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PRESENTACION

El Manual de Procesos Académicos — MPA es un documento de gestién
institucional que desarrolla los procedimientos de forma secuencial y grafica de
los procesos de régimen académicos del instituto, tales como: admision, matricula,
reserva de matricula, licencia de estudios, reincorporacion, convalidacion,
traslados, obtencion de certificados, titulos y grados, rectificaciones, duplicados,
entre otros.

El MPA, ademas, establece los requisitos, costos, modalidad de pago y plazos de
los referidos procesos, a fin de informar y orientar a la comunidad educativa y
publico en general en el tramite correspondiente; dicha informacién tiene como
base normativa la Ley N.° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, el reglamento de la Ley N.°
30512, los Lineamientos Académicos, entre otros.

Cabe senalar que, el presente manual sera aprobado una vez que se obtenga la
licencia como Instituto de Educacion Superior - IES, cuya vigencia estara acorde
con el inicio del servicio educativo como |IES Publico.

OBJETIVO DEL MPA

Garantizar que el IES Publico otorgue un servicio administrativo de calidad, con
disposiciones claras sobre los procesos de régimen académico, asi como los
requisitos, procedimientos, plazos y costos vinculados a dichos procesos, en
concordancia con la normativa vigente.

MECANISMOS DE DIFUSION

El MPA, una vez que se encuentre aprobado, se colgara en el portal web de la
institucion para el acceso de la comunidad educativa y publico en general.
Ademas, se contara con un ejemplar fisico en secretaria académica y la unidad
académica.



4. DATOS GENERALES DEL INSTITUTO

5. MARCO LEGAL

El marco legal por el cual se rige la formulacién del presente Manual de Procesos
Académicos (MPA), estd dado por un conjunto de normas que a continuacion
detallamos:

e Ley N.° 28044 — Ley General de Educacion.

e Ley N.° 30512 — Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes (en adelante, Ley N.° 30512).

e Reglamento de la Ley N.° 30512, aprobado por Decreto Supremo N.° 010-
2017- MINEDU, modificado por los Decreto Supremo N.° 011-2019-MINEDU
y Decreto Supremo N.° 016-2021-MINEDU (en adelante, Reglamento de la
Ley N.° 30512).

e Decreto de Urgencia N° 017-2020, Decreto de Urgencia que establece
medidas para el fortalecimiento de la gestion y el licenciamiento de los
institutos y escuelas de educacién superior, en el marco de la Ley N° 30512.

e Decreto Legislativo N.° 1495-2020, Decreto Legislativo que establece
disposiciones para garantizar la continuidad y calidad de la prestacion del
servicio educativo en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior, en el
marco de la emergencia sanitaria causada por el COVID-19

e Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Norma Técnica denominada “Disposiciones que definen, estructuran y
organizan el proceso de optimizacion de la oferta educativa de la Educacion
Superior Tecnoldgica publica”, aprobada por Resolucion Viceministerial N.°
064-2019- MINEDU (en adelante, norma técnica de optimizaciéon de la oferta
educativa).

e Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion
Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica, aprobados por
Resolucion Viceministerial N.° 178-2018-MINEDU, modificado con Resolucién
Viceministerial N.° 277-2019-MINEDU (en adelante LAG) y actualizado con
Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

e Catdlogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion Superior
Tecnolégica y Técnico — Productiva®, aprobado mediante Resolucién
Viceministerial N° 049-2022- MINEDU.

e Documento normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgica”, aprobado por Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU
(en adelante, Norma Técnica de CBC).

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias,
complementarias, conexas, o aquellas que las sustituyan.



TABLA DE CONTENIDOS DE LOS PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

6.1  Admision
Modalidades de admision:
6.1.1 Admision en modalidad ordinaria
6.1.2 Admision por exoneraciéon
6.1.3 Admision por ingreso extraordinario
6.2 Obtencién de Constancia de ingreso
6.3 Matricula
6.3.1 Reserva de matricula
6.4 Licencia de estudios
6.5 Reincorporacién
6.6 Convalidacién por unidades de competencia
6.7 Traslado Interno
6.8 Traslado externo
6.9 Constancia de egreso
6.10 Certificado de estudios

6.11 Certificado modular

6.12 Fecha y hora de sustentacién o Examen de suficiencia
6.13 Titulacion por examen de suficiencia profesional

6.14 Titulacion

6.15 Duplicados
6.15.1. Evaluacion de Aprendizaje —
6.15.1.1 Evaluacion Ordinaria
6.20.1. 2. Evaluacion extraordinaria
6.16 Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo

En caso que, en la tabla de contenido no se encuentre algun proceso; el instituto, en
coordinacién con las areas responsables, establecera el procedimiento respectivo.

6.1

ADMISION

Se realiza conforme lo siguiente:

Proarama de Estudios Ano Ano Ano Ano Ano Ano

9 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030
Enfermeria técnica 35 35 35 35 35 35
Produccién agropecuaria 35 35 35 35 35 35

Notas: i. Se realizara una admisioén por afio;
ii. Todos los programas de estudio se dictan en el turno de la mafiana.

6.1.1 ADMISION ORDINARIA

a.

Informacién general

Admisién (Modalidad ordinaria) Requisitos Costo S/. Duracion
. . S/66.00
Es el proceso mediante el cual los estudiantes v Ficha de postulante
postulan para acceder a una vacante de un (Formato 1) (De existir algan
programa de estudios que oferta el IES Publico, v Fotocopia de DNI o carné de incremento en el
previa evaluaciéon para cubrir el numero de extranieria costo se 1 dia habil
vacante de acuerdo al orden de mérito. ! .J ’ . I
v Certificado de Educacion comunicara al
El IES publica el nimero de vacantes de su SBCH"da”a L gztud::gltiia?nteesl
proceso de admision, a través del portal web y v Recibo por derecho a tramite. ago)
material impreso. pago).
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b.

Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u Oficina del IES Publico

Pagina Web [ Oficina de Admision

Area de Administracién / Caja

Oficina de Admision

| Inicio
Usnario solicitabusca
informacion respecto al examen
de admizién, pagos, requisitos,
enfre otros.

!

Estudiante presenta

iCumple con los..  Si .| Pagoderechoa
requisitos? - tramite
Mo

* el recibo y requisito
correspondiente

El usuario se registra
e inscribe como
postulante

l

El postulante rinde
su Examen de
Admisidn en la fecha
¥ horario establecido

Evaluacion del Exameny |
publicacidn de Resultados|
en la Pagina Web




6.1.2 ADMISION POR EXONERACION

a. Informacién general

Admision por Exoneracion Requisitos Costo S/. Duracion
v Ficha de postulante (Formato 1)
) v Fotocopia de DNI o carné de
Es el proceso mediante el cual extranjeria.
los estudiantes acceden a una v Certificado de Educacién S/66.00
vacante de un programa de Secundaria
estudios que oferta el IES. . A L
Contempla la admisin a v Recibo por derecho a tramite. (De existir
deportistas  calificados, & v Certificado de discapacidad emitido algun
estudiantes  talentosos ’y a por la entidad correspondiente, de incremento en
. . |
aquellos que estan cumpliendo corresponder. e .
Sgwicio d militar voIEntario, v Certificado de alumno destacado, costo, Automatico
personas con discapacidad de de corresponder. se |
conformidad con la normativa. v Constancia del IPD o Centro e @
Autorizado, de corresponder. potstu ante g
El IES publica el numero de v Constancia de Servicio Militar ?:aﬁjar eel
vacantes de su proceso de Obligatorio en ejercicio, de ago)
admisién, a través del portal corresponder. pago)-
web y material impreso.
Dichos requisitos seran presentados segun
corresponda
b. Procedimiento secuencial y gréfica.
Organo y Oficina del IES Publico
Pagina web / Oficina de Area de ion | Caja Oficina de
Inicic

o

Usnario solicitabusca
informacién respecto al examen
de admision y exonerados.
pagos, requisitos, entre otros.

|

fCumple conlos. S

Estudiante presenta

requisitos?

Pago derechoa
tramite

el recibo y requisitos
comespondientes

El usuario se registra
e inscribe como
postulante

I

El postulante rinde
su Examen de
Exonerados en la
fecha y horario
establecido

!

Evaluacion del Examen de
Exonerados y publicacion de
Resultados en la Pagina
Web

l

¢ Exonerar por
examen de
Exonerados?

lm

El postulante rinde
su Examen de
Admisién en la fecha,
y horario establecido

l

Evaluacién del Examen de

Admisién y publicacién de

Resultados en la Pagina
Web

|




6.1.3 ADMISION POR INGRESO EXTRAORDINARIO

a. Informacion general

Admision por Ingreso

Extraordinario Requisitos Costo S/. Duracion

Es el proceso mediante el cual
los estudiantes acceden a una
vacante de un programa de
estudios que oferta el IES.
Contempla la  admision  a v Ficha de postulante (Formato 1)
personas  con discapacidad, v Fotocopia de DNI o carné de
personas que sean extranjeria.

beneficiarios del plan integral o . .
de reparaciones PIR, personas v Certificado de Educacion Secundaria

S/66.00

(De existir algun

menores  embarazadas o v Recibo por derecho a tramite. incremento en el

madres, personas adultas v Certificado o documento que costo, se Automatico
mayores, personas  con acredite su condicion para la comunicara al

discapacidad de las Fuerzas modalidad de Admision por Ingreso postulante  antes

Armadas y de la Policia Extraordinario. de realizar el

Nacional del Peru de pago).

conformidad con la normativa. Dichos requisitos seran presentados

segun corresponda
El IES publica el nimero de
vacantes de su proceso de
admision, a través del portal
web y material impreso.

b. Procedimiento secuencial y grafica.

Organo y Oficina del IES Piblico
Pagina web | Oficina de A isio Area de inistracion / Caja Oficina de Admisi

Inicio

Estudiante presenta
el recibo y reguisitos
correspondientes

Usuario solicita’busca
informacién respecto al examen
de admisién, exonerados ¥
extracrdinarics, pages,

El usuario se registra;
e inscribe como
postulante

& Cumple con los Si Pago derecho a
requisitos? tramite El postulante rinde
su Examen por
Ingreso
Extraordinario en la
MNo fecha y horario

est

Evaluacién del Examen por
Ingreso Extraordinario y
publicacién de Resultados
en la Pagina Web

!

i Exonerar por
examen por Ingreso
Extraordinario?

ol

El postulante rinde
su Examen de
Admision en la fecha
|y horario establecido

Evaluacién del Examen de

Admisién y publicacién de

Resultados en la Pagina
Web




6.2

b)

OBTENCION DE CONSTANCIA DE INGRESO

Informacioén general
Constancia de ingreso Requisitos Costo S/. Duracion
Es el proceso mediante el cual el
IES emite un documento oficial que Solicitud en FUT
deja constancia que una persona ha Fotocopia de DNI o carné S/. 5.00 2 dias habiles
obtenido una vacante para estudiar de extranjeria.
en la institucion.
Procedimiento secuencial y grafica.
Oficina del IES Publico
Mesa de Partes Area de Administracion / Caja Secretaria Academica
[ Inicio
— - Estudiante Presenta:
» - Solicitud
- Otros requisitos sefialados en el MPA
Usuario solicita el FUT Fago Dot l
R B Constancia de
para iniciar el tramite R ; ; e
ngreso | El 4rea evaliia la solicitud en el |

1

plazo comrespondiente

Se da Respuesta ala
Solicitud

Fin




6.3

a.

b.

MATRICULA

Informacién general
Matricula Requisitos Costo S/. Duracién

Es.el proceso mediante el cual, una persona es v Solicitud (Formato 2)
registrada en un programa de estudios, con lo cual v Recibo por derecho a
adquiere la condicion de estudiante. Esto implica el matricula
cumplimiento de los deberes y ser sujeto de los - .
derechos establecidos en el Rl y otros documentos v Fotocqplg de DNI'o camé de
de gestion institucional. extranjeria. S/ 66

v Certificados de estudios
Pueden matricularse las personas ingresantes por concluidos en cualquiera de | (De existir
concurso de admision, traslado, reserva de matricula, sus modalidades (en caso | algin
reincorporacion y convalidacion. no se haya presentado en el | incremento Segln

proceso de admision). en el costo, cronograma de
El cédigo de matricula asignado al estudiante es el | ¥ En caso se trate de traslado, se matricula
documento de identidad (DNI) para nacionales o el reserva de comunicara
nimero de carné de extranjeria o pasaporte para matricula, reincorporaciony | al estudiante
estudiantes extranjeros. convalidacion, presentar antes de
documento  que lo realizar el

La ratificacion de matricula se realiza en cada periodo sustente. pago)
académico, siendo un requisito para mantener la v Ficha de matricula

condicién de estudiante.

(Formato 3)
v Registrarse en el horario

La matricula se da por unidades didacticas. establecido.
Procedimiento secuencial y grafica
MATRICULA
Usuario il B R Secretaria Académica
i Caja
///-> 1‘\
v/ | P
{ nicio
R =
1
: : El estudiante presenta:
El estudiante Yenﬁca «|Pago por Derecho de 3 - Constancia de notas
il;tggn:rt\ai?\gaandeet il Matricula “1 - Recibo por derecho a pago
- Otros requisitos sefialados en el MPA

l

Procede?

Si

El drea evalia la solicitud en el
plazo comrespondiente

Se matricula al
estudiante

No

—> Fin




6.3.1 RESERVA DE MATRICULA

a) Informacién general

Reserva de matricula Requisitos Costo S/. Duracion
Los ingresantes (estudiantes nuevos) en caso tengan alguna Solicitud
dificultad para iniciar estudios, podran reservar matricula antes (Formato 2)
de iniciar el periodo académico, hasta por un maximo de cuatro Recibo de
(04) periodos académicos. La reserva procede por razones de ad0 or
salud, muerte de padre o hermanos, de problemas judiciales, ze?echo p a
viajes de fuerza mayor y otros evaluables por el instituto. reserva de
. . - matricula. S/50.00
En caso, el estudiante no se reincorpore en el plazo maximo
determinado pierde el derecho de matricula, lo cual no impide Documento (De existir
que vuelva a postular en otro proceso de admision y pueda que sustenta | 55
convalidar unidades didacticas. el motivo de incremento
I? reserva en el costo, 5 dia
También los estudiantes de periodos académicos regulares (informe o se habiles
pueden solicitar la reserva de matricula, por los motivos certificado | comunicara
sefialados en lineas anteriores. En ese caso el instituto medico, copia al estudiante
garantiza la vacante para el periodo en el cual el estudiante de boletos de | gpteq e
tiene previsto reincorporarse, en caso se exceda de dicho vigje y ofro realizar el
plazo, el instituto evaluara la condicion del estudiante y su que requiera | aq0)
capacidad de atencion en el programa de estudios al cual de acuerdo a
pertenece el estudiante. 'e:v?luacpn;.
otocopia de
En caso de estudiantes regulares, de existir alguna variacion en DNI o camé
los planes de estudio, se aplicaran los procesos de de .
convalidacion que correspondan. extranjeria.
b) Procedimiento secuencial y grafica.
RESERVA DE MATRICULA
Usuario AEEC0 A T Mesa de partes Secretaria Academica
N . Pago por Reserva de| Ll Uj_uar‘io solicita .FEI usuario presenta al IEST-TA:
s i Matricula > mecasenn HE e o
‘ inicia el tramite - Recibo por d_erecho apago
— SRR ] - Otros requisitos sefialados en el MPA

El drea evalia la solicitud
en el plazo comrespondiente

|

Procede?
NO

sl

Emisi6n de
Resolucion de
directoral de Reserva

10




6.4

a)

b)

LICENCIA DE ESTUDIOS

Informacién general

Licencia de estudios Requisitos Costo S/. Duracion
Proceso aplicable a estudiantes regulares
que se encuentran cursando estudios y que
por motivos de fuerza mayor (salud, muerte
de familiar directo, asuntos judiciales y S/ 50.00
otros evaluables por el IES) tienen la Recibo por derecho a reserva ’
necesidad de ausentarse de sus de matricula. (De existir
actividades académicas, y con opciones de FUT (Formulario Unico de algan
procesos de retroalimentacion o facilidades Tramite) que sustenta el | | onento en
para la recuperaciéon de los aprendizajes, motivo de la licencia de el costo. se 2 dias
siempre que no se excedan del periodo en estudios, si es necesario ’ habiles

curso.

Sin perjuicio de ello, los estudiantes podran
solicitar la licencia de estudios hasta por un
maximo de cuatro (04) periodos
académicos y sujeto a los procesos de
convalidacion que correspondan, al
momento de la reincorporacion.

adjuntar (informe o certificado

. . estudiante
médico, copia de boletos de antes
viaje y otro que requiera de realizar
acuerdo a evaluacion). pago)

comunicara al

Procedimiento secuencial y grafica.

Area u oficinas del IES Publico

Mesa de Partes

Area de Administracion / Caja

Secretaria Academica

(o )

nicio J

El Estudiante presenta al IES
- Solicitud

- Recibo por derecho a pago

Usuario solicita
mediante un FUT e >
inicia el tramite

Pago por licencia de
Estudios

El drea evalia la solicitud
en el plazo correspondiente

é{Larespuesta es
Positiva?

Emision de
Resolucién
Directoral de
Licencia

( Fin

—> _ Otros requisitos sefialados en el MPA
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6.5

a)

b)

REINCORPORACION

Informacioén general

Reincorporacion Requisitos Costo S/. Duracién

La reincorporacion es el proceso por el cual el
ingresante o estudiante retorna al instituto una vez
concluido su plazo de reserva de matricula o
licencia. S/66.00

v Solicitud (Formato isti
El estudiante regular puede solicitar su 2) ( gIDgeun existir
;glsnecrc\)/;pgrleilgé%réi:ntes del plazo del término de la v Recibo por incremento

’ v derecho de en el costo, 1 Dia
. i i6 se habil
En el caso de los ingresantes de IES que no se remcorpgrauon. N
reincorporen en el plazo maximo determinado | FOtQCOP'a de DNI g??slig(ljﬁzme
pierden el derecho de matricula de dicho proceso. v Registrarse en el t d
horario establecido. an Ie,5 el
De existir una variacion en los planes de estudios, re;a |Oz)ar e
una vez que el estudiante se reincorpore se le pag
aplican los procesos de convalidacion que
correspondan.
Procedimiento secuencial y grafica
Area u oficinas del IES Piblico
Usuario / Mesa de partes | Area de Administracion / Caja Secretaria Académica
Inicio El Estudiante presenta al IES
- Solicitud
) - - Recibo por derecho a pago
» _ Otros requisitos sefialados en el MPA
Usuario solicita FUT .| Pago por concepto
para iniciar el tramite | de Reincorporacién

No

L

El drea evalia la solicitud |
en el plazo correspondiente

¢Larespuesta es
Positiva?

Si

Emisién de
Resolucion de
directoral de
Reincorporacion

.

Fin




6.6 CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA

a)

Informacién general

Convalidacion por unidades

unidad de competencia o unidades de
competencias, de ser el caso, descritas
en el certificado modular, con la unidad
de competencia asociada a un programa
de estudios. Al momento de la
convalidacion el programa de estudios
asociado al certificado modular como a
la unidad de competencias a convalidar,
debe estar autorizado o licenciado.

competencia e indicadores de logro asociado a
un programa de estudios.
Las unidades de competencia contrastadas para
la convalidacién deben tener contenidos
similares y ser del mismo nivel de complejidad.
De ser el caso, si la unidad de competencia
convalidada
corresponde a un modulo formativo se debe
reconocer el médulo en su totalidad.
Si la convalidacién es por todo el médulo, se le
asignara el total de créditos de acuerdo al plan
de estudios del IES donde continuara los
estudios.

de competencia Requisitos Costo S/. Duracion
El estudiante solicita la convalidacion de sus
estudios luego de ser admitido por la institucién y
presenta:
El proceso de convalidacion reconoce una v Solicitud FUT
0 mas unidades didacticas o maddulos .
formativos y permite la continuidad de los v ReC|bo_ por derecho de la
estudios respecto a un determinado plan de convalidacion. » .
estudios. La convalidacién por unidades de | ¥ Presentar la Resolucion que autoriza el
competencia. Se realiza cuando se traslado. (de corresponder)
presentan las siguientes condiciones: v Presentar el Certificado de Estudios y
Silabos del Instituto de origen.
Ic;ir:::f:: 'oge co:\?alidaclc;mgr:tjea':jm:: Para la evaluacion, de debe tomar en cuenta: S/ 50
competencia laboral descrita en el | ® Para el caso de certificacién de competencias o
certificado de competencia laboral, con | laborales, la institucion debe contrastar la unidad | (De existir
la unidad de competencia asociada a un de competencia descrita en el certificado de | @lgun
programa de estudios. Al momento de la competencia laboral y el perfil asociado, con la | incremento .
convalidacion el  certificado  de unidad de competencia e indicadores de logro | en el costo, 10 dias
competencia laboral debe estar vigente y asociados a un programa de estudios. se habiles
debe ser emitido por un centro de | ®Para el caso de certificacion modular, la | COMunicara
certificacion autorizado. institucion  debe contrastar la unidad de | @l estudiante
competencia e indicadores de logro descritos en | @ntes  de
= Certificacion modular. Se convalida la el certificado modular con la unidad de g’;';)ar e

13




b)

Procedimiento secuencial y gréfica.

Areas u Oficinas del IES Piiblico
Usuario / Mesa de Partes Area de Administracion / Caja Secretaria Académica
/ o N
r/ e, \I
(e ‘ [Estudiante presenta en la fecha programada
o por el IES:
l « Solicitud
» Recibo por derechos de pago
 Otros Requisitos sefialados en el
MPA
Usuario solicita Pago por derecho
FUT para iniciar el » de convalidacion
tramite por competencias

El drea evalla la solicitud en "l
el plazo

h 4
Respuesta a Solicitud

Y

No | ¢Larespuesta es

Positiva?

Si

Emision de
Resolucion de
directoral de
Reincorporacion

14




6.7

a)

b)

TRASLADO INTERNO

Informacién general

Traslado interno Requisitos Costo S/. Duracion
El traslado interno es el proceso mediante el cual
los estudiantes que se encuentran matriculados
en un programa de estudios del IES solicitan,
sigmpre que hayan ,cu_lminadq por lo menos _el v Solicitud - FUT S/ 66.00
primer periodo académico y sujeto a la existencia / Recibo de bpago
de vacantes disponibles en el programa de pag (De existir
. por derecho de i

estudios del IES. algun

Traslado incremento en
La solicitud de traslado debe realizarla el v Fotocopia ’de DNI el costo, se g;?:)n rama
estudiante antes de culminado el proceso de o camé de | ;ymynicars al 9
matricula correspondiente. El proceso implica que extranjeria. estudiante
el instituto realice previamente la convalidacion [V Ficha de | antes de
entre los planes de estudios. iegg'mlfe”to realizar el

cadémico.
pago)
El IES previamente a la solicitud, asegura la
disponibilidad de vacante para el programa de
estudios requerido.
Procedimiento secuencial y grafica.
Area u oficinas del IES Piblico

Usuario | Mesa de Partes Area de Administracién /| Caja Secretaria Académica

{ Inicio }

Usnanio solicita FUT

| Pagopor

para iniciar el trémite

trazlado

+ Solicitud

* Recibo de Pago

Estudiante prazenta en la fecha programada
por el [ES:

» Dtros requisitos sefialados en el

MPA

l

El drea evalia la solicitud en el
plazo comrespondients

|

Respuesta de Solicitud

l

Mo

¢Larespuesta es

Puositiva?

-

Emisidn de
Resolucion de
directoral de
Traslado Interno
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6.8

a)

b)

TRASLADO EXTERNO

Informacién general

Traslado externo Requisitos Costo S/. Duracién
El traslado es el proceso mediante el
cual los estudiantes que se encuentran |V Solicitud - FUT
matriculados en un programa de |V Recibo de pago por derecho de
estudios de un IES solicitan, siempre Traslado
que hayan culminado por lo menos el | Fotocopia de DNI o carné de
primer periodo académico y sujeto a la extranjeria. S/99.00
existencia de vacantes disponibles, el
cambio a otro programa de estudios en |y  Certificado de estudios | (De existir
otro IES. superiores  originales de la | algun
institucion superior de | incremento en Segtn
La solicitud de traslado debe realizarla procedencia, que acredite haber | €l costo, se cronograma
el estudiante antes de culminado el culminado por lo menos el primer | comunicara al
proceso de matricula correspondiente. periodo académico y sujeto a | estudiante
El proceso implica que el instituto vacantes disponibles. antes de
realice previamente la convalidacion | s Son  exigencias  adicionales: | realizar el
entre los planes de estudios. Constancia de no haber sido | Pagdo)
. . separado de su institucion de
El IES previamente a la solicitud, procedencia por medida
asegura la disponibilidad de vacante disciplinaria o falta grave.
para el programa de estudios requerido.
Procedimiento secuencial y grafica.
Area u oficinas del IES Publico
Usuario / Mesa de Partes Area de Administracién / Caja Secretaria Académica

( Inicio )

Usuario solicita FUT

>

para iniciar el tramite

por el IES:

Pago por
traslado

Estudiante presenta en la fecha programada

* Solicitud
> * Recibo de Pago
» Otros requisitos sefialados en el
MPA

l

El area evalua la solicitud en el
plazo correspondiente

l

Respuesta de Solicitud

No

¢Larespuesta es

Positiva?

Si

Emisién de
Resolucién de
directoral de
Reincorporacion

Fin

16




6.9 CONSTANCIA DE EGRESO

a) Informacién general

Constancia de egreso Requisitos Costo S/. guracm
s/ 5.00
La constancia de egreso es el documento v Solicitud - FUT (De existir algin
que acredita que el estudiante ha concluido v Recibo por derecho a incremento  en 9 el 1 dia
de manera satisfactoria todas las unidades tramite. "
N . costo, se habiles
didacticas y EFSRT vinculadas a un v No tener deudas | comunicara al
programa de estudios. pendientes con el IES estudiante antes de
realizar el pago)
b) Procedimiento secuencial y grafica.
Area u oficinas del IES Piblico
Portal Institucional / Area de Administracion Y SHis
Secretaria Académica Jefe del area de Administracion SSCIE AU AL
( Inicio ) Estudiante presenta:
« Solicitud
Y > » Otros requisitos sefialados en el
MPA
Usuario solicita o descarga ‘ Pago por
los formatos necesarios » constancia de
para iniciar el tramite egreso

El drea evalia la solicitud en el |
plazo comrespondiente

A4
Respuesta de Solicitud

Y

Emision de la constancia de egreso
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6.10 CERTIFICADO DE ESTUDIOS

a) Informacién general

Certificado de estudios Requisitos Costo S/. Duracion
El certificado de estudios es el documento que acredita la
calificacion que obtuvo el estudiante en las unidades S/ 84.00
didacticas del programa de estudios, desarrolladas hasta
el momento de su solicitud. El Certificado de Estudio se v Solicitud - (De existir
emite conforme al modelo unico nacional. FUT algun
v Recibo por incremento
El certificado solo se obtiene en el Instituto en el que se derecho de en el costo, 15 dias
haya concluido los estudios, en este caso el IES, salvo que certificados de se habiles
este deje de funcionar, en cuyo caso podran ser obtenidas estudios. comunicara
en otro Instituto segun corresponda, de acuerdo con las v Adjuntar una al estudiante
disposiciones que establece el Minedu. fotografia antes de
actualizada. realizar el
Los certificados emitidos seran registrados por el Instituto pago)
en la Secretaria Académica.
b) Procedimiento secuencial y grafica.
CERTIFICADO DE ESTUDIOS
USUARIO Area de Administracién/Caja Mesa de partes Secretaria Académica
— PAGO POR EL USUARIO PRESENTA:
i [IED N DERECHO A - FUT .| SE REGIS"[RALA
“| CERTIFICADO DE “|- BOLETA DE PAGO . - PETICION
- ESTUDIOS - DOS FOTOS TAMANO
PASAPORTE l
SE EVALUA LA

PETICION

PROCEDE? MO

sl l

SE EMITE EL
CERTIFICADO DE
ESTUDIOS
FlIN '}-1—
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6.11 CERTIFICADO MODULAR
a) Informacién general
Certificado modular Requisitos Costo S/. Duracién
El certificado Modular es el documento que acredita el logro de
la competencia(s) de un médulo formativo, luego de aprobar la
totalidad de unidades didacticas y experiencias formativas
correspondientes, de acuerdo con el programa de estudios. S/ 14
- . - licitud - FUT -
El certificado modular se emite conforme al modelo Unico :0 |ct|) ud - FU (De existir
nacional deC| ﬁpgr | algun
e:t?f(? o de la incremento en 5 dias
El certificado modular sélo se obtiene en el Instituto en el que certincacion el costo, se .
; ; 5 modular. o habiles
haya concluido los estudios, en este caso el IES, salvo que éste ] comunicara al
deje de funcionar, en cuyo caso podran ser obtenidas en otra Adjuntar dos (2) estudiante
institucién educativa que cuente con el programa de estudios fotografias antes de
previo proceso de convalidacion de los planes de estudio, de actualizadas. realizar el
acuerdo con las disposiciones que establece el Minedu. pago)
Los certificados emitidos seran registrados por el Instituto en la
Secretaria Académica.
b) Procedimiento secuencial y grafica.
CERTIFICADO MODULAR
USUARIO CAJA MESA DE PARTES SECRETARIA ACADEMICA ABASTECIMIENTOS
ISE REGISTRA EL EXPEMENTE EN|
s B o ELUSUARIOPAGA | | EbTU R il SR
" EL DERECHO RECIBO DE PAGO
2 FOTOS TAMANO PASPORTE
NO
SE INDICA AL USUARIO QUE
ESTA OBSERVADOQ
REVISAR FORMATOS Y
ENTREGAN LOS FORMATOS
5l SE REGISTRA EN EL SISTEMA
EMITE MEMORANDUM
PARA SOLICITAR =€
FORMATOS

|

ROTULADO INICIAL / FINAL,
PEGADC DE FOTOS, FIRMA DEL
SECRETARIC ACADEMICO Y
DIRECCION

SE REGISTRA PARA
ENTREGA ¥ ARCHIVA
[EN ORDEN ALFABETICO|

FIN
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6.12 FECHA Y HORA DE SUSTENTACION O EXAMEN DE SUFICIENCIA

a) Informacion general

Fecha y Hora de Sustentacion o examen de

acta de titulacion, indicando el resultado
de la evaluacion.

preprofesionales(Solo para el
sistema tradicional).

NOTA: En caso de titulados que tengan
reinicios, licencias, convalidaciones,
traslados o repitencias, adjuntar copias
de las resoluciones

suficiencia Requisitos Costo S/. Duracion
v Informe del Coordinador del
Para solicitar fecha y hora el usuario tiene Programa de Estudios declarando
que tener todo su expediente. APTO al egresado y solicitando
examen de Titulacion.

Para la sustentacion mediante v FUT del IEST, solicitando fecha y

Trabajo de aplicacion profesional se hora de titulacién; modalidad de:

considera que: a) Sustentacion del Trabajo de

Aplicacion Profesional.

e Esta orientado a dar solucién técnica a b) Examen de Suficiencia Profesional.
una  problematica del quehacer | Copia fedateada de la Resolucion
profesional vinculado con el programa de aprobacion del Trabajo de
de estudios y a proponer alternativas de Aplicacion Profesional (Sélo para
mejora viables con la justificacion la modalidad de Trabajo de
correspondiente. Aplicacion).

® Pueden ser realizados de manera v 01 copia de DNI vigente
conjunta hasta por un maximo de cuatro ampliado.

(04) técr_licos, si es multidisciplinario y v Certificado de Estudios original
dos (2) si son del mismo programa. del IEST ™.

. $ustentar ante un jurado calificgdor v Recibo original de pago por
integrado como minimo por tr(_es acinco examen de titulacion y actas.
personas de especialidades vinculantes v Constancia original de no adeudo
al programa de estudios. : '9 -

actual (vigencia 1 afio).

Para la sustentacién mediante: v Constancia original de conducta

Examen de suficiencia profesional se (vigencia 1 afio).

considera: v 03 fotografia con terno, pasaporte| S/ 50.00

con fondo blanco y en papel o :

e Busca que el estudiante evidencie sus fotografico mate a color o B/N. (De existir algunl
conocimientos  tedrico-practicos y | ¥  Copia fedateada del certificado de incremento en e
practicos, mediante una evaluacién idioma extranjero o lengua nativa | CoSto, = se
escrita (30%) y una evaluacién practica (Nivel Basico), otorgado por una co;ng_mc?ra tal g
o demostrativa con un peso evaluativo institucion de nivel superior ZS udiante antes hl'at?I
de setenta por ciento (70%). autorizada para la ensefianza e y | aoi

e El examen de suficiencia profesional | ¥ Constancia de egresado original re;a |Oz)ar © es
debe presentar situaciones del quehacer (vigencia 1 afio). pag
profesional vinculado con el programa v Copia fedateada de la Resolucion
de estudios. de designacién de asesor de

e Para la evaluacidn se conforma un proyecto (Solo para la modalidad
jurado calificador integrado como de Trabajo de Aplicacion).
minimo por dos (02) personas y con un v Copias simples de los certificados
maximo de cuatro (04) personas, de modulares (solo para el sistema
especialidades vinculantes al programa modular).
de estudios. v Copia fedateada de la Resolucion

® Los egresados tienen hasta tres (3) de designacion de docentes
oportunidades de evaluacion para la especialistas para examen de
obtencién del titulo. Si supera dichas suficiencia profesional (Solo para
oportunidades debera optar por otra la modalidad de Examen de
modalidad. Suficiencia).

e El jurado calificador debera emitir un v Acta de practicas
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b) Procedimiento secuencial y grafica.

FECHA Y HORA DE SUNTENTACION O EXAMEN DE SUFICIENCIA

SECRETARIA ACADEMICA

USUARIO CAJA MESA DE PARTES COORDINACION DEL PROGRAMA

DE ESTUDIOS
EL USUARIO PRESENTA REVISA EL

- FUT EXPEDIENT Y

INICIO —t> PAGADE CAJA — > FOLDER CON TODOS LOS REQUISITOS T ELABORA EL
- RECIBO POR EXAMEN DE TITULACION Y INFORME

ACTAS
REALIZAN LA

SUSTEBTACIONO €——1—>

EXAMEN

ENTREGA EL LIBRO DE ACTA
PARA HACER SORTEO Y LA
FECHA CON 72 HORAS DE
ANTICIPACION

EMITE RESOLUCION
Y LAS ACTAS

SE ARCHIVA LAS
ACTAS Y
RESOLUCION EN SU
EXPEDIENTE

(e )
6.13 TITULACION
a) Informacién general
Costo
TITULACION Requisitos SI. Duracion
. N . Solicitud
Es el proceso que permllte a la |lnst|t.u’C|on .educatllva otorgar un (FUT) y recibo
documento oficial que acredita la culminacion satisfactoria del programa de pago por
de estudios. otorgamiento
. . . - - de Titulo S/99.00
El Instituto otorga los titulos profesionales técnicos, a solicitud del Profesional
:?rizggodeE:égﬁilgose obtiene en el mismo instituto, en el cual se obtuvo Recibo de pago por (De existir
9 ) formato de Titulo. algun
El titulo profesional técnico del Instituto es emitido de acuerdo al modelo R?C;bg dg Fljaill_gto Ipor 'enncgelrggsnt?
Unico nacional establecido por el MINEDU rotulado de M o ’ 30 dias
Haber obtenido el se habiles
Los estudiantes que por diversos motivos no iniciaron las acciones grado de Bachiller acloen;;ﬂi(:r:?e
referidas al proceso de titulacion, tienen hasta 6 afios para solicitar Tecnico antes de
dicho proceso, caso contrario el instituto evaluara la vigencia del plan Haber aprobado un realizar ol
de estudios con el cual concluy6 estudios, y de existir variacion resultara trat.)ajol . de ago)
aplicable los procesos de convalidacion, para identificar las apllcac_:lon pag
capacidades o competencias faltantes, y su disponibilidad de desarrollo, profesional o un
en periodos regulares o periodos extraordinarios de complementacion examen de
académica. suficiencia
profesional.

b) Procedimiento secuencial y grafica.
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TITULACION

USUARIO

CAJA

MESA DE PARTES

SECRETARIA ACADEMICA

ABASTECIMIENTOS

DIRECCION

INICIO

Paga derechos de

Presentar

de
Compra de Titulo

por mesa de partes

Revisar

|

Pagar por derechos
de Titulacion

EL USUARIO PRESENTA' | |
FUT

,'_4F+_‘ )

RECIBO DE PAGO
COPIA DE GRADO DE
BACHILLER TECNICO |

RECIBE EL EXPEDIENTE,
REGISTRA

RECEPCIONA EL
MEMORANDUM, Y
ENTREGA LOS
FORMATOS

EMITE LA RESOLUCION,
SOLICITA FORMATO

SE ESCANEA LOS TITULOS,
ENVIA POR MESA DEPARTESDEL ||

MINISTERIO. SE ESPERA RESPUESTA
PARA LA ENTREGA

FIN

FIRMA DE LA
DIRECCION EN LOS
TMULOS
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6.14 DUPLICADOS

a) Informacién general

Duplicado Requisitos Costo S/. Duracién

Se otorgara solo en caso de pérdida o de S/ 62.00
deterioro del titulo original, debidamente v Solicitud (Formato 2) '

comprobado y a solicitud del interesado. v Recibo por derecho de duplicado.| (De existir algun

Para tener validez se registran en el registro v 2 fotografias tamafio camé. incremento en el SQ qias
especial de duplicado de titulos en el IES, el | ¥ Documento que acredite la ggi:z‘nicaré Sael habiles
duplicado del titulo anula automaticamente el pérdida o Declaracion jurada de tudiant

original, mas no sus pérdida, robo y/o deterioro. estudiante  antes

efectos. de realizar el pago)

b) Procedimiento secuencial y grafica.

Organo u Oficina del IES Publico

Pagina Web / Mesa de Partes Area de Administracion / Caja Secretaria Académica
Inicio
) Estudiante presenta
Usuario solicita’busca » el recibo y requisitos
informacion respecto al correspondiente
Duplicado de Titulo

!

¢ Cumple con los
requisitos?

Si

Pago derecho a

— =
tramite

Evaluacion y Regitro de
Expediente de Duplicado

de titulos

No

Envio de expedientes a
Mesa de Partes del
MINEDU

Fin

5 A
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6.15.1. EVALUACION DE APRENDIZAJE

La evaluacion es parte del proceso de aprendizaje, debe ser formativa, continua,
orientadora y motivadora. Para ello, se debe entender a la evaluacién como un proceso
en que el estudiante aprende para luego demostrarlo, a través de actividades o
situaciones contextualizadas en las que ponga en evidencia sus aprendizajes para
posteriormente clasificarlos.

Caracteristicas de la evaluacion del aprendizaje

. La evaluacién orienta la labor del docente y del estudiante, permite tomar decisiones
sobre los ajustes a realizar en el proceso de ensefianza y aprendizaje.

. El IES debe implementar mecanismos académicos que apoyen y comuniquen a los
estudiantes de manera progresiva el nivel de logro alcanzado y establecer, de ser
necesario, las propuestas de mejora para el logro de las capacidades de
aprendizaje esperadas en la unidad didactica.

. Las unidades didacticas, correspondientes a un modulo que no hayan sido
aprobadas al final del periodo académico, deberan llevarse nuevamente en los
siguientes periodos antes de la conclusion de la ruta formativa del estudiante.

. Los estudiantes que hayan desaprobado alguna unidad didactica podran
matricularse en el siguiente periodo académico en las unidades didacticas que no
se consideran como pre-requisito en el periodo académico anterior.

. Para el IES se considera aprobado el médulo formativo, siempre que se hayan
aprobado todas las unidades didacticas y experiencia formativa en situaciones
reales de trabajo correspondiente, de acuerdo al programa de estudios.

. El sistema de calificacion emplea una escala vigesimal y la nota minima aprobatoria
es trece (13) para las unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo. La fraccién mayor o igual a 0,5 se considera a favor del estudiante.

. El maximo de inasistencias no debe superar el treinta por ciento (30%) del total de
horas programadas para el desarrollo de las unidades didacticas.

. El proceso de evaluacion se establece en el Reglamento Interno y en el MPA, de
conformidad con lo establecido en los LAG y es comunicado a los estudiantes antes
del inicio de las clases.

. La forma de evaluacion debera ser comunicada al estudiante de manera explicita,
ordenada y clara, motivandolo a mejorar cada vez mas. Para ello, se podran utilizar
recursos como videos explicativos de lo que se quiere evaluar, documentos
orientadores, entre otros, generando espacio para el dialogo de tal manera que el
estudiante pueda trabajar de manera autonoma.

. La evaluacion debera realizarse en base a indicadores de logro que valoren el
dominio de los saberes. La evaluacion es una oportunidad para que el estudiante
ponga en juego sus habilidades, capacidades, visibilice sus logros, aprenda a
reconocer sus debilidades y fortalezas y mejorar sus aprendizajes.

. Para evaluar los aprendizajes, se debera elaborar instrumentos de evaluacién
teniendo en cuenta el tipo de saberes a evaluar, como rubricas, guias de
observacion, lista de cotejo entre otros.

. Para evaluar productos y desempefios; es decir, competencias, se utilizara como
instrumento de evaluacion la rubrica.
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El feedback se realiza de manera oportuna como parte del proceso de evaluacion
y proporciona al estudiante informacion relevante sobre lo que ha hecho bien, qué
no, qué debe mejorar y cédmo debe hacerlo, favoreciendo a la regulacién del

aprendizaje y de la evaluacién misma.

Desde el enfoque por competencias se consideraran:

proyectos, trabajos

colaborativos, participacién en foros de debate, preguntas durante el desarrollo de
las clases, resolucion de casos practicos, informes, entre otros.

6.15.1.1 EVALUACION ORDINARIA

a)

b)

Informacidén general

:

Planifica las Actividades Académicas
de las Unidad Didacticas proyectadas
en un Silabus, segln:

Evaluacion Ordinaria Requisitos Costo S/. Duracion
La evaluacion ordinaria se aplica a todos los
estudiantes durante el desarrollo de las Vv Planificacio El monto de la matricula cubre
unidades didacticas. Durante este proceso de n de gastos de la evaluacion de
ser necesario los estudiantes pueden rendir actividades aprendizaje, excepto del
evaluaciones de recuperacion para alcanzar la académicas | monto de la recuperacion.
calificacion aprobatoria de la unidad didactica. . Segun
v Carga (De existir algun incremento cronograma
El sistema de calificacion emplea una escala académica en el costo, se comunicara al del periodo
vigesimal y la nota minima aprobatoria es trece del periodo | estudiante antes de realizar el | académico.
(13). La fraccion mayor o igual a 0,5 se lectivo. pago)
considera a favor del estudiante.
Procedimiento secuencial y grafica.
EVALUACION DE APRENDIZAJE - EVALUACION ORDINARIA
DOCENTE UNIDAD ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA
& Remite carga Genlsg:l ;Z%gg‘;i Cou
academica del )
e ; B academicos a
- periodo lectivo e

-~

- Indicadores de Logro

* Tarea Académica individual

* Tarea Academica Colaborativa

* Evaluacion del Indicador de Logro

¥

De manera progresiva mediante las
Indicadores de Logro se informa el nivel
de logro alcanzado al estudiante, en caso
el estudiante obtenga una nota menor a
trece en el indicador de logro, sera
sometido a una evaluacion de
recuperacion, previo FeedBack oportuno.

h 4

Segun cronograma de finalizacion de

Recepciona y publica las
notas de las unidades

periodo académico envia los registros
oficiales a secretaria académica.

didacticas a la Intranet
Institucional.

£5ilanota es

menor a 137

Es promovido

Debe recuperar la
unidad didactica
segun cronograma
establecido
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6.15.1.2. EVALUACION EXTRAORDINARIA

c) Informacién general
Evaluacion extraordinaria Requisitos Costo S/. Duracion
La evaluacién extraordinaria se aplica cuando el 5
estudiante tiene pendiente una (01) o dos (02) Vv Solicitud en FUT S/ 22.00 dias habiles
unidades did4cticas para culminar un plan de estudios, v Pago por el Para el caso de
siempre que no hayan transcurrido mas de tres (03) tramite las evaluaciones
afos. La evaluacion extraordinaria sera registrada en v Ficha de extraordinarias
un acta de evaluacion extraordinaria. seguimiento o ]
. . v Autorizacién de .(De existir algun
El usuario coordina con el docente cuando se le secretaria incremento en el
evaluara para asi apersonarse en la fecha indicada. P costo, se
académica -
comunicara al
El sistema de calificacion emplea una escala vigesimal estudiante antes
y la nota minima aprobatoria es trece (13). La fraccion de realizar el
mayor o igual a 0,5 se considera a favor del estudiante. pago)
d) Procedimiento secuencial y grafica.
EXAMEN EXTRAORDINARIO
USUARIO CAJA MESA DE PARTES SECRETARIA ACADEMICA COORDINACION DE PROGRAMA
DE ESTUDIOS
| EL USUARIO PAGA
I EL DERECHO
EL USUARIO PRESENTA:
FUT E“ATETIZEM 4 [COORDINAY EVALUA
RECIBO DE PAGO Sk > ALUSUARID
FICHA DE SEGUIMIENTO ’
FIN
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6.16 EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

a. Informacion general
Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Requisitos Costo S/. Duracion
Trabajo
Conjunto de Actividades que tienen como propdsito v Plande Para el caso de las
que los estudiantes consoliden, integren y/o amplien Experiencias Experiencias
conocimientos, habilidades, y actitudes en situaciones Formativas en Formativas en
reales de trabajo, en igualdad de condiciones y sin Situaciones Situaciones Reales
discriminacion, contribuyendo a mejorar su Reales de de Trabajo, su Segun
empleabilidad en el mercado laboral. Trabajo matricula es Cronograma
v Docentes automatica en cuanto | de Periodo
asignados se matriculen de Académico
manera regular al
semestre.
b. Procedimiento secuencial y grafica.
PROCESO EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO
PROGRAMA DE ESTUDIOS CAJA | MESA DE PARTES UNIDAD ACADEMICA DOCENTE RESPONSABLE ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA
Se retine con los
estudianes
Planifica oo
las
EFSRT e
]
[ PRESENTA SOLICITUD| |
:CON RECIBO DE PAGO| ‘ PROYECTAY EMITE EL‘
DE S/. 15.00 PARAEL — OFICIO DE | o
OFICIO DE, _T PRESENTACION ‘
PRESENTACION
Lugar de \CENTRO LABORAI
Ejecucion
N\ / Y
N " Registra su
INSTITUTO _‘Sjbl“.‘“'.""°"'.’9’e;ey ‘E‘g'é‘g';i — > matricula en EFSRT
g o g del Médulo

las EFSRT

Sl

Se sube y publica

A

Al siguiente
MODULO

las notas de las
EFSRT

BD EFSRT
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7.

ANEXO 1

\CA D,
oo Lp,
& *

MINISTERIO

DUCACION

SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (F.U.T)
R.M. N° 0195-2005-ED
(FORMATO GRATUITO)

SOLICITO:

(SELLO)

1. SUMILLA

Sefor director Del IESTP “Néstor Samuel Martos Garrido” - Huancabamba

2.

DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE

(SELLO)

3. DATOS DEL USUARIO (Nombres Y Apellidos)

4. CARGO ACTUAL Y CENTRO DE TRABAJO

S5.D.N.I
7. TELF./CEL.

6. CODIGO MATRICULA
8. E-MAIL.

9. DOMICILIO DEL USUARIO (Av. Jr. Calle, Pasaje, N° Urb. — Distrito — Provincia)

10. FUNDAMENTACION DEL PEDIDO

11. DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

12. LUGARY FECHA

13. FIRMA DEL USUARIO

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “NESTOR SAMUEL MARTOS GARRIDO”

PROLONGACION DOS DE MAYO 721 A-HUANCABAMBA




