, en la cual se
le indicard que vuelva
segln el plazo
establecido que dura el
tramite.
VIII.21.9Costo
- Por programa de estudios (I al VI) S/. 600.00
- Por Periodo Académico S/: 100.00

VIII.21.10 Tiempo del procedimiento
- 30 dias habiles.
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VIII.21.11 Flujograma de certificado de estudios

? I

De acuerdo al tipo

Llenar el formato de

?:sg§$:§nﬁzs RealzalcBadg
solicitud y adjuntar los pd " »| por derecho de
requisitos. SELALSESE tramite.
requisitos.
A

Recepciona, verifica y valida
la situacion académica del
estudiantes y la
documentacioén presentada.

l

Se informa de la

- No. ¢Procede la
observacion. solicitud?
i
Y
Se elabora el Sefi |
documento del > € '"“ate
solicitud. UcUnenios
Se entrega el Se custoria )
documento de notifica de IZ SDCYEACT
acuerdo al - emision del I_os libros
tramite y firma documento. internos.
un cargo.
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VIII.22 CONSTANCIA DE EGRESO

VIII.22.1Definicién
Documento que acredita que el estudiante haya concluido de manera satisfactoria todas
las unidades didacticas y experiencias formativas en situacidon real de trabajo vinculadas
a un programa de estudios. La constancia de egreso se emite conforme al modelo
definido por el IES.

VIII.22.20bjetivo
Normar la ejecucion de pasos para que los estudiantes obtengan la constancia de egreso
del instituto.

VII1.22.3Unidad Responsable/Responsable
- Direccién General
- Secretaria Académica

VI11.22.4Ambito de Aplicacién
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VIII.22.5Requisitos
Los requisitos para solicitar son:

a. Ficha de Solicitud.
Haber concluido de manera satisfactoria las unidades diddcticas y E.F.S.R.T. vinculadas
al programa de estudio.

c. Informe valorativo de evaluacién de las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo debidamente aprobado por el instituto.

d. Constancia de Practicas Pre profesionales de la empresa que firmd la evaluacién del
informe valorativo.

e. Copiasimple de DNI.

f.  Dos (02) fotografias tamafio carné.

VIIl.22.6 Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

VII1.22.7 Procedimiento
- Elestudiante debe acercarse a las oficinas de secretaria académica, en la cual le
indicaran que primero debe presentar una solicitud junto al pago por derecho
de tramite.
- El estudiante debe de dirigirse acaja y cancelar por dicho tramite.
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- La Secretaria académica realizara la verificacidon de haber concluido de manera
satisfactoria y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

- Luego de verificar la secretaria académica emite la constancia del egresado y
remite a la Direccion General para la firma.

- El plazo de entrega es de 30 dias habiles

VIII.22.8Proceso de tramite de la Constancia de Egreso

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO TIEMPO
- Secretaria El estudiante debe acercarse | = Solicitud
Académica a las oficinas de secretaria dirigida al
académica, en la cual le Director
- Direccion indicardn que primero debe General.
General presentar una solicitud junto | = Pagode
al pago por derecho de derecho de
tramite. trdmite
* Adjuntar copia
El estudiante debe de del DNI
dirigirse a caja y cancelar por | =  Adjuntar una
dicho tramite. fotografia
tamafio ’
Luego llenar la solicitud de pasaporte. $/.100.00 2 DIAS
tramite y entregarlo en | = Notener HABILES
secretaria académica, en la deudas
cual se le indicard que vuelva pendientes con
segun el plazo establecido el Instituto al
que dura el tramite. momento de
iniciar el
La Secretaria académica tramite.
realizara la verificacién de
haber concluido de manera
satisfactoria y experiencias
formativas en situaciones
reales de trabajo.
Luego de verificar la
secretaria académica emite
la constancia del egresado y
remite a la Direccidn para la
firma.

VIIl.22.9Costo

- S/. 100.00
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VIII.22.10 Tiempo del procedimiento
- 2 dias habiles.

VIII.22.11 Flujograma de Constancia de egresado

?___

De acuerdo al tipo
Llenar el formato de de "ém",e o Realiza el pago
solicitud y adjuntar los presentaran los »| por derecho de
requisitos documentos o tramite
: requisitos. .
A

Recepciona, verifica y valida
la situacién académica del
estudiantes y la
documentacion presentada.

l

Se informa de la o ¢Procede la
. l«— N
observacion.

solicitud?

Y
Se elabora el Sefi |
documento del - d - |rmate
solicitud. ccumento:
Se entrega el Se custoria y Se registra en
documento de _ notifica de la |os€:ibros
acuerdo al - emision del - intern
tramite y firma documento. emes
un cargo.
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VIII.23 CERTIFICADO MODULAR

VII1.23.1Definicién
El certificado modular es el documento que acredita el logro de la competencia
correspondiente a un médulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades
didacticas y experiencias formativas del mdédulo de acuerdo al plan de estudios del
programa de estudios.

VIil.23.2O0bjetivo
Normar la ejecucion de los procesos de certificacién modular del instituto.

VII1.23.3Unidad Responsable/Responsable
- Direccién General
- Secretaria Académica

VI11.23.4Ambito de Aplicacién
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VIII.23.5Requisitos
Los requisitos para solicitar el certificado modular son:
1. Solicitud dirigida al Director General.

2. Haber concluido las unidades didacticas y E.F.S.R.T. vinculadas al médulo
formativo.

3. Informe valorativo de evaluacion de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo debidamente aprobado por el instituto por el
moddulo formativo.

4. Constancia de Practicas Pre profesionales de la empresa que firmé la
evaluacidn del informe valorativo.

5. Copia simple de DNI.

6. Dos (2) fotos a color, tamafio pasaporte, fondo blanco, (de preferencia
caballeros con terno y damas con sastre).

7. Pago de derecho de tramite de certificacion, el cual no debe ser en ningun

caso mayor al costo de un certificado de estudio.

VIIl.23.6 Modalidad de Pago:
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucién), a través de cualquier medio de pago.
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VIII.23.7 Procedimiento
- Elestudiante debe acercarse a las oficinas de secretaria académica, en la cual le

indicaran que primero debe presentar una solicitud junto a los requisitos de

tramite.

- El estudiante debe de dirigirse a caja y cancelar por dicho tramite.

- El plazo de entrega es de 15 dias habiles

VIIl.23.8Proceso de tramite de Certificado Modular

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO TIEMPO
-El estudiante debe | 1. Solicitud dirigida al Director.
acercarse a las oficinas | 2. Haber  concluido las
de coordinacion unidades diddacticas y
académica, en la cual E.F.S.R.T. vinculadas al
le indicaran  que mddulo formativo.
primero debe | 3. |nforme valorativo de
_ presentar una evaluaciéon  de  las
Secreltar.la solicitud junto al pago experiencias  formativas
Académica por derecho de . .
. en situaciones reales de
tramite. ) )
trabajo debidamente
Direccion -El estudiante debe de aprobad(,) por el |nst|‘tuto
General dirigirse a caja y por el médulo formativo.
cancelar por dicho | 4. Constancia de Practicas
tramite. Pre profesionales de la
empresal que firmé la | S/200.00 15 dias
- Luego llenar Ia evaluacién del informe Por habiles
solicitud de trdmite y valorativo. médulo
formativo

entregarlo en
secretaria académica,
en lacual se leindicara
que vuelva segun el
plazo establecido que
dura el tramite.

5. Copia simple de DNI.

6. Dos (2) fotos a color,
tamafio pasaporte, fondo
blanco, (de preferencia
caballeros con terno y
damas con sastre).

7. Pago de derecho de
tramite de certificacion, el
cual no debe ser en
ningun caso mayor al
costo de un certificado de
estudio.

VII1.23.9Costo

- Pago por médulo formativo: S/. 200.00
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VIII.23.10 Tiempo del procedimiento
- 15 dias habiles.

VIII.23.11 Flujograma de certificado modular

T__—

De acuerdo al tipo

Llenar el formato de

?:sgﬁg:gniZs ARG pRoS
solicitud y adjuntar los P d " »| por derecho de
requisitos. SRS tramite.
requisitos.
3

Recepciona, verifica y valida
la situacién académica del
estudiantes y la
documentacion presentada.

l

Se informa de la

_ No. ¢Procede la
observacion. solicitud?
i
Y
Se elabora el Se fi |
documento del > g e lrmate
solicitud. ocumento.
Se entrega el i
documento de ﬁzlicﬁt::sa((:’;al : Se reg_istra en
’acyerdol al < emision del !os libros
tramite y firma documento. internos.
un cargo.
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VIIl.24 RECTIFICACION DE NOMBRES O APELLIDOS EN CERTIFICADOS DE ESTUDIOS,
GRADOS Y TiTULOS

VII1.24.1 Definicién
Es la accién administrativa de personal mediante la cual, a solicitud del estudiante o
egresado, o de oficio se rectifica su nombre y/o apellido en certificados de estudios,
grados vy titulos.
El pago por los derechos de tramitacidon no aplica para los casos en los que el instituto
incurra en error al momento de emitir los certificados de estudios, grados y titulos.

VIII.24.20bjetivo
Normar la ejecucién de pasos para que los estudiantes puedan solicitar la rectificacién
de su nombre y/o apellido en los certificados de estudios, grados y titulos.

VII1.24.3Unidad Responsable/Responsable
- Direccién General
- Secretaria Académica

VI11.24.4 Ambito de Aplicacién
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VII1.24.5Inicio
A la entrega de la documentacién respectiva para el inicio del tramite.

VIIl.24.6Requisitos
- Solicitud dirigida al IES.
- Dos (2) fotos a color, tamafio pasaporte, fondo blanco, (de preferencia
caballeros con terno y damas con sastre).
- Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.
- Derecho de pago por rectificacion de datos

VIIl.24.7 Modalidad de Pago
El pago por los derechos de tramitacidn no aplica para los casos en los que el instituto
incurra en error al momento de emitir los certificados de estudios, grados y titulos.
Si fuese lo contrario los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales
establecidos por la institucidon (bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier
medio de pago.

VIil.24.8 Procedimiento
- Elestudiante debe acercarse a las oficinas de coordinacidon académica, en la cual
le indicaran que primero debe presentar una solicitud.
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- De ser el caso, efectia el pago de derechos de tramite. No aplica en los casos

en los que el error fue cometido por el Instituto, el estudiante debe de dirigirse

a caja y cancelar por dicho tramite (si es que se le indica).

- Luego llenar la solicitud de tramite y entregarlo en secretaria académica, en la

cual se le indicara que vuelva segun el plazo establecido que dura el tramite.

- El plazo de entrega es de 30 dias habiles

VIII.24.9Proceso de tramite rectificacion de nombres o apellidos en certificados de
estudios, grados y titulos

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO TIEMPO
- El estudiante debe | Solicitud dirigida al
acercarse a las oficinas de | IES.
coordinacion académica,
en la cual le indicaran que | Dos (2) fotos a color,
Secretaria primero debe presentar | tamafio pasaporte,
Académica una solicitud. fondo blanco, (de

Direccion General

- De ser el caso,
efectta el pago de
derechos de tramite. No
aplica en los casos en los
que el error fue cometido
por el Instituto, el
estudiante debe de
dirigirse a caja y cancelar
por dicho tramite (si es
que se le indica).

- Luego llenar Ia
solicitud de tramite vy
entregarlo en secretaria
académica, en la cual se le
indicard que vuelva segun
el plazo establecido que
dura el tramite.

preferencia
caballeros con terno
y damas con sastre).

En funcién
Documento que ; del .
acredite el nombre o ocumento 30 dias
. gestionado. "
apellido a ser habiles
rectificado.

Derecho de pago por
rectificacion de datos

VII1.25 PAGO DE UNA UNIDAD DIDACTICA ADICIONAL

VII1.25.1Definicion

Es un proceso realizado a solicitud del estudiante, siempre y cuando al momento de

realizar la ratificacion de su maricula el estudiante expresa libremente el deseo de

adicionar un curso a su carga horaria sin que esto supere los veinticuatro (24) créditos

permitidos dentro del periodo académico.
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VIII.25.20bjetivo
Normar y establecer la alternativa de adelanto de una o mas unidades diddacticas dentro
del periodo académico, previa solicitud expresada por el estudiantes y sin perjudicio de
su carga horaria regular.

VII1.25.3Unidad Responsable/Responsable
- Direccién General
- Secretaria Académica

VI11.25.4Ambito de Aplicacién
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VII1.25.5Inicio
A presentacion de la solicitud formal por medio del correo electréonico a secretaria
académica.

VIII.25.6 Requisitos
- Solicitud dirigida al IES.
- Presentacién de su fiha de matricula.
- Derecho de pago por el curso adicional.

VIII.25.7 Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucidn), a través de cualquier medio de pago.

VIII.25.8Procedimiento
- El estudiante primero debe presentar una solicitud al correo institucional
establecido.
- Presentar su ficha de matricula.
- El estudiante debe de dirigirse a caja y cancelar por dicho tramite.
- El plazo de activacién del curso adicional es en 2 dias habiles.

VII1.25.9Proceso de tramite por pago de una unidad didactica adicional

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO TIEMPO
- El estudiante debe | Solicitud dirigida al | En funsién a ,
. . 2 dias
presentar por medio del IES. la cantidad .
. habiles
de unidades
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correo institucional didacticas a
Secretaria secretaria3@ipad.edu.pe | Derecho de pago por | adelantar
Académica - Una vez aprobada la | rectificacién de datos

solicitud, secretaria
informa en respuesta la
nueva ficha de matricula
donde se adiciona los
cursos.

- El alumno procede a
realizar el pago en el area

Direccion General

de caja.
- Luego se hace de
conocimiento a la

Direccion General.

VIII.25.10 Flujograma de pago por una unidad didactica adicional

?

Genera su solicitud dirigido
a Secretaria Académica.

secretaria académica
recepciona y verifica la
situacion académica
del estudiante.

l

¢Procede la
solicitud?

i _ | Recepcionay
Realiza el pago > Valida el pago.
La Unidad i
Académica emite Emite el
una nueva ficha de comprpban(e y
matricula notifica a
adicionando la secretaria
Unidad Didéactica. académica
Se hace de
_ | conocimiento a
la Direccién
General
Se notifica al
estudiante para

que verifique en
su intranet la
inscripcion.

\J

VII1.26 DUPLICADO DE SILABOS

VIII.26.1Definicion
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Es un proceso realizado a solicitud del estudiante, en caso de extravio de su silabos de
una o mas unidades didacticas.

VII1.26.2Objetivo
Normar y establecer la facilidad del estudiante para obtener los silabos de sus unidades
diddcticas.

VIIl.26.3Unidad Responsable/Responsable
- Secretaria Académica

VI11.26.4Ambito de Aplicacién
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VIIl.26.5Inicio
A presentacion de la solicitud formal por medio del correo electréonico a secretaria
académica.

VIII.26.6 Requisitos
- Solicitud dirigida al IES.
- Derecho de pago por cada silabo.

VIII.26.7 Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucién), a través de cualquier medio de pago.

VIIl.26.8Procedimiento
- El estudiante primero debe presentar una solicitud al correo institucional
establecido.
- Deberd indicar en el correo la cantidad de silabos y de que unidades didacticas
desea tramitar.
- El estudiante debe de dirigirse a caja y cancelar por dicho tramite.
- El plazo de entrega en fisico de los silabos serdn en 15 dias habiles.

VIII.26.9Proceso de tramite de duplicado de silabos

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO TIEMPO

- El estudiante debe

presentar por medio del Solicitud dirigida al | gn funsién a

Secretaria correo institucional IES. (;a c§lnzdad
. secretaria3@ipad.edu.pe € st a, osa 15 dias
Académica . , tramitar. "
- En la solicitud debera habiles

Derecho de pago por

detallar los silabos de las o
rectificacion de datos

unidades  didactias a
tramitar.
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- El alumno procede a
realizar el pago en el area
de caja.

- Luego se informa por
medio de correo la fecha
de entrega de los
documentos en fisicos.

R.D. 015-2023-1ESIPAD/DG

VIIl.26.10 Flujograma de tramite de duplicado de silabos

Emite por medio del

-

Genera su solicitud
dirigido a Secretaria
Académica.

secretaria académica

recepciona y valida la

situacién académica
del estudiante.

correo la informacion
del total del pago para
el duplicado de silabos

de acuerdo con sus

\ estudios realizados.

J

Corregir la
>0 ¢Procede la
solicitud de los  [<—No solicitud?
silabos.
Si
A J

Recepciona y
valida el pago.

Realiza el pago -

A

Secretaria Emite el
Académica emite el comprobante y
duplicado de los | notifica a
silabos. secretaria
académica
Y
Se acerca a Notifica al
recoger los - estudiante de la
duplicados de | entrega de los
los silabos silabos.

l

VI11.27 CONSTANCIA DE NO ADEUDAR

VIII.27.1Definicion
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Es un proceso realizado a solicitud del estudiante, en caso desee sustentar que no tiene
ningun pago pendiente por el servicio académico recibido por la institucion.

VIII.27.20bjetivo
Establecer a facilidad del estudiante una constancia de no adeudar.

VII1.27.3Unidad Responsable/Responsable
- Direccién General
- Secretaria Académica

VI11.27.4Ambito de Aplicacién
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VIII.27.5Inicio
A presentacion de la solicitud formal por medio del correo electréonico a secretaria

académica.

VIIl.27.6Requisitos
- Solicitud dirigida al IES.
- Copia cimple de DNI.
- Derecho de pago por la constancia.

VIII.27.7 Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucion), a través de cualquier medio de pago.

VII1.27.8 Procedimiento
- El estudiante primero debe presentar una solicitud al correo institucional
establecido.
- Deberd adjuntar la imagen de su DNI.
- El estudiante debe de dirigirse a caja y cancelar por dicho tramite.
- El plazo de entrega en fisico de la constancia serdn en 5 dias habiles.

VIII.27.9Proceso de tramite de constancia de no adeudar

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO TIEMPO
- El estudiante debe | Solicitud dirigida al
secetaria | £ P O o ® S diss
Ami S/ 50.00 L
Académica secretaria3@ipad.edu.pe / habiles

Derecho de pago por

Direccién General e s
rectificacion de datos
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- La solciitud debera estar
acompafiada de la imagen
del DNI.

- La secretaria académica
elabora y entrega a la
Direccion  General el
documento para la firma.
- La Direccion General,
valida, firma y sella el
documento.

- Secretaria académica
notifica la entrega de Ia
constancia al estudiante.

VII1.26.10 Flujograma de tramite de constancia de no adeudar

?

- secretaria académica Notifica al area
ngera <l SOIICIN}’ recepciona y valida la _| decajaparala
dirigido a §egretana situacion académica | validacion de

Académica. del estudiante. pagos.
A

el recojo de los
silabos.

Se notifica para ¢Procede la B
la cancelacién |-———NO———— solicitud? -
de la deuda.
f S| )
Realiza el pago Recepciona y
del tramite valida el pago.
Secretaria Emite el
Académica genera comprpbante y
la constancia de no notifica a
adeudar secretaria
académica
El Director
L valida, firma y
> sellala
constancia de
no adeudar.
Se notifica al
estudiante para | _

\J

VII1.28 EMISION Y VISACION DE SiLABOS
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VIII.28.1Definicién
Es un proceso realizado a solicitud del estudiante, en caso requiera la visaciéon de los
silabos con sello de la Dirreccion General.

VIII.28.20bjetivo
Normar y establecer la facilidad del estudiante para obtener los silabos visados de sus
unidades didacticas.
VIil.28.3Unidad Responsable/Responsable
- Direccion General
- Secretaria Académica

V111.28.4Ambito de Aplicacién
En el IES Privado “Instituto Peruano de Arte y Disefio”.

VII1.28.5Inicio
A presentacion de la solicitud formal por medio del correo electréonico a secretaria
académica.

VIII.28.6 Requisitos
- Solicitud dirigida al IES.
- Derecho de pago por cada silabo.

VII1.28.7 Modalidad de Pago
Los derechos por dicho proceso se haran a través de los canales establecidos por la
institucion (bancos o caja de la Institucidn), a través de cualquier medio de pago.

VIII.28.8 Procedimiento
- El estudiante primero debe presentar una solicitud al correo institucional
establecido.
- Deberd indicar en el correo la cantidad de silabos y de que unidades didacticas
desea tramitar.
- El estudiante debe de dirigirse a caja y cancelar por dicho tramite.
- El plazo de entrega en fisico de los silabos serdn en 15 dias habiles.

VII1.28.9Proceso de tramite de duplicado de silabos

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO TIEMPO
- El estudiante debe
. . Solicitud dirigida al
Secretaria presentar por medio del
.. C . IES.
Académica correo institucional En funsion a
secretaria3@ipad.edu.pe la cantidad 15 dias
- En la solicitud deberd de silabos a habiles

Derecho de pago por
rectificacion de datos

detallar los silabos de las tramitar.

unidades  didactias a
Direccion General | tramitar.
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- El alumno procede a
realizar el pago en el area
de caja.

- Secretaria académica
presenta la solicitud a la
Direccién General para la
visacion de los silabos.

- La Direccién General,
procede con el sellado y
visacion de los silabos.

- Luego se informa por
medio de correo la fecha
de entrega de los
documentos en fisicos.

VI111.28.10 Flujograma de tramite de duplicado de silabos

?

Emite por medio del

secretaria académica

Genera su solicitud
dirigido a Secretaria

recepciona y valida la
situacion académica

correo la informacién
del total del pago para
el tramite silabos de

Académica. "
del estudiante. acuerdo con sus
t’ estudios realizados.
Corregir la ¢Procede la
- < N .
solu:l_lud de los solicitud?
silabos.
f Sl

Realiza el pago

Se notifica al
estudiante para
el recojo de los

silabos.

Recepciona y
valida el pago.

v
i Emite el
Secyetapa ) comprobante y

Académica imprime |« notifica a
los silabos. secretaria

académica

Sella y visa los
L silabos de
acuerdo a la
solicitud.

|

|
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TUPA - 2024 / 2029

S COSTO
DENOMINACION DEL REQUISITOS TIEIVIIPO DE
PROCEDIMIENTO (S/) TRAMITE
Copia del Documento Nacional de
Identidad o carné de extranjeria.
Certificado de estudios secundarios
original.
Presentacion de la carta compromiso
En caso de que el postulante provenga
ADMISION — de wun colegio del extranjero, la i
MODALIDAD ORDINARIA S/ 150.00 do.c.umentacién debe esta'r traducida 1dia
oficialmente al espafiol y visada por el
Ministerio de Educacién.
Los estudiantes de Educacién Basica
pueden participar en el proceso de
admisién de un IES.
Recibo de pago de inscripcion.
Ficha de Inscripcién del postulante
Copia del Documento Nacional de
Identidad o carné de extranjeria.
Recibo de pago de inscripcion.
Ficha de Inscripcion.
Certificado original de estudio de
Educacidén Secundaria.
Presentacion de la carta compromiso
Certificado o resolucién ejecutiva en
ADMISION - MODALIDAD original, expedida por el CONADIS, en Ia
POR EXONERACIO'N S/ 150.00 que se indique el tipo de discapacidad 1 dia

fisica. (Para el caso de Personas con
Discapacidad - Ley N° 29973)

Certificado o documento que acredite
ser Deportistas calificados, acreditados
por el IPD.

Certificado o documento que acredite
ser Artistas Calificados que hayan
representado al pais o la regidn,
acreditados por el INC o una Escuela
Nacional.

Certificado de estar cumpliendo con el
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Servicio Militar, el cual debera ser
otorgado por la autoridad competente.
Documento que acredite ser Estudiante
Talentoso, el cual se acredita mediante
una Constancia de estudio de estar
cursando el ultimo afio de Educacion
Secundaria y pertenezcan al tercio
superior del cuadro de méritos de su
promocién durante los dos (2) ultimos
afios anteriores a la fecha de
postulacién.

ADMISION - MODALIDAD
EXTRAORDINARIA

S/ 150.00

Copia del Documento Nacional de
Identidad o carné de extranjeria.
Certificado original de estudio de los
cinco afios de Educacion Secundaria.
Presentacion de la carta compromiso
En caso de que el postulante provenga
de un colegio del extranjero, la
documentacion debe estar traducida
oficialmente al espafiol y visada por el
Ministerio de Educacién.

Los estudiantes de Educacién Basica
pueden participar en el proceso de
admisién de un IES

El postulante debe cumplir con los
requisitos establecidos en el Programa
Nacional de Becas y Crédito Educativo —
PRONABEC en el marco de sus
convocatorias anuales.

Acreditar su condicién de persona con
discapacidad fisica, mediante resolucién
ejecutiva en original, expedida por el
CONADIS, en la que se indique el tipo
de discapacidad fisica. (Para el caso de
Personas con Discapacidad - Ley N°
29973)

Recibo de pago de inscripcion.

Ficha de Inscripcidn.

1dia

MATRICULA REGULAR

S/ 350.00

Para el caso de los ingresantes al primer
periodo académico en una IES o EES,
deben cumplir con los siguientes
requisitos:

Vv Ficha de matricula establecida por
el IES.

v Certificado de estudios que
acredite haber concluido la
Educacion Basica, si dicho
certificado no fue presentado
durante el proceso de admision.

v Copia del DNI

v Cuatro (04) fotos tamafio

1 dia
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pasaporte.

v Derecho de Pago

Para los alumnos a partir del segundo
periodo solo deben ratificar su
matricula presentando su recibo de
pago por Matricula en Secretaria
Académica.

MATRICULA
EXTEMPORANEA

S/ 350.00

. Para el caso de los ingresantes al
primer periodo académico en una IES o
EES, deben cumplir con los siguientes
requisitos:

v Ficha de matricula establecida por
el IES.

Vv Certificado de estudios que
acredite haber concluido la
Educacion Basica, si dicho
certificado no fue presentado
durante el proceso de admision.

v Copia del DNI

v Cuatro (04) fotos tamafio
pasaporte.

v Derecho de Pago

Para los alumnos a partir del segundo

periodo solo deben ratificar su

matricula presentando su recibo de
pago por Matricula en Secretaria

Académica.

Derecho de pago por derecho

extemporaneo.

1 dia

RATIFICACION DE

MATRICULA

S/ 350.00

Para los alumnos del segundo al sexto

periodo académico, deben cumplir con

los siguientes requisitos:

Vv Llenado de ficha de matricula
establecida por el instituto.

v Récord de Notas

v Certificado de estudios que

acredite haber concluido el periodo

académico o periodo académico
anterior (en caso de traslados
externos).
Derecho de pago por concepto de
Matricula y primera cuota del periodo
académico.

1 dia

PROCESO DE
RECUPERACION

S/ 315.00

Solicitud de Tramite
Derecho de pago

4 dias habiles
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EVALUACION
EXTRAORDINARIA

S/ 175.00

Solicitud de Tramite
Derecho de pago

4 dias habiles

LICENCIA DE ESTUDIOS

Gratuito

Solicitud dirigida al Director General,
exponiendo sus motivos que ameritan
tal peticion.

1 dia

10

RESERVA DE MATRICULA

Gratuito

Solicitud dirigida al Director General,
exponiendo sus motivos que ameritan
tal peticion.

1 dia

11

REINCORPORACION

S/ 200.00

Solicitud dirigida al Director General
dentro del plazo establecido, antes del
inicio del periodo académico.

Derecho de pago.

Encontrarse al dia en sus pagos de
pensiones

1 dia

12

TRASLADOS INTERNOS

S/ 100.00

Presentar solicitud dirigida a la
Direcciéon General del INSTITUTO
Derecho de pago.

3 dias habiles

13

TRASLADOS EXTERNOS

S/ 100.00

Solicitud dirigida al IES al cual solicita el
traslado.

Certificado de estudios del IES de
procedencia.

Silabos sellados y visados

Derecho de pago

Ficha de matricula.

Copia de D.N.I.

Dos (02) fotos tamafio carné a color

3 dias habiles

14

CONVALIDACION DE
ESTUDIOS ENTRE PLANES
DE ESTUDIO

S/ 80.00

Solicitud dirigida al IES o al EES antes de
iniciado el proceso de matricula.
Certificado de estudios que acredite la
aprobacion de los cursos, unidades
didacticas o asignaturas a convalidar,
segun corresponda.

Silabos sellados y visados de los cursos,
unidades didacticas o asignaturas a
convalidar, segun corresponda.

5 dias habiles
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CONVALIDACION DE

Por Certificacion de competencias
laborales:

- Solicitud dirigida al director.

- Certificado de competencia Laboral vigente
otorgado por Institucién autorizada, el
mismo que debera ser afin al plan de
estudios correspondiente.

15 [ESTUDIOS POR S/ 200.00 5 dias habiles
UNIDADES DE - ReC|b.o de. Pago por derecho de
convalidacién.
COMPETENCIA
Por Certificacién modular:
Solicitud dirigida al director.
Certificado Modular
Recibo de pago por derecho de
convalidacidn.
Solicitud dirigida al Director General ,
16 CONSTANCIA DE S/ 50.00 Dos fotografias tamafio pasaporte, en 15 C!Ias
ESTUDIOS los casos que lo amerite. habiles
Recibo de pago
Aprobacion de un programa de estudios
con un minimo de ciento veinte créditos,
el cual deberd ser acreditado con el
Certificado de Estudios de nivel superior
del I al VI periodo académico.
El conocimiento de un idioma extranjero
o de una lengua originaria, el cual debera
ser acreditado con un Certificado del
idioma extranjero o lengua nativa
emitidos por los Centros de Idiomas
Autorizados o en su caso por el IES a
través de un proceso de evaluacién
previamente establecido.
GRADO DE BACHILLER En caso, que el egresado solicite la 45 dias
17 TECNICO $/1,150.00 obtencion del grado de bachiller técnico habiles

en una institucion licenciada, distinta ala
que realizdé el programa de estudio,
deberda pasar por un proceso de
convalidacién con un programa de
estudios similar debidamente
licenciado, cumpliendo con los
requisitos establecidos en la presente
norma y aquellos establecidos por el
instituto.

Solicitud dirigida al Director General
Copia simple de documento de
identidad.

Dos (02) Fotografias tamafio pasaporte.
Constancia de no adeudar.
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Pago de derechos en caja.

18

TITULO PROFESIONAL
TECNICO

S/ 3000.00

El Titulo de Profesional Técnico, se otorga a
solicitud del egresado y al cumplimiento de
los siguientes requisitos:

Certificado de Estudios de nivel superior
del | al VI periodo académico que
acredita la culminacién satisfactoria del
programa de estudios de nivel formativo
profesional técnico.

Grado Académico de BACHILLER
TECNICO que acredita haber culminado
satisfactoriamente el programa de
estudios.

Acta de haber aprobado el trabajo de
aplicacién profesional.

El egresado para ser declarado expedito
debera presentar los siguientes documentos

Solicitud dirigida al Instituto

Copia del DNI

Seis Fotografias tamafio pasaporte a
color en fondo blanco en papel mate
Copia del grado de Bachiller Técnico
Constancia de no tener deuda de pago
con el instituto.

Derecho de pago.

30 dias
habiles

19

DUPLICADO DEL GRADO
DE BACHILLER TECNICO

S/ 600.00

Solicitud dirigida al Director General
Pago de derechos en caja.
Declaracion jurada de pérdida, robo,
deterioro o mutilacion del Grado de
Bachiller Técnico, adjuntando la
constancia de denuncia asentada por
pérdida.

Dos (02) Fotografias a color tamafio
Pasaporte y fondo Blanco.

Copia del Documento Nacional de
Identidad

30 dias
habiles

20

Duplicado del Titulo
Profesional Técnico

S/ 1,000.00

Solicitud dirigida al Director General
Pago de derechos en caja.
Declaracion jurada de pérdida, robo,
deterioro o mutilacién del Titulo
Profesional Técnico, adjuntando la
constancia de denuncia asentada por
pérdida.

Dos (02) Fotografias a color tamafio
pasaporte y fondo Blanco.

Copia del Documento Nacional de
Identidad.

30 dias
habiles
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CERTIFICADO DE ESTUDIOS

S/ 600.00

(De la V)

S/ 100.00 (Solo
un periodo)

Solicitud dirigida al Director General.
Dos (2) fotos a color, tamario pasaporte,
fondo blanco (de preferencia caballeros
con terno y damas con sastre).

Pago de derecho de tramite de
certificado de estudio.

30 dias habiles

22

CONSTANCIA DE EGRESO

S/ 100.00

Ficha de Solicitud.

Haber concluido de manera
satisfactoria las unidades didacticas y
E.F.S.R.T. vinculadas al programa de
estudio.

Informe valorativo de evaluacién de las
experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo debidamente
aprobado por el instituto.

Constancia de Practicas Pre
profesionales de la empresa que firmé
la evaluacion del informe valorativo.
Copia simple de DNI.

Dos (02) fotografias tamafio carné.

2 dias habiles

23

CERTIFICADO MODULAR

S/ 200.00

Solicitud dirigida al Director General.
Haber concluido las unidades didacticas
y E.F.S.R.T. vinculadas al maddulo
formativo.

Informe valorativo de evaluacidn de las
experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo debidamente
aprobado por el instituto por el médulo
formativo.

Constancia de Practicas Pre
profesionales de la empresa que firmo la
evaluacion del informe valorativo.

Copia simple de DNI.

Dos (2) fotos a color, tamafio pasaporte,
fondo blanco, (de preferencia caballeros
con terno y damas con sastre).

Pago de derecho de tramite de
certificacion, el cual no debe ser en
ningun caso mayor al costo de un
certificado de estudio.

15 dias
habiles

24

RECTIFICACION DE
NOMBRES O APELLIDOS
EN CERTIFICADOS DE
ESTUDIOS, GRADOS Y
TITULOS

En funcidn al
documento
gestionado

Solicitud dirigida al IES.

Dos (2) fotos a color, tamafio pasaporte,
fondo blanco, (de preferencia caballeros
con terno y damas con sastre).
Documento que acredite el nombre o
apellido a ser rectificado.

Derecho de pago por rectificacion de
datos

30 dias
habiles
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. Haber cumplido con la presentacion de los

De acuerdo al

25 [CARNE DE MEDIO PASAJE| S/20.00 |equisitos de matricula.
cronograma.
. Estar inscrito en el periodo lectivo.
PAGO DE UNIDAD Solicitud a la Direccion G |
- . Solicitud a la Direccion General.
26 |PIDACTICA ADICIONAL s/ 175.00
. Firmar la ficha de matricula.
(5 CUOTAS)
57 PENSION POR CARRERA s/ 3,400.00
PROFESIONAL ’ '
. ) o 15 dias
28 |DUPLICADO DE SILABOS S/ 30.00 | Ficha de solicitud. o
habiles
CONSTANCIA DE NO . Ficha de solicitud.
29 S/ 50.00 5 dias habiles
ADEUDAR . Copia simple de DNI.
EMISION Y VISACION DE 15 dias
30 |SILABOS (POR UNIDAD S/ 30.00 |. Ficha de solicitud. Habiles
DIDACTICA)
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ANEXOS

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE — FUT
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CARRE RAS Instituto Peruano de
DE 3 Aﬂ OS YD Rrte y Disefio

Solicitud de Tramite o
a Direccion Académica '

NOMBRE Y APELLIDOS DEL ALUMNO(A) (COMO REGISTRA EN SU DNI): CORREO ELECTRONICO
TELEFONO CELULAR TELEFONO F1JO CASA

CARRERAS: O Diseno Grafico O Fotografia

O Constancia de Matricula O Carta de Presentacion

O Constancia de Estudios O Formato de Informe Valorativo de

Practicas Pre Profesionales
O Silabo por Unidad Didactica
O Grado Bachiller
O Proceso de Titulacion

O Constancia de Egresado
O Constancia de Titulo en Tramite
O Certificado Modular1-2-3

O Certificado Ofidial de Estudios
Superiores

ADJUNTO: (DE ACUERDO AL TRAMITE)

O Copia DN O 2fotos tamafo carné O Comprobante de pago O Formato de Informe Valorativo
de Practicas Pre Profesionales

O Otros Documentos:

PARA SER LLENADO POR IPAD

Nota: Inicio: / / Término: / /

Confirmacién Académica:

Confirmacién de Pago:

OBSERVACIONES:

FECHA: / /
* H tramite iniciard cuando se hayan presentado presentado todos los requisitos junto Numeros de Contacto
e o Secretaria Académica: 933 918 755

* Demora 30 dias hdbiles.

* Procede tu tramite de Certificado hasta el ciclo culminado. (ala: 999 099 821
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