MINISTERIO DE EDUCACION 2
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION PIURA -
INSTITUTO DE EDUCACI@N SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
“SIMON BOLIVAR” DE AMOTAPE - PAITA
Creado R.M .N° 554-2000 del 28-08-2000 Revalidado R.D N° 0741-2006-ED.

Proceso de Admision: cronograma de admisién 2026

CONVOCATORIA ;

Inscripcion De Postulantes al Examen De
Admision:

Revision De Expedientes aptos para el Examen

de Admision

Presentacion de solicitudes pidiendo
exoneracion de examen de admision
Publicacién de resultados por exoneracion
Examen De Admision (conocimiento /cultura
general)

Hora

Publicacion de listas de postulantes por aula
Modalidad Del Examen De Admision
Publicacion De Resultados

Matricula De Ingresantes:

Inicio De Clases

02 de enero al 19 de marzo de 2025
02 de enero al 19 de marzo de 2025
02 al 19 de marzo de 2025

26 de marzo de 2025
28 marzo de 2025

8:00 am

28 de marzo de 2026

Presencial

28 de marzo 2026  Hora 5:00 pm
31 marzo al 10 de abril de 2026

31 de marzo de 2026

Requisitos proceso Admision

N° REQUISITOS

01 Certificado de estudios de educacion secundaria original (1° a 5°).

02 Partida de nacimiento original.

03 Copia de DNI del postulante

04 Copia de DNI del padre de familia /apoderado (si el postulante es menor de edad).
05 02 fotografias tamafio carnet en fondo blanco y recientes.

06 Copia de recibo de pago por derecho de examen de admision CAJA PIURA a la cuenta N°
110-01- 2646050 a nombre del IESTP Simén Bolivar —Amotape

07 Correo Electrénico del postulante y nimero de celular.

Cuadro de vacantes proceso de Admision

PROGRAMA DE ESTUDIOS
Enfermeria Técnica Mafiana 40
Mecanica de Produccién Industrial Mafiana 40
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Flujograma del Proceso de admision

COMISION DE

ADMINISTRACION MESA DE PARTES SECRETARIA ACADEMICA ADMISION
I Inicio | -
Evaluacion
l _ [ de
Pago de ; expediente ]
| admision | ¢
' . Ordinaria | Recepcion 18 Inscripcion I Pul"‘l"‘:a('é" Aplicacion
Modalidag? ' de de g | del examen
o | expediente | postulantes | postulantes de admision
\ 4 [ . aptos
E\'ane_mcwnl | 2 _ - (Ingresa? l
Recepcion | Evaluacion ._ I Dublicacion | g
. de | \ de ™ de :
:-. expediente ) expediente exonerados Si |
it = - 31
4 |
‘ Matricula
‘ No

Fin |*

COSTO: VER TUPA
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MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION PIURA
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FICHA DE INSCRIPCION ADMISION 202

FECHA DE INSCRIPCION
PROGFR.AMA DE ESTUDIOS
HORARIO T:00 ama 3:00 pm

Por favor, escribir con letra clara y mayusculas. Rellenar TODAS las casillas de la ficha, gracias

L DATOS PERSONALES

Fecha de MNacimi | [Edad [ ISexo |

Dutite | Provincia | | Departamente |
[ Celular [TeléfonoFijo |

| Exail
200D E;"?C'a Nombre dal Apodarado |

Qg‘;i“' i leNTT DML
= =) o  Solo llenar en 12 casills de apoderado si es menor ds edad
=L E*
SECRETARIA 5 -
ACAD |18 REQUISITOS (marca con una Aspa donde corresponda)
;E%N 5 Ceruficade de Estudios Partida de Nacumisnio
J’bTAPE LR DNI Foto:
Nombre de la [nstirucion Educativa de Procedercia
Codize Modular de 12 Imsuacion
Ago de [nicio Atio de Termizo
Educacior Basica Regular Educacioz Bauca Altermativa (EEA)
| Dueccior
III. CUENTA CONMEDIOS TECNOLOGICOS
Lapton PC x | Datos
Calular ORI W [imea

Valor Cancelado: S 149 60

NOTA - La Documentacion alcanzada se ha recepcionado de forma virtual a trave: del
Correo electronico. mesadepartessbamotape@gmasil com.

Responsable:

Seeratans da B3 Inetitusisn SIRALA DEL SCETULANTT

o e
—_— e
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PROCESO DE MATRICULA

Ficha Técnica del Proceso de Matricula

Poblacién a la que va Postulantes admitidos
dirigido Estudiantes regulares
Jefe de Unidad Académica, Secretario académico,
unidad administrativa
Modalidad de tramite Presencial o a través de un apoderado con carta poder
Duracién del tramite 1 Dia
Ver TUPA Actualizado
*En caso de haberse otorgado beca de estudio, el monto
corresponde a la escala determinada.

Areas responsables

Costo

Para estudiantes Ingresantes.

¥ Tener el calificativo de admitido en el sistema REGISTRA

v Copia del D.N.I del postulante y/o carnet de extranjeria o
pasaporte (si en caso es menor de edad se le solicitara la
copia de D.N.l a su padre — madre de familia.

v Copia de Certificado de estudios secundario con firma y
sello del director.

v Partida de nacimiento original

¥ 3 fotos tamano carnet.

¥ Recibo de pago por la matricula.

Requisitos
Para estudiantes regulares
v Recibo de pago por matricula.
v Constancia de matricula emitida por el sistema
REGISTRA.

Para Re ingresantes:
v FUT dirigida al Director general.
v" Recibo de pago por matricula
¥ Resolucién de Re ingreso

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Secretaria - Revisa los documentos del estudiante ingresante o
~ Académica estudiante regular, indicados en los requisitos.
2 Unidad - Envia informe con la relacion de los estudiantes que han
administrativa pagado matricula.

TR T T R L AL TR e T
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Flujograma del Proceso de la matricula

JEFE DE UNIDAD

ADMINISTRACION SECRETARI M
O ACADEMICO ACADEMICA
Inicio |
; \ ;
{
Revisa
cronograma de
matricula
Recular ; Page ' Verifica | | Registrala
Tipo?« =gt matricula | recibo del matricula al
B | regularsegin | pago de sistema
b s Y matricula REGISTRA
Extraordinana =T ¥ S TR
: Pago matricula | T ¥ l_
extraordinaria ( AT TN
segun TUPA ‘ g XE?;C—%: i Informa
NS onsianciace {1 5! horarios v fecha
matricula al S Pl
G Clases
estudiante i e S
v
( Fin |
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PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA

Ficha Técnica del Proceso de reserva de la matricula

‘Estudiantes ingres

dirigido Re ingresantes

Areas responsables .ée;fsedr:IUnidad Académica, Secretario académico, Direccion
Modalidad de tramite Presencial

Duracién del tramite 15 dias habiles

Costo Costo por reserva: Ver TUPA actualizado

Para ingresantes:

Carpeta del postulante que contiene:
v"  Copia del D.N.I del postulante y/o carnet de extranjeria o
pasaporte (si en caso es menor de edad se le solicitara la
copia de D.N.| a su padre — madre de familia.
Copia de Certificado de estudios secundario con firma y
Requisitos sello del director.

<

v Partida de nacimiento original
v 3 fotos tamafio carnet.
¥ FUT dirigida al Director general.
v" Recibo de pago por derecho de reserva de matricula.
PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
- Realiza el pago por derecho de reserva de matricula.
i Exfisitantas - Llem_t su solicitud, detallafido los motivos por el cual
requiere la reserva de matricula
- Ingresa la solicitud a mesa de partes.
- Recepciona la solicitud de reserva de matricula para su
Mesa de partes o i
tramite correspondientes.
o Secretaria - Verifica los requisitos y la solicitud que esté
Académica correctamente llenado, y elabora informe.
ks s Uit - Revisa el informe de- secretafla! Académica y dispone la
3 i reserva por el periodo solicitado a través de una
Académica : ;
resolucion directoral.
. : - Firma la resolucion, autorizando la reserva de matricula
4 Direccion General

por el periodo solicitado.
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- Entrega un ejemplar de resolucion al solicitante y archiva

5 Secretaria la documentacion.
Académica - Realiza la reserva de la matricula en el sistema
REGISTRA.

Flujograma de proceso de reserva de la matricula

e — —_—

MESA DE PARTES SECRETARIO ACADEMICO JEFE DE UNIDAD DIRECTOR

ESTUDIANTE l|
ACADEMICA GENERAL

INGRESANTE

= |
|

Realiza pago
por reserva de |
matricula

e

Recepciona la Verifica

2 Elabora el 2 |

solicimad de solicitud b Dispone ln Firma la RD :

Presenta cad informe de : - g |

A reserva de de wieds =1 reserva a Autorizando |
solicitud por matricula para eatudiante P I traveés de un la reserva de |
mesa de partes ¥ su tramite gl RD matricula |

© L‘TI'I.‘sp(‘IId ente

Entrega la RD | g |
al solicitante |
|
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LICENCIA DE ESTUDIOS

Ficha Técnica del Proceso de Licencia de Estudios

Poblacién a la que va
dirigido

Areas responsables

Modalidad de tramite

Duracion del tramite
Costo

Requisitos

RESPONSABLE
Estudiantes
2 Secretaria
Académica
3 Jefe de Unidad
Académica
4 Direcciéon General
5 Secretaria
Académica

Estudiantes regulares

Jefe de Unidad Académica, Direccion General, Secretario
académico.

Personal

15 dias habiles
Costo de Licencia de Estudios: Ver TUPA Costo de
Record académico: Ver TUPA

NS K

Record Académico del estudiante
FUT dirigida al Director general
Recibo de pago por derecho de Licencia de estudios.

DESCRIPCION

Realiza el pago por derecho de licencia de estudio.
Llena su solicitud, detallando los motivos por el cual
requiere la licencia de estudio

Entrega la solicitud a mesa de partes.

Recepciona la solicitud por parte de mesa de partes,
verifica que esté correctamente llenado, y elabora
informe.

Revisa el informe de secretaria Académica y dispone la
licencia de estudio por el periodo solicitado a través de
una resolucion directoral.

Firma la resolucién, autorizando la licencia de estudio por el
periodo solicitado.

Entrega un ejemplar de resolucion al solicitante y archiva la
documentacion.

Registra la reserva de licencia de estudios en el sistema
REGISTRA.
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Flujograma del proceso de Licencia de Estudios

Creado R.M .N° 554-2000 del 28-08-2000 Revalidado R.D N° 0741-2006-ED.

JEFE DE UNIDAD
ESTUDIANTE REGULAR SECRETARIO ACADEMICO ACADEMICA GENERAL
. Inicwo |
¥
| Realiza pago
por licencia de
estudios
—*— ' Ventfica ] : Elabora =1 1 Dis | g "
Dresenta solweitud | informe de e .’_po”'t 3 | Firmaa la RD.
solicirud por —T dz L licenciade —T "":'};sﬂdz :l e :1“-‘“.‘: ando
mesa de partes estudiante | =studios i b | la _u:cm_‘mdc
\ L / ) PAEAN \ RD J | estudios
Entrega 1a RD u )
al solicitante
v
' Ingresa la Licencia del estudiante al
ststema REGISTRA
[ Fin
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PROCESO DE CONVALIDACION Y TRASLADOS

Ficha técnica del proceso de convalidacion por cambio de planes de estudio

Poblacion a la que va

Estudiantes en general

dirigido
= Jefe de Unidad Académica, Direccién General, Secretario
Areas responsables o
académico.
Modalidad de tramite Presencial
Duracion del tramite 15 dias habiles.

Costo de convalidacion: Ver TUPA

g Record académico: Ver TUPA
FUT dirigida a director general.
Requisitos Recibo de pago por derecho de convalidacion.

v
v
v Record Académico del estudiante
v

OCEDIMIENTO
5 RESPONSABLE DESCRIPCION
- Realiza el pago correspondiente.
Estudiante - Presenta la solicitud, adjuntando los requisitos solicitados y la
ingresa por mesa de partes.
2 Secretar - Verifica la solicitud que esté correctamente llenado y si adjunta
ia los requisitos solicitados.
Académi
ca
- Realiza convalidacion por Unidades didactica e emite el informe de
3 Coordinador convalidacion detallando las unidades didacticas a convalidar
de area con sus respectivas notas y las unidades didacticas
académica. que debe llevar.
4 Jefe de - Revisa el informe de convalidacion por planes de estudio y
Unidad realiza la resolucion directoral.
Académica

- Firma la resolucion, autorizando la convalidacién de la parte

5 Direccion General interesada.

- [Entrega un ejemplar de resolucion al solicitante y archiva la

G Secretar documentacion.
ia - Registra la convalidacion por unidad didactica en el sistema
Académi REGISTRA.
ca i i = -

- Secretaria - Ingresa la matricula al sistema REGISTRA y emite la
Académica constancia de matricula del estudiante.
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Flujograma del proceso de convalidaciéon por cambio de planes de estudio

Creado R.M .N° 554-2000 del 28-08-2000 Revalidado R.D N° 0741-2006-ED.

ESTUDIANTE

SECRETARIO
ACADEMICO

COORDINADOR DE
AREA

JEFE DE UNIDAD
ACADEMICA

DIRECTOR
GENERAL.

Realiza pago
per
convalidacion

Prazenta
solicitud v
requisitos

Venficala
solicitud v
requisites

Realiza la
convalidac
o1 por
Unidad

por mesa de

Didactica
partes -

Dispone la
A Fir
Eemite el convalidacion s 1_111:3 s R'DI'
O S através de Autorizando la
e una RD

convalidzcion.

Entrega laRD
al zolscitante

Ingresala
convalidacion al
sistema REGISTRA
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TIPO DE TRASLADO

Ficha técnica del proceso de traslado externo

a——
5: PRckon s n. qon Estudiantes de otras instituciones

dirigido
Jefe de Unidad Académica, Direccion General, Secretario

A bl
Areas responsables SoRdSniD.

Modalidad de tramite Presencial
Duracién del tramite 15 dias habiles.
Costo Costo por traslado externo. Ver TUPA

¥ FUT dirigida a director general.

v" Recibo de pago por derecho de traslado.

v' Certificado de estudios de los semestres cursados emitido por la
Institucion de procedencia y visados por la Direcciéon Regional de
Educacion correspondiente.

v’ Certificado de estudios secundarios visados por la DREP o Ugel
correspondiente.

v Copia de DNI del estudiante o pasaporte y/o carnet de extranjeria.

¥ Silabos visados de las Unidades Didacticas del Programa de
Estudios cursados de la Institucién de Procedencia.

¥ Partida de nacimiento original.

v 03 fotos tamario carnet.

PROCEDIMIENTO

N RESPONSABLE DESCRIPCION
- Realiza el pago correspondiente.
1 Estudiante - Presenta la solicitud, adjuntando los requisitos solicitados y la
ingresa por mesa de partes.
2 Secretar - Verifica la solicitud que esté correctamente llenado y si adjunta los
ia requisitos solicitados.
Académi
ca
- Realiza convalidacién por Unidades didactica e emite el informe de
3 Coordinador convalidacién detallando las unidades didacticas a convalidar con
de area sus respectivas notas y las unidades didacticas
académica. que debe llevar.
4 Jefe de - Revisa el informe de convalidaciéon por traslado externo y
Unidad realiza la resolucion directoral de convalidacién.
Académica

Calle San Martin s/n Amotape - Paita — Piura Cel.- 965052313 - 971461296
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- Firma la resolucién, autorizando la convalidacién y traslado
externo, proveniente de otra institucién, de la parte interesada.

- Entrega un ejemplar de resolucion al solicitante y archiva la

documentacion.
- Registra la matricula por unidad didactica en el sistema
REGISTRA.
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Flujograma del proceso de traslado externo (Si proviene de otra Institucion)

SECRETARIO

COORDINADOR DE

JEFE DE UNIDAD

DIRECTOR

ESTMEMNIE ACADEMICO NRER ACADEMICA GENERAL.
1 Inicio
hy \
Realiza page |
por traslade
externc,
Realizala |
Verificalz convalidac
Lt solicitud v idn por
s *re-:" de requisitos Uridad
£ ;.::.rre: » 4 \ Didictica. )
L. L : | '—T—-—' Y TR
A Cumple? si * Dispone la = .
| st § convahidacion | :u‘-‘:a ‘a ‘:P_,
| Euite el bl o] atravesce [ Autorizands Iz
~No wiome | woa RD convalidacion. *

|

| EsntrezalaRD

I

| al solicitante <
|

Ingresa la
conval:dacion al
sistema REGISTRA

Ficha técnica del proceso de traslado externo (cambio a otras instituciones)

Pblacié a I u
va

dirigido

Areas responsables
Modalidad de tramite

Duracion del tramite

Estudiantes del instituto

Direccion General, Jefe de Unidad Académica, secretario
académico, Coordinador de area académica.

Presencial
15 dias habiles.
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Costo traslado externo a otra IES publica: Ver TUPA Costo
traslado externo a otra IES privada: Ver TUPA Otros pagos
relacionados.

Constancia de No Adeudo.

(por semestre de estudio) certificado de estudio de los semestres
cursados

Copias fedateado de cada silabo, en caso se solicite
duplicado.

Costo

v FUT dirigida al director general solicitando autorizacion de
traslado.

Copia de DNI del estudiante.

Constancia de no adeudo.

Vouchers de pagos.

Constancia de vacante de la Institucion de destino.

Requisitos

LR

PROCEDIMIENTO
N RESPONSABLE DESCRIPCION
- Realiza los pagos correspondientes.

Estudiante - Llena la solicitud y adjunta los requisitos solicitados.
- Ingresa la solicitud y requisitos por mesa de partes.

Secretar - Revisa la solicitud, verifica que esté correctamente llenado con los
ia requisitos solicitados, y elabora el informe.
Acadeémi
ca
- Revisa el informe de traslado externo, detallando las unidades
3 Jefe de Unidad didacticas que ha cursado con sus respectivas notas e indica que
Académica estudiante no cuenta con ninguna deuda pendiente, a través de una

resolucion directoral.

ot - Impr_ime y fedateada los silabos solicitados (en caso solicite
4 ; duplicado).

ia ) . . _
Académi Elabora e imprime el certificado de estudios.

ca
- Firma el certificado de estudios.
5 Direccion General - Firma la resolucion, autorizando el traslado externo hacia otra
institucion, de la parte interesada.

Secreta - Entrega un ejemplar de resolucién al solicitante y archiva la
6 3y documentacion.
- Libera del sistema REGISTRA al estudiante solicitante.
Académ o
ica
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Flujograma del proceso de traslado interno de programa de estudio

JEFE DE UNIDAD
ESTUDINTE SECRETARIO ACADEMICO ACADEMICA DIRECIOR CERERAL,
- Inicio J
_____ S A
Realiza pago
per traslado
extermoc
h
| ‘P.[ e.ser.‘ja“ |r Verifica la
solcitug v | olict
requisitos  |—fp|  SOHEH
por mesa de | TequUIsiios
{ partes J B
_ T ‘ (Cumple?
. No '
l Si Z'; Imprime v ‘ | Dispore el .I &
g 3 fedareada traslado a Firmz laRD
Elaborael | iy & travéesdeuwna | *| Avtorizando el
mforme RD I traslado hacia
' o AN ) | otra institucion

‘___I—_. 4

" Entreza un gjemplar de l

resclucion al solicitante v
archiva la documentacion

Libera del sistema

REGISTRA 2l estudiants
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PROCESO DE EVALUACION

Ficha técnica del proceso de evaluacion ordinaria

Poblacioén a la que va
dirigido

Areas responsables

Modalidad de tramite
Duracion del tramite
Costo

Requisitos

PROCEDIMIENTO
N°  RESPONSABLE

Docente

Jefe de Unidad
Académica

3 Docente

Secreta
ria
Académ

Alumnos en general

Jefe de Unidad Académica, Secretario académico, Docentes.

Presencial

15 dias.

S/. Ver TUPA Evaluacidn de recuperacién

FUT solicitando evaluacion de recuperacion.
Estar matriculados en la Unidad Didactica

No haber sobrepasado el 30% de inasistencias.
Promedio de la U.D desaprobada es entre 10 a 12.
Recibo de pago por examen de recuperacion.

L KR

DESCRIPCION

- Emite el resultado de las evaluaciones de las unidades
didacticas del semestre correspondiente.

- Revisa los registros de notas enviadas por los docentes

- Si hay observaciones devuelve para correccion

- Sino hay observaciones deriva a Secretaria académica

- Coordina el cronograma de recuperacion y evaluacion
extraordinaria segun corresponda.

- Aplica las evaluaciones a los estudiantes segin
cronograma establecido.

- Corrige las evaluaciones dentro de las 48 horas.

- Entrega los resultados a secretaria académica.

- Ingresa las notas de estudiantes al sistema REGISTRA

- Imprime los registros de notas, adjuntando los resultados de
evaluaciones de recuperacion y/o extraordinaria segun
corresponda.

- Emite y entrega boleta de notas a los estudiantes.

- Archiva los registros de notas, para la elaboracion de las actas
de evaluacion.

- Cierra el periodo académico en el sistema REGISTRA.

Calle San Martin s/n Amotape — Paita — Piura Cel.- 965052313 - 971461296

e-mail: iestpsimonbolivaramotape @gmail.com
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Flujograma del proceso de evaluacion ordinaria

DOCENTE JEFE DE UNIDAD ACADEMICA SECRETARIO ACADEMICO
' Inicto '
( Emute el ] o
resultade de las Reviza los
evalvaciones de > registros de ‘
l2s umidades I \ notas |
| didacticas y I—m
? | (Cumple?
J ¢ Entrega boleta :
No _ de notas a
Corrige  las | ¥ Si - pumidiantes
evaluaciones e T ——
dentro de las
\ 48 horas _ |
N r R
{ \
| Fin |
N ¥,

Poblacién aa que va
dirigido

Alumnos en general

Jefe de Unidad Académica, Secretario académico,

Areas responsables Docontos

Modalidad de tramite Presencial

Duracion del tramite 15 dias
Costo S/. Ver TUPA Evaluacion extraordinaria
v' FUT dirigida a director general solicitando evaluacién
extraordinaria.
Requisitos v Tener pendiente una o dos unidades didacticas para
culminar el plan de estudio.
v"  Recibo de pago por evaluacion extraordinaria.

PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
- Realiza los pagos correspondientes.
Estudiante - Llena la solicitud y adjunta los requisitos solicitados.

- Ingresa la solicitud y requisitos por mesa de partes.

Calle San Martin s/n Amotape — Paita — Piura Cel.- 965052313 - 971461296

mesadepartessbamotape@gmail.com
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; - Coordina el cronograma de evaluacion extraordinaria
Jefe de Unidad s
2 Acastiriea segun corresponda.

- Aplica la evaluaciéon extraordinaria a los estudiantes seguin
cronograma establecido.
3 Docente - Emite el resultado de evaluacion extraordinaria y los
registra en un acta de evaluacion extraordinaria.
- Corrige las evaluaciones dentro de las 48 horas.

Flujograma del proceso de evaluacion extraordinaria

SECRETARIO
ESTUDIANTE JEFE DE UNIDAD DOCENTE ACADEMICO

ACADEMICA

{ Inicio

e

Realiza ] pago
por evaluacion

extraordinarna

Presenta

Coordina el

solicitud v e Aplica la
. — CIonCEran | S—
requisitos por = | > evaluacion
A . evaluacion | : . |
| mesa de pantes ) extrasrdinaria |
|
S LR s AR
Reviza el acta Emuite acta de
evaluacion —  evaluacion
sxtraordinana | extraordinania |
/ No omg
;Cumple? °
, . !
1 Si o 5 e ———
! —»| Emite v entregz |
boleta de notas a |
| los estudiantes |
v
{ Fim |
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PROCESO DE CERTIFICACIONES

Ficha técnica del proceso de certificacion modular

antes £gresados

dirigido
Areas responsables Director General, Secretario Académico.
Modalidad de tramite Presencial
Duracion del tramite 15 dias habiles.
Costo Ver TUPA. por cada certificado modular
Ver TUPA por derecho de certificacion.
v Recibo de pago por certificacion modaular.
v FUT dirigido al director general solicitando certificacién
modular.
v" Copia simple de DNI
Requisitos v 03 Fotografias tamafo pasaporte en fondo blanco (por cada

certificado modular)

v" Constancia de haber culminado satisfactoriamente las
unidades didacticas y experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo correspondiente del
moédulo.

DESCRIPCION

- Realiza los pagos correspondientes.

- Llena la solicitud con los datos requeridos.

- Presenta los requisitos para la certificacién modular.
- Ingresa por mesa de partes la documentacion.

- Elabora la resolucion directoral y deriva a secretaria

Eaenaion académica para proceder a emitir el certificado modular.
- Recepciona la solicitud y verifica que cumpla con los
requisitos.
. fg:;gt; ?cz - :::::jelﬁ:fna la Resolucién Directoral de certificacion
- Elabora el certificado modular de estudio de acuerdo a lo
solicitado.
- Deriva a Direccion para la firma.
3 Divescisn Ganearal - Procede a firmar el certificado modular segin

corresponda.

- Entrega documento al interesado.
4 :2:;2?;‘?:3 - Registrar el certificado en el libro de registros de
certificados modulares.
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Flujograma del proceso de certificacion modular

ESTUDIANTE/

EGRESADO SECRETARIO ACADEMICO DIRECCION

4 .\
{ Imcwo )

" |
Realiza page |
por certificacion |

|
modular |

\
p <
Presenta s b

e LV b Verifica la |
solicited » j . I
requisttos por solicstud 3 |

| mesade partes | \ ORI )

* . Cumple? I
_T No ; \

S1 Elabora v firma la
> Resolucién
dsractaral
{ i
i labora el
| certificade -
1
| madnlar |
| | Fima la
. -~ .
L cenificacion
| madniar |
f B
Entrega L
documentos al .

| ntersaadalal r
\
|

1 Fin

Calle San Martin s/n Amotape — Paita — Piura Cel.- 965052313 - 971461296

mesadepartessbamotape@gmail.com




Certificado de estudios:

MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION PIURA
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Ficha técnica del proceso de certificado de estudios

Poblaci6n a la que va
dirigido

Areas responsables
Modalidad de tramite
Duracion del tramite

Costo

Requisitos

PROCEDIMIENTO
N RESPONSABLE

1 Alumno/Egresado

Secretaria
Académica

Direccion General

Académica

Flujograma del proceso

Estudiantes Egresados

Director General, Secretario Académico.
Presencial
15 dias habiles

Ver TUPA por programa de estudio concluido.

Ver TUPA (por semestre de estudio) certificado de estudio de los

semestres cursados

¥ Recibo de pago por certificado de estudios.

¥ FUT dirigido al director general solicitando certificado de
estudios.

v" Copia de DNI

v (03) Fotografias tamafio pasaporte en fondo blanco.

DESCRIPCION

- Realiza los pagos correspondientes.
- Llena la solicitud con los datos requeridos.
- Ingresa por mesa de partes la solicitud.

- Verifica la solicitud que cumpla con los requisitos

- Elabora el certificado de estudio de acuerdo a lo
solicitado.

- Deriva a Direccion General para la firma.

- Procede a firmar el certificado de estudios segiin
Corresponda.

- Entrega documento al interesado y archiva copia.

de certificado de estudios

ESTUDIANTE/
EGRESADO

SECRETARIO ACADEMICO DIRECCION

( Inicio )

PR R

| Realiza pagoe
por certificacion
i de estudios

requisitos por
mesa de partes

| w
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Venficala
S solicitued ¥
regquisitos

(Cumple? I

|
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certificado de e | de estudios
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%
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Flujograma del proceso ‘'de constancia de egreso

Constancia de egreso:

Ficha técnica del proceso de constancia de egreso

Poblacién a I que va
dirigido

Egresados
Areas responsables Director General, Secretario Académico.

Modalidad de tramite Presencial
Duracion del trér!lite 07 dias habiles
Costo Costo por constancia de egresado: Ver TUPA

v" Recibo de pago por constancia de egreso.
v FUT dirigido al director general solicitando constancia de

Requisitos
egreso.
v Copia de DNI
JCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION

- Realiza los pagos correspondientes.
1 Egresado/da - Llena la solicitud con los datos requeridos.
- Ingresa por mesa de partes la solicitud.

- Verifica la solicitud que cumpla con los requisitos.

2 Secretar - Elabora la constancia de egresado de acuerdo a lo
ia solicitado.
Académi - Deriva a Direccion General para la firma.
ca -

- Procede a firmar la constancia de egresado segln

3  Direccién General corresponda.

Secretaria

Acadbinica - Entrega documento al interesado y archiva copia.

Calle San Martin s/n Amotape — Paita — Piura Cel.- 965052313 - 971461296
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Flujograma del proceso de constancia de egreso
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PROCESO DE TITULACION

Ficha técnica del proceso de examen de suficiencia profesional

Poblacién a la que a '
dirigido q Egresados/as

Areas responsables Jefe de Unidad Académica, Secretario académico y Docentes.
Modalidad de tramite Presencial
Duracién del tramite 90 dias habiles.

Costo por examen de suficiencia profesional: Ver TUPA Costo
Costo constancia de No adeudar: Ver TUPA
Costo de constancia de egresado: Ver TUPA

FUT dirigida al director general.

Recibo de pago de acuerdo al tupa.

Constancia de no tener deudas con la institucion.
Copias de los Certificados Modulares fedateados.
Constancia de egresado.

Copia del DNI

Requisitos

R LT

DESCRIPCION

- Realiza los pagos correspondientes.

- Llena la solicitud con los datos requeridos.

- Ingresa por mesa de partes la solicitud, adjuntando los
requisitos.

- Elabora la resolucion directoral de expedito para rendir el

2 Director General examen de suficiencia profesional y la deriva al area de

secretaria académica.

1 Egresado(a)

- Verifica la solicitud y los documentos presentados.

- Designa la fecha y jurado para rendir el examen de
suficiencia profesional.

- Comunica la fecha y miembros del jurado a los
interesados.

- Elaboran y aplican el examen de suficiencia profesional.
4 Docentes de jurado - Emiten el acta de titulacion, indicando el resultado de la
evaluacion.
- Recepciona el acta de titulacion y deriva a las areas
5  Secretaria correspondientes para la firma. .
Académica - Entrega el acta de titulacién a los interesados.

3 Secretaria
Acadeémica

Calle San Martin s/n Amotape — Paita - Piura Cel.- 965052313 - 971461296
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MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION PIURA
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
“SIMON BOLIVAR” DE AMOTAPE — PAITA
Creado R.M .N° 554-2000 del 28-08-2000 Revalidado R.D N° 0741-2006-ED.

Flujograma del proceso de examen de suficiencia profesional
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Poblacionalaqueva | p . opaqoeias

dirigido

0 Jefe de Unidad Académica, Direccion General y secretario

Areas responsables académico. y

Modalidad de tramite Presencial

Duracién del tramite 4 meses

Ver TUPA (Derecho de titulacion)
Ver TUPA (Constancia de egresado)
Ver TUPA (Formato de titulo)

Costo Ver TUPA (Expedicion y registro de titulo)

Ver TUPA (Certificado de estudios

superiores) Ver TUPA (Curso de Ingles)

Ver TUPA (Curso de actualizacion académica)

v Solicitud dirigida al director general solicitando
el tramite de inscripcion y expedicion de titulo.

v Recibo de pago de acuerdo al tupa (derecho de
titulacion)

v Partida de Nacimiento original.

v" 02 Copias del DNI, legalizado por un notario (sin
Manchas ni enmendaduras, las copias deben ser
claras).

v Certificado de Estudios de Educacién Secundaria

visados por la UGEL

Certificado de estudios superiores visados (si

proviene de otro instituto)

Constancia de egresado.

copia fedateada de Certificado de idioma extranjero.

Cuatro (04) fotografia tamafio pasaporte a colores

con fondo blanco.

Recibo de compra del formato de titulo.

Formato de titulo profesional en original con la

fotografia pegada, Con sello de agua de la direccion

(La emite el instituto)

Copias de certificados modulares fedateados.

Derecho a expedicion de titulo.

Certificado de actualizacion Académica (Solo para

egresados que culminaron sus estudios después

de 3 afos)

v Acta de titulacion segan modalidad (suficiencia
profesional o proyecto productivo (Tedrico
practico) para optar el titulo profesional

t\

LA AN

A

PROCEDIMIENTO
N RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Egresado/a - Presenta solicitud, adjuntando requisitos y los recibos

de pago correspondientes.
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2

3

4

Secretaria
Académica

Direccién General

Secretaria Académica

Ministerio de
Educacién

B. Secretaria Académica

Profesional técnico.

Recepciona la solicitud y verifica los documentos
presentados.

Elabora la resolucion directoral.

Elabora el consolidado de notas de acuerdo a los
programas de estudios.

Elabora el registro de titulos.

Elabora el titulo de profesional técnico de acuerdo al
formato del MINEDU y lo escanea para su envio al
MINEDU

Deriva resolucién a Direccion General para firma.
Deriva expediente revisado a direccion general.

Revisa el expediente

Elabora la solicitud dirigida la MINEDU para el registro
y codificacion de titulos

Elabora el informe para tramite de titulo.

Firma la documentacién necesaria.

Firma resolucion de otorgamiento de Titulo

Ingresa el registro de titulos por mesa de partes
del

Ministerio de Educacién y al sistema TITULA; se realiza
el seguimiento.

Envia oficio con los cédigos de registros de titulos.

Ingresa los codigos de registro de titulos y los
fotocopia.
Llena el libro de registro de titulos.

Recibe titulo y Firma el libro de registro de titulos.

Flujograma del proceso de titulacion
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5.9 PROCESO DE DUPLICADO DE TiTULOS
Ficha técnica del proceso de duplicado de titulos

Poblacion a la que va

dirigido Py

Areas responsables Unidad Académica, Direccion General, Secretaria académica.
Modalidad de tramite Presencial

Duracion del tramite 90 dias

Costo Costo por duplicado de titulo: Ver TUPA

v FUT dirigido al Director General solicitando duplicado de
titulo por pérdida o deterioro.
Denuncia policial en original.
. Publicacion de pérdida de titulo en medios de comunicacion
Requisitos impreso.
Recibo por duplicado de titulo.
03 fotos tamano pasaporte con fondo blanco y traje.
Copia del DNI
Copia de R.D del titulo profesional.

g T

b ST Y

EDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION

- Presenta solicitud por mesa de partes, adjuntando
requisitos y vouchers de pago.

- Verifica la solicitud y los documentos presentados.

- Elabora informe de otorgamiento de titulo.

- Deriva informe a direccién general para conocimiento y

2 Secretaria aprobacion

Académica - Elabora la resolucion directoral.

- Deriva proyecto de resolucion a Direccion General para
firma.

- Revisa el expediente

- Aprueba informe

- Firma la documentacion necesaria.

- Firma resolucién de otorgamiento de Titulo

- Elabora el titulo de profesional técnico de acuerdo al
formato del MINEDU.

- Ingresa el registro de titulos al Ministerio de Educacién y se

1 Profesional técnico.

3 Direccion General

4 Secretaria

Académica realiza el seguimiento.
5 Ministerio de - Envia oficio con los cédigos de registros de titulos.
Educacion

- Ingresa los codigos de registro de titulos y los fotocopia.

s Sbriia - Llena el libro de registro de titulos.

Académica
7 Profesional - Recibe titulo y Firma el libro de registro de titulos.
técnico.
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Flujograma del proceso de duplicado de titulos

PROFESIONAL
TECNICO SECRETARIO ACADEMICO. DIRECTOR MINEDU

/
| Imicio
L

]

Realiza ¢l pago

correspondiente - —

s l f -Revisael

f i ki \ - -
Presenta ( =1 5 3
1 5 Elaborz mforme de |
selic :
[__;.__ »  otorgamiento de | >
iy titule

mesa ds 1 \ | \ Titule

' - A

T

" 2 e 2
Elabora el titalo

profesional nco |
de acuerde al |
formato del |
MINEDU. |

\

Ingresa el registre de
titulos por mesa de

partes del MINEDU

de registro de
| titulos

Entrega al ]

interesaqo
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5.10 PROCESO DE RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS
Ficha técnica del proceso de rectificacion de nombres y apellidos

Nombre del proceso PROCESO DE RECTIFICACION DE NOMBRES Y
APELLIDOS

Poblacion a la que va

o Estudiantes y Egresados
dirigido

Areas responsables Unidad Académica, Direccion General, Secretario académico.
Modalidad de tramite Presencial
Duracion del tramite 07 dias

Costo Costo por rectificacién de nombres y apellidos: Ver TUPA

v"  Solicitud dirigida a la Directora general
v" Documento que acredite el nombre o apellido a ser
. rectificado.

Requisitos o .
- v" El pago por los derechos de tramitaciéon no aplica para los

casos en los cuales el IES incurra en error al momento de

emitir los certificados de estudios, grados y titulos.
EDIMIENTO A "

RESPONSABLE DESCRIPCION

- Presenta solicitud por mesa de partes, adjuntando

1 | Estudiante - Egresado .
requisitos y vouchers de pago.

- Verifica la solicitud con los documentos presentados.
- Elabora documento de rectificacion, con documentacion
requerida.

2 | Secretaria Académica

- Deriva informe a direccion general para conocimiento

- Aprueba informe
3 Direccion General

- Elabora proyecto de resolucion

- Emite documentos rectificados y archiva documentaciéon
4 | Secretaria Académica | - Deriva copia de Resolucién a la Direccion Regional de
Educacion.

5.11 EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Ficha técnica del proceso de las experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo

|

e
—
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Poblacién a la que va
dirigido

Areas responsables
Modalidad de tramite
Duracion del tramite
Costo

Requisitos

PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE

Estudiante

2 Secretaria

Académica
Jefe de Unidad
académica
5 Docente
6 Estudiante

Estudiantes

Unidad Académica, Direccion General, Secretario académico.
Presencial
2 meses
Costo de Folder EFSRT : Ver TUPA
¥ Solicitud dirigida a la Directora general
v Recibo de pago por folder de EFSRT

DESCRIPCION

- Realiza el pago correspondiente.

- Llena la solicitud con los datos requeridos.

- Presenta la solicitud por mesa de partes.

- Verifica la solicitud con los documentos presentados.

- Verifica el estado académico del estudiante.

- Entrega de folder de EFSRT al estudiante

- Designa supervisor de la EFSRT del médulo
correspondiente.

- Supervisa las actividades ejecutadas por el estudiante
correspondiente al médulo de la EFSRT

- Emite informe de supervision.

- Al culminar su EFSRT presenta el folder al supervisor.

- Presenta folder por mesa de partes para su registro.
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Flujograma del proceso de las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo

ESTUDIANTE

SECRETARIO ACADEMICO ETE Sk LN AL
pamre—
|

DOCENTE SUPERVISOR
ACADEMICA

Imicico )

Entrega folder de
EFSRT

Asizna supervisor de |
> EFSRT

EFSRT
-9 correspondients al
Modulo formative
NO

Ravisa Folder de | — }
EFSRT
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CRONOGRAMA DE RATIFICACION DE MATRICULA 2026 - 11

MATRICULA ORDINARIA
PROGRAMA DE ESTUDIOS SEMESTRE FECHA DIA HORA COSTO
ENFERMERIA TECNICA [-I1T-V 12708/ 2025 LUNESY MARIES 8:00 am a 1:00 pm
12/08/2025 S/. VER TUPA
NICA DE PRODUCCION INDUSTRIAL 13/08/2025 ) _ ’
MECANICA DE PRODUCCION I -V 14/08/2025 MIERCOLES Y JUEVES 8:00 am a 1:00 pm
RATIFICACION DE MATRICULA EXTEMPORANEA
PROGRAMA DE ESTUDIOS SEMESTRE FECHA DIA HORA COSTO
ENFERMERIA TECNICA
MECANICA DE PRODUCCION INDUSTRIAL [-I11-V 15/08/ 2025 VIERNES 8:00 am a 1:00 pm S/.VER TUPA
MECANICA DE PRODUCCION
NOTA
COPIA DE DNI

2. PAGOS CAJA PIURA A TRAVES DE LA CUENTA RECAUDADORA 110-01-2646050 A NOMBRE DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

TECNOLOGICO PUBLICO “SIMON BOLiVAR"”

3. LOSJOVENES QUE NO REALICEN SU RATIFICACION MATRICULA NO SERAN CONSIDERADOS ESTUDIANTES, Y NO ESTARAN EN EL SISTEMA

REGISTRA.
4. ELLLENADO DE LA FICHA DE RATIFICACION MATRICULA ES PERSONAL
5. LA REALIZACION DE MATRICULA SE DESARROLLARA DE ACUERDO AL CRONOGRAMA

AREA DE SECRETARIA ACADEMICA
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