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PRESENTACION

El presente documento titulado Manual de Procesos del Régimen Académico del IESTP
Chojata tiene como objetivo servir como una herramienta clave para comprender los
diversos procedimientos académicos que forman parte de la vida institucional, logrando
una comunicacion dindmica y oportuna, que permita acceder a un conocimiento integral

de los procesos y desempenarse eficientemente.

Estd disefiado para orientar al personal administrativo y docente, ademds para
proporcionar a los estudiantes una guia clara y detallada sobre los distintos tramites y
gestiones que deben realizar a lo largo de su trayectoria académica. Este documento esta
completamente alineado con la ley N°30512 y Resoluciéon Viceministerial N.°
049-2022-MINEDU, actualiza los “Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior, asegurando que
los procedimientos descritos cumplan con las normativas mas actuales que rigen la

educacion superior de los institutos en el pais.

A través de este manual, se busca establecer una comunicacion fluida y eficiente entre
todos los actores del Instituto de Educacion Superior Tecnologica Publica Chojata, con
el fin de garantizar que los procesos administrativos y académicos se realicen de manera
oportuna y correcta. Se detallan aspectos fundamentales como los procesos de admision,
matricula, convalidacion, traslado y titulacion, junto con los requisitos necesarios y los
responsables de cada una de estas gestiones. El proposito es capacitar y orientar a
quienes interactian directamente con los estudiantes, brindando claridad y facilitando

una correcta toma de decisiones.
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MARCO NORMATIVO:

El presente documento se sustenta en la siguiente base legal:

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N°29973. Ley General de la persona con discapacidad.

Ley N° 30512, Ley de los Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus docentes.

Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 010-2017-MINEDU, modificado por Decreto Supremo N°
011-2019-MINEDU.

RM N° 428-2018-MINEDU. Aprueba la Norma Técnica denominada
"Disposiciones para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual
en Centros de Educacion Técnico- Productiva e Institutos y escuelas de
Educacion Superior".

Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion Técnico Productiva y
Superior Tecnolodgica, aprobado por Resolucion Viceministerial N°©
178-2018-MINEDU y sus modificatorias.

RVM N° 020-2019-MINEDU, Aprueba la Norma Técnica denominada
“Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de
los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnologica”.

Norma Técnica denominada “Disposiciones que definen, estructuran y
organizan el proceso de optimizacidn de la oferta educativa de la Educacion
Superior Tecnologica publica”, aprobada por Resolucion Viceministerial N°©
064-2019-MINEDU.

Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y
las Escuelas de Educacion Superior Tecnologica, aprobado por Resolucion
Viceministerial N° 178-2018-MINEDU vy sus modificatorias (en adelante LAG).
Norma Técnica denominada “Condiciones Basicas de Calidad para el
Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”, RVM N° 020-2019-MINEDU.
Resolucion de Secretaria General N°409-2017-MINEDU, Crea el modelo de
Servicio Educativo Tecnolédgico de Excelencia.
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1.1. Admision:

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

TECNO _
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LOGICO PUBLICO “CHOJATA”

I. PROCESOS DEL REGIMEN ACADEMICO

e El proceso de admision se realiza en el IESTP Chojata una (01) vez al afio.

e Pueden participar, los estudiantes que hayan concluido satisfactoriamente sus

estudios de la etapa de Educacion Basica en cualquiera de sus modalidades, para

ello tiene que realizar su Inscripcion al examen de admision.

Proceso Requisitos Responsable | Tiempo
1. Copia ampliada de DNI a color.
2. Certificado de estudios secundarios
Admision por original y/o constancia de logro de | Comision de
proceso  de aprendizaje. admision 1 dia
examen 3. 02 fotografias a color tamafio carnet.
ordinario 4. Pago por derecho de examen de
admision.
Adicional a lo anterior:
e (Constancia de 1°, 2° o 3° puesto del
CEPRE-IESTP Chojata.
e Constancia original de 1° o 2° puesto
Admision por en EBR, emitido por la UGEL | Comision de | 1 dia
proceso  de correspondiente. admision
exonerados e (Copia de carnet de discapacidad
emitido por CONADIS
e C(ertificado original de Artista
Calificado o Deportista Calificado
emitido por MINCETUR o IPD
respectivamente
FLUJOGRAMA
AREA ADMINISTRATIVA
Canjea voucher por boleta de
MESA DE / inscripeion,
POSTULANTE PARTES

Envia requisitos

~
—

=)

Calle Tacna S/N. Chojata

. www.iestpchojata.edu.pe

1%, Envia voucher,
2% Envia expediente

1°. Verifica expediente.
2°. Registra al postulante.

3% Informa inscripeidn.
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e Se matriculan como estudiantes regulares las personas ingresantes por concurso

de admision o traslados y los que reservaron matricula o solicitaron licencia de

estudios.

e La ratificacion de matricula la realizan los estudiantes en cada periodo

académico.

e [a matricula de los estudiantes se realiza por unidades didacticas (UD.).

1.2.1. Matricula de ingresantes

Proceso Requisitos Responsable | Tiempo
Matricula 1. Solicitud de matricula Direccion,
de 2. Voucher de pago por derecho de | JUA, 5 dias
Integrantes matricula Comision de
3. Informe de comision de admision admision,
4. Expediente de postulante completo | Secretaria
Académica
FLUJOGRAMA
AREA ADMINISTRATIVA
Canjea voucher por boleta
MESA DE
INGRESANTE PARTES ’

Envia requisitos

A

19, Envia voucher

2°, Envia expediente N SECRETARIA

ACADEMICA

1°, Verifica expediente.

I 2%, Registra la matricula

37, Informa al estudiante

1.2.2. Ratificacion de matricula estudiantes regulares

Proceso Requisitos Responsable | Tiempo
Matricula 1. Solicitud de matricula Direccion,
regular 2. Boleta de notas JUA, 3 dias
3. voucher de pago por derecho de | Secretaria
matricula Académica
Primer puesto [ 1. Solicitud de matricula Direccion,
del semestre | 2. Boleta de notas. JUA, 1 dia
anterior 3. Voucher de pago por derecho de | Secretaria
matricula con descuento. Académica
4. Copia del diploma de honor
5. Resolucion directoral de primer
puesto.
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Situacion 1. Solicitud de matricula Direccion,
Socioeconéomica | 2. Boleta de notas. JUA, 1 dia
3. Voucher de pago por derecho de | Secretaria
matricula con descuento. Académica
4. Documento de evidencia de
Situacidon econdmica.
5. Resoluciéon directoral de
situacion socioeconomica.
Hermanos 1. Solicitud de matricula Direccion,
estudiando en | 2. Boleta de notas. JUA, 1 dia
la misma | 3. Voucher de pago por derecho de | Secretaria
institucion. matricula con descuento. Académica
4. Copia de DNI de ambos
5. Resolucion directoral de
Hermanos estudiando.
FLUJOGRAMA
AREA ADMINISTRATIVA
Canjea voucher por boleta
MESA DE ’
ESTUDIANTE PARTES
Envia requisitos 1%, Envia voucher
2°. Envia expediente N
SECRETARIA ACADEMICA
A 1. Registra la matricula
% 2%, Informa al estudiante
1.2.3. Ratificacion de matricula por repitentes y reingresantes
Proceso Requisitos Responsable Tiempo
Repitencia de | 1. Solicitud de matricula de | Unidad
unidad repitencia de UD Académica
didactica 2. Boleta de notas
3. voucher de pago por derecho | Coordinador 3 dias
de matricula Académico
4. voucher de pago por derecho
de repitencia de unidad | Secretaria
didactica Académica
Repitencia de | 1. Solicitud de matricula y | Direccion
semestre repitencia de semestre
curricular curricular Unidad
2. Boleta de notas aprobada Académica 3 dias
3. Resolucién  Directoral de
reingreso emitida por | Coordinador
direccion. Académico
4. voucher de pago por derecho
de matricula Secretaria
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5. voucher de pago derecho de | Académica
repitencia ~ de  semestre
curricular
Reingresantes 1. Solicitud de matricula y [ Direccion
reingreso
2. Resolucion de Reserva de | Unidad 3 dia
Matricula o Licencia de | Académica
Estudios.
3. voucher de pago por derecho | Coordinador
de matricula Académico
4. Pago por derecho de
reingreso Secretaria
Académica
FLUJOGRAMA AREA ADMINISTRATIVA
Canjea voucher por boleta
MESA DE ’

ESTUDIANTE ) T

Envia requisitos

PARTES
Envia Voucher
2% Envia expediente

-~

SECRETARIA
ACADEMICA
Registra la matricula e
informa al estudiante.

4=

1.3. Reserva de matricula:

UNIDAD ACADEMICA

Verifica expediente y emite

informe.

DIRECCION GENERAL
Emite Resolucion directoral
correspondiente.

e Los ingresantes pueden solicitar reserva de matricula antes de iniciar el ciclo o

periodo académico.

e Lareserva de matricula se otorga hasta por cuatro (4) ciclos o periodos

académicos (3 afos), consecutivos o intercalados.

1.4. Licencia de estudios:

e Los estudiantes pueden solicitar licencia de estudios una vez matriculados, por

motivos debidamente justificados y sustentados documentalmente (por

enfermedad del estudiante o familiares que estén a su cargo y/o cuidado,

motivos laborales, cambio temporal de residencia y otros de fuerza mayor).

e [Lareserva de matricula se otorga hasta por cuatro (4) ciclos o periodos

académicos (2 afios), consecutivos o intercalados.

| Proceso

| Requisitos

|Resp0nsable |Tiemp0 |
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1. Solicitud de reserva de matricula Direccion
Reserva de |2. Adjuntar a solicitud evidencia del ] 3 dias
matricula motivo (salud, u otros) Unldztd .
3. Pago por derecho de reserva de Académica
matricula Secretaria
Académica
1. Solicitud de licencia de estudios Direccion
Licencia de |2. Adjuntar a solicitud evidencia del . 3 dias
estudios motivo (salud, u otros) Unlda}d .
3. Pago por derecho de licencia de Académica
estudios Secretaria
Académica
FLUJOGRAMA
AREA ADMINISTRATIVA
Canjea voucher por boleta
MESA DE /
PARTES
ESTUDIANTE - 1°. Envia voucher

Envia requisitos

2°_ Envia expediente
segin el proceso

SECRETARIA
ACADEMICA

Regisira la reserva de '—
matricula o Licencia de
estudios e mforma  al

estudiante

1.5. Traslados

N SECRETARIA ACADEMICA

Verifica expediente y emite
informe,

|

DIRECCION GENERAL
Emite resolucion directoral
correspondiente.

e El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran

matriculados en un programa de estudios del IESTP Chojata solicitan el cambio

a otro programa de estudios en el mismo instituto o en otro. Cuando el

estudiante se traslada a otro programa de estudios en el mismo instituto se

denomina traslado interno. Si el traslado se realiza a otro programa de estudios

en otro instituto se denomina traslado externo.

e Se aplicarad de manera simultanea el proceso de convalidacion en ambos casos a

fin de que proceda el traslado y la matricula correspondiente.

Proceso Requisitos Responsable [ Tiempo
1. Solicitud dirigida al director. Direccion
Traslado interno |2. Certificados de estudios .
: . . Unidad
superiores originales. Académi
3. Constancia de no adeudar al cademica 10 dias
IESTP Chojata. Secretaria

e Localinstitucional : Calle Tacna S/N. Chojata
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4. Constancia de vacante en el | Académica
programa de estudios de destino.
5. Recibo por derecho de traslado.
1. Solicitud dirigida al director | Direccion
Traslado externo general .
(estudiante de |2. Constancia de vacante. Umde}d .
otro IES) 3. Resolucién de traslado de la Académica
institucion de origen. Secretaria
4. Acta de nacimiento original. Académica 10 dias
5. Copia fedateada de DNI
6. Certificado de estudios
secundarios original y/o
constancia ~de  logro  de
aprendizaje.
7. Certificado de estudios
superiores originales.
8. Constancia de EFSRT
9. Copia de resolucion  de
autorizaciéon de funcionamiento
del instituto de origen vy
resolucion de revalidacion del
programa de estudios de
procedencia (para estudiantes
procedentes de IES privados)
10. Recibo por derecho de traslado.
FLUJOGRAMA .
AREA
ADMINISTRATIVA
Canjea virucher por
MESA DE ’ boleta.
PARTES
1° Envia voucher
Eﬂ: ﬂ.ﬂﬁ — 2° Envia cxpedicnte UNIDAD COORDINADOR
ACADEMICA ACADEMICO
1%, Verifica expediente 1°. Ejecuta proceso

de traslado
2*, Envia a coordinador
Académico para proceso

SECRETARIA de convalidacion.
ACADEMICA 3%, Emite informe a DG,
1%, Registra el

traslado interno v l

matricula _ DIRECCION
correspondiente. GENERAL

2% Informa al Emite resolucion
estudiante. directoral

comespondiente.

de convalidacion
2. Informa al JUA,

Para un estudiante se traslade del IESTP Chojata a otro IES, deberd presentar lo

siguiente:

e Local institucional :
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e Local institucional :

Proceso

Requisitos Responsable | Tiempo

Traslado
externo
(estudiante
del IESTP)

1. Solicitud dirigida al director general. Direccion
2. Constancia de vacante emitida por el
Instituto de destino. Unidad
3. Copia de Resolucion de autorizacion de | académica

funcionamiento del Instituto de destino 5 dias
(IES Privado). Coordinador
4. Copia de resolucion de revalidacion del | académico
programa de estudios de procedencia
(IES Privados). Docentes de
5. Constancia de no adeudar bienes al | especialidad
IESTP Chojata. por  unidad
6. Anexo de ficha de convalidacion con | diddctica.
Similitud 70%
7. Recibo por derecho de traslado externo.

FLUJOGRAMA

Envia requisitos

AREA ADMINISTRATIVA
Canjea voucher por boleta,

MESA DE /

1%, Envia voucher ) )
Verifica expediente de traslado

ESTUDIANTE 0 PARTES 8 SECRETARIA ACADEMICA

2°. Envia expediente

y emite informe a Direccidn
Creneral.

SECRET&R--JE DIRECCION GENERAL /
ACA DEMICA 4= Emite resolucion directoral
Registra traslado externo correspondiente.

1.6. Convalidaciones:

e La convalidacion es un proceso mediante el cual el IESTP Chojata, podra

reconocer las capacidades adquiridas por una persona en el &mbito educativo o

laboral, se realiza antes de la culminacion del proceso de matricula y no conduce

a un titulo o certificacion.

1.6.1. Convalidacion entre planes de estudios.

Proceso

Requisitos Responsable Tiempo

estudios

Por cambio
de plan de

1. Solicitud dirigida al director general | Direccion

2. Certificado de estudios superiores | general 10 dias
(original)

3. Recibo por derecho de | Unidad
convalidacion del semestre que | académica
corresponde.

@ Pagina web

e Correo—-Electrénico :

. www.iestpchojata.edu.pe GCeluldr : 963531015
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Por cambio 1. Solicitud dirigida al director | Coordinador
de general. académico 10 dias
programa 2. Certificado de estudios superiores
de estudios (original)
3. Copia fedateada de los silabos de
las  Unidades  Didacticas a
convalidar  emitidos por la
institucion de procedencia (cuando
el traslado es externo).
4. Recibo por derecho de
convalidacion.
FLUJOGRAMA
AREA ADMINISTRATIVA
Canjea voucher por boleta.
MESA DE /
PARTES COORDINADOR
ESTUDIANTE BB |° Envia voucher ACADEMICO

Envia requisitos

En el IESTP Chojata otorga a los estudiantes las

constancias:

2.1. Certificados:

2°, Envia expediente

SECRETARIA ACADEMICA
1%, Verifica expediente

2°. Envia a coordinador
Académico para proceso de

convalidacion.
3°. Emite informe a DG.

|

DIRECCION GENERAL
Emite resolucion directoral
correspondiente.

-

de convahidacion

SECRETARIA

ACADEMICA

1. Registra matricula ¥ &=
convalidacion de UD.

2%, Informa al estudiante,

II. CERTIFICACIONES

siguientes certificaciones o

1%, Ejecuta proceso

2%, Informa al JUA.

Proceso Requisitos Responsable | Tiempo
Certificado 1. Solicitud de certificados de | Direccion
de estudios estudios. general 05 dias
2. voucher de pago por derecho de s .
certificado de estudios. ecre’t a;:m
N académica
3. 02 fotografias tamafio pasaporte
Certificado 1. Solicitud de certificado modular Direccion
2. Constancia de notas general
4 r____ 4 y___ 4 r____ 4 y___ 4 r____ 4 r____ 4 A A A y___ 4 y____ 4 y____ 4 rF____ 4 y____ 4 A y__ 4 A A A A
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modular 3. Constancia de EFSRT del modulo. 10 dias
4. 02 fotografias tamano pasaporte. Secretaria
5. voucher de pago por derecho de | @cadémica
certificado modular.
FLUJOGRAMA
Certificado de Estudios
AREA ADMINISTRATIVA

ESTUDIANTE/ "™ oo ) uis expediente

EGRESADO
Envia requisitos

MESA DE PARTES
1%, Envia voucher

e
~

<

Certificado de Estudios

ESTUDIANTE/ ™% 2 Envia expediente

EGRESADO
Envia requisitos

Canjea voucher por boleta.

SECRETARIA ACADEMICA

1°, Elabora v firma el certificado de
estudios.
2°, Entrega ceriificado de estudios

DIRECCION GENERAL
Firma el certificado de estudios

AREA ADMINISTRATIVA

Canjea voucher por boleta.
MESA DE PARTES

1*. Envia voucher

~

4_|—

2.2. Constancias:

En el IESTP Chojata se emiten las siguientes constancias

SECRETARIA ACADEMICA

19, Verifica requisitos.

2%, Elabora el certificado Modular.
37 Registra el Certificado Modullar.
47, Entrega Certificado Modular.

DIRECCION GENERAL
Firma el certificado de estudios

Documento Requisitos Unidad Tiempo
responsable
Constancia de | 1. Solicitud dirigida al director | Direccion
egresado general general, 03 dias
2. Pago por derecho de constancia Secretaria
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@ Pagina web
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académica
Constancia de Solicitud dirigida al director | Direccion
titulo en general general, 03 dias
tramite Pago por derecho de constancia Secretaria
académica
Constancia Solicitud dirigida al director | Direccion
EFSRT general general, 03 dias
Pago por derecho de constancia Unidad
académica,
Secretaria
académica
Constancia de Solicitud dirigida al director | Direccion 03 dias
matricula general general,
Pago por derecho de constancia Secretaria
académica
Constancia de Solicitud dirigida al director | Direccion 03 dias
ingreso general general,
Pago por derecho de constancia Unidad
académica,
Secretaria
académica
Constancia de Solicitud  dirigida al director | Direccion
estudios general general, 03 dias
Pago por derecho de constancia Secretaria
académica
Constancia de Solicitud dirigida al director | Direccion
estudios general general, 03 dias
concluido Pago por derecho de constancia Secretaria
académica
Constancia de Solicitud dirigida al director | Direccién 03 dias
1° matricula general general,
Pago por derecho de constancia Secretaria
académica
Constancia de Solicitud  dirigida al director | Direccion
vacante general general, 05 dias
Pago por derecho de constancia Unidad
académica,
Secretaria
académica
Constancia de Solicitud dirigida al director | Direccion
no adeudo general general, 05 dias
A A A A A A A A A A A A A A A A A A A -
e Local institucional : Calle Tacna S/N. Chojata 0 Facebook TecnoChojata
© raginaweb . wwwiestpchojata.edupe @ cetular 963531015

e Correo-Electrénico : Mmesadepartes@iestpchojata.edu.pe
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bienes Pago por derecho de constancia Area de
administracion
Constancia de Solicitud dirigida al director | Direccion
no adeudo general general, 05 dias
biblioteca Pago por derecho de constancia Area de
administracion
FLUJOGRAMA
AREA ADMINISTRATIVA
Canjea voucher por boleta del pago.
MESA DE PARTES
ESTUDIANTE / A B ,
EGRESADO 2% Envia expediente UNIDAD ACADEMICA
Envia requisitos a ADMINISTRACION
SECRETARIA ACADEMICA

mesa de partes

El Instituto de Educaciéon Superior Tecnoldgico Publico “Chojata” esta autorizado por el
Ministerio de Educacion para otorgar titulos de nivel profesional técnico con valor

oficial, a nombre de la Nacion, de acuerdo al modelo Unico nacional. El titulo

—-q_l

II1I. TITULACION

1=, Verifica Expediente.
2=, Elabora la constancia.
3*. Firma de
corresponde,

47 Entrega de constancia.

DIRECCION GENERAL
Firma el certificado de estudios

constancia

profesional técnico se otorga a solicitud de los egresados cuando cumple lo siguiente:

3.1. Condiciones para la titulacion

a. Haber aprobado todas las unidades didéacticas de los de los mddulos formativos

(capacidades especificas y de empleabilidad).

b. Haber realizado satisfactoriamente las EFSRT de todos los modulos formativos.

c. Acreditar el dominio del idioma inglés o lengua originaria (Nivel basico)

d. Haber aprobado un trabajo de aplicacion profesional o un examen de suficiencia

profesional.
El estudiante es declarado “EXPEDITO” y en un mismo acto resolutivo se le autoriza

para sustentar un trabajo de aplicacion profesional o un examen de suficiencia

profesional, asignandole jurado evaluador y fecha.
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3.2.1. Trabajo de aplicacion profesional:

PROCESO | REQUISITOS RESPONSABLE | TIEMPO
Designacion | Paso 1 Unidad 3 dias
de asesor 1. Solicitud de asesor de trabajo de | Académica,
aplicacion. Coordinador
académico
Sustentacion | Paso 2 Direccion
del trabajo | 1. Solicitud dirigida al director
de general del I.LE.S.T.P. Chojata para | Unidad
aplicacion ser declarado APTO y autorice la | académica
profesional sustentacion de un trabajo de
aplicacion profesional. Coordinador 10 dias
2. Certificado original de estudios | académico
superiores.
3. Constancia original de EFSRT de
todos los modulos formativos.
4. Constancia original de no adeudo
de la institucion. Secretaria
5. Constancia original de no adeudo | Académica
de la biblioteca.
6. Resolucion de designacion de | Jurado
asesor del trabajo de aplicacion
profesional.
7. 01 ejemplar de trabajo de
aplicacion profesional, visado por
el asesor (sin observaciones).
8. Boleta de derecho de sustentacion
9. Actas de sustentacion.
3.2.1. Examen de Suficiencia profesional:
PROCESO | REQUISITOS RESPONSABLE | TIEMPO
Designacion | Paso 1 Unidad 3 dias
de jurado 1. Solicitud de jurado para el examen | Académica,
de suficiencia profesional. Coordinador
académico
Examen de | Paso 2 Direccion
suficiencia 1. Solicitud dirigida al director
profesional general del I.LE.S.T.P. Chojata para | Unidad
ser declarado APTO vy autorice el | académica
examen de suficiencia profesional.
2. Certificado original de estudios | Coordinador 10 dias
superiores. académico

3. Constancia original de EFSRT de
todos los modulos formativos.

4. Constancia original de no adeudo
de la institucién.
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5. Constancia original de no adeudo | Secretaria
de la biblioteca. Académica
6. Resolucion de designacion de
jurado para el examen de | Jurado
suficiencia profesional.
7. 01 acta del examen de suficiencia
profesional, visado por el asesor
(sin observaciones).
8. Boleta de derecho de sustentacion
FLUJOGRAMA
AREA ADMINISTRATIVA

EGRESADO

Canjea voucher por boleta.
MESA DE PARTES

1%, Envia voucher

ESTUDIANTE/ ™% 2o Envia expediente o

Envia reguisitos l

Calle Tacna S/N. Chojata 0 Facebook

. www.iestpchojata.edu.pe e Celular

mesadepartes@iestpchojata.edu.pe

SECRETARIA ACADEMICA
1%, Verifica requisitos.

27, Elabora documentos

3%, Registra los documentos

DIRECCION GENERAL
Firma el certificado de estudios
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