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I INTRODUCCION

1.1 Propdsito
El propésito del presente manual es dar a conocer, al rol Administrador de Institucién - IEST
del Sistema de Grados y Titulos — TITULA, sus caracteristicas, formas de funcionamiento y
su uso para el registro de titulos.

1.2 Alcance del Sistema
Este documento se ha desarrollado con la finalidad de proporcionar un panorama general
y técnico del Sistema de Gestidn de Titulos, el mismo que permitird registrar y revisar los
grados y titulos que son emitidos por los Institutos de Educacion Superior Tecnoldgicos
publicos y privados en el ambito de la educacidon superior tecnoldgica.

1.3 Descripcion General del Sistema
El Sistema de Grados y Titulos - TITULA cuenta con las siguientes funcionalidades:

Modulo 1: Formato de Grados y Titulos

¢ Registro de Informacién de grados y titulos
Modulo 2: Solicitudes

¢ Solicitud de registro de grados y titulos
Moédulo 3: Consultas

e Grados y titulos registrados
¢ Reporte consolidado

1.4 Acceso al Sistema
El ingreso al Sistema Registra sera a través el URL https://titula.minedu.gob.pe

Il INGRESO AL SISTEMA

2.1 Pantalla de Inicio
Para el ingreso al Sistema TITULA, hacer clic en el botdn “Ingresar al Sistema”, la cual
seguidamente mostrara la pantalla de Passport de Sistema de Seguridad.

/‘o‘\ :
2y PERU | Ministerio
de Educacion m

SISTEMA DE GRADOS Y
TITULOS

Manual de Usuario — Administrador de IEST Pagina N° 3/35
Formato: MCVS-01-3131


https://titula.minedu.gob.pe/

Direccion General de Educacion Direccidn de Gestibn de Instituciones
Técnico-Productiva y Superior de Educacién Técnico-Productiva y
Tecnoldgica y Artistica Superior Tecnologica y Artistica

/“o‘\
& PERU | Ministerio
de Educacion ‘

Sistema: TITULA

2.2 Usuario y Contrasefia

e Para el ingreso al sistema el usuario deberd contar con las credenciales respectivas para
acceder al sistema.

e Enla pantalla Passport Sistema de seguridad, debera ingresar su Usuario (N° de DNI o N° CE)
y contraseiia (la cual ha generado previamente) y luego debera hacer clic en el botén “Iniciar
sesion”.

PASSP It

SISTEMADESEGURIDAD

Ingrese su cuenta
para ir a Sistema TITULA CAPA

usuario: I
contraseriz [

Iniciar Sesion

¢Has olvidado tu contrasefia?

e Siingresd su usuario y contrasefia de forma correcta, se iniciara la sesidén y el sistema validara
si el director del instituto o escuela se encuentra dentro de su periodo de autorizacion.

e En el caso que la validacidn sea negativa o el director se encuentra fuera del periodo de
autorizacion, el sistema le mostrard el mensaje “Usted no se encuentra dentro del periodo de
autorizacion” y no podra continuar con el registro de bachiller técnico o de titulos; asi mismo,
se inactivaran el menu y opciones del sistema TITULA; por lo que, deberd contactarse con el
equipo de soporte al usuario, a fin de actualizar el periodo de autorizacién, en caso
corresponda.

e Dicha validacidn también sera realizada por el sistema, cuando se cambie de cualquier otro
rol al rol Administrador de Institucion.
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e En el caso que ingrese sus credenciales de forma incorrecta, el sistema mostrara un mensaje
de error de acuerdo a la siguiente imagen.

PASSP It

SISTEMADESEGURIDAD

Usuaro 4685766
contraseria: [

Iniciar Sesion

¢Has olvidado tu contrasefia?

Usuano &o contraseda incomecto
(AUTH_04}

e Cabe mencionar que, en el tercer intento fallido, el sistema mostrard la imagen de
verificacidn (captcha) asi como el campo para ingresar el cdédigo de verificacién respectivo.
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PaAsspP rt

SISTEMADESEGURIDAD

Ingrese su cuenta
para ir a Sistema TITULA CAPA

[PPSR 11239505

Contrasefia

verificacion

Iniciar Sesion
¢Has olvidado tu contrasefia?

HA OCurnco un error. Contacte con U
administrador. (AUTH_040)

o Si el usuario superd el nimero de intentos maximo para acceder al sistema (6 intentos)
mostrara un mensaje indicando: "La maquina se encuentra bloqueada por sobrepasar el

numero de intentos"; por lo que, deberd esperar al menos 20 minutos para el desbloqueo
correspondiente.

PASSP It

SISTEMADESEGURIDAD

Usuario: 4685766

Contrasefia

Iniciar Sesion

¢Has olvidado tu contraseia?

La maquina se encuentrs bloqueada
por sobrepasar el nimaro de ntentos

e Sies la primera sesion del usuario, el sistema le indicard que debe cambiar su contrasefa.

2.3 Olvido de Contrasena

e Encaso se haya olvidado su contrasefia, para recuperarla debera hacer clic en el botdn “éHas

olvidado tu contrasefa?” y se mostrara la siguiente pantalla:
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Olvidd Contrasena

Ingrese su nimero de documento y su correo electronico.

Tipo de documento: Seleccionar v

Mimero de documento: | |

Correo electronico: | |

Codigo de verificacion | |

e Deberd seleccionar Tipo de documento, ingresar el Nimero de Documento, correo
electrénico y el cédigo de verificacion”, luego presionar el botén Enviar y el sistema
mostrard el mensaje “Los Datos fueron enviados correctamente”. Para salir de dicho
mensaje, presionar el botén “Aceptar”.

e Posteriormente, el sistema enviard un enlace a su correo electrénico, por lo que, debera
hacer clic a dicho enlace y le mostrara la siguiente pantalla.

Ingresar Contrasena

Estimado usuario (a); Para culminar el proceso, sirvase a ingresar su numero de
documento, contrasefia y confirmar contrasefia.

Tipo de documento: DNI v

Numero de documento: ‘ ’

Contrasedia: | |

Confirmar contrasefia | ’

E Grabar

e Para ello deberd seleccionar Tipo de Documento, ingresar el Nimero de Documento,
Contraseia y Confirmar contraseiia, luego hacer clic en el botén Grabar.

¢ Finalmente, con la nueva contraseia que generd, podra ingresar nuevamente al Sistema
TITULA.
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Sistema: TITULA

3.1 MENU INICIO - PANTALLA DE BIENVENIDA

- El Administrador de IEST podra visualizar la pagina de bienvenida del sistema.

- Lasesién permanecera activa durante 30 minutos, caso contrario la sesidn expirara.

- En la pantalla principal, el usuario puede descargar el Manual de usuario; asimismo, se
muestra un correo electrénico y el numero de la central telefénica de MINEDU con el anexo
correspondiente para realizar consultas necesarias.

CUSTAVO LA CRUZ MILLONES

PERL Minstena Seleccione un Rol:  Administrador de Institucion v
de Educacidn

i
»

Bienvenidos a TITULA Sopofiaal ususrio

B Oescorper mamual de usuario

= onel
J  Telbton

- Enla parte superior derecha se muestra el nombre del usuario y el rol de dicho usuario.

Hacer clic
para
visualizarel
ment de
opciones

GUSTAVO LA CRUZ MILLONES

[

- Al hacer clic en el icono *Ise visualizan las siguientes opciones:
o Perfil de la institucidn,
o Cambiar institucidn (excepcionalmente podria ser director de mas de un instituto).
o Cambiar contrasefia
o Cerrar sesién
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GUSTAVO LA CRUZ MILLONES

Seleccione unRol:  Administrador de Institucién V' -~

=)

1!

3.1.1 Perfil de la Institucion

e Esta opcién cuenta con dos secciones: Datos de la Institucion y Datos del Director
Actual.

e En la seccidon Datos de la Institucion solo se visualizara los datos de la institucidon
educativa.

e En la seccién Datos del Director Actual, se muestra los datos del Director de la
institucion educativa. Asimismo, deberd registrar un correo, celular y cargar la
resolucion mediante la cual se reconoce al Director. Dicha informacién es de registro
obligatorio, la cual serd validada, al momento de realizar el envio de una solicitud de
registro de grados y titulos.

e Para guardar los datos ingresados presionar el boton Actualizar.

GUSTAVO LA CRUZ MILLONES
Seleccione un Rol:  Administrador de Institucién V' v

Seteccions B
Hacer clicenel -
boton Actualizar ‘ 2
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3.1.2 Cambiar de Institucion

e En el caso que el rol Administrador de Institucién es Director en mds de una institucion
educativa, esta opcién le va permitir cambiar de Institucion para realizar la gestion del
registro del grado de bachiller técnico o el registro de titulos. Para ello debe hacer clic
en la opcion Cambiar Institucidn.

JUAN MARTIN CHAVEZ VELA

~

[1123314_CiaeRTeC ]

smbia

&
O cerarse

e Posteriormente, se visualizara el formulario Cambiar Institucién, el cual contiene las
instituciones educativas en las cuales el rol Administrador de Institucién, es Director.

Cambiar Institucién Boton Seleccionar
Institucion

iohzu'
0481085 PEDRO P. DIAZ é
1391721 OHIO LECCA @

o oo

e Para cambiar de institucion deberd hacer clic en el botdn Seleccionar Institucion &
y automaticamente se realizara dicho cambio.
e Sino desea realizar el cambio de institucién presionar el botén Cerrar.

3.1.3 Cambiar Contraseiia

e Através de esta opcidn permite cambiar contrasefia luego de haber ingresado al
Sistema. Para ello, debera clic en la opcidn “Cambiar Contrasefia”.

Manual de Usuario — Administrador de IEST Pagina N° 10/35
Formato: MCVS-01-3131



6 o 2 Despacho Direccion General de Educacion  Direccidn de Gestién de Instituciones
) PERU Ministerio Viceministerial Técnico-Productiva y Superior de Educacién Técnico-Productiva y
de Educacioén de Gestion Pedagogica Tecnoldgica y Artistica Superior Tecnologica y Artistica

Sistema: TITULA

DARWIN ROJAS CORTEZ

e Posteriormente mostrara la siguiente pantalla, donde ingresara la contrasefa actual,
la nueva contraseiia y confirmarda su nueva contrasefia. Para registrar los datos
presionar el botdn Actualizar.

Cambiar contrasefa

Para biar la fia se requi Qgf los siq pos: C fia actual,
Nueva contrasefia y C: trasen
Namero de documento Js57021

Contrasefia actual i ]

Nueva contrasefia | }

Confirmar contrasefia I ]

3.1.4 Cerrar Sesion

- Permite cerrar y salir de la sesién iniciada por el usuario en el Sistema TITULA.

Manual de Usuario — Administrador de IEST Pagina N° 11/35
Formato: MCVS-01-3131



Direccion General de Educacion Direccidn de Gestibn de Instituciones
Técnico-Productiva y Superior de Educacién Técnico-Productiva y
Tecnoldgica y Artistica Superior Tecnologica y Artistica

Lon
] PERU | Ministerio
de Educacioén |

Sistema: TITULA

3.2 MENU FORMATOS DE GRADOS Y TiTULOS

Esta seccion sirve para cargar los formatos de registro de informacion de grados y titulos a ser
enviados en la solicitud.

3.2.1 Registro de Informacion de grados y titulos

¢ Al hacer clic en esta seccidén se mostrara el formulario Gestion de registros de grados y
titulos, el cual contiene 2 secciones: Filtros de Busqueda y Resultados de Busqueda.

Hacer clicenel
botén Buscar para
realizarla
bidsqueda

Ao Tipo de registro .

I Resultados de Busqueda | - 5
Hacer clicen lasopciones

para gestionar el registro
Hacer clicen el boton de Titulos
‘ para realizarun registro
de titulacion Ry
N Fecha de creadién Tipo de registro Total de egresados ZEsth en una solicitud? Estado Acclones
2 s o
rd |
/0
ra |
rq.
4. ]
o
on
2024 ; oB
14/10/2024 TITULC 25 PROCESADO (4]

e Enlaseccidn Filtros de busqueda, permite realizar la busqueda por afio de los formatos
de registros de titulos registrados. Para ello, podra ingresar el afio de registro del Titulo
y seguidamente, hacer clic en el botdn Buscar , dichos datos en caso existan,
serdan mostrados en la seccidn Resultados de busqueda.

e Paraborrar los datos ingresados en la casilla de texto Aino, deberd hacer clic en el botdn

limpiar | HmFEr

e En la seccidn Resultados de Busqueda, se muestra la lista de formatos de registro de
titulos registrados con sus respectivos egresados y opciones en la columna Acciones

9|

para Editar |/, Eliminar @, Visualizar y Descargar ficha de registros de grados y

titulos B ; segun el estado del registro. Asimismo, contiene el botén Nuevo Registro
de Titulacion.

Para Institutos de Educacion Superior Tecnolégicos-IEST de Otros Sectores:
o Laseccién Resultados de Busqueda presenta la lista de registros de Titulos e incluye
adicionalmente, en la columna Acciones, la opcidn: Descargar consolidado de

notas B para los registros de titulacidn que se encuentran con el estado de
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Adjuntado, Observado, Denegado, Procesado.

o Dicha opcidn estara disponible si el registro se encuentra en estado de adjuntado
a una solicitud y si en la columna ¢Esta en una solicitud? Indica “SI”. El cambio a
estado de adjuntado se genera después remitir la solicitud de registro de titulos en
el menu de Solicitudes, seccion Solicitud de registro de grados y titulos.

< Indica Slen
Resultados de Busqueda la columna El estado
Estaen del Registro
una es
© Nuevo registro de titulacion solicitud? Adjuntado
.-
N Tipo de registro Total de egresados &Esté en una solicitud? Acciones
1 TITULO 1 ola
TiTULO 19 sl B8
3 TITULO 19 5 oH8
4 TiTULO 3 i SH8 .
: o 7 Opcién
5 iTuLo 10 s o[B8 ‘ Descargar
6 TiTULO 2 si @ consolidado
? oo 2 = oHe de notas
H TiTULO 25 sl ofa
9 TiTULO 14 si of8
10 TiTULO 11 S oH8
Pagina de » M 10w ostrand 10de 25

3.2.1.1 Nuevo Registro de Titulacién

o Para crear un nuevo registro de titulacion, debera hacer clic en el botén
. Seguidamente se muestra el formulario Detalle de
registro de titulacion, el cual contiene las secciones: Filtros de Busqueda y Lista
de Egresados.

Detalle de registro de titulacion

Hacer clic en Buscar
para mostrar los

datos de acverdo al
filtro de bisqueda

Botones para el registro de

Thulos

Tipo de Mg de Focha de <
. . Norrbres cormgietos e R Programa de estisdos  Wovel Sarmativo Acredascan Cridtos M4

LU

Hacer clic para regresar ala
€ Ards ‘ interfaz Gestion de registros
de grados y titulos

o En la seccion Filtros de busqueda, se podrd realizar la busqueda de los
egresados registrados cuyo tramite se encuentra en proceso de titulacién. Para
ello, debera seleccionar el tipo de documento e ingresar nimero de documento
o el apellido y nombre del egresado. Luego, hacer clic en el botédn Buscar
. El resultado de la busqueda serd mostrado en la seccién Lista de
egresados.

o En la seccién Lista de Egresados, se muestra informacidon de los egresados

registrados; asimismo, se muestran los botones: 1. Agregar, 2. Adjuntar
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diplomas, 3. Adjuntar resoluciones y 4. Verificar registros, que permitiran
ingresar la documentacién requerida para el registro de titulacion.

3.2.1.1.1 1.Agregar

Para agregar los datos del egresado para el registro de titulacion, debe hacer

clic en el botdn . El sistema mostrara el formulario Agregar
Egresados, que incluye 2 formas para el registro de egresados: Individual y

Carga Masiva.

Agregar egresados

Individual Carga masiva

Datos de Egresado

Tipo de documento: *

DNI v
Apellido paterno: *
Sexo: *

(SELECCIONE) v

Datos del programa de estudios

Programa de estudios: *

(SELECCIONE)

Tipo de acreditacion: *

£

Numero de documento: *

47599321

Apellido matemo

Nombres: *

Fecha de nacimiento: *

(SELECCIONE) v
Modalidad de servicio: * N*d Fex
(SELECCIONE) v -]
N* de registro de titulo: * Fecha de emision de titulo: Modalidad de sustent
-] (SELECCIONE)
Tipo de sustentacion: * Idioma extranjero / Lengua originaria
(SELECCIONE) v (SELECCIONE) v
Diraccion donde se brindd el servicio
Lugar donde se brindd o duca
v v
Ob aciones (Solo llenar en caso que el egresado no haya cumplido los periodos regulares) (2]
Archivo de diploma (Tipo: PDF/JPG, Tamano médximo: 4MB) Resoluciones de traslado/reingreso,

k3

Durante el registro
de un titulo, el
sistema validard si
el egresado ya
cuenta con algun
titulo del mismo
instituto y mismo
programa de
estudios al que se
va aingresar.

scion: *

convalidacién (PDF): ©
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Registro Individual

En esta opcidon se registraran los egresados uno a uno. Dicho registro
cuenta con 2 secciones: Datos de Egresado y Datos del programa de
estudio.

En la seccidon Datos de egresado, para registrar a los egresados con DNI,
debera seleccionar el tipo de documento e ingresar el nimero de
documento. Seguidamente se visualizara el nombre y apellidos, fecha de
nacimiento y sexo correspondiente, de acuerdo con lo registrado en
RENIEC. Dichos datos se mostrardn en casillas de texto deshabilitadas.

Para registrar egresados con CARNET DE EXTRANIJERIA, deberd
seleccionar el tipo de documento e ingresar el nimero de documento
(considerar 9 digitos). Seguidamente se visualizara el nombre y apellidos,
fecha de nacimiento, sexo, fecha de vencimiento de residencia y fecha de
caducidad del CE del egresado, conforme a lo registrado en
MIGRACIONES. Dichos datos se mostraran en casillas de texto
deshabilitadas. Solo debera seleccionar la nacionalidad del egresado.

En la seccidn Datos del Programa de estudios, deberd continuar con el
registro de datos. Seleccionar el programa de estudio, el tipo de
acreditacion (Por Mddulos o Asignatura), ingresar el Nro. total de créditos,
Nro. total de mddulos (solo para acreditacién por mdédulos), el periodo de
inicio y termino de estudios.

Cabe mencionar que, si un programa de estudios cuenta con alguna
mencidn, esta sera especificada en el programa de estudio.
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Asimismo, seleccionar de la lista modalidad de servicio, la modalidad
correspondiente (Presencial, Semipresencial a Distancia). Luego ingresar
el Nro. de constancia y fecha de egreso, Nro. de registro y fecha de
emision del titulo. Posteriormente, seleccionar de la lista desplegable la
modalidad de sustentacion, el tipo de sustentacién y el idioma
extranjero/lengua originaria correspondiente.

Seguidamente, deberd ingresar la direccion donde se brindd el servicio
educativo, el departamento, provincia y distrito.

En el campo observaciones solo podra ingresar informacion, si el egresado
no cumplié con la cantidad de periodos regulares.

Para cargar el archivo del diploma, se debe hacer clic en el botdn

Seleccionar “ . El archivo deber4 estar en formato PDF y renombrado
con el nimero de documento del egresado. Dicho archivo serd cargado en
la casilla de texto Archivo de diploma, de acuerdo con las indicaciones del
sistema.

De corresponder, para cargar la resolucién o resoluciones de traslado,
reingreso o convalidacidon, también se debe hacer clic en el botén

Seleccionar * , deben estar en formato PDF y renombrados con el
numero de documento del egresado. En el caso, que el egresado tuviera
mas de una resolucidn, debera unir los archivos en un solo archivo PDF y
luego proceder con la carga respectiva.

Para guardar los datos registrados, hacer clic en el botén il EN Caso
desista del registro del egresado, hacer clic en el botén Cancelar.
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Datos del programa de estudios
CONTABIUDAD - PROFESIONAL TECNL..  ~
POR MODULOS v L 120 3 20211 2023-i
PRESENCIAL v 13256 B 31/12/2023
A12345 88 15/01/2024 TRABAIO DE APLICACIONPR Vv
PRESENCIAL v INGLES
AV. JORGE CHAVEZ N* 523
UMA v UMA v SAN JUAN DE LURIGANCHO v
2 @
-9
47489715.pa Q@ 47489715, paf 2
- =
Hacer clic para cargar el Hacer clic para cargar las
diploma en formato PDF resoluciones en caso corresponda
-
Hacer clic
para registrar
al egresado

- Cabe mencionar que, durante el registro de egresados, el sistema validara
si el egresado ya cuenta con un titulo registrado de un mismo instituto y
programa de estudios; por lo que, es necesario que el Administrador de la
institucion verifique dicha informacién antes de registrarla.

- Es necesario tener en cuenta, dependiendo del caso, el mensaje

informativo @ gue se muestran en las variables “Observaciones” vy
“Resoluciones de traslado/reingreso/convalidacién (PDF), a fin de
registrar la informacidn respectiva.

Carga Masiva

e Através de esta opcidn, en una plantilla en formato excel, se registrara la
informacién de los egresados que solicitaron su titulo. Para ello, debera

hacer clic en el botén .
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Agregar egresados

ndividua Carga masva

Hacer Uik para
deargor b plantily

Selectionar

Cancelar B Guardar

e Seguidamente se descargara la plantilla en formato excel, que contiene
tres (3) hojas: Guia de Llenado de campos, Plantilla y Programas de
estudios.

- Guia de llenado de Campos — Ficha IEST TITULOS. Es obligatorio leer
esta guia para poder registrar correctamente las variables solicitadas
en la hoja Plantilla.

GUIA DE LLENADO DE CAMPOS

FICHA IEST - TITULOS

Tipe de Cantidad maxima de rincin
dal.ﬂ caracteres penni‘li:ﬂ =

2
3 |N® Numero correlativo para ide car la posicion del registro
4 |Tipo de documento - - Solo considerar los valores de la lista
5 |Nimero de documento Nimero 12 El nimero de documento de identidad, para carnet de extranjeria considerar 9 caracteres.
Apellidosy nombres Solo 200 Apellidos v n_Dmb[es €on un lEu:wico espacio sin comas ni caracteres adicionales (Para nombres
6 leras solo se permite numeros y guion)
7 |Sexo - - Solo considerar los valores de la lista
3 |Fecha de Nacimiento Fecha 10 Considerar el formato DD/MM/YYYY
9 |Programa de Estudios - - Solo considerar los valores de la lista
Considerar un valor numeérico. (Técnico = entre 80 y 119, Profesional Técnico = entre 120 y 199,
N° Total de Créditos Nimeso - Profesional = Entre 120 y 300). En caso el tipo de acreditacién sea por asignatura, se permite
10 ingresar el valor 0.
11 |N° Total de Madulos Namero . \.uln |:\:|a| UIT Ve TOT TTOTITET IO, T a0 BT P UE a0 EnTatiT SES PoT asTENatTd, METESar T
12 |Nivel Formativo - - Considerar el nivel formativo del programa de estudios.

. P . Considerar el formato AAAA-P donde AAAA representa el afio y P el periodo en el afio, que
Periodo de inicio de estudios = Y = 5]
13 formaio puedeserl, 203
Considerar el formato AAAA-P donde AAAA representa el afio y P el periodo en el afio, que

Periodo de término de estudios Segin & pued_e serl, 20?. Deb?serconse-l_:uentecon el FEI’iDdDI-iE inicio, _se asume q_uecada'aﬁr:» tiene
formato 2 pericdos y segdn el nivel formativo debe culminar en cierta cantidad de periodos (Tecnico=4,
14 Profesional Técnico = 6 y Profesional = 8), en caso no sean consecuentes se tomara como no
15 |Modalidad de Servicio - - Considerar la modalidad de servicio del programa de estudios segln los valores de la lista.
16 |N° de Constancia de Egreso Texio 100 Nimero de constanciz del egresado
17 |Fecha de Egreso (Dia/Mes/Aiio) Fecha 10 Considerar el formato DD/MM/YYYY
13 |N° de registro Institucional de Texio 100 El nimero debe ser (nico por programa de estudios y egresado
FEE RS rT ATy Fecha 10 Considerar el formato DD/MM/YYYY

20 | (Dia/Mes/Afio)

Considerar Examen de suficiencia profesional y Trabajo de aplicacion profesional para
programas de estudios de 6 semestres (PROFESIONAL TECNICOJ. Todas las modalidades son
validas para programas de estudios de B semestres (PROFESIONAL). Para nivel formativa

21 TECNICO no es. obligatorio, por lo que debera dejarlo vacio.

Considerar un tipo de sustentacién segun los valores de I3 lista. Para nivel formativo TECNICO

Modalidad de sustentacion - -

Tipo de sustentacion - - 2 5
22 po no es obligatorio, por lo que debera dejarlo vacio.

Idioma extranjero / Lengua Es obligatorio en el caso de nivel Profesional y nivel Profesional Técnico. Solo considerar los.
23 | originari; valores de I3 lista

Lugar donde se brind el servicio o
= edlgllcativo - - Seleccionar el Departamento - Provincia - Distrito del lugar en el que egresado recibid clases.

Direccion donde se brindd el
26 | servicio educativo
27 |Nacionalidad - - Obligatorio solo para personas con camet de extranjeria. Solo considerar los valores de la lista

Fecha de Vencimiento de na “ %olo para personas con carnet de extranjeria. Considerar el formato DO/MM/YYYY. Dejar vacio si

:
PLANTILLA | GUIA DE LLENADO DE CAMPOS | PROGRAMAS DE ESTUDIOS |

- - Ingresar la direccion del lugar en el que egresado recibid clases.

Plantilla: En esta hoja se registraran los datos que se solicitan en la
plantilla, dependiendo del tipo de documento del egresado (DNI o
Carnet de Extranjeria). Incluye informacién del programa de estudio,
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nivel formativo, idioma, lugar donde se brinda el servicio educativo,
entre otros.
A B i [n] E F G H W
r . echa Mencion
N d:c::rrﬁt ::CT’:”?: Apellidos y nombres. Sexo (FIM) ":Efcnll:ngi:l Programa de Estudios "::i'::-:‘::l‘i M;l:::ﬂ ";'ldmj“:e Nive
o)
o]
3,
‘_
5_
E_
7_
E,
3
3 PLANTILLA GUIA DE LLENADO DE CAMPOS PROGRAMAS DE ESTUL ... q >
Listo i} W = 1} + 0%
Considerar que, en la plantilla, se modificd la lista tipo de documento,
programa de estudio y modalidad de servicio, y se incluye 1 lista
desplegable adicional: Idioma extranjero / Legua originaria.
Tipo de documento, en esta lista desplegable se incluye CARNET DE
EXTRANJERIA; por lo que, el llenado de datos debera ser de la misma
forma como se registran a los egresados con DNI. Tener en cuenta la
hoja GUIA DE LLENADO DE CAMPOS de la plantilla.
Para registrar el nimero de documento para carnet de extranjeria,
considere 9 caracteres o digitos.
A B < ) E F
’ : Fecha de
o | Tesde ::c':'"":n: Apellides y nombres Sexo (F/M) | Nacimiento
: dodmmesto (Dia/Mes/Afio)
2 1 DNI 72014200 FLORES COPACATI YEREMY BETZABETH FEMENINO 10/10/2005 |
3 2 DNI "12032&‘)3 MEJIA FLORES RUTH SHIRLEY FEMENINO 06/07/1997 |
2 3|CARNET DE 001493210 SILVA PEREZ ANNY CAIDELIS FEMENINO 20/12/1994
5 A|CARNET DE E005292652 SALCEDO CISNEROS ARIANA CERMARY FEMENINO 27/08/2001
Programa de estudios: Si un programa de estudios cuenta con una
mencién especifica, esta ya se encuentra incorporada con el programa
de estudios de la institucion.
F \ G H I J K
Fecha de \ S Periodo de
Nacimiento Programa de Estudios . cl::“* N:‘:::l b:’ Nivel Formativo Inicio de
(Dia’Mes/Ano) estudios
10/10/2005 |COMPUTACION £ INFORMATICA CON MENCIO 130 5 PROFESIONAL TECNICO  2022-1
06/07/1397 JCOMPUTACION £ INFORMATICA CON MENCION 125 3 PROFESIONAL TECNICO 20212
20/12/1994 |COMPUTACION £ INFORMATICA CON MENCION 130 5 PROFESIONALTECNICO  2022-1
27/08/2001 [COMPUTACION E INFORMATICA CON MENCIO 130 5 PROFESIONAL TECNICO 20221
Modalidad de Servicio: En esta lista desplegable se incluye la opcidn
“A Distancia”, el cual tendra el mismo tratamiento que los demas
items.
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J il K i L I M N o
Periodo de | Periodo de = N° de Fecha de
% A o PR Modalidad de S
Nivel Formativo inicio de | término de T Constancia de Egreso
estudios estudios Egreso (Dia/Mes/Ano)
PROFESIONAL TECNICO  2022-1 2023-2 PRESENCIAL ~ 12014200 15/11/24
PROFESIONALTECNICO  2021-2 2024-1 \ PRESENCIAL 193 20/03/24 .
> SEMIPRESENCIAL
PROFESIONALTECNICO  2022-1 20242 1493210 15/11/24

Idioma extranjero / Legua originaria. En la plantilla este campo fue
modificado en una lista desplegable, el cual cuenta con informacién de
idiomas extranjeros como lenguas originarias; por lo que, deberd
seleccionar el idioma segun corresponda.

Q

R S B y v
Fecha de
N° de registro
2 eg emision del Modalidad de Tipo de Idioma extranjero / e
Institucional P = A Local/Filial
de Titulo Titulo sustentacion sustentacion Lengua originaria
(Dia’Mes/Afi0)

R72014200 10/12/24 TRABAJO DE APLICACION | PRESENCIAL INGLES +[DE PRINCIPAL
R72032855 10/12/24 TRABAJO DE APLICACION IPRESENCIAL YAt ID DE PRINCIPAL
R001493210 10/12/24 TRABAJO DE APLICACION § PRESENCIAL JAPONES u PDE PRINCIPAL
/005292652 10/12/24 TRABAJO DE APLICACION IPRESENCIAL PO s DE PRINCIPAL

RUSO

TURCO

URDU

—_—————————

Programas de Estudios, en esta hoja se encuentran registrados los

programas de estudios autorizados del IEST.

Posteriormente, luego de registrar la informacion de los egresados en la

plantilla, esta deberd cargarse al sistema haciendo clic en el botdn

Seleccionar | =lscdanar...

Agregar egresados

Individual

Carga masiva

Luego de cargar la plantilla, se muestran 2

Hacer clicenseleccionar para
cargar la plantillacon los datos
de los egresados

4

Seleccionar.

c‘nce.ar

botones: El botdn Cambiar

para volver a cargar nuevamente una plantilla y el boton Remover, si
desea eliminar la plantilla que se cargo previamente.

==

Para guardar la plantilla de egresados, debera hacer clic en el botén
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Sistema: TITULA
Agregar egresados
Individual Carga masiva
Para volvera
subir la
plantillashacer
clicenel botén
& Descargar plantilta Cambiar
Archivo con informacién (Tipo: XLSX, Tamafio maximo: SMB}: * Paraeliminar
. laplantillaque
[ PLANTILLA-FICHA-DE-REGISTRO- 202506170953 38 xisx Cambiar = Remover se selecciono,
hacerclicen
Remover
Hacer clicen
Guardar para
plantilla

e Posteriormente de hacer clic en el botén Guardar. Los datos seran
validados por el sistema. Si no existen observaciones en la plantilla,
el sistema indicara que la informacion se registro satisfactoriamente;
caso contrario, el sistema mostrara la siguiente pantalla:

procesados: 0

efs

gstros
$
Registros con errores: 2

*No se procesd ¢ archivo porque existen observaciones Que deben ser resueitas para su validacion

uverda con

«NO 3¢ encontro ¢l programa de ¢studhos con ¢l nombre ingresado, 0 NO €323 asignado al Jocal/fHikal selecconado, © No cond

of nivel 4 0 384eCc00nad0. Verifique su listado de programas de estudhos disponibles en los registro(s) de lals) posicionies): 1,2

3) de lals) posicion{es): 5, 2

Los Gat0s CONSigNadios para 103 Penodas no 50N validas en 1os registro|
Y3 50 eNCURNLra registrada Und Perona con ¢ NUMECD de registro instituconal iIngresado en los registro(s) de lafs) posicidn{es): 2

«Los datos NO 38 pudieron validar Con reniec en 1os registrols) de las) posiconies): 1, 2

D rar srchevo erTores Hacer clic para descagar
* o= ‘ archivoconerrores

Hacer clic para salic "
del formulario Aviso ’ -

e Para descargar el archivo con las observaciones u errores, debera
hacer en clic en el botdn s mial b i

e Se descargara un archivo en formato excel, de acuerdo a la siguiente
imagen, que contiene las observaciones sombreadas de color rojo,

las cuales debera subsanar.

4 A 8 ¢ 0 € ¥ G
( _— -

2 1 3351444 - UNIBACT - ST DRE CAJAMARCA [DRECAJ-050 01/08/2010 ONI 10313335
3 2 1351444 - UNIBACT - 1EST DRE CAJAMARCA IDRECAJ-051 01/08/2020 DNI 10313331
4 | 3 1351501 - CELENDIN -« 1EST DRE CAJAMARCA IDRECAJ.052 01/08/2010 DNI 10113332
5

6

7

il

Il

o
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e Para salir de la pantalla de observaciones u errores, hacer clic en el
botdn OK.

e Luego se deberd corregir la informaciéon observada y se cargard
nuevamente la plantilla de acuerdo con los pasos indicados
previamente.

3.2.1.2.2 2.Adjuntar Diplomas

o Esta opcidn permite la carga multiple de diplomas para el registro de
titulos. Se debe considerar renombrar los archivos con el nimero de
documento del titulado para que el sistema los pueda asociar. En el caso,
gue un mismo titulado tenga mas de un diploma, los archivos deben tener
como nombre el formato [NUMDOC-X] donde “NUMDOC” representa el
numero de documento y “X” el nimero correlativo de diploma (iniciando
el correlativo en cero).

o Los diplomas deben ser cargados en formato PDF, no deben exceder los
4MB y deben contener el anverso y reverso del diploma de forma legible.

. / . , [ — T -
o Para cargar los diplomas, deberd dar clic en el botén .
En el formulario Agregar documentos de diplomas, debera hacer clic en
el botdn Seleccione y adjuntar los diplomas correspondientes.

o Para guardar los diplomas, debera clic en el botdn G"""; caso
contrario, hacer clic en el botén Cancelar.

Agregar documentos de diplomas
Clicparaagregarun
diploma o diplomas

Hacer Clic para Cancelar —— Gk Hacerclic
Ias diplomas cargadas ‘ Cancela ‘ en Guardar

i

3.2.1.2.3 2.Adjuntar Resoluciones

o De corresponder, esta opcidn permite la carga multiple de las resoluciones
de los titulados. Se debe considerar renombrar los archivos con el nimero
de documento del egresado o titulado para que el sistema los pueda
asociar. En el caso, que un mismo titulado o egresado tenga mds de un
diploma, los archivos deben tener como nombre el formato [NUMDOC-X]
donde “NUMDOC” representa el nimero de documento y “X” el nimero
correlativo de diploma (iniciando el correlativo en cero).

o Las resoluciones deben ser cargadas en formato PDF y no deben exceder
los 4M. En el caso que, un egresado tenga varias resoluciones
(convalidacién, de traslado, etc.) y se esté titulando en un solo programa
de estudios, debera unir los PDF en un solo archivo para carga respectiva.

o Para cargar las resoluciones, debera dar clic en el botén

ERUERERTTIES  En la interfaz que se muestra, debera hacer clic
en el botén Seleccione y adjuntar los diplomas correspondientes.

o Para guardar dichos documentos, hacer clic en el botdn G""'; caso
contrario, hacer clic en el botdén Cancelar.
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Clicpars agregar
una resohucon o
resokdiones

. 4

Selecoone.

Hacer Cic pam Cancelar $ Cancelar ‘ Hacer cik
125 Giplomas Congacas O en Guardy

o Luego de registrar a los egresados con sus respectivos diplomas y/o
resoluciones, estos serdn visualizados en la seccion Lista de egresados con
estado “Pendiente”, de acuerdo con la siguiente imagen.

Agregar resoluciones de traslado, convalidacion y/o reincorporacion

= Detalle de registro de titulacién

Flitros de bisqueda

Lista de egresados
Estado Botonespan
Egr 105 egr
Mumero de Fecha de A 4 ¥
Fecha de emisidn Tigo de dioma Fecha de
oo regntro Local/Flal Naconsbdad VenGmiento stado Acdiones
inatituconal Sl ovpeomri) ot Redidencia O Caducidad Ct
/800
Egresados
/800 Registrados
4 L ________________________________________________}NJ

Hacer pararegresaral Formulario
Gestion de registrode gradosy titulos

» € Awis

o Para la gestién de informacion de los egresados, en la columna Acciones,
se visualizaran los siguientes botones:
e Editar |#: Permite modificar el nimero de documento del egresado
y los datos del programa de estudio, entre otros.
e Eliminar B : Permite eliminar a un egresado previamente registrado.
o Descargar diplomamz Permite la descarga en formato PDF del
diploma o diplomas cargados previamente.

e Descargar resoluciones © . permite la descarga de las resoluciones de
los egresados cargados previamente, en caso corresponda.

o Luego de registrar a los egresados con sus respectivos diplomas y/o

resoluciones, en caso corresponda, podra hacer clic en el boton € furds

para regresar al formulario Gestion de registro de grados y titulos, donde
se visualizan los formatos de registro de grados de titulos registrados, tal
como se muestra en la siguiente imagen.
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Gestién de registros de grados y titulos / Formatos de grados y titulos / Registro 0s y titulos

Flltro de bisqueda

Hacerclicenlas
Estadode opcionespara
Resultados de Bisqueda S Ipatoniy les
de Registro datos delos
de formatosde

VL0 i i

N Fecha de creacién Tipo de registro Total de egresados LEsth en una solicud? Estado Acciones

De acuerdo con la precitada imagen, se detallan los estados y opciones que
podria tener cada registro de titulacidn en la interfaz Gestion de registro de
grados y titulos.

o Para los formatos de registro de titulos que se encuentran en estado de
PENDIENTE, se visualizan las siguientes opciones:

Editar \#); Permite modificar el formato de registro de titulos.
Asimismo, podra agregar nuevos egresados ya sea de forma individual
0 masiva.

Por cada egresado registrado, se muestran opciones en la columna
acciones. Con el botén Editar .# | podra modificar los datos o Eliminar

=

2 al egresado; asi como Descargar Diploma B y en caso

corresponda, Descargar resoluciones de traslado, convalidacién y/o

reincorporacion @ para regresar a la interfaz Gestidon de registro de

grados y titulos en el botén | €4=: ],

Eliminar '®; Permite borrar el formato de registro de grados v titulos
con todos los egresados asociados, diplomas y/o resoluciones.

o Para los formatos de registro de titulos que se encuentran con estado
ADJUNTADO se mostraran las siguientes opciones:

Visualizar @' Permite visualizar |a lista de egresados cuyo formato de
registro de titulos se encuentra en estado de pendiente. Con las
opciones de la columna Acciones, podra Descargar diploma B y en
caso corresponda, Descargar resoluciones de traslado, convalidacion

y/o reincorporacién D para regresar a la interfaz Gestion de registro

€ Atras

de grados y titulos en el botdn . No se podra registrar nuevos

egresados.

Descargar Ficha de Registro de Grados y Titulos E: Esta opcion
permitira descargar la ficha de registro de titulos en formato excel.
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Para los formatos de registro de titulos que se encuentran con estado

OBSERVADO, se mostraran las siguientes opciones:

Editar .

#| . Permite modificar la lista de egresados cuyo formato de

registro de bachiller técnico se encuentra en estado de pendiente. Por
cada egresado registrado se muestran los siguientes botones:

ra

Editar solo podrd modificar los datos referentes al programa
de estudio, cargar diplomas y/o resoluciones, entre otros.

. V] L .
Actualizar datos personales = , con esta opcién se podra

modificar los datos personales del egresado, obteniendo
informacién del servicio RENIEC o MIGRACIONES, segun
corresponda.

Boton para

——

Tomtn
opd vt L

Se &
cuando sohcted
05t3 00 e51ado de
OBSERVADA

- n

* Eliminar (I, esta opcién permite eliminar al egresado del registro

de bachiller técnico.

Descargar diploma @, este botdn permite descargar el diploma
del egresado; asimismo con el boton Descargar resoluciones de

traslado, convalidaciéon y/o reincorporacion @, descargara la
resolucidn en caso corresponda. Para regresar a la interfaz Gestion

de registro de grados y titulos hacer clic en el botén | €7,

- Descargar Ficha de Registro de Grados y Titulos B: permite descargar
la ficha de registro de bachiller técnico en formato excel.

o Para los formatos de registro de titulos que se encuentran con estado

DENEGADO, se mostraran las siguientes opciones:

- Visualizar '@ Permite mostrar la lista de egresados cuyo formato de
registro de titulos se encuentra en estado de rechazado y con las
opciones de la columna Acciones, se podra Descargar diploma B yen
caso corresponda, Descargar resoluciones de traslado, convalidacion
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y/o reincorporacién ©  para regresar a la interfaz Gestion de registro

de grados y titulos hacer clic en el botdn €= |,
- Descargar Ficha de Registro de Grados y Titulos B permite desca rgar
la ficha de registro de titulos en formato excel.

o Para los formatos de registro de titulos que se encuentran con estado
PROCESADO, se mostraran las siguientes opciones:

- Visualizar @ Permite mostrar la lista de egresados cuyo formato de
registro de titulos se encuentra en estado de aprobado y con las
opciones de la columna Acciones, se podra Descargar diploma @ yen
caso corresponda, Descargar resoluciones de traslado, convalidacion
y/o reincorporacion © para regresar a la interfaz Gestién de registro

de grados v titulos hacer clic en el botén L€ |,

- Descargar Ficha de Registro de Grados y Titulos B permite desca rgar
la ficha de registro de titulos en formato excel.

Es preciso sefialar que, en los formatos de registro de titulos, se puede
incorporar informacion adicional de los egresados, diplomas y/o resoluciones,

en diferentes momentos mediante con la opcién Editar . Una vez que decidié
cerrar el registro con cierta cantidad de egresados, se procede con la creacién
de la solicitud; luego de ello, ya no se podra agregar mas egresados al mismo
formato de registro.

3.2.1.2.4 4.Verificar Registros

e Esta opcidn va permitir realizar la verificacion final de los diplomas cargados,
previo a la creacién de la solicitud con el fin de mitigar las observaciones
producidas recurrentemente en los diplomas. Dicha verificacién se realizara

haciendo clic en el botdn it

e El sistema nos mostrara el visor de diploma donde se visualizarg, en la parte
izquierda de la pantalla, los datos del egresado y en la parte derecha el
diploma del egresado. Asimismo, muestra el estado de la verificacion.

Manual de Usuario — Administrador de IEST Péagina N° 26/35
Formato: MCVS-01-3131



Lon Despacho Direccion General de Educacion Direccidn de Gestién de Instituciones
Viceministerial Técnico-Productiva y Superior  de Educacién Técnico-Productiva y

de Gestion Pedagdgica Tecnolégica y Artistica Superior Tecnologica y Artistica

PERU | Ministerio
de Educacién

Sistema: TITULA

Visor de diploena

Ver AschovoOgioma 7F SeMame - 20c 43908 6334 4233 DA I Tec 737993 71902321 patilchen - 9656 13164 9

Detos ded Egresado

Oocusmerts (¢

——r L 0 S

ANOMERE DE LA NACION

....... g 554 L3

Nisers du repatrs mttuionad 20| B crade de la

G @ | wiicacin e cofere 4 THTLO d <
del diploma : PROFESIONAL TE CNICO -
- L ENFERMERIA TECNICA
s 3 o o T\ BEITIN0 SPEROR TECNOLOICO PLELCO SSTEnali ZA0ey 2N
Hacer che L LT PSR p——
para dar o 0 dudtons fedvere
Conformedad

)

LT
LONErn

- o V1ded » " ‘
para vwsualzar
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e Luego de la verificacion de los datos del egresado con el diploma, si los datos
son correctos, se deberda hacer clic en el botdn @ Dar conformidad y continuar |
e Al dar la conformidad, en la lista de egresados, en la en la columna VB se

visualizar un check ‘@ gue indicara que los datos del egresado y el diploma
fueron verificados.

Hacer clic para
realizar la
venficacién de

Lista de egresados diplomas

8-
s | 83 s e

€ Ards

e Asimismo, en el visor del diploma el estado del diploma cambiara de estado
S PENDIENTE DE VERIACACION JMIL VERIRCADO J

e Para visualizar los diplomas de todos los egresados que se van a verificar,
es necesario usar los botones de desplazamiento.

e Finalmente, si no desea continuar con la verificacidon, hacer clic en el boton

Cerrar
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3.3 MENU SOLICITUDES

Esta seccion sirve para registrar las solicitudes que se enviaran al MINEDU con los registros de
Titulacidn para su trdmite correspondiente.

3.3.1 Solicitud de Registro de Grados y Titulos

En esta seccidn se visualizara la interfaz Gestion de solicitudes de registro de grados y
titulos, que contiene a su vez 2 secciones: Filtros de Busqueda y Resultados de Busqueda.

e La seccion Filtros de Busqueda, permite realizar la busqueda especifica de una

solicitud de titulacidon registrada previamente. Para ello, deberd hacer clic en el botdn
QBuscar

7’

ingresando previamente un Documento de solicitud, NUumero de
expediente, Ao o por el Estado de solicitud.

e La seccion Resultados de Busqueda muestra por defecto las solicitudes registradas
con sus respectivo estados y botones para la gestion de dichas solicitudes. Asi mismo,
se visualiza el botén Nueva Solicitud para el registro de nuevas solicitudes, tal como
se muestra en la siguiente imagen.

Resultados de busqueda

© Nueva solicitud ‘ Hacer clic para crear
una nueva solicitud

Nimero de Fecha de Fecha de Nimero de Numero de Total de

N Tipo de registro Documento de solicitud Reeacidn epresados Estado Acciones

. 10/

E

CD °

CID 420

L PrOCESADA | ®

L PROCESADA ®

CD e

CD ©

[ Procracs T
CZD) e»

3.3.1.1 Nueva Solicitud

. , ) Nueva solic ..
o Hacer clic en el botén para crear una nueva solicitud, para lo cual, el
sistema mostrard el formulario Agregar Solicitud.
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Ingresar Documento de
la referencia

=
COCLITUD D TITLR AL e Hacer clicpara
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registro de titulacion

Sino se validaron los
- diplomas con los
Ls Fecha Se creacdn Tigo de registro Total de egreiados fatado Sevecoonat datos del egresados
en |8 opcidn Verificar
Registros el sistema
mostrara el siguiente
mensaje

Hacer clicene!
botén Guardar

~-

Shoa m

o Enelformulario Agregar solicitud, se debe ingresar el nombre del documento de
referencia, el nimero de presentacion se generara automaticamente y de forma
correlativa, segun la cantidad de solicitudes creadas.

o Enseguida seleccionard el registro de grados y titulos, haciendo clic en el botén
de la columna “Seleccionar”.

o Para grabar la solicitud, hacer clic en el botén B Guardar | Asimismo, el sistema

validara si todos los registros de egresados fueron verificados. En el caso, que no
se hayan validado en sistema mostrara el mensaje “No se completd la verificacion
de los diplomas en el formato de registro de grados y titulos”; por lo que, es
necesario realizar dicho proceso antes de crear la solicitud.

o Posteriormente, el sistema asociara la solicitud con el registro de grados y titulos
y el registro cambia de estado como adjuntado, dicho estado puede ser

visualizado en la opcién Editar Solicitud " de la columna acciones.
o Enelformulario Gestién de solicitudes de registro de grados y titulos, la solicitud

se mostrara con el estado de Pendiente ( ), para lo cual se habilitan las
opciones: Gestionar requisitos adicionales, Enviar, Ver detalle de egresados,
Editar Solicitud y Eliminar solicitud, en la columna Acciones.

3.7.1.1.1 Gestionar Requisitos Adicionales

= Esta opcion permitird generar y subir los formatos obligatorios restantes
cuando la solicitud se encuentra en estado de PENDIENTE.

= Los formatos que se generaran seran: i) La Solicitud del Director vy ii)
Declaracién jurada si la institucion educativa es privada. Para el caso de
instituciones educativas publicas se genera un Informe de Registro de
Titulos y para el caso de Instituciones educativas de otros sectores, se
generard un documento para el registro de titulos.

= Paragenerar los mencionados documentos, en la solicitud que se encuentra
en estado PENDIENTE, deberda hacer clic en el boton Gestionar requisitos
adicionales & de la columna Acciones, el cual mostrara la interfaz Gestionar
requisitos.

= En lainterfaz Gestionar requisitos., para generar la solicitud de registro de

titulos, deberd hacer clic en el botén , gue descargara
dicho documento en formato PDF, la cual debe ser firmada y cargada
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. . P 1
haciendo clic en el botén .

* Para el caso de IEST Privados se generard la DECLARACION JURADA
para el registro de Titulos y deberd hacer clic en el botdn

SRS RS que descargaré el documento correspondiente,

el cual, debe ser firmado y cargado en el sistema en formato PDF,

. . . E3
haciendo clic en el botén
Gestionar requisitos
Hacer clic para generar y Hacer clic para cargar
‘ descargar la solicitud la solicitud firmada
Archivo firmado { F, Tamafo maximo: 4M8): * 3
L (B

La solicitud ya ha sido cargada

H i Hacer clic para
B Generar Declaracion Jurada ‘ acer clcpary generan y. cargar el informe
descargar el Informe SRR

Archivo firmado (Tipo: POF, Tamafio maximo: 4M8): * =
L3 deCaraton juraca ya ha si0o Cargada Hacer CliC en
el botén para
Guardar
B

ce(rar

= Para el caso de IEST Publicos se generara un INFORME para el registro

de Titulos y deberd hacer clic en el botén LJEEEsMUEME que
descargara el documento correspondiente, el cual, debe ser firmado y

. . . . E3
cargado en el sistema en formato PDF, haciendo clic en el botén
Gestionar requisitos
b - Hacer clic para
. acer clic para generar y cargar la solicitud
Archivo frma Tipo: POF, Tamafio maximo: SME - ’
A
Hacer clic para
‘ Hacer clic para generar y cargar el informe
descargar el Informe firmado
Archivo firmad po: POF, Tamafo maximo: EMB): * ‘
& Hacer clic en
el botén para
Guardar
~3-
=
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Para el caso de IEST de Otros Sectores, se generara un DOCUMENTO para

el registro de Titulos y debera hacer clic en el botén ,

gue descargara el documento correspondiente; el cual, debe ser firmado y

E4

cargado en el sistema en formato PDF, haciendo clic en el botén

Gestionar requisitos

===

Hacer clic para generar y
descargar la solicitud de

IEST de Otros Sectores

Hacer clic para cargar la
solicitud de Otros
Sectores firmada

-

- -

Hacer clic para cargar el

Hacer clic para generar y Documento de Otros

descargar Documento Sectores firmado
+ Hacerclicenel
botdn para
Guardar
~3-

Luego de haber cargado los documentos solicitados de acuerdo al tipo de

la instituciéon educativa, debera hacer clic en el botdén ,
seguidamente, el sistema asociara la solicitud con el registro de titulacion
y cambiara de estado como Enviada.

3.7.1.1.2 Enviar Solicitud

Esta opcidn permitira enviar la solicitud para su tramite correspondiente.
Seleccionar la solicitud que se encuentra en estado pendiente en el
formulario Gestién de solicitudes de registro de grados y titulos y pulsar
en la opcidn Enviar | de la columna Acciones. El sistema mostrara Enviar
solicitud.

Para el caso de IEST Privados, se mostrara la siguiente interfaz:

Enviar solicitud

Ingresar la fecha
Ingresar el numero y afio e npuhum
del expediente
-
dd/mm/aaaa 0
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= En esta interfaz, deberd ingresar el nimero y fecha de expediente, para
enviar la solicitud para su trdmite correspondiente.

= Asimismo, se muestra un mensaje recordatorio solo para institutos
privados sobre el pago por derecho de tramitaciéon de su solicitud, de
conformidad con lo dispuesto en el TUPA del Ministerio de Educacion,
aprobado por Decreto Supremo N° 014-2023-MINEDU.

= Para el caso de IEST Publicos y de Otros Sectores, se mostrara la siguiente
interfaz, donde debera ingresar el nimero de expediente y la fecha de dicho
expediente.

Enviar solicitud
Ingresar el Nro. De Ingresar la fecha del
Expediente y afio expediente
pediente: * . Fecha de expedients: * ~
dd/mm/aaaa ()

Cancelar B Guardar

= Luego hacer clic en el botdn , la solicitud es remitida y cambia de

estado a Enviada (m), con lo cual, la solicitud estaria visible para los
especialistas del MINEDU.

= Asi también, al hacer clic en el botdn Guardar, el sistema validara si el
Director esta fallecido (solo si fue registrado con DNI), segin los datos
obtenidos de RENIEC. Este proceso se realiza con la finalidad de mitigar
observaciones recurrentes en el proceso de registro de titulos.

Seleccions un Rot  Administrador de lnstitaciée

Gestidn de solicitudes de registro de grados y titulos

O Nueva solicitud
> Tipo de Wowrans e Fosha b Tocha be Nosrre s S Nsmero do Tutal do
= gy L wpedenis  wxpedienis  Qeenciie  presestacin  Nerscidn rpeiater ey “""
F A
/7 0

3.7.1.1.3 Ver Detalle de Egresados

= Esta opcidn permite ver, a través de icono @, la lista de egresados, sin
opcion de edicion. Con las opciones de la columna acciones podra
Descargar diploma B y en caso corresponda, Descargar resoluciones de
traslado, convalidacién y/o reincorporacion (L

= Dicha opcidn se visualizard cuando la solicitud se encuentra en estado
Pendiente, Enviada, Procesada o Denegada.
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3.7.1.1.4 Editar Solicitud

= Esta opcion es usada para editar la solicitud a través del icono £ se puede
modificar el documento de referencia o modificar la selecciéon de los
formatos de registro de titulos. Se visualiza para solicitudes con estado
Pendiente.

3.7.1.1.5 Eliminar Solicitud

= Esta opcidn es utilizada para eliminar una solicitud de registro de titulos a
través del icono I, Se visualiza para solicitudes con estado Pendiente.

Detalles a tener en cuenta sobre el estado de las solicitudes:

= Las solicitudes cuentan con 4 estados:

: Cuando se crea la solicitud y se asocia a un registro de grados y titulos.
AWENEY: Cuando la solicitud fue enviada a MINEDU para su tramite
correspondiente.

: Cuando la solicitud es observada por la falta de ciertos requisitos y es
devuelta al IEST por MINEDU.

: Cuando la solicitud ya fue evaluada por MINEDU y ya cuenta con
cédigos de grados y titulos respectivos.

CD) : Cuando la solicitud ha sido rechazada por falta de ciertos requisitos.

= Las acciones que se pueden realizar en la pantalla de Gestidn de solicitudes de registro
de grados y titulos dependiendo de estado de la solicitud, pueden ser:

Gestionar requisitos adicionales &: Para generar la solicitud e Informe o
Documento (IEST de Otros sectores).

Enviar ©?: Para enviar la solicitud, previo registro del expediente y fecha.

Ver detalle de Egresados ‘@ Para ver la lista de egresados sin opcién de edicién.
Se visualiza para solicitudes con estado Pendiente, Enviada, Procesada y Denegada.

Editar «*’: Para editar la solicitud. Se muestra para solicitudes en estado Pendiente.
Eliminar \I; Para eliminar la solicitud. Se visualiza para solicitudes en estado
Pendiente.

Editar detalle ®: Para ir a la lista de egresados y editarlos. Se visualiza para
solicitudes con estado Observada.

Observacién '®: Para visualizar el motivo de la observacion realizada por el
especialista de MINEDU. Se visualiza para solicitudes con estado Observada y
Denegada.
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3.4 MENU CONSULTAS

Esta seccidn permite realizar consulta sobre los titulos registrados por el IEST; asi como, para la
generacion de reportes consolidados.

3.3.1 Grados y Titulos Registrados

Esta opcién muestra 2 secciones: Filtros de busqueda y Resultados de busqueda para
facilitar la consulta de titulos registrados por la institucion.

En la seccidn filtros de bisqueda, permite realizar la busqueda de los grados y titulos
registrados por tipo de documento, nimero de documento, apellidos y nombres, cédigo
Minedu, nimero de registro institucional, nimero de expediente o por programas de
estudio.

Para mostrar los datos, de acuerdo con los filtros de busqueda, debera hacer clic en el
botdn Buscar. El sistema mostrard los datos solicitados en la secciéon Resultados de
busqueda.

Consulta de grados y titulos registrados

PLO

* Clicenel
mpiar ouscar botdn
I Nombre de la Institucion | ik ‘

Busar

DE acuerdo a la siguiente imagen, en la seccién Resultados de busqueda, el sistema
muestra los expedientes presentados por la institucidn, que contiene los titulos de nivel
técnico y/o profesional técnico registrados en MINEDU.

Los expedientes se visualizan de forma contraida con el icono P Para mostrar los titulos
gue contiene cada expediente, debera hacer clic en dicho icono que cambia a ¥,

Los titulos registrados, pueden ser descargados en formato PDF a través de la opcidn
Descargar Diploma £ | de la columna Acciones.

Con el boton L REEEEIEERS SSSEEREEENE | se podra descargar un reporte de los egresados que
cuentan con uno o mas titulos registrados por la institucion en formato excel.
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3.3.2 Reporte Consolidado

e Esta seccion permite seleccionar un rango de fechas para generar el Reporte de Grados
y Titulos Consolidado. Dicho reporte contiene los titulos que fueron presentados por el
instituto y registrados por Minedu, en el marco de la Ley N° 30512.

e Para generar dicho reporte se deberd ingresar un rango de fechas (fecha de inicio y
fecha fin), las cuales no deben superar el afio, para luego hacer clic en el botdn generar

repo rte .

e Elreporte serd descargado en formato excel y contiene informacion respecto al registro
de grados y titulos segun nivel formativo, por programa de estudio; asi como también,
el nimero de expedientes remitidos al MINEDU para el registro de grados y titulos por
afno, entre otros.

e En el caso que desear borrar el rango de fechas, hacer clic en el botdn Limpiar.

Reporte consolidado de grados y titulos

Seleccione ¢ perfodo de fechas para generar of reporte Hacer clic para

generar reportes
R

Hacer clic para borrar

B o080 B 006205 ase i L JECENIN 2 Gonerar Reporte

-

Rango defechas
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