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INTRODUCCION

El Instituto de Educacién Superior Privado “Juan Mejia Baca” cuenta con 4 programas de
estudios y desarrolla una gestion por procesos para lograr resultados en el marco delas
condiciones basicas de calidad y el sistema de acreditaciéon, para ello es necesario contar con

una organizacion que responda a tales exigencias.

El Manual de Procesos Académicos es un instrumento que detalla de forma secuencial y
grafica los procesos de la instituciéon a partir de su Mapa de Procesos. Este documento de
gestion presenta en forma ordenada y sistematica los tramites a seguir de acuerdo con las
normas vigentes. Asimismo, su implementacién y actualizacion se hard de acuerdo con los
procedimientos aprobados, para brindar un éptimo servicio a la comunidad educativa del

Instituto de Educacién Superior Privado “Juan Mejia Baca”.

Se ha dispuesto por cada procedimiento, un flujo que permita visualizar de forma ordenada
los diferentes pasos a seguir, permitiendo garantizar la objetividad de los siguientes procesos

académicos:
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CONTENIDO

Introduccién

Procesos Académicos

1. Admisién.

2. Matricula de ingresantes

3. Matricula de estudiante

4, Reserva de matricula.

5. Reincorporacion.

6. Convalidacién.

7. Traslado Interno

8. Traslado Externo

0. Bachiller Técnico

10.  Titulo

11.  Rectificacion en certificados o en titulos
12. Duplicado de bachiller o titulo

13.  Certificacion

14. Registro de notas

15. Pago de pensiones

16. Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
17.  Formacién continua

18.  Licencia de Estudios

19.  Evaluacién extraordinaria

20. Otorgamiento de becas
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4.

DATO$ GENERALES DE LA INSTITUCION

1.1,  Institucion Educativas
Instituto de Educacién Superior Privado “Juan Mejia Baca”
1.2 Representante Legals
Maria Elizabeth Cornejo Solano
1.3, Provincias
Chiclayo
1.4, Direccions
Av. Quinones 640 — Chiclayo
1.5 Teléfonos
9978724363
1.6 Portal web:

https://www.institutojmb Edu.pe/

OBJETIVO

Establecer los procedimientos determinados en los procesos de gestién con el propdsito de

guiar las acciones del instituto.

ALCANCE

El presente documento de gestion es aplicable para todo el personal del Instituto:
personal administrativo, docente, directivo, postulantes, estudiantes y egresados de la

institucion.

FINALIDAD

El presente documento tiene por finalidad proporcionar informacién necesaria, detallada

de forma secuencial y grdafica de los procesos de la institucion.

MEDIO$ DE DIFUSION

El manual de procesos académicos es un documento de alta relevancia debido a que

detalla de forma secuencial y grdfica, los procesos de la institucion, por ello, es necesaria
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su permanente promocién y difusion dentro del ecosistema educativo. La difusién del

presente documento se realiza de la siguiente manera:

v" Capacitaciones al personal involucrado en el proceso o que por sus funciones guarden
relacién con el mismo.

v" Comunicacién escrita al personal administrativo, docente y directivo.

v Publicacién en el portal web institucional.

6. MARCO LEGAL

6.1. Constitucion Politica del Perd.

6.2. Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Pdblica de sus Docentes.

6.3. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

6.4. Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

6.5. Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley
N2 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Pdblica de sus Docentes.

6.6. Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
28044, Ley General de Educacion.

6.7. Decreto Supremo N° 004-2017-ED, Reglamento de Ley 29988.

6.8. Decreto Supremo N° 007-2005-TR, que aprueba el Reglamento de Ley N°
28518, Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.

6.9. Resolucion Ministerial N° 428-2018-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones para la prevencidén, atenciéon y sancion del
hostigamiento sexual en los Centros de Educacién Técnico - Productiva e
Institutos y Escuelas de Educacién Superior”.

6.10. Resolucion Viceministerial N2 178-2018- MINEDU, que aprueba el Catdlogo
Nacional de la Oferta Formativa de la Educacién Superior Tecnolégica y Técnico
- Productiva y los Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de
Educacién Superior y las Escuelas de Educaciéon Superior Tecnolégica. modificado
por Resolucién Viceministerial No. 277-2019-MINEDU y 049-2022-MINEDU

6.11.  Resolucion Viceministerial N2 020-2019-MINEDU, que aprueba la Norma

Técnica denominada “Condiciones Bésicas de Calidad para el Procedimiento de

Manual de Procesos Académicos 2025 - 2031



T====="" INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
N UPERIOR BRIVADS “JUAN MEJIA BACA”

JUAN MEJIA BACA

Licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion
Superior Tecnolégica”.

6.12. Resolucion Viceministerial No. 037-2022-MINEDU

6.13. Resolucion Viceministerial No. 103-2022-MINEDU

6.14. Reglamento institucional

7. DEFINICIONES

7.1. Bachiller Técnicos GCrado que el estudiante obtiene al culminar
satisfactoriamente sus estudios y al cumplir con los requisitos determinados por el
Ministerio de Educacién - MINEDU.

7.2. Ciclo lectivos Es una codificacién asignada al periodo académico.

7.3. Conectas Sistema de seguimiento de egresados - MINEDU.

7.4. Egresadeos Condicion que el estudiante obtiene al culminar satisfactoriamente
sus estudios.

75. Experiencias Formativas en $ituaciones Reales de Trabajo - EF$SRT: Son
actividadesque les permitirdn al estudiante ampliar conocimientos, habilidades y
actitudes para insertarse al mercado laboral.

7.6. Periodo Académicos Periodo determinado para desarrollar las actividades
académicas dela institucion.

7.7. Portal de Tramitess Plataforma virtual de atencién al usuario donde podréa
solicitar eltramite de su eleccién.

7.8. Portal del Estudiantes Plataforma virtual de atencién al estudiante
donde se visualiza la informacién académica, acceso a la matricula y sus
clases.

7.9. Reserva de matriculas Es la licencia de estudios otorgada al estudiante de
acuerdo consu solicitud.

7.10. Reingresos Corresponde a la reincorporacién del estudiante.

7.1. Titulo Profesional Téenicos Acredita el nivel profesional obtenido por el
estudiante, deacuerdo a lo determinado por el Ministerio de Educacién -
MINEDU.

7.12. Tramite automaticos Es generado por el Portal de Trdmites en un tiempo

maéximo deatencién de una hora.

Manual de Procesos Académicos 2025 - 2031



T T===—""  INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
e e ECAcon “JUAN MEJIA BACA?’

JUAN MEJIA BACA

7.13. Tramite Documentarios Documento que el estudiante o egresado solicita de
acuerdo conlos requisitos establecidos.

7.14. Tramite manuals Es generado por el personal administrativo a solicitud del
estudionte o egresado. La elaboracién de cada tramite wvaria segin su
complejidad.

7.15. Tramite no documentarios Solicitud presentada por el estudiante o

egresado paracambios de estados, condicion y adquisiciéon de productos.
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8. ROCEDIMIENTO$S ACADEMICOS

8.1. PROCESO$ ACADEMICOS
8.1.1. ADMISION
Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un
programa de estudiosque oferta el Instituto de Educacién Superior Privado

“Juan Mejia Baca”.

En el Instituto de Educacién Superior Privado “Juan Mejia Baca” la admisién
se apertura para toda aquella persona que haya culminado
satisfactoriamente sus estudios de Educacién Basica Regular en cualquiera de
sus modalidades y que redna los requisitos exigidos, en primer lugar por el
Ministerio de Educacién y en segundo lugar por la institucién en sus diferentes
programas de estudios profesionales, en concordancia con el nimero de
vacantes establecidos en la planificacion del periodo correspondiente y que se
cuente con la capacidad instalada adecuada para el otorgamiento de un

servicio educativo de calidad.

Las modalidades de admisién son las siguientes:
v Ordinarias aquella que se realiza periddicamente, a través de una
evaluacion, considerando condiciones de calidad para cubrir el nimero de

vacantes de acuerdo con un orden de mérito.

v Por exoneracidns contempla la admisién a deportistas calificados, a
estudiantes talentosos y a aquellos que estdn cumpliendo servicio militar

voluntario, de conformidad con la normativa vigente.

v Por ingreso extraordinarios el Ministerio de Educaciéon autoriza a
realizar el proceso de admisién en la modalidad de ingreso extraordinario

para becas y programas, conforme a b normativa de la materia.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
e Direccién General

e Secretaria Académica
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e Direccion Académica

b) COSTO
Costo:
v" Modalidad Ordinaria (S/ 20.00).
v" Modalidad por exoneracién (S/ 20.00).
v" Modalidad por ingreso extraordinaria (S/ 20.00).

c) REQUISITOS

¢ Ordinaria:

1. Solicitud dirigida al director general (FUT).

2. Partida de nacimiento original.

3. Copia de del documento Nacional de Identificacién (DNI) o carné de
extranjeria.

4. Constancia de Estudios de Educacién Bésica en cualquiera de sus
modalidades o Certificado de estudios secundarios originales.

5. Dos fotografias tamario carné a color con fondo blanco de frente

6. Recibo de pago por derecho de admision.

7. Ficha de inscripcion debidamente llenada.

(¥ 4
o Por exoneracion:

—
B

Solicitud dirigida al director general (FUT).
La ficha de inscripcion.

Dos fotografias tamano carnet.

Partida de nacimiento original.

Copia de DNI O carné de extranjeria.
Certificado de estudios secundarios originales.

Recibo de pago por derecho de admision.

® N o U & W N

Para los postulantes que soliciten ser exonerados del examen de
admisién por haber obtenido entre el 12 y 22 puesto deben adjuntar el
documento que acredite el orden de mérito firmado por el director del
plantel.

9. Para los postulantes que soliciten ser exonerados del examen de

admision por ser deportistas calificados, deberdn presentar un
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documento emitido por el IPD que los acredite como deportistas
calificados,

10. Para personas con necesidades educativas especiales de acuerdo a la
Ley 29973 se deberd presentar una constancia del CONADIS.

1. Para los que se encuentren en cumplimientos del servicio militar y
licenciados de las fuerzas armadas, se deberd presentar una constancia
emitida por la institucién correspondiente.

¢ Por ingreso extraordinarios

1. Solicitud dirigida al director general (FUT).

2. Partida de nacimiento original.

3. Copia del documento Nacional de Identificacion (DNI) o carné de
extranjeria.

4. Constancia de Estudios de Educacion Bdsica en cualquiera de sus

modalidades o Certificado de estudios secundarios originales.
2 fotografias tamaro carné a color con fondo blanco de frente
Recibo de pago por derecho de admision.

Ficha de inscripcion debidamente llenada.

® N o w

Cumplir con los requisitos establecidos por el Programa Nacional de
Becas y crédito Educativo — PRONABEC en el marco de sus

convocatorias anuales.

d) DURACION:

30 min

e) PROCEDIMIENTO

1. El postulante presenta una solicitud (FUT), adjuntando los requisitos segiin
la modalidad de ingreso

2. Secretaria académica recibe la solitud (FUT) y procede a revisar los
documentos, verifica y decide

3. Silos requisitos no estan conforme, se le comunica al estudiante para que
los rectifique.

4. Silos requisitos estdn conforme se emite boleta y procede a realizar el pago

5. Tesoreriay caja emite recibo de pago
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6. Secretaria académica verifica y deriva a Direccién Académica

7. Direccion académica recibe solicitud, revisa y procede a inscribir al
postulante.

8. Direccion académica emite constancia de inscripcion y lo envia a secretaria
académica.

9. Secretaria académica recibe los documentos y los ingresa a la carpeta del
postulante

10. . Secretaria académica entrega la constancia de inscripcién al postulante.

11. El usuario recibe la constancia de inscripcion y finaliza en procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE ADMISION

SECRETARIA DIRECCION
POSTULANTE ACADEMICA TESORERIA Y CAJA ACADEMICA

| INICIO I

A 4
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b)

MATRICULA INGRESANTES

La matricula de ingresantes es el proceso por el cual el estudiante se

registra en cursos o unidades diddacticas que se desarrollan dentro de un

ciclo o periodo académico en el Instituto de Educacién Superior Privado

“Juan Mejia Baca”, que acredite su condicién de estudiante e implica el

compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto de los derechos

establecidos.

RESPONSABLE DEL PROCE$SO

Direccién General
Secretaria Académica

Direccién Académica

COSTO
Matricula ingresantes modalidad ordinaria S/ 120.00
Matricula ingresantes modalidad exoneracién S/ 120.00
Matricula ingresantes modalidad extraordinaria S/ 120.00
REQUISITOS

Los requisitos detallados son aplicables para la matricula presencial y en

la institucion. A continuacion, el detalle segin el tipo de estudiante:

Ingresantes de modalidad Ordinarias

Ficha de inscripcion

Certificados de estudios, originales debidamente aprobados de
Educacién Basica o Secundaria.

Partida de nacimiento original

Copia de DNI.

Dos (02) fotografias tamario carnet, a color, fondo blanco.

Recibo de pago de tesoreria y Caja por derecho de matricula y
primera cuota.

La matricula se formaliza con el pago del derecho de matricula y de

la primera cuota.
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v

d)

Ingresantes de modalidad por exoneraciéons
Adicional a los requisitos de la modalidad ordinaria el ingresante debera:
e El Ingresante debe contar con una vacante obtenida, en un
proceso de admisionen la modalidad por exoneracion.
Ingresantes de modalidad por ingreso extraordinarios
Adicional a los requisitos de la modalidad ordinaria el ingresante debera:
e El Ingresante debe cumplir con los requisitos establecidos por el
Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo — PRONABEC

en el marco de susconvocatorias anuales.

DURACION:

1dia

PROCEDIMIENTO

1. El ingresante solicita generacién de boleta de pago para realizar su
matricula

2. Tesoreria y caja verifica si estd en el sistema y decide

3. Sino estd en el sistema solicita a secretaria académica que verifique.

4. Secretaria académica en la relacion de ingresantes

5. Si estd en relacién, se le comunica a Teoria y caja para le emisién de
boleta

6. Sino estd en la relacion de ingresantes finaliza el procedimiento.

7. Si esta registrado en el sistema se genera la boleta de pago

8. Elingresante realiza el pago y recibe boleta.

9. Tesoreria y caja genera boleta, apertura el control de pagos del

estudiante y realiza descarga.

10. El ingresante recibe la ficha de matricula.

1. El ingresante se acerca a secretaria académica y llena ficha de
matricula y se remite a Direccién académica.

12. Direccién académica recibe y registra al estudiante en la nomina de

matricula del programa académico y finaliza el procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE MATRICULA

INGRESANTES
SECRETARIA DIRECCION
INGRESANTE TESORERIA Y CAJA ACADEMICA ACADEMICA
INICIO
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8.1.3. MATRICULA DE ESTUDIANTES:
La matricula de estudiantes es el proceso por el cual el estudiante que ya
curso un periodo académico se registra en cursos o unidades didacticas que
se desarrollan dentro de un ciclo o periodo académico en el Instituto de
Educacién Superior Privado “Juan Mejia Baca”, que acredite su condicién
de estudiante e implica el compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto

de los derechos establecidos.

a) RESPONSABLE DEL PROCE$SO
e Direccién General
e Secretaria Académica

e Direcciéon Académica

b) COSTO
Matricula Regular (segundo al sexto ciclo) S/ 120.00

<) REQUISITOS

¢ Para aquellos estudiantes que cursaron el periodo académico anterior
inmediato,deben seleccionar previamente sus horarios a través del
Portal del Estudiante.

e Para aquellos estudiantes que no cursaron el periodo académico
anterior inmediato, deben seguir el proceso de Reincorporacion
detallado en el presente documento.

e Recibo de pago.

e Los estudiantes que se matriculan después de la licencia se ajustan al
plan de estudios vigente al momento de su reingreso.

e El estudiante estd impedido de matricularse en una unidad didactica
si es que noha aprobado aquellos que, segiin su plan de estudios, se
consideren prerrequisitos.

¢ Por ninglin motivo el estudiante puede llevar unidades didacticas que
correspondan a mas de tres ciclos consecutivos.

e Es obligatoria la matricula en aquellas unidades didéacticas que el

estudiante desaprobé en el ciclo inmediato anterior, en especial si son
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prerrequisitos.

e Enningun caso se considera valida una matricula con cruce de horario.
En forma excepcional y solo cuando los estudiantes cursen el dltimo
ciclo académico y egresen se puede autorizar un cruce de horario en
un maximo de dos (2) unidades didacticas, previa solicitud cursada a
la coordinacién académica.

¢ El estudiante que no hubiera aprobado dos o més unidades didacticas
en un ciclo no podra pasar al siguiente.

¢ Tiene matricula condicional el estudiante que tenga vigente alguna
sancion disciplinaria. La matricula condicional la aprueba la Direccién
General.

¢ No se puede matricular un estudiante que adeude pensiones de
ensefianza del ciclo anterior.

¢ Los estudiantes que deseen inscribirse en dos programas de estudio
pueden hacerlo cumpliendo los requisitos de aprobacién de los

primeros ciclos de ambos planes de estudio.

d) DURACION:
1dia

e) PROCEDIMIENTO
1. El estudiante se acerca a Tesoreria y caja para realizar su matricula

. Secretaria académica verifica los datos del estudiante.

El estudiante efectla el pago de matricula.

Teoria y caja extiende recibo de pago

2

3

4

5. El estudiante se acerca a secretaria académica y llena ficha de
matricula para el nuevo periodo académico.

6. Secretaria académica envia ficha de matricula a la Direccién
Académica

7. Direccién académica recibe y registra al estudiante en la némina de

matricula del respectivo programa de estudios y finaliza el

procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE MATRICULA DE

ESTUDIANTES
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8.1.4. RESERVA DE MATRICULA
El estudiante que no se matricule en un ciclo ordinario y desee continuar
posteriormente sus estudios debe solicitar una reserva de matricula. El
tramite ya procesado permitird que el estudiante no esté activo en el
Sistema Académico y que no se sigan generando las obligaciones
econémicas correspondientes. La institucion considera que la matricula,
luego de la reserva o licencia, esta sujeta a la existencia del programa de

estudio y a la existencia de la vacante.

a) RESPONSABLE DEL PROCE$SO
Secretaria Académica
Direccion académica

Direccion general

b) CO$TO
El costo del tradmite es de S/ 30.00.

c) REQUISITOS

e Presentar la solicitud (FUT), dentro del plazo establecido segdn
corresponda las fechas de matricula del periodo académico.

¢ Fotocopia de boleta de pago.

¢ Copia de DNI

e Se debe redlizar antes de que finalice el plazo para el proceso de
matricula.

e Los estudiantes podran realizar su reserva de matricula hasta un
maximo de dos arios. Caso contrario, el estudiante que no se reincorpore
en el tiempo establecido, pierde el derecho de matricula.

¢ La Institucion, a solicitud del ingresante o estudiante, seg(n corresponda,
pueden reservarla matricula antes de iniciar el periodo académico, y
también el estudiante puede solicitar licencia de estudios una vez
matriculado por causas justificadas como por ejemplo enfermedad,
accidente, entre otras causas que se sustenten a través de medios

probatorios, por un méximo de dos aros.
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e El estudiante que no formalizara oportunamente su reserva se sujeta a

los requisitos que se establezcan para su reincorporacion.

d) DURACION:
2 dias
e) PROCEDIMIENTO
1. El estudiante presenta una solicitud (FUT), pidiendo reserva de
matricula teniendo en cuenta los requisitos establecidos.
2. El estudiante procede a pagar por reserva de matricula
3. El area de recaudacion y caja emite recibo de lago
4. Secretaria académica recibe solicitud (FUT) con los requisitos
establecidos, revisa y decide.
5. Si el estudiante no cumple los requisitos se le comunica al estudiante
6. Si cumple con los requisitos Registra la reserva de matricula en Registros
Académicos y deriva a Direccién General
7. La Direccion General recibe y emite Resolucién de reserva de matricula.
8. Se le envia a Secretaria Academia para hacer entrega al estudiante.

9. El estudiante recibe Resolucién de Reserva y finaliza el procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: DE RESERVA DE MATRICULA

SECRETARIA COORDINACION
ESTUDIANTE TESORERIA Y CAJA ACADEMICA ACADEMICA

Solicita en Secretaria
Académica la reserva
de matricula

Realiza pago de
Reserva de
matricula

Emite recibo de
pago

Recibe el FUT con
requisitos revisa y
decide:

se le comunicaal

estudiante que no | requisitos
~ completos

procede

I
L~ )

Recibe expediente
de Reserva de
matricula

v

Emite Resolucién
de Reserva

Recibe Resolucién de

Recibe Resolucién Reserva de matricula | ¢
de reserva de para entregar al
matricula estudiante
FIN
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REINCORPORACION

Proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna al Instituto de

Educacién Superior Privado “Juan Mejia Baca”, una vez concluido su

plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacién antes del

plazo de término de la reserva o licencia, de acuerdo con el procedimiento

establecido en el presente documento enel apartado referido a matricula.

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 presentedocumento, la reincorporacién esta

sujeta a la existencia del programa de estudios y a la existencia de

vacante.

a) RESPONSABLE DEL PROCE$SO

Secretaria Académica

b) COSTO
Costo (5/ 50.00) para todas las modalidades.

c) REQUISITOS

v

\

Presentar la solicitud (FUT) dirigida a la institucién, dentro del
plazo establecido segiin corresponda las fechas de matricula del
periodo académico.

Copia de boleta de pago

Copia DNI.

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

La reincorporaciéon serd como fecha méxima de dos aros.
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d) DURACION:
1dia

PROCEDIMIENTO

1.

El estudiante presenta una solicitud (FUT) Solicita matricula de
reincorporacion en Registros Académicos

El estudian procede a realizar el pago de matricula por
reincorporacion y recibe recibo de pago.

Secretaria académica recibe solicitud (FUT) toma conocimiento y
procede a verificar el tiempo que ha pasado desde la Gltima

matricula del estudiante y decide:

. Si ya paso mas de cinco periodos, se le comunica al estudiante la

matricula que le corresponde.

Si no paso el periodo establecido, se verifica si el plan de estudios
ha sido actualizado

Si ha sido actualizado el plan de estudios se le comunica al
estudiante la convalidacién que le corresponde.

Si no ha sido actualizado el plan se realiza el proceso de

matricula
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE REINCORPORACION

SECRETARIA
ESTUDIANTE TESORERIA Y CAJA ACADEMICA

[ INICIO ]

A

El estudiante
presenta solicitud
(FUT) pidiendo
reincoporacion

Redliza pago de
matriculade
reincorporacion

|

Emite recibo de
pago

recibe solicitu (FUT)
y redliza la
L 5 verificacion del

tiempo desde la
ultima matricula

v

paso
mas de 4

Se le comunicaal
estudiante las
caracteristicas de su
convalidacién

T o

Redliza el proceso
st de matricula del
estudiante

Plan

acepta
condicioes

—/

) [
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8.1.6. CONVALIDACION
La convalidacion es un proceso mediante el cudal, el Instituto de Educacién
Superior Privado “Juan Mejia Baca”, reconoce que el estudiante tiene las
capacidades adquiridas que corresponden a una unidad diddactica, un
moédulo o una o maés unidades didacticas del programa de estudios, asi
como unidades de competencia para el dmbito laboral y permite la

continuidad de estudios respecto a un determinado plan de estudios.

Los estudiantes solicitan la convalidacion de sus estudios luego de ser

admitidos por la instituciéon, mediante una solicitud dirigida al director.

El proceso de convalidacion entre planes de estudio puede ser de dos
tipos:
a. Convalidaciéon por cambio de plan de estudios
Los estudiantes que iniciaron su formacién académica con un plan de
estudios que haya perdido vigencia, podran solicitar la convalidacién
de los estudios correspondientes, a fin de continuar su proceso
formativo con el nuevo plan de estudios aprobado por el Instituto de
Educacién Superior Privado “Juan Mejia Baca”.
o Cambio de programa de estudios
Los estudiantes que se trasladan a otro programa de estudios en la
misma institucion educativa u otra formalmente autorizada
licenciada.
e Con la Educacién secundaria
Un estudiante procedente de un Centro de Educacién Secundaria
con Convenio Institucional vigente con el Instituto de Educacién
Superior Privado “Juan Mejia Baca”, donde se desarrollé cursos o
moédulos vinculados al programa de estudios autorizado o

licenciado.
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b. Convalidaciéon por unidades de competencia

¢ Certificacion de competencias laboraless se convalida la
unidad de competencia laboral con la unidad de competencia
asociada a un programa de estudios. Al momento de la
convalidacién el certificado de competencia laboral debe estar
vigente y debe ser emitido por un centro de certificacion
autorizado.

o Certificacion modulars se convalida la unidad de competencia
o unidades de competencia, de ser el caso, descritas en el certificado
modular, con la unidad de competencia asociada a un programa
de estudios. Al momento de la convalidacién el programa de
estudios asociado al certificado modular como a la unidad de

competencias a convalidar, debe estar autorizado o licenciado.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
Secretaria Académica
Direccién Académica

Coordinacion Academica

b) COSTO
El costo es de S/ 50.00 por curso.

c) REQUISITOS
v" Solicitud (FUT) dirigida a la institucién, antes de iniciado el proceso
de matricula.
v Recibo de pago
v" Certificado de estudios que acredite la aprobacién de las unidades
diddcticas a convalidar.
v" Silabos de los cursos, asignaturas o unidades diddcticas a

convalidar.
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d) DURACION:
5 dias

PROCEDIMIENTO

1.

10.

1.

El estudiante presenta una solicitud (FUT), dirigida al Director
General, solicitando la convalidaciéon, adjuntando los requisitos
de acuerdo al tipo de convalidacion.

La Secretaria Académica recibe la solicitad y deriva al
Coordinador Académico para formar una comisién de
convalidacién, segln el tipo de convalidacién integrado por 2
docentes de la especialidad.

La comisién de acuerdo al tipo de convalidad actta
Si es convalidacién por cambio de Plan de estudios, se identifica
las Unidades Diddcticas a ser convalidadas y contrasta que
tengan el 80% de contenidos similares.

Si es convalidaciéon con certificado modular, se compara la
competencia e indicadores de logro del certificado laboral de
ambos programas de estudios.

Si es convalidacion con certificado de competencia laboral, se
compara la competencia laboral y el perfil, con la unidad de
competencia e indicadores de logros asociados.

Se entrega los resultados de la convalidacion a coordinacién
académica

La coordinaciéon académica remite resultados a la Secretaria
Académica para registro.

Si el resultado es negativo se le comunica al estudiante y culmina
el proceso.

Si el resultado es positivo se registra la convalidaciéon

Se le comunica al estudiante y culmina el procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO DE CONVALIDACION

SECRETARIA COORDINACION COMISION DE
ESTUDIANTE ACADEMICA ACADEMICA CONVALIDACION
INICIO
Presentauna
solicitud de
Convalidacién
dirigida a Direccion
General . .. Recibe solicitud y
Recibe solicitud y procede a formar
remite a coordinacion comision de
I—i» academica que T convalidacién, segun
corresponde sea el tipo de
convalidacién Ider]tificq la unidaes
>  didacticas aser

convalidadas

v
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st competencias e
indicadores de logro
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8.1.7. TRASLADO INTERNO

b)

El traslado es el proceso por el cual los estudiantes que se encuentren
matriculados en uno de los programas de estudio que brinda el Instituto
de Educacién Superior Privado “Juan Mejia Baca” solicitan, en tanto
hayan culminado por lo menos el primer periodo académico, el cambio a
otro programa de estudios, ya sea en el mismo o en otro instituto.

El instituto aceptara previa evaluacion los traslados internos y externos,
teniendo en cuenta el nimero de vacantes disponibles y las normas
vigentes sobre la materia.

El traslado debe realizarse a solicitud del estudiante, siempre que haya
vacante y antes de culminado el proceso de matricula correspondiente.
La Secretaria Académica respectiva evaluard los documentos
presentados por el estudiante, la aceptacion del traslado se hara
mediante una Resolucién Directoral emitida por Direcciéon General.

Los tipos de traslado son los siguientes:

e Traslado Internes El traslado interno de matricula consiste en
cambiar de programa de estudios en nuestro instituto. Para que
proceda el traslado interno el estudiante debe demostrar haber
culminado por lo menos el primer (1) periodo académico, mediante los
certificados de estudios o constancias emitidas por nuestra Institucion y

sujeto a la existencia de vacante.

RESPONSABLE DEL PROCESO
¢ Direccién General

e Secretaria Académica

COsSTO

Traslado interno / cambio de S/ 80.00
programa de estudio
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d)

REQUISITOS

Certificados de estudios o constancias emitidas por nuestra
Institucidon que demuestre haber culminado por lo menos el primer
periodo académico,

Existencia de vacante.

Debe realizarse al término del semestre.

Solicitar antes del inicio de un periodo de matricula.

DURACION:

Traslado interno / cambio de 1dia
programa de estudio

PROCEDIMIENTO

1.

10.

El estudiante presenta una solicitud (FUT) a la Direccién general
adjuntando los requisitos.

El estudiante procede a realizar el pago por concepto de traslado
interno.

Secretaria Académica recibe el expediente y verifica si hay vacante
disponible.

Si no hay vacantes disponibles, se le comunica al estudiante y
finaliza el procedimiento.

Si hay vacantes disponibles se procede a verificar si el estudiante
tiene deudas o procedimientos disciplinarios con la institucién.

Si tiene deudas o procesos disciplinarios se le comunica el estudiante
para su subsanacion.

El estudiante procede a regularizar sus deudas y procesos
disciplinarios

Si el estudiante no tiene deudas ni medidas disciplinarias se procede
a redlizar el traslado

Direccion General recibe expediente y procede emite Resolucion de
Traslado.

Se entrega resolucién al estudiante, quien debe realizar el proceso

de convalidacion y finaliza el procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLU)O: PROCEDIMIENTO PARA TRASLADO

INTERNO
SECRETARIA DIRECCION
ESTUDIANTE TESORERIA Y CAJA ACADEMICA GENERAL
INICIO
Presentassolicitud,
dirigida al Director
General por traslado
interno
El estudiante
> realiza pago de
Traslado Interno
Emite recibo de
pago por traslado
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> Recibe solicitud (FUT)
con requisitos revisa y
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se le comunicaal ne
estudiante que no | m:::m
procede disponibles
no
sere dud Recibe expediente
o procoses de Traslado Intemo
disciplinario
se le comunica para
que regularice sus
deudas o procesos < Emite Resolucién
disciplinarios de Traslado
Interno
- ~ Recibe Resolucion de
Recibe Resolucién Traslado Interno para | ¢
de Traslado Interno entregar al
estudiante
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TRASLADO EXTERNO

El traslado es el proceso por el cual los estudiantes que se encuentren
matriculados en uno de los programas de estudio que brinda el Instituto
de Educacién Superior Privado “Juan Mejia Baca” solicitan, en tanto
hayan culminado por lo menos el primer periodo académico, el cambio a
otro programa de estudios, ya sea en el mismo o en otro instituto.

El instituto aceptara previa evaluacion los traslados internos y externos,
teniendo en cuenta el nimero de vacantes disponibles y las normas
vigentes sobre la materia.

El traslado debe realizarse a solicitud del estudiante, siempre que haya
vacante y antes de culminado el proceso de matricula correspondiente.
La Secretaria Académica respectiva evaluard los documentos
presentados por el estudiante, la aceptacion del traslado se hara
mediante una Resolucién Directoral emitida por Direcciéon General.

Los tipos de traslado son los siguientes:

¢ Traslado Extermos El traslado externo, para aquellos estudiantes
que se encuentran matriculados en un programa de estudios de otros
institutos o universidades. Se aceptardn los traslados externos de otras
instituciones de educacion superior, siempre que los estudiantes hayan
culminado por lo menos el primer periodo académico y sujeto a la

existencia de vacantes disponibles.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
e Coordinacién Académica

e Secretaria Académica

b) COSTO
Traslado externo S/ 120.00
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<) REQUISITOS

En caso de proceder de un Instituto de Educaciéon $uperiors
Certificado original de estudios visado por la Direccion Regional de
Educacién de la Regién donde corresponda el instituto.

En caso de proceder de una Universidads Certificado Oficial
de estudios sellado por la Secretaria General de la universidad de
procedencia. En ambos casos, se presentan Silabos originales con los

sellos respectivos.

e Solicitud de traslado dirigida al IES.

e Partida de nacimiento.

e Copia de su DNLI.

e Declaraciéon Jurada de no poseer antecedentes penales y
judiciales.

e Dos fotografias recientes tamano carné a color en fondo blanco.

e Comprobante de pago por derecho de traslado externo.

d) DURACION:

Traslado externo 5 dias

e) PROCEDIMIENTO

4.

El interesado presenta una solicitud (FUT) a la Direccién general
adjuntando los requisitos.

El estudiante procede a realizar el pago por concepto de traslado
interno.

Secretaria Académica recibe el expediente y wverifica si hay
vacante disponible.

Si no hay vacantes disponibles, se le comunica al estudiante y
finaliza el procedimiento.

Si hay vacantes disponibles se procede a verificar si el estudiante

ha dejado de estudiar por un periodo de dos afnos.
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7.

Si ha dejado de estudiar por dos afios a mas se le comunica el
estudiante que no procede el tramite.

Si el estudiante no ha dejado de estudia por dos afios se procede a
realizar el traslado externo.

Direccion General recibe expediente y procede emite Resolucién de
Traslado Externo.

Se entrega resolucion al estudiante, quien debe realizar el proceso

de convalidacién y finaliza el procedimiento.
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f)

DIAGRAMA DE FLU)JO: PROCEDIMIENTO PARA TRASLADO

EXTERNO
SECRETARIA DIRECCION
INTERESADO TESORERIA Y CA)A ACADEMICA GENERAL
INICIO
Presenta solicitud,
dirigida al Director
General por traslado
Externo
El estudiante
> realiza pago de
Traslado Externo
Emite recibo de
pago
Recibe solicitud (FUT)
con requisitos revisa y
decide:
se le comunicaal no
estudiante que no | ey
procede disponibles
no
. Recibe expediente
ik de Traslado
estudiar Externo

se le comunica que
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A

convalidacifion

!

FIN

Recibe Resolucién
de Traslado

Externoy procede
arealizar
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!

FIN
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b)

d)

BACHILLER TECNICO

La obtencién del grado de bachiller técnico es el reconocimiento
académico de los egresados al haber culminado un programa de estudios
de manera satisfactoria correspondiente al nivel formativo y profesional
técnico en el Instituto de Educacién Superior Privado “Juan Mejia Baca”.
La emisién del bachiller técnico utiliza el modelo (nico nacionalestablecido
por el Ministerio de Educacién, de acuerdo a los lineamientos académicos

denerales para los Institutos de Educacién Superior.

RESPONSABLE DEL PROCE$SO

Secretaria Académica

COsSTO
El costo del tramite es de S/ 500.00

REQUISITOS

e Aprobar un programa formativo con un minimo de 120 créditos.

e |dioma extranjero: debe acreditarse como minimo a nivel basico
concluido y de preferencia inglés. La acreditacion del idioma
extranjero debe ser emitida por alguna institucion especializada en la
ensefianza del idioma extranjero que emita la acreditacion
correspondiente.

e Lengua Originaria: Esta deberd corresponder a nivel bésico. La
acreditacion de la lengua originaria debe ser emitida por alguna
institucion especializada en la ensefianza de lenguas originaria.

e En caso de que el egresado solicite la obtencién del grado de bachiller
técnico en una institucion licenciada, distinta a la que realizé el
programa de estudio, previamente deberd pasar por un proceso de
convalidacion con un programa de estudios o similar debidamente

licenciado, cumpliendo con los requisitos por la instituciéon educativa

DURACION:
30 dias
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e) PROCEDIMIENTO:

1.

El egresado presenta una solicitud (FUT) a la Direcciéon general
pidiendo emision de Bachillerato, adjuntando los requisitos
establecidos.

El egresado realiza el pago por concepto de bachillerato y recibe recibo
de pago.

Secretaria Académica recibe expediente, procede a revisar requisitos y
decide.

Si los requisitos no estdn completos se le comunica al egresado para
completar y devuelve el expediente.

Si los requisitos estdn conforme se registra expediente y a través del
portal del MINEDU

Registrado el expediente se espera visto bueno del expediente.
Secretaria Académica recibe visto Bueno y procede a elaborar el
diploma de Bachiller.

El diploma con las firmas correspondientes se entrega al egresado y

finaliza el procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA EMISION DEL
GRADO DE BACHILLER TECNICO

SECRETARIA
EGRESADO ACADEMICA TESORERIA Y CAJA MINEDU
INICIO
Egresado presenta

solicitud (FUT) a
Direccion General,
adjuntando requisitos

Redliza pago

Se comunicaal
egresado para que
complete requisitos

FIN

recibe solicitud
(FUT) con «
requisitos y verifica

|

cumple
requisito

Registra datos
egresado

\4

l

Emite recibo de
pago por concepto
de Bachillerato

Elaborar Diploma

:I Brindar Acceso

v

Atender solicitud

'

v

Recoje Diploma mE

confirmacién de recojo

FIN

Registra Diploma
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8.1.10. TITULACION

Es el proceso que permite a la institucién otorgar un documento oficial
que acredita la culminaciénsatisfactoria de un programa de estudios para

todos los niveles formativos.

El titulo de técnico y de profesional técnico es emitido de acuerdo con el
modelo Gnico nacional establecido por el MINEDU. El Instituto esta
debidamente facultado para otorgar el Titulo Técnico y Titulo Profesional

Técnico, que se expide a Nombre de la Nacién.

El Titulo que confiere el Instituto a Nombre de la Nacién acredita que es
Técnico y 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 Direccién General y refrendados por la Secretaria Académica.

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

modalidades:

Trabajo de aplicacién profesionals Consiste en sustentar un proyecto
productivo innovador en acto publico; relacionado con el programa de
estudios y que propicie el desarrollo de su institucion, localidad, regién o
pais. Un trabajo de aplicacién profesional estd orientado a dar solucién
técnica a una problematica del quehacer profesional vinculado con el
programa de estudios y propone alternativas de mejora viables con la

justificacién correspondiente.

Se asigna un docente responsable de la especialidad o especialidades
vinculantes para surespectivo asesoramiento durante el desarrollo y

sustentacion del trabajo.

Para trabajos de aplicaciéon profesional multidisciplinario pueden ser

realizados de maneraconjunta hasta por un plazo méximo de 4 bachilleres
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técnicos, en caso de los estudiantessean del mismo programa de estudios.

Examen de $uficiencia Profesionals Busca que el egresado evidencie
sus conocimientos teéricos y practicos en una evaluacién escrita con un
peso evaluativo del treinta por ciento (30%) y demostrativa con un peso
de setenta por ciento (70%) evaluativo, en acto pdblico a la vez se debe
de presentar situaciones del quehacer profesional del programa de
estudios con un minimo de 3 afos posterior al egreso. Con sujecion a las
normas del Reglamento de Titulacion de la Institucion, todo eso previo

pagode los derechos de la modalidad establecida en dicho reglamento.

Para la evaluacién se conforma un jurado calificador integrado como
minimo por dos (2)personas y con un maximo de cuatro (4) personas, de

especialidades vinculantes al programa de estudios.

El jurado calificador debe emitir un acta de titulacién indicando el

resultado de la evaluacion.
Funciones de los participantes

1. Asesor(a) del trabajo de investigacion o proyecto de titulo
v" Orientar al egresado o graduado en el desarrollo del trabajo de
investigacion o proyecto.
v" Revisar y validar el contenido académico y metodolégico del
trabajo.
v Emitir informe favorable para la sustentacion.
v' Acompana al egresado en la etapa previa a la sustentacion.
2. Jurados
(Minimo dos docentes especialistas designados por la Direccién
Académica o el Comité de Titulacién)
v' Evaluar el trabajo presentado y la sustentacién pablica.
v Formular preguntas relacionadas al trabajo, orientadas a
evidenciar el dominio técnico del egresado.
v" Deliberar y calificar el trabajo y la exposicién sustentada.

v Firmar el acta de sustentacibn con la calificacién
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correspondiente.

3. Egresado o Graduado

v' Elaborar el trabajo de investigacién o proyecto de titulo bajo
asesoria académica.

v Presentar el trabajo final cumpliendo con los requisitos
establecidos (formato, originalidad, estructura).

v Sustentar oralmente su trabajo ante el jurado.

v' Atender las observaciones que puedan surgir del jurado (si

aplica).

RESPONSABLE DEL PROCE$SO

Secretaria Académica

COsSTO

Titulo a nombre de la nacién S/ 2000.00

REQUISITOS

Son requisitos para obtener el Titulo de Profesional Técnico, los siguientes:

Constancia de haber aprobado todas las unidades didacticas del plan
de estudios del programa de estudios.

Constancia de haber concluido satisfactoriamente las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo.

Constancia de no adeudar a la institucion.

Tres copias de DNI legalizadas

Cuatro fotografias tamano pasaporte

Acreditar conocimiento de un idioma extranjero y lengua originaria
por una instituciéon debidamente autorizada.

Constancia de trabajo de no menor de 3 afnos en situaciones del
quehacer profesional de su programa de estudios, solo para la
modalidad de Suficiencia profesional.

Aprobar la sustentacién de un trabajo de aplicacién profesional.
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d)

El egresado apto para recibir su titulo debera solicitarlo a través del
drea de secretaria académica, registrando sus datos y adjuntando la

documentacién correspondiente.

DURACION:

90 dias

PROCEDIMIENTO

1. El bachiller presenta una solicitud (FUT) a la Direccién general
pidiendo emision de Titulo, adjuntando los requisitos establecidos.

2. El egresado realiza el pago por concepto de titulo y recibe recibo de
pago.

3. Secretaria Académica recibe expediente, procede a revisar requisitos
v decide.

4. Si los requisitos no estdn completos se le comunica al bachiller para
completar y devuelve el expediente.

5. Silos requisitos estdn conforme se remite a Direccion Académica para
designacién de asesor

6. La Direccion Académica designa asesor

7. El egresado presenta el tema y anteproyecto.

8. El comité de titulacion recibe el anteproyecto con el tema y aprueba
el tema.

9, El egresado procede a elaborar el trabajo de investigacion
empleando las normas técnicas de redaccion académica (normas
APA)

10. El asesor valida y firma el informe final

11. El informe final es sometido al software de detecciéon de plagio
(turnitin), una similitud menor al 20%

12. Si el informe final excede el 20% se le devuelve al egresado para las
correcciones.

13. Si no excede el 20% se procede a la designacién del jurado evaluador

14. Se nombra el jurado evaluador y fecha de exposicién con resolucién
directoral, teniendo en cuenta los docentes especialistas en el tema.

15. Enlafecha establecida el egresado procede a sustentar ante el jurado.
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16. Los jurados pueden redlizar las preguntas correspondientes y
proceden a elaborar el acta finalizando la sustentacién

17. El jurado delibera en sesion cerrada evaluando los criterios
establecidos, otorgando una calificacién en escala vigesimal minimo
de 13/20.

18. Se comunica verbalmente al egresado los resultados y se entrega
copia del acta de sustentacién firmada y se registra el resultado.

19. Si el egresado aprueba se procede a dar tramite al expediente del
titulo profesional.

20. Se registra expediente y a través del portal del MINEDU

21. Registrado el expediente se espera visto bueno del expediente.

22. Secretaria Académica recibe visto Bueno y procede a elaborar el
diploma de titulo.

23. El diploma con las firmas correspondientes se entrega al egresado y

finaliza el procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION
DEL TITULO PROFESIONAL TECNICO
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8.1.11. RECTIFICACION DE APELLIDOS Y NOMBRES
Proceso por el cual se solicita la correccion de datos en los documentos

emitidos, en este caso, nombres o apellidos.

a) RESPONSABLE DEL PROCE$SO

Secretaria Académica

b) CO$TO
Rectificacién (S/ 20.00).

c) REQUISITOS
e Solicitud (FUT) dirigida a la Institucion.
¢ Fotocopia de la boleta de pago.

e Fotocopia legalizada del DNI.

d) DURACION:
3 dias
e) PROCEDIMIENTO
1.  El bachiller/titulado presenta una solicitud (FUT) a la Direccién
general pidiendo rectificacion de nombre o apellido, adjuntando
los requisitos establecidos.
2. El egresado realiza el pago por concepto de rectificaciéon de
nombre o apellidos y recibe recibo de pago.
3. Secretaria Académica recibe expediente, procede a revisar
requisitos y decide.
4. Secretaria procede a la rectificacién de nombres o apellidos segin
sea el caso.

5. Se entrega el documento rectificado y finaliza el procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: RECTIFICACION APELLIDOS NOMBRES

SECRETARIA
INTERESADO ACADEMICA TESORERIA Y CAJA
[ INICIO ]
El interesado
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v
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8.1.12. DUPLICADO DE BACHILLER O TITULO
El duplicado de bachiller o titulo, de acuerdo con la normatividad vigente,
les corresponde a todos los egresados que hayan sufrido la pérdida o

deterioro de este. El tradmite se realiza ante el Ministeriode Educacién.

a) RESPONSABLE DEL PROCE$SO
Secretaria Académica

Direccion General

b) COSTO
El costo del duplicado de titulos es de S/ 500.00.

c) REQUISITOS
Bachiller Técnico:
e Solicitud del estudiante.
e Contar con la opinién favorable del comité conformado por el

Director General,Secretario General y coordinador académico.

e El pago correspondiente por derecho de duplicado de bachiller.
e Denuncia policial (robo), evidencia de deterioro.
e Copia DNI

e Copia de Resolucion de emision del bachiller

Titulos Profesional Técnicos

e Solicitud del estudiante

e Contar con la opinién favorable del comité conformado por el
Director General, Secretario General y Coordinador Académico.

e El pago correspondiente por derecho de duplicado de titulo.

e Denuncia policial (robo), evidencia de deterioro,

e Copia DNI

e Copia de Resolucion de emision del titulo.

d) DURACION:
15 dias
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e) PROCEDIMIENTO

4.

7.

El bachiller/titulado presenta una solicitud (FUT) a la Direccién
general pidiendo duplicado de bachiller o Titulo, adjuntando los
requisitos establecidos.

El egresado realiza el pago por concepto de duplicado de bachiller o
Titulo y recibe recibo de pago.

Secretaria Académica recibe expediente, procede a revisar requisitos
y decide.

Si los requisitos no estdn completos se le comunica al bachiller para
completar y devuelve el expediente.

Si los requisitos estdn conforme se procede a realiza el rotulo del
documento.

Se solicita el registro de duplicado de Grado o titulo en el portal del
MINEDU

El diploma con las firmas correspondientes se entrega al egresado y

finaliza el procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA DUPLICADO DE
TITULOS
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TESORERIA ¥ CAJA

INICIO

El interesado
presentauna
solicitud (FUT)

Realiza pago por

Presenta requisitos <

> duplicado de
Bachiller o Titulo

v

Emite recibo de

establecidos

Se comunicaal

Recibe y revisa los
requisitos

no

cumple

egresado o
bachiller para
completar

4

O

Recoje duplicado de
Grado o Titulo

FIN

requisito

Readliza el rotulo del
documento

pago

v

informa fechade
entrega

Solicitaregistro de
Grado o titulo
como duplicado

Manual de Procesos Académicos




————
== INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

JUAN MEJIA BACA “JUAN MEJIA BACA”

8.1.13. CERTIFICACION
Proceso mediante el cual la institucién emite un documento oficial que
certifica la conclusién deun periodo de estudios de manera parcial o total.
Los programas de estudios han sido disefiadosde acuerdo con médulos, de
manera tal que la conclusién de los estudios de dichos médulos permite
obtener un certificado modular para facilitar la incorporacién al mercado

laboral.

También la institucién emite los 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 estudioss Documento que acredita la situacién
académica del estudiante, proporciona la calificacion que obtuvo el
estudiante en las unidades diddcticas del plan de estudio. Este se subdivide
en:

+ Certificado de estudios parcials Se asigna a solicitud del
estudiante cuando adn no ha cubierto el total de asignaturas o
unidades didacticas del plan de estudios.

+ Certificado de estudios completos Se asigna a solicitud del
estudiante cuando a cubierto el total de las asignaturas o unidades
didacticas del plan de estudio.

Certificado modulars Documento que acredita el logro de la

competencia correspondiente a un médulo formativo, luego de

aprobar la totalidad de unidades diddcticas y experiencias formativas
del médulo de acuerdo con el plan de estudio del programa de estudios.
o Constancia de egresados Documento que acredita que el estudiante
ha concluido de manera satisfactoria todas las unidades didacticas y

EFSRT vinculadas a un programa de estudios.
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a) RESPONSABLE DEL PROCE$SO

Secretaria Académica

b) COSTO
Certificado de estudios (por ciclo académico) S/ 50.00
Certificado modular (por afio) $/100.00
Constancia de egresado S/ 50.00

c) REQUISITOS

Certificado modular:

e Haber aprobado todas las capacidades en cada una de las unidades
diddcticas enel que se matriculd, con la nota minima de 13 (trece).

e Haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas en
situacionesreales de trabajo.

e Haber realizado los pagos correspondientes segin tarifario de
trédmites ydocumentos del aro vigente.

La expedicién del certificado de un médulo técnico profesional no

debe exceder los 30 dias,luego de haber cumplido con los requisitos

anteriores.

Certificado de estudios (parcial o completo):

¢ El estudiante no debe tener deudas con la Institucion.

¢ El estudiante puede seleccionar uno o varios ciclos de forma
arbitraria.

e El trdmite podra realizarse por estudiantes que estén cursando desde
su segundo ciclo.

e El personal académico verificard su solicitud, en caso de presentar
alglin inconveniente se comunicardn con el estudiante al teléfono
ingresado.

¢ Sila solicitud procede, recibird un mensaje al correo electrénico
ingresado para que realice el pago por el concepto de “Certificado de
estudios MINEDU?”.

e Luego de redlizar el pago, el certificado serd entregado en 30 dias

hdbiles. Los 30 dias se cuentan a partir del dia en que se realiz6 el
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pago por el concepto de Certificado de Estudios MINEDU.

¢ El personal académico se comunicara con el estudiante para citarlo a
la sede y entregar el documento solicitado.

Certificado de estudios parcials

e Solicitud de Expedicién de Certificados de Estudios, presentadas por el
titular (en caso de que sea mayor de edad) o por una tercera
persona, debidamente autorizada mediante una carta poder y copia
de DNIL.

e Haber aprobado todas las capacidades en cada una de las unidades
diddcticas hasta el ciclo o semestre solicitado en el certificado, con la
nota minima de 13 (trece).

¢ Haber realizado satisfactoriomente las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo hasta el ciclo o semestre solicitado en el
certificado.

e Haber realizado los pagos correspondientes segdin tarifario de
trédmites y documentos del afio vigente.

e Dos fotos tamario carné

e Récord de notas

Certificado de estudios completo:

¢ Solicitud de Expedicion de Certificados de Estudios, presentadas por el
titular o por una tercera persona, debidamente autorizada mediante
una carta poder y copia de DNI.

e Haber aprobado todas las capacidades en cada una de las unidades
diddcticas del programa de estudio, con la nota minima de 13 (trece).

e Haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo de todo el programa de estudios.

e Haber realizado los pagos correspondientes segln tarifario de
trédmites y documentos del afio vigente.

¢ Dos fotos tamario carné

¢ Récord de notas

Constancia de egresado:

e Aprobar todas las unidades didacticas de su programa de estudios.
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d) DURACION:
5 dias
PROCEDIMIENTO

e)

4.

El egresado, bachiller o titulado presenta una solicitud (FUT) a la
Direccion general pidiendo, adjuntando los requisitos establecidos.
Realiza el pago por concepto de tradmite y recibe recibo de pago.
Secretaria Académica recibe expediente, procede a revisar requisitos
y decide.

Si los requisitos no estan completos se le comunica al interesado para
completar y devuelve el expediente.

Si los requisitos estdn conforme se procede a elaborar el documento
solicitado.

Posterior al tiempo establecido del procedimiento se entrega el

documento solicitado al interesado
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: CERTIFICADO DE ESTUDIOS

SECRETARIA
EGRESADO/BACHILLER ACADEMICA TESORERIA Y CAJA
[ INICIO ]
El interesado
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solicitud (FUT)
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v
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informa fechade
entrega

Recoje certificado
solicitados

v

[ FIN ]

A
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g) DIAGRAMA DE FLUJO: CERTIFICADO MODULAR
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h) DIAGRAMA DE FLUJO: CONSTANCIA DE EGRESADO

SECRETARIA
EGRESADO/BACHILLER ACADEMICA TESORERIA Y CAJA

=)
|

El interesado
presenta una
solicitud (FUT)

Redliza pago de
CONSTANCIA

v

v

Emite recibo de
pago

.

Presenta requisitos

A

Recibe y verificalos
documentos y decide

v

Se comunicaal cumple
interesado requisito
FIN ] Se procede a elaborar
constancia de
egresado
informa fechade
entrega

Recoje constancia
de egresadp

v

[ FIN ]

A
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8.1.14. REGISTRO DE NOTAS

Formalizar el registro de notas de los estudiantes de acuerdo con los
criterios de evaluacion.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
Direccion Académica
Docentes

b) CO$TO
Costo cero (S/ 0.00)

c) REQUISITOS
e Registro de los criterios de evaluacién en el Portal.
e Haber culminado la unidad o ciclo académico.

d) DURACION:
1dia

e) PROCEDIMIENTO
1. La Direccién académica elabora los criterios de evaluacion en el
sistema de notas.
2. El docente procede a evaluar a los estudiantes bajo los criterios
establecidos.
3. Ingresa las notas del estudiante.

4. Cierra las actas y finaliza el procedimiento
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO

DE NOTAS
DIRECCION
ACADEMICA SISTEMA DE NOTAS DOCENTE
[ INICIO ]
Elobora criterios de Registra criterios de Evalua al
evaluacién v evaluacion estudionte de
acuerdo a criterios

ingresa las notas
del estudiante b

|

cierre de
Actas

contabiliza
actas

|
o
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8.1.15. PAGO DE PENSIONES

El régimen de pensiones para los estudiantes del Instituto estd compuesto
por el pago de la matricula més un niimero de cuotas, cuyas fechas de
pago y montos, previamente establecidos, serdn informados a los
estudiantes ingresantes y regulares a través de los canales internos de la
institucion y del control de pagos que se le entrega al inicio de cada ciclo
académico. Los pagos estan establecidos en el tarifario institucional. Este
tarifario es aprobado mediante resolucion directoral que emite la
Direccion General.

a) RESPONSABLE DEL PROCE$SO
e Direcciéon de Administraciéon y Finanzas
e Tesoreria y Caja

b) COSTO

Pensién de enseiianza de los programas de S/ 150.00
estudios: Gestion Administrativa,
contabilidad, Administracion de operaciones
Turisticas

Pension de ensefianza de los programas de| S/ 350.00
estudios: Gastronomia

c) REQUISITOS
e Redlizar el pago de matricula.

d) DURACION:
Inmediato

e) PROCEDIMIENTO

1. El estudiante se acerca al Tesoreria y caja a realizar el pago de sus
pensiones.

2. Tesoreriay caja recibe el dinero y emite recibo de pago.

3. Procede a sellar el control de pagos del estudiante y finaliza el

procedimiento
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f) DIAGRAMA DE FLU)JO: PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE

PENSIONES
PAGO DE PENSIONES
ESTUDIANTE CAJA Y TESORERIA

[ INICIO ]

En la fecha

establecida constata en el
procede a pagar su > hsjcado de

pension estudiantes aptos

A

Redliza pago por
pension de estudios

v
Emite recibo de
pago

entrega recibo de
pago y sella control D —

!
S
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8.1.16. EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE

TRABA)O (EFSRT)

Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo son
actividades que tienen como propésito que los estudiantes del Instituto de
Educaciéon Superior Privada Juan Mejia Baca consoliden, integren y
amplien conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales de
trabajo, en igualdad de condiciones v sin discriminacion, contribuyendo a
mejorar su empleabilidad en el mercado laboral.

Las EFSRT buscan que el estudiante complemente las competencias
especificas y para la empleabilidad vinculadas a los programas y la

experiencia prdctica.

g) RESPONSABLE DEL PROCESO
v" Direccién Académica
v' Coordinador de EFSRT

v" Coordinador de programas de estudio

h) COSTO
Carta de presentacion  10.00
Certificado de EFSRT  30.00

i) REQUISITOS

e Solicitud dirigida a la Direccion General solicitando desarrollo de las
EFSRT

e Encontrarse matriculado en el ciclo académico

e El estudiante debe haber aprobado todos los cursos hasta el ciclo que
seleccione, para realizar las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo con una nota minima de 13.

¢ | modulo por 128 horas.

¢ |l modulo por 128 horas.

¢ |l modulo 128 horas.
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j) DURACION:

10 min

k) PROCEDIMIENTO

1. El estudiante presenta el requerimiento de desarrollo de ESFRT ante
la Direcciéon General.

2. Lasecretaria académica recibe la solitud de requerimiento de ESFRT
y lo deriva a la Direccién Académica.

3. El Director Académico verifica la relacién de convenios para
establecer el lugar donde el estudiante realizaré sus EFSRT.

4. Se le comunica al estudiante el lugar donde el estudiante realizara
sus EFSRT.

5. El estudiante comunica al Coordinador de Prograomas de Estudios

6. El Coordinador de Programas de Estudios recibe la informacién y
asigna al docente responsable para que haga el acomparnamiento al

estudiante

Manual de Procesos Académicos



==~ INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR PRIVADO

JUAN MEJIA BACA

“JUAN MEJIA BACA”

1) DIAGRAMA DE FLUJO: EXPERIENCIA FORMATIVAS EN
SITUACIONES REALES DE TRABA)O (EFSRT)

ESTUDIANTE

SECRETARIA
ACADEMICA

COORDINADOR DE
EFSRT

COORDINADOR
ACADEMICO

‘ INICIO \

Presenta solicitud de
desarrollo de EFSRT
ante la Direccion
General

Recibe solicitudy lo
deriva a Direccion
Academica

Se le comunicaal
estudiante el lugar
donde realzara las

EFSRT

v

Recibe solicitud y
verifica convenios
para establecer lugar
de EFSRT

Recibe la informacién y
comunica al docente
asignado para que haga
el acompafamiento al
estudiante

FIN
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8.1.17. FORMACION CONTINUA
Los programas de formacién continua que ofrece el Instituto de Educacion
Superior Privada Juan Mejia Baca consolidan, promueven un proceso
educativo integral y permanente que se desarrolla a lo largo de la vida,
cuyo objetivo es la adquisicion, especializacion o actualizacién de
conocimientos, aptitudes y capacidades personales o profesionales para

mejorar el desempenio laboral de los egresados.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO

v Secretaria Académica

v" Direccién Académica

b) COSTO
120.00

¢) REQUISITOS
¢ Solicitud dirigida al Director General del Instituto
¢ DNI o partida de nacimiento.

e Pago de cuota

d) DURACION:

15 min

e) PROCEDIMIENTO

1. El usuario presenta la solicitud, acompanada de los requisitos al
Director General.

2. Lasecretaria académica recibe la solitud de inscripcion en el Programa
de formacion continua elegido por el usuario.

3. La secretaria académica verifica si el usuario cumple con los requisitos
del procedimiento.

4. Si no cumple con los requisitos se le comunica al estudiante para que

complete los requisitos.
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5. Silos requisitos estén conforme se le indica al usuario que realice el pago
correspondiente en Tesoreria y Caja del instituto.

El estudiante realiza el pago en Tesoreria y caja

Tesoreria y caja emite la boleta de pago.

La secretaria académica remite la solicitud a la Direccion Académica.

O ® N o

La Direccién Académica recibe la solicitud y procede a verificar el pago
de la cuota.
10. El usuario recibe constancia de inscripciéon en formacién continua y

finaliza el procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: FORMACION CONTINUA

SECRETARIA DIRECCION
USUARIO ACADEMICA TESORERIA Y CAJA ACADEMICA

Redliza solicitud de
inscripcion en
Formacién Continua

Recibe solicitud,
revisa y decide

Y

cumple
requisito

A\ 4

completa
r
requisits

Usuario realiza
g pago

v

Emite recibo de
pago

Recibe solicitud de
inscripcion y deriva

Recibe solicitud de
inscripcion y
verifica

recibe constancia
de formacién
continua

FIN
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8.1.18. LICENCIA DE ESTUDIOS
Es la autorizacién formal que permite a un estudiante del Instituto de
Educacién Superior Privada Juan Mejia Baca suspender temporalmente
sus estudios por motivos justificables, como enfermedad o cuestiones
personales y permitir al estudiante reincorporarse a los estudios

posteriormente.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
v Direccién General
v' Secretaria Académica

v Direccién Académica

b) COSTO
50.00

¢) REQUISITOS
¢ Solicitud dirigida al Director General del Instituto
o Justificacion debidamente comprobada acreditada por documentos
que sustenten el pedido.
e La licencia de estudios puede solicitarse por: Enfermedad debidamente
comprobada, embarazo, accidentes u otras causas que se sustenten por
medios probatorios.

e Recibo de pago.

d) DURACION:
2 dias

e) PROCEDIMIENTO
1. El usuario presenta la solicitud, acompanada de los requisitos al
Director General.
2. La secretaria académica verifica si el usuario cumple con los requisitos

del procedimiento.
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3. Si no cumple con los requisitos se le comunica al estudiante para que
complete los requisitos.

4. Si los requisitos estdn conforme se le indica al usuario que realice el

pago correspondiente en Tesoreria y Caja del instituto.

El estudiante realiza el pago en Tesoreria y caja

Tesoreria y caja emite la boleta de pago.

La secretaria académica remite la solicitud a la Direccién Académica.

® N o w

La Direccion Académica recibe expediente y wverifica si el usuario

cumple con los requisitos del procedimiento.

9. Si no cumple con los requisitos se le comunica al estudiante para que
complete los requisitos.

10. Si los requisitos estén conforme se elabora la constancia de Licencia de
estudios.

1. La Direccion Académica envia la Constancia a la secretaria
académica para que notifique al usuario

12. Secretaria académica notifica al estudiante el recojo de licencia

13. El usuario recibe la constancia y firma cargo de entrega vy finaliza el

procedimiento.
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INSTITUTO DE EDUCACION
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g) DIAGRAMA DE FLUJO: LICENCIA DE ESTUDIOS

SECRETARIA DIRECCION
USUARIO ACADEMICA TESORERIA Y CAJA ACADEMICA

INICIO

Presenta solicitud de
Licencia de Estudios

Recibe solicitud,
revisa y decide

v

Y

completa
v

cumple

requisios requisito

Usuario realiza
pago

v

Emite recibo de
pago

Recibe solicitud de
inscripcion vy deriva

Recibe solicitud de
licencia y verifica

no
completa
.

requisios

A

cumple
requisito

Emite Constancia
de Reserva de

Matricula firmada

Recibe Constancia
y notifica al
estudiante el recojo
de licencia

recibe constancia
de Licencia y firma
el cargo

FIN
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8.1.19. EVALUACION EXTRAORDINARIA
Esta evaluacion se realiza cuando el estudiante del Instituto de Educacion
Superior Privada “Juan Mejia Baca” no aprueba una asignatura en
evaluaciones regulares y se realiza para que el estudiante pueda
demostrar sus conocimientos y poder reconocer unidades diddcticas

desaprobadas en el programa de estudios.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
v Direccién General
v Secretaria Académica

v" Direccién Académica

b) COSTO
150.00

¢) REQUISITOS
¢ Tener pendiente una (01) o dos (02) para culminar el plan de estudios
determinado.
e No haber transcurrido mas de tres (03) anos.

e Recibo de pago por derecho a evaluacién extraordinaria.

d) DURACION:
El tramite se debe realizar la ultima semana del cierre del Semestre

Académico.

e) PROCEDIMIENTO
1. El estudiante recibe su boleta de notas con las unidades diddcticas
desaprobadas en el drea de secretaria académica.
2. La secretaria académica toma conocimiento y solicita al estudiante
realizar el pago correspondiente.
3. El estudiante realiza el pago en Tesoreria y caja, por concepto de

evaluacion extraordinaria de las unidades didacticas desaprobadas.
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4. La secretaria académica verifica pago y asigna 3 docentes a fines al
programa, como jurado evaluador.

5. La secretaria académica deriva a la Direccibn académica la
informacién de la conformacién del jurado.

6. La Direccion Académica toma conocimiento y realiza el examen que
corresponde.

7. La direcciéon académica con el resultado del examen, procede a llenar
el acta de recuperacion proporcionada por la secretaria académica con
el calificativo del estudiante, imprime, firma y envia a secretaria
académica.

8. La secretaria académica recibe las actas de recuperacion de la
Direcciéon académica y lo deriva a Direccién General.

9. Direccién general recibe las actas y firma en senal de conformidad y

finaliza el procedimiento.
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f) DIAGRAMA DE FLUJO: EVALUACION EXTRAORDINARIA

SECRETARIA DIRECCION DIRECCION
ESTUDIANTE ACADEMICA TESORERIA Y CAJA ACADEMICA GENERAL

Solicita sus boletas de
notas con unidades
didacticas
desaprobadas

informa al estudiante
»| las unidades didacticas
desaprobada

l

solicita al estudiantes
redlice el pago

correspondiente
procede arealizar el
pago por concepto
—
de examen
extraordinario

Estudiante realiza
pago

l

Emite recibo de
pago

Confirma pago y
elige jurado
evaluador

Toma
conocimiento y
elabora examen
de recuperacion

se le comunica fecha
de examen < |

estudiante rinde
examen, y se
> procede a calificas

l

imprime en actas,
llena y firma

Recibe Actas y
eleva a Direccion
General

> Firma las actas

!

FIN
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8.1.20. OTORGAMIENTO DE BECAS
Permite a los estudiantes de los Programas de Estudios del IESP “Juan
Mejia Baca” acceder a un porcentaje de becas, conforme a las
disposiciones especificadas en el Reglamento Interno institucional y en
conformidad a los Lineamientos Académicos Generales emitidos por el
MINEDU. La difusién del Proceso de otorgamiento de Becas es realizada

a través de su publicacién en el portal web Institucional.

a) RESPONSABLE DEL PROCESO
v Direccién General
v' Secretaria Académica

v Coordinacién de Bienestar Estudiantil y Servicio Social

b) COSTO
No tiene costo
1. BECAS POR RENDIMIENTO ACADEMICO
Se otorga media beca al estudiante que haya obtenido el primer
puesto del orden de mérito en un periodo académico. La media beca
entregada aplica solo a los costos de cuotas mensuales del siguiente

periodo académico posterior al logro del 1er lugar.

REQUISITOS:

El beneficio de la media beca por rendimiento académico es

automatico (el estudiante no requiere hacer una solicitud o tramite

especifico) sin embargo, debe cumplir las siguientes condiciones:

e Haber obtenido el 1er puesto en el orden de méritos de su
programa de estudios, en el periodo académico cursado.

¢ No haber abandonado sus estudios luego del periodo donde logré
el 1er puesto.

¢ No tener sancién vigente por falta grave.

PLAZO DE ATENCION;

Inmediato o automatico
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2. BECAS POR ORFANDAD
Se otorga un porcentaje de beca al estudiante cuyo responsable
econdmico (padre, madre o persona encargada de solventar su
educacién) ha fallecido, ha sido declarado incapaz fisica o
mentalmente o internado en un centro penitenciario (con un minimo
de 4 arios de pena privativa de la libertad), ello en el transcurso del

periodo académico vigente.

REQUISITOS:
El estudiante debe presentar los siguientes requisitos:
e FUT.
e En caso de defuncién de la persona encargada de solventar la
educacién, presentar copia de la partida de defuncién.
e En caso de incapacidad fisica o mental, presentar copia del
certificado médico correspondiente.
¢ En caso de internamiento penitenciario, presentar el documento
probatorio correspondiente. ® Fotocopia simple de su DNI
(Documento Nacional de Identidad).

¢ No tener sancién vigente por falta grave.

PLAZO DE ATENCION;

07 dias desde la solicitud, presentando los requisitos correctamente.
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h) DIAGRAMA DE FLUJO: OTORGAMIENTO DE BECA

T CUURDINACIUN DE
BIENESTAR
ESTUDIANTIL Y SERV DIRECCION SECRETRIA
$OCIAL ESTUDIANTE GENERAL ACADEMICA

INICIO

Revisan informacion
sobre estudiantes que
ocuparon primer
puesto al finalizar
cada periodo
academico

}

se envia la lista de
estudiante becados

por periodo
académico
Recibe informacion
de estudiantes que
» ocupan los primeros
puestos y da VB
Recibe lista y
genera descuento
en el sistema
informa al

estudiante sobre
obtencion de media
beca por haber
ocupado el primer
puesto

A

toma conocimiento
y redliza el oago
de matricula y
primera pension
aplicando la media
beca

FIN
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ANEXOS
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

JUAN MEJIA BACA

TASAS EDUCACIONALES — PERIODOS ACADEMICOS 2025-1 / 2025 -II
N® DENOMINACION DEL DERECHO DEL REQUISITOS EV.»;I';!I.::;;TL:ON INICIO DEL PLAZO DE | OFICINA QUE
PROCEDIMIENTO TRAMITE (5/) 3l NO PROCEDIMIENTO ATENCION RESUELVE
Solicitud (Formate Unico de .
1 Tramite [FUT]). 10 | - El formato en forma fisica.
—Formato de admision al Instituto.
- 03 fotografia tamafio camé.
— Fotocopia del DI
—Cerlificade de estudios originales de
educacion secundaria.
Inscripcion al  examen  de —Constancia de deportista calificado, - . . Oficina de
2 admision modalidad ordinaria. 20.00 esfudiante talentoso o de servicio militar x Oficina de Admision Inmediato Admision
(modalidad exoneracién).
—Constancia de ser becarc de
PROMABEC {modalidad exfraordinaria)
— Boleta de pago por derecho matricula
—Ficha de Matricula
Matricula de ingresantes — Carta de compromiso . . . Secretaria
? | modalidad ordinaria 120.00 | _ aber obtenido vacante del proceso de | - Secretaria Academica | 1dia Académica
admision.
— Boleta de pago por derecho matricula
—Ficha de Matricula
Matricula de ingresantes — Carla de compromiso . - . Secretaria
4 | modalidad por exoneracion 12000 | _ | bher obtenido vacante del proceso de | - Secretaria Academica 1dia Académica
admision.
—EBoleta de pago por derecho matricula
—Ficha de Matricula
. . — Carta de compromiso .
5 m:?ﬂ?ﬂ:ﬁ;ﬂg:ﬁﬁﬁz: Por 120.00 —H:bgr_ obtenido vacante del proceso de x Secretaria Académica 1dia .ff:n;?a:li-lcaa
admision.
— Constancia de PRONABEC
TASAS EDUCACIONALES - PERIODOS ACADEMICOS 20251 / 2025 -II
NE DENOMINACION DEL DERECHO DEL REQUISITOS EV;;I}.}I.::;:’EQION INICIO DEL PLAZO DE | OFICINA QUE
PROCEDIMIENTO TRAMITE (8/) 5l NO PROCEDIMIENTO | ATENCION [ RESUELVE
. " - Boleta de pago por derecho matricula .
Matricula de estudiantes que ya 3 , - . Secretaria
6 cursaron un periodo académico 12000 | - Fresgntar boleta de notas de ciclo| X Secretaria Academica 1dia Académica
anterior.
- Solicitud (FUT). Secretari
7 | Reserva de matricula’. 30.00 | - Fotocopia de la boleta de pago. X Secretaria Academica 2 dias ecretana
- Académica
- Fotocopia de DNI.
- Solicitud (FUT). Secretaria
8 | Matricula por reincorporacion. 50.00 | —Fotocopia de la boleta de pago. X Secretaria Académica 1dia -
. Academica
— Copia de DNI.
S . . . . Secretaria
9 | Modificacion de matricula 50.00 | - Boleta de pago b4 Secretaria Academica 1dia Academica
- Solicitud (FUT). Secretar
10 | Matricula por traslado infemo. 80.00 | —Fotocopia de la boleta de pago X Secretaria Académica 1dia ecrelaria
. . Academica
- Record academico de notas.
11 | Constancia de matricula 40.00 | - Fotocopia de boleta de pago X Secretaria Académica 2 dias Se:rgtan’a
’ Academica
Pensitn de ensefianza carreras
de adminisiracion, contabilidad y
administracion de empresas Tesoreria y
12 | turisticas y hoteleras semestral 750.00 | —HNinguno X Tesoreria y Caja Inmediate Caia
para ingresantes hasta el periodo
2025-1 (5 cuotas de 5/ 150.00
ciu).
Pensicn de ensefianza carreras
de administracion, contabilidad y
administracion de empresas ) , ) ) Tesoreria y
13 {uristicas y hoteleras semesiral 750.00 | - Minguno X Tesoreria y Caja Inmediate Caja
para ingresantes periodo 2025-2
(5 cuotas de 5/ 150 00 clu)

! Se autoriza la licenciz de estudios hasta por cuztro (4] periodos como méximo. En cazo de existir 2lgunz variacién en loz planes de estudio se aplicaran los procesos de convalidacin que correspandan.
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==~ INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR PRIVADO

JUAN MEJIA BACA

“JUAN MEJIA BACA”

TASAS EDUCACIONALES - PERIODOS ACADEMICOS 2025-1 / 2025 -Il
N® DENOMINACION DEL DERECHO DEL REQUISITOS Ev‘;'ﬁ"ét&lON INICIO DEL PLAZO DE | OFICINA QUE
PROCEDIMIENTO TRAMITE (5/) 3l NO PROCEDIMIENTO ATENCION RESUELVE
Pensidn de ensefianza carreras
Gastronomia y arte culinario Tesoreria y
14 | semestral para ingresantes hasta 1,750.00 | —Ningune X Tesoreria y Caja Inmediato Caia
el periodo 2024-1 (5 cuotas de S/ |
350.00 clu).
Pension de ensefianza carreras
Gastronomia y arte culinario Tesoreria
15 | semestral para ingresantes hasta 1,750.00 | —HNinguno x Tesoreria y Caja Inmediate Caja ¥
el periodo 2024-2 (5 cuotas de S5/
350.00 clu).
Boleta de notas autenticado — Selicitud (FUT). . - . Secretaria
16 (visado) 2500 _ Fotocopia de la boleta de pago. X Secretaria Academica 2dias Académica
R — Solicitud (FUT). . - . Secretaria
17 | Convalidacicn por curso. 50.00 | _ Fotocopia de Ia boleta de pago. x Secretaria Academica 5 dias Académica
Recuperacion o subsanacion de — Solicitud (FUT). . - . Coordinacion
18 la Unidad Didacfica. 100.00 _ Fotocopia de la boleta de pago. x Secretaria Academica 5 dias Académica
Examen de carge de Unidad — Solicitud (FUT). . - . Coordinacién
19 Didactica. 150.00 | _ Fotocopia de la boleta de pago. X Secretaria Académica 5 dias Académica
Duplicado de silabo impreso por = Solicitud (FUT). . - . Coordinacion
20 cada curso autenticado (visado). 1500 Fotocopia de la boleta de pago. X Secretaria Academica 10 dias Académica
) . - - Solicitud (FUT). . . . Secretaria
21 | Duplicado de ¢3rRg, de biblioteca. 20.00 Fotocopia de la boleta de pago. X Secretaria Academica 5dias Académica
22 Duplicado de_carné de contrel de 20.00 —SDliCi‘Il:Id (FUT). % Tesoreria y Caja Inmediato Tesorgrl'a ¥
pago de pensiones. Fotocopia de 1a boleta de pago. Caja
23 | Récord académico 100.00 | Solicitud (FUT). e Secretaria Académica 5 dias [g'::::::‘
Carta de presentacion, ficha de J— . .
24 ion y registro asistencia de 10.00 | _ ?ollcﬂud. (ZU?' baleta d X Secretaria Académica 5 dias [g:::::r
Experigncias Formativas otocopia de 1a bolela de pago.
— Selicitud (FUT). . . . Direccion
25 | Prorroga de pagos 10,00 [ _ Fotocopia de Ia boleta de pago. x Direccion General 2 dias General
TASAS EDUCACIONALES - PERIODOS ACADEMICOS 2025- / 2025 -l
NE DENOMINACION DEL DERECHO DEL REQUISITOS EV;;I&I.E:EQION INICIO DEL PLAZO DE | OFICINA QUE
PROCEDIMIENTO TRAMITE (5/) 9 NO PROCEDIMIENTO | ATENCION [ RESUELVE
. . - Solicitud (FUT). . L . Direccion
26 | Plan de estudios certificado 300,00 _ Fotocopia de la boleta de page. x Secretaria Academica 5 dias General
I - - Solicitud (FUT). L,
27 Rectificacion  de  apelidos  y 20.00 | —Fotocopia de la boleta de pago. X Secretaria Académica 3 dias Direccidn
nombres. X ) General
—Fotocopia legalizada del DML
- Solicitud (FUT). Direccis
28 | Constancia de tercio superior. 50.00 | —Fotocopia de la boleta de pago X Secretaria Académica 5 dias é':::l'_:r
— Copia de boletas de notas.
Constancia de orden de mérito ) - , - . Direccion
29 académico (1°, 2° y 3° puesto) Gratuito | — Solicitud (FUT). x Secretaria Academica 5 dias General
Constancia de orden de mérito - N
30 | académico (4° puesto hacia 50.00 Sollcrlud. (FUT). X Secretaria Académica 5 dias Direccion
— Fotocopia de la boleta de pago General
adelante)
31 | Constancia de no adeud 10.00 | - Solicitud (FUT X Tesoreria y Caj 3 di Oficina de
onstancia de no adeudar. X olicitud (FUT). esoreria y Caja ias Adminietracion
32 | Constancia de estudios. 50.00 | - Selicitud (FUT). X Secretaria Académica 3 dias [g':::::r
- Solicitud (FUT).
] ) - - Dos fotos tamafio camet. . . . Direccion
33 | Certificado de estudios por ciclo. 50.00| _ Gapia de DNI x Secretaria Academica 5 dias General
— Copia del fitula.
. — Solicitud (FUT). . . . Direccion
34 | Constancia de buena conducta. 5000 _ Fotocopia de la boleta de pago X Secretaria Académica 5 dias General
. . — Solicitud (FUT). . . . Direccion
35 | Constancia de ingreso 50.00 —Fotocopia de Ia boleta de pago X Secretaria Académica 3 dias General
36 | Constancia de egreso. 5000~ Solicilud. (FUT). X Secretaria Académica 5 dias Direccion
—Fotocopia de la boleta de pago General
- Solicitud (FUT). Direccién
37 | Constancia de titulo en framite. Gratuito | — Copia DNI X Secretaria Académica 5 dias General
— Copia del pago por derecho de titulo.
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INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR PRIVADO

JUAN MEJIA BACA

“JUAN MEJIA BACA”

TASAS EDUCACIONALES - PERIODOS ACADEMICOS 2025-1 / 2025 -lI

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

DERECHO DEL
TRAMITE (S/)

REQUISITOS

EVALUACION

PR

EVIA

sl

NO

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

PLAZO DE
ATENCION

OFICINA QUE
RESUELVE

Cerificado de participacion de

38 A -
seminarios y'o conferencias.

25.00

—Fotocopia de la boleta de pago

x

Secretaria Académica

10 dias

Direccion
General

Certificado de Experiencias

38 Formativas per modulo.

30.00

— Solicitud (FUT).
—Fotocopia de la boleta de pago

Coordinacion de
Programa de estudios

5 dias

Direccion
General

40 | Diploma de egreso.

100.00

— Solicitud (FUT).
—Fotocopia de la boleta de pago

Secretaria Académica

5 dias

Direccion
General

Curso de actualizacion para optar
el titulo de profesional técnico -
41 | modalidad Examen de suficiencia
profesional. Ingresantes hasta el
periodo académico 2020-2.

2,000.00

— Solicitud (FUT).

— Constancia de egreso.

— Fotocopia de la boleta de pago por el
curso de actualizacion.

— Constancia de no adeudar al instituto.

— Constancia de Aprobacién de Curricular

Secretaria Académica

90 dias

Direccion
General

42 | Bachiller Técnico

500.00

— Aprobar un programa formativo con un
minimo de 120 créditos.

—Idioma extranjero: debe acreditarse
como minimo a nivel basico concluido y
de preferencia inglés. La acreditacion
del idioma extranjero debe ser emitida
por alguna institucion especializada en
la ensefianza del idicma extranjero que
emita la acreditacion correspondiente.

—Lengua Originaria: Esta debera
corresponder a nivel basico. La
acreditacion de la lengua originaria
debe ser emitida por alguna insfitucion
especializada en la ensefianza de
lenguas originaria.

—En caso de que el egresado solicite |a
obtencion del grado de bachiller técnico
en una institucion licenciada, distinta a
la que realizé el programa de estudio,
previamente debera pasar por un
proceso de convalidacion con un
programa de estudios o similar
debidamente licemciado, cumpliendo
con los requisitos por la institucion
educativa

Secretaria Académica

30 dias

Direccion
General

TASAS EDUCACIONALES - PERIODOS ACADEMICOS 2025-1 / 2025 -II

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

DERECHO DEL
TRAMITE (S/)

REQUISITOS

EVALUACION

PR

EVIA

sl

NO

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

PLAZO DE
ATENCION

OFICINA QUE
RESUELVE

43 | Duplicado de fitulo

500.00

— Solicitud del estudiante (FUT).

— Contar con la opinion favorable del
comité conformado por el Director
General, Secretaria Académica y
coordinader académico.

— El pago comrespondiente por derecho
de duplicado de bachiller.

— Denuncia policial (robe), evidencia de
deterioro.

— Copia DNI

— Copia de Resclucion de
emision del bachiller

Secretaria Académica

15 dias

Direccion
General

44 | Evaluacion extracrdinaria

150.00

— Tener pendiente una (01) o dos (02)
para culminar el plan de estudics
determinado.

- NP haber transcurrido mas de tres (03)
afios.

— Recibo de pago por derecho a
evaluacion extraordinaria.

45 | Matricula por traslado externo.

120.00

- Solicitud (FUT).
—Fotocopia de la boleta de pago
— Cerlificados de Estudios

— Silabos

Secretaria Académica

5 dias

Secretaria
Académica

46 | Licencia de estudios

50.00

— Solicitud dirigida al Director General del
Insfituto (FUT).

— Justificacion debidamente comprobada
acreditada por documentos que
sustenten el pedido.

—La licencia de estudios puede
solicitarse por: Enfermedad
debidamente comprobada, embarazo,
accidentes u ofras causas que se
SL 1 por medios p i

— Recibo de pago.

2 dias
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JUAN MEJIA BACA

GESTION ADMINISTRATIVA - CONTABILIDAD - ADMINISTRACION DE OPERACIONES TURISTICAS - GASTRONOMIA

P}*"‘"%s-;&

Instituto Superior Privado

1

P R.M. N° 006-95-€ED
J Uﬁﬂ,ME,J!ﬁV?ﬁ,CA Revalidado R.D. - 416 - 2006 - ED
Profesionales con Alma de Empresarios
DECLARACION JURADA

FICHA DE MATRICULA

FECHA: / /

Yo: _ Identificado con DNI
para efectuar la MATRICULA OFICIAL de mi menor hijo (3); Tutelado (a)| | Mismo 3) | |
DECLARO BAJO JURAMENTO de acuerdo a ley, los siguientes datos:

I. DATOS DEL ALUMNO (A)

APELLIDOS Y NOMBRES:

FECHA DE NACIMIENTO: / LUGAR DE NACIMIENTO: DNI:

DIRECCION: TELEFONO:

C.E. DE PROCEDENCIA: LUGAR:

Documentos Adjuntados S| NO PLAZO MAXIMO: | ___ dias

PARTIDA DE NACIMIENTO DNI CERTIFICADO ORIGINAL DE SECUNDARIA CONCLUIDA | 4 FOTOS

CONFIRMO LO SIGUIENTE:
Il. PROGRAMA ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO DE ESTUDIOS SUPERIORES

PROGRAMA DE ESTUDIOS: CICLO:
TURNO: HORARIO: MODALIDAD:
PLAN DE PAGO PAGOS
Inscripcion: S/. Inscripcion: S/ Recibo N°:
Matricula: S/ Matricula: S Recibo N°:
Pension: S/. Pension: S Recibo N°:
Infraestructura: Sy Infraestructura: Sk Recibo N°:
S/. SY. Recibo N°:

Se estingue el derecho de devolucidon por cualquier causal a la firma de esta declaracion.

INICIO DE CLASES CICLO REGULAR
INICIO DE CLASES TRASLADO

EXONERADO: MATRICULA PENSION INFRAESTRUCTURA
BECADO: MATRICULA PENSION INFRAESTRUCTURA
Motivo:

EXPRESO LA CONFORMIDAD DE LA INFORMACION DECLARADA, FIRMANDO LA PRESENTE
NO SE ACEPTA RECLAMOS DE NINGUN TIPO LUEGO DE FIRMANDA ESTA DECLARACION

€s conforme
V°B° Aceptada la Matricula

FIRMA Instituto Superior Privado
JUAN MEJIA BACA

RECUERDA QUE LA EDUCACION ES UNA INVERSION, NO ES UN GASTO. GRACIAS POR CONFIAR EN NOSOTROS.

AV. JOSE QUINONES 640 - CHICLAYO
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JUAN MEJIA BACA

GESTION ADMINISTRATIVA - CONTABILIDAD - ADMINISTRACION DE OPERACIONES TURISTICAS - GASTRONOMIA

P}*"‘"%s-;&

Instituto Superior Privado

1

P R.M. N° 006-95-€ED
J Uﬁﬂ,ME,J!ﬁV?ﬁ,CA Revalidado R.D. - 416 - 2006 - ED
Profesionales con Alma de Empresarios
DECLARACION JURADA

FICHA DE MATRICULA

FECHA: / /

Yo: _ Identificado con DNI
para efectuar la MATRICULA OFICIAL de mi menor hijo (3); Tutelado (a)| | Mismo 3) | |
DECLARO BAJO JURAMENTO de acuerdo a ley, los siguientes datos:

I. DATOS DEL ALUMNO (A)

APELLIDOS Y NOMBRES:

FECHA DE NACIMIENTO: / LUGAR DE NACIMIENTO: DNI:

DIRECCION: TELEFONO:

C.E. DE PROCEDENCIA: LUGAR:

Documentos Adjuntados S| NO PLAZO MAXIMO: | ___ dias

PARTIDA DE NACIMIENTO DNI CERTIFICADO ORIGINAL DE SECUNDARIA CONCLUIDA | 4 FOTOS

CONFIRMO LO SIGUIENTE:
Il. PROGRAMA ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO DE ESTUDIOS SUPERIORES

PROGRAMA DE ESTUDIOS: CICLO:
TURNO: HORARIO: MODALIDAD:
PLAN DE PAGO PAGOS
Inscripcion: S/. Inscripcion: S/ Recibo N°:
Matricula: S/ Matricula: S Recibo N°:
Pension: S/. Pension: S Recibo N°:
Infraestructura: Sy Infraestructura: Sk Recibo N°:
S/. SY. Recibo N°:

Se estingue el derecho de devolucidon por cualquier causal a la firma de esta declaracion.

INICIO DE CLASES CICLO REGULAR
INICIO DE CLASES TRASLADO

EXONERADO: MATRICULA PENSION INFRAESTRUCTURA
BECADO: MATRICULA PENSION INFRAESTRUCTURA
Motivo:

EXPRESO LA CONFORMIDAD DE LA INFORMACION DECLARADA, FIRMANDO LA PRESENTE
NO SE ACEPTA RECLAMOS DE NINGUN TIPO LUEGO DE FIRMANDA ESTA DECLARACION

€s conforme
V°B° Aceptada la Matricula

FIRMA Instituto Superior Privado
JUAN MEJIA BACA

RECUERDA QUE LA EDUCACION ES UNA INVERSION, NO ES UN GASTO. GRACIAS POR CONFIAR EN NOSOTROS.

AV. JOSE QUINONES 640 - CHICLAYO
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INSTITUTO DE EDUCACION

JUAN MEJIA BACA “JUAN MEJIA BACA”

’ f
ORMULARI V ne 23
JUAN MEJIA BACA r U O UNICO DE TRAMITE

INSTITUTO PRIVADO (F.U.T)

Datos del solicitante.

Apellidosynombres. i e ——— oM
Celular: m— Vinculo: ﬁ_] Estudiante L_] Padre/Madre E“]Ovro
Datos del estudiante:
Apellidos y bres: S
DNL: Celular: Correo (opcional):

oac [ |r[J2z (s [Je [Js [Je seccén:___ sonesaso: [ ] -

Afos que dié

Tramite Documentario Direccién Académica Bienestar Estuciantil

|| Ficha de matricula D Constancia de estudios D Permiso de ingreso/salida D Recategonzacion de page

rificaci 5
D Constancia de conducta Veri cacn Justificacion de
académica/documentos Inasistencia/Tardanza

D Compromiso de pago
[] Constancia de no adeudo E] Constancia de Trabajo

Cambio de seccién [] prerroga de page
[] constancia de matricula [] Certificado de estudios [[] cambio de tumo [ seneficio economico
D Oro D Devolucion
Por el sigui i lici

Para tal efecto adjunto:

Chiclayo, de del 20 _ Firma del solicitante

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE - CARGO

N? 000827

Dirigido a oficina de: [j Tramite documentano D Direccion académica

Tipo de Constancia de no ['] Ficha de matricula r] Justificacion de
documento: adeudo — —d Inasistenciay/Tardanza

Verficacion
D Ceruficado de estudios D Constancia de estudios |
academica/documentos
D Recategorizacion de
Beneficio economico

pago
D Owo ____

Tiempo de entrega: D Inmediato D 24 horas D 2a3dias [:] Sa7dias D 10 a 15 dias

| Iﬂtentﬂar estudiantil

D Compromiso de pago

Fecha de recepcién Firma de responsable
* Este tramite solo tiene vigencia por 1 mes.
* Los dias de de d son lunes a vi de 09:00ama 6:00,
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INSTITUTO DE EDUCACION

SUPERIOR PRIVADO

JUAN MEJIA BACA

“JUAN MEJIA BACA”

HOJA DE EVALUACION DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS
EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Av. José Quifiones 640
CHICLAYO
www.institutojmb.edu.pe

e s
JUAN MEJIA BACA

INSTITUTO PRIVADO

DATOS GENERALES
1. Estudiante:
2. Programa de Estudios:
3. Periodo de Evaluacion:
Delicisiswsansinisisiinis Al ciswsensamnivivisises Total Horasssisssssivisss
4. Razon Social de la Empresa:
(B T=Tolcl o] ¢ 1S G- (-5 10] 1o LM S
5. Supervisor Calificador de la Empresa
N OB ettt et s e er e e e naan en e e s e e nnnnnnee ennee
ERL B0 s wesws s BB B R e s s s s s s i S R A AN Eians s s L
6. Lugar de EFSRT:
Oficina
Laboratorio.
Almacén
7
8.

INSTRUCCIONES PARA LA EVALUACION

Examinar cuidadosamente cada una de las descripciones antes de decidir por el numero 0.0 hasta
la unidad (1) que mejor describe a la persona a quien esta usted calificando.
Colocar el numero correspondiente en el cuadro de calificaciones de acuerdo a la siguiente

escala:
- Insuficiente: (0.0), (0.1), (0.2), (0.3), (0.4) y (0.5)
- Suficiente: (0.6) y (0.7)
- Destacado: (0.8) y (0.9)
- Excelente: 1

La nota de EFSRT que la empresa asigna al practicante es la suma de los criterios A+ B + Cy D.

En el paréntesis escribir la nota en cifras y seguidamente en letras.
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JUAN MEJIA BACA

e
JUAN MEJIA BACA

INSTITUTO PRIVADO

Ill. CRITERIOS PARA LA EVALUACION

A. ORGANIZACION Y EJECUCION
CALIF. | C. ASPECTO ACTITUDINAL CALIF.
DEL TRABAJO
1. Demuestra seguridad y habilidad en 11. Coopera con la conservaciény
el trabajo. mantenimiento de equipos.
2. Programa convenientemente en su 12. Es puntual o pocas veces falta o
trabajo llega tarde.
3. Trabaja rapido. 13. Disciplinado en la realizacion de
tareas.
4. Calidad, presentacion y cuidado en 14. Denota interés por aprender cosas
alto grado. nuevas.
5. Usa adecuadamente los equipos, 15. Tiene capacidad de integracion
maquinas y herramientas. colaboracion.
D. PROYECCION EDUCATIVA
B. CAPACIDAD EMPRESARIAL CALIF. CALIF.
COMUNAL
6. Identifica los objetivos de la 16.Se comunica con fluidez y
empresa. propiedad.
7. Muestra brillante iniciativa 'y 17. Participa activamente en los clubes
seriedad: sus planeamientos son deportivos y/o culturales de su
bien definidos. empresa.
8. Plantea soluciones acertadas a 18. Tiene manifestaciones de cortesia y
problemas laborales. buen trato.
9. Toma decisiones acertadas y 19. Realiza tareas en beneficio de sus
oportunas. compafieros.
10. Habilidad para concebir,
. . 20. Ejecuta acciones de adiestramiento
organizary dirigir proyectos de 4
., o, espontaneo a sus compafieros de
produccion o prestacion de . J
trabajo cuando lo requiere el caso.
servicios.
TOTAL PUNTAIJE: ( Y e e s tissnsanessnnsensnenasas

LUGARY. FECHAssaassnan s sy

NOTA: La presente hoja de evaluacidn sera devuelta junto con la certificacion que se le otorgue al
Estudiante

Av. José Quifiones 640
CHICLAYO
www.institutojmb.edu.pe
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JUAN MEJIA BACA

QBICADEL
& K%

V

INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR PRIVADO

JUAN MEJIA BACA

FOTO

REPUBLICA DEL PERU
MINISTERIO DE EDUCACION

A NOMBRE DE LA NACION

El Director General del Instituto de Educacién Superior Privado

"JUAN MEJIA BACA"

Por cuanto: D om(Ra). e e e R R R

ha cumplido satisfactoriamente con las normas y disposiciones reglamentarias vigentes, le otorga el TITULO de:

POR TANTO:

Se expide el presente TITULO para que se le reconozca como tal.

Dado en Chiclayo a los----- dias del mes de --—---- de-—-

MG. FLOR DE MARIA GRANADOS DELGADO
DIRECTOR GENERAL

T —— o
Instituto de Educacién Superior Privado

JUAN MEJIA BACA JUAN MEJIA BACA

Cédigo de Registro Institucional

N0 JMB C0000-25

Cédigo de Registro del MINEDU

N.°

MG. FLOR DE MARIA GRANADOS DELGADO
DIRECTOR GENERAL
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