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TECNOLOGICO

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “AMAZONAS - YURIMAGUAS”

PROCEDI OFICINAS DOCUMENTOS
N° | SISTEMA /SITUACION REQUISITOS MIENTO |RESPONSABLES QUE
GENERAN
P a) Partida de Nacimiento Original Actualizado
R b) Certificado de Estudios Secundarios original visado por la UGEL - Direccion. N6mina de
@) de procedencia. - Secretaria de Ingresante-
C | INGRESANTES c) Dos fotos actualizadas tamafio carnet fondo blanco, debidamente Interno Direccion. Examen de
E vestido, sin aretes largos, ni cabellos en la cara y ojos (de - Secretaria Admision
D preferencia caballeros con terno y damas con saquito o blusa con Académica
I manga).
M d) Copia de DNI legalizado
IE e) Pago por derecho de matricula (Comprobante de pago)
N a) Pago por derecho de matricula (Comprobante de pago ) Actas
T b) Boleta Académica Original Consolidadas
O | REGULAR - | @) Una (01) actualizadas tamafio carnet fondo blanco, debidamente Interno | - Secretaria del Semestre o
RATIFICACION vestido, sin aretes largos, ni cabellos en la cara y ojos (de Académica afio Académico
A preferencia caballeros con terno y damas con saquito o blusa con
D manga).
M El expediente para el reingreso de estudiantes que solicitaron
I reserva de matricula del nuevo DCB, deberd contener los
N siguientes documentos:
I
01 | S | REINGRESO DE | @) Solicitud dirigida al director general de la institucion, solicitando el
T | ESTUDIANTES QUE 'reingreso al IESTPAY.
R | SOLICITARON Adjuntar: Interno | - Direccién Actas
A | RESERVA DE | b) Resolucion Directoral que aprueba la reserva de matricula. - Secretaria de Consolidadas
T | MATRICULA c) Pago por derecho de repitencia de unidades didacticas del Direccion del Semestre o
| semestre de reingreso (Comprobante de pago ). - Secretaria afio
Vv d) Una (01) actualizadas tamafo carnet fondo blanco, debidamente Académica Académico.
@)

> T

vestido, sin aretes largos, ni cabellos en la cara y ojos (de
preferencia caballeros con terno y damas con saquito o blusa con
manga).

Nota Importante:

Confirmar matricula de reingreso




R El expediente para el reingreso de estudiantes que solicitaron
A licencia de estudio del nuevo DCB, debera contener los
siguientes documentos:
L - Direccion Actas
A | REINGRESO DE | @) Solicitud dirigida al director general de la institucion, solicitando el - Secretaria de Consolidadas
ESTUDIANTES QUE |  reingreso al [ESTPAY Interno Direccion del Semestre o
M | SOLICITARON Adjuntar: = o _ - Secretarfa afio
A | LICENCIA DE | b) Resolucion Directoral que aprueba la licencia de estudio. Académica Académico.
T | ESTUDIO c) Pago por derecho de matricula (Comprobante de pago).
R d) Pago por derecho de repitencia de unidades didacticas del
i semestre de reingreso (Comprobante de pago).
C e) Una (01) actualizadas tamafio carnet fondo blanco, debidamente
U vestido, sin aretes largos, ni cabellos en la cara y ojos (de
L preferencia caballeros con terno y damas con saquito o blusa con
A manga).
Nota Importante:
Confirmar matricula de reingreso
El expediente para la reserva de matricula del estudiante, debera
contener los siguientes documentos:
a) Solicitud dirigida al director general de la institucion, solicitando la
reserva de matricula en el IESTPAY.
Adjuntar :
b) Constancia Académica y boleta de venta.
c) Pago de derecho de tramite de reserva de matricula
02 PROCEDIMIENTO (Comprobante de pago).
ADMINISTRATIVO d) Pago por derecho de matricula (Comprobante de pago). Interno | - Direccién Némina de
Nota Importante: _ N - Secretarfade | Matricula
RESERVA DE | Consecuentemente y dentro de los tres dias habiles la oficina de Direccion
MATRICULA Secretaria Académica proyectara la resolucion directoral que aprueba -Secretaria
la reserva de matricula y la Direccion de IESTPAY expedira la Académica
presente resolucion, y se alcanzara un ejemplar al solicitante.
El expediente para la licencia de estudio del estudiante, deberéa
contener los siguientes documentos:
a) Solicitud dirigida al director general de la institucion, solicitando
licencia de estudio en el IESTPAY.
Adjuntar :
PROCEDIMIENTO b) Constancia Académica y Comprobante de pago.
03 ADMINISTRATIVO c) Pago por derecho de tramite de licencia de estudio (Comprobante
de pago). Interno | - Direccion Némina de

d) Documento gque sustenta el motivo de la licencia.




LICENCIA DE ESTUDIO

Nota Importante:

Consecuentemente y dentro de los tres dias habiles la oficina de
Secretaria Académica proyectard la resolucion directoral que aprueba
la de licencia de estudio y la Direccion de IESTPAY expedird la
presente resolucion, y se alcanzara un ejemplar al solicitante.

- Secretaria de
Direccion

-Secretaria
Académica

Matricula

04

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

TRASLADO
AL IESTPAY

EXTERNO

El expediente para traslado externo al IESTPAY del estudiante,
deber& contener los siguientes documentos:

a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando
vacante en el semestre de estudio y carrera profesional que
cursara.

(Con la confirmacién de la vacante en el IESTPAY, el
interesado procedera sus tramites correspondientes en el
IEST u otro centro superior de igual o mayor rango
académico.)

b) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando
traslado de matricula en el semestre de estudio y carrera
profesional que solicité vacante.

Adjuntar :

c) Certificado de estudio hasta el semestre o ciclo donde curso y
visado por la UGEL, DRE o instancia correspondiente de origen.

d) Silabo elaborados y cursado en la Institucién Educativa de origen,
y visadas (En caso que solicite convalidacion de estudios de
asignaturas homologas y aprobadas por el régimen educativo de
la institucién educativa de origen). En caso de los IESTP son las
asignaturas aprobadas segun plan curricular especifico de la
carrera profesional técnico, aprobado por la R.D N° 4337-86-ED.

e) Pago por derecho de traslado (Comprobante de pago).

f) Pago por derecho de matricula (Comprobante de pago)

g) Pago por derecho de convalidacion, en caso que solicite
convalidacion (Comprobante de pago).

h) Presentar Resolucion Directoral que autoriza el retiro o traslado de
la Institucion Educativa de origen.

i) En caso de proceder el traslado de otra institucion educativa,
presentar copia autenticada de la norma que autoriza el
funcionamiento de la carrera de la institucién educativa de origen.

j) Partida de nacimiento original actualizado.

k) Ficha de datos personales:

- Apellidos y nombre(s)
- Lugar y fecha de nacimiento

Externo

Interno

- Direccién

- Secretaria de
Direccion

-Secretaria
Académica

SISTEMA
MODULAR
EDUCATIVO

Actas
Consolidadas
del Semestre
Académico

Némina de
Matricula




- Direccién de residencia
- Referencia de ubicacion: Teléfono

[) Declaracion jurada simple de buena conducta.

m) Declaracion jurada simple de buena salud.

n) Copia de D.N.l. Legalizado.

f) Dos (02) actualizadas tamafio carnet fondo blanco, debidamente
vestido, sin aretes largos, ni cabellos en la cara y ojos (de
preferencia caballeros con terno y damas con saquito o blusa con
manga).

Nota Importante:

Consecuentemente y dentro de los tres dias héabiles la oficina de

Secretaria Académica proyectara la resolucion directoral que aprueba

el traslado respectivo y la Direccion de IESTPAY expedira la presente

resolucién, y se alcanzara un ejemplar al solicitante, con la cual
confirmara su matricula.

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

El expediente para convalidar asignaturas, unidades didacticas
y/lo médulos del estudiante, debera contener los siguientes
documentos:

a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando

convalidacion de asignaturas, unidades didacticas y/o modulos. - Direccion
05 | CONVALIDACION DE _ interno - Secretaria de
ASIGNATURAS, Adjuntar : o Direccion Plan Curricular
UNIDADES DIDACTICAS | b) Pago por derecho de convalidacion (Comprobante de pago). - Secretaria e itinerario
Y/O MODULOS c) Silabo elaborados y cursado en la Institucion Educativa de origen, Académica formativo
(Traslado  externo  al | Visadas, y por el régimen educativo de la institucién educativa de - Comision de
IESTPAY) origen. En caso de los IESTP son las asignaturas aprobadas segun Convalidacion
plan curricular especifico de la carrera profesional técnico,
aprobado por la R.D N° 4337-86-ED.
El expediente para convalidar asignaturas, unidades didacticas
y/o modulos de estudiante ingresantes y regulares del IESTPA,
debera contener los siguientes documentos:
PROCEDIMIENTO . L ) .
ADMINISTRATIVO a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando
convalidacion de asignaturas, unidades didacticas y / o modulos. Interno - Direccion Plan Curricular
06 | CONVALIDACION DE ) - Secretaria de e itinerario
ASIGNATURAS, Adjuntar : Direccion formativo
UNIDADES DIDACTICAS | b) Record de Notas y boleta de venta. - Secretaria
Y/O MODULOS c) Copia autenticada de silabos o itinerario formativo elaborados y Académica
(Estudiantes ingresantes y cursado en el IESTPAY de asignaturas, unidades didacticas y/o - Comision de

regulares del IESTPAY)

maodulos.

Convalidacion




07

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

REALIZACION ,
REVISION Y
SUSTENTACION

PRACTICAS PRE

PROFESIONALES
(Por asignaturas y por
maodulos)

El expediente para realizar practica pre-profesional del
estudiante regular o egresado, deberd contener los siguientes
documentos:

a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando
realizar practica pre — profesional (Inicial, Intermedia o Final -
modulares).

Adjuntar:

b) Constancia académica y Comprobante de pago.

¢) Constancia de practica y Comprobante de pago.

d) Pago por derecho de formato de ficha de evaluacién de practica (
Inicial, intermedio o Final - modulares).

El expediente para revisar informe de la practica pre-profesional
del estudiante regular o egresado, deberd contener los
siguientes documentos:

a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando
revisar el informe de la practica pre — profesional (Inicial,
Intermedia y Final - modular).

Adjuntar:

b) Tres (03) ejemplares del informe-borrador de la practica pre
profesional correspondiente. En el anexo del informe se debe
considerar copia de la ficha de evaluaciébn de la practica pre
profesional correspondiente.

El expediente para sustentacién del informe de la préactica pre-

profesional del estudiante regular o egresado, deberéd contener

los siguientes documentos:

a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando la
sustentacion del informe de la préactica pre — profesional (Inicial,
Intermedia y/o Final - modular).

Adjuntar:

b) Pago por derecho de sustentacion (Comprobante de pago).

c) Tres (03) ejemplares del Informe encuadernado o anillado y su
respectiva visacion del Jefe del Area Académica correspondiente.
En el anexo del informe se debe considerar copia de la ficha de
evaluacion de la practica correspondiente

Interno

- Direccioén

- Secretaria de
Direccion

- Jefatura de la
Unidad
Académica

- Area
Académica
Correspondient
e.

- Secretaria
Académica

Actas
Consolidadas
del Semestre
Académico

-Actas de
Sustentaciones




08

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

CONVALIDACION,
REVISION Y
SUSTENTACION DE
PRACTICAS PRE -
PROFESIONALES
(Por asignaturas)

El expediente para convalidar préactica (s) pre- profesional(es) del

estudiante egresado, debera contener los siguientes

documentos:

a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando
convalidacion de préactica(s) profesional(es) (Inicial, intermedia y /
o final).

Adjuntar:

b) Constancia académica y Comprobante de pago.

¢) Constancia de practica y Comprobante de pago.

a) Certificado de trabajo original (con un periodo minimo de seis (06)
meses de labor continua afin a la carrera profesional).

El expediente para solicitar ficha (s) de evaluacion de préactica(s)

pre-profesional(es) del estudiante egresado, debera contener los

siguientes documentos:

a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando ficha
(s) de evaluacién de practica(s) profesional(es) (Inicial, intermedia
y / o final).

Adjuntar:

b) Carta de aceptacion.

c) Pago por derecho de formato de ficha (s) de evaluacion de
practica(s) pre profesionales a convalidar.

Nota importante:

Con el doficio y las fichas de evaluacion de practica expedido por el

director general del IESTPAY, requerir y/o coordinar con el jefe del

area académica correspondiente el tema o titulo para el informe

correspondiente.

El expediente para revisar informe de la(s) practica(s) pre-
profesional(es) del estudiante egresado, debera contener los
siguientes documentos:

a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando
revisar el informe de la(s) préactica(s) pre-profesional(es) (Inicial,
intermedia y/o final).

Adjuntar:

b) Tres (03) ejemplares del informe - borrador de la(s) practica(s) pre-
profesional(es) correspondiente(s). En el anexo del informe se
debe considerar:

- Copia carta de aceptacion,

- Copia de la(s) ficha(s) de evaluacion de la(s) practica(s) pre-
profesional(es) y

- Copia del certificado de trabajo.

Interno

- Direccioén

- Secretaria de
Direccion

- Jefatura de la
Unidad
Académica

- Area
Académica
Correspondient
e.

- Secretaria
Académica

Actas
Consolidadas
del Semestre
Académico

-Actas de
Sustentaciones




El expediente para sustentacion del informe de la(s) practica(s)
pre-profesional(es) del estudiante egresado, debera contener los
siguientes documentos:

a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando la
sustentacion del informe de la(s) préactica(s) pre-profesional(es)
(Inicial, Intermedia y/o Final).

Adjuntar:

b) Pago por derecho a sustentacion. (Comprobante de pago).

c) Tres (03) ejemplares del Informe encuadernado o anillado y su
respectiva visacion del Jefe del Area Académica Correspondiente.
En el anexo del informe se debe considerar:

- Copia carta de aceptacion,

- Copia de la(s) ficha(s) de evaluacién de la(s) practica(s) pre-
profesional(es) y

- Copia del certificado de trabajo.

Son requisitos para obtener el titulo profesional los siguientes:
a) Haber aprobado todas las asignaturas y actividades del plan de

Actas
Consolidadas

REQUISITOS estudios de la carrera profesional. del Semestre
b) Haber aprobado las practicas pre — profesionales (Inicial, Académico.
PARA OBTENER EL intermedia y final). Directiva de
09 | TITULO PROFESIONAL c) Haber elaborado y sustentado un PROYECTO de factibilidad inicio del afo
( Por asignaturas) vinculado al campo profesional de la carrera. Interno --Secretaria 2010.
d) Haber aprobado el examen teérico — practico que demuestre el Académica R.D.N°  0462-
logro de los aprendizajes en la carrera profesional. 2010 - ED
Son requisitos para declarar expedito al egresado para el
examen teorico- practico:
a) El egresado deberé presentar:
- Certificados de estudio que demuestre la aprobacion de todas
las asignaturas y actividades del plan de estudios de la carrera
10 REQUISITOS profesional. Interno --Secretaria Actas
- Constancias de haber aprobado satisfactoriamente las practicas Académica Consolidadas
pre-profesionales, correspondientes a la carrera profesional del Semestre
PARA DECLARAR (Inicial, intermedia y final). Académico
EXPEDITO AL - Constancias de no tener deuda ni compromiso pendiente de
EGRESADO PARA EL pago en el IESTPAY, expedido por la Jefatura de la Unidad Directiva de
EXAMEN TEORICO Administrativa. inicio del afio
PRACTICO - Pago por derecho de sustentacion del examen tedrico-préctico 2010
( Por asignaturas) (Comprobante de pago). Resolucion
b) Cumplidas estas condiciones, el Secretario Académico proyectara Directoral N°
la Resolucién directoral que declara expedito al egresado. 0462 — 2010 -
c) El Director General expedira la R. D. declarando expedito.. ED.




El expediente para declarar expedito al egresado para el examen
tedrico-practico, debera contener los siguientes documentos:

a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando
declarar expedito para el examen tedrico-practico.

Adjuntar:

b) Pago por derecho del examen tedrico-practico (Comprobante de

Actas
Consolidadas

11 PROCEDIMIENTO pago). del nggstre
ADMINISTRATIVO c) Copia del certificado de estudio que demuestre la aprobacion de - Direccioén Académico
todas las asignaturas y actividades del plan de estudios de la .

. carrera. - Secretaria de o
E)Eglégﬁ%CION if d) Constancif_:ts de haber aprobgdo satisfactoriamente las practicas Interno i I?]g?;[ﬂfan de la E]Iirc?gtlvgel agg
EGRESADO PARA EL pre—profeglonales, correspondlentgs ala carrera. _ Unidad 2010
EXAMEN TEORICO- e) Constancias de no tener deuda ni compromiso pendiente de pago Académica '

" en el IESTPAY, expedido por la Jefatura de la Unidad ‘
PRACTICO Administrativa - Area
( Por asignaturas) i Académica Resolucion
Mota Importante: Correspondient | Directoral N°
Consecuentemente y dentro de los tres dias héabiles la oficina de P 0462 — 2010 -
Secretaria Académica proyectara la resolucion directoral que declara ) gécretaria ED
expedito al egresado y la Direccion de IESTPAY expedira la presente Académica
resolucion, y se alcanzara un ejemplar al solicitante.
El expediente para solicitar el titulo del proyecto de factibilidad
para el examen tedérico-practico del estudiante egresado, debera
contener los siguientes documentos:
a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando titulo
de un proyecto de factibilidad.
Adjuntar:
b) Copia de resolucion directoral que declara expedito al egresado.
El expediente para revisar el informe del proyecto del estudiante
egresado, debera contener los siguientes documentos:
12 PROCEDIMIENTO . I . -
ADMINISTRATIVO a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando
revisar el informe del proyecto. Actas
TITULO DEL PROYECTO - . Consolidadas
DE FACTIVILIDAD, Adjuntar: del Semestre
REVISION DEL | b) Tres (03) ejemplares del informe del proyecto. En el anexo del Académico
PROYECTO Y proyecto se debe considerar copia de resolucion directoral que - Direccion
SUSTENTACION declara expedito al egresado. Interno - Secretaria de




DEL EXAMEN TEORICO | El expediente para la sustentacion del proyecto de factibilidad Direccién Directiva de
PRACTICO DEL | vinculado al campo profesional de la carrera del estudiante --Secretaria inicio del afo
PROYECTO egresado, debera contener los siguientes documentos: Académica 2010.
( Por asignaturas) o o ) o - Jefatura de la
a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando la Unidad
sustentacion del examen tedrico-practico del proyecto de Académica Resolucién
factibilidad. - Area Directoral N°
Adjuntar: o Académica 0462 — 2010 -
b) Tres (03) ejemplares del proyecto de factibilidad encuadernado o Correspondiente | ED
anillado y su respectiva visacion del Jefe del Area Académica
correspondiente. En el anexo del proyecto se debe considerar
copia de resolucion directoral que declara expedito al egresado.
El expediente para otorgar titulo de los egresados, debera
contener los siguientes documentos:
Actas

b) Solicitud dirigida al director general de la institucion, solicitando se
le otorgue el titulo de profesional técnico.

Consolidadas
del Semestre

Adjuntar : N » _ Académico
¢) Partida de Nacimiento Original Actualizado.
d) Certificado de Estudios Secundarios Originales Visados por la Interno | - Secretaria Directiva de
PROCEDIMIENTO UGELAA _ , o _ Académica inicio del afio
ADMINISTRATIVO e) Certificados de Estudios Superiores Originales completos, visados 2010
por la UGELAA o DREL.
13 f) Seis (06) fotos tamafio pasaporte fondo blanco, debidamente
EXPEDIENTES PARA vestido, sin aretes largos, ni cabellos en la cara y ojos (de Resolucion
OTORGAR TiITULO preferencia caballeros con terno y damas con saquito o blusa con Directoral N°
PROFESIONAL manga). _ ) _ _ 0462 — 2010 -
g) Dos (02) copias de DNI actualizado y visado por el notario. ED
( Por asignaturas) h) Pago por derecho de formato de titulo (Comprobante de pago).
i) Resolucion directoral que declara expedito al egresado.
j) Pago por concepto de inscripcion y registro del titulo en la
UGELAA
Son requisitos para obtener el titulo profesional los siguientes:
a) Haber aprobado todos los médulos del plan de estudios de la Actas
carrera profesional. Consolidadas
b) Haber aprobado las practicas pre- profesionales, relacionadas a del Semestre
los médulos técnicos profesionales. Interno | -- Secretaria Académico
14 REQUISITOS ¢) Haber implementado un PROYECTO productivo y/o empresarial Académica
emprendedor relacionado con la carrera profesional y que propicie Directiva de
PARA OBTENER EL el desarrollo de su institucion, localidad, region o pais; este inicio del afo
TITULO PROFESIONAL proyecto se debe implementar preferentemente en equipo de 2010




( Por Médulos)

estudiantes multidisciplinario.

d) Haber aprobado las pruebas de suficiencia__académica en:
Comunicacién, Matemética, segunda lengua y tecnologias de la
informacion y comunicacion.

e) Haber aprobado el examen tedrico — practico que demuestre el
logro de las competencias del profesional de la carrera.

Resolucion
Directoral N°
0462 — 2010 -
ED

El expediente para la implementacion del proyecto productivo
y/lo empresarial, relacionado a la carrera profesional y que
propicie el desarrollo de su institucion, localidad o regién,
deber& contener los siguientes documentos:

a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando titulo
del proyecto productivo y / o empresarial.

Adjuntar:
b) Constancia académica, donde consta haber aprobado todos los
moédulos del | al IV semestre académico del plan de estudio de la

15 PROCEDIMIENTO carrera profesional.
ADMINISTRATIVO c) Constancias de practica, donde consta haber aprobado
satisfactoriamente las dos primeras practicas pre-profesionales,

IMPLEMENTACION DEL correspondientes a los médulos técnicos profesionales.

PROYECTO _

PROOUCTIVO y / o | Notaimportante:

EMPRESARIAL Este proyecto se debe implementar preferentemente en equipo
multidisciplinario de dos (02) a cuatro (04) estudiantes de la misma u
otra carrera profesional.

Consecuentemente y dentro de los tres dias habiles el area
académica correspondiente proyectara la resoluciéon directoral que
aprueba el TITULO del proyecto productivo y/o empresarial y la
Direccibn de IESTPAY expedira la presente resolucién, y se
alcanzara un ejemplar al solicitante.
El expediente para la designaciéon de asesor del proyecto
PROCEDIMIENTO productivo y/o empresarial, debera contener los siguientes
ADMINISTRATIVO documentos:
16 a) Solicitud dirigida al director general de la institucion, solicitando la

DESIGNACION DE
ASESOR DEL
PROYECTO
PRODUCTIVO Y/O
EMPRESARIAL

designacion de asesor del proyecto productivo y/o empresarial.
Adjuntar :
b) Resolucion directoral que aprueba el TITULO del proyecto
productivo y/o empresarial

Son requisitos para declarar expedito al egresado para el




examen de suficiencia académica y teérico- practico:

a) El egresado deberé presentar:
- Certificados de estudio que demuestre la aprobacion de todas
las Unidades Didacticas (UD) de los mddulos transversales y de

los modulos profesionales, sefialados en el itinerario formativo Interno --Secretaria Directiva de
de la carrera profesional. Académica inicio del afo
- Constancias de haber aprobado satisfactoriamente las practicas 2010.
pre-profesionales, correspondientes a los médulos técnicos
17 REQUISITOS profesionales. Resolucion
( Por médulos) - Constancia de haber ejecutado un proyecto productivo y/o Directoral N°
empresarial, expedido por el jefe del &rea académica. 0462 — 2010 -
PARA DECLARAR - Constancia de no tener deuda ni compromiso pendiente de ED
EXPEDITO AL pago en el IESTPAY, expedido por la Jefatura de la Unidad
EGRESADO PARA EL Administrativa.
EXAMEN DE - Pago por derecho de sustentacién del examen de suficiencia
SUFICIENCIA académica (Comprobante de pago).
ACADEMICA Y EXAMEN - Pago por derecho de sustentacion del examen teorico-practico
TEORICO- PRACTICO (Comprobante de pago).
b) Cumplidas estas condiciones, el Secretario Académico proyectara
la Resolucién directoral que declara expedito al egresado.
c) El Director General expedird la resolucion directoral, declarando
expedito al egresado.
El expediente para declarar expedito al egresado para el examen
de suficiencia académica y examen tedrico-practico, debera
contener los siguientes documentos:
o o ] o - Direccién Actas
a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando - Secretaria de Consolidadas
declarar expedito para el examen de suficiencia académica y Direccion del Semestre
examen tedrico-practico. --Secretaria Académico
Adjuntar: Académica Sirec .
b) Pago por derecho de sustentacion del examen tedrico-practico inIiE:Ei)gtlvgel aﬁg
18 PROCEDIMIENTO (Comprobante de pago). 2010.

ADMINISTRATIVO
( Por médulos)

c) Pago por derecho del examen de suficiencia académica
(Comprobante de pago).

d) Copia del certificado de estudio que demuestre la aprobacion de
todas las Unidades Didacticas (UD) de los modulos transversales y
de los mddulos profesionales, sefialados en el plan de estudios de
la carrera profesional.

e) Constancias de haber aprobado satisfactoriamente las practicas

pre-profesionales, correspondientes a los mddulos técnicos

Resolucion
Directoral N°
0462 — 2010 -
ED




DECLARACION DE
EXPEDITO AL
EGRESADO PARA:

A) EL EXAMEN DE
SUFICIENCIA
ACADEMICAY

B) EL EXAMEN

TEORICO -PRACTICO

profesionales.

f) Constancia de haber ejecutado un proyecto productivo y/o
empresarial, expedido por el jefe del area académica.

g) Constancia de no tener deuda ni compromiso pendiente de pago
en el IESTPAY, expedido por la Jefatura de la Unidad
Administrativa.

Nota Importante:

Consecuentemente y dentro de los tres dias habiles la oficina de
Secretaria Académica proyectara la resolucion directoral que declara
expedito al egresado y la Direccion de IESTPAY expedira la presente
resolucion, y se alcanzard un ejemplar al solicitante.

-Actas de

Sustentaciones

El expediente para el examen de suficiencia académica del - Direccion Actas
egresado, debera contener los siguientes documentos: - Secretaria de Consolidadas
19 PROCEDIMIENTO o o . o Direccion del Semestre
ADMINISTRATIVO a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando se S A Académico.

( Por médulos) fije fecha para examen de suficiencia académica. Interno | - Jefatura de la U. | Directiva de
EXAMEN DE | Adjuntar: o _ A. inicio del afio
SUFICIENCIA b) Copia de Resolucion Directoral que declara expedito al egresado. A A R.D. N° 0462 —
ACADEMICA Correspondiente. | 2010 - ED

El expediente para sustentacion del proyecto productivo y/o Actas
empresarial relacionado con la carrera profesional del egresado, Consolidadas
debera contener los siguientes documentos: - Direccién del Semestre
PROCEDIMIENTO o o _ o - Secretaria de Académico
ADMINISTRATIVO a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando se Direccién
( Por médulos) fije fecha para la sustentacion del proyecto productivo y/o --Secretaria Directiva de
20 empresarial. Académica inicio de afio.
SUSTENTACION  DEL | Adjuntar: _ , o Interno | - Jefatura de la
EXAMEN TEORICO | b) Cuatro (04) ejemplares del informe de ejecucion del proyecto Unidad R.D. N° 0462 —
PRACTICO productivo y/o empresarial, encuadernado o anillado y visado por Académica 2010 - ED
el Jefe del Area Académica correspondiente. En el anexo del - Area Académica | -Actas de
proyecto se debe considerar copia de la resolucion directoral que Correspondiente. | Sustentaciones
declara expedito al egresado.
El expediente para otorgar titulo de los egresados, deber&
contener los siguientes documentos:
a) Solicitud dirigida al director general de la institucion, solicitando se
le otorgue el titulo de profesional técnico.
Adjuntar:
b) Partida de Nacimiento Original Actualizado.
c) Certificado de Estudios Secundarios Originales visados por la
UGELAA Interno | - Secretaria Directiva de




21 PROCEDIMIENTO d) Certificados de Estudios Superiores Originales completos, visados Académica inicio del afo
ADMINISTRATIVO por la UGELAO o DREL. 2010.
e) Seis (06) fotos tamafio pasaporte fondo blanco, debidamente
vestido, sin aretes largos, ni cabellos en la cara y ojos (de Resolucion
EXPEDIENTES PARA preferencia caballeros con terno y damas con saquito o blusa con Directoral N°
OTORGAR TITULO manga). 0462 — 2010 -
PROFESIONAL f) Dos (02) copias de DNI Actualizado y visado por el notario. ED
( Por médulos) g) Pago por derecho de formato de titulo (Comprobante de pago).
h) El informe de ejecucibn del proyecto de produccion vy/o
empresarial visado por el asesor.
i) Resolucion Directoral que declara expedito al egresado.
j) Pago por concepto de inscripcion y registro del titulo en la
UGELAA (Comprobante de pago).
Con el cumplimiento de los expedientes para la titulacion, se
realiza el siguiente procedimiento administrativo :
a) Otorgamiento del diploma del titulo
El director general, otorgarda el titulo mediante resolucion | Interno - Direccién Directiva de
directoral. - Secretaria de inicio del afo
b) Registro de titulo Direccion 2010.
- El IESTPAY utilizard el actual formato de titulos que son --Secretaria
promovidos por el ministerio de educacion institucional, para el Académica Resolucion
sistema educativo por asignaturas y por modulos. Directoral N°
- El registro de los titulos es responsabilidad de la Unidad de 0462 — 2010 -
Gestion Educativa de Alto Amazonas Yy del Instituto de ED
Educacion  Superior Tecnoldgico Publico “Amazonas-
22 PROCEDIMIENTO Yurimaguas”
ADMINISTRATIVO - Para el registro de los titulos otorgados por el Instituto de -Actas de
Educacién  Superior Tecnolégico Publico “Amazonas- Sustentaciones
OTORGAMIENTO Y Yurimaguas”, deberan enviar:
REGISTRO DE TITULOS e Acta del examen tedrico-practico Actas de
(Por asignaturas y por e Resolucion que otorga el titulo profesional. sustentacion de
maodulos) e Formato del Titulo caligrafiado y con las firmas del director examen tecrico
general y del interesado. - practico
e Seis (06) fotos tamafio pasaporte fondo blanco,
debidamente vestido, sin aretes largos, ni cabellos en la
cara y ojos (de preferencia caballeros con terno y damas
Externo

con saquito o blusa con manga).
e Pago por concepto de registro del titulo en la UGELAA
(Comprobante de pago).
- Es responsabilidad de la UGELAA- Yurimaguas cumplir con
los siguientes procedimientos administrativos :




e Dar conformidad a los documentos presentados
consignando su firma, post-firma y sello respectivo en el
diploma del titulo.

e Inscribir el titulo en el registro que obra en la Unidad de
Gestion Educativa Local de Alto Amazonas, de acuerdo a
lo establecido en la R.M. N° 0056-2004-ED “ Manual de
Registro de Titulos Pedagdégicos y Tecnolégicos”

23

PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO
(Por Asignatura y
maédulos)

EXPEDIENTES PARA
OTORGAR DUPLICADO
DE TiTULO

El expediente para la opinion favorable del consejo directivo para
otorgar titulo duplicado, debera contener los siguientes
documentos:

a) Solicitud dirigida al director general de la institucion, solicitando
opinion favorable para otorgar duplicado de titulo de profesional
técnico.

Adjuntar:

b) Denuncia por pérdida de titulo o titulo original deteriorado.
c) Resolucién Directoral del IESTPAY, que otorga el titulo
profesional.

El expediente para otorgar duplicado de titulo a los egresados,
debera contener los siguientes documentos:

a) Solicitud dirigida al director general de la institucion, solicitando se
le otorgue duplicado de titulo de profesional técnico.

Adjuntar:

b) Resolucion Directoral de opinién favorable sobre duplicado de
titulo profesional.

c) Partida de Nacimiento Original Actualizado.

d) Certificado de Estudios Secundarios Originales visados por la
UGELAA

e) Certificados de Estudios Superiores Originales completos, visados
por la UGELAO o DREL.

f) Seis (06) fotos tamafio pasaporte fondo blanco, debidamente
vestido, sin aretes largos, ni cabellos en la cara y ojos (de
preferencia caballeros con terno y damas con saquito o blusa con
manga).

g) Dos (02) copias de DNI Actualizado y visado por el notario.

h) Pago por derecho de formato de titulo (Comprobante de pago ).

i) Pago por concepto de inscripcion y registro del duplicado de titulo
en la UGELAA

Interno

- Secretaria
Académica

Directiva de
inicio del afo
2010.

Resolucion
Directoral N°
0462 — 2010 -
ED




24 El expediente para solicitar certificado modular, del nuevo DCB,
PROCEDIMIENTO deberé contener los siguientes documentos:
ADMINISTRATIVO o . _ o
a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando
certificado modular.
Adjuntar :
b) Pago de derecho de tramite de certificacibn modular
(Comprobante de pago).
CERTIFICADO c) Dos (2) fotos tamafio pasaporte fondo blanco, debidamente
MODULAR vestido, sin aretes largos, ni cabellos en la cara y ojos (de
( Por Médulos) preferencia caballeros con terno y damas con saquito o blusa
con manga).
d) Constancia de haber aprobado satisfactoriamente las practicas
profesionales.
e) Constancia académica.
f) Pago por concepto de visado en la UGELAA (Comprobante de
pago).
Nota Importante:
Consecuentemente y dentro de los tres dias habiles la oficina de
Secretaria Académica proyectara la resolucion directoral que expide
el certificado modular y la Direccion de IESTPAY expedira la presente
resolucion, y se alcanzara un ejemplar al solicitante El tramite hasta la
entrega del certificado modular al estudiante no debe superar los
treinta (30) dias calendarios, a partir de la emisién de la resolucién
gue otorga el certificado.
25 PROCEDIMIENTO El expediente para solicitar duplicado de certificado modular, del

ADMINISTRATIVO

EXPEDIENTES PARA
OTORGAR DUPLICADO
DE CERTIFICADO
MODULAR

nuevo DCB, deberéa contener los siguientes documentos:

g) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando
duplicado del certificado modular.

Adjuntar :

h) Pago de derecho de tramite de duplicado de certificacion modular
(Comprobante de pago).

i) Dos (2) fotos tamafio pasaporte fondo blanco, debidamente
vestido, sin aretes largos, ni cabellos en la cara y ojos (de
preferencia caballeros con terno y damas con saquito o blusa
con manga).

j) Constancia de haber aprobado satisfactoriamente las précticas
profesionales.

k) Constancia académica.

) Pago por concepto de visado en la UGELAA (Comprobante de




pago).
Nota Importante:
Consecuentemente y dentro de los tres dias habiles la oficina de
Secretaria Académica proyectara la resolucion directoral que expide
el duplicado de certificado modular y la Direccion de IESTPAY
expedird la presente resolucién, y se alcanzar4d un ejemplar al
solicitante El tramite hasta la entrega del duplicado de certificado
modular al estudiante no debe superar los treinta (30) dias
calendarios, a partir de la emision de la resolucién que otorga el
certificado.

El expediente para solicitar constancia de egresado de la - Direccion Actas
estructura curricular por asignaturas, deberd contener los - Secretaria de Consolidadas
26 PROCEDIMIENTO siguientes documentos: Interno Direccion del Semestre
ADMINISTRATIVO o o ] o --Secretaria Académico
a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando Académica
constancia de egresado.
CONSTANCIA DE Adjuntar :
EGRESADO _ o
( Por asignaturas y por a) Constancia Académica y Comprobante de pago. .
médulos ) b) Pago de derecho de tramite de constancia de egresado
(Comprobante de pago).
El expediente para solicitar certificado de estudio de la - Direccion Actas
estructura curricular por asignaturas y del nuevo DCB, debera - Secretaria de Consolidadas
27 PROCEDIMIENTO contener los siguientes documentos: Interno Direccion del Semestre
ADMINISTRATIVO o o ) o --Secretaria Académico
a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando Académica
certificado de estudio.
Adjuntar :
CERTIFICADO DE b) Constancia Académica y Comprobante de pago.
ESTUDIO c) Pago de derecho de tramite por el certificado de estudio
( Por asignaturas y por (Comprobante de pago). ,
madulos) c) Dos (2) fotos tamafo pasaporte fondo blanco, debidamente
vestido, sin aretes largos, ni cabellos en la cara y ojos (de
preferencia caballeros con terno y damas con saquito o blusa con
manga).
El expediente para solicitar constancia de haber ejecutado Documentos de
28 PROCEDIMIENTO proyecto productivo y/o empresarial del nuevo DCB, debera Proyectos y
ADMINISTRATIVO contener los siguientes documentos: Interno otros
- Direccion
a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando - Secretaria de
constancia de haber ejecutado proyecto productivo y/o Direccién




CONSTANCIA DE empresarial. -- Area
HABER EJECUTADO Adjuntar : Académica
PROYECTO b) Pago de derecho de tramite de constancia de haber ejecutado
PRODUCTIVO Y/O proyecto productivo y/o empresarial (Comprobante de pago).
EMPRESARIAL ¢) Documento que autoriza titulo de proyecto
d) Documento que designa asesor de proyecto.
e) Documento — informe que expresa la culminacion satisfactoria del
proyecto.
El expediente para solicitar examen extraordinario del estudiante
regular o egresado, deber& contener los siguientes documentos:
a) Solicitud dirigida al director general del IESTPAY, solicitando - Direccion Actas
examen extraordinario de las asignaturas en condicion de Interno - Secretaria de Consolidadas
29 repitencia. Direccién del Semestre
PROCEDIMIENTO --Secretaria Académico
ADMINISTRATIVO Adjuntar: Académica
EXAMEN b) Constancia académica y boleta de venta.
EXTRAORDINARIO c) Pago por derecho al examen extraordinario (Comprobante de
( Por asignaturas) pago).
30 | AUTENTICACION DE | Original de Titulo Profesional y Certificado Modular Interno Secretaria Libro de nomina
TITULOS Externo | Académico de Titulo
PROFESIONALES Y

CERTIFIVADOS
MODULARES

Profesional y
Libro de Nomina
de Certificado
Modular




TECNOLOGICO

DOCUMENTOS ACADEMICOS

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “AMAZONAS - YURIMAGUAS”

PROCEDIM OFICINAS DOCUMENTOS
N° DOCUMENTOS REQUISITOS IENTO RESPONSABLES QUE GENERAN
CONSTANCIA Actas Consolidadas
ACADEMICA Pago de derecho de tramite de constancia académica --Secretaria del Semestre
01 ( Por asignaturas y por (Comprobante de pago). Interno Académica Académico.
maodulos)
CONSTANCIA DE Actas Consolidadas
PRACTICA Pago de derecho de tramite de constancia de préactica --Secretaria del Semestre
02 ( Por asignaturas y por (Comprobante de pago). Interno Académica Académico.
maodulos)
CONSTANCIA DE Actas Consolidadas
PRACTICA PRE Pago de derecho de tramite de constancia de practica pre --Secretaria del Semestre
03 | PROFESIONAL profesional. (Comprobante de pago). Interno Académica Académico.
( Por médulos)
- Direccion
03 | CONSTANCIA DE Pago de derecho de tramite de constancia de matricula - Secretaria de Némina de Matricula
MATRICULA (Comprobante de pago). Direccién
Interno --Sec. Académica.
CONSTANCIA DE NO . _ - Direccién Documentos de
TENER DEUDA NI Pago de derecho de tramite de no tener deuda ni - Secretaria de inventarios y otros
04 | COMPROMISO compromisos de pago en el IESTPAY (Comprobante de Interno Direccién
PENDIENTE DE PAGO pago). --Unidad
EN EL IESTPAY Administrativa
Actas Consolidadas
05 | DUPLICADO DE BOLETA Pago de derecho de tramite de duplicado de boleta Interno --Secretaria del Semestre Acadé.
ACADEMICA académica (Comprobante de pago). Académica
, Actas Consolidadas
o6 | DUPLICADO CARNE DE Pago de derecho de trdmite de duplicado de carné de --Secretaria del Semestre
ESTUDIANTE estudiante (Comprobante de pago). Interno Académica Académico
CONSTANCIA DE - Direccion Actas Consolidadas
07 | ESTUDIO Pago de derecho de tramite de constancia de estudio - Secretaria de del Semestre
( Por asignaturas y por (Comprobante de pago). Interno Direccion Académico




maédulos) --Secr. Académica
- Direccion Actas Consolidadas
RECORD DE NOTAS O Pago de derecho de trdmite por el record de notas - Secretaria de del Semestre
08 | HISTORIAL DE NOTAS (Comprobante de pago). Interno Direccién Académico
( Por asignaturas y por --Secretaria
madulos) Académica
- Direccion Actas Consolidadas
DEVOLUCION DE Pago de derecho de tramite de devolucion de documentos - Secretaria de del Semestre
09 | DOCUMENDOS personales (Comprobante de pago). Interno Direccién Académico
PERSONALES --Sec. Académica
Pago de derecho de trdmite de constancia de notas - Direccién Actas Consolidadas
10 | CONSTANCIA DE (Comprobante de pago). - Secretaria de del Semestre
NOTAS Interno Direccion Académico
-- Sec. Académica
- Direccion Actas Consolidadas
11 | CONSTANCIA DE Pago de derecho de trdmite de constancia de orden de - Secretaria de del Semestre
ORDEN DE MERITO mérito (Comprobante de pago ). Interno Direccion Académico
-- Sec. Académica

ANTECEDES LEGALES:

Decreto Supremo N° 004-2010-ED, Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Resolucion Ministerial N° 0237-2009-ED. que resuelve Ampliar la Aplicacion del Nuevo Disefio Curricular Basico de la Educacion Superior
Tecnologica, a todos los Institutos Superiores Tecnologicos Publicos a nivel nacional , a partir del 2010.

Resolucién Ministerial N° 0023-2010-ED, que aprueba el Plan de Adecuacion de los actuales Institutos y Escuelas de Educacién superior a
la Ley N° 29394. Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Resolucién Ministerial N° 0025-2010-ED, que aprueba las normas para la organizacion y ejecucion del proceso de admisién a los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgicos.

Resolucién Directoral N° 299-2007-ED, dispone que los Institutos Superiores Tecnoldgicos, a nivel nacional, cuenten con un libro de registro
de los titulos que otorguen.

Resolucion Directoral N° 0417-2009-ED, que aprueba la Directiva N° 025-2009-DIGESUTP/DESTP “ Norma para la aplicacion del nuevo
Disefio Curricular Basico de la Educacion Superior Tecnologica, en los Institutos Superiores Tecnologicos e Institutos Superiores
Pedagogicos autorizados.

Resolucién Directoral N° 0462-2010-ED, que aprueba los lineamientos para la administracion del examen teorico — practico de los
egresados de Instituciones de Educacioén Superior que aplican la estructura curricular reajustada por Resolucion Directoral N° 819-86-ED y
de Instituciones de Educacion Superior que desarrollan el nuevo Disefio Curricular Basico de la Educacién Superior Tecnoldgica de
ingresantes en los afios 2007, 2008 y 2009.

Resolucién Directoral N° 0321-2010-ED, que aprueba 10s “ Lineamientos para elaborar el reglamento institucional y documentos de gestiéon
de los Institutos y Escuelas de Educacion Superior”.




- Resolucion Directoral N° 0234-2010-ED, que aprueba las “ Orientaciones y normas nacionales para el desarrollo de las actividades

educativas en el afio 2010 en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior que desarrollan carreras Tecnologicas”.
- Resolucion Directoral N° 0279-2010-ED, que aprueba la Directiva N° 023-2010-DIGESUTP/DESTP “ Norma para la aplicacién del nuevo
Disefio Curricular Bésico de la Educacion Superior Tecnoldgica, Institutos Superiores Tecnoldgicos de Educacion e Institutos de Educacion

Superiores Pedagdgicos autorizados.

Yurimaguas, 09 de Junio del 2011



