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INTRODUCCION

El IES Privado Federico Villarreal ha elaborado el presente Manual de Procesos (MP), con
el propésito de que su utilidad sirva como mecanismo de consulta permanente a todos los
miembros de la institucion, ya que los Procesos Académicos conforman uno de los
elementos principales del sistema de control del servicio educativo.

En este manual encontraran el detalle las principales actividades, tareas académicas y las
certificaciones que se obtendran durante los afios de estudios y a su culminacion.

Por ello, el MPA es un documento de gestion e instrumento de NORMATIVIDAD para la
organizacion y funcionamiento de la Institucion. Sus disposiciones comprenden o alcanzan
a los diferentes 6rganos de la institucion.



IES PRIVADO FEDERICO VILLARREAL

PROCESOS

NUmero

de Denominacién del proceso
proceso

01 Admision.

02 Matricula

03 Reserva de matricula.

04 Licencia de estudios

05 Reincorporacion.

06 Traslados.

07 Convalidacion.

08 Constancias Y certificaciones

09 Grado Bachiller Técnico

10 Titulacion

11 Rectificacion de datos.

12 Duplicados

13 Evaluacion extraordinaria

14 Llenado y envio FUT

15 Canales y Mecanismos de Difusion




IES PRIVADO FEDERICO VILLARREAL

1. Admision
a) Descripcion
Proceso por el cual los estudiantes acceden a una vacante de un programa de estudios
gue oferta el Instituto, la cantidad de vacantes es en funcién a la capacidad operativa y
garantizando las condiciones basicas de calidad.
Modalidades de Admision
Admision Ordinaria: Se realiza periédicamente a través de una evaluacion considerando
condiciones de calidad para cubrir el nimero de vacantes de acuerdo al orden de mérito.
Admisién por Exoneracion: Contempla la admision a deportistas calificados, a estudiantes
talentosos y a aquellos que estan cumpliendo servicio militar voluntario, de conformidad con
la normativa vigente.
Admisién por Ingreso Extraordinario: Este proceso de admisién se autoriza por el

MINEDU y se implementa para becas y programas, conforme a la normativa de la materia.

b) Requisitos

Para la admisién ordinaria:

1. Documento Nacional de Identidad (DNI) del Postulante

2. DNI del Padre- Madre o Apoderado (en caso de ser menor de edad)

3. Certificados de estudios originales de haber culminado la Educacién Basica
4, Pago de derecho de admision

5. Ficha Inscripcion firmada

Para Admision por exoneracion:

1. Documento Nacional de Identidad (DNI) del Postulante

2. DNI del Padre- Madre o Apoderado (en caso de ser menor de edad)

3. Certificados de estudios originales de haber culminado la Educacion Béasica
4. Documento que acredite la condicion de exonerado emitido por la entidad
competente.

5. Pago de derecho de admision

6. Ficha Inscripcion firmada
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Para Admision por exoneracion:

Resolucion jefatural del MINEDU indicando que es becario de PRONABEC.

Programas de estudio administrativos: S/. 75 soles

7 dias hébiles (desde el registro de inscripcion del alumno hasta quedar apto para el

1.
2. Ficha de inscripcién firmada
c) Costos
Programas de estudio de salud: S/. 85 soles
d) Plazos de atencidn
examen)
e) Mecanismos de atencidn

Informes: Correo Electrénico, WhatsApp, pagina web, redes sociales y presencial

Inscripciones: Pagina web, WhatsApp y presencial.

Procedimiento:

PROCEDIMIENTO DE ADMISION ORDINARIA

Actividad

Responsable

Descripcion de la actividad

Determinar
ndmero de

vacantes

Director

General

La Direccion General del Instituto establece el nUmero de
vacantes segun capacidad instalada por cada programa

de estudios.

Elaboracién del

cronograma y

Coordinador

Elabora cronograma de admisién y actualiza el prospecto

prospecto de Académico en la modalidad ordinaria.
Admision
Lanzamiento de s Con la autorizacién de la Direccién General se procede a
. oporte . . :
Convocatoria de o publicar la apertura de la admision a través de la pagina
L Técnico o
Admision web y medios impresos.
Registro de El postulante tiene dos opciones: via web o de manera
Postulante

Inscripcion

presencial.
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Via_web: el postulante ingresa al portal, selecciona
Admisién llena formulario registrando todos sus datos,
posterior a ello recibe un correo de confirmacion de su
inscripcion; Presencial: El postulante brinda los datos a la
secretaria académica quien los registra en el sistema

informético.

Firma Ficha de

Registrada la inscripcion la ficha llega al correo

electrénico del postulante la cual debe descargar y firmar.

o Postulante
Inscripcion En caso de menor de edad la ficha la firma Padre-Madre
y/o apoderado.
Recepciona en fisico y/o digital la documentacion o
devuelve el expediente en caso de estar incompleto.
Revision de Secretaria
., L Registra lo recepcionado en el sistema, los cuales son
documentacion Académica
posteriormente también validados por la Secretaria
Académica.
Actividad Responsable Descripcion de la actividad
_ _ Selecciona en el sistema, el turno al cual el postulante
Registro de Secretaria ) ]
o desea obtener una vacante (se realiza con fines
Turno Académica o
estadisticos).
Registro de Secretaria Se coloca informacion relevante y necesaria que se desea
Observaciones Académica considerar del postulante.
De cumplir con los requisitos se le asigna un cédigo
(DNI), de pago por derecho de evaluacion de admision al
Pago de postulante y procede a cancelar los pagos
Postulante _ :
derechos correspondientes en el banco BBVA Continental.
De no cumplir con el pago, el postulante no podra rendir
el examen de admision.
Reporte de Secretaria Extrae el reporte de postulantes inscritos para el proceso
alumnos Académica de admisién para elaborar el cronograma de evaluacion.

inscritos
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Registro de Revisa los documentos y registra al postulante en el
., Secretaria .
Admisién en o sistema
_ Académica
Registra (REGISTRA).

Publicacién del

cronograma de Comité de El Comité de Admision publica las fechas de evaluacion
evaluacion y/o Admision y/o de entrevistas a los postulantes.
entrevistas

El Comité de Admisiébn revisa las entrevistas y/o

Evaluacion de Comité de ) ) ) N
L evaluaciones y se informa si el alumnos fue admitido,
postulantes Admision ) ) o
mediante un mensaje de correo electronico.
) _ Registra los resultados de la Evaluacion de Admision de
Registro de Secretaria ) _ .
o cada postulante en el sistema informatico y procede a
Resultados Académica ) o ) )
asignar el codigo de ingresante y el pago de matricula.
Publicacion Comité de El Comité publica los resultados en la pagina web y otros
de Admision medios impresos, indicando la relacion de ingresantes.
resultados

Nota: De no ingresar, el postulante podra volver a realizar el proceso de admisién en el siguiente
periodo, momento en el que se generara una nueva Ficha de Inscripcion, sin embargo, sus datos

guedan registrados en el sistema.

DIRECTOR | COORDINADOR | SOPORTE SECRETARIA COMITE
GENERAL | ACADEMICO TECNICO ACADEMICA DE
ADMISION
Determinar numero de vacantes
ion del cronog y prospecto de Admisio

L iento de Ct ia de Admisi6 .
Registro de Inscripcion - '

Firma Ficha de Inscripcién

Revision de documentacién

Registro de Turno

Registro de Observaciones :

Pago de derechos

Reporte de alumnos inscritos
Registro de Admision en Registra

Publicacién del cronogi de ion y/o

entrevistas .

Evaluacion de postulantes

PROCEDIMIENTO DE ADMISION ORDINARIA

Registro de Resultados .

Publicacién de resultados .
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PROCEDIMIENTO DE ADMISION EXTRAORDINARIA

Actividad Responsable Descripcion de la actividad
Determinar . _ . . i
i Director La Direccion General del Instituto establece el niUmero de
namero de
General vacantes para exonerados.
vacantes
Lanzamiento de s Con la autorizacion de la Direccion General se procede a
: oporte . L o
Convocatoria de _ publicar en la pagina web y medios impresos la apertura de
técnico
Admision admision de esta modalidad
El postulante tiene dos opciones: via web o de manera
presencial.
Via_ web: el postulante ingresa al portal, selecciona
Registro de Admisién llena formulario registrando todos sus datos,
o Postulante _ ) _ B
Inscripcion posterior a ello recibe un correo de confirmacion de su
inscripcion;
Presencial: El postulante brinda los datos a la secretaria
académica quien los registra en el sistema informatico.
Registrada la inscripcion la ficha llega al correo electrénico
Firma Ficha de del postulante la cual debe descargar y firmar.
o Postulante
Inscripcion El postulante firma la ficha de inscripcion, en caso de
menor de edad firma Padre-Madre y/o apoderado.
El personal revisa y recepciona en fisico la documentacion
o devuelve el expediente incompleto.
Registra lo recepcionado en el sistema, los cuales son
Revision de Secretaria posteriormente también validados por el Coordinador
documentacion Académica | Académico.
En la opcién de evaluacion, debe seleccionar la opcion
exonerada, de esta manera la vacante se asigna
automaticamente. Pasa directo a matricula.
Registro de Secretaria Selecciona en el sistema, el turno al cual desea acceder a
Turno Académica una vacante el postulante.
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Registro de Secretaria Se coloca informacion relevante y necesaria que se desea
Observaciones Académica considerar del postulante.
De cumplir con los requisitos se le asigna un cédigo (DNI),
de pago por derecho de evaluacion de admision al
postulante 'y procede a cancelar los pagos
Pago de . .
Postulante correspondientes en el banco BBVA Continental.
derechos
De no cumplir con los requisitos se le devuelve el
expediente y se le dice cuales son los requisitos faltantes o
incompletos, de acuerdo al caso.
Registro de Revisa los documentos y registra al postulante en el
L Secretaria ,
Admision en o sistema
_ Académica
Registra (REGISTRA).
9) Flujograma

Determinar nimero de vacantes

DIRECTOR
GENERAL

Lanzamiento de Convocatoria de Admision

Registro de Inscripcion

Firma Ficha de Inscripcion

Revision de documentacidn

Registro de Turno

Registro de Observaciones

Pago de derechos

Registro de Admisidn en Registra

COMITE

COORDINADOR
ACADEMICO

SOPORTE
TECNICO

POSTULANTE | SECRETARIA

ACADEMICA DE
ADMISION
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Formulario Web — Inscripciones

H &« O 51 https://www.iesfvillarreal.edu.pe/admision, A 7 P 9 L]
, RESULTADOS
FORMULARIO DE ADMISION DE ADMISION
Tener en cuenta que esta inscripcion online es EXCLUSIVAMENTE PARA ALUMNOS NUEVOS.
Por favor necesitas tener escaneado tu Dni, Dni Apoderado (caso menor de edad) y tu certificado de
estudios antes de completar este formulario. Todos los campos son obligatorios.
-
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02.Matricula

a) Descripcion

Proceso mediante el cual una persona que es registrada en un programa de estudio
adquiere la condicién de estudiante e implica el compromiso de cumplir los deberes y ser

sujeto de los derechos establecidos en el Reglamento Institucional.

Para matricularse en uno de los programas de estudio la persona debe haber sido admitido
y acreditar la culminacién de la educacién basica.

Esta se realiza por unidades did4cticas y verificando sea el caso de unidad prerrequisito y

segun el plan de estudios.

La Ratificacion de Matricula se realiza en cada periodo académico, siendo un requisito para

mantener la condicidon de estudiante.

b) Requisitos
MATRICULA INGRESANTE

1. Condicion de ingresante.
2. Es obligatoria la matricula en todas las unidades didacticas del primer periodo
académico.

3. Pago de Matricula y primera cuota.
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RATIFICACION DE MATRICULA

1. Registro de notas

2. Unidades didacticas y EFSRT aprobatorias (cambio de médulo), o unidades

didacticas desaprobatorias que no sea prerrequisito (mismo modulo)

3. Pago de derecho de matricula y primera cuota.

¢) Costos

Tarifario 2025:

ENFERMERIA TECNICA
FARMACIA TECNICA

GESTION ADMINISTRATIVA

CONTABILIDAD
DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

d) Plazos de Atencidn

Inmediata: Una vez presentados los requisitos solicitados por el &rea Comercial (informes),

la matricula se activa para las fechas de matricula establecidas por la institucion y para el

re ingresante se realiza de manera inmediata.

e) Mecanismos de Atencién

WhatsApp y presencial

i) Procedimiento

MATRICULA INGRESANTE

Actividad Responsable Descripcién de la actividad
Reporte de Secretaria Verificacion de relacion de ingresantes en el programa de
Ingresantes Académica estudios.

Visualiza en el sistema informatico el registro automatico
Verificacion de . - .
Secretaria de la matricula verificando que esté conforme.

Registro de .

; Académica De ser necesario se realiza la modificacion
matricula

correspondiente e imprime la ficha matricula.
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Descarga la ficha de matricula, la firma y la entrega con

los demas requisitos al personal de Secretaria
Académica.
Firma de El ingresante firma la declaracion jurada en caso solicite
documentosy Ingresante un plazo adicional para la entrega del certificado de
anexos estudios.
El ingresante recibe su horario de clases, calendario de
pagos y reglamento Interno en la primera semana de
clases.
Pago de derecho Recibe codigo de pago (DNI), y paga derecho de
] Ingresante ’ . _
de matricula matricula y primera cuota en el BBVA Continental.
_ ) Recepciona los documentos, la Secretaria Académica
Archivo de Secretaria _ _ , . _
o firma en conformidad la hoja de matricula, posteriormente
documentos Académica

se archiva el file del estudiante.

RATIFICACION DE MATRICULA

Actividad

Responsable

Descripcion de la actividad

Ratificacion de

Solicita en secretaria académica registrar su matricula

) Estudiante para las Unidades Didacticas que pueda cursar en el
matricula o _ o
siguiente periodo académico.
o ) La secretaria académica verifica en el sistema las
Verificacion de Secretaria _ S _ _ ]
o unidades didacticas disponibles para su matricula del
datos Académica o _
siguiente periodo.
Registro de Secretaria Ingresa en el sistema, seleccionando el Médulo, turno y
matricula Académica unidades didacticas que corresponde.
, . ) Visualiza en el sistema las unidades didacticas
Confirmacion de | Secretaria _ _ _ ]
] o seleccionadas, revisa y confirma matricula con el
matricula Académica

estudiante.
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L i Imprime la ficha matricula, el alumno lo revisa y firma en
Impresion ficha Secretaria
sefal de conformidad, en caso de menor de edad firma
matricula Académica
el padre- madre y/o apoderado.

_ Se indica el codigo correspondiente (N° de DNI), para
Pago de derecho | Estudiante
gue efectle el pago en el BBVA Continental.

Archivo de ficha Secretaria Entrega ficha matricula firmada a la Secretaria
matricula Académica Académica la firma y anexa al file del estudiante
h) Flujograma

MATRICULA INGRESANTE

SECRETARIA
ACADEMICA

Reporte de Ingresantes :

Verificacion de Registro de matricula y

Firma de documentos y anexos _ _:
Pago de derecho de matricula %
Archivo de documentos . -

RATIFICACION DE MATRICULA

RESPONSABLES ESTUDIANTE SECRETARIA

ACTIVIDADES ACADEMICA

Ratificacion de .

matricula

Verificacion de datos

Registro de matricula

Confirmacion de

matricula

Impresion ficha

matricula o
Pago de derecho ‘
Archivo de ficha '.

matricula
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03 Reserva de matricula

a) Descripcion

Es la accién que formaliza que el estudiante no desea estudiar en el periodo académico
vigente, y aplica siempre y cuando la reserva se haya hecho antes del inicio del mismo y
antes de finalizado el plazo para el proceso de matricula.

b) Requisitos:

1. Solicitud dirigida al director.

2. Documento que sustente el pedido de reserva

3. Pago de derecho de reserva de matricula o haber cancelado la matricula
4, No tener deudas pendientes con la institucion.

c) Costos

Pago de fut: S/.15 soles

S/.180.00 soles u S/. 200.00 soles, segun sea el caso.

d) Plazos de atencién

De 15 a dias hébiles antes de culminar el proceso de matricula.

e) Mecanismos de atencion

Presencial, virtual, WhatsApp, llamada telefénica

f) Procedimiento
Actividad Responsable Descripcion de la actividad
Pago del FUTy _ Pago en entidad bancaria (matricula ) y FUT ( secretaria
Estudiante
de matricula académica)
Presenta la solicitud hasta un dia antes del proceso de
Presentacion de _ matricula.
N Estudiante
solicitud (FUT) La presentacion del Fut es virtual mediante el sistema IFV
online
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La Secretaria académica recibe la solicitud y registra la

Registroy Secretaria
reserva de matricula, estableciendo el plazo de reserva
reserva Académica
solicitado, sin exceder de cuatro periodos académicos.
L Secretaria Comunica al estudiante la aceptacion y registro de su
Comunicacion
Académica solicitud, indicando el plazo de la reserva.

f) Flujograma

SECRETARIA
ACADEMICA

Pago del FUT y de matricula

Presentacion de solicitud (FUT)

Registro y reserva

Comunicacion

LLENADO DE FUT

1) Seleccionar el médulo COMPLETAR FUT

(&) () https//extranetiesfvillarreal.edu.pe

L LFLV

A ) g

Bienvenido a IFV ONLINE

2 Correo

& Contrasefia

ucmn Fut

©008 Eﬁ Fﬁ Eﬂ
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2) Ingresar el codigo de recibo de pago

Ingresa el cédigo
de tu recibo de
pago

m

3) Cddigo de Pago- Recibo FUT

Ingresa cddigo y pulsar VALIDAR

< CODIGO FUT >
235wpuoh

4) Modelo de llenado de FUT — Reserva de Matricula

B e Ve

Tipo:  FUT Varios

Chincha, 17 de Julio del 2024

Seffor(a) Diractor(a) del Instituto Federico Villareal
Asunto: Reserva de Matricula

Yo. Talla Martinez Jorge Luis alumno(a) identificado con el DNI 75428391  del programa
de estudio de Administraciéon Empresas del grupo _23/2 _ del turno Mafiana con el cédigo 23493

ante Ud. con el debido respeto me presento y expongo que:

Solicito Reservar mi matricula del III ciclo , debido a que estoy programado para una operacion a la
columna, y estando préximos al inicio de clases, no podré asistir por descanso médico de 2 meses
Mi compromiso de reincorporarme en el siguiente periodo académico |

Adjunto evidencias de mis controles médicos.

Archivo:

X CANCELAR

© 2023 Todos los derechos reservados. Global Leadership Group
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04 Licencia de Estudios

a) Descripcidn

Es el permiso otorgado al estudiante matriculado para ausentarse de la institucién por

motivos de indole personal o de salud previamente justificados y sujetos a evaluacion.

Se pueden dar de dos maneras:

-Licencia dentro del periodo académico, cuyo tiempo de ausencia serd como maximo de 1

mes de clases (previa justificacién y evaluacion).

-Licencia fuera del periodo académico, para ello realiza el proceso de RETIRO, y se

incorpora en el tiempo solicitado.

b) Requisitos:
Solicitud dirigida al director.

H wnN e

c) Costos
S/.15.00 soles (compra de fut)

d) Plazos de Atencidén

Documento que sustente el pedido de licencia
Presentar Fut de Retiro (fuera del periodo académico)

No tener deudas pendientes con la institucion.

7 dias habiles de haber cancelado el derecho y presentada la solicitud.

e) Mecanismos de Atencién

Presencial, virtual, WhatsApp, llamada telefénica

f) Procedimiento
Actividad Responsable Descripcion de la actividad
Pago del FUT Estudiante Pago en secretaria académica
Presentacion Presenta la solicitud. Adjuntando la documentacion que
Estudiante . , . .
de solicitud valide los motivos de licencia.
Secretaria La Secretaria académica recibe la solicitud y envia la misma
Deriva solicitud . o i
Académica con un reporte al director para su revision y aprobacion.
Revisa el expediente, y aprueba la solicitud estableciendo el
Aprueba Director , : - . _
b plazo de licencia solicitado, sin exceder de cuatro periodos
Solicitud General académicos.
Secretaria Comunica al alumno la aceptacion y registro de su solicitud,
Comunicacion Académica indicando el plazo de la licencia.
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9) Flujograma

SECRETARIA | DIRECTOR
ACADEMICA | GENERAL

Pago del FUT

Presentacion de solicitud (FUT) p
Deriva solicitud .
Aprueba solicitud

Comunicacion

Modelo de llenado de FUT - Licencia de Estudios

B compictnFUT e

Tipo:  FUT Varios

Chincha, 17 de Julio del 2024

Sefior(a) Dirsctor(a) del Instituto Federico Villareal

Asunto: Licencia de Estudios

Yo, Talla Martinez JorgeLuis ~ alumnc(a) identificado con ol DNI 75428301  del programa
de estudio de Administracion Empresas del grupo _23/2 del turno Mafiana con el cédigo 23493

ante Ud. con el debido respeto me presento y expongo que:

Solicito Licencia por motivos laborales me han cambiado de sede de trabajo, por lo que no podré
continuar con mis estudios superiores del III ciclo.

Por ello mi compromiso de reintegrarme el proximo ao

Adjunto evidencias de carta de mi Gerente por cambio de sede.

R

os reservados. Global Leadership Group

5 Reincorporacion

a) Descripcidn

Es por el cual el ingresante o estudiante retorna a la institucién una vez concluido su plazo
de reserva de matricula o licencia de estudios.

El mismo puede solicitar su reincorporacion antes del plazo de término de la reserva o
licencia, de acuerdo con el procedimiento establecido en el presente documento.

De existir alguna variacion en los planes de estudio, una vez que el estudiante se
reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacién que correspondan de acuerdo al
presente documento, la reincorporacion esta sujeta a la existencia del programa de

estudios y a la existencia de vacante.
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b) Requisitos

Solicitud dirigida al director

Resolucién de licencia de estudios o reserva de matricula

1
2
3. Que haya existencia de Vacante.
4

Pago de derecho de reincorporacion

C) Costos

Pago de FUT: S/. 15 soles
Pago de derecho S/150.00 soles

d) Plazos de atencidn

7 dias habiles desde la solicitud del estudiante y el pago del derecho de reincorporacion.

e) Mecanismos de atencidn

Presencial, virtual, WhatsApp, llamada telefénica

f) Procedimiento

Actividad

Responsable

Descripcion de la actividad

Pago del FUT

Ingresante o

estudiante

Pago en secretaria académica

Solicitud de

Ingresante o

Presentacion de solicitud, adjuntando requisitos, en

Secretaria Académica (resolucion de licencia de estudios

reincorporacion estudiante i
0 reserva de matricula)
La Secretaria Académica verifica la existencia de
vacantes en el programa de estudio y los datos del alumno
a reincorporatr.
Verificacion de Secretaria Si_no_existe vacante disponible, comunica y devuelve
vacantes Académica solicitud al interesado. Fin del proceso.

Si existe vacante, comunica a Direccion General mediante

un informe y adjunta el proyecto de resolucion para la

aprobacién de la Reincorporacion.
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La Direccién General verifica si el interesado cumple con

los requisitos solicitados.

reincorporacion y estudiante

matricula.

Verificacion de Director ) o )
o De no cumplir con los requisitos se da fin al proceso.
requisitos General
De cumplir con los requisitos aprueba el proceso de
reincorporacion, se emite la resolucion de aprobacion.
Entrega de Secretaria La secretaria del Instituto entrega una copia de la
resolucion Académica resolucion al estudiante y adjunta una copia al file.
Registro y ) Ingresa en el sistema, seleccionando el Médulo, turno y
_ y Secretaria _ . _ _
confirmacion de o unidades didacticas que corresponde, revisa y confirma
. Académica i _
Matricula matricula con el estudiante.
Impresion ficha Secretaria Imprime la ficha matricula, el alumno lo revisa y firma en
matricula Académica sefial de conformidad.
Pago por Se asigna el codigo de pago (N° de DNI) correspondiente
derecho de Ingresante o | €n el Banco BBVA Continental.

Efectla el pago de derechos por reincorporacion y

matricula.

g) Flujograma

Pago del FUT
Solicitud de reincorporacion
Verificacion de vacantes
Verificacion de requisitos

Entrega de resolucion

Registro y confirmacion de

Matricula
Impresion ficha matricula

Pago por derecho de

reincorporacion y matricula.
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Modelo de llenado de FUT - Reincorporacion

a
| [ ee——— ]
FUT Varios
Chincha, 17 de Julio del 2024

Seffor(a) Director(a) del Instituto Federico Villareal
Asunto: Reincorporacion
Yo, Talla Martinez Jorge Lui: alumnof(a) fi con el DNI 75428391  del programa
de estudio de Administracién Empresas del grupo _23/2 del turno Mafiana con el codizo 23493
ante Ud. con el debido respeto me presento y expongo que

Habiéndose cumplido el plazo de la reserva de mi matricula y mi interés de retomar mis estudios

superiores en la carrera de administracion, solicito se apruebe mi reincorporacién al grupo 24/1 en el

III ciclo

Adjunto la resolucion de reserva de matricula

Pago de derecho de reincorporacion

Archivo: JEVID

X CANCELAR

B 17
& 7°C Blatuada a4 \ 2 B aao 09:15

Nublado [ ul S ES 17/07/2024 =

06 Traslados

a) Descripcion

Proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentren matriculados en un programa
de estudios solicitan, siempre que hayan culminado por lo menos el primer ciclo o periodo
académico respectivo, el cambio de otro programa de estudios dentro de nuestra institucion
0 provienen de ofra institucion educativa.

Los traslados internos y externos de matricula se efectuaran teniendo en cuenta el nimero
de vacantes disponibles para el programa de estudios solicitada y la evaluacion de los
documentos presentados. Proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentren
matriculados en un programa de estudios solicitan, siempre que hayan culminado por lo
menos el primer ciclo o periodo académico respectivo, el cambio de otro programa de
estudios dentro de nuestra institucion o provienen de otra instituciéon educativa. Los
traslados internos y externos de matricula se efectuaran teniendo en cuenta el nimero de
vacantes disponibles para el programa de estudios solicitada y la evaluaciéon de los

documentos presentados.
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b) Requisitos
TRASLADO INTERNO

1. Aprobacion de unidades didacticas correspondientes al primer periodo académico
y/o primer del plan de estudios.
2. Solo seran revisados y considerados para fines de convalidacion las unidades

didacticas y/o médulos que tengan calificaciones aprobatorias.

3. No tener deudas con la institucion.

4, Pagar las tasas correspondientes establecidas por la institucion para este tramite.
5. Existencia de una vacante en el programa al cual solicita traslado.

6. La solicitud se debe realizar hasta dos semanas antes de la matricula.

7. Pago de derecho de traslado interno.

TRASLADO EXTERNO

1. Presentacién de solicitud dirigida a la institucion.

2. Haber culminado por lo menos el primer periodo académico, de acuerdo al
cronograma.

3. Certificado de estudios del IES o EES de procedencia.

4, Adjuntar silabos de las unidades didacticas a convalidar.

5. Solo seran revisados y considerados para fines de convalidacion las unidades

didacticas tengan calificaciones aprobatorias.

6. Pago de las tasas correspondientes establecidas por la institucién para este tramite.
7. Certificados de estudios cursados o certificado de competencias laborales de ser

el caso.

8. Resolucion de convalidaciones de unidades didacticas, en caso de existir.

9. Pago de derecho de traslado externo.

C) Costos

Pago de fut: S/. 15 soles

Traslado Externo S/ 200.00
Traslado Interno (de programa estudio) S/ 220.00

d) Plazos de atencién

De 15 a 30 dias habiles desde presentada la solicitud, pago de derechos y entrega de requisitos.
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e) Mecanismos de atencion

Presencial, virtual, WhatsApp, llamada telefénica

f) Procedimiento

TRASLADO INTERNO

Actividad Responsable Descripcion de la actividad
Compra del FUT Estudiante Pago en secretaria académica
. ) Presentacion de solicitud en Secretaria Académica
Solicitud Estudiante B o
acompafiada de requisitos.
La Secretaria Académica verifica la existencia de vacante.
o . Sino existe vacante, comunica al estudiante y se cierra el
Verificacion de Secretaria
o proceso
vacante Académica
Si existe vacante se deriva la solicitud y documentos a la
Coordinacién académica.
Derivaciéon de Secretaria ) o o o
o o Se remite la solicitud a Coordinacion Académica
solicitud Académica
Revision de

expediente con

los documentos

Coordinador

académico

El coordinador académico realiza la revision de los
documentos para verificar el cumplimiento de los

requisitos establecidos.

requeridos
Informe de la Coordinador | Emite un informe a Direccion General y adjunta proyecto
Direccion académico de resolucion de aceptacién del traslado interno.
. . Emision de la Resolucion de aprobacion del traslado
Aprobacion del Director ) ) o
interno y se entrega a la Secretaria Académica para su
traslado General o
tramitacion
Pago de derecho o o _
) Se indica el cddigo correspondiente (N° de DNI) , para
de traslado y de Estudiante

matricula

que efectle los pagos en el BBVA Continental.
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Entrega de Secretaria La secretaria del Instituto entrega una copia de la
Resolucion Académica resolucion al estudiante.
Registro y ) Ingresa en el sistema, seleccionando el Moédulo, turno y
_ y Secretaria _ o _ _
confirmacion de o unidades didacticas que corresponde, revisa y confirma
) Académica ) _
Matricula matricula con el estudiante.
Impresion Secretaria Imprime la ficha matricula, el estudiante lo revisa y firman
ficha Académica ambos en sefial de conformidad.
matricula
. . ) El estudiante y/o apoderado firma en sefial de
Archivo de ficha Secretaria _ ) i o .
) o conformidad, asi como Secretaria Académica la ficha y
matricula Académica _ _
anexa a file del estudiante.
TRASLADO EXTERNO
Actividad Responsable Descripcion de la actividad

Compra del FUT Estudiante Pago en secretaria académica
o Presentacién de solicitud en Secretaria Académica
Solicitud Interesado . o
acompafiada de requisitos.
La Secretaria Académica verifica la existencia de
vacante.
Verificacion de | Secretaria Sino existe vacante, se comunica al alumno y se cierra
vacante Académica el proceso.
Si existe vacante se deriva la solicitud y documentos a
la Coordinacion académica.
Derivacién de | Secretaria _ o o o
o _ Se remite la solicitud a Coordinacion Académica.
solicitud Académica
Revision de

expediente con los

documentos

requeridos

Coordinador

académico

El coordinador académico realiza la revision de los
documentos para verificar el cumplimiento de los

requisitos establecidos.
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Informe de | Coordinador Emite un informe a Direccion General y adjunta proyecto
direccién académico de resolucion de aceptacion del traslado interno.
» _ Emision de la Resolucién de aprobacion del traslado
Aprobacion del | Director _ ] o
interno y se entrega a la Secretaria Académica para su
traslado General o
tramitacion.
Pago de derecho o o _
Se indica el cédigo correspondiente (N° de DNI) , para
de traslado y de | Interesado ] _
i que efectle los pagos en el BBVA Continental.
matricula
Entrega de Secretaria La secretaria del Instituto entrega una copia de la
Resolucién Académica resolucion al estudiante.
Registro y _ Ingresa en el sistema, seleccionando el Médulo, turno y
. » Secretaria _ S ) _
Confirmacién de o unidades didacticas que corresponde y revisa y confirma
. Académica i _
Matricula matricula con el estudiante.
Impresién Secretaria Imprime la ficha matricula, el estudiante lo revisa y firma
ficha Académica en sefal de conformidad.
matricula
_ _ _ El estudiante y/o apoderado firma en sefial de
Archivo de ficha | Secretaria _ ) ] o _
) o conformidad, asi como Secretaria Académica la ficha y
matricula Académica

anexa a file del alumno.
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f) Flujograma
TRASLADO INTERNO

SECRETARIA | COORDINADOR | DIRECTOR
ACADEMICA ACADEMICO GEMNERAL

Compra del FUT

Solicitud
Verificacion de vacante
Derivacion de solicitud
Revision de expediente con los

documentos requeridos

Informe de la Direccién

Aprobacion del traslado

Pago de derecho de traslado y —
de matricula ‘._ o

Entrega de Resolucion

Registro y confirmacion de

Matricula

Impresién ficha matricula

Archivo de ficha matricula .

Modelo llenado de FUT — Traslado Interno

B completar FUT

Tipo:  FUT Varios

Chincha, 17 de Julio del 2024

Director(a) del Institut
Asunto: Traslado Interno

vo. Talla Martinez Jorge Luis alumno(a) identifica

de estudio de. inistracién E; del grupo _23/2 _ del turno

on o] DN1 75428301 del programa
Maiiana con el codigo 23493

prog
Adjunto
Boleta de Notas del I ciclo.

Pago de derecho de traslado

[l Q Bisqueda
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TRASLADO EXTERNO

INTERESADO SECRETARIA COORDINADOR | DIRECTOR

ACADEMICA ACADEMICO | GENERAL

Compra del FUT
Solicitud

Verificacion de vacante

Derivacion de solicitud
Revision de expediente con los
documentos requeridos

Informe de Direccion

Aprobacién del traslado .
Pago de derecho de traslado y ‘ =

de matricula —
Entrega de Resolucion

Registro y confirmacién de
Matricula

Impresidn ficha matricula

Archivo de ficha matricula

Modelo de llenado — Traslado Externo

Ej Completar FUT

Tipo:  FUT Varios

Chincha, 17 de Tulio del 2024

Sefior(a) Director(a) del Instituto Federico Villareal
Asunto: Traslado Externo
Yo, Talla Martinez Jorge Luis alumno(a) identifieado con el DNI 75428301  del programa

de estudio d= Administracién Empresa del grupo 2312 del turno Mafiana con el cédigo 23493

ante Ud. con el debido respeto me presento y expongo que:

Habiendo culminado el Médulo 2, 11 ciclo de la carrera de Enfermeria en el IEST Divina Misericordia &
Técnica solicito la revision de mi expediente y la autorizacion para continuar mis estudios del

médulo 3, en su prestigiosa institucion.

Adjunto :

Pago de derecho de traslado externo

Certificado de estudios del I y II ciclo

12 Silabos de las unidades didacticas a convalidar | v

m
v
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07 Convalidacion

a) Descripcion

Es el proceso mediante el cual el Instituto reconoce las capacidades adquiridas por una
persona en el @mbito educativo o laboral. El proceso de convalidacion reconoce una 0 mas
unidades didacticas o médulos formativos y permite la continuidad de los estudios respecto
a un determinado plan de estudios. El proceso se encuentra establecido en el Reglamento
Institucional. La convalidacion puede darse:

Entre planes de estudio: Por cambio de plan de estudios, por cambio de programa de
estudios y bajo convenio con la educacion secundaria.

Por unidades de competencia: Certificacion de competencias laborales o por certificacion

modular.

b) Requisitos

1. Solicitud

2. Certificado de estudios de la institucion educativa de procedencia o de

competencias laborales emitida por una institucién autorizada.

3. Silabo de las unidades didacticas aprobadas cuya convalidacién se solicita, en

caso corresponda a la modalidad de convalidacion de planes de estudio.

c) Costos

Costo de FUT: S/.15 soles

Por unidad didactica: S/.100 soles

Por médulo formativo (de un ciclo): S/ 500 soles Por
md&dulo formativo (de dos ciclos): S/. 1000 soles

d) Plazos de atencién

De 7 a 15 dias habiles antes de la apertura de la matricula del ciclo.

e) Mecanismos de atencidn

Presencial, virtual, WhatsApp, llamada telefénica
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f) Procedimiento
Actividad Responsable Descripcion de la actividad
Compra del FUT Estudiante Pago en secretaria académica
o Presentacion de solicitud en Secretaria Académica
Solicitud Interesado B o
acompafiada de requisitos.
Derivacion Secretaria _ . L o
o Se remite la solicitud a Coordinacion Académica
de Académica
solicitud
Convalidacion por planes de estudio: Coordinacion
Académica evalula la solicitud y verifica si por lo menos el
80% de los contenidos de las unidades didacticas son
similares y el nivel de complejidad es el mismo.
Convalidacion  por unidades de competencia:
y _ Coordinacion Académica contrasta la competencia laboral
Evaluacion de Coordinador o _ N
o o e indicadores de logro descritos en el certificado de
solicitud Académico ] ) ]
competencia laboral con la unidad de competencia e
indicadores de logro del programa de estudios. Ambos
deben tener contenidos similares y el mismo nivel de
complejidad.
Si no cumple los requisitos, se devuelve la solicitud al
interesado, informando los requisitos no cumplidos.
La Coordinacion académica emite su informe de
Emision de resultados y el proyecto de resolucion que corresponde,
informe y Coordinador | con la relacién de unidades didacticas a convalidar y la
proyecto de Académico relacion de unidades didacticas que conforman el
resolucion itinerario formativo pendiente. Remite el informe y el
proyecto de resolucién a Direccién General
Emision de la D La Direccion General suscribe la resolucion de aprobacion
irector
resolucion total, parcial o denegatoria de convalidaciones del
) General )
correspondiente interesado.
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Actividad Responsable Descripcion de la actividad
Entrega de Secretaria La Secretaria del Instituto entrega una copia de la
Resolucion Académica resolucion al interesado y archiva una copia para su area.
De cumplir con los requisitos establecidos, se emite un
Pago de derecho codigo (N° DNI) correspondiente para que el interesado
de convalidacién Interesado efectle el pago por derecho de Convalidacion.
y de matricula Cancelar el pago de derecho de convalidacién en el BBVA
Continental.
La Secretaria Académica realiza el proceso de matricula
Registro de las Secretaria normal y registra las convalidaciones en el sistema,
convalidaciones Académica seleccionando aquella(s) unidad(es) a convalidar,
registrando la nota que indica el certificado de estudios.
_ . ) Visualiza en el sistema las unidades didacticas
Confirmacion de Secretaria _ _ _ o
L o seleccionadas, revisa y confirma validacion con el
Convalidacion Académica )
estudiante.
. ) Imprime la boleta de notas del alumno donde menciona
Impresion Secretaria _ . _ _
. las unidades didacticas convalidadas. El alumno la revisa
Boleta de notas Académica _ . _
y firma en sefal de conformidad
Archivo de ficha ) . o _ _
) Secretaria La Secretaria Académica firma la ficha y anexa a file del
matricula y . . .
Académica estudiante con los deméas documentos.

documentos
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f) Flujograma

INTERESADO | SECRETARIA | COORDINADOR | DIRECTOR
ACADEMICA ACADEMICO GENERAL
Compra del FUT

Solicitud

Derivacion de solicitud

Evaluacion de solicitud

Emision de informe y proyecto
de resolucion ~—
Emision de la resolucion N .
correspondiente e

Entrega de Resolucion

Pago de derecho de ’
convalidacion y de matricula

Registro de las convalidaciones
Confirmacion de Convalidacion

Impresion Boleta de notas

Archivo de ficha matricula y

documentos

Llenado de FUT — Convalidacion

B Completar FUT

Tipo:  FUT Varios

Chincha, 17 de Julio del 2024

Sefior(a) Dirsctor(a) del Instituto Federico Villarsal

Asumto: Convalidacién por én Modular
Yo, Talla Martinez Jorge Luis alumno(a) identificado con el DNT 75428301 _ del programa de
esmdic de Administracién E; del grupo _23/2 _ del tumo Mailana con el codigo 23403 ante Ud.

con el debido respeto me presento ¥ expongo que

»

Habiendo culminado el Médulo 1, II ciclo de la carrera de Administracién Industrial en el Instituto SENATI,
solicito la revisién de mi expediente y la autorizacién para la convalidacién correspondiente y regularme en el plan
de estudio en caso sea aprobada y asi encontrarme APTO para continuar mis estudios en su prestigiosa institucién.
Adjunte

Pago de derecho de traslado externo

Certificado de estudios del Iy II ciclo

12 Silabos de las unidades didicticas a convalidar hd

L=l Q Bisqueda | =
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08 Constancias y Certificaciones

a) Descripcion
Es el proceso mediante el cual el instituto emite un documento oficial que certifica la
conclusion de un periodo académico de manera parcial o total.
También la institucion emite certificados que acrediten el logro de competencias al concluir
los planes de estudios de acuerdo con un programa. Los certificados o constancias
otorgadas a los estudiantes son los siguientes:

CERTIFICADO DE ESTUDIOS
Documento que acredite la calificacion que obtuvo el estudiante en las unidades didacticas.
Este se subdivide en:
° Certificado de estudios parcial: Se asigna a solicitud del estudiante cuando adn no
ha cubierto el total de unidades didacticas del plan de estudios.
° Certificado de estudios completo: Se asigna a solicitud del estudiante cuando ha

cubierto el total de las unidades didacticas del plan de estudio.

CERTIFICADO MODULAR
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 modulo

de acuerdo con el plan de estudio del programa de estudios.
CONSTANCIA DE MATRICULA

Documento que certifica que la matricula de un estudiante se encuentra vigente, ésta es

requerida para tramites administrativos.
CONSTANCIA DE ESTUDIOS

Documento que acredita la realizacion de estudios ya sea de un periodo académico vigente

o concluido.
CONSTANCIA DE EGRESADO

Documento que acredita que el estudiante ha concluido de manera satisfactoria todas las

unidades didacticas y EFSRT vinculadas a un programa de estudios.

b) Requisitos:
CERTIFICADO DE ESTUDIOS

1. Presentacion de solicitud

2. Pago de derecho
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3. Dos fotos tamafio carnet mate fondo blanco (ropa formal)
CERTIFICADO MODULAR

1. Aprobacion de todas las unidades didacticas y experiencias formativas en

situaciones reales de trabajo (EFSRT) del mddulo culminado.

2. Pago de derechos.
3. Solicitud dirigida a la Direccion General.
4, Dos fotos tamafio pasaporte mate fondo blanco (ropa formal)

CONSTANCIA DE MATRICULA

1. Solicitud dirigida a la Direccion General.

2. Pago de derechos.

3. No tener deudas pendientes

4. Documentos de admisién y matricula completos (caso de ser ingresante).
CONSTANCIA DE ESTUDIOS

1. Solicitud dirigida a la Direccién General.

2. Pago de derechos.

3. Estar matriculado en uno de los programas de estudio y/o haber concluido como

minimo un periodo académico.

4, Documentacién completa
CONSTANCIA DE EGRESADO
1. Haber aprobado todas las unidades didacticas de los modulos formativos del

programa de estudio.

2. Haber completado y aprobado las EFSRT por médulo formativo del programa de
estudio.

3. Solicitud dirigida a la Direccion General.

4. No tener deudas con la Institucion.

c) Costos

Tarifario

Costo de FUT: 15 soles

;Zgggc'ﬁgg)s de Estudio (por periodo S/ 120.00
Certificado Modular S/150.00
Constancia de Matricula S/ 80.00
Constancia de Estudios S/80.00
Constancia de Egresado S/ 120.00
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d) Plazos de atencién
Certificados de Estudio 30 dias calendario
Certificado Modular 20 dias calendario
Constancia de Matricula 15 dias calendario
Constancia de Estudios 15 dias calendario
Constancia de Egresado 20 dias calendario
e) Mecanismos de atencidn

Presencial y virtual

f) Procedimiento

CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Actividad Responsable Descripcion de la actividad

Compra del FUT Estudiante Pago en secretaria académica

Presenta solicitud para trdmite de Certificado y se le
informa que en un plazo no mayor a tres dias se le dara

Solicitud Estudiante la respuesta a su solicitud si procede o no.

Esta debe contener los datos del estudiante, programa de

estudios, afio de inicio y afio de fin de estudio.

La Secretaria Académica verifica en actas de evaluacion,

los datos del estudiante y las notas registradas de los

periodos académicos de todas las unidades didacticas y

Verificacion de Secretaria las EFSRT correspondiente al programa de estudios que
Notas Académica | haya estudiado.

La Secretaria Académica informa al estudiante que

efectle el pago de derechos por Certificado de Estudios

en el plazo establecido.

_ Se asigna el cédigo (N° de DNI) y efectia el pago de
Pago de derecho Estudiante
derecho correspondiente en el banco BBVA Continental.

Emision de ) La Secretaria Académica elabora el certificado de
Secretaria

Certificado de . estudios con la relacién de unidades didacticas por
Académica

Estudios modulos y sus correspondientes notas, efectuando el
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registro del mismo en un plazo no mayor a 20 dias para

Su entrega.

Lo eleva a Direccion General para la firma

correspondiente.

Firma del
_ Director El director general firma y sella el certificado de estudios
Certificado de . L _ B
. General previa revision del mismo con las actas de evaluacion.

Estudios

Registro Secretaria La Secretaria Académica registra el certificado modular y
Institucional Académica otorga un cédigo unico y correlativo de registro.

Se entrega el certificado al alumno, se adjunta una copia

Entrega del Secretaria firmada como cargo en el file del alumno.

certificado Académica

Desde la fecha de pago hasta la entrega, se aplica un

plazo de tiempo no mayor a 30 dias.

Nota: El tramite del documento puede ser realizado por un tercero, siempre y cuando se

presente una carta poder para autorizarlos.

CERTIFICADO MODULAR

Actividad Responsable Descripcion de la actividad
Compra del FUT Estudiante Pago en secretaria académica
o ) Presenta en Secretaria Académica su solicitud para
Solicitud Estudiante

certificado Modular.
La Secretaria Académica verifica que todas las unidades
didacticas y las EFSRT correspondientes al médulo hayan
sido aprobadas.
Si_al menos una unidad didactica o las EFSRT estan

Verificacion de Secretaria desaprobadas, se devuelve la solicitud denegando el

notas Académica certificado modular.

Si se encuentran aprobadas en su totalidad, la Secretaria

Académica se le informa al alumno en un plazo no mayor
a 3 dias para que el estudiante efectle el pago de

derechos por certificacion modular.
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Se asigna el cédigo de pago (N° de DNI) y efectla el pago

Pago de derecho Estudiante de derecho correspondiente en el banco BBVA
Continental.
Una vez que el estudiante efectud el pago de derechos
por certificacion modular la secretaria académica procede
Secretaria a la elaboracion del Certificado Modular, segun su formato
Emision de la - , .,
Académicay | oficial y eleva a la Direccion General con el sustento
Certificacion . ,
director correspondiente para la toma de firma.
Modular
general El director general firma y sella el certificado Modular y
requiere a la Secretaria Académica el registro institucional
de la emision del mismo.
Registro Secretaria La Secretaria Académica registra el certificado modular y
Institucional Académica otorga un codigo Unico y correlativo de registro.
La secretaria del instituto entrega el certificado modular al
estudiante y solicita su firma en conformidad para adjuntar
Entrega de Secretaria : , ,
una copia en el file del mismo.
certificado Académica

Desde la fecha de pago hasta la entrega, se aplica un

plazo de tiempo no mayor a 30 dias.

CONSTANCIA DE MATRICULA

Actividad Responsable Descripcion de la actividad

Compra del FUT Estudiante Pago en secretaria académica
Presenta solicitud para tramitar constancia y se le informa
Solicitud Estudiante que en un plazo de 24 horas se le activard el pago

correspondiente.

La Secretaria Académica verifica los datos personales y
Verificacion de Secretaria académicos del estudiante y el pago de la matricula en el
Datos Académica sistema, asi como la documentacion presentada en el

proceso de Admision y Matricula.
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De estar conforme informa al estudiante que efectle el
pago de derechos por Constancia de Matricula en el plazo

establecido.

Se asigna el cédigo (N.° de DNI) y efectia el pago de

Pago de derecho Estudiante _ _
derecho correspondiente en el banco BBVA Continental.
La Secretaria Académica elabora la constancia de
estudios considerando los siguientes datos: datos
Emisidn de la Secretaria personales, codigo de estudiante, periodo académico y
Constancia Académica | lectivo en curso.
Lo eleva a Direccibn General para la firma
correspondiente.
Firmadela Director El director general firma y sella la constancia de
Constancia General matricula.
Registro Secretaria La Secretaria Académica registra la Constancia y otorga
Institucional Académica un codigo Unico y correlativo de registro.
Se entrega la constancia al estudiante, y se adjunta una
Entrega de la Secretaria copia firmada como cargo en el file del mismo.
Constancia Académica | Desde la fecha de pago hasta la entrega, se aplica un

plazo de tiempo no mayor a los 20 dias.

Nota: El tramite del documento puede ser realizado por un tercero, siempre y cuando se

presente una carta poder para autorizarlos.

CONSTANCIA DE ESTUDIOS

Actividad

Responsable

Descripcion de la actividad

Compra del FUT Estudiante Pago en secretaria académica
Presenta solicitud tramitar Constancia y se le informa que
Solicitud Estudiante en un plazo no mayor a tres dias se le dara la respuesta
a su solicitud si procede o no.
Verificacion de Secretaria La Secretaria Académica verifica los datos personales y
académicos del estudiante y la condicion de la matricula
Datos Académica si se encuentra vigente o promovido, asi como la
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documentacién presentada en el proceso de Admisién y

Matricula.

De estar conforme informa al estudiante que efectle el
pago de derechos por Constancia de estudios en el plazo

establecido.

En caso de ser una matricula no vigente, se determina

como Constancia de estudios concluidos.

Se asigna el cddigo (N° de DNI) y efectta el pago de

Pago de derecho Estudiante _ _
derecho correspondiente en el banco BBVA Continental.
La Secretaria Académica elabora la constancia de
estudios considerando los siguientes datos: datos
Emisidon de la Secretaria personales, cédigo de estudiante, periodo académico y
Constancia Académica | lectivo en curso.
Lo eleva a Direccion General para la firma
correspondiente.
Firmadela Director ) ) ) .
. El director general firma y sella la constancia de estudios.
Constancia General
Registro Secretaria La Secretaria Académica registra la Constancia y otorga
Institucional Académica un codigo unico y correlativo de registro.
Se entrega la constancia al estudiante, y se adjunta una
Entrega de la Secretaria copia firmada como cargo en el file del mismo.
Constancia Académica

Desde la fecha de pago hasta la entrega, se aplica un

plazo de tiempo no mayor a 30 dias.

Nota: El tramite del documento puede ser realizado por un tercero, siempre y cuando se

presente una carta poder para autorizarlos.
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CONSTANCIA DE EGRESADO

Actividad Responsable Descripcion de la actividad
Compra del FUT Estudiante Pago en secretaria académica
Presenta solicitud tramitar Constancia y se le informa que
Solicitud Egresado en un plazo no mayor a tres dias se le dara la respuesta
a su solicitud si procede o no.
La Secretaria Académica verifica los datos personales y
académicos del egresado, revisa las actas de evaluacion
de notas, solicita reporte al area de EFSRT sobre la
Verificacion de Secretaria ., .
aprobacién de las mismas.
Datos Académica
De estar conforme informa al egresado que efectle el
pago de derechos por Constancia de egresado en el plazo
establecido.
Se asigna el cédigo (N° de DNI) y efectla el pago de
Pago de derecho Egresado _ _
derecho correspondiente en el banco BBVA Continental.
La Secretaria Académica elabora la constancia de
Emisién de la Secretaria | egresado.
Constancia Académica | |o eleva a Direccibn General para la firma
correspondiente.
Firmadela Director El director general firma y sella la constancia de
Constancia General egresado.
Registro Secretaria Registra la Constancia y otorga un cédigo unico y
Institucional Académica correlativo de registro.
Se entrega la constancia al egresado, y se adjunta una
Entrega de la Secretaria copia firmada como cargo en el file del mismo.
Constancia Académica

Desde la fecha de pago hasta la entrega, se aplica un

plazo de tiempo no mayor a los 20 dias.

Nota: El tramite del documento puede ser realizado por un tercero, siempre y cuando se

presente una carta poder para autorizarlos.
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INSTITUTO FEDERICO VILLARREAL

f) Flujograma

Certificado de estudios

ESTUDIANTE | SECRETARIA | DIRECTOR
ACADEMICA | GENERAL

Pago del FUT

Solicitud

Verificacion de Notas )

Pago de derecho

Emisidn del certificado de

estudios

Firma del certificado de estudios .
Registro Institucional

Entrega del certificado

Certificado Modular

SECRETARIA | DIRECTOR
ACADEMICA | GENERAL

Pago del FUT

Solicitud

Verificacion de Notas D

Pago de derecho

Emision de la certificacion
modular

Reqgistro Institucional

Entrega del certificado
Constancia de matricula

ESTUDIANTE | SECRETARIA | DIRECTOR
ACADEMICA | GENERAL

Pago del FUT

Solicitud

Verificacion de datos

—
Pago de derecho
Emisidn de la constancia
Firma de la constancia ___.

Registro Institucional

Entrega de la constancia
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Constancia de estudios

SECRETARIA | DIRECTOR
ACADEMICA | GENERAL

Pago del FUT

Solicitud
Verificacion de datos j’,,-—-.
Pago de derecho
Emisidn de la constancia
Firma de la constancia .
Registro Institucional

Entrega de la constancia

Constancia de egresado

ACADEMICA | GENERAL
Pago del FUT
Solicitud
Verificacién de datos @
Pago de derecho )
Emision de la constancia —_—
Firma de la constancia .
Registro Institucional

Entrega de la constancia

Llenado de FUT — Tramite de Certificados y Constancias

B Completar FUT

Tipo:  FUT Varios

Chincha, 17 de Julio del 2024

Sefior(a) Director(a) del Instituto Federico Villareal

Asunto: Tramite de Certificado de Estudios

Yo, Talla Martinez Jorge Luis alumno(a) con el DNT 75428391 del programa de

estudio de A ini: ion Empresa: del grupo _23/2  del turno _Mafiana con el codizo 23493 ante Ud.

con el debido respeto me presento v expongo que:

Habiendo culminado el Médulo 1. II ciclo de la carrera de Administracion de Empresas, solicito tramitar el
certificado de estudios por temas personales

Adjuato :

Pago de derecho de certificado de estudiog

4 CEEEE—— >

%

Tos derechos reservados. Global Lesdership Group g

- T R s =i 1819 o
: Q Busqueda M | = y CHES 1770772024 &




IES PRIVADO FEDERICO VILLARREAL

09 Grado Bachiller Técnico

a) Descripcion

El grado académico de bachiller técnico es el reconocimiento académico que se otorga al
haber culminado un programa de estudios licenciado en el marco de la Ley N° 30512 de
manera satisfactoria y haber cumplido con los requisitos establecidos por el Ministerio de
Educacion y por el IES, correspondiente al nivel formativo profesional técnico. Se otorga al

cumplimiento de los siguientes requisitos minimos:

b) Requisitos

1. Haber aprobado todas las unidades didacticas de los médulos formativos y las
EFSRT y completado el nimero de créditos del Plan de Estudios con un minimo de 120

créditos.

2. Copia del certificado que acredite el conocimiento de un idioma extranjero (inglés,

nivel B1) o de la lengua originaria.
3. 3 fotografias tamafio pasaporte papel mate (ropa formal)
4. Pago de derechos de las tasas establecidas.

5. No tener deudas econdmicas o de materiales, equipos o bibliografia pendientes con

el Instituto.
6. Solicitud dirigida al director.
c) Costos

Costo de FUT: S/.15 soles

Derecho de Bachiller Técnico S/1,500.00

d) Plazos de Atencidn

30 dias hébiles posterior a la entrega de requisitos y pago del derecho.

e) Modalidad de Atencidn

Presencial, virtual y documentos en fisico
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f) Procedimiento
Actividad Responsable Descripcion de la actividad
Compra del FUT Egresado Pago en secretaria académica
o Presentacion de la solicitud adjuntando los requisitos en
Solicitud Egresado _
Secretaria Académica.
La Secretaria Académica verifica el cumplimiento de los
requisitos de aprobacién de todo el plan de estudios y el
certificado de idioma extranjero (nivel B1 en caso de
inglés) o lengua originaria y del proyecto de investigacion.
Verificacion de Secretaria Emite un informe sosteniendo la existencia de
requisitos Académica condiciones para otorgamiento del grado de bachiller
técnico.
Elabora el proyecto de Resolucién sobre el otorgamiento
del Bachiller Técnico , de acuerdo a la cantidad de
egresados que han cumplido con la entrega de requisitos.
5 q Se asigna el cédigo de pago (N° de DNI) y efectua el pago
ago de _
Egresado de derecho correspondiente en el banco BBVA
derechos )
Continental.
La secretaria Académica elabora los diplomas de grado
_ de Bachiller Técnico segun modelo Unico oficial del
o Secretaria _ _ _
Emision de grado . MINEDU vy lo eleva a Direccion General, adjuntando el
Académica ) _
informe con el listado de todos los aptos que han
presentado los requisitos.
El director general aprueba la Resolucion de Obtencion
. de Bachiller Técnico y firma y sella los diplomas de
Firma de . - e . ) -
, Director Bachiller Técnico, solicita al Minedu su inclusion en el
diplomas de ; . e
. registro del grado de Bachiller Técnico, de acuerdo a los
Bachiller G | e
P enera procedimientos de su horma.
Técnico
Anotacién en el | Ministerio de Registro del Diploma de Bachiller Técnico y asignacion
registro de grado | Educacion del codigo unico y correlativo.
Entrega de Secretaria Entrega del diploma al egresado. Haciendo firmar una
diploma Académica copia para adjuntar a su file.
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9) Flujograma

T
ACADEMICA | GENERAL
Compra del FUT
Solicitud
Verificacion de requisitos .
Pagos de derechos
Emisién de grado

Firma de diplomas de _.
Bachiller Técnico T~
Anotacion en el registro de .
grado R

Entrega de diploma .

DNI: Cdigo: Nombre: Ap. Patemo: Ap. Matemno:

45200863 21004 Cyntia Fiorela Loza Mitm:
Email: Especialidad: Grupo: Ciclo: Seccion:

forylomit@gmail.com A& 211 c6
Producto: Asunto:

FUT Bachiller Trimite para Obtencién del Bachiller Técnico

Observaciones - Fecha E Estado
1 1[e ]
I f mis estudios superiores del 1 al VI ciclo, Ia totalidad de las hor en EFSRT, aprobado | Sustentacion del Proyecto de

Investigacion y cancelado el Derecho de Bachiller Técnico, solicito se ¢l expediente de ller Técnico del (1°) envio 2024, para lo cual adjunto al presente los 31/05/2024 Registrado o)

requisitos solicitados.

Mostrando 1 2.2 de 2 entradas -

|
Q Buasqueda m | =
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10 Titulacién

a) Descripcion
Proceso que permite a la institucion otorgar un documento oficial que acredita la culminacion

satisfactoria de un programa de estudios para todos los niveles formativos.

Eltitulo de profesional técnico es emitido de acuerdo con el modelo Unico nacional establecido
por el MINEDU.

El Titulo que confiere el Instituto a Nombre de la Nacion acredita que es Profesional Técnico

del programa de estudios respectivo, reconociendo las atribuciones que la ley le otorgue.

Los Titulos son conferidos a solicitud del interesado con la aprobacién de la Direcciéon General

y refrendados por la Secretaria Académica.

Los estudiantes que deseen titularse deben optar por una de las siguientes modalidades:

b) Requisitos
TITULACION DEL NIVEL FORMATIVO PROFESIONAL TECNICO MEDIANTE EXAMEN

DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

1. Culminacidn satisfactoria del programa de estudios con 120 créditos

2. Haber obtenido el grado de bachiller técnico

3. Pago de derechos de titulacién

4. Haber aprobado el examen de suficiencia profesional

5. No tener deudas econdmicas o de materiales, equipos o bibliografia pendientes

con el Instituto

TITULACION DEL NIVEL FORMATIVO PROFESIONAL TECNICO MEDIANTE
TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

1. Culminacion satisfactoria del programa de estudios con 120 créditos

2. Haber obtenido el grado de bachiller técnico

3. Pago de derechos de titulacién

4, Haber aprobado el trabajo de aplicaciéon profesional

5. No tener deudas econdmicas o de materiales, equipos o bibliografia pendientes

con el Instituto
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c) Costo

Solicitud: S/.15 soles

‘ Derecho de Titulacion

S/ 2,500.00

d) Plazo de Atencién

60 dias héabiles posterior a la entrega de requisitos y pago del derecho.

e) Modalidad de Atencidn

Presencial, virtual y documentos en fisico

f) Procedimiento

TITULACION DEL NIVEL FORMATIVO PROFESIONAL TECNICO MEDIANTE EXAMEN
DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

Actividad Responsable Descripcion de la actividad
Bachiller . .
Compra del FUT o Pago en secretaria académica
Técnico
Bachil Presentacion de solicitud de titulacion mediante examen
. achiller S _ ] o
Solicitud o de suficiencia profesional a la Secretaria Académica con
Técnico o _ y
los requisitos de la titulacion.
La Secretaria Académica deriva la solicitud con los
requisitos a la Coordinacion Académica.
Verificacion de Secretaria Sino cumple los requisitos, se devuelve la solicitud al
requisitos Académica interesado, informando los requisitos no cumplidos.
De cumplir con los requisitos establecidos, se programa
para examen de suficiencia.
» Emite informacion a la coordinacion académica sobre la
Programacion del _ . _ o .
Secretaria relacion de alumnos a titularse y solicita programacion de
Proceso de o L .
_ . Académica | fecha para la rendicion del examen y conformacion de
Titulacion

jurado.

Conformacion de

jurado calificador

Coordinador

Académico

La Coordinacibn Académica conforma un jurado
calificador integrado por tres personas de especialidades
vinculadas al programa de estudios y fija una fecha para

la rendicidon del examen de suficiencia, la cual es
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comunicada al Bachiller y publicada en medios

informativos del instituto.

Aplicacién de

El jurado calificador prepara y aplica al Bachiller Técnico

examen de Jurado . . B o
S - una evaluacion escrita y una evaluacion practica o
suficiencia calificador ) i
_ demostrativa en la fecha fijada.
profesional
El jurado calificador elabora y suscribe un acta de
Jurado evaluacion de suficiencia profesional indicando los
Acta de titulaciéon » . .
calificador resultados de la evaluacién. Dicha acta es remitida a
la Secretaria Académica.
Si el Bachiller resulta aprobado, la Secretaria Académica
activa el pago del derecho de titulacion y tramita la
L _ emision del Titulo De Profesional Técnico de los que
Tramitacion y Secretaria _ )
) o hayan cancelado, elaborando el diploma de Titulo
Pago del Titulo Académica _ o ) ) y
Profesional Técnico, el cual se remite a la Direccion
General, conjuntamente con el Acta de titulacion, para
tramitar la expedicion del titulo correspondiente.
Firmado de diploma El director general firma y sella el titulo de profesional
) ) Director .. . . . L, .
de titulacion y técnico y solicita al Ministerio de Educacién su registro y
- General . . g
trdmite en TITULA asignacion del cédigo unico.
Entrega de Secretaria
_ Es entregado el diploma al Bachiller.
diploma Académica
Si el Bachiller es desaprobado, la Secretaria Académica
informa a Direccibn General con un proyecto de
Tramitacion del L , :
comunicacion indicando el nimero de oportunidades de
acta de titulacion Secretaria L, : , .
evaluacion aun pendientes segun las normas del Minedu
con resultado Académica

desaprobatorio.

para la obtencién del titulo.

Luego de la tercera oportunidad, debera optar por otra

modalidad de titulacion.
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Comunicacion al

bachiller

Secretaria

Académica

Luego de firmada la comunicacién por el director general,
comunicando el resultado desaprobatorio y el nimero de

oportunidades pendientes, es entregada al interesado.

TITULACION DEL NIVEL FORMATIVO PROFESIONAL TECNICO MEDIANTE
TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

Actividad

Responsable

Descripcion de la actividad

Compra del FUT

Bachiller Técnico

Pago en secretaria académica

Solicitud

Bachiller(es), hasta
un maximo de cuatro
sies
multidisciplinario o
maximo dos si son
del mismo programa

de estudios.

Presentacion de una solicitud de titulacién firmada
por el (los) bachilleres, en la modalidad de trabajo

de aplicacion profesional en Secretaria Académica.

Verificacion de

requisitos

Secretaria

Académica

La Secretaria Académica verifica el cumplimiento
de los requisitos de todos los solicitantes para la
titulacion y deriva la solicitud a la Coordinacion

Académica, de ser el caso.

Si no cumple los requisitos, se devuelve la solicitud

a el(los) interesado(s), informando los requisitos no

cumplidos.

De cumplir _con los requisitos establecidos,

programa la sustentacion del trabajo de aplicacion

profesional.

Pago de
derechos

Bachiller

Se asigna el codigo de pago (N° de DNI) y efectla
el pago de derecho correspondiente en el banco
BBVA Continental.
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Programacion del
Proceso de

Titulacion

Secretaria

Académica

Emite informacién a la coordinaciéon académica
sobre la relacion de alumnos a titularse y solicita
programacion de fecha de sustentacion vy

conformacion de jurado.

Asignacion de

asesor

Coordinador

Académico

La Coordinacién Académica designa un docente de
la especialidad o especialidades vinculantes para el
asesoramiento en el desarrollo y sustentacién del

trabajo de aplicacién profesional.

Desarrollo del
trabajo de

aplicacion

Bachiller(es) y

asesor

Con el asesoramiento del docente asignado, se

desarrolla el trabajo de aplicacién.

A su conclusion se redacta.

Presentaciony
revision de
informe de
trabajo de
aplicacion

profesional

Bachiller(es)

Presentacion de informe del trabajo de aplicacion
profesional concluido, en secretaria académica,
quien deriva los documentos a la Coordinacién
Académica.

La coordinacién académica se encarga de revisar el
contenido para constatar la originalidad de los
manuscritos a través de la herramienta detectora de
plagio Turnitin , que permite hasta un 25 % de

similitud.

Conformacion de

jurado calificador

Coordinador

Académico

La Coordinacién Académica conforma un jurado
calificador integrado por tres personas de
especialidades vinculantes al programa de estudios
y fija una fecha para la sustentacion del trabajo de
aplicacion profesional, la cual es comunicada al
interesado y publicada en medios informativos del
instituto. En el mismo acto, se remite copia del
trabajo de aplicacion a los integrantes del jurado

calificador.
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Evaluacién del
trabajo de
aplicaciéon

profesional

Jurado calificador

El jurado calificador recibe la sustentacion del

trabajo de aplicacion profesional en la fecha fijada.

Acta de titulacion

Jurado calificador

El jurado calificador elabora y suscribe un acta
indicando los resultados de la sustentacion.

Dicha acta es remitida a la Secretaria Académica.

Tramitaciony

pago del titulo

Secretaria

Académica

Si el Bachiller resulta aprobado, la Secretaria
Académica activa el pago del derecho de titulacion
y tramita la emision del Titulo De Profesional
Técnico de los que hayan cancelado, elaborando el
diploma de Titulo Profesional Técnico, el cual se
remite a la Direccién General, conjuntamente con el
Acta de titulacién, para tramitar la expedicién del

titulo correspondiente.

Firmado de El director general firma y sella el titulo de

diploma de Director General profesional técnico y solicita al Ministerio de

titulacion Educacion su registro y asignacion del cédigo Unico.
Entrega de Secretaria Es entregado el diploma al Bachiller

diploma Académica

Si el(los) bachiller(es) es(son) desaprobado(s), la

Secretaria Académica informa a Direccion General

Tramitacion del con un proyecto de comunicacion indicando el

acta de titulacion Secretaria niamero de oportunidades de evaluacién aun

con resultado Académica pendientes segun las normas del Minedu para la

desaprobatorio.

obtencion del titulo.

Luego de la tercera oportunidad, debera optar por

otra modalidad de titulacion.
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Luego de firmada la comunicacién por el director
Comunicacion al Secretaria general, comunicando el resultado desaprobatorio
Bachiller Académica y el ndmero de oportunidades pendientes, es

entregada al interesado.

9) Flujograma
EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

- 3 BACHILLER CRE COORDINADOR | JURADO DIRECTOR
TECNICO ACADEMICA ACADEMICO CALIFICADOR | GENERAL

Compra del FUT :
Solicitud )

Verificacion de requisitos

Programacion del proceso de
titulacion
Conformacion de Jurado
calificador
Aplicacion de examen de
suficiencia profesional

Acta de titulacion

Tramitacion y pago del titulo .

Firmado de diploma de titulacion y —_—
tramite en TITULA | ,.

Entrega de diploma

Tramitacion del acta de titulacion con
resultado desaprobatorio

Comunicacién al bachiller ‘

Llenado de FUT- Tramite de titulacion por Examen de Suficiencia Profesional

a
- E; Completar FUT -

Tipo:  FUT Varios

Chincha, 17 de Julio del 2024

Seior(a) Director(a) del Instituto Federico Villareal

Asunto: Tramite de Titulacion

o, Talla Martinez Jorge Luis alumno(a) identificado con el DNT 75428391 del programa de
estudio de Admini: jon E: del grupo _23/2 _ dslturno _Maiiana  con el cédizo 23493 ante Ud.
con el debido respeto me presento ¥ expongo que

Que habiendo obtenido el grado de Bachiller Técnico, aprobado el examen de Suficiencia Profesional y cancelado el a

derecho de Titulacién, solicito se me considere en el expediente de titulacion del siguiente envio , para cual se

adjunta los requisitos

Reporte de Notas I al VI ciclo

Partida de Nacimiento
Copia de DNI

06 Fotos tamafio pasaporte v
Copia de certificados modulares

© 2023 Todos los derechos resers
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TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

Comgra del FUT

Salicitud

Verificacidn de requisitos .
Pago de derechas
Programacion del proceso de
titulacion ——
Asignacion del asesor .
Desarroliz del trabajo de "
aplicacion
Presentacidn y revision de
informe de trabsjo de aplicacidn y
profesional T
Conformacion del urado .
calificador =
Evaluacian del trabajo de

aplicacidn profesional
Acta de fitulacién I
Tramitacicn y papo del tiulo —
Firmado el diploma de tiulzcion e
Entrega de diploma
Tramitacicn del acta de fitulacion
can rasultada dessprobatoric ‘

Comunicacion al bachiller

Llenado de FUT- Tramite de titulacion por trabajo de Aplicaciéon Profesional

B completar FUT

Tipo:  FUT Varios

Chincha, 17 de Julio del 2024

Sefior(s) Diractor(s) del Instituto Federico Villareal

Asunto: Rectificacion de Datos
vo, Talla Martinez Jorge Luis stumno(a) identificado con ¢l DNT 75428301 dal programa de
estudio de Administracién E delgrupo_23/2 delturmo Mailana conelcodipo 23493 ameUd

con el debido respsto me presento ¥ exponzo que:

Que habiendo obtenido el grado de Bachiller Técnico, aprobado el trabajo de Alpfcacion Profesional y cancelado el
derecho de Titulacién, solicito se me considere en el expediente de titulacién del siguiente eavio , para cual se
adjunta los requisitos

Reporte de Notas I al VI ciclo

Partida de Nacimiento

Copia de DNI

06 Fotos tamafio pasaporte

Fania As pactifinadne madniaras

am " ~ S 07:18
- Q Busqueda L x 18/07/2024 a
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11 Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo

(EFSRT)

a) Descripcién

Es una modalidad formativa que permite a los estudiantes aplicar los conocimientos y
habilidades adquiridos en situaciones reales del entorno productivo, social o de servicios,
fortaleciendo sus competencias profesionales. Este proceso se desarrolla mediante la
vinculacion efectiva con empresas, instituciones publicas, organizaciones sociales u otros
entornos laborales pertinentes al perfil profesional del programa de estudios.

La escala de calificacion de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
es vigesimal, siendo trece (13) el calificativo minimo aprobatorio.

a) Requisitos
Para que los estudiantes participen en el desarrollo de una EFSRT, deben cumplir con
los siguientes requisitos:
1. Estar matriculado en el periodo académico y modulo correspondiente en el que se
contempla la ejecucién de la EFSRT.
2. Haber aprobado los médulos previos que correspondan, segun el disefio curricular
del programa de estudios.
Cancelacion de los derechos administrativos
Disponibilidad para asistir al centro practico, que es un lugar de ejecucion aprobado
por la instituciéon (empresa, organizacién, unidad productiva, etc.).
5. Firma de compromiso del desarrollo de EFSRT.
6. Entregar el oficio de recepcién firmado por parte del centro practico.
b) Costos
Costo del FUT: S/15 soles
Costo del DM: S/ 100.00 soles (referencial, este precio debe contemplarse en el
formato F10A como ingreso)
c) Plazos de atencidn
El proceso completo de gestion de la EFSRT tiene un plazo de 17 semanas,
distribuidas de la siguiente forma:
Planificacion y coordinacién: 3 semanas
Ejecucion por parte del estudiante: 12 semanas (variable segun el médulo)
Evaluacién y cierre: 2 semanas
d) Mecanismos de atencion

El Instituto informara a la comunidad estudiantil sobre el desarrollo de las EFSRT a
través de los siguientes medios:

1. Publicaciones en la plataforma institucional y redes sociales oficiales.

2. Comunicados impresos en carteleras informativas.

3. Reuniones informativas con los Coordinadores de los programas de estudio,
delegados y docentes.

4. Charlas presenciales o virtuales dirigidas a los estudiantes de los periodos
académicos correspondientes.
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e) Procedimientos

Actividad

Responsable

Descripcion de la actividad

Coordinador

Planificacion Define los espacios, periodos y gentros practicos
institucional Programade | disponibles para desarrollar las EFSRT, programa la
] calendarizacion de desarrollo.

Estudio
Difusion de Coordinador Se informa a los estudiantes sobre la modalidad, requisitos,
la Programa de fechas y formatos de participacion para el desarrollo de
convocatoria Estudio las EFSRT.
Pago de FUTYy Estudiante  [R€aliza el pago de ambos conceptos y realiza el llenado de
derecho FUT solicitando el desarrollo de las EFSRT
Coordinador o _ _ _
Registro y El instituto gestiona un espacio externo y realiza la
Ny Programa distribucién en funciébn a la cantidad de estudiantes a
validacién del lizar las EESRT
eSpaCiO de Estudio reallizar las .
Firma de Estudiante/ | ge firma un acuerdo para formalizar la EFSRT.
compromiso Instituto
Ejecucion de la _ El estudiante desarrolla las actividades formativas en el
Estudiante

EFSRT

espacio aprobado, bajo supervision.

Seguimiento y
acompafamiento

Tutor asignado /
Coordinador de
Programa de
Estudio

Se realiza el monitoreo del avance, cumplimiento y

dificultades durante la ejecucion.

Tutor asignado /

Se emite una evaluacion del desempefio del estudiante y

Evaluacion y Coordinador de
retroalimentacion | Programa de | se emiten informes finales.
Estudio
Registro de Secretarfa Se ingresan los resultados al sistema académico
calificaciones Académica institucional.




BB 5117/ iEs PRIVADO FEDERICO VILLARREAL

EFSRT: EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

COORDINADOR TUTOR SECRETARIA
PROGRAMA DE ASIGNADD | ACADEMICA
ESTUDIO
Planificacion institucional
Difusion de la convocatoria

Pago de FUT y derecho .

Registro y validacion del espacio
Firma de compromiso
Ejecucion de la EFSRT B

Seguimiento y acompanamiento e —.-.

Evaluacion y retroalimentacion : =y ;

Registro de calificaciones ‘ O

12 Rectificacion de datos

a) Descripcién
Este procedimiento es aplicado para la rectificacion de datos del estudiante.
b) Requisitos

1. Ser estudiante o egresado
2. Documento que acredite el cambio de datos del estudiante
3. Pagar el derecho de rectificacion de datos

c) Costos

Costo del FUT: S/15 soles

Costo del tramite S/ 50.00 soles

d) Plazos de atencién

7 a 15 dias hébiles de presentada la solicitud y luego de haber cancelado el
derecho correspondiente

e) Mecanismos de atencién

Personal, presencial en secretaria académica, caso lo realice una tercera

persona, deberd adjuntar Carta poder con las facultades detalladas.
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Procedimiento

Actividad Responsable Descripcién de la actividad
Estudiante o ) .
Compra del FUT Pago en secretaria académica
Egresado

Presenta FUT solicitando Rectificacion de Nombre(s) y/o

Presentar Estudiante o | Apellido(s), segun sea el caso.Para ello debera adjuntar la
Solicitud Egresado evidencia necesaria que justifique el cambio.
o Estudiante o ) . o
Pago de Tramite Realiza el pago en secretaria académica.

Egresado

_ El personal recibe el FUT mas los requisitos, elabora

Ingreso de Secretaria o _ _

_ o documento de rectificacion y deriva el expediente a la

Expediente Académica

Direccion General.

Aprobacion de Director ) y
Aprueba informe y elabora proyecto de Resolucion.

Solicitud General
Emite documentos rectificados y archiva documentacion
Remite Secretaria
. ., . Deriva copia de Resolucion a la Direccion Regional de
informacién Académica
Educacion y/o al Minedu , segun sea el caso.
Flujograma

ESTUDIANTE SECRETARIA DIRECTOR
0 EGRESADO ACADEMICA GENERAL

Compra del FUT
Presentar Solicitud
Pago de tramite
Ingreso de expediente

Aprobacion de solicitud

Remite informacion
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Llenado de FUT — Rectificacion de datos

E Completar FUT

Tipo:  FUT Varios

Chincha, 17 de Julio del 2024

Sedior(a) Diractor(a) del Instituto Federico Villareal

Asunto: Rectificacion de Datos

Yo, Talla Martinez Jorge Luis alumno(a) identificado con el DNI 75428301 _ del programa

del grupo 2312 del tumo Mafiana con ol cédigo 23493

de estudio de Administracion Empresa

ante Ud. con el debido respeto me presento y expo:

Que en mi condicion de ingresante, al momento de registrar mis datos en mi postulacién he colocado
mal mi segundo nombre, el cual figura como Jorge, siendo lo correcto George por lo que solicito se
pueda corregir en su sistema académico.

Adjunto copia de DNI vigente

Pago de derecho

€ 2023 Todos los derechos re: Global Leadership Group
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a) Descripcion

13 Duplicados

El duplicado del certificado modular, bachiller técnico y/o titulo profesional técnico de

acuerdo con la normatividad vigente, les corresponde a todos los estudiantes o egresados

gue hayan sufrido la pérdida o deterioro de este.

b) Requisitos:

1. Solicitud dirigida al director.

2. Declaracion jurada de pérdida, robo o deterioro

3. 3 fotos tamafio carnet y/o pasaporte, segun sea el caso

4, Pago del derecho de duplicado, segun sea el caso.

c) Costos
Duplicado de Certificado Modular S/100.00
Duplicado de Bachiller Técnico S/ 800.00
Duplicado de Titulo S/2000.00

d) Plazo de Atencién

30 dias calendario posteriores al pago del derecho de duplicado y presentado los requisitos.

e) Modalidad de Atencidn
Presencial
f) Procedimiento
Actividad Responsable Descripcion de la actividad
Compra del FUT Interesado Pago en secretaria académica
Presentacion de Presenta la solicitud adjuntando los requisitos
o Interesado _ ] _ o
solicitud documentarios segun el duplicado a solicitar.
Revision y Secretaria Recibe la solicitud y revisa en los archivos documentarios
verificacion Académica para dar veracidad a la informacion presentada.
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Pago del Se asigna el codigo de pago (N° de DNI) y efectia el pago
derecho de Interesado de derecho correspondiente en el banco BBVA
duplicado Continental.
Elaboracién de Secretaria Elabora el documento y deriva a la Direccién General con
documento Académica el expediente del interesado.
Firma de Director ] ) ]
Revisa el expediente y firma el nuevo documento.
Documento General
Entrega del Secretaria Este documento es entregado en un promedio de 30 dias
duplicado Académica habiles posterior a su tramite.

9) Flujograma

INTERESADO | SECRETARIA | DIRECTOR
ACADEMICA | GENERAL

Compra del FUT

Presentacion de Solicitud

Revision y verificacion _.
FPago del derecho de duplicado

Elaboracion del documento

Firma de documento .

Entrega de duplicado .

Modelo de FUT — Tramite de Duplicado

N

Tipo:  FUT Varios

Chincha, 17 de Julio del 2024
Sefior(a) Director(a) el Instituto Federico Villareal

Asunto: Duplicado de Titulo

vo, Talla Martinez Jorge Luis alumno(a) identificado con el DNI 75428301 _ del programa

de estudio d= Administracion E del grupo 23/2 _ del turmo Mafiana con sl csdigo 23493

ante Ud. con el debido respeto me presento y expongo que

Que habiéndose extraviado mi titulo profesional, solicito revise mi expediente, se autorice mi pago para
el tramite de un duplicado

Adjunto los siguientes requisitos:

Copia de la denuncia policial por extravio de documento|

03 fotos tamafio pasaporte

© 2023 Todos los derechos reservados. Global Leadership Group
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13. Evaluacion Extraordinaria

a) Descripcién

La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente una (01) o dos
(02) unidades didacticas para culminar un plan de estudios, siempre que no hayan
transcurrido mas de tres (03) afios. La evaluacion extraordinaria sera registrada en un acta
de evaluacion extraordinaria. El sistema de calificacion emplea una escala vigesimal y la
nota minima aprobatoria es trece (13). La fraccion mayor o igual a 0,5 se considera a favor

del estudiante.

b) Requisitos

1. Solicitud dirigida al director
2. Pago del derecho
c) Costos

Costo del FUT: S/15 soles

| Evaluacion Extraordinaria (Pendiente) | S/150.00

d) Plazo de atencidn

Durante el periodo académico en curso,

e) Modalidad de atencién
Presencial
f) Procedimiento
Actividad Responsable Descripcion de la actividad
Compra del FUT Interesado Pago en secretaria académica
Presentacion de Presenta la solicitud para rendir evaluacion extraordinaria,
N Interesado o _ _ ,
solicitud indicando las Unidades pendientes a culminar.
Revision y Secretaria Recibe la solicitud y revisa en los archivos documentarios
verificacion Académica para dar veracidad a la informacion presentada.
Comunicacion de Secretaria Informa al interesado sobre la modalidad, hora y fecha del
la Programacion Académica examen programado.
Evaluacion del Coordinador | Aplica el examen , solicita revision con el docente y
examen Académico comunica a la secretaria los resultados.
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INSTITUTO FEDERICO VILLARREAL

Informe de la Secretaria ) )
Responsable de informar los resultados al estudiante

Evaluacion Académica

9) Flujograma

INTERESAD | SECRETARIA | COORDINADOR
0 ACADEMICA | ACADEMICO

Compra del FUT

Presentacion de Solicitud

Revision y verificacion

Comunicacion de la programacion

Evaluacion del examen )

Informe de la evaluacion ‘

Llenado de FUT - Evaluacién Extraordinaria

:
B . [/

Tipo:  FUT Varios

Chincha, 17 de Julio del 2024

Sefior(a) Director(a) del Instituto Federico Villareal
Asunto: Solicito rendir

o, Talla Martinez Jorge Luis alumno(a) identificado con el DNI 75428301 _ del programa

de estudic de Administracién Empresa. del grupo 2312 el turmo Mafiana con o codizo 23493

ante Ud. con el debido respeto me presento y expongo que:

Que habiendo estudiado el VI ciclo en el afio 2022 y haber desaprobado dos unidades didacticas,
solicito se me programe para rendir ambas evalvaciones y asi culminar mis estudios de educacion
superior.

Adjunto

Pago de derecho de evaluacion extraordinaria

© 2023 Todos los derechos reservados. Global Leadership Group
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14. Llenado y envio de FUT

a) Descripcién

El Formulario Unico de Tramite (FUT) es un documento digital oficial que permite a los
estudiantes, egresados y usuarios del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico
“Federico Villarreal” gestionar solicitudes académicas o administrativas de manera formal,
ordenada y registrada. Su uso es obligatorio para iniciar cualquier tipo de tramite

institucional.

Al realizar el pago, se genera un codigo Unico de acceso, el cual esta impreso en el
voucher correspondiente. Este cddigo permite ingresar al formulario virtual a través de la

plataforma digital del instituto.

b) Requisitos
1. Pago delderecho de FUT

2. Llenado virtual del FUT segun el tipo de tramite ( solicitar en la compra)
c)__Costos
Costo del FUT: S/15 soles

d)_Plazo de atencién

Solicitud de documentos : de 7 a 30 dias habiles
Respuestas : Hasta 7 dias habiles

e) Modalidad de atencion

Virtual

f) Procedimiento

Actividad Responsable Descripcion de la actividad
Efectla el pago Interesado Pago en secretaria académica
Obtencién del Lo recibes impreso en el voucher tras el pago.
Interesado

cédigo de acceso

Accede al A través de la Extranet FV
Interesado

formulario virtual
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Adjunta Luego de llenado el contenido, debe adjuntar evidencias
documentos Interesado que respalden la peticion de ser necesario.
sustentatorios
Envio del FUT Interesado Hacer click en el boton enviar para que se visualice en el
virtual sistema del personal responsable que es la Coordinacién
académica.
Seguimiento del Interesado Debe consultar en secretaria cumpliendo con los plazos

trdmite de espera establecidos.
Atencion del Coordinador | Lectura del FUT y revision de evidencias
FUT Académico
Respuesta del Coordinador | Responde por sistema si este fue APROBADO,
fut / derivacion Académico DENEGADO U OBSERVADO
Informe de Coordinador | Elabora un cuadro resumen e informa a la secretaria
resolucion Académico académica sobre las decisiones tomadas para acciones
de informacion o de regularizacion.
Comunicado de Secretaria Informa a los estudiantes / docentes y/o ejecuta el tramite
Resolucion Académica segun lo resuelto por la Coordinacion Académica.

g) Flujograma

INTERESADO CODRDINADOR SECRETARIA
ACADEMICD ACADEMICA

Llenado y envio de FUT

Efectia el pago

Obtencion del codigo de acceso

Accede al formulario virtual

Adjunta documentos
sustentatorios

Envio del FUT virtual

Seguimiento del tramite

Atencidn del FUT

Respuesta del fut / derivacion
Informe de resolucion

Comunicado de Resolucion
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Seleccionar en el Modulo Completar FUT

PE Eq b

Al seleccionar en el Médulo Completar FUT, pedira ingresar el cédigo de

tu recibo de pago.
Cédigo FUT: 25hc7z5w

Caodigo del Recibo de Pago - FUT
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INSTITUTO FEDERICO VILLARREAL

Ingresamos el cédigo y seleccionamos en Validar

< CODIGO FUT >
25hc7z5w

Activa tu FUT virtual (cédigo valido sélo en el plazo maximo
de 2 dias habiles) ingresando a
https://extranet.iesfvillarreal.edu.

Selecciona el tipo de FUT
deseado

En la parte inferior se puede editar el contenido en donde realizaras tu
Hescargo en base a lo que se esta solicitando en el FUT.

ks 0 e b ol

Eohmesa Yomtin - I F & Makme ey
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También podemos adjuntar Documentos en PDF al seleccionar en la

opcion Anexar Documentos

Km0 )

Seleccionamos el documento a enviar y/o anexar en el FUT
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Al anexar documento, el nombre del documento cargado aparecera al
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Seleccionamos Validar

Confirma el tipo y el texto deseado
Recuerda que esta accion es irreversible
Puedes adicionar documento en PDF
en "Anexar Documento”.

N

De esa manera tu FUT ha sido enviado, y se enviara un mensaje a su
correo

Tu FUT ho sido enviodo

con éxito|

- po—— b @ o =n N e
- 4
o O Svebite Documentos Recibidos - IFY PY
- @ @ ............. o
o= G
o > Erwudes Hols
o o S FUT ha 5500 MCcepoonado satsiaconamene

o Estaremos enviando I respuesty centro Ge W 48 horas por este mismo medio
- Min

Marstngate on contatta.
b,

= o bt o b o
* Commen MM,

Link de Acceso:
extranet.iesfvillarreal.edu.pe/login

Caodigo FUT: 25hc7z5w


http://extranet.iesfvillarreal.edu.pe/login
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INSTITUTO FEDERICO VILLARREAL
.

FUT PRESENCIAL
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FUT VIRTUAL

I Ef Completar FUT I

Tipo: FUT Inasistencia

Chincha, 17 de Agosto del 2025

Sefior(a) Director(a) del Instituto Federico Villareal

Asunto:

Yo, Yataco Martinez Javier alumno(z) identificado con ol DNI 75400002  del programa
2025-
de astudio d= Enfermeria Técnica del periode lective 2 del turne Mafiana con el cédizo

25002 ante Ud. con el debido respeto me prezento ¥ expongo gue:

Archivo:

3 CANCELAR

15. Canales y Mecanismos de difusion

El instituto tiene como canal de difusién, todos los medios de comunicacion autorizados y
formales que permite otorgar una informacion clara y directa a los estudiantes, siendo los

siguientes:

Uso del correo electrénico, paneles informativos dentro de la institucion, portal web
institucional: https:www.iesfvillarreal.edu.pe y al WhatsApp corporativo 997321000,
942301990 y 908802780.

Los mecanismos a aplicar son las tasas educativas y el Manual de Procesos Académicos,

tienen informacién sobre los costos y los procesos académicos.


https://www.ifv.edu.pe/

IES PRIVADO FEDERICO VILLARREAL

TASAS EDUCATIVAS

TASAS EDUCATIVAS Soles
Programas de Estudio Admision Matricula Pension Nro de
mensual pensiones
mensuales por
periodo
Contabilidad 75 180 290 5
Desarrollo de Sistemas de 75 180 230 5
Informacion
Enfermeria Técnica 85 200 310 5
Farmacia Técnica 85 200 310 5
Gestion Administrativa 75 180 290 5

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, publicacion
en sus portales institucionales, publicaciones en los murales del IES, y en otros medios en

forma permanente y actualizada.

DIFUSION DEL MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

El presente documento sera difundido a todos los estudiantes, personal docente,
administrativo y  jerarquico a traves del portal web institucional

https:www.iesfvillarreal.edu.pe y mediante la difusion el mismo en base a los mecanismos

de difusion siguientes:
a) Sistema de Gestidon Académica del alumno

b) Diptico y/o Tripticos de difusion.


https://www.ifv.edu.pe/

