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ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA MARITIMA DEL PERU “SAN RAMON”

1. FINALIDAD, ALCANCE, VIGENCIAY ARTICULACION INSTITUCIONAL
1.1 Finalidad

El presente Manual operacionaliza los procesos académicos y de servicios académicos de la Escuela de Educacién Superior
Tecnoldgica Maritima del Perd “San Ramon”. Establece definiciones, responsables, requisitos, plazos, formatos, secuencias, controles,
productos y evidencias para asegurar una atencion accesible, verificable, oportuna, transparente y coherente con la capacidad
operativa institucional.

1.2 Alcance

Es aplicable a la admision, matricula y trayectoria académica; evaluacion, certificacion, grado y titulacion; formacion en alternancia,
EFSRT y formacion embarcada; articulacion académica de la investigacion aplicada e innovacion; formacion continua cuando sea
activada conforme a la normativa; becas y beneficios; registros académicos; pagos y atenciéon de solicitudes vinculadas. Los
procedimientos especializados de hostigamiento sexual, seguridad, proteccién de datos, reclamos no académicos y deméas materias
reguladas especificamente se aplican conforme al Reglamento Institucional y a los protocolos vigentes.

1.3 Vigencia

La vigencia del MPA es 2026-2032 y se alinea al horizonte del PEI. Se revisa al menos una vez por afio y se actualiza cuando varie la
normativa, la denominacion, la sede, la modalidad, el enfoque de formacién en alternancia, los programas de estudios, la organizacion
aprobada en el MPP, los referentes productivos, los Formatos 6B, 7B y 8E, los planes de Formacién en Alternancia, EFSRT y Embarco,
los sistemas de registro, los recursos, el tarifario o los riesgos institucionales.

1.4 Articulacion

El PEI orienta los objetivos y la gestion estratégica; el Rl regula derechos, deberes, régimen académico y criterios de actuacion; el
PAT programa las actividades anuales; la Propuesta Pedagdgica define el modelo formativo; los referentes productivos y los Formatos
6B, 7B y 8E delimitan la oferta y la trayectoria curricular; los planes de Formacion en Alternancia, EFSRT y Embarco regulan la
formacioén en centros productivos y buques; la Politica, el Reglamento y el Plan de Investigacion Aplicada e Innovacion regulan la
funcion investigativa; y el MPP determina los puestos, roles, funciones y responsabilidades. Este Manual desarrolla requisitos, plazos,
formatos, costos, secuencias, controles y mecanismos de atencion, sin crear condiciones contrarias a dichos instrumentos ni a la
normativa vigente.

2. MARCO NORMATIVO Y DEFINICIONES

2.1 Marco normativo

v Ley N.° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, y
modificatorias.

v' Decreto Supremo N.° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N.° 30512, y modificatorias.

v" RVM N.° 049-2022-MINEDU, que actualiza los Lineamientos Académicos Generales para IES y EEST y aprueba el
Catalogo Nacional de la Oferta Formativa.

v" RVM N.° 103-2022-MINEDU y modificatorias, Condiciones Bésicas de Calidad para IES y EEST.

v D.S. N.° 016-2021-MINEDU, que modifica el Reglamento de la Ley N.° 30512 y contiene disposiciones vigentes
sobre licenciamiento, régimen académico, formacion continua, investigacion aplicada e innovacion, grados y titulos
de EEST.

v" RVM N.° 059-2025-MINEDU, disposiciones para servicios de bienestar y empleabilidad.

v" RM N.° 067-2024-MINEDU y normativa vigente sobre prevencién, atencién, seguimiento y sancién del hostigamiento
sexual, aplicable a la derivacion de comunicaciones que no deben tramitarse como reclamos académicos ordinarios.

v' Ley N.° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, y su Reglamento aprobado por D.S. N.° 016-2024-JUS, asf
como sus normas complementarias vigentes.

v' Ley N.° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N.° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

v" PEI 2026-2032; RI 2026-2032; PAT; MPP 2026-2032; Propuesta Pedagdgica; referentes productivos validados;
Formatos 6B, 7B y 8E; planes de Formacion en Alternancia, EFSRT y Embarco; Reglamento de Grados y Titulos;
Politica, Reglamento y Plan de Investigacion Aplicada e Innovacion; Plan de Seguimiento de Egresados; prevision
econdmica y financiera vigente y demas instrumentos institucionales aplicables.

(\
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ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA MARITIMA DEL PERU “SAN RAMON”

2.2 Definiciones operativas

Proceso que materializa directamente el servicio educativo o la
trayectoria formativa del estudiante: admision, matricula,
evaluacién, formacién en alternancia/EFSRT y embarco,
certificacién, grado y titulacion.

Proceso misional

Proceso que dirige, planifica, monitorea o mejora la operacion
Proceso estratégico institucional, sin ejecutar directamente una prestacion académica
individual.

Proceso que aporta recursos, informacion, tecnologia, atencion
Proceso de soporte administrativa o control para que los procesos misionales se
ejecuten.

Tiempo méaximo institucional para concluir la atencién desde la
Plazo de atencién presentacién completa de la solicitud, sin perjuicio de plazos
normativos o calendarios publicados que resulten aplicables.

Documento, formulario, registro o expediente codificado que
Formato permite solicitar, tramitar, validar, decidir, registrar o evidenciar un
proceso.

Registro verificable que demuestra la ejecucion y resultado de una

Evidencia actividad o proceso.

Enfoque de formacion por el cual una proporcion de las horas del
plan de estudios se desarrolla en centros de produccion,
empresas, buques u otros escenarios autorizados, mediante
programacion, convenio o acuerdo, formador-instructor, docente-
tutor, supervision, evaluacion y evidencias verificables, sin
modificar la modalidad presencial.

Formacién en alternancia

Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
integradas en las competencias especificas y para la
empleabilidad. No constituyen un bloque curricular independiente;
solo se reconocen horas y evidencias programadas,
supervisadas, evaluadas y documentadas, sin doble
contabilizacion.

EFSRT inmersas

El docente-tutor es un rol académico interno asignado a un
docente PO05; realiza seguimiento, debriefing, revisién y validacion
Docente-tutor y formador-instructor de evidencias. El formador-instructor es designado por el centro
productivo o embarcacién y orienta y supervisa el desempefio en
el escenario real, conforme al convenio o instrumento aplicable.

Registro de formacién y desempefio utilizado para documentar
actividades, evidencias, supervision, progresion y validacion de
competencias durante la formacién embarcada o en alternancia,
cuando corresponda.

TRB o instrumento equivalente

Funcién institucional y componente formativo regulado por la
Politica, Reglamento y Plan de Investigacion Aplicada e
Innovacion. Sus proyectos, productos, evidencias y registros
Investigacion aplicada e innovacion académicos se articulan con los programas, las cinco lineas
institucionales y los escenarios de alternancia, sin sustituir las
evidencias de competencia que deban demostrarse en
situaciones reales.

3. ARQUITECTURA DE PROCESOS Y CRITERIO DE CLASIFICACION

Los procesos regulados se clasifican como misionales cuando hacen posible el acceso, permanencia, desarrollo, evaluacién, formacion
en alternancia y embarcada, certificaciéon y culminacién de la formacion profesional; y como procesos de soporte cuando aportan
informacion, pagos, archivo, tecnologia, comunicaciones o control. Direccién General, Jefatura de Unidad Académica, Secretaria
Académica, coordinaciones, responsables y comités ejercen conduccion, validacién y control segin sus competencias. Para evitar
ambigiiedad con los cddigos de puestos P01-P19 del MPP, los procesos de este Manual se identifican con el prefijo MPA-P01 a MPA-
P19. La gestién académica respeta la modalidad presencial con enfoque de formacién en alternancia, la estructura de ocho periodos,
200 créditos y 5 296 horas de cada programa, las EFSRT inmersas en las competencias especificas y para la empleabilidad y la

distribucién curricular aprobada en el Formato 8E, evitando toda doble contabilizacién de horas, créditos o evidencias.
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Proceso

Admision ordinaria

Admision por exoneracion o
ingreso extraordinario

Matricula, ratificacién y matricula
extemporanea

Reserva y licencia de estudios

Reincorporacién

Traslado interno y externo

Convalidacion y reconocimiento
de aprendizajes

Evaluacion, recuperacion y
evaluacion extraordinaria

Certificados y constancias
académicas

Certificaciéon modular

Grado de bachiller

Titulacion profesional

Formacion en Alternancia, EFSRT

y Embarco

Formacién continua

Becas, beneficios y créditos
educativos, de ser el caso

Atencion de solicitudes y
reclamos académicos

Gestion de registros, archivo y
proteccion de datos académicos

Rectificacion de datos
académicos y duplicados
Pensiones, pagos,
fraccionamiento y estado de
cuenta

Formato o

_-

registro

F-ACA-01

F-ACA-02

F-ACA-03

F-ACA-04

F-ACA-05

F-ACA-06

F-ACA-07

F-ACA-08

F-ACA-09

F-ACA-10

F-ACA-11

F-ACA-12

F-EFSRT-01

F-FC-01

F-BE-01

F-ACA-16

F-ACA-17

F-ACA-18

F-FIN-01

Campos o contenido minimo

Ficha de inscripcion, expediente y acta
Solicitud, sustento y acta de vacante
Solicitud, ficha, registro y constancia

Solicitud, resolucién y registro

Solicitud, evaluacion de trayectoria y
registro

Solicitud, vacante, expediente y resolucion
Solicitud, matriz de contraste e informe
Acta, instrumento, registro y reporte
Solicitud, verificacion y emision

Expediente, acta y certificado
Expediente, informe, acto de otorgamiento
y registro

Expediente, actas, acto de otorgamiento y
registro

Plan individual, matriz de escenario,
TRB/bitacora, evaluacion y cierre

Ficha de inscripcién, programacion y
constancia

Solicitud, evaluacion y resolucion

Registro de atencion y decision

Registro de acceso, conservacion y
respaldo

Solicitud, sustento, verificacion, decision,
emision y registro

Estado de cuenta, pago, fraccionamiento,
no adeudo y registro
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Responsable de custodia

Secretaria Académica / Comité de Admision

Secretaria Académica / Comité de Admision

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica / Unidad Académica

Secretaria Académica / Comité de
Convalidacion

Secretaria Académica / Unidad Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica / Unidad Académica

Secretaria Académica / Jefe de Unidad
Académica

Jefe de Unidad Académica / Secretaria
Académica

Responsable de Formacion en Alternancia,
EFSRT y Empleabilidad

Secretaria Académica / Unidad Académica

Responsable de Bienestar, Tutoria y Enlace de

Prevencién y Seguimiento del Hostigamiento
Sexual

Secretaria Académica

Secretaria Académica / Responsable de
Soporte TIC y Gestion del Portal Institucional

Secretaria Académica

Responsable de Administracién / Secretaria
Académica
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4. ROLES INSTITUCIONALES Y COHERENCIA CON EL MPP

Los responsables indicados en este Manual corresponden a las denominaciones oficiales previstas en el MPP 2026-2032. Las fichas
técnicas precisan el puesto responsable y, cuando corresponde, los roles temporales de docente-tutor, formador-instructor y evaluador
competente. Los codigos MPA-P0O1 a MPA-P19 identifican procesos y no puestos; los cédigos P01 a P19 consignados entre paréntesis
identifican exclusivamente perfiles del MPP. Esta distincion preserva la trazabilidad funcional y evita confusion documental.

Direccién|Generall (POL) Aprueba el MPA, instrumentos, tarifario y decisiones que requieran acto institucional; asegura

Secretaria Académica (P02)

Jefe de Unidad Académica (P03)

Coordinaciones de Programa de Estudios (P04)

Docente / docente-tutor de alternancia (P05)

Responsable de Formacion en Alternancia, EFSRT y
Empleabilidad (P06)

Coordinacion de Investigacion Aplicada e Innovacion
(PO7)

Responsable de Bienestar, Tutoria y Enlace de
Prevencién y Seguimiento del Hostigamiento Sexual
(P0O8)

Responsable de Administracién (P09)

Responsable de Soporte TIC y Gestion del Portal
Institucional (P10)

Responsable de Mantenimiento y Seguridad (P11)

Responsable Profesional de la Salud - Tépico y
Atencion Inicial de Salud (P12)

Responsable de Calidad y Gestion Documental (P13)

articulacion PEI-PAT-MPP-presupuesto y resuelve los asuntos de su competencia.

Recibe solicitudes, verifica requisitos formales, registra la trayectoria académica, custodia
expedientes y emite documentos; integra registros de alternancia, EFSRT, embarco, horas,
créditos, TRB, grados y titulos.

Conduce programacion, gestion curricular, evaluacion, certificacion, grado y titulacion;
supervisa la formacion en alternancia y embarcada y asegura coherencia con referentes
productivos, Formatos 6B, 7B y 8E.

Una coordinacion para Ciencias Nauticas Puente y otra para Ciencias de Ingenieria
Maquinas. Verifican ejecucion técnica y curricular, prerrequisitos, evaluacion, convalidacion,
matrices centro/buque-competencia, TRB y evidencias.

Planifica, evalGa y retroalimenta aprendizajes. Cuando es designado docente-tutor coordina
con el formador-instructor, realiza seguimiento, revisa TRB y bitacoras, conduce debriefing,
valida evidencias, propone recuperacion y cierra el expediente académico.

Gestiona planes de Alternancia, EFSRT y Embarco; centros, buques, cupos, convenios,
planes individuales, seguros, EPP, requisitos médicos, tutores, formadores-instructores,
supervision, incidencias, TRB, contingencias y trazabilidad de plazas.

Articula los procesos académicos con la Politica, Reglamento y Plan de Investigacion;
coordina proyectos, integridad cientifica, similitud, propiedad intelectual, repositorio y
productos, incluidos los problemas identificados en alternancia.

Gestiona orientacion, tutoria, becas y beneficios, inclusion y ajustes razonables; deriva de
inmediato al CIFHS las comunicaciones sobre hostigamiento sexual y coordina apoyos para
estudiantes en sede, alternancia o embarco.

Verifica pagos y disponibilidad de recursos; gestiona estados de cuenta, fraccionamientos
aprobados y soporte administrativo; asegura coherencia de tarifas y costos con la previsién
econdmica vigente.

Gestiona soporte digital, portal, EVA, respaldos, continuidad, seguridad de la informacion y
mecanismos de sincronizacion de evidencias cuando la conectividad sea limitada.

Verifica condiciones de seguridad, riesgos, mantenimiento, EPP, simuladores, ambientes y
condiciones documentales de los escenarios formativos, sin sustituir la responsabilidad
operacional de la entidad formadora.

Aporta criterios de aptitud, prevencion, atencion inicial y derivacion cuando correspondan a
la habilitacion o seguridad de actividades académicas y de alternancia.

Controla versiones, trazabilidad, indicadores, evidencias CBC, coherencia documental y no

doble contabilizacién de horas/créditos; consolida acciones correctivas y de mejora.
Difunde Unicamente informacion institucional aprobada sobre requisitos, costos,
cronogramas, resultados, convocatorias y versiones vigentes del MPA a través de canales
autorizados.

Rol externo acreditado por la entidad formadora; orienta, supervisa, registra evidencias,
retroalimenta, participa en la evaluacién y comunica incidencias conforme al convenio o
instrumento aplicable.

Intervienen cuando corresponda mediante designacién o acto de conformacién, con
idoneidad, independencia, confidencialidad y prevencién de conflicto de interés; no
sustituyen las responsabilidades permanentes de los puestos del MPP.

5. CATALOGO Y CONTROL DE FORMATOS

Cada tramite utiliza los formatos codificados que se detallan en el Anexo 1. Los formatos pueden gestionarse de manera fisica o digital;
deben conservar version, fecha, datos de identificacion, firmas o validacion digital, evidencia de recepcién y tratamiento de datos
personales.

Responsable de Comunicaciones, Informacion
Institucional y Marketing (P14)

Formador-instructor del centro productivo o
embarcacion

Evaluador competente / comités / jurados

Regla de atencion: la Secretaria Académica registra toda solicitud y entrega constancia de recepcion. Cuando el expediente esté
incompleto, comunica la observacion dentro de dos (2) dias habiles. El plazo de atencién se computa desde la subsanacion o
presentacién completa, salvo que el calendario académico o una norma establezca una regla distinta.

5.1 Tarifario institucional, costos e incrementos

Los costos aplicables a los tramites de régimen académico, servicios académicos, pensiones y actividades complementarias se rigen
por el Anexo 3 del presente MPA, el cual es concordante con la previsién econdmica y financiera institucional - Formato 10A. Ningin
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pago puede ser exigido sin estar expresamente consignado en dicho anexo, difundido por el portal institucional y respaldado por

comprobante o constancia de pago.

Para 2026 no se aplican incrementos automaticos de los montos aprobados. Todo incremento o creacion de un nuevo concepto de
pago requiere sustento financiero, evaluacion de coherencia con el PEI, RI, PAT y Formato 10A, aprobacién mediante acto
institucional, actualizacién del Anexo 3 y difusion previa en el portal institucional. El incremento no tiene efecto retroactivo ni se aplica
a solicitudes ya recibidas, pagos ya efectuados o cronogramas de pago vigentes.

5.2 Reglas de pago, fraccionamiento y atencidn sin costo

La verificacion de pago corresponde al Responsable de Administracion y se registra en el sistema o control institucional; la
Secretaria Académica utiliza dicha verificacién Gnicamente para la continuidad del trdmite que tenga costo aprobado. Los
procedimientos de orientacion, atencién de reclamos, becas o beneficios, reserva, licencia, formacion en alternancia/EFSRT
curricular, supervision y evaluacion formativa asociada a dicha experiencia, actualizacién o rectificacion por error atribuible a la
Escuela y ejercicio de derechos sobre datos personales no generan cobro adicional al usuario, salvo concepto distinto expresamente
aprobado y publicado conforme a la normativa.

El fraccionamiento de pensiones, cuando sea solicitado, se evalla en forma individual segun criterios aprobados por la Direccién
General, disponibilidad institucional y condiciones comunicadas por el Responsable de Administracién. No procede la aplicacion de
intereses, penalidades o gastos no publicados en el Anexo 3.

5.3 Mecanismo de difusion del MPA y del tarifario

El MPA vigente, sus anexos, formatos de solicitud, plazos de atencion, requisitos, costos, reglas de incremento, cronogramas
académicos y canales de consulta se publican en el portal institucional https://fempsanramon.edu.pe/ y se mantienen disponibles, de
manera gratuita, en la Secretaria Académica. La difusién se complementa con induccion, correo institucional, campus virtual, avisos
de matricula y otros mecanismos accesibles.

El Responsable de Comunicaciones, Informacion Institucional y Marketing coordina la difusién; el Responsable de Soporte TIC y
Gestion del Portal Institucional asegura la publicacion y disponibilidad técnica; Secretaria Académica atiende consultas y entrega
orientacion; y el Responsable de Calidad y Gestion Documental conserva el registro de difusion y control de versiones.

6. FICHAS TECNICAS Y FLUJOGRAMAS DE PROCESOS ACADEMICOS

MPA-PO1. Admisidn ordinaria

Ficha técnica del proceso

Cédigo y tipo MPA-PO1 - Misional.

Permite el acceso al servicio educativo y constituye el inicio de la

Justificacion de clasificacion - .
trayectoria formativa.

Proceso mediante el cual la Escuela selecciona postulantes para
Definicién vacantes autorizadas mediante evaluacion, en mérito,
transparencia, accesibilidad y conforme a la capacidad operativa.

Responsable Unidad Académica y Comité de Admision

Secretaria Académica; Responsable de Administracion;
Coordinaciones de Programa de Estudios; Responsable de Soporte

PRI TIC y Gestion del Portal Institucional; Responsable de
Comunicaciones, Informacion Institucional y Marketing.
Postulantes a los programas de Ciencias Nauticas Puente y
Alcance

Ciencias de Ingenieria Maquinas.

Ficha de inscripcion, documento de identidad, acreditacion de
estudios de Educacién Béasica y demas requisitos publicados en la
convocatoria. No se exigirdn antecedentes penales o judiciales
como requisito general de admision.

Requisitos o entradas

Convocatoria segun calendario aprobado. Verificacion de
Plazo de atencion expediente: hasta 2 dias habiles. Publicacion de resultados: hasta
3 dias habiles luego de la evaluacion, conforme al cronograma.

F-ACA-01 Ficha de inscripcién; F-ACA-01A Constancia de
Formatos aplicables recepcion; F-ACA-01B Acta de resultados; F-ACA-01C Registro
de vacantes.
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Actividades esenciales

Publicar vacantes, modalidades, cronograma, requisitos, costos
aplicables y mecanismos de consulta; recibir inscripcion; verificar
expediente y accesibilidad; aplicar evaluacién presencial o
instrumento aprobado; calificar; publicar resultados y conservar
expediente. Los costos se rigen por el Anexo 3 del presente MPA.

Salida o producto

Lista de ingresantes y expediente de admision.

Indicador de control

Porcentaje de expedientes verificados dentro del plazo y
porcentaje de vacantes asignadas sin exceder capacidad
operativa.

Convocatoria, registro de postulantes, instrumentos, actas,

Evidencia publicacion de resultados, informe del Comité.
Flujograma
Convocatoria Inscripcion Verificacion Evaluacion Resultado

— Secuencia de actividades y control de registros

MPA-P02. Admisidn por exoneracion o ingreso extraordinario

Ficha técnica del proceso

Cédigo y tipo

MPA-P02 - Misional.

Justificacién de clasificacion

Permite el acceso al servicio educativo mediante una modalidad
diferenciada regulada y con vacante disponible.

Definicién

Proceso de acceso aplicable a los supuestos expresamente
previstos por la normativa vigente y la convocatoria institucional,
tales como exoneracion o ingreso extraordinario autorizado.

Responsable

Unidad Académica y Comité de Admision

Participan

Secretaria Académica, Coordinaciones de Programa de Estudios y
Administracion.

Alcance

Postulantes que acrediten el supuesto habilitante y cumplan los
requisitos publicados.

Requisitos o entradas

Solicitud F-ACA-02, documento de identidad, acreditacion de
estudios de Educacion Basica, sustento del supuesto de
exoneracion o ingreso extraordinario y requisitos de convocatoria.

Plazo de atenciéon

Verificacion: hasta 5 dias habiles. Decisién: hasta 3 dias habiles
adicionales. Sujeta a vacante y capacidad operativa.

Formatos aplicables

F-ACA-02 Solicitud de exoneracién/ingreso extraordinario; F-ACA-
02A Matriz de verificacion; F-ACA-02B Acta de decision.

Actividades esenciales

Recibir solicitud; verificar sustento y vacante; evaluar
cumplimiento; emitir decision motivada; comunicar resultado;
registrar ingreso y custodiar expediente.

Salida o producto

Resolucién o comunicacién de admision/denegatoria motivada y
registro de ingresante.

Indicador de control

Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo.

Evidencia

Solicitud, sustento, matriz de verificacion, acta y comunicacion.

Flujograma

Solicitud Verificacion

- o

— Secuencia de actividades y control de registros
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MPA-P03. Matricula, ratificacion y matricula extemporanea

Ficha técnica del proceso

Cédigo y tipo

MPA-PQ3 - Misional.

Justificacion de clasificacion

Formaliza el vinculo académico y permite ejecutar el itinerario
formativo.

Definiciéon

Proceso por el cual el ingresante o estudiante se registra en
unidades didacticas y adquiere o mantiene la condicion de
estudiante para el periodo académico.

Responsable

Secretaria Académica bajo conduccién de Unidad Académica

Coordinaciones de Programa de Estudios; Responsable de

Participan Administracion; Responsable de Soporte TIC y Gestion del Portal
Institucional.
Ingresantes, estudiantes regulares y estudiantes autorizados para
Alcance

matricula extemporanea.

Requisitos o entradas

Constancia de vacante o condicion de estudiante, ficha de matricula,
requisitos académicos, prerrequisitos, documentos de identidad y
acreditacion de pago o condicién de beneficio, cuando corresponda,
de acuerdo con el Anexo 3.

Plazo de atencion

Matricula y ratificacion: segin calendario académico. Verificacion
del expediente: hasta 2 dias habiles. Matricula extemporanea:
hasta 3 dias habiles, siempre que no afecte desarrollo académico
ni capacidad operativa.

Formatos aplicables

F-ACA-03 Ficha de matricula; F-ACA-03A Solicitud de matricula
extemporanea; F-ACA-03B Registro de prerrequisitos; F-ACA-03C
Constancia de matricula.

Actividades esenciales

Recibir solicitud; verificar condicion, prerrequisitos, vacante y
documentacion; registrar unidades didacticas; emitir constancia;
comunicar horario, servicios y acceso a EVA como soporte.

Salida o producto

Registro de matricula actualizado y constancia de matricula.

Indicador de control

Porcentaje de matriculas registradas sin observaciones y dentro
del calendario.

Evidencia

Fichas, sistema de registro, constancias, actas de matricula 'y
reportes de incidencia.

Flujograma

Solicitud Verificacion

MPA-PO4. Reserva y licencia de estudios

Ficha técnica del proceso

e o

— Secuencia de actividades y control de registros

Codigo y tipo

MPA-P04 - Misional.

Justificaciéon de clasificacion

Protege la continuidad de la trayectoria formativa ante
circunstancias justificadas y garantiza trazabilidad.

Definiciéon

Proceso por el cual el ingresante o estudiante solicita la
suspension temporal de la matricula o de estudios, preservando
su trayectoria conforme a la normativa y al RI.

Responsable

Secretaria Académica y Unidad Académica

Coordinaciones de Programa de Estudios, Responsable de Bienestar,

Participan Tutoria y Enlace de Prevencion y Seguimiento del Hostigamiento
Sexual.
Alcance Ingresantes y estudiantes que solicitan reserva o licencia.
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Requisitos o entradas

Solicitud motivada, documento de identidad y sustento cuando
corresponda. La solicitud debe presentarse dentro del periodo
establecido en el calendario o en el Manual de Procesos.

Plazo de atencion

Atencion: hasta 5 dias habiles. La duracion y condiciones se rigen
por la normativa vigente y el RI.

Formatos aplicables

F-ACA-04 Solicitud de reserva/licencia; F-ACA-04A Informe de
evaluacion; F-ACA-04B Resolucién o comunicacion de decision.

Actividades esenciales

Recibir solicitud; verificar condicién y alcance; evaluar afectacion
curricular; emitir decision; actualizar registro; informar ruta de
reincorporacién y convalidacion si hubiera cambio curricular.

Salida o producto

Registro de reserva o licencia y comunicacion de decision.

Indicador de control

Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo.

Evidencia

Solicitud, sustento, informe, decision y actualizacion de sistema.

Flujograma

MPA-PO5. Reincorporacion

Ficha técnica del proceso

Decision Registro Comunicacion

— Secuencia de actividades y control de registros

Cédigo y tipo

MPA-PO5 - Misional.

Justificacion de clasificacion

Restituye la condicion académica y preserva la continuidad de
estudios.

Definicién

Proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna a la Escuela
al término o durante el periodo autorizado de reserva o licencia,
sujeto a la existencia del programa, vacante y condiciones
académicas.

Responsable

Secretaria Académica y Unidad Académica

Participan

Coordinaciones de Programa de Estudios, Comité de Convalidacion
cuando corresponda.

Alcance

Ingresantes o estudiantes con reserva/licencia vigente o
concluida.

Requisitos o entradas

Solicitud F-ACA-05, documento de identidad, historial académico
y, cuando corresponda, evaluacion de plan de estudios o ruta
complementaria.

Plazo de atencion

Atencion: hasta 7 dias habiles. Si requiere convalidacion, se
articula con MPA-P07 y su plazo.

Formatos aplicables

F-ACA-05 Solicitud de reincorporacion; F-ACA-05A Informe de
trayectoria; F-ACA-05B Constancia de reincorporacion.

Actividades esenciales

Recibir solicitud; verificar vigencia, programa y vacante; revisar
cambios curriculares; definir condiciones de reincorporacion;
registrar y comunicar horario/ruta formativa.

Salida o producto

Registro de reincorporacién y condicion de matricula.

Indicador de control

Porcentaje de reincorporaciones resueltas dentro del plazo.

Evidencia

Solicitud, informe de trayectoria, constancia y registro.
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Comunicacién

Flujograma

Solic Verificacion

Ruta curricular

Registro

— Secuencia de actividades y control de registros

MPA-P06. Traslado interno y externo

Ficha técnica del proceso

Codigo y tipo

MPA-PO06 - Misional.

Justificacién de clasificacién

Permite movilidad académica sin perder trazabilidad de
aprendizajes y derechos.

Definicién

Proceso por el cual un estudiante solicita cambio de programa
dentro de la Escuela o traslado desde/hacia otra institucién, con
vacante, verificacion de estudios y, de corresponder,
convalidacion.

Responsable

Unidad Académica

Participan

Secretaria Académica, Coordinaciones de Programa de Estudios y
Comité de Convalidacion.

Alcance

Estudiantes de la Escuela y solicitantes provenientes de otras
instituciones, segun tipo de traslado.

Requisitos o entradas

Solicitud, documento de identidad, certificados o récord
académico, silabos u otros sustentos para convalidacion, y
vacante disponible.

Plazo de atencion

Verificacion de requisitos: hasta 5 dias habiles. Decision de
traslado sin convalidacion: hasta 10 dias habiles. Con
convalidacion: se aplica MPA-PO7.

Formatos aplicables

F-ACA-06 Solicitud de traslado; F-ACA-06A Verificacion de
vacante; F-ACA-06B Informe de traslado.

Actividades esenciales

Recibir solicitud; verificar vacante y requisitos; derivar a MPA-P0O7
cuando corresponda; emitir decision; actualizar registro;
comunicar condiciones de matricula y ruta formativa.

Salida o producto

Resolucién o comunicacion de traslado y registro académico.

Indicador de control

Porcentaje de solicitudes con resolucion dentro del plazo.

Evidencia

Solicitud, verificacién de vacante, informes, decision y registro.

Flujograma

Solicitud

Vacante

Andlisis

Decision

— Secuencia de actividades y control de registros

MPA-PQ7. Convalidacién y reconocimiento de aprendizajes

Ficha técnica del proceso

Codigo y tipo

MPA-PQ7 - Misional.

Justificacion de clasificacion

Reconoce aprendizajes previos y organiza una ruta formativa
complementaria sin afectar el perfil de egreso.

Definicion

Proceso de reconocimiento de capacidades, unidades didacticas
0 unidades de competencia adquiridas en trayectorias educativas
o laborales acreditadas, conforme a la normativa vigente.

Responsable

Comité de Convalidaciéon

Participan

Unidad Académica, Secretaria Académica y Coordinaciones de
Programa de Estudios.
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Alcance

Postulantes admitidos o estudiantes que requieren reconocimiento
de estudios o competencias.

Requisitos o entradas

Solicitud, certificados, silabos, documentos de respaldo,
documento de identidad y cualquier evidencia exigida por la
normativa para el tipo de convalidacion.

Plazo de atencion

Admisibilidad: hasta 3 dias habiles. Evaluacion técnica y decision:
hasta 15 dias habiles desde expediente completo.

Formatos aplicables

F-ACA-07 Solicitud; F-ACA-07A Matriz de contraste; F-ACA-07B
Informe técnico; F-ACA-07C Resolucién y ruta complementaria.

Actividades esenciales

Recibir expediente; verificar admisibilidad; contrastar aprendizaje,
créditos, complejidad y resultados; emitir informe; aprobar o
denegar motivadamente; registrar resultado y comunicar ruta
formativa.

Salida o producto

Resolucién de convalidacién y ruta formativa complementaria,
cuando corresponda.

Indicador de control

Porcentaje de expedientes resueltos dentro del plazo y con matriz
de contraste completa.

Evidencia

Solicitud, matriz, informe, acta, resolucion y registro.

Flujograma

Solicitud Admisibilidad

Contraste Resolucion Registro

— Secuencia de actividades y control de registros

MPA-P08. Evaluacién, recuperacién y evaluacion extraordinaria

Ficha técnica del proceso

Cédigo y tipo

MPA-P08 - Misional.

Justificacion de clasificacion

Verifica el logro de competencias y asegura decisiones
académicas basadas en evidencias.

Definicién

Proceso de valoracién de evidencias de conocimiento, producto y
desempefio, con retroalimentacién y mecanismos de recuperacion
o0 evaluacioén extraordinaria cuando la normativa y el RI lo
permitan.

Responsable

Unidad Académica y Docentes

Participan

Coordinaciones de Programa de Estudios y Secretaria Académica.

Alcance

Estudiantes matriculados y, en casos permitidos, estudiantes que
solicitan recuperacion o evaluacion extraordinaria.

Requisitos o entradas

Instrumentos de evaluacion validados, registro de evidencias,
solicitud cuando corresponda y cumplimiento de condiciones
publicadas.

Plazo de atencion

Registro de resultados: dentro del plazo del calendario
académico. Solicitud de recuperacion/extraordinaria: hasta 2 dias
habiles desde la comunicacién del resultado. Decision: hasta 5
dias habiles.

Formatos aplicables

F-ACA-08 Instrumento de evaluacion; F-ACA-08A Registro de
calificaciones; F-ACA-08B Solicitud de
recuperacion/extraordinaria; F-ACA-08C Acta de evaluacion.

Actividades esenciales

Planificar evaluacion; comunicar criterios; recoger evidencias;
calificar; retroalimentar; registrar resultado; atender solicitudes;
aplicar recuperacion o extraordinaria conforme a instrumentos y
condiciones aprobadas.

Salida o producto

Actas de evaluacion, calificaciones registradas y reportes de
retroalimentacion.
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Porcentaje de evaluaciones con evidencia e instrumento

Indicador de control registrado.

Evidencia Rubricas, listas de cotejo, actas, portafolios, registros y reportes.

Flujograma
o . e
— Secuencia de actividades y control de registros

MPA-P09. Certificados y constancias académicas

Ficha técnica del proceso

Cédigo y tipo MPA-PQ9 - Misional.

Acredita formalmente la trayectoria académica y facilita

Justificacion de clasificacion A ) . .
continuidad formativa o insercion laboral.

Proceso de emision de documentos que acreditan informacion
académica o administrativa registrada, tales como certificados de

Definicién : ] b
estudios, constancias de matricula, egreso u otros documentos
permitidos.
Responsable Secretaria Académica
o Unidad Académica y Responsable de Administracién, cuando
Pespen corresponda.
Estudiantes, egresados y titulados que solicitan documentos
Alcance

académicos.

Solicitud, documento de identidad, verificacion de registro
Requisitos o entradas académico y pago cuando corresponda segun tarifario
institucional aprobado.

Constancias: hasta 5 dias habiles. Certificados de estudios: hasta
Plazo de atencién 20 dias habiles, salvo norma o TUPA/tarifario aprobado mas
favorable.

F-ACA-09 Solicitud; F-ACA-09A Registro de emision; F-ACA-09B

FermElEe eplizailas Constancia/certificado.

Recibir solicitud; verificar identidad y registro; validar requisitos;
Actividades esenciales emitir documento; registrar correlativo; entregar por canal seguro
y archivar evidencia.

Salida o producto Constancia o certificado emitido y registro de entrega.
Indicador de control Porcentaje de documentos emitidos dentro del plazo.
; ; Solicitud, reporte de registro, documento emitido y constancia de
Evidencia
entrega.
Flujograma

Solicitud Verificacion Emision Registro

— Secuencia de actividades y control de registros

MPA-P10. Certificacion modular

Ficha técnica del proceso

Cédigo y tipo MPA-P10 - Misional.

Reconoce competencias logradas durante la trayectoria y permite

Justificacién de clasificacién s, .
acreditacion progresiva.

Proceso de emisidn del certificado modular a quien haya logrado
Definicién la totalidad de competencias y unidades didacticas
correspondientes al mddulo, incluida la formacion préactica exigida.

Pagina 13



ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA MARITIMA DEL PERU “SAN RAMON”

Responsable

Unidad Académica y Secretaria Académica

Coordinaciones de Programa de Estudios y Responsable de

Participan Formacion en Alternancia, EFSRT y Empleabilidad (P06),
cuando corresponda.
Alcance Estudiantes que cumplen los requisitos académicos del médulo.

Requisitos o entradas

Registro de calificaciones, evidencias de formacién en
alternancia/EFSRT y embarco aplicables, solicitud cuando
corresponda y verificacion de cumplimiento de requisitos.

Plazo de atencion

Verificacion: hasta 10 dias habiles. Emision: hasta 20 dias habiles
desde expediente completo.

Formatos aplicables

F-ACA-10 Checklist modular; F-ACA-10A Solicitud; F-ACA-10B
Registro de certificado modular.

Actividades esenciales

Identificar cumplimiento; verificar unidades didacticas,
competencias y evidencias de alternancia/EFSRT cuando
correspondan; validar informacion; emitir certificado conforme al
modelo aplicable; registrar y entregar.

Salida o producto

Certificado modular emitido y registrado.

Indicador de control

Porcentaje de certificados modulares emitidos dentro del plazo.

Evidencia

Checklist, actas, registro, certificado y constancia de entrega.

Flujograma

Verificacion

MPA-P11. Grado de bachiller

Ficha técnica del proceso

o e

— Secuencia de actividades y control de registros

Caodigo y tipo

MPA-P11 - Misional.

Justificaciéon de clasificacion

Reconoce la culminacion satisfactoria del programa de nivel
formativo profesional y constituye el grado académico previo al
titulo profesional que corresponda a la EEST.

Definiciéon

Proceso de revision, evaluacion documental, otorgamiento y
registro del grado de bachiller a egresados de los programas de
nivel formativo profesional que cumplen los requisitos de la Ley
N.° 30512, su Reglamento, los Lineamientos Académicos
Generales y el Reglamento de Grados y Titulos vigente.

Responsable

Jefe de Unidad Académica (P03) y Secretaria Académica (P02).

Coordinaciones de Programa de Estudios (P04), Direccion

Participan General (P0O1) y demas responsables que correspondan segin
el Reglamento de Grados y Titulos.
Egresados de los programas licenciados de Ciencias Nauticas
Alcance Puente y Ciencias de Ingenieria Maquinas que cumplen los

requisitos vigentes.

Requisitos o entradas

Solicitud, constancia de egreso, acreditacion de los requisitos
normativos y académicos aplicables, documentos exigidos por el
Reglamento de Grados y Titulos y verificacion de registros
institucionales.

Plazo de atencion

Admisibilidad: hasta 5 dias habiles. Evaluacién y decision
institucional: hasta 20 dias habiles desde expediente completo,
sin perjuicio del plazo de registro de la entidad competente.

Formatos aplicables

F-ACA-11 Solicitud; F-ACA-11A Checklist de requisitos; F-ACA-
11B Informe de expediente; F-ACA-11C Acto de otorgamiento y
control de registro.
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Actividades esenciales

Recibir solicitud; verificar expediente; requerir subsanacion si
corresponde; emitir informe; aprobar el otorgamiento mediante el
acto competente; registrar institucionalmente; preparar y tramitar
el registro ante la Sunedu conforme al procedimiento vigente;
comunicar y archivar.

Salida o producto

Grado de bachiller otorgado, registrado institucionalmente y
tramitado ante la entidad registral competente.

Indicador de control

Porcentaje de expedientes resueltos dentro del plazo institucional
y con trazabilidad de registro.

Evidencia

Solicitud, checklist, informe, acto de otorgamiento, constancia de
tramite/registro y expediente archivado.

Flujograma

Solicitud Verificacion

o S

— Secuencia de actividades y control de registros

MPA-P12. Titulacién profesional

Ficha técnica del proceso

Cédigo y tipo

MPA-P12 - Misional.

Justificacion de clasificacion

Culmina la trayectoria académica del nivel formativo profesional y
acredita el otorgamiento del titulo profesional correspondiente a la
EEST.

Definiciéon

Proceso mediante el cual quien cuenta con el grado de bachiller
cumple los requisitos y el mecanismo de titulacion que resulten
aplicables y obtiene el titulo profesional correspondiente al
programa de estudios, conforme a la Ley N.° 30512, su
Reglamento, los Lineamientos Académicos Generales y el
Reglamento de Grados y Titulos.

Responsable

Jefe de Unidad Académica (P03).

Coordinaciones de Programa de Estudios (P04), jurado o
evaluador competente, Secretaria Académica (P02), Direccion

Participan General (P01) y Coordinacion de Investigacion Aplicada e
Innovacion (P07) cuando el mecanismo de titulacion incorpore
un producto de investigacion o innovacion.

Graduados con grado de bachiller que solicitan titulacion

Alcance

profesional.

Requisitos o entradas

Solicitud, grado de bachiller, expediente del mecanismo de
titulacion aplicable, evidencias, requisitos previstos por la
normativa y el Reglamento de Grados y Titulos, y comprobante de
pago cuando corresponda segun tarifario aprobado.

Plazo de atencion

Admisibilidad: hasta 5 dias habiles. Programacion de evaluacion o
sustentacion: segun cronograma publicado. Emision del acto de
otorgamiento: hasta 20 dias habiles luego de cumplir los
requisitos y contar con acta aprobatoria, sin perjuicio del plazo de
registro externo.

Formatos aplicables

F-ACA-12 Solicitud; F-ACA-12A Checklist; F-ACA-12B Acta de
sustentacion/evaluacion; F-ACA-12C Acto de otorgamiento y
control de registro.
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Actividades esenciales

Recibir solicitud; verificar grado y requisitos; designar asesor,
jurado o evaluador cuando corresponda; programar el mecanismo
de titulacion; aplicar controles de integridad y propiedad intelectual
cuando proceda; registrar resultado; emitir el acto de
otorgamiento; tramitar el registro ante la Sunedu conforme a la
normativa vigente; comunicar y archivar.

Salida o producto

Titulo profesional otorgado, registrado institucionalmente y
tramitado ante la entidad registral competente.

Indicador de control

Porcentaje de expedientes de titulacion atendidos segin
cronograma y con trazabilidad de registro.

Evidencia

Solicitud, expediente, actas, reportes de integridad cuando
correspondan, acto de otorgamiento, constancia de
tramite/registro y expediente archivado.

Flujograma

Solicitud Verificacion

MPA-P13. Formacion en Alternancia, EFSRT y Embarco

Ficha técnica del proceso

Evaluacion Resolucién Registro

— Secuencia de actividades y control de registros

Cabdigo y tipo

MPA-P13 - Misional.

Justificacion de clasificacion

Integra la formacion en escenarios reales a las competencias
especificas y para la empleabilidad y operacionaliza el enfoque de
formacién en alternancia y la fase embarcada de los programas.

Definiciéon

Proceso de planificacion, verificacién, asignacion, habilitacion,
ejecucion, seguimiento, supervision, evaluacion, recuperacion,
cierre y registro de la formacion en alternancia, las EFSRT
inmersas y la formacion embarcada desarrolladas en centros
productivos, empresas, buques, simuladores autorizados cuando
correspondan y demas escenarios previstos en el Formato 8E.

Responsable

Responsable de Formacion en Alternancia, EFSRT y
Empleabilidad (P06).

Participan

Jefe de Unidad Académica (P03); Coordinaciones de
Programa (P04); docentes y docentes-tutores (P05);
Coordinacion de Investigacién Aplicada e Innovacion (P07);
Bienestar (P08); Administracion (P09); Soporte TIC (P10);
Mantenimiento y Seguridad (P11); Salud (P12); Calidad (P13);
formador-instructor, evaluador competente y entidad
formadora.

Alcance

Estudiantes de Ciencias Nauticas Puente y Ciencias de Ingenieria
Maquinas, con mayor intensidad de alternancia y formacion
embarcada en los ciclos previstos por el Itinerario Formativo -
Formato 8E vigente.

Requisitos o entradas

Formato 8E vigente; plan de Formacion en
Alternancia/EFSRT/Embarco; convenio o acuerdo aplicable;
matriz centro/buque-competencia; cupo verificado; plan individual;
docente-tutor; formador-instructor acreditado; TRB o instrumento
equivalente cuando corresponda; seguros, EPP, requisitos
médicos, induccién y demas condiciones de seguridad y
habilitacion.

Plazo de atencion

Programacion y verificacion de plazas: antes de cada periodo o
fase. Asignacion y habilitacion: antes del inicio. Seguimiento,
visitas, debriefing y evaluacion: segun plan individual y
cronograma. Cierre académico: hasta 10 dias habiles luego de
culminada la fase, salvo contingencia documentada.
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Formatos aplicables

F-EFSRT-01 Plan individual/expediente; F-EFSRT-01A
Verificacion de centro o buque y cupo; F-EFSRT-01B
TRB/bitacora y registro de actividades; F-EFSRT-01C
Rubrica/evaluacion; F-EFSRT-01D Incidencia, contingencia y
cierre; F-EFSRT-01E Control de horas, créditos y no doble
contabilizacion.

Actividades esenciales

Planificar conforme al Formato 8E; verificar centro o buque,
operacion, equipos, cupos y seguridad; formalizar convenio o
acuerdo; acreditar formador-instructor y designar docente-
tutor; habilitar al estudiante; ejecutar y registrar actividades;
supervisar y monitorear; revisar TRB/bitacoras; conducir
debriefing; evaluar evidencias de conocimiento, producto y
desempefio; activar contingencias o recuperacion; validar
horas y créditos; cerrar expediente y retroalimentar curriculo e
investigacion. No se reconoce como lograda una competencia
que exija desempefio real sin evidencia suficiente en un
escenario valido y no se contabilizan dos veces horas, créditos
0 evidencias.

Salida o producto

Expediente individual completo de alternancia/EFSRT/embarco,
horas y créditos validados y reporte de ejecucion por programa.

Indicador de control

Porcentaje de estudiantes programados con expediente completo
y evaluacion cerrada; porcentaje de horas/créditos validados sin
doble contabilizacion; porcentaje de incidencias cerradas segun
protocolo.

Formato 8E; planes; convenios/acuerdos; matrices centro/buque-
competencia; cupos; designaciones; acreditaciones; seguros;

Evidencia EPP; requisitos médicos; TRB/bitacoras; visitas; debriefing;
rdbricas; actas; incidencias; controles de horas/créditos e informes
de cierre.

Flujograma

Planificacién

MPA-P14. Formacion continua

Ficha técnica del proceso

Habilitacion

Asignacion Supervision Cierre

— Secuencia de actividades y control de registros

Cédigo y tipo

MPA-P14 - Misional.

Justificaciéon de clasificacion

Extiende la funcion formativa de la Escuela y responde a
necesidades de actualizacion sectorial, sin sustituir los programas
de estudios licenciados.

Definiciéon

Proceso de disefio, aprobacion, comunicacion, ejecucion,
evaluacidn y certificacion de actividades de formacién continua
vinculadas con los programas de estudios licenciados, que solo se
activa cuando la Escuela acredita infraestructura, equipamiento y
personal docente calificado, aprueba la propuesta técnica y
comunica la oferta al Minedu dentro del plazo normativo aplicable.

Responsable

Unidad Académica

Coordinaciones de Programa de Estudios; Responsable de Administracion;
Coordinacion de Investigacion Aplicada e Innovacion; Responsable de

Participan Formacion en Alternancia, EFSRT y Empleabilidad, cuando corresponda;
Responsable de Comunicaciones, Informacion Institucional y Marketing; y
Responsable de Soporte TIC y Gestién del Portal Institucional.
Participantes de cursos, talleres, seminarios, programas de
Alcance

actualizacion u otras actividades aprobadas.
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Requisitos o entradas

Propuesta técnica aprobada, vinculacién con programas
licenciados, verificacion de
infraestructura/equipamiento/docentes, programacion,
presupuesto y tarifario especifico aprobado cuando
corresponda. Para 2026 no existe programa de formacion
continua con tarifa aprobada.

Plazo de atencion

Aprobacién de propuesta: hasta 10 dias habiles. Inscripcion y
ejecucion: segun calendario publicado. Emision de constancias:
hasta 10 dias habiles luego de culminar.

Formatos aplicables

F-FC-01 Propuesta; F-FC-01A Ficha de inscripcién; F-FC-01B
Registro de asistencia/evaluacién; F-FC-01C Constancia.

Actividades esenciales

Identificar necesidad; formular propuesta; verificar vinculo con
programa licenciado, infraestructura, equipamiento, personal y
recursos; aprobar; comunicar al Minedu conforme al plazo
vigente cuando corresponda; definir costo especifico; difundir;
registrar participantes; ejecutar; evaluar; certificar y reportar.
No se oferta formacion continua sin cumplir estas condiciones.

Salida o producto

Actividad de formacién continua ejecutada con reporte y
constancias.

Indicador de control

Porcentaje de actividades ejecutadas conforme a programacion y
satisfaccion de participantes.

Evidencia

Propuesta, aprobacion, inscripcion, asistencia, evaluacion,
constancias y reporte.

Flujograma

Propuesta Validacion

Aprobacion Ejecucién Reporte

— Secuencia de actividades y control de registros

MPA-P15. Becas, beneficios y créditos educativos, de ser el caso

Ficha técnica del proceso

Caodigo y tipo

MPA-P15 - Misional.

Justificaciéon de clasificacion

Favorece acceso, permanencia y culminacion de estudios
mediante medidas de apoyo transparentes y verificables.

Definiciéon

Proceso de difusion, postulacion, evaluacion, decision, otorgamiento,
seguimiento y renovacion o cierre de becas, beneficios o apoyos
institucionales; asimismo, regula créditos educativos Unicamente si la
Escuela los implementa mediante instrumento especifico aprobado.

Responsable

Responsable de Bienestar, Tutoria y Enlace de Prevencién y Seguimiento del
Hostigamiento Sexual

Participan

Responsable de Administracion, Unidad Académica y Direccion General.

Alcance

Postulantes o estudiantes que cumplan los requisitos publicados
para cada convocatoria.

Requisitos o entradas

Solicitud, documento de identidad, sustento socioeconémico,
académico o de condicion habilitante y declaracion de veracidad,
segln convocatoria.

Plazo de atencion

Admisibilidad: hasta 5 dias habiles. Evaluacion y decision: hasta
15 dias habiles. Renovacion: segun calendario y verificacion de
condiciones.

Formatos aplicables

F-BE-01 Solicitud; F-BE-01A Ficha de evaluacion; F-BE-01B
Acta/Resolucion; F-BE-01C Seguimiento.

Actividades esenciales

Publicar convocatoria y criterios; recibir solicitudes; verificar requisitos; evaluar
con criterios objetivos; decidir; comunicar; registrar beneficio; realizar
seguimiento y reportar resultados. La Escuela no ofrece créditos educativos
durante 2026; si se implementan, se requerird instrumento especifico,
condiciones financieras transparentes y actualizacion del MPA.
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Salida o producto

Resolucién o comunicacion de otorgamiento/denegatoria
motivada y registro de seguimiento.

Indicador de control

Porcentaje de solicitudes resueltas dentro del plazo.

Evidencia

Convocatoria, solicitudes, matriz de evaluacion, acta, decisiéon y
seguimiento.

Flujograma

Convocatoria Postulacion

Evaluacion

Decision Seguimiento

— Secuencia de actividades y control de registros

MPA-P16. Atencidn de solicitudes y reclamos académicos

Ficha técnica del proceso

Cédigo y tipo

MPA-P16 - Misional.

Justificacién de clasificacion

Protege el derecho de peticion, fortalece transparencia y permite
corregir desviaciones de la gestion académica.

Definicién

Proceso de recepcion, registro, clasificacion, derivacion,
evaluacion y respuesta de solicitudes, consultas y reclamos
vinculados con asuntos académicos no resueltos por un tramite
especifico. Las comunicaciones sobre hostigamiento sexual,
violencia, emergencias 0 materias disciplinarias especializadas se
derivan inmediatamente al canal o instancia competente y no se
tramitan como reclamos académicos ordinarios.

Responsable

Secretaria Académica y Unidad Académica

Coordinaciones de Programa de Estudios; Responsable de Bienestar, Tutoria 'y
Enlace de Prevencién y Seguimiento del Hostigamiento Sexual; Responsable de

Part|C|pan Comunicaciones, Informacion Institucional y Marketing; y Direccién General,
cuando corresponda.
Alcance Postulantes, estudiantes, egresados y administrados vinculados a

la Escuela.

Requisitos o entradas

Formato F-ACA-16, identificacion del solicitante, descripcion clara,
sustento disponible y canal de contacto.

Plazo de atencion

Acuse de recepcion: maximo 1 dia habil. Respuesta: hasta 15
dias habiles, salvo plazo normativo distinto o complejidad que
requiera ampliacion motivada.

Formatos aplicables

F-ACA-16 Registro de solicitud/reclamo; F-ACA-16A Informe de
atencion; F-ACA-16B Comunicacion de respuesta.

Actividades esenciales

Recibir y registrar; clasificar; identificar competencia; derivar de
inmediato las materias especializadas; evaluar; responder
motivadamente; informar recurso cuando corresponda; cerrar;
consolidar tendencias para mejora, preservando confidencialidad
y datos personales.

Salida o producto

Respuesta registrada y reporte de tendencias.

Indicador de control

Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo.

Evidencia

Formato, registro, informes, comunicaciones y reporte de mejora.

Flujograma

Recepcion

Registro

Derivacion

Cierre

Respuesta

— Secuencia de actividades y control de registros

MPA-P17. Gestidn de registros, archivo y proteccion de datos académicos

Ficha técnica del proceso
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Codigo y tipo

MPA-P17 - Soporte.

Justificacién de clasificacién

Sostiene los procesos misionales mediante informacion integra,
disponible, trazable y confidencial.

Definicién

Proceso de organizacion, registro, custodia, acceso, respaldo,
actualizacién, conservacion y transferencia de expedientes y
registros académicos, incluidos los de
alternancia/EFSRT/embarco, TRB o equivalentes, evaluacion,
investigacion formativa, certificacion, grados y titulos, con
proteccién de datos personales y continuidad operativa.

Responsable

Secretaria Académica

Responsable de Administracion; Responsable de Soporte TIC y Gestion del

Participan Portal Institucional; Unidad Académica; Responsable de Calidad y Gestion
Documental; y responsables de proceso.
Expedientes de postulantes, estudiantes, egresados, graduados y
titulados; registros de procesos académicos; evidencias de
Alcance alternancia/EFSRT/embarco; y registros vinculados con productos

académicos o de investigacion cuando formen parte de la
trayectoria curricular.

Requisitos o entradas

Expediente o registro generado por cada proceso, clasificacion
documental, reglas de acceso y autorizacion para atencion de
solicitudes de informacion.

Plazo de atencion

Registro: inmediato o dentro de 2 dias habiles de generado el
documento. Respaldo digital: conforme al plan o politica
institucional de continuidad y respaldo, con verificacion periédica
no menor a mensual para los repositorios criticos. Atencion de
derechos de acceso, rectificacion u otros: conforme a la Ley N.°
29733, D.S. N.° 016-2024-JUS y normativa vigente.

Formatos aplicables

F-ACA-17 Registro de expediente; F-ACA-17A Control de acceso;
F-ACA-17B Bitacora de respaldo; F-ACA-17C Transferencia/cierre
documental.

Actividades esenciales

Clasificar; registrar; custodiar; aplicar perfiles de acceso y
minimizacion; realizar y verificar respaldos; atender
requerimientos autorizados; conservar o transferir archivo;
proteger informacién empresarial o sensible; reportar incidentes y
acciones correctivas; asegurar integridad y trazabilidad de
cambios.

Salida o producto

Archivo académico organizado, respaldado y con trazabilidad de
acceso.

Indicador de control

Porcentaje de expedientes con registro completo y respaldo

vigente.
. . indice documental, registros de acceso, respaldos, reportes e
Evidencia . - .
inventario de archivos.
Flujograma
Registro Clasificacion Custodia Respaldo Control

— Secuencia de actividades y control de registros

MPA-P18. Rectificacion de datos académicos y duplicados

Ficha técnica del proceso
Cddigo y tipo

Justificacion de clasificacion
Definicion

Responsable

MPA-P18 - Servicio académico de soporte.

Protege la exactitud de los registros y documentos académicos, asi como el derecho del estudiante o
egresado a solicitar la emisién de duplicados o la rectificacién de informacion verificable.

Proceso de recepcion, verificacion, decision, emision y registro de rectificaciones de datos
académicos o personales y de duplicados del grado de bachiller o del titulo profesional emitidos por
la EEST, conforme a los documentos sustentatorios, registros institucionales y procedimientos de la
entidad registral competente.

Secretaria Académica.
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Unidad Académica; Responsable de Administracion; Direccion General cuando el acto o registro a
rectificar lo requiera; y Responsable de Calidad y Gestion Documental.

Estudiantes, egresados, graduados y titulados que requieran rectificacion de datos o duplicados de
documentos académicos.

Solicitud F-ACA-18, documento de identidad, documento original cuando corresponda, sustento de la
rectificacion y comprobante de pago solo para los conceptos con costo aprobado.

Rectificacién de registro o emisién de duplicado: hasta 10 dias habiles desde expediente completo.
Plazo de atencién Rectificacion que requiera acto institucional o coordinacion registral: hasta 20 dias habiles, sin
perjuicio de plazos de la entidad registral competente.

F-ACA-18 Solicitud; F-ACA-18A Checklist de verificacion; F-ACA-18B Informe técnico; F-ACA-18C
Comunicacion, acto o registro de emision.

Recibir solicitud; verificar identidad, antecedente, registro institucional y, cuando corresponda,
registro externo; determinar si el error es atribuible a la Escuela; verificar costo; emitir informe;
aprobar, denegar o rectificar motivadamente; emitir documento; gestionar la actualizacion registral
cuando corresponda; registrar y comunicar.

Participan
Alcance

Requisitos o entradas

Formatos aplicables

Actividades esenciales

Salida o producto Documento rectificado o duplicado emitido, comunicacién motivada y registro actualizado.
Indicador de control Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo y con registro de decision.
Evidencia Solicitud, documentos de sustento, checklist, informe, comprobante de pago cuando corresponda,

documento emitido y registro.
Flujograma

— Secuencia de actividades, controles y registros.

MPA-P19. Pensiones, pagos, fraccionamiento y estado de cuenta

Ficha técnica del proceso

Cédigo y tipo MPA-P19 - Proceso de soporte administrativo asociado a la continuidad del servicio educativo.
Asegura transparencia en la informacién econémica, registro de pagos, aplicacién de beneficios y
Justificacion de clasificacion atencion de solicitudes de fraccionamiento, sin alterar las reglas académicas ni la modalidad

presencial.

Proceso de informacion, registro, verificacion y conciliacién de pensiones, derechos académicos,
Definicién pagos, fraccionamientos aprobados y emision de estados de cuenta o constancias de no adeudo,

conforme al tarifario institucional.
Responsable Responsable de Administracion.

Secretaria Académica; Unidad Académica; Responsable de Comunicaciones, Informacién
Participan Institucional y Marketing; Responsable de Calidad y Gestién Documental; y Direcciéon General,

cuando corresponda.

Postulantes, estudiantes, egresados y titulados que realicen pagos o soliciten informacién econémica
relacionada con servicios académicos aprobados.

Cadigo o identificacion del usuario, concepto de pago, comprobante o evidencia de pago, solicitud de
fraccionamiento cuando corresponda y tarifario vigente publicado.

Registro de pago: hasta 2 dias habiles desde la recepcion del comprobante. Estado de cuenta o
constancia de no adeudo: hasta 3 dias habiles. Solicitud de fraccionamiento: hasta 7 dias habiles.
F-FIN-01 Registro de pago y estado de cuenta; F-FIN-01A Solicitud de fraccionamiento; F-FIN-01B
Comunicacién de decision; F-FIN-01C Constancia de no adeudo.

Publicar tarifario; informar cronograma de pagos; recibir y verificar comprobantes; registrar pago;
Actividades esenciales conciliar con matricula o trdmite; atender fraccionamientos; emitir estado de cuenta o constancia;
reportar incidencias y actualizar registros.

Pago registrado, estado de cuenta actualizado, fraccionamiento aprobado o denegado, o constancia
emitida.

Porcentaje de pagos registrados dentro del plazo y solicitudes econémicas atendidas dentro del
plazo.

Tarifario, comprobantes, registro de pagos, estado de cuenta, comunicaciones, constancias y
reportes de conciliacion.

Alcance
Requisitos o entradas
Plazo de atencion

Formatos aplicables

Salida o producto
Indicador de control

Evidencia

Flujograma

— Secuencia de actividades, controles y registros.
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7. CONTROL DE CALIDAD, EVIDENCIAS, PROTECCION DE DATOS Y ACTUALIZACION

7.1 Seguimiento y control

La Unidad Académica consolida trimestralmente los indicadores de los procesos misionales. Direccion General revisa semestralmente
los resultados, riesgos, quejas recurrentes, tiempos de atencidn, incidencias y medidas correctivas. Las evidencias se vinculan al PAT
y a la matriz institucional de CBC.

7.2 Proteccion de datos

Los formatos contienen Unicamente datos pertinentes para cada finalidad. La Escuela garantiza acceso restringido, minimizacién,
trazabilidad, respaldo, confidencialidad, conservacion y atencion de derechos conforme a la Ley N.° 29733, su Reglamento aprobado
por D.S. N.° 016-2024-JUS y normativa complementaria. Los expedientes de alternancia/EFSRT/embarco, salud, bienestar, becas,
convalidacién, hostigamiento sexual, investigacion con participantes y demas registros con informacion sensible o empresarial poseen
acceso reforzado segun corresponda.

7.3 Coherencia documental

Antes de aprobar o modificar un proceso se verifica la correspondencia con el RI, PEI, PAT, MPP, Propuesta Pedagdgica, referentes
productivos, Formatos 6B, 7B y 8E, planes de Formacion en Alternancia, EFSRT y Embarco, Politica/Reglamento/Plan de Investigacion
Aplicada e Innovacién, Reglamento de Grados y Titulos, Plan de Seguimiento de Egresados, prevision econémica y financiera vigente,
tarifario institucional y normativa aplicable. Todo cambio que afecte responsables, programas, modalidad, enfoque de alternancia,
requisitos, plazos, costos, incrementos, formatos, grados/titulos o registros obliga a actualizar este Manual, el control de versiones y
los instrumentos relacionados.

7.4 Disposiciones finales

a) Los plazos establecidos son méaximos institucionales y se aplican sin perjuicio de la norma de mayor jerarquia o del
calendario académico aprobado.

b) Los costos de los tramites, cuando correspondan, se rigen por el tarifario aprobado y la prevision econémica institucional;
no se aplicaran cobros no aprobados.

c) Los tramites se pueden realizar por canales fisicos o digitales accesibles; el uso de EVA o medios virtuales complementa
la atencion, no altera la modalidad presencial del servicio educativo.

d) El presente MPA entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion mediante el acto institucional correspondiente.
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7.5 Actualizacién del MPA por ampliacion del servicio educativo

Cuando la Escuela solicite el licenciamiento de nuevos programas de estudios, segundas especialidades, filiales o locales, la
Direccion General dispone la revisién integral del MPA antes de presentar el expediente. La actualizacion debe incorporar, segin

corresponda, denominacion y alcance; referentes productivos; Formatos 6B, 7B y 8E u otros formatos oficiales aplicables; requisitos,

costos, incrementos, plazos, formatos, responsables, registros, recursos, canales de atencién, mecanismos de difusion y los
procedimientos de alternancia/lEFSRT/embarco, investigacion, bienestar y soporte vinculados.

La Unidad Académica verifica la coherencia curricular; el Responsable de Administracién verifica recursos, tarifas y sostenibilidad; el

Responsable de Soporte TIC y Gestién del Portal Institucional verifica canales y registros; el Responsable de Calidad y Gestion

Documental controla trazabilidad y versiones; Asesoria Legal y Cumplimiento Normativo revisa la consistencia normativa; y Direccion

General aprueba la actualizacion mediante acto institucional. Ninguna ampliacion se incorpora operativamente sin la actualizacion

correlativa de los documentos de gestién que correspondan.

Los formatos pueden ser implementados como formularios fisicos, digitales o registros del sistema académico, siempre que respeten

ANEXO 1. FORMATOS Y REGISTROS INSTITUCIONALES MINIMOS

el contenido minimo y control de version.

Formato o registro Campos o contenido minimo Responsable de custodia

F-ACA-01

F-ACA-02

F-ACA-03

F-ACA-04

F-ACA-05

F-ACA-06

F-ACA-07

F-ACA-08

F-ACA-09

F-ACA-10

F-ACA-11

F-ACA-12

F-EFSRT-01

F-FC-01

F-BE-01

F-ACA-16

F-ACA-17

F-ACA-18

Admision

Admisién diferenciada

Matricula

Reservallicencia

Reincorporacion

Traslado

Convalidacién

Evaluacion

Certificados

Certificacion modular

Grado de bachiller

Titulacién profesional

Formacién en Alternancia,
EFSRT y Embarco

Formacién continua

Becas, beneficios y
créditos educativos, de ser
el caso

Solicitudes/reclamos

Archivo

Rectificacién/duplicados

Ficha de inscripcion

Solicitud de
exoneracion/ingreso
extraordinario

Ficha y constancia de matricula

Solicitud de reserva o licencia

Solicitud y evaluacién de
trayectoria

Solicitud y verificacién de
vacante

Matriz de contraste

Acta y solicitud de recuperacion

Solicitud y registro de emision

Checklist de cumplimiento

Checklist de expediente

Expediente y acta de
evaluacion

Plan individual, expediente y
TRB/bitacora

Propuesta e inscripcion

Solicitud y ficha de evaluacion

Registro de atencién

Control de expediente y acceso

Solicitud, checklist, informe,
comunicacion y registro

Datos personales, programa, modalidad, requisitos entregados,

declaracion de veracidad y autorizacion de tratamiento de datos.

Datos, causal normativa, documentos de sustento, vacante
solicitada, declaracion y firma.

Estudiante, periodo, unidades didacticas, prerrequisitos, horario,
condicién y fecha.

Motivo, periodo solicitado, sustento, informacién de contacto,
condicién académica.

Periodo de retorno, reserva/licencia anterior, estado de plan 'y
ruta formativa.

Origen/destino, récord, vacante, documentos y decision.

Unidades/competencias comparadas, créditos, complejidad,
evidencia, conclusion y ruta.

Criterios, evidencias, calificacion, retroalimentacion, fecha y
decision.

Tipo de documento, identificador, fecha, verificacion, correlativo
y entrega.

Médulo, unidades didacticas, competencias, evidencias de
alternancia/EFSRT cuando correspondan, actas, verificacion y
emision.

Requisitos normativos y académicos, documentos, revision,
informe, acto de otorgamiento, control de registro y trazabilidad
ante la entidad competente.

Grado de bachiller, modalidad o mecanismo de titulacion,
asesor/jurado/evaluador, integridad cuando corresponda,
resultado, acta, acto de otorgamiento y control de registro.

Estudiante, programa, Formato 8E, centro/buque, competencia,
actividades, riesgos, horario, cupo, docente-tutor, formador-
instructor, TRB/bitacora, evidencias, evaluacion, horas/créditos,
incidencias, contingencia y cierre.

Justificacion, objetivos, contenidos, horas, responsables,
recursos, participantes y evaluacion.

Datos, causal, situacién, documentos, criterio, decision, periodo
y seguimiento.

Solicitante, asunto, fecha, canal, responsable, respuesta,
recurso y cierre.

Codigo, serie, ubicacion, responsable, acceso, respaldo y
retencion.

Identificacion, antecedente, sustento, decisién, comprobante
cuando corresponda y correlativo de emision.
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Unidad Académica
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del Hostigamiento Sexual

Secretaria Académica

Secretaria Académica /
Responsable de Soporte
TIC y Gestion del Portal
Institucional

Secretaria Académica
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Proceso

Pensiones y pagos

Formato o registro

Registro de pago, estado de
cuenta, fraccionamiento y

constancia

Campos o contenido minimo

Usuario, concepto, monto, comprobante, fecha, saldo, decision
y cierre.

Responsable de custodia

Responsable de
Administracion /
Secretaria Académica

ANEXO 2. MATRIZ DE TRAZABILIDAD MPA-RI-PEI-MPP Y DOCUMENTOS ACADEMICOS

Documento Referencia \EETEED Trazabilidad en el MPA Responsable
principal

RI

RI

MPP

Referentes
productivos

Formatos
académicos
MINEDU

PEI

PEI

PEI

PEI

PEI/
Investigacion

Politica de
Investigacion

Prevision
econémica /
Anexo 3

Proteccion
de datos

Art. 3-6

Art. 16-30

P02-P14 y roles de
alternancia

CNP y CIM validados

6B, 7By 8E

OEl1

OEI 2

OEI3

OEl 4

OEI 5 y documentos
de investigacion

Cinco lineas
institucionales

Tarifario 2026

Ley N.° 29733y D.S.
N.° 016-2024-JUS

Identidad, sede,
modalidad, portal y marco
normativo

Oferta, curriculo,
alternancia, evaluacion,
admisién, matricula,
registros, gradol/titulo e
investigacion

Responsabilidades,
dependencias y
evidencias

Competencias,
escenarios reales,
formacion embarcada y
seguridad

Programa, perfil de
egreso e itinerario EEST
profesional con
alternancia

Gestion institucional y
aseguramiento de la
calidad

Formacién profesional
maritima pertinente y de
calidad

Recursos, seguridad y
mantenimiento

Alternancia, EFSRT,
embarco, bienestar y
empleabilidad

Investigacion aplicada,
innovacién e integridad

Pertinencia y
trazabilidad de
proyectos

Costos, pensiones,
fraccionamiento e
incrementos

Tratamiento, custodia,
acceso y seguridad

Todo el MPA emplea la denominacion oficial, modalidad presencial, sede
y mecanismos de difusion institucional.

MPA-P01 a MPA-P19 regulan la trayectoria y servicios; MPA-P13
desarrolla alternancia/EFSRT/embarco; MPA-P11 y MPA-P12 aplican la
nomenclatura de grado y titulo correspondiente a EEST de nivel
profesional.

La tabla de roles y cada ficha usan las denominaciones oficiales del MPP
y distinguen cédigos de proceso MPA-Pxx de cédigos de puesto Pxx.

MPA-P13 vincula centro/buque-competencia, TRB/bitacoras, tutor,
formador-instructor, debriefing, contingencias y cierre; no atribuye
funciones fuera del referente validado.

MPA-P03, MPA-P08, MPA-P10, MPA-P13 y MPA-P17 aseguran
coherencia de matricula, evaluacion, certificacion, horas, créditos,
evidencias y registros con el Formato 8E vigente.

Indicadores, plazos, formatos, control de versiones, evidencias y
seguimiento del MPA.

MPA-P01 a MPA-P12 garantizan acceso, trayectoria, evaluacion,
certificacion, grado y titulaciéon por competencias.

MPA-P01, MPA-P03, MPA-P08 y MPA-P13 condicionan decisiones a
capacidad operativa, recursos y seguridad.

MPA-P04, MPA-P13, MPA-P15, MPA-P16 y MPA-P19 integran
continuidad, experiencia real, apoyos, atencién y sostenibilidad de
trayectoria.

MPA-P08 y MPA-P17 registran productos/evidencias académicas; MPA-
P13 permite que problemas de alternancia alimenten investigacion sin
sustituir evidencias de competencia; la gestién de proyectos se remite a
Politica, Reglamento y Plan de Investigacion.

El MPA reconoce la articulacién académica con las lineas de Navegacion
y Seguridad; Gestién y Logistica Maritima Portuaria; Tecnologia Naval,
Méaquinas y Mantenimiento; Prevencién de la contaminacion; y
Formacién Académica y Desarrollo de simuladores.

Los costos se aplican Gnicamente si estan aprobados, publicados y
conciliados con la previsiéon econémica; la pension 2026 se mantiene en
S/ 1 000 mensuales y la matricula ordinaria en S/ 300 por periodo.

MPA-P16, MPA-P17 y MPA-P18 incorporan clasificacién de solicitudes,
perfiles de acceso, minimizacién, respaldo, rectificacion y trazabilidad.
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Direcci6n General /
Calidad

Jefe de Unidad
Académica /
Secretaria Académica

Direcci6n General /
Calidad

Jefe de Unidad
Académica /
Coordinaciones / P06

Jefe de Unidad
Académica /
Secretaria Académica

Direcci6n General /
Calidad

Jefe de Unidad
Académica

Administraciéon /
Mantenimiento y
Seguridad / Unidad
Académica

P06 / P08 / Unidad
Académica

Coordinacion de
Investigacion (P07) /
Unidad Académica

P07 / Comité de
Investigacion

Responsable de
Administraciéon /
Calidad
Secretaria
Académica / TIC/
Calidad
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ANEXO 3. TARIFARIO DE TRAMITES, PENSIONES Y REGLAS DE INCREMENTO - 2026

Los montos del presente anexo corresponden a la previsién econdémica y financiera consignada en el Formato 10A para el afio 2026.
Los conceptos no expresamente incluidos se consideran sin costo o no aplicables en 2026, segln corresponda. Los pagos se
realizan por los canales institucionales autorizados y se acreditan con comprobante de pago.

A. Derechos y servicios académicos

MPA-

Derecho de admision PO1 300.00 Se aplica por cada postulacién en convocatoria vigente.

Evaluacién o examen médico de aptitud MPA- 560.00 Solo cuand_o sea exigible por requisitos de seguridad o
PO1 convocatoria aprobada.

Matricula ordinaria MPA- 300.00 Se apllca} al formalizar la matricula en cada periodo segun
P03 calendario.

’ . MPA- Se aplica solo cuando la autorizacién no afecte el desarrollo

Matricula extemporanea 350.00 . ) . ;
P03 académico ni la capacidad operativa.

Reserva de matricula o licencia de estudios ggf_ 0.00 Sin costo.

Reincorporacion '\PASSA- 250.00 Se aplica por solicitud resuelta favorablemente.

TrEeEe e MPA- 250.00 Incluye_- ver_|f’|caC|on administrativa y académica; no incluye
P06 convalidacién, de corresponder.
MPA- Incluye verificacion administrativa y académica; no incluye

Traslado externo P06 500.00 convalidacién, de corresponder.

Revision de expediente de convalidacion '\pﬂg;\- 250.00 Se aplica por expediente técnico presentado completo.

Evaluacién de recuperacién MPA- 150.00 Solo en Ips supuestos académicos permitidos por el Rl'y
P08 calendario.

BElEEen caEseiEn MPA- 80.00 Solo en Ips supuestos académicos permitidos por el Rl 'y
P08 calendario.

Récord de notas glOPgA_ 50.00 Por solicitud y emision.

Constancia de estudios profesionales '\PﬂggA' 100.00 Por solicitud y emision.

Certificado progresivo anual de estudios '\Pﬂgg\' 350.00 Por solicitud y verificacion de registros.

Copia de silabo por periodo académico '\pﬂggA- 50.00 Por solicitud y entrega de copia o versién digital autorizada.

B. Certificacion, grados, titulos y servicios de rectificacion

Proceso / concepto Costg 2ZE Regla de aplicacion

Certificacion modular MPA- 200.00 Por solicitud y verificacion de requisitos académicos y de EFSRT,
P10 cuando corresponda.
Grado de bachiller 'gflA_ 3,000.00 Por expediente completo y cumplimiento de requisitos vigentes.
Titulo profesional MPA- 3,000.00 Por expedw:\nte completo y cumplimiento del Reglamento de
P12 Grados y Titulos.
Duplicado de grado de bachiller MPA- 1,500.00 Por_ solicitud, sustento de pérdida o deterioro y verificacion de
P18 registro.
' . . MPA- Por solicitud, sustento de pérdida o deterioro y verificacion de
Duplicado de titulo profesional P18 1,500.00 registro.
Rectificacion de nombres y apellidos en grado MPA- Por solicitud y sustento idéneo. No se aplica cuando el error sea
f 1,000.00 P
de bachiller P18 atribuible a la Escuela.
Rectificacién de nombres y apellidos en titulo MPA- Por solicitud y sustento id6neo. No se aplica cuando el error sea
- 1,000.00 L
profesional P18 atribuible a la Escuela.
No genera derecho académico adicional por asignacién, convenio,
Formacion en Alternancia, EFSRT y Embarco MPA- 0.00 supervision, tutoria o evaluacién curricular. Los costos operativos
curricular P13 ’ institucionales se financian segun la prevision econémica y
convenios aplicables.
Becas, beneficios y créditos educativos, de ser MPA- La postulacién y evaluacion no tienen costo. La Escuela no ofrece
0.00 P ?
el caso P15 créditos educativos durante 2026.
Solicitudes, consultas y reclamos académicos '\Pﬂf:_ 0.00 Sin costo.
Gestion de archivo, acceso y rectificacion de MPA- 0.00 Sin costo, sin perjuicio de los costos de duplicados previstos
datos personales P17 ) expresamente.
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C. Pensiones, formacion continua e incrementos

MPA- S/ 1 000.00 mensuales; 10 pensiones por afio La programacion y vencimientos se publican antes
Pensién ordinaria P19 académico; S/ 10 000.00 anual por estudiante de la matricula. No existe incremento automatico
matriculado. durante 2026.
Se evalla individualmente mediante F-FIN-01A y
. . ) MPA- . . N, L -
Fraccionamiento de pensiones P19 Sin cargo adicional. decision del Responsable de Administraciéon,
segun condiciones aprobadas.
No existe programa de formacién continua con
tarifa aprobada para 2026. Cada actividad futura
MPA- No existe programa de formacién continua con g U YLD E5l 1 e . ez,
Formacion continua ; verificacion de condiciones, propuesta técnica,
P14 tarifa aprobada para 2026. PR )
comunicacion al Minedu cuando corresponda,
estructura de costos, tarifario especifico aprobado
y actualizacién del MPA antes de su difusion.
Requiere sustento, verificacion de coherencia con
Incrementos de tarifas o Todos No aprobado para 2026. Formato 10A, acto de aprobacion, actualizaciéon

del Anexo 3y difusién previa en el portal; no es
retroactivo.

Nota de consistencia financiera: la pension ordinaria se mantiene en S/ 1 000.00 mensuales por estudiante, con diez (10) pensiones por afio
académico, equivalentes a S/ 10 000.00 anuales por estudiante, en concordancia con la prevision econémica y financiera institucional. La
hoja “Matriculas y Pensiones” del Formato 10A y el presente Anexo deben conservar estos mismos supuestos antes de la presentacién del
expediente.

REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES

v' Ley N.° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, y
modificatorias.

Decreto Supremo N.° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N.° 30512, y modificatorias.

RVM N.° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para IES y EEST.

RVM N.° 103-2022-MINEDU y modificatorias, Condiciones Bésicas de Calidad para IES y EEST.

RVM N.° 059-2025-MINEDU, disposiciones sobre bienestar y empleabilidad.

PEI 2026-2032, Rl 2026-2032, PAT 2026, Propuesta Pedagdgica, planes de Formacién en Alternancia, EFSRT y Embarco,
Plan de Investigacion Aplicada e Innovaciéon, MPP y documentos institucionales vigentes.

pensiones

AV NI N NN

0 Formato 10A - Prevision Econémica y Financiera de la Escuela de Educacion Superior Tecnolégica Maritima del Peru “San
Ramoén”, ano 2026.
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