INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
“TECNOTRONIC”

MANUAL DE PROCESOS
ACADEMICOS

2024 - 2030



VII.
7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
7.6.
7.7.
7.8.
7.9.

7.10.
7.11.
7.12.
7.13.
7.14.
7.15.
7.16.
7.17.
7.18.
7.19.
7.20.

INDICE

PRESENTACION ...ttt ettt ae st s s s sae s et e st esasasseses s s s sssstesesesenssansesesesenanans 3
(0] = =3 10 1O 3
IMARCO LEGAL ....oeoviveceeteeeaeseee e sesee e s s ses sttt es et s st esas s e s aes s sae s sasse s sassesana et s assesnsssesansesasanes 3
IDENTIDAD INSTITUCIONAL ..ottt teeeeeese st ssee st sesassesssesssssassssesessessssessssssesssssssnsssssnssssanes 6
INFORMACION GENERAL ........covveiecteieceeseeecteseseese st sesae st ae s s s s st s st s ses s ssessassesnaesas 6
IVHISION .ottt ettt bbbttt bbbt et b bbbttt s s b snse b et et e s s s anaesns 6
VISION <ottt t ettt ettt bbb bbbt et b bbb ss s et et e s b s s an s et e s sanananas 6
VALORES........oveitetiecteteeeesessesae s sae s st esasse s s s st s e s s e s e s s s et s s s e s s es s et ses e s s assasasa et s sesesanaessssnaessanes 6
MECANISMO DE DIFUSION .....ovvieeteeceeieeeeeeee et s tesesteseseetesesassss s s sassssessssssassssesssssssssssssssssanes 7
ORGANIGRAMAL ..ottt see et s te s s st s e s s st s s s s s s s et s s sses s s et esass et s sssssassesesassesessstessantesenaeeas 8
EL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL INSTITUTO ES: ..ottt 8
EL ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL INSTITUTO ES: ...uvevevereeveeceeeeete et 9
PROCESOS ACADEMICOS .....ooceveveceeveeeeteseeaetesesas s sssesassesessssssssssssssssessssessssssassssssessssssssasssssssssssanes 10
ADMISION. ..ottt ettt ettt et b ettt et et s s ae b et e s s s s ssaeaebesesa s s ssaetesesessanans 10
ADMISION MODALIDAD ORDINARIA. ....oovervireeteceeteesaesesesaesesaesessse s sessaesesasaesenessesssesenanes 10
ADMISION MODALIDAD POR EXONERACION ......covueuvreeeeeceeieeceesessse s sesssesessssssesasssssssssnanes 13
ADMISION MODALIDAD EXTRAORDINARIA .......ouevveeeevereeeeressseseeassesessesesssssssssssssssssesassssssssesanes 16
TRASLADO ...ooovviietteee sttt s e s bbb a bbb s b ae bbbt et b s s st a et s s bnaeee 19
TIPOS DE TRASLADO........vvuiviaieeteiesietessaesesesae s bbb se s s s s bbbt s s s se s s s s sanaes 19
IMATRICULA ..ottt vttt sttt bbbt a e a e bbb bbb e bbb st s s s 25
RESERVA DE MATRICULA .....oovvieteiieete ettt bbb bbbt na s 32
LICENCIA DE ESTUDIOS .....oviveeviecietseste s sesesae st se st bbb bbb se st s s s 34
REINGRESO: REINCORPORACION..........cuevuiuriieiteieieteisie st be bbb s s 37
OTORGAMIENTO DE BECAS POR RENDIMIENTO ACADEMICO........courvieererrereerriererisee s senens 39
OTORGAMIENTO DE BECAS POR VULNERABILIDAD SOCIOECONOMICA .......coovvrerrrrercrreerane, 41
DESARROLLO DE ACTIVIDADES ENSENANZA - APRENDIZAJE.........coouevevemeerereeeerereeeesesseseressesenaenns 43
CONVALIDACION .....ocueteviiteeete et tes ettt ae s et s s s asa s et et et s asaeaetesas s s ssaeseteses s snassesesesanas 45
TIPOS DE CONVALIDACION ..ottt eesae et s st s e es s s s s s s sensssssnsssananes 45
EVALUACION EXTRAORDINARIA.........oecuieeeieeecteseseeaesesaeessessesesessesessesesssesessssesssssssassesesssssssnasens 52
EXPERIENCIA FORMATIVA EN SITUACION REAL DE TRABAJO .....oooeeeveeceeeeeeeeeceeeeseeae e 55
OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS.........cuivcueieeceesceeteesseesssseseseesesessssessaesenasannans 58
OTORGAMIENTO DEL CERTIFICADO MODULAR ......ocuveereeeeeeeteseeeeteseseeeessse st sesasssssassenasannans 61
OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE EGRESO .....v.veceeeeceeeeeeeseeeetesessesesssesessesesesasssssassesanannans 64



7.21.

7.22.
7.23.
7.24.
7.25.
7.26.
7.27.
7.28.

OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA CONSOLIDADA Y/O MODULAR DE EXPERIENCIA FORMATIVA

EN SITUACION REAL DE TRABAJO ..ottt sttt s s st s s s asaesns 67
GRADUACION (OTORGAMIENTO DE GRADO ACADEMICO: BACHILLER TECNICO).......coccueveee... 70
ACREDITACION DE CONOCIMIENTO IDIOMA EXTRANJERO.........oruererererreeceeieteeeeesessaeaesesesennans 74
TITULACION ...ttt ettt ettt a et et et s s assese s st sssassetesessnanasaesesessanans 76
TITULACION POR EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL........ccueuevevereeeceeseteeeeeseseaeaesesesennens 77
TITULACION POR SUSTENTACION DE TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL ........c.cceveverereee. 82
EMISION DE DUPLICADO DE DIPLOMA DE BACHILLER TECNICO Y/O TITULO ....coovurvevererrreaee 86

RECTIFICACION DE GRADO (BACHILLER TECNICO) Y/O TITULO (PROFESIONAL TECNICO).......... 89



PRESENTACION

El manual de Procesos Académicos que presentamos esta relacionado con los procesos
y tramites de mayor frecuencia que los estudiantes y/o personas realizan en nuestra
Institucion.

El manual de Procesos Académicos es un instrumento de gestion que presenta en forma
ordenada y sistemética los tramites a seguir para cumplir con lo establecido en la
normatividad vigente y los términos del Reglamento Interno, la aplicacibn de este
redundara en la reduccién de costos, incremento de la productividad personal, ahorro de
tiempo en ingreso y respuesta a lo solicitado.

El manual de Procesos Académicos es un documento que se ira implementando y

perf

eccionando progresivamente con nuevos procesos académicos a fin de mejorar

constantemente la gestion y el servicio educativo que se brinda a la comunidad en general.

La

Direccion General del IES TECNOTRONIC ha determinado que cada proceso

académico tenga un flujograma que permita al usuario visualizar en forma ordenada los
diferentes pasos a seguir, lo que permitird garantizar la objetividad de los mismos, logrando
de esta forma un trato serio y organizado a la gestion.

OBJETIVOS

Constituir un instrumento de apoyo en la organizacién, ejecucion y control de los
procesos académicos.

Ordenar las actividades académicas y administrativas del IES TECNOTRONIC.

Optimizar el tiempo de atencidon de las solicitudes de tramites académicos de
docentes, estudiantes y egresados.

MARCO LEGAL

»=  Constitucion Politica del Peru

= Ley N° 28044, Ley General de Educacion

= Ley N° 30512, Ley de Institutos, Escuelas de Educacion Superior y de la carrera publica
de sus docentes

= Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de
la Calidad Educativa.

= Ley N° 28518, Ley de Modalidades Formativas Laborales

= Ley N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad.

= Ley N° 27815, Ley de Etica de la Funcion Publica

= Ley N° 30901, Ley que implementa un subregistro de condenas y establece la
inhabilitacion definitiva para desempenfar actividad, profesion, ocupacion u oficio que implique
el cuidado, vigilancia o atencion de nifias, nifios o0 adolescentes.

= D.L. N° 1401, Decreto Legislativo, Régimen Especial que regula las Modalidades
Formativas Laborales para el sector publico.

= D.U. N°017-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas para el
fortalecimiento de la gestién y el licenciamiento de los institutos y escuelas de



educacioén superior, en el marco de la ley N° 30512, ley de institutos y escuelas de
educacion superior y de la carrera publica de sus docentes.

= D.S N° 009-2020-ED aprueba el “Proyecto Educativo Nacional - PEN al 2036: El
Reto de la Ciudadania Plena”.

= D.S N°010-2017-ED “Reglamento de Ley 30512, Ley de Institutos, Escuelas de
Educacion Superior y de la carrera publica de sus docentes

= D.S N° 011-2019-MINEDU, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de
Reconocimiento de Asociaciones como entidades no lucrativas con fines educativos,
aprobado por Decreto Supremo N° 002-98-ED, el Reglamento de la Ley N° 29394, Ley
de Institutos y Escuelas de Educacién Superior, aprobado por Decreto Supremo N°
004-2010-ED y el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, aprobado mediante
Decreto Supremo.

= D.S.N°018-2007-ED. Reglamento de la Ley N° 28740 Ley del Sistema Nacional
de Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa.

» R.M. N° 409-2017-MINEDU Modelo de Servicio Educativo Superior Tecnol6gico
de Excelencia.

= R.M. N° 428-2018-MINEDU CODE. Aprueban la norma técnica denominada
Disposiciones para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual en
Centros de educacion técnico-productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior.

= LEY N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

= LEY N° 31653, que modifica la Ley N° 30512.

= R.M. N° 553-2018-MINEDU Norma Técnica que regula el Procedimiento
Administrativo Disciplinario.

* RVM N° 017-2015-MINEDU Aprueban Norma Técnica de Infraestructura para
Locales de Educacién Superior.

= RVM N° 140-2021-MINEDU Aprueban la Norma Técnica denominada “Criterios
de Diseno para Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica”, la misma
gue, como Anexo, forma parte de la presente Resolucion.

= RVM N° 049-2022-MINEDU Aprueban el Catadlogo Nacional de la Oferta
Formativa en la Educacion Superior Tecnolégica y los Lineamientos Académicos
Generales paralos IES Y EEST.

= RVM N° 213-2019-MINEDU — Aprueban el Marco de Competencias del Docente
de Educacién Superior Tecnoldgica en el Area de la Docencia.

= RVM N° 103-2022-MINEDU - Aprueban la norma técnica denominada
Condiciones Basicas de calidad para el procedimiento de licenciamiento en los IES y
EEST.

= RVM N° 049-2022-MINEDU - Actualizar los “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion
Superior Tecnolégica”, aprobados por el articulo 3 de la Resolucién Viceministerial N°
178-2018-MINEDU y modificados por la Resolucion Viceministerial N° 277-2019-
MINEDU, conforme al Anexo N° 01, que forma parte de la presente Resolucion.

= R.S.G. N° 153-2017-MINEDU, Aprueban el Plan Nacional de Infraestructura
Educativa al 2025.

» R.S.G. N° 239-2018-MINEDU, Norma Técnica de Criterios Generales de Disefio
para Infraestructura Educativa



= R.D. N° 313-2005-ED. Aprueba la Directiva N° 205-2005-UFP-DINESST.”
Disposiciones sobre la Inclusion de personas con discapacidad para el otorgamiento
de becas en el proceso de Admision de los Institutos Superiores Tecnoldgicos publicos

y Privados.
» Resolucién Ministerial N° 067-2024-MINEDU “Disposiciones para la prevencion,
atencion y sancién del hostigamiento sexual en Centros de Educaciéon Técnico-

Productiva e Institutos y Escuelas de Educacién Superior.



V. IDENTIDAD INSTITUCIONAL
4.1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

Tipo de

Denominacién TECNOTRONIC Gestién:

Privada

DATOS DE LA INSTITUCION

Jirébn La Mar N°236, distrito de Juliaca, Provincia de San

s2e prinepel Roman y departamento de Puno.

N° total de locales 01
N° de programas de 03
estudios

P01: Administracién de Negocios Bancarios y Financieros

P02: Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologias de

Denominacion de los Informacion

programas de estudios PO3: Contabilidad

Nivel formativo Profesional técnico

Modalidad del
servicio educativo

Presencial

Horario de servicio De Lunes a Viernes desde las 08:00 horas hasta las 12:40 horas
educativo (Turno mafiana) y 13:10 horas a 17:50 horas (turno tarde).
4.2, MISION

“Somos un Instituto de Educacién Superior que forma personas emprendedoras e
insertadas en el campo tecnolégico, con oferta formativa de calidad en un ambiente de

Innovacion, en convivencia ciudadana, contribuyendo al desarrollo del pais.”

4.3.  VISION

“Al 2030, ser reconocida como una institucién de calidad y excelencia académica por la
formacion de profesionales técnicos, creativos, emprendedores y comprometidos con el

desarrollo del pais”.

44. VALORES

Nuestro Instituto de Educacion Superior privado es una organizacién en la que todos los
estudiantes, personal administrativo, docente y directivo practicamos los siguientes valores:

= Responsabilidad. Nuestros estudiantes demuestran su responsabilidad al cumplir la hora
indicada de ingreso. Ademas, demuestran actitudes como: mantienen un orden en sus
actividades, perseveran en las actividades a fin de lograr el resultado esperado y cumplen con
los compromisos asumidos.



Honestidad. El IES asume este valor de manera que nuestros estudiantes no toman cosas
ajenas sin permiso, no copian el trabajo realizado por otro, no copian en los examenes.
Finalmente, los estudiantes que encuentran algo que no es suyo lo devuelven al area de
administracién para ser devuelto al duefio lo cual es publicado en FACEBOOK.

Justicia. La comunidad educativa expresa la justicia, ensefiando la diferencia entre el bien y el
mal, en ser justo con las decisiones y ser un ejemplo a seguir.

Libertad. Nuestros estudiantes demuestran La libertad aprendiendo y explorando diferentes
temas, expresando sus ideas y pensamientos en clase y la libertad de conformar el comité de
aula sin presién alguna.

Proactividad. El IES asume una educacion proactiva que implica un aprendizaje continuo y
reflexivo, que a su vez es colaborativo y critico durante todo el momento del proceso de
ensefianza y aprendizaje.

Respeto. Dentro de la institucién expresamos el respeto mediante el cuidado del uso de
palabras y actitudes, evitamos el sarcasmo y las malas palabras. Asimismo, por parte de los
docentes evitamos hablar de nuestros compafieros, no compartir problemas personales ni
intimos en clase o con los estudiantes.

Solidaridad. Nuestros estudiantes son solidarios ya que trabajan en equipo para cumplir con
sus objetivos, a compartir, respetar y convivir con otras personas, evitando el egoismo.
Tolerancia. La institucién ensefia a sus estudiantes a aceptar la diferencia, a respetar a los que
no son o no piensan como ellos.

V. MECANISMO DE DIFUSION

Los procesos académicos y el tarifario se difunden a través del portal web institucional.

Link del portal web institucional

https://tecnotronic.edu.pe/



https://tecnotronic.edu.pe/

VI. ORGANIGRAMA
6.1. EL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL INSTITUTO ES:

Consejo asesor

Areade Area de Calidad
ad ministracion
|
Unidad Académica Unidad de Formacion
Confinua

Area académica de Administracion de Area de senvicio de Asiclendia
negocios bancarios y financieros

Ares académica de Amuitectura de : D
platafomas y servicios de Tecnologiasde #Area de servicio Medico
Informaciin

Unidad de Bienestary
Empleabilidad

Ares de Contehilidad Ares de Psicopedagogia

Ares de Emplesbilidad

Comité de Intervencicn Frenie al
Haostigamiento Sexual (CIFHS)




6.2. EL ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL INSTITUTO ES:

Director General

Secretaria de Direccidn y
Tramite Documentario

fe de
stracion

Responsable de
Tesoreria

Responsable de
servicios
informaticos

Responsable de
servicio de seguridad
y vigilancia

Responsable de
Limpieza

Consejo Asesor

Jefe de drea de Calidad

Comisién de admisién

Secretario académico

Jefe de Unidad Académica efe de dad de Fo

Coordinador académico de
Administracién de negocios
bancarios y financieros

Coordinador académico de

Arquitectura de plataformas y
servicios de TI

Docente

Coordinador académico de
Contabilidad

Jefe de Unidad de Bienestar y
Empleabilidad

Responsable de servicio de
psicopedagogia

Responsable de servicio
asistencia social

Responsable de
empleabilidad

Responsable de servicio
médico (Tdpico)

Miembro del CIFHS




VIl. PROCESOS ACADEMICOS

Los procesos identificados son los siguientes:

7.1.  ADMISION.
CONSIDERACIONES

a) El proceso de admision se rige por las disposiciones establecidas en el Reglamento
Institucional, y demas normas emanadas por el Ministerio de Educacion, asi como la Ley
General 27050 Ley de las personas con discapacidad.

b) EIIES Privado TECNOTRONIC determina el nimero de vacantes conforme a su capacidad
operativa, garantizando el cumplimiento de las condiciones basicas de calidad, en el marco
de la normativa vigente, no requiriendo autorizacién ni de la Direccién Regional de Educacién
ni delMinisterio de Educacion.

C) Tienen derecho a postular al IES Privado TECNOTRONIC, quienes han concluido la
Educacion Basica Regular, Educacion Basica Alternativa y/o Educacion Béasica Especial en el
pais o su equivalenteen el extranjero, de instituciones educativas publicas o privadas, los
estudiantes o egresados de Universidades o Instituciones de Educacion Superior del pais o del
extranjero, sean publicaso privadas.

d) Los postulantes al Instituto deben de cumplir el perfil de ingreso para cada programa de
estudios. Las aptitudes descritas en los perfiles se deben identificar en los postulantes y seran
repotenciados o descubiertos a lo largo de los estudios en el Instituto.

e) Elproceso de admision se inicia a través del examen de ingreso donde se evaltan las fortalezas
y debilidades del potencial de cada postulante.

f) EIIES Privado TECNOTRONIC, convoca a dos procesos de admision, para cubrir las vacantes
deacuerdo a su capacidad operativa. La postergacion de ingreso en algunos programas
estudios, se realizara solo en el caso de que no se cubra el minimo de postulantes inscritos
requeridos en el horario deseado.

g) El proceso de admision se realiza segun cronograma que fija la institucion para cada periodo
académico, garantizando lo dispuesto en la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad, la Ley N° 28592, Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones—PIR, la Ley N°
29600, Ley que fomenta la reinsercién escolar por embarazo, laLey N° 30490, Ley de la Persona
Adulta Mayor, la Ley N° 29643, Ley que otorga proteccion al personal con discapacidad de las
Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Peru, en cuanto sea aplicable, y otras normas segun
corresponda.

h) Son admitidos como ingresantes aquellos que ocupen las vacantes disponibles en estricto
orden de mérito segun el puntaje obtenido. Los resultados de esta evaluacién son publicados
en los murales del IES Privado TECNOTRONIC y en su portal institucional.

I) El Proceso de Admision esta a cargo de la Comision de Admision del IES Privado
TECNOTRONIC.

j) El proceso de Admision del IES Privado TECNOTRONIC tiene como finalidad seleccionar
postulantes que cumplan con el perfil del ingresante, sin influencia de cualquier tipo de
discriminacién racial, de género, religiosidad, o cualquier otro.

7.2. ADMISION MODALIDAD ORDINARIA.

Se realiza periédicamente a través de una evaluacion considerando
DESCRIPCION condiciones de calidad para cubrir el nimero de vacantes de acuerdo al
orden de mérito.

Otorgar las vacantes a los postulantes que soliciten y cumplan los

OBJETIVO . .
requisitos establecidos.

- Formato Unico de Tramite (FUT) (ANEXO 01).
- Fotocopia de DNI o carné de extranjeria.
REQUISITOS - Partida de nacimiento.

- Acreditar haber concluido los estudios de la etapa de Educacién Basica
en cualquiera de sus modalidades.
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- Pago de derecho de Admision s/. 100.00 (De existir algin incremento
en el costo, este sera comunicado al usuario antes de realizar el pago).

- Cuatro (04) fotografias tamafio carnet.

- Alcanzar vacante en la prueba de ingreso (R.D. resultados de
admision).

Secretaria de Direccién y Tramite Documentario, Tesoreria, Entidad
ORGANO RESPONSABLE | Financiera, Secretaria Académica, Comision de Admision, Direccion

General.
DURACION Tres (3) dias habiles
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
(LSO (DI 1. Informa sobre la oferta formativa
ADMISION ' '
POSTULANTE 2. Presenta documentos de requisitos por Secretaria de Direccién

y Tramite Documentario.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

w

. Recepcion del expediente y deriva a Secretaria Académica.

) ) 4. Evalla autenticidad y validez de documentos.
SECRETARIA ACADEMICA | 5. Declara procedente y autoriza el pago de admision / devuelve los
documentos (de ser el caso).

TESORERIA 6. Genera cddigo de pago.
POSTULANTE 7. Recibe el cédigo y se dirige a la Entidad Financiera.
ENTIDAD FINANCIERA 8. Recepciona ,eI pago y emite el vAucher correspondiente.
] 9. Entrega el vaucher al postulante.
TESORERIA 10. Recepciona el vaucher y emite el comprobante de pago.
POSTULANTE 11. Presenta copia del comprobante de pago a Secretaria

Académica para adjuntar al expediente.

12. Recepciona y registra el expediente.
SECRETARIA ACADEMICA | 13. Emite el carné de postulante.
14. Elabora lista de postulantes.

POSTULANTE 15. Recepciona carnet de postulante

16. Elabora la prueba de conocimientos.

17. Imprime la prueba.
18. Aplica prueba a postulantes.

COMISION DE ADMISION

POSTULANTE 19. Desarrolla prueba.

20. Califica pruebas, elabora cuadro de méritos.

SelulictiolIpIZralpliEl ol 21. Elabora informe deriva a Secretaria Académica

SECRETARIA 22. Recepciona informe.
ACADEMICA 23. Elabora el Proyecto de R.D.
SECRETARIA DE 24. Recepciona informe y Proyecto de R.D.

DIRECCION Y TRAMITE

DOCUMENTARIO 25. Deriva a Direccién General.

DIRECCION GENERAL 26. Evalta informe y Proyecto de R.D. y suscribe la R.D.

SECRETARIA DE 27
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

. Registra la R.D. asigna N° de R.D.
28. Remite a Comision de Admision

COMISION DE ADMISION 29.Publica los resultados.

SECRETARIA ACADEMICA 30. Genera constancia de ingreso.

31. Verifica resultados.

POSTULANTE . :
32. Recepciona la constancia de Ingreso

11



FLUJO: ADMISION MODALIDAD ORDINARIA

SECRETARIA DE i . .
DIRECCION Y : ENTIDAD SECRETARIA COMISION DE DIRECCION
POSTULANTE TRAMITE TESORERIA FINANCIERA ACADEMICA ADMISION GENERAL
DOCUMENTARIO

Presenta documentos de requisitos|
por Secretaria de Direccién
y Tramite Documentario

Inicio
[

Recepcion del expediente y
deriva a Secretarfa Académica

Evalia
autenticidad y

‘ Recibe documentacion

al

Recepciona documento y
devuelve a postulante

validez de
documentos

| Devuelve los documentos (de

)

Recibe codigo y se dirige ala |
Entidad Financiera

Genera cadigo de pago

ser el caso)

Declara procedente y autoriza ||

Presenta copia del comprobante de
pago a Secretaria

Académica para adjuntar al
expediente
[

Recepciona el vaucher y emite el
comprobante de pago

i

Recepciona el pago y emite
vaucher correspondiente

1

Entrega el vaucher al
postulante

el pago de admision

Recepciona camné de postulante i

;l Recepciona y registra el
expediente

| Emite el carmé de postulante |

1 Elabora lista de postulantes |

1 Informa sobre la oferta formativa |

Desarrolla prueba }

| conocimientos
4

| Imprime la prueba |

!
|

\ Elabora la prueba de |

1 Aplica prueba a postulantes I

| Verifica resultados I

Recepciona informe y Proy.
RD.

Recepciona informe

1

!

‘ Deriva a Direccién General

1 Elabora el Proy. de R.D. |

-

.| Califica la prueba, elabora cuadro
| de méritos
1S

Elabora informe deriva a
Secretarfa Académica

Registra la R.D. asigna N° de
R.D.

1
Remite a Comision de
Admision

¥
| Recepciona constancia de ingreso |

I Genera constancia de ingreso |l——|

| Publica los resultados

Evalta informe y Proy. de
R.D. y suscribe la R.D.

12




7.3.

7.3.1.

ADMISION MODALIDAD POR EXONERACION

CONSIDERACIONES

1) El primer y segundo puesto, acreditados mediante carta del Colegio de procedencia, de los
egresados de la Educacién Basica en cualquiera de sus modalidades.

2) Los deportistas calificados acreditados por el Instituto Peruano del Deporte.

3) Aquellos que estén cumpliendo Servicio Militar voluntario.

4) Garantiza lo dispuesto en la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la Ley
N° 28592, Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones— PIR, la Ley N° 29600, Ley que fomenta
la reinsercion escolar por embarazo, la Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta Mayor, la Ley N°
29643, Ley que otorga proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia
Nacional del Per(, en cuanto sea aplicable, y otras normas segun corresponda.

5) Artistas calificados que hayan representado al pais o a la regién, acreditados por una instituciéon
representativa del arte y la cultura.

6) Los que acrediten estudios en una institucién educativa de nivel superior.

DESCRIPCION

Proceso por el cual se otorgan vacantes disponibles previa revision
de requisitos.

OBJETIVO

Otorgar las vacantes a los postulantes (primeros puestos, deportistas
calificados, licenciados de las fuerzas armadas, personal con
discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Peru,
victimas del terrorismo, profesionales titulados, traslados internos y
externos, personas con discapacidad) que

soliciten y cumplan los requisitos establecidos.

REQUISITOS

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01)
- Fotocopia de DNI o carné de extranjeria.

- Costo S/ 100.00 (De existir algan incremento en el costo,
este serd comunicado al usuario antes de realizar el pago).

- Acreditar haber concluido los estudios de la etapa de Educacion
Basica en cualquiera de sus modalidades.

- Partida de nacimiento original

- Pago de derecho de Admisién.

- Documento que acredite tipo de postulante exonerado

ORGANO RESPONSABLE

Comisibn de Admision, Secretaria de Direccibn y Tramite
Documentario, Tesoreria, Entidad Financiera, Secretaria Académica,
Direccién General.

DURACION Cinco (5) dias habiles

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
COMISION DE ADMISION . Informa sobre la oferta formativa.

oS TULANTE Revisa requisitos de admision por exoneracion.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

1

2

3. Presenta expediente.

4. Recepciona el expediente y deriva Secretaria Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

o

Evalla autenticidad y validez de documentos
Autoriza la admisién y deriva a Secretaria de Direccién y Tramite
Documentario.

o

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

7. Recepciona el expediente y devuelve a postulante.
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POSTULANTE 8. Recepciona el expediente se dirige a Tesoreria.
TESORERIA 9. Emite codigo de pago.
ENTIDAD EINANCIERA 10. Recepciona ,el pago y emite el vAucher correspondiente.
11. Entrega el vaucher a postulante.
TESORERIA 12.Recepciona el vaucher y emite el comprobante de pago.
13. Verifica el comprobante de pago.
POSTULANTE 14. Solicita inscripcién y presenta los documentos para admisionpor

exoneracion.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

15.Recepciona y registra el expediente.
16.Deriva el expediente a Secretaria Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

17.Recepciona el expediente.
18.Emite carnet de postulante.
19.Emite relacion de postulantes aptos.

COMISION DE ADMISION

20. Califica exoneracion de postulante.
21. Elabora informe.

SECRETARIA ACADEMICA

22. Recepciona informe.
23. Elabora el proyecto de R.D. con V° B°.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

24.Recepciona Informe y Proy. de R.D. con V°B°
25.Deriva a Direccion General.

DIRECCION GENERAL

26.Evalda informe y Proy. de R.D. y suscribe la R.D.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

27.Registra R.D. asigna N° de R.D.
28.Remite a la Comision de Admision.

COMISION DE ADMISION

29.Publica resultados.

SECRETARIA 30.Genera constancia de ingreso.
ACADEMICA
POSTULANTE 31. Verifica resultados.

32. Recibe constancia de ingreso.

14




FLUJO: ADMISION MODALIDAD POR EXONERACION

SECRETARIA DE . ] i
DIRECCION Y ; ENTIDAD SECRETARIA COMISION DE DIRECCION
POSTULANTE TRAMITE TESORERIA FINANCIERA ACADEMICA ADMISION GENERAL
DOCUMENTARIO

Revisa requisitos de admision por ]

exoneracion

¥
| Presenta expediente |
—————————— |
| Recibe documentacion }~

_,|Recepciona expediente y deriva|

Evalua
autenticidad y

a Secretaria Académica |

validez de
documentos

Indica que no procede y

wm )

Recepciona expediente y se dirige
a Tesoreria

e——|

Recepciona expediente y

entrega documentacion

Autoriza la admisién y deriva a

devuelve a postulante

‘ Emite codigo de pago

i

Recepciona el page y emite
vaucher correspondiente

\Recepciona el vaucher y emite el

Verifica el comprobante de pago I‘

1

Solicita inscripcién y presenta
documentos para admision por

exoneracion
Recepciona y reqgistra el
expediente
3

[ Verifica resultados

Deriva el expediente a

\ comprobante de pago

-|Entrega el vaucher a postulanlel

Secretaria de Direccion y
Tramite Documentario

Secretaria Académica

Recepciona el informe y Proy. L
D. con v* B*

Recepciona el expediente
¥
Emite carné de postulante

I Informa sobre la oferta formativa |

aptos

—blCaIifica exoneracion de postulante|

Recepciona el informe

_|

Elabora informe |

¥

|

| |
I |

+

| Emite relacion de postulantes |»
I M
| |
|

Elabora el Proy. de R.D. con
Ve B®

Evalaa informe, Proy. de
R.D. y suscribe la R.D.

|
| Deriva a Direccion General I
|
|

Reqgistra R.D. asigna N° de
R.D.

¥
Remite a la Comision de |
Admision |

[ Recibe constancia de ingreso |

1 Publica resultados |

I Genera constancia de ingreso |1-—|
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7.4.  ADMISION MODALIDAD EXTRAORDINARIA

DESCRIPCION

Este proceso de admision se autoriza por el MINEDU y se implementa
para becas y programas conforme a la normativa de la materia.

OBJETIVO

Este proceso de admision se autoriza en coordinacion con el MINEDU,
y se implementa para becas y programas. Para este efecto el IES
Privado TECNOTRONIC garantizara, lo dispuesto en las siguientes
leyes:

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

- Ley N° 28592, Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones — PIR.
- Ley N° 29600, Ley que Fomenta la Reinsercion Escolar por
Embarazo.

- Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta Mayor.

- Ley N° 29643, Ley que Otorga Proteccion al Personal con
Discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Peru, en
cuanto sea aplicable y otras normas segun corresponda.

REQUISITOS

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).

- Partida de nacimiento

- Fotocopia de DNI o carné de extranjeria.

- Costo S./ 100.00 (De existir algtn incremento en el costo,
este serd comunicado al usuario antes de realizar el pago).

- 4 fotografia tamafio carné.

- Acreditar haber concluido los estudios de la etapa de Educacién
Basica en cualquiera de sus modalidades.

- Recibo por derecho a tramite.
- Certificado de discapacidad emitido por la entidad

- Constanciade proteccion del personal con discapacidad emitido por
la PNP y FFAA

- Copia de carné de control de embarazo
- En caso se omita un documento previo que evidencie el tradmite, se
debe llenar una declaracién jurada.

ORGANO RESPONSABLE

Secretaria de Direcciéon y Tramite Documentario, Tesoreria, Entidad
Financiera, Secretaria Académica, Comisién de Admisién y Direccion
General.

DURACION Tres (3) dias habiles

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

COMISIQN DE 1. Informa sobre la oferta formativa.

ADMISION

POSTULANTE 2. Presenta documentos de requisitos por Secretaria de Direccién

y Tramite Documentario.

SECRETARIA DE DIRECCION Y
TRAMITE
DOCUMENTARIO

w

. Recepciona expediente y deriva a Secretaria Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

4. Evalla autenticidad y validez de documentos.
5. Declara procedente y autoriza el pago de admisién / devuelvelos
documentos (de ser el caso).

TESORERIA

. Genera cédigo de pago.

POSTULANTE

. Recibe el cédigo y se dirige a la Entidad Financiera.

ENTIDAD FINANCIERA

6
7
8. Recepciona el pago y emite el vaucher correspondiente
9. Entrega el vaucher al postulante
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TESORERIA

10.Recepciona el vaucher y emite el comprobante de pago.

POSTULANTE

11.Presenta copia del comprobante de pago en Secretaria
Académica para adjuntar al expediente.

SECRETARIA ACADEMICA

12.Recepcionay registra el expediente.
13.Emite el carné de postulante.
14.Elabora lista de postulantes.

POSTULANTE

15.Recepciona carnet de postulante.

COMISION DE ADMISION

16. Elabora la prueba de conocimientos.

17. Imprime la prueba.
18. Aplica prueba a postulantes

19. Deriva pruebas a la Subcomision de calificacion.

POSTULANTE

20.Desarrolla prueba

COMISION DE ADMISION

21. Califica pruebas, elabora cuadro de méritos.
22. Elabora informe deriva a Secretaria Académica.

SECRETARIA
ACADEMICA

23. Recepciona informe.
24. Elabora el Proy. de R.D.

SECRETARIA DE DIRECCION Y
TRAMITE
DOCUMENTARIO

25.Recepciona informe y Proy. de R.D.
26.Deriva a Direccion General.

DIRECCION GENERAL

27.Evalda informe y Proy. de R.D. y suscribe la R.D.

SECRETARIA DE DIRECCION Y
TRAMITE
DOCUMENTARIO

28.Registra la R.D. asigna N° de R.D.
29.Remite a Comision de Admision.

COMISIQN DE 30.Publica los resultados.
ADMISION

SECRETARIA 31.Genera constancia de ingreso.
ACADEMICA

POSTULANTE 32. Verifica resultados.

33. Recepciona constancia de Ingreso.

17




FLUJO: ADMISION MODALIDAD EXTRAORDINARIA

SED??EJ@%Q\?E ENTIDAD SECRETARIA COMISION DE DIRECCION
POSTULANTE TRAMITE TESORERIA FINANCIERA ACADEMICA ADMISION GENERAL
DOCUMENTARIO

Presenta documentos de requisitos
por Secretaria de Direccion
y Tramite Documentario

nforma sobre la oferta formativa
{1 bre la oferta format

Recepcion del expediente y

deriva a Secretaria Académica

Evalla
autenticidad y

| Recibe documentacion

Recepciona documento y
devuelve a postulante

m

validez de
documentos

| Devuelve los documentos (de

)

Recibe codigo y se dirige a la
Entidad Financiera

Genera codigo de pago

ser el caso)

Declara procedente y autoriza ||

pago en Secretaria
Académica para adjuntar al
expediente

Presenta copia del comprobante de|

Recepciona el vaucher y emite el
comprabante de pago

i

Recepciona el pago y emite
vaucher correspondiente

1

Entrega el vaucher al
postulante

el pago de admision

| Recepciona y registra el |

expediente
1

| Emite el carné de postulante |

Recepciona camné de postulante
x

I Elabora lista de postulantes |

| Elabora la prueba de |

conocimientos
¥

| Imprime la prueba |
+
I Aplica prueba a postulantes |

Desarrolla prueba )

| Califica pruebas, elabora cuadra

Recepciona informe y Proy. de |
R.D.

Recepciona informe |¢-

{ Elabora el Proy. de RD |

1

| Deriva a Direccién General

de méritos

1

Secretaria Académica

_{ Elabora informe cleriva a ‘

‘ Registra la R.D. asigna N” de

Remite a Comision de
misidn

| Publica los resultados

| Verifica resultados

¥

iRecepcwona constancia de ingreso

! Genera constancia de ingreso }4—

Evalda informe y Proy. de
R.D. y suscribe la R.D.
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7.5.

7.6.

7.6.1.

TRASLADO

Es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un
programa de estudios en una IES o EEST solicitan siempre que hayan culminado porlo menos
el primer periodo académico, y sujeto a existencia de vacantes disponibles, el cambio a otro
programa de estudios afin con el que cuenta el IES Privado TECNOTRONIC.

El traslado a otro programa de estudios en el mismo Instituto, se denomina traslado interno,
y el traslado a otro programa de estudio en otro IES, se denomina traslado externo. La
solicitud de traslado la realiza el estudiante antes de culminado el proceso de matricula
correspondiente. El proceso de traslado implica que el IES realice previamente la
convalidacién entre planes de estudios, de acuerdo a los Lineamientos Académicos
Generales del MINEDU.

TIPOS DE TRASLADO

TRASLADO INTERNO

Proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un programa de
estudios solicitan, siempre que hayan culminado por lo menos el primer periodo académico
y sujeto a la existencia de vacantes disponibles, el cambio a otro programa de estudios en el
mismo IES. El proceso de traslado implica que el IES realizara previamente la convalidacion
entre planes de estudios y debe de contar con opinién favorable de la Jefatura de Unidad
Académica.

Establecer lineamientos para que los estudiantes conozcan los pasos a

OBJETIVO seguir en caso de requerir un traslado interno estudiantil.

- Formato Unico de Tramite (Anexo 01).
- Fotocopia de DNI o carné de extranjeria.

en cualquiera de sus modalidades.

REQUISITOS - Costo S/.515.00 (De existir algtin incremento en el costo, este

sera comunicado al usuario antes de realizar el pago).
- Certificado de estudios de al menos un periodo académico.
- Partida de nacimiento original
- Pago de derecho de admision.

Secretaria de Direccibn y Tramite Documentario, Tesoreria,

- Acreditar haber concluido los estudios de la etapa de Educacién Basica

ORGANO RESPONSABLE

Secretaria Académica, Unidad Académicay Direccion
General.

DURACION 3 dias habiles
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1. Verifica los requisitos exigidos por la Institucion.
ESTUDIANTE 2. Elabora expediente adjunta requisitos en Secretaria de

Direccion y Tramite Documentario.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

3. Recepciona expediente.
4. Folia documentacién y deriva a Secretaria Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

5. Evalta documentacién y condicién de disponibilidad de
vacante.
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6. Autoriza el traslado y el pago correspondiente.
SECRETARIA DE 7. Recepciona la autorizacion.
DIRECCION Y TRAMITE 8. Devuelve al estudiante.

DOCUMENTARIO

ESTUDIANTE 9. Se dirige a Tesoreria.
TESORERIA 10. Re(?epuona el pago.
11. Emite el comprobante de pago.
ESTUDIANTE 12. Recibe el comprobante de pago y adjunta a expediente.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

13.
14.

15.

Recibe la autorizacién de pago.
Recepciona el expediente.

Deriva a Secretaria Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

16.
17.
18.

Recepciona el expediente.
Adjudica vacante y revisa documentacion.
Deriva a Unidad Académica.

UNIDAD ACADEMICA

19.
20.
21.
22,

Elabora el informe de traslado y convalidacion.
Elabora cuadro de cotejos.

Elabora la ruta formativa.

Deriva a Secretaria Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

23.

Recepciona el informe y documentacion adjunta.

24. Elabora el Proyecto de R.D.
DIRECCION GENERAL 25. Evalta Informe y suscribe el Proyecto de R.D.
SECRETARIA DE 26. Recepciona el informe y la R.D.
DIRECCION Y TRAMITE 27. Asigna N° de R.D.
DOCUMENTARIO 28. Deriva a Secretaria Académica.

29. Recepciona el informe y la R.D.

z 30. Archiva ejemplar.

SIECRIETHRIE A Rl 31. Entrega copia de R.D. a estudiante.

32. Habilita registro académico.

ESTUDIANTE

33.

Recibe informe y R.D.
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FLUJO: TRASLADO INTERNO

ESTUDIANTE

SECRETARIA DE
DIRECCION Y
TRAMITE
DOCUMENTARIO

TESORERIA

SECRETARIA
ACADEMICA

UNIDAD ACADEMICA

DIRECCION GENERAL

Verifica los requisitos exigidos por
la institucion

3

Elabora expediente adjunta
requisitos por Secretaria Direccion
y Tramite Documentario

—-FI Recepciona expediente |

Folia documentacion y deriva a|

Evaliia
documentacion y

Secretaria Scadémica |

Recepciona documentacion

condicion de
disponibilidad de
vacante

Indica que no pracede y

devuelve documentacion

|Aulor\za el traslado y el pago

| Recepciona |a autorizacion }‘
+

Se dirige a Tesoreria

o

Devuelve al estudiante |

Recibe el comprobante de pago y
adjunta a expediente

Recepciona el pago |

'-——-——-——-——-——-———--blRecibe la autorizacién de pago|

| Recepciona el expediente |

Emite el comprobante de pago|

correspondiente

|De~riva a Secretaria Académic :

le.

i Recepciona el expediente |

+
‘ Adjudica vacante y revisa |
documentacion

‘ Deriva a Unidad Académica |—

Recepciona el informe y
documentacién adjunta

N

convalidacion

Elabora ‘
cuadro de cotejos
3

Elabora la ruta formativa ‘
¥
Deriva a Secretaria Académica‘

_’|Elabora el informe de traslado |

‘ Evaltia informe y suscribe el

| Elabora el Proy. de R.D. I

{ Proy. cie R.D.

hecepciona elinforme y la R.D.I

| Asigna N° de R.D. |

|Deriva a Secretaria Académic: l

Recibe informe y R.D.

T

i epcicna el informe y la R.D“

| Avrchiva ejemplar ‘

+
Entrega copia de R.D. a
estudiante
3

} Habilita registro académico |
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7.6.2.

TRASLADO EXTERNO

CONSIDERACIONES

Los traslados externos se realizan sélo si existen vacantes en el Programa de Estudio en otro
IES.

Los estudiantes de otro Instituto de Educacion Superior Publico o Privado pueden solicitar
traslados externos para seguir sus estudios en este instituto, siempre y cuando hayan
culminado por lo menos el primer ciclo o periodo académico respectivo.

Los traslados externos se inician, haciendo la evaluacion y consecuente convalidacion de
darse el caso. Para el traslado, se establecera un cronograma considerando la convocatoria,
la evaluacion y determinacion de los resultados donde los estudiantes de otras instituciones
(Institutos y CETPRO) puedan presentarse. Si la cantidad de estudiantes que solicitan
traslado es mayor al nimero de vacantes se realizara una evaluacion escrita de acuerdo al
cronograma y los resultados de la misma, asi como las vacantes y la cantidad de postulantes,
seran publicados y comunicadas a los solicitantes. Dicha convocatoria, evaluacion y

determinacion esta a cargo de la comisién de admision.

Proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados
en un programa de estudios de un IES solicitan, siempre que hayan
culminado por lo menos el primer periodo académico y sujeto a la

DESCRIPCION . : . . )
existencia de vacantes disponibles, el cambio a otro programa de
estudios en otro IES. El proceso de traslado implica que el IES realizara
previamente la convalidacién entre planes de estudios.
Establecer lineamientos para que los estudiantes conozcan los pasos a
OBJETIVO seguir en caso de requerir un traslado externo estudiantil.

e Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).

e Carpeta de traslado externo (Debe contener constancia de
vacante, resolucién de traslado de la institucién de origen, ficha de
estudiante).

e Costo S/.515.00 (De existir algun incremento en el costo,

REQUISITOS este serd comunicado al usuario antes de realizar el pago).

e Partida de nacimiento original

e Acreditar haber concluido los estudios de la etapa de Educacion
Basica en cualquiera de sus modalidades.
e Certificados de estudios de educacién superior de origen.

e Recibo de pago por derecho de traslado externo.

ORGANO RESPONSABLE

Secretaria de Direccibn y Tramite Documentario, Tesoreria
Secretaria Académica, Unidad Académicay Direccion

General.

DURACION 5 dias habiles
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1. Verifica los requisitos exigidos por la Institucion.
ESTUDIANTE 2. Elabora expediente adjunta requisitos en la Secretaria de

Direccién y Tramite Documentario.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

w

Recepciona expediente.
4. Folia documentacion y deriva a Secretaria Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

5. EvalGa documentacion y condicion de disponibilidad de
vacante.
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6. Autoriza el traslado y el pago correspondiente.
SECRETARIA DE 7. Recepciona la autorizacion.
DIRECCION Y TRAMITE 8. Devuelve al estudiante.

DOCUMENTARIO

ESTUDIANTE 9. Se dirige a Tesoreria.
TESORERIA 10. Re(?epuona el pago.
11. Emite el comprobante de pago.
ESTUDIANTE 12. Recibe el comprobante de pago y adjunta a expediente.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

13.
14.

15.

Recibe la autorizacién de pago.
Recepciona el expediente.

Deriva a Secretaria Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

16.
17.
18.

Recepciona el expediente.
Adjudica vacante y revisa documentacion.
Deriva a Unidad Académica.

UNIDAD ACADEMICA

19.
20.
21.
22,

Elabora el informe de traslado y convalidacion.
Elabora cuadro de cotejos.

Elabora la ruta formativa.

Deriva a Secretaria Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

23.

Recepciona el informe y documentacion adjunta.

24. Elabora el Proy. de R.D.
DIRECCION GENERAL 25. Evalta Informe y suscribe el Proy. de R.D.
SECRETARIA DE 26. Recepciona el informe y la R.D.
DIRECCION Y TRAMITE 27. Asigna N° de R.D.
DOCUMENTARIO 28. Deriva a Secretaria Académica.
29. Recepciona el informe y la R.D.
. z 30. Archiva ejemplar.
SIECRETHRIE SRR 31. Entrega copia de R.D. a estudiante
32. Habilita el registro académico.

ESTUDIANTE

33.

Recibe informe y R.D.
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FLUJO: TRASLADO EXTERNO

ESTUDIANTE

SECRETARIA DE
DIRECCION Y
TRAMITE
DOCUMENTARIO

TESORERIA

SECRETARIA
ACADEMICA

UNIDAD ACADEMICA

DIRECCION GENERAL

Verifica los requisitos exigidos por
la institucion

1

Elabora expediente adjunta
requisitos por Secretarfa Direccién
y Tramite Documentario

| Recepciona documentacion

—>| Recepciona expediente |

Folia documentacion y deriva a|

Evalla
documentacion y

Secretarfa Académica

condicion de
disponibilidad de
wvacante

Cm )

Indica que no procede y
devuelve documentacion

‘ Recepciona la autorizacion |

| Se dirige a Tesoreria

H

3
Devuelve al estudiante |

_|

Recibe el comprobante de pago y
adjunta a expediente

Recepciona el pago

|

| Recibe informe y R.D.

5

S——

—»lRecibe la auterizacion de pago|

| Recepciona el expediente |

Emite el comprobante de pago|

|Autunza el traslado y el pago

correspondiente

|Der|va a Secretaria Académlcal

Recepciona el expediente |

+
Adjudica vacante y revisa |
documentacion
menta

[
1
|

Deriva a Unidad Académica |»

Recepciona el informe y

)

documentacion adjunta
4

4

¥
Elabora |
cuadro df cotejos

convalidacion

Elabora |a ruta formativa |
¥
Deriva a Secretaria Académ\ca|

4,|E\abora el informe de traslado

| Evalia informe y suscribe el
Proy. de R.D.

Elabora el Proy. de R.D. I

s
[ Asigna N” de R.D.

|Recepciona elinforme y laR.D I

N

|Derlva a Secretaria Académlcal

]

epciona el informe y la R.D.i

Archiva ejemplar [

T
Entrega copiade R.D. a
estudiante

Habilita registro académico |
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7.7.

MATRICULA

CONSIDERACIONES

La matricula es el acto académico formal en el que un ingresante accede una vacante, aperturando
su registro académico adscrito a un programa de estudios y que acredita la condicién de estudiante
del Instituto, con el que adquiere derechos y deberes de acuerdo a las normas y al presente
Reglamento. La aceptacion por parte del ingresante implica lo siguiente:

a)

b)

d)

f)

9)

Para matricularse en programas de estudio de educacion superior, la persona debe haber sido
admitido en el Instituto y acreditar la culminacion de la Educacion Basica en cualquiera de sus
modalidades, en atencién a lo sefialado en el numeral 12.1 de los LAG y el art. 38 de la Ley
30512.

Los estudiantes que se encuentren desarrollando la Educacién Basica en cualquiera de sus
modalidades, en el marco de un convenio con la institucién, podran ser admitidos, previa
convalidacion con determinado plan de estudios y el cumplimiento de requisitos establecidos.
Debera culminar la educacion Basica antes de la culminacién del programa de estudios admitido.

Pueden matricularse las personas ingresantes por concurso de admisién, traslado,
convalidacion, reserva de matricula, reincorporacién. La ratificacion de matricula permite el
control del estado de la vacante, se realiza en cada periodo académico, siendo un requisito para
mantener la condicion de estudiante.

La matricula en el programa de estudios y turno correspondiente debe realizarse dentro del
plazo establecido. La matricula adscribe al estudiante a un plan de estudios que debera
desarrollar y completar hasta la culminacion del mismo, excepto en los casos de desaprobacion
o0 interrupcion de sus estudios y que haya un nuevo plan de estudios vigente.

La matricula se realiza por unidades didacticas y por semestre académico, verificando de ser el
caso, la aprobacién de aprendizajes previos exigidos en el registro académico del estudiante,
segun el plan de estudios.

El cédigo de matricula asignado al estudiante debe ser el nimero del documento nacional de
identidad (DNI) para nacionales y para extranjeros se considera el nUmero de su carne de
extranjeria o pasaporte. Se requiere que este cédigo sea Unico en toda la duracion del programa
de estudios.

El Instituto, proporciona el apoyo referente a las personas con discapacidad y a las victimas del
terrorismo, asi como, cumplir con la Ley 29600 — Ley que fomenta la reinsercién escolar por
embarazo, la Ley N° 30490 — Ley de la Persona Adulta Mayory la Ley N° 29643 — Ley que otorga
proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Peru,
segun lo establecido en normas promocionales de admisién y matricula.

7.7.1. MATRICULA DE INGRESANTE

OBJETIVO Registro en una vacante de la Institucién de un nuevo estudiante

- Formato Unico de Tramite (Anexo 01)
- Constancia de ingreso

- Costo S/. 250.00 (De existir algin incremento en el costo, este

REQUISITOS sera comunicado al usuario antes de realizar el pago).

- Partida de nacimiento original

en cualquiera de sus modalidades fedateada por UGEL.
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- Fotocopia de DNI o carné de extranjeria

- 04 fotografia tamafo carné
- Derecho de matricula.

ORGANO Secretaria de Direccién y Tramite documentario, Tesoreria,
RESPONSABLE Entidad Financiera, y Secretaria Académica.
DURACION Treinta (30) minutos
PROCEDIMIENTO
1. Revision de plazo de matricula, requisitos para la matricula
INGRESANTE concepto y lugar de pago.
2. Solicita a Tesoreria realizar pago, indicando DNI.
3. Verifica si esta habilitado a pagar dicho concepto.
TESORERIA 4. Genera un codigo Unico de pago por estudiante.
5. Apertura cuenta de pagos del estudiante en la entidad financiera.
INGRESANTE 6. Ref:epcmna el' codlgp unl(?o de cuen'ta de pagos del estudiante.
7. Ubica a la Entidad Financiera y realiza el pago.
ENTIDAD FINANCIERA 8. Recepciona e! pagoy gmlte el vaucher correspondiente.
9. Entrega del vaucher al ingresante.
INGRESANTE 10. Re(':e'pcmna y verifica el vaucher de pago.
11. Solicita el comprobante de pago.
TESORERIA 12. Emite y entrega el comprobante de pago.
13. Recepciona comprobante de pago.
INGRESANTE 14. Solicita matricula en Secretaria Académica.
SECRETARIA 15. Entrega Ficha de matricula.
ACADEMICA
INGRESANTE 16. Completa el formato Qe ficha de matricula y presenta los
documentos para matricula.
SECRETARIA DE 17. Recepciona expediente y deriva a Secretaria Académica.
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO
18. Verifica la documentacion recibida para matricula.
19. Registra ficha de matricula.
20. Habilita registro de vacante.
21. Apertura nuevo registro académico, matricula del periodo académico
SECRETARIA ACADEMICA vigente en las unidades didacticas del primer ciclo en registro
académico.
22. Entrega documentos: Ficha de matricula, itinerario formativo,
ficha de ingresante, cronograma de pagos.
ESTUDIANTE 23. Recibe copia de ficha de matricula, itinerario formativo, ficha de

ingresante, cronograma de pagos.
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FLUJO: MATRICULA DE INGRESANTE

INGRESANTE

SECRETARIA DE
DIRECCIONY
TRAMITE
DOCUMENTARIO

TESORERIA

ENTIDAD
FINANCIERA

SECRETARIA
ACADEMICA

Revision de plazo de matricula,
requisitos para la matricula
concepto y lugar de pago

¥

Solicita a Tesoreria realizar pago,

Verifica si esta
habilitado a pagar

indicando DNI

dicho concepto

I Recepciona informacién |

¥
( Fin )

Recepciona el cédigo unico de |,

Indica que no puede realizar
el pago porque no se
encuentra en la lista de
ingresantes

Genera un codigo tnico de
pago por estudiante
Apertura cuenta de pagos del

cuenta de pagos del estudiante |

¥

estudiante en la Entidad
Financiera

T

J Recepciona el pago y emite el

Ubica a la Entidad Financiera y ]
realiza el pago |

vaucher correspondiente

Recepciona y verifica el vaucher de|,
pago N
+ |

| Solicita el comprobante de pago T

|

Emite y entrega el
comprobante de pago

le
|Recepciona comprobante de pago |‘

Entrega del vaucher al
ingresante

Solicita matricula en Secretaria |
Acadéemica

Entrega ficha de matricula |

|

Completa el formato de ficha de
matricula y presenta los
documentos para matricula

Recibe copia de ficha de matricula,

Recepciona expediente y
deriva a Secretaria Académica

Verifica la documentacion
recibida para matricula

1

Registra ficha de matricula |

i

Habilita registro de vacante

1

Apertura nuevo registro
academico, matricula del
periodo académico vigente en
las unidades didécticas del
primer ciclo en registro
académico.

1

itinerario formativo, ficha de
ingresante, cronograma de pagos

!
( Fin )

Entregar documentos: Ficha de
matricula, itinerario formativo,
ficha de ingresante, cronograma
de pagos
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7.7.2.

MATRICULA REGULAR

Proceso por el cual se ratifica la vacante y se registra al estudiante

DESCRIPCION en las unidades didacticas de un plan de estudios de un periodo
académico.
OBJETIVO Regls'trar al estudiante en Unidades didacticas de un plan de
estudios
- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01)
- Costo S/. 250.00 (De existir algun incremento en el costo, este
REQUISITOS sera comunicado al usuario antes de realizar el pago).

- Boleta de notas del periodo académico anterior
- Comprobante de pago por el concepto

ORGANO RESPONSABLE

Secretaria de Direccion y Tramite Documentario, Tesoreria,
Entidad Financiera y Secretaria Académica.

DOCUMENTARIO

DURACION Treinta (30) minutos

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

ESTUDIANTE 1. Solicita ve_rlflcamon de su registro académico y la autorizacion
para matricula.

SECRETARIA DE 2. Recibe solicitud

DIRECCION 3. Deriva a Secretaria Académica.

Y TRAMITE

SECRETARIA ACADEMICA

4. Verifica ficha de seguimiento y determina promocion al periodo
académico siguiente.
Autoriza la matricula en el periodo académico correspondiente.

o

SECRETARIA DE
DIRECCION
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

IS

Recibe la autorizaciéon de Matricula.
7. Entrega al estudiante.

8. Recibe la autorizacion.
9. Revisa la ficha de seguimiento académico.
10.Verifica en el sistema UD habilitadas para desarrollar en el

ESTUDIANTE periodo académico.
11. Solicita habilitar cuenta de pago a Tesoreria.
TESORERIA 12. Verlf_|_ca la autorizacién de matricula.
13. Habilita cuenta de pago.
ESTUDIANTE 14. Se dirige a la Entidad Financiera para realizar el pago

correspondiente.

ENTIDAD FINANCIERA

15. Recibe el pago.
16. Emite vaucher de cancelacion.

17. Recepcionay verifica vaucher.

ESTUDIANTE .

18. Solicita comprobante de pago.

19. Ingresa a cuenta de pagos del estudiante.
TESORERIA 20. Re(?epuona y registra el pago.

21. Emite y entrega comprobante.

22. Recibe comprobante de pago.
ESTUDIANTE

23. Solicita ficha de matricula y horario de clase.

SECRETARIA ACADEMICA

24. Habilita la matricula en el sistema académico.
25. Registra la matricula.
26. Entrega ficha de matricula y horario de clase.

ESTUDIANTE

27. Recibe ficha de matricula y horario de clase.

28




FLUJO: MATRICULA REGULAR

SECRETARIA DE .
DIRECCIONY i ENTIDAD SECRETARIA
ESTUDIANTE TRAMITE TESORERIA FINANGIERA ACADEMICA

DOCUMENTARIO
Solicita verificacion de su registro
académico v la autorizacion
para matricula Verifica ficha de

[ Recibe solicitud y deriva a .~ seguimiento y determina

promocion al periodo

Secretaria Académica oclon a' pe
académico siguiente

le Indica que no procede y
|

| Recibe la solicitud denegada devuelve la solicitud

¥

( Fin )

| Recibe la autorizacién
¥
Revisa la ficha de seguimiento
académico

Recibe la autorizacion de Autoriza la matricula en el
|4—— matricula y entrega al periodo académico [+
estudiante correspondiente

E
Verifica en el sistema UD.
habilitadas para desarrollar en el
periodo académico
3
Solicita habilitar cuenta de pago a | | Verifica la autorizacion de
Tesoreria | | matricula

1
Se dirige a la Entidad Financiera | { Habilita cuenta de pago |
para realizar el pago
correspondiente

Recibe el pago y emite vauche
de cancelacion

Recepciona y verifica el vaucher
Solicita el comprobante de pago
I Ingresa a la cuenta de pagos
» del estudiante
Recepciona y registra el pago
¥

x

Recibe comprobante de pago, I Emite y entrega comprobante
solicita ficha de matricula y horario | Habilita la matricula en el
de clase Y sistema académico
3
Registra la matricula
+
Recibe ficha de matricula y horario | Entrega ficha de matricula y
de clase | horario de clase
3

( Fin )
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7.7.3. MATRICULA EN UNIDAD DIDACTICA DE CARGO
Proceso por el cual se registra al estudiante en las unidades
DESCRIPCION dldac.tlcas de cf'alrgo pqr motivos de des-a’lprobacmn en periodos
anteriores y estan pendientes de aprobacion.
OBJETIVO Reglstrar al estudiante en unidades didacticas de cargo de un plan
de estudios.
- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01)
REQUISITOS - Cos}to Sl. 130.00 (De eX|s.t|r algun |ncrem.ento en el costo, este
serd comunicado al usuario antes de realizar el pago).
- Comprobante de pago por el concepto.
ORGANO Secretaria de Direccion y Tramite Documentario, Tesoreria, Entidad
RESPONSABLE Financiera y Secretaria Académica.
DURACION Treinta (30) minutos
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Verifica las unidades didacticas desaprobadas.
ESTUDIANTE 2. Solicita la autorizacion para pago de matricula por unidad didactica

de cargo.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

3. Recibe la solicitud y deriva a Secretaria Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

4. Verifica las U.D. de cargo para autorizar la matricula.
5. Autoriza la matricula de U.D. en el periodo académico
correspondiente.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

6. Recepciona la autorizacion de matriculay entrega a estudiante.

7. Recibe la autorizacién solicita realizar el pago

ESTUDIANTE - . ' .
8. Se dirige a la entidad financiera
ENTIDAD FINANCIERA 9. Recibe el pago, emite vaducher y entrega al estudiante.
ESTUDIANTE 10. Entrega vaucher a Tesoreria.
TESORERIA 11. Ingresa a cuenta dg pagos del estudiante.
12.Registra el pago emite y entrega comprobante.
13.Recibe comprobante.
ESTUDIANTE 14.Solicita la autorizacion para efectuar la matricula por unidad

didactica de cargo.

SECRETARIA ACADEMICA

15.Habilita la matricula.
16. Registra la matricula.
17.Entrega ficha de matricula y el horario.

ESTUDIANTE

18. Recibe ficha de matricula y el horario de clases.

Nota. - La matricula en UD de cargo se priorizan en relacion con la matricular regular.
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FLUJO: MATRICULA EN UNIDAD DIDACTICA DE CARGO

ESTUDIANTE

SECRETARIA DE
DIRECCION Y
TRAMITE
DOCUMENTARIO

TESORERIA

ENTIDAD
FINANCIERA

SECRETARIA
ACADEMICA

Inicio

Verifica las UD. desaprobadas
Solicita la autorizacién para pago
de matricula por UD. de cargo

Recibe la solicitud y deriva a

| Recibe la solicitud denegada I

Secretaria Académica

Verifica las U.D. de cargo
para autorizar la matricula

( Fin )

Recibe la autorizacion y solicita

Recepciona la autorizacion de

Indica que no procede y
devuelve la solicitud

Recibe el pago, emite vaucher
y entrega al estudiante

- — matricula y entrega a +
reahzarlel pago estudiante
| Se dirige a la Entidad Financiera I
| Entrega vaucher a Tesoreria I
| Ingresa a cuenta de pagos del
estudiante
+
| Recibe comprobante I Registra el pago

¥
Solicita la autorizacion para
efectuar la matricula por unidad

emite y entrega comprobante

Autoriza la matricula de U.D.
en el periodo académico [«
correspondiente.

didéctica de cargo.

Habilita la matricula |

!

Registra la matricula |

1

horario de clases N
1
( Fin )

| Recibe ficha de matricula y el |,

Entrega ficha de matricula y el
horario
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7.8. RESERVA DE MATRICULA

CONSDIERACIONES

1. Proceso que permite al estudiante dejar de estudiar hasta por un periodo maximo de 4
(cuatro) periodos académicos, en caso de existir alguna variacion en los planes de
estudios, se aplicaran los procesos de convalidacioén que correspondan.

2. Lareserva de matricula se realiza antes de finalizado el plazo para el proceso de matricula.

3. Una vez concluido el plazo de licencia, el estudiante o ingresante queda apto para retornar
y reincorporarse.

4. En el caso de los ingresantes, que no se reincorporen en el plazo determinado pierden el
derecho de matricula de dicho proceso, lo cual no impide que vuelva a postular en otro
proceso,

5. Las reservas de matricula dentro del semestre en curso procederan si se solicitan por
causas justificadas, siendo estas evaluadas por el encargado de Asistencia Social.

OBJETIVO Mantener la vacante del estudiante en el Instituto.
- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).

- Costo S/. 20.00 (De existir algun incremento en el costo, este

REQUISITOS sera comunicado al usuario antes de realizar el pago).

- Boleta de notas del periodo académico anterior o Constancia de
ingreso, segun el caso.

- Comprobante de pago por el concepto.

ORGANO Secretaria de Direccion y Tramite Documentario, Tesoreria,
RESPONSABLE Secretaria Académica y Direccion General.

DURACION Treinta (30) minutos

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

ESTUDIANTE 1. Solicita la reserva de matricula a Secretaria Académica

N

SECRETARIA DE . Recepciona el expediente y deriva a Secretaria Académica

DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

3. Revisa la ficha de seguimiento académico.
Comprueba la condicién del estudiante.
Registra la reserva de matricula para el control de vacante

SECRETARIA ACADEMICA correspondiente.
Autoriza el pago correspondiente.

S

Recibe la autorizacion.

ESTUDIANTE Realiza el pago.

©l® N o

Ingresa a la cuenta de pagos del estudiante y recepciona y registra el
pago.

TESORERIA 10.Emite y entrega el comprobante.

11. Recibe y verifica comprobante de pago.

ESTUDIANTE 12. Presenta el expediente con el recibo de pago correspondiente.
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SECRETARIA DE

DOCUMENTARIO

DIRECCION Y TRAMITE

13. Recepciona el expediente y deriva a Secretaria Académica

SECRETARIA
IACADEMICA

14. Evalla expediente y elabora al Proy. de R.D. de reserva.

DIRECCION GENERAL

15. Evalla expediente, revisa y suscribe la R.D. deriva a Secretaria
de Direccién y Tramite Documentario.

SECRETARIA DE

DOCUMENTARIO

DIRECCION Y TRAMITE

16. RecibelaR.D. enumeralaR.D.y deriva a Secretaria Académica

SECRETARIA ACADEMICA 18

17. Registra, publica y archiva la R.D.
Entrega al estudiante copia de la R.D.

ESTUDIANTE

19. Recibe copia de R.D. con reserva de matricula

FLUJO: RESERVA DE MATRICULA

ESTUDIANTE

SECRETARIA DE
DIRECCION Y
TRAMITE
DOCUMENTARIO

TESORERIA

SECRETARIA
ACADEMICA

DIRECCION
GENERAL

( Inicio J
1

Solicita la reserva de matricula a
Secretaria Académica

Recibe la autorizacion y realiza el "

Recepciona el expediente y
deriva a Secretaria
Académica

pago

¥

Revisa la ficha de
seguimiento académico

1

Comprueba la condicion del
estudiante

Registra la reserva de
matricula para el control de
vacante correspondiente

1

Recibe y verifica comprobante de

Ingresa a la cuenta de

pagos del estudiante y

recepciona y registra el
pago

1

pago

!

Presenta el expediente con el
recibo de pago correspondiente

Recibe copia de RD. con reserva |,

Recepcicona el expediente
Deriva a Secretaria
Académica

Emite y entrega el
comprobante

Autoriza el pago
correspondiente

Recibe la R.D. enumera la
R.D. y deriva a Secretaria
Académica

Evalua expediente y elaboral |

Proy. de R.D. de reserva

Evalia expediente, revisa y
suscribe la R.D. deriva a
Secretaria
de Direccion y Tramite
Documentario

de matricula

1

( Fin )

Registra, publica y archiva la
R.D

Entrega al estudiante copia
de laR.D.
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7.9.

CONSIDERACIONES

LICENCIA DE ESTUDIOS

Los estudiantes matriculados o que hayan desarrollado por lo menos un ciclo podra solicitar licencia
de estudios en cualquier momento, hasta por un maximo cuatro (04) periodos académicos continuos.
La licencia se otorga siempre y cuando el estudiante solicite por las siguientes causas: enfermedad,
desplazamiento fuera de la localidad imperativo, cumplimiento de la ejecucion de la sentencia judicial
penal, alteracion perjudicial de su sostenibilidad econémica, por gestacion, por defuncién por uno o
ambos padres o tutor responsable.

Si el periodo de reserva o licencia finaliza sin que el estudiante se haya reincorporado o solicitado una
ampliacion, la que no debe exceder del plazo veinte (20) dias habiles el estudiante debe volver a
postular a través del proceso de admisién. Luego de ingresar, la institucion puede aplicar el proceso
de convalidacién de estudios para ubicarlo en el ciclo correspondiente, a solicitud del estudiante.

OBJETIVO Mantener la vacante del estudiante en el Instituto
- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).
- Costo S./ 20.00 (De existir algun incremento en el costo, este
REQUISITOS sera comunicado al usuario antes de realizar el pago).
- Documentos de sustento para solicitar licencia de estudios.
- Ultimo pago realizado
ORGANO Secretaria de Direccion y Tramite Documentario, Tesoreria,
RESPONSABLE Secretaria Académica y Direccién General.
DURACION Tres (3) dias habiles
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
ESTUDIANTE 1. Presenta documentacién sustentatoria para solicitar licencia.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

2. Recepciona la documentacion presentada y deriva a la Secretaria

SECRETARIA ACADEMICA

Académica.
3. Evalla la justificacion de licencia y plazo.
4. Autoriza el pago correspondiente o deniega la licencia de estudios.
5. Deriva expediente a Secretaria de Direccion y Tramite

Documentario.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

6. Recepciona la documentacion y deriva al estudiante.

ESTUDIANTE

7. Recibe el expediente con autorizacién de pago o denegacién del
mismo.

SECRETARIA ACADEMICA

8. Realiza el pago en Tesoreria

9. Verifica si esta habilitado a pagar el concepto.

10. Ingresa a la cuenta de pagos del estudiante, recepciona y
TESORERIA registra el pago.

11. Emite y entrega el comprobante.
ESTUDIANTE 12. Regit_)e y verifica el comp_robante de pago. _

13. Solicita licencia de estudios con el pago correspondiente.
SECRETARIA DE 14. Recepciona la documentacion y deriva a Secretaria Académica.
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

15. Evalda la justificacion de licencia y plazo.

16. Elabora el informe de licencia indicando plazo

17. Elabora el proyecto de Resolucién Directoral (RD) que otorga

Licencia.
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18.

19.

Registra licencia para control de vacante por periodo solicitado
desde el periodo académico vigente.

Deriva el informe y proyecto de RD a Secretaria de Direccién y
Tramite Documentario

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

20.

Recepciona informe y Proy. De R.D. con V° B°.

DIRECCION GENERAL

21.

Evalla Informe y Proy. De R.D. y suscribe la resolucion
correspondiente.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

22.

Registra R.D. y numera la R.D. remite a Secretaria Académica

SECRETARIA 23. Suscribe licencia de estudios y entrega documento sellado al
ACADEMICA estudiante.
ESTUDIANTE 24. Recibe constancia de licencia de estudios sellada.
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FLUJO: LICENCIA DE ESTUDIOS

SECRETARIA DE . ]
DIRECCION Y . SECRETARIA DIRECCION
ESTUDIANTE TRAMITE TESORERIA ACADEMICA GENERAL
DOCUMENTARIO

( Inicio )
i

Presenta documentacion
sustentatoria para solicitar licencia

|Recepciona denegacion de Iicenc‘ul:

Recepciona la
documentacion presentada y

+

Evalia la

deriva a Secretaria
Académica

Justificacion de
licencia y plazo

Deniega la licencia de

1
[ Fin )

Recepciona documentacion vy,

[

estudios

Autoriza el pago
correspondiente

deriva al estudiante

Recibe el expediente con
autorizacion de pago
Realiza el pago en Tesoreria

Recibe y verifica el comprobante

Verifica si esta habilitado a
pagar el concepto
Ingresa a la cuenta de
pagos del estudiante,
recepciona y registra el

pago
¥

de pago

1

Solicita licencia de estudios con el

pago correspondiente

Recibe constancia de licencia de

—* documentacion y deriva a

Recepciona la

Emite y entrega el
comprobante

Secretaria Direccion y
Tramite Documentario

Deriva expediente a «

Evalua la justificacion de

Secretaria Académica

Recepciona informe y Proy. |,

licencia y plazo
L 4

Elabora el informe de licencia)
indicando plazo

¥
Elabora el Proy. de R.D. que
otorga licencia
v

Registra licencia para control
de vacante por pericdo
solicitado desde el periodo
académico vigente.
¥

Deriva el informe y proyecto
de RD a Secretaria de

de R.D. con V* B®

Direccién y Tramite

Documentario

Registra R.D. y numera la
R.D. remite a Secretaria

3

Evalua informe y Proy. de
RD. y suscribe resolucion
correspondiente

Académica
T

Suscribe licencia de estudios

estudios sellada

¥

( Fin )

y entrega documento sellado
al estudiante
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7.10. REINGRESO: REINCORPORACION

CONSIDERACIONES

1. El Estudiante que por algin motivo justificado dejo de estudiar por uno o mas periodos
académicos con reserva o licencia solicitada aprobada y de no contar con observaciones
académicas y/o administrativas, se matricula en las unidades didacticas, siguiendo el
procedimiento para una matricula nueva, regular o por créditos.

2. Elingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del plazo de término de la
reserva o licencia.

3. Los requisitos y procedimientos para la reincorporacién se establecen en el manual de
procesos académicos.

4. EIl procedimiento de reincorporacién esta relacionado con la matricula dentro del plazo
permitido.

OBJETIVO Reincorporarlo al estudiante al proceso académico.

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).

- Costo S/. 100.00 (De existir algun incremento en el costo, este
REQUISITOS sera comunicado al usuario antes de realizar el pago).

- Presentar la constancia de Licencia otorgada
- Comprobante de pago por el concepto

ORGANO RESPONSABLE

Secretaria de Direcciébn y Tramite Documentario, Tesoreria,
Secretaria Académica y Direccion General.

DURACION Cinco (05) dias habiles
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
ESTUDIANTE 1. Solicita autorizacién de pago para reincorporacion.
SECRETARIA DE 2. Recibe la solicitud.
DIRECCION Y TRAMITE 3. Deriva Secretaria Académica.
DOCUMENTARIO
4. Analiza plan de estudios.
5. Verifica unidades didacticas en calidad de repitencia.
SECRETARIA ACADEMICA 6 Autgriza el pago co.rrespondiente.. . _
7. Deriva la autorizacion o denegacién a Secretaria de Direccion y
Tramite Documentario.
SECRETARIA DE 8. Recibe la autorizacion o denegacién y deriva al estudiante.
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO
ESTUDIANTE 9. Rgcibe Ia_ ) autorizacion de pago o denegacién de
reincorporacion.
10. Verifica si esta autorizado a pagar.
TESORERIA 11. Ingresa a la cuenta de pagos del estudiante, emite y registra el pago.
12. Entrega el comprobante de pago.
13. Recibe el comprobante de pago.
ESTUDIANTE 14. Presenta _ el expediente con el comprobante de pago
correspondiente.
SECRETARIA DE 15. Recibe el expediente de reincorporacion y deriva a Secretaria
DIRECCION Y TRAMITE Académica.
DOCUMENTARIO
16. Recibe expediente.
17. Analiza Ficha de seguimiento académico.
SECRETARIA ACADEMICA 18. Verific_:a Unidades did_écticas en calidt_;ld de repitt_epcia. _
19. Autoriza la matricula  por reincorporacion ubicando al
estudiante.
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20. Elabora el Proy. de R.D. que permite la reincorporacion.

SECRETARIA DE 21. Recibe el Proy. de R.D. y eleva a Direccién General.
DIRECCION Y TRAMITE

DOCUMENTARIO
DIRECCION GENERAL 22. Rewsg informe y pr.qyecto de RD. .de reincorporacion.
23. Suscribe la resolucion correspondiente.

SECRETARIA DE 24. Recibe el informe y la R.D. asigna numeracion.
DIRECCION Y TRAMITE 25. Deriva a Secretaria Académica.
DOCUMENTARIO

) ) 26. Entrega copia R.D. al estudiante.
SECRETARIA ACADEMICA | 27. Habilita la matricula en el sistema académico.
28. Entrega R.D. de reincorporacién y horario.

ESTUDIANTE 29. Recibe copia de R.D. de reincorporacion.

FLUJO: REINGRESO — REINCORPORACION

SECRETARIA DE )
DIRECCION Y ; SECRETARIA
ESTUDIANTE TRAMITE TESORERIA ACADEMICA
DOCUMENTARIO

DIRECCION
GENERAL

( Inicio )
i

Analiza plan d
Solicita autorizacion de page para R Recibe la solicitud y deriva a N ”Z'szzﬁd"ifs” ¢
reincorporacion Secretaria Académica " Verifica UD. en calida
de repitencia
Recibe solicitud denegada I Indica que no procede
<
( Fin )
Autoriza el pago
- — . — correspendiente
Recibe i auoreckn e pago de | [ Recbe o oo acin Deriaa suorzacen s
P Secretaria de Direccion y
Tramite Documentario
Verifica si esta autorizado a
» pagar
Ingresa a la cuenta de
Recibe el comprobante de pago pagos del_etstudalante, emite
Presenta el expediente  con y regisira €l pago.
el comprobante de pago Entrega el comprobante de
correspondiente pago
- - Recibe expediente y analiza
Recibe el expediente de ficha de seguimiento
¥ reincorporacion y deriva a > académico
Secretaria Académica Verifica UD. en calidad de
repitencia

Autoriza la matricula por
- reincorporacion ubicando al
Recibe el Proy. de R.D. y I P estuldia#tel
eleva a Direccion General Elabora el Proy. R.D. que
permite la reincorporacion

Recibe el informe y laR.D. |,
asigha numeracion.

Revisa informe y proyecto de
RD. de reincorporacion,
suscribe la resolucion
correspondiente.

Deriva a Secretaria

Académica 3
Recibe copia de R.D. de E”tre‘g:tﬁggﬁtsu al
reincorporacion. Habilita la matricula en el
l sistema académico
Entrega R.D. de
( Fin ) reincorparacion y horario
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7.11. OTORGAMIENTO DE BECAS POR RENDIMIENTO ACADEMICO

Se otorgara BECA a aquel estudiante del Programa de Estudios, que durante el primer semestre o
semestre anterior haya obtenido el primer puesto en el promedio semestral, previa verificacion del
registro académico.

En caso de empate los criterios a tener en cuenta para designar al becario son responsabilidad del
secretario académico.

El primer puesto obtendra beca, de acuerdo a su rendimiento académico.

Las Becas cobertura los pagos de ensefianza, los cuales consisten en subvenciones directas
descontadas y emitidas en los comprobantes correspondientes.

Los requisitos y procedimientos para el otorgamiento de la beca y subvencion se establecen en el
manual de procesos académicos.

La Institucion otorgara becas por limitacion econdmica en base al informe presentado por el
responsable de asistencia social.

OBJETIVO Estimular el maximo rendimiento académico de los estudiantes.

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).
- Costo gratuito.

REQUISITOS - Actas consolidadas Némina de matricula.
- Ficha de matricula.

ORGANO RESPONSABLE Secrgt_ana q? DlreCC|on,y Tranjlte_ Document'a}rlo, Area de
Administracion, Secretaria Académica y Direccién General.

DURACION Dos (02) dias laborables.

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1. Solicita a Secretaria Académica informe de rendimientoacadémico
para asignacion de becas (subvencién de concepto de ensefianza)

) en nuestro Instituto.

DIRECCION GENERAL 2. Solicita al Area de administracion estado de pagos de candidatos,

costo de concepto de ensefianza y cronograma de asignacion.

Revisa los documentos sefialados en los requisitos.

SECRETARIA ACADEMICA _ _
Consolida cuadro de candidatos a becas.

AREA DE
ADMINISTRACION

Verifica si hay deuda y costeo de becas.
Emite y entrega informe a Secretaria Académica.

Revisa deudas de candidatos.

Consolida informe general de asignacion de becas.

Elabora el proyecto de Resolucion Directoral (RD) que aprueba las
becas por rendimiento académico.

© 0N O~ W

SECRETARIA ACADEMICA

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE 10. Recepciona informe y proyecto de R.D. con V° B°.
DOCUMENTARIO

11. Evalta Informe y proyecto de R.D. y suscribe la resolucion

DIRECCION GENERAL .
correspondlente.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE 12. Registra R.D., numera la R.D. y remite a Secretaria Académica
DOCUMENTARIO

13. Registra y archiva para su publicacion.

SECRETARIA ACADEMICA ) .
14. Entrega copia de RD. al estudiante.

ESTUDIANTE 15. Recepciona Copia RD.
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FLUJO: OTORGAMIENTO DE BECAS POR RENDIMIENTO ACADEMICO

SECRETARIA DE ) i
DIRECCION Y AREA DE SECRETARIA .
ESTUDIANTE TRAMITE ADMINISTRACION ACADEMICA | DIRECCION GENERAL

DOCUMENTARIO

Recepciona copia de R.D.

Recepciona informe y
proyecto de R.D. con V° B®

( Inicio )
1

Solicita a Secretaria Académica
informe de rendimiento
académico para asignacién de
becas (subvencion de concepto
de ensenanza) en nuestro
Instituto

19

Verifica si hay deuda y
costeo de becas
Emite y entrega informe a
Secretaria Académica

Revisa los documentos

| | sefialados en los requisitos

Caonsolida cuadro de
candidatos a becas

Solicita al Area de Administracién
estado de pagos de candidatos,
costo
de concepto de ensefianza y

cronagrama de asignacion

Revisa deudas de
candidatos.
Consolida informe general
de asignacion de becas.
Elabora el proyecto de
Resolucién Directoral (RD)
que aprueba las becas por
rendimiento académico

Evalda Informe y proyecto de

Registra R.D., numera la
R.D. y remite a Secretaria

Académica

R.D. y suscribe la resolucion
correspondiente.

Registra y archiva para su
publicacion

Entrega copia de R.D. al
estudiante

I

Fin
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7.12. OTORGAMIENTO DE BECAS POR VULNERABILIDAD SOCIOECONOMICA

Es el proceso por el cual el Instituto subvenciona los costos por concepto
de ensefianza a los estudiantes que soliciten por vulnerabilidad

DESCRIPCION socioeconomica comprobada y capacidad de sostenimiento disponible
del Instituto.

OBJETIVO Apoyar la cor.ltllnwdad glel des}arr.ollo académico de los estudiantes
con vulnerabilidad socioeconémica.
- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).
- Actas consolidadas Némina de matricula.

REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE

Secretaria de Direccion y Tramite Documentario, Secretaria

Académica, Direccién General, Area de Administracién, Area de Servicio
de asistencia Social.

DURACION Un (01) dia laborable.
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
ESTUDIANTE 1. Solicita beca por vulnerabilidad socioeconémica.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

2. Recibe la solicitud y deriva a Direccién General.

3. Solicita a Secretaria Académica informe de rendimientoacadémico
para asignacién de becas (subvencion de concepto de ensefianza) en
nuestro Instituto.

DIRECCION GENERAL 4. Solicita a Area de AdminisNtracién estado de pagos_de c_a,ndidatos,
costo de concepto de ensefianza y cronograma de asignacion.
5. Solicita informe al Area de Servicio Social.
SECRETARIA 6. Revisa los documentos sefialados en los requisitos.
IACADEMICA 7. Consolida cuadro de candidatos a becas.
AREA DE ADMINISTRACION 8. Verjfica si hay de_uday costeo de bgcas. o
9. Emite y entrega informe a Secretaria Académica.
10. Verifica informacion socioecondmica del estudiante.
AREA DE SERVICIO DE 11. Emite informe de verificacion.
ASISTENCIA SOCIAL 12. Deriva a Secretaria Académica.
13. Consolida informes.
SECRETARIA ACADEMICA | 14. Elabora el proyecto de Resolucién Directoral (RD) que aprueba las
becas por vulnerabilidad socio econémica.
SECRETARIA DE 15. Recepciona informe y proyecto de R.D. con V° B°.
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO
DIRECCION GENERAL 16. Evalua Informe y proyecto de R.D. y suscribe la resolucion
correspondiente.
SECRETARIA DE 17. Recepciona informe, registra R.D. numera R.D. y remite a
DIRECCION Y TRAMITE Secretaria Académica
DOCUMENTARIO 18. Remite a Area de Administracion para ejecucion segun corresponda.
19. Registray archiva R.D.
SECRETARIA ACADEMICA |20. Entrega al estudiante.
ESTUDIANTE 21. Recepciona RD.
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FLUJO: OTORGAMIENTO DE BECAS POR VULNERABILIDAD SOCIOECONOMICA

SECRETARJA DE . i . ,
ESTUDIANTE DIRECCION Y SECRETARIA DIRECCION AREADE _ |AREADE SERVICIO
TRAMITE ACADEMICA GENERAL ADMINISTRACION SOCIAL
DOCUMENTARIO

Solicita beca por vulnerabilidad
socioeconomica

M

Direccion General

Recibe solicitud y deriva a |

Solicita a Secretaria
Académica informe de
rendimiento académico para

Revisa los documentos

Consolida cuadro de
candidatos a becas

sefialados en los requisitos.

asignacion de becas

(subvencion de concepto de

ensefianza) en nuestro
Instituto

3

Solicita al Area de
Administracion estado de
pagos de candidatos, costo
e concepto de ensefianza y|
cronograma de asignacion
Sclicita informe al Area de

Consolida informes.
Elabora el proyecto de

Recepciona informe y
proyecto de R.D. con V° B”

PR

Resolucién Directoral (RD)
que aprueba las becas por
vulnerabilidad socio
econdmica.

ol ! Verifica informacion
Servicio Social Verifica si hay deuda y costeo O aiante. del
de becas Emite informe de
Emite y entrega informe a veerific.acién
Secretaria Académica Deriva a Secretaria
Académica

Recepciona informe, registra
R.D. numera R.D. y remite a
Secretaria Académica
Remite al Area de
lAdministracion para ejecucion,

Evalua Informe y proyecto
de R.D. y suscribe la
resolucién

segln corresponda

]

correspondiente.

Recepciona RD. l

)

| Registra y archiva R.D.
| Entrega al estudiante
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7.13. DESARROLLO DE ACTIVIDADES ENSENANZA - APRENDIZAJE

Es el proceso por el cual el Instituto desarrolla las actividades de

DESCRIPCION ensefianza y aprendizaje para los estudiantes matriculados.
OBJETIVO Ejecutar el desarrollo académico de los estudiantes matriculados.
REQUISITOS - Ficha de matricula
ORGANO Entidad financiera, Tesoreria y Docente.
RESPONSABLE
DURACION 18 semanas que incluye actividades de evaluacién y recuperacion.
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Realiza el pago en Entidad Financiera de la cuota por concepto de
ESTUDIANTE ensefianza.
2. Costo S/.300.00.
3. Consulta el codigo de pago en su sistema.
ENTIDAD FINANCIERA 4, Recj‘epc[ona el monto de cuota.
5. Emite vaucher de pago.
6. Recepciona el vaucher de pago.
ESTUDIANTE 7. Solicita a Te_sorerla del Instituto el comNprobante de pago
correspondiente por concepto de ensefianza.
TESORERIA 8. Emite el comprobante de pago.
ESTUDIANTE 9. Rec_epmona el cqmprobante de p_ag(_).
10. Asiste a las sesiones de aprendizaje.
11. Ejecuta el diagnostico de conocimientos previos.
12. Ejecuta las actividades de aprendizaje.
13. Aplica las evaluaciones ordinarias de la unidad didactica.
DOCENTE 14. Ejecuta la retroglmentamon pe@agoglca. . '
15. Informa el rendimiento académico al estudiante y en el sistema
académico.
16. Desarrolla las actividades de aprendizaje.
ESTUDIANTE 17. Desgrro_lla las ev_gluamones orc_iln_arlas de Ia,un_ldad didactica.
18. Recibe informacion de su rendimiento académico.
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ENTIDAD P
ESTUDIANTE FINANCIERA TESORERIA DOCENTE
( Inicio )
! Consulta el codigo de pago

Realiza el pago en Entidad
Financiera de la cuota por

concepto de ensefianza

Recepciona el vaucher de pago
Solicita a Tesoreria del Instituto el
comprobante de pago
correspondiente por concepto de
ensefanza

en su sistema
Recepciona el monto de
cuota
Emite vaucher de pago

2

>

Recepciona el comprobante de

Emite el comprobante de pago

. pago
Asiste a las sesiones de

aprendizaje

Desarrolla las actividades de

aprendizaje
Desarrolla las evaluaciones
ordinarias de la unidad didactica.
Recibe informacion de su
rendimiento académico.

F Y

!
( Fin )

Ejecuta el diagnostico de
conocimientos previos
Ejecuta las actividades de
aprendizaje
Aplica las evaluaciones
ordinarias de la unidad
didactica
Ejecuta la retroalimentacion
pedagdgica
Informa el rendimiento
académico al estudiante y en
el sistema académico
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7.14. CONVALIDACION

a. DEFINICION

La convalidacion es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas por una
persona respecto a una competencia, tanto en las instituciones educativas o en el ambito laboral,
debidamente certificada por una institucion autorizada. La sola convalidacién no conduce a un
titulo o certificacién; permite la incorporacion o continuacién en el proceso formativo.

Procede cuando el postulante ha cursado estudios equivalentes a su nivel y/o en una institucion
educativa de nivel superior nacionales o extranjeras, supone la declaracién de la equivalencia
mediante la emisién de una Resolucion Directoral de conformidad con los lineamientos
académicos generales establecidos por el MINEDU.

b. ALCANCE

A todos los estudiantes a nivel nacional que desean realizar la convalidacién y continuar
con sus estudios, siempre que los contenidos tengan una similitud en un 80% como minimo”.

7.15. TIPOS DE CONVALIDACION
7.15.1. ENTRE PLANES DE ESTUDIOS

CONSIDERACIONES
Se realiza cuando se presenta las siguientes situaciones:

a. Cambio de plan de estudios, los estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan de estudios
que ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan de estudios, en la misma o
cuando provenga de otra institucion. La pérdida de vigencia del plan de estudios se da por
activacion de un nuevo y este puede afectar al estudiante cuando este tiene UD pendientes de
aprobacion ya desarrolladas y no forman parte del nuevo plan de estudios o cuando el
estudiante requiere continuar sus estudios que corresponde a un plan de estudios que no
tiene vigencia tras una interrupcion.

b. Cambio por programa de estudios, los estudiantes que se trasladan a otro programa de
estudios en el mismo Instituto u otra IES autorizada o licenciada.

c. Con la Educaciéon Secundaria bajo convenio con un IES, Estudiante de la Educacién
Secundaria que ha desarrollado cursos o médulos afines a los programas de estudios que
desarrolla el IES.

Consideraciones para la convalidacion entre planes de estudios.

e Para realizar las convalidaciones en esta modalidad, se deberéa tener en cuenta que las
Unidades Didacticas (UD) constituyen las unidades académicas minimas para la
convalidacién y deben estar aprobadas.

e La institucion debera realizar un analisis comparativo de las UD de ambos planes de
estudio apoyandose en los silabos del programa de estudios.

e La UD contrastada para la convalidacién deben tener como minimo el 80% de contenidos
similares y ser del mismo nivel de complejidad. Asi mismo, deben tener la misma cantidad
de créditos u horas y una aproximacién en relacion a la capacidad con la capacidad o
competencia u objetivo.
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e La UD convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo al plan de estudios de la
institucion donde continuara los estudios.

e Enlos casos que la secretaria académica tenga dudas sobre el contenido analizado o el
usuario solicite una reconsideracion sobre el primer resultado del proceso de
convalidacion, la Direccion General deberd conformar una comision integrado por tres
miembros que deberan realizar el andlisis, basado en los principios de similitud y

proporcionalidad.

OBJETIVO

Reconocer la similitud de médulos o unidades didacticas de un
plan de estudios a otro y unidades de competencia. Dirigido a estudiantes

TIPOS

REQUISITOS

CAMBIO DE PLAN DE
ESTUDIOS (POR UNIDAD
DIDACTICA)

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).

- Costo S/. 250.00 (De existir algun incremento en el costo, este
sera comunicado al usuario antes de realizar el pago).

- Certificado de estudios superiores original con vigencia de 1 afio.

- Fotocopia de DNI o carné de extranjeria.

- Recibo de ingreso por concepto de convalidaciéon segiin modalidad de
las Unidades did4cticas a convalidar.

- Copia legalizada de Silabo.

CAMBIO DE PROGRAMA
DE ESTUDIOS

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).
- Costo S/. 250.00.

- Certificado de estudios superiores original con vigencia de 1 afio.

- Fotocopia de DNI o carné de extranjeria.

- Recibo de ingreso por concepto de convalidacion segin modalidad.
- Copia legalizada de Silabo de las Unidades didacticas a convalidar.

CON LA EDUCACION
SECUNDARIA BAJO
CONVENIO

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).
- Costo S/. 250.00.

- Constancia de ingreso mediante proceso de admision.
- Copia legalizada del convenio vigente.

- Certificado de estudios de haber concluido el nivel secundario o
certificados modulares vinculados a un programa de estudio
determinado, y se encuentre dentro del Gltimo afio inmediatamente
anterior al proceso de admision en curso.

- Fotocopia de DNI o carné de extranjeria.
- Recibo de ingreso por concepto de convalidacion segin modalidad.

- Copia legalizada del temario, silabo o a fin de los cursos o Unidades
didacticas a convalidar.

ORGANO RESPONSABLE

Tesoreria, Secretaria de Direccion y Tramite Documentario,
Secretaria Académica, Unidad Académica y Direccién General.

DURACION 3 a 5 dias laborables
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
ESTUDIANTE 1. Solicita realizar el pago por convalidacion.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

2. Recibe la solicitud y deriva a Secretaria Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

w

Verifica documentos de sustento.

Autoriza el pago correspondiente.

5. Deriva la autorizacion o denegacion a la Secretaria de Direcciony
Tramite Documentario.

>
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SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

6. Recibe la autorizacién o denegacion de pago y deriva al estudiante.

ESTUDIANTE 7. Re<':|be la autorizacién de pago o denegacion.

8. Indica DNIy el concepto a pagar.

9. Ingresa a cuenta de pagos del estudiante.
TESORERIA 10. Regepuona y registra el pago.

11. Emite y entrega el comprobante de pago.
ESTUDIANTE 12. Solicita convalidacién en Secretaria Académica.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

13.
14.
15.

Recepciona el expediente.
Verifica plazo y lista de documentos anexados.
Deriva a Secretaria Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

16.
17.
18.

Evalla segun criterios establecidos en el RI.
Elabora cuadro de convalidacién y la ruta formativa.
Elabora el proy. de R.D.

UNIDAD ACADEMICA 19. Elabora el informe de convalidacién de Unidades Didacticas.
SECRETARIA DE 20. Recepciona el informe de convalidacion y el proy. de R.D.
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO
! 21. Evalta informe y proy. de R.D.
DRSSO EENERAL 22. Suscribe la R.D. de convalidacién.
SECRETARIA DE 23. Registra la R.D. asigna numero a R.D.
DIRECCION Y TRAMITE 24. Remite a Secretaria Académica
DOCUMENTARIO
SECRETARIA 25. Apertura ficha de matricula y registros académicos
ACADEMICA 26. Entrega la copia de R.D. y documentos al estudiante.
27. Recibe copia de la R.D. de convalidacion de estudios.
ESTUDIANTE 28. Suscribe un cargo.
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ESTUDIANTE

SECRETARIA DE
DIRECCION Y

TRAMITE

DOCUMENTARIO

TESORERIA

SECRETARIA
ACADEMICA

UNIDAD
ACADEMICA

DIRECCION
GENERAL

Solicita realizar el pago por
convalidacion

|>

!

Secretaria Académica

Recibe la solicitud y deriva a |

Verifica
documentos de

Recepciona informe de
improcedencia

sustento

—T—

Recibe la autorizacion de pago
Indica DNI y el concepto a pagar

¥

]

Recibe la autorizacion y
entrega al estudiante

Indica que no procede

Autoriza el pago
correspondiente
Deriva la autorizacién a
Secretaria Direccion y
Tramite Documentario

Solicita convalidacion en Secretaria

Académica

Recibe copia de la R.D. de

convalidacion de estudios y suscribe

un cargo

Deriva a Secretaria
Académica

Recepciona el expediente
Verifica plazo y lista de
documentos anexados

Ingresa a la cuenta de pagos
del estudiante
Recepciona y registra el pago
Emite y entrega el
comprobante de pago

Recepciona el informe de
convalidacion y el Proy. de
R.D

Evalua segun criterios
establecidos en el RI
Elabora cuadro de
convalidacion y la ruta
formativa
Elabora el Proy. de R.D.

-

Elabora el informe de
convalidacion de U.Ds.

Remite a Secretaria

Académica

Registra la R.D. asigna N° a
R.D

Evalua informe y Proy. R.D.

Suscribe la R.D. de
convalidacion

S —

pertura ficha de matricula y|

registros académicos
Entrega la copia R.D. y
documentos al estudiante
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7.15.2. POR UNIDADES DE COMPETENCIA

Se realiza cuando se presentan las siguientes condiciones:

a. Certificacion de competencias laborales, se convalida la unidad de competencia laboral
descrita en el certificado de competencia laboral otorgada por una institucion autorizada, con
la unidad de competencia correspondiente al plan de estudios. Al momento de la
convalidacion el certificado de competencia laboral debe estar vigente.

b. Certificacion modular, se convalidan la unidad de competencia o unidades de competencias,
de ser el caso, descritas en el certificado modular, con la unidad de competencia asociada a
un programa de estudios. Al momento de la convalidacién el programa de estudios asociado
al certificado modular como a la unidad de competencias a convalidar, debes estar autorizado
o licenciado.

Respecto a convalidacién por unidades de competencia

Para el caso de certificacion de competencias laborales, la institucién debera
contrastar la unidad de competencia descrita en el certificado de competencia laboral
y el perfil asociado, con la unidad de competencia e indicadores de logro asociado a
un programa de estudios.

Para el caso de certificacibon modular, el Instituto contrastara la unidad de
competencia e indicadores de logro descritos en el certificado modular con la unidad
de competencia e indicadores de logro asociado a un programa de estudios.

Las unidades de competencia contrastadas para la convalidacibn deben tener
contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad. De ser el caso, sila unidad
de competencia convalidada corresponde a un modulo formativo se debe reconocer
el médulo en su totalidad.

Si la convalidacién es por todo el modulo, se le asignara el total de créditos de
acuerdo al plan de estudios.

OBJETIVO

Reconocer la similitud de modulos o unidades didacticas de un
plan de estudios a otro y unidades de competencia. Dirigido a estudiantes

TIPOS

REQUISITOS

CERTIFICACION DE

COMPETENCIAS LABORALES

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01)
- Certificado de estudios superiores original con vigencia de 1 afio.

- Costo S/. 250.00 (De existir algtn incremento en el costo, este sera
comunicado al usuario antes de realizar el pago).

- Certificado de competencia laboral original con vigencia de 1 afio.

- Fotocopia de DNI o carné de extranjeria.

- Recibo de ingreso por concepto de convalidacion segin modalidad.
- Copia legalizada de Silabo de las Unidades de Competencia

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01)
- Certificado de estudios superiores original con vigencia de 1 afio.
- Costo S/. 250.00

CERTIFICACION MODULAR - Certificado de competencia laboral original con vigencia de 1 afio.

- Fotocopia de DNI o carné de extranjeria.
- Recibo de ingreso por concepto de convalidacion segun modalidad.
- Copia legalizada de Silabo de las Unidades de Competencia

ORGANO

Tesoreria, Secretaria Académica, Secretaria de Direccion y Tramite
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RESPONSABLE

Documentario y Direccién General.

DURACION 2 dias laborables
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
ESTUDIANTE Verifica los requisitos de convalidacion.

Solicita autorizacién de pago.

SECRETARIA DE DIRECCION
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

Recibe la solicitud.
Deriva a Secretaria Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

Analiza plan de estudios.

Autoriza el pago correspondiente.

Deriva la autorizacion o denegacion a Secretaria de Direccidon y Tramite
Documentario.

N o gl M owN e

SECRETARIA DE DIRECCION
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

8. Recibe la autorizacién o denegacién y deriva al estudiante.

9. Recibe la autorizacion de pago o denegacién de convalidaciéon por
unidades de competencia.

ESTUDIANTE . N
10. Realiza el pago indicando DNI y el concepto a pagar.
11. Ingresa a cuenta de pagos del estudiante.
TESORERIA 12. Re(?epcmna y registra pago.
13. Emite y entrega comprobante.
ESTUDIANTE 14. Recibe y verifica comprobante de pago.

15. Solicita convalidacién en Secretaria Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

16. Verifica el plazo y evalGa segun de acuerdo a los criterios establecidos en
los LAG.

17. Elabora el informe y recomienda la convalidacion.

18. Elabora el proyecto de R.D. para la convalidacion.

19.Remite a Secretaria de Direccion y Tramite Documentario el informe
acompafando los requisitos.

SECRETARIA DE DIRECCION
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

20. Recepciona informe y Proy. de R.D. con V°B°.
21. Remite a Direccién General la documentacién completa.

DIRECCION GENERAL

22. Evalla el Informe y Proy. de R.D.
23. Suscribe la R.D. de convalidacion.
24. Devuelve la documentacion firmada.

SECRETARIA DE DIRECCION
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

25. Registrala R.D.
26. Asigna el N° a la R.D.
27. Deriva a Secretaria Académica

SECRETARIA ACADEMICA

28. Apertura el registro académico.

29. Procede al registro en ficha de seguimiento académico.
30. Archiva la R.D.

31. Entrega a estudiante copia de la R.D.

ESTUDIANTE

32. Recibe copia de R.D. de convalidacién.
33. Suscribe cargo
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ESTUDIANTE

SECRETARIA DE
DIRECCION Y
TRAMITE
DOCUMENTARIO

TESORERIA

SECRETARIA
ACADEMICA

UNIDAD
ACADEMICA

DIRECCION
GENERAL

Verifica los requisitos de
convalidacion
Solicita autorizacion de pago

Recepciona informe de
improcedencia

T

Recibe la solicitud y deriva a |

Analiza plan de

Secretaria Académica |

———

Recibe la autorizacion de pago de
convalidacion por unidades de
competencia
Realiza el pago indicando DNl y el
concepto a pagar

ﬁ

i

Recibe la autorizacion y ‘

estudios

Indica que no procede

deriva al estudiante |

Recibe y verifica comprobante de
pago
Solicita convalidacion en Secretaria
Académica

Ingresa a cuenta de pagos
del estudiante
Recepciona y registra pago
Emite y entrega el
comprobante

Autoriza el pago
correspondiente
Deriva la autorizacion a
Secretarfa Direceion y
Tramite Documentario

Recibe copia de R.D. de
convalidacion
Suscribe cargo

Recepciona informe y Proy.
de R.D. con V°B”

Remite a direccién general la
documentacion completa

Verifica el plazo y evalGa
segun de acuerdo a los
criterios establecidos en los
LAG.Elabora el informe y
recomienda la convalidacién
Elabora el proyecto de R.D.
para la convalidacion
Remite a Secretaria de
Direccion y Tramite
Documentario el informe
acompafiando los requisitos.

Registra la R.D.
AsignaelN"alaR.D.

Evalda el Informe y Proy. de

Suscribe la R.D. de
convalidacion
Devuelve la documentacién
firmada

Deriva a Secretaria
Acadéemica

T —

Apertura el registro
académico
Procede al registro en ficha
de seguimiento académico
Archiva la R.D.
Entrega a estudiante copia
de laR.D.
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7.16. EVALUACION EXTRAORDINARIA

La evaluacién extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre una o dos (02) unidades
didacticas para culminar el plan de estudios con el que cursé sus estudios, siempre que no hayan
transcurrido mas de tres (03) afios, este tiene un costo, el cual se hace de conocimiento al estudiante a
través del tarifario de tasas economicas publicado en el intranet del mismo.

a. Para la evaluacién extraordinaria el Jefe de Unidad Académica designa al docente
responsable que prepara el balotario, formulacién de la prueba y ejecuta la evaluacion.

b. El Jefe de Unidad Académica programa la evaluacion extraordinaria en un plazo no mayor a
20 dias calendario.

c. Los estudiantes que desaprueban la Evaluacion Extraordinaria tendran una nueva
oportunidad, transcurridos 15 dias después de culminado el proceso, previo pago de los
derechos. Los que resultaran desaprobados en ésta, se acogeran a otra evaluacion,
transcurrido un semestre académico.

d. El estudiante que, por fuerza mayor, no ha rendido una (01) evaluacién académica en la
oportunidad programada, puede solicitar evaluacion, previa justificacién, solamente hasta el
término de las (72) horas posteriores a la inasistencia.

Proceso por el cual se evalla los aprendizajes adquiridos en un
momento extraordinario, conforme al Reglamento Interno
OBJETIVO Medir y determinar los aprendizajes adquiridos
REQUISITOS Ficha de seguimiento académico

Comprobante de pago
Tesoreria, Secretaria de Direccion y Tramite Documentario,
ORGANO RESPONSABLE | Secretaria Académica, Unidad Académica, Direccion General y
Docente.
DURACION 5 dias héabiles
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).
- Costo S/. 230.00 (De existir algin incremento en el costo, este
sera comunicado al usuario antes de realizar el pago).
ESTUDIANTE - Revisa requisitos de evaluacion extraordinaria.
- Concepto y lugar de pago.
- Solicita realizar el pago, indica DNI y concepto a pagar.

DESCRIPCION

SECRETARI’A DE 1. Recibe la solicitud de evaluacién extraordinaria.
DIRECCION 2. Deriva a Secretaria Académica
Y TRAMITE

DOCUMENTARIO

3. Analiza la solicitud de evaluacién extraordinaria.
4. Verifica Unidades didacticas pendientes.
5. Autoriza el pago correspondiente.
SECRETARIA ACADEMICA | 6. Deriva la autorizacién o denegacion a Secretaria de Direccién y
Tramite Documentario
SECRETARIA DE 7. Recibe la autorizacién o denegacion y deriva al estudiante.
DIRECCION
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO
ESTUDIANTE 8. Recipe la autorizacion de pago o denegacion si fuera el caso.
9. Realiza el pago
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TESORERIA

10.Verifica si esta habilitado a pagar dicho concepto.
11.Ingresa a cuenta de pagos del estudiante.
12.Recepciona y registra el pago, emite y entrega comprobante.

ESTUDIANTE

13.Recibe y verifica comprobante de pago.
14.Solicita evaluacion extraordinaria en Secretaria Académica

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

15. Recepciona documento y deriva a Secretaria Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

16.Verifica y evalGa segun criterios establecidos.

17.Elabora informe 'y recomienda autorizar
extraordinaria.

18.Elabora Proy. de R.D. que autoriza la evaluacion extraordinaria.

la evaluacién

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

19. Recepciona el Informe y el Proy. de R.D. con V°B° y envia a
Direccion General.

DIRECCION GENERAL

20. Evalla el Informe y suscribe R.D.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

21.Registra R.D. y asigna N° a RD.
22.Remite a Unidad Académica.

UNIDAD ACADEMICA

23.Revisa UD solicitada.

24.Designa docente evaluador para elaboracion y aplicacion de
prueba.

25.Programa fecha de evaluacién en un plazo no mayor a 20 dias
calendario.

26.Comunica a Docente y Estudiante.

DOCENTE 27. Elabora la prueba.
UNIDAD 28. Entrega a estudiante copia de R.D., cronograma y temario de
ACADEMICA evaluacion.
ESTUDIANTE 29.Recibe R.D., cronograma y temario de evaluacion.
30.Desarrolla la Prueba.
31.Aplica la prueba.
DOCENTE 32.Califica la evaluacion. 3
33.Genera el acta de evaluacion.
UNIDAD 34.Supervisa la evaluacion.
ACADEMICA 35.Revisa y suscribe el acta.

SECRETARIA ACADEMICA

36.Apertura ficha de matricula.

37.Registra Evaluacién de U.D. en el registro académico segun acta.
38.Suscribe registro académico.

39.Entrega documentos al estudiante.

ESTUDIANTE

40. Recibe copia de registro académico con informacién del acta.
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SECRETARIA DE i i
DIRECCION Y SECRETARIA ; UNIDAD DIREGCION
ESTUDIANTE TRAMITE ACADEMICA TESORERIA ACADEMICA GENERAL DOCENTE
DOCUMENTARIOQ

Formato Unico de Tramite

evaluacidn extraordinaria.
Concepto v lugar de pago
Solicita realizar el pago, indical
DNIy concepto a pagar

(ANEXO 01)
Costo S/. 230.00

Recibe la soliciiud de
evaluacion extraordinaria
Deriva a Secretaria
Académica

Analiza la salicitud

de evaluacion

exlraordinaria
Verifica UD.

Revisa requisitos de

Recibe la solicitud con

Indica la improcedencia de

improcedencia

S —

Recibe la autorizacion

de pago
Realiza el paga

e Recibe la autorizacion y
deriva al sstudiante

la solicitud

Deriva la autorizacién a

Autoriza €l pago
correspondiente

Secretaria Direccion y

Tramite Documentario

Recibe y verifica comprobante de

pago
Solicita evaluacién extraordinaria
en Secretaria Académica

Verifica si estd habilitado a
pagar dicho concepto.
Ingresa a cuenta de pagos
del estudiante.
Recepciona y registra el
pago, emite y entrega
comprobante

L

Academica

Recepciona documento y
deriva a Secrataria

Verifica y evalia segun
criterios establecidos
Elabora informe
recomienda  autorizar la
evaluacion extraordinaria.
Elabora Proy. de R.D. que
autoriza la evaluacion
extracrdinaria

Recepciona el Informe y el

Evalia el Informe y suscribe|
R.D.

Proy. de R.D. con V°B” y
envia a Direccion General

Registra R.D. y asigna N° a
R.D.

Remite a Unidad Académica

Revisa UD. solicitada
Designa docente evaluador
para elaboracion y aplicacion
de prueba

Recibe R.D., cronograma, temario

de evaluacion
Desarrolla la prueba

Programa fecha de
evaluacién

prueba

Comunica a Docente y
Estudiante

Entrega a estudiante copia
de R.D., cronograma y
temario de evaluacion

Aplica la prueba
Califica la evaluacion
Genera el acta de evaluaciaon|

Recibe copia de registro
academico con informacion del
acta

L

Apertura ficha de matricula

Registra evaluacion de U.D.

en el registro académice
segun acta

Entrega documentos al

[

R —

estudiante

Suscribe registro académico

Supervisa la evaluacicn 8
Revisa y suscribe el acta
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7.17.

EXPERIENCIA FORMATIVA EN SITUACION REAL DE TRABAJO

CONSIDERACIONES

a.

Para el desarrollo de la EFSRT de los estudiantes, los coordinadores académicos de
programa de estudios y el responsable de empleabilidad, programan el flujo y la
realizacién, segun las vacantes acordadas o solicitadas por las empresas en
convenio con el IES y las vacantes disponibles en los proyectos y actividades
productivas que el &rea de produccion solicite.

La vinculacion de los estudiantes con la empresa esta a cargo de los
docentes responsables de la EFSRT, con el apoyo técnico del responsable de
empleabilidad.

Si la EFSRT se realizar4 en una empresa, el responsable de empleabilidad debe

tramitar la carta de presentacién, y la suscripcién del convenio y el coordinador
académico de programa de estudios la busqueda de vacante y ejecucion de esta.

El coordinador académico de programa de estudios comunicara a los docentes del
area, el inicio, duracion, horario, médulo, competencias de la EFSRT del estudiante,
para que estos consideren en su desarrollo académico y no se vea afectado en el
mismo.

Los requisitos y procedimientos para el desarrollo de la EFSRT y emisién de la
constancia consolidada se establecen en el manual de procesos académicos.

Las EFSRT se realizaran en empresas, organizaciones u otras instituciones,
formalmente constituidas cuyas actividades productivas de bienes o servicios estén
vinculadas con las capacidades a lograr por el estudiante en un programa de
estudios.

Para ello, el IES Privado TECNOTRONIC, cuenta con vinculos, a través de
convenios, acuerdos u otros, con empresas, organizaciones o instituciones del sector
productivo local y/o regional.

El desemperfio del estudiante sera evaluado a través de criterios establecidos por la
institucion educativa y estara a cargo un representante de la empresa, organizacion
o institucién. Asi mismo debera contar con un docente de la especialidad responsable
de acompafar dicho proceso.

El valor de un crédito en las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
equivale a horas practicas.

DESCRIPCION habilidades y actitudes que contribuyan a mejorar.

Se conciben como un conjunto de actividades que tienen como propdsito
gue los estudiantes, consoliden, integren y/o amplien conocimientos,

su empleabilidad en el mercado laboral.

OBJETIVO

Viabilizar la realizaciéon de EFSRT de los estudiantes.

REQUISITOS

- Solicitud (FUT).
- Matricula activa en periodo académico.
- Fotocopia de DNI o carné de extranjeria.

ORGANO RESPONSABLE

Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Area Académica, Responsable
del Sector Productivo,
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Secretaria de Direccién y Tramite Documentario y Direccion General.

EMPLEABILIDAD

DURACION 3 dias habiles.

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE 1. Genera registro de necesidades de EFSRT de los estudiantes.
BIENESTAR Y

AREA ACADEMICA 2. Gestiong vacantes de EFSRT segun necesidades del sector
productivo.
3. Registra las necesidades de vacantes de EFSRT.
UNIDAD DE BIENESTAR Y | 4. Brinda asesoria para la generacion de hojas de vida de
EMPLEABILIDAD estudiantes.
5. Prepara en desempefios y conductas para la empleabilidad.
AREA ACADEMICA 6. P[ograma la ejecucion de las EFSRT de los estudiantes segun
mdodulos.
7. Formula hoja de vida.
ESTUDIANTE 8. Aplica el taller de couch.
9. Asiste a la entrevista.
AREA ACADEMICA 10. Coordina y presenta a los estudiantes como candidatos a EFSRT.
RESPONSABLE DEL 11. Evalla aptitudes del estudiante.
SECTOR 12. Comunica a estudiante su eleccion.
PRODUCTIVO
AREA ACADEMICA 13. Comunic_a a egtudiante y a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
proseguir el tramite.
14. Registra el segmento de ocupabilidad.
UNIDAD DE BIENESTAR Y 15. Revisa el estado de vigencia del convenio marco para la ejecucion
EMPLEABILIDAD de EFSRT. . . - ,
16. Formula convenio de EFSRT, deriva para revision y firmas del IES y
centro laboral.
SECRETARIA DE 17. Recgpciona documento de.sglicitud dg ejecucién.de EFSRT.
DIRECCION Y TRAMITE 18. Reglstrg documento de solicitud y deriva a estudiante para la
DOCUMENTARIO ejecucion de EFSRT.
19. Revisa convenio de EFSRT.
DIRECCION GENERAL 20. Suscribe convenio de EFSRT.
SECRETAR]A DE 21. Registra convenio de EFSRT.
DIRECCION Y TRAMITE 22. Asigna N° al convenio.
DOCUMENTARIO
SECTOR PRODUCTIVO g . , .
25. Dirige, supervisa y evalla tareas del estudiante.
UNIDAD DE 26. Recepciona el convenio de EFSRT.
BIENESTAR'Y 27. Autoriza la solicitud de ejecucién de EFSRT.
EMPLEABILIDAD
RESPONSABLE DEL 28. Emite constancia de EFSRT adjunta la ficha de calificacion.
SECTOR
PRODUCTIVO
29. Desarrolla competencias en tareas a través de la EFSRT.
ESTUDIANTE 30. Recibe constancia de EFSRT.
31. Recibe la ficha de calificacién.
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UNIDADDE |, . RESPONSABLE | SECREIARIA | e cCION
ESTUDIANTE BIENESTARY AREA ACADEMICA SECTOR A
EMPLEABILIDAD PRODUCTIVO TRAMITE GENERAL
DOCUMENTARIO
Inicio )
) Gestiona vacantes de
Gerera registro de .
necesidades de EFSRT de [— EFSRT segun
los estudiantes necesidades del sector
productivo
Registra las necesidades de
vacantes de EFSRT
Brinda asesoria para la
generacion de hojas de vida
de estudiantes
Prepara en desemperios y
conductas para la 5 e e
- : empleabilidad rograma la ejecucion de
Formula hoja de vida P as EFSRT de los
Aplica el taller de couch estudiantes segrin
Asiste a la entrevista modulos
Coordina y presenta a los . .
estudiantes como M E;Z‘”eastigﬁgﬁ?:s
candidatos a EFSRT
( Fin e Comunica candidato no
A elegido
Comunica a estudiante y
Tramita carta / oficio de Registra el segmento de |l al responsable de ld| Comunica candidato
autorizacion ocupabilidad empleabilidad proseguir el elegido
1 tramite
Revisa el estado de
vigencia del convenio
marco para la ejecucion de
EFSRT Recepciona documento
+ de solicitud de ejecucion
Formula convenio de de EFSRT
EFSRT Registra documento de N -
Deriva para revision y »  solicitud y deriva a —*| Susc”bEeFDSolglll.emo de
firmas de IES y centro estudiante para la
laboral gjecucion de EFSRT
Revisa convenio de
EFSRT
Registra convenio de
Registra al estudiante en Asigna N° al convenio
Recepciona el convenio de la entidad
EFSRT Revisa y suscribe el
Autoriza la solicitud de convenio de EFSRT
gjecucion de EFSRT Dirige, supervisa y evalua
tareas del estudiante
Emite constancia de
EFSRT adjunta la ficha de
Desarrolla competencias en tareas calificacion
através de la EFSRT. |
Recibe constancia de EFSRT.
Recibe la ficha de calificacion.
1
( Fin )
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7.18. OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

DESCRIPCION

Documento que acredita la calificacion que obtuvo el estudiante en
las unidades didacticas del programa de estudios desarrolladas hasta
el momento de su solicitud.

OBJETIVO

Otorgar certificado de registros o logros académicos.

REQUISITOS

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01)

- Costo S/.50.00 (por cada periodo) (De existir algin incremento
en el costo, este ser4 comunicado al usuario antes de realizar
el pago).

- No tener deuda pendiente.

- Haber alcanzado un logro y conste en registros académicos.

- 03 fotografias tamafio carnet.

- Comprobante de pago.

ORGANO RESPONSABLE

Secretaria de Direccion y Tramite Documentario, Secretaria
Académica, Tesoreria y Direccién General.

DURACION Cinco (5) dias habiles
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Revisa plazo de tramite de certificado de estudios.
ESTUDIANTE 2. Re\_/is_a requ_isitos exigidqs para certificado de estudios.
3. Solicita realizar el pago, indica DNI y el concepto a pagar.
4. Verifica el nimero de ciclos solicitados.
SECRETARIA DE 5. Recibe la solicitud.
DIRECCION 6. Deriva Secretaria Académica.
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO
7. Analiza solicitud.
8. Verifica los requisitos.
SECRETARIA ACADEMICA |9. Autoriza el pago correspondiente.

10. Deriva la autorizacion o denegacion a Secretaria de Direccion y
Tramite Documentario.

SECRETARIA DE
DIRECCION
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

11. Recibe la autorizacién o denegacion y deriva al estudiante.

12. Recibe la autorizacion de pago o denegacién de tramite de

DOCUMENTARIO

ESTUDIANTE certificado de estudios.
13. Realiza el pago.
14. Ingresa a la cuenta de pagos del estudiante.
TESORERIA 15. Recepciona y registra el pago, emite y entrega el comprobante de
pago.
16. Recibe y verifica el comprobante de pago.
SSUBIRIARITE 17. Solicita certificado de estudios a Secretaria Académica.
SECRETARIA DE 18. Recepciona solicitud, verifica requisitos.
DIRECCION 19. Deriva a Secretaria Académica.
Y TRAMITE
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SECRETARIA ACADEMICA

20.

21.
22,
23.
24,

Verifica en registro académico las unidades  didacticas
aprobadas por ciclo.

Verifica requisitos exigidos.

Genera y suscribe el certificado de estudios.

Verifica datos en el registro académico.

Deriva certificado de estudios a Secretaria de Direccion y Tramite

Documentario para firmas.

SECRETARIA DE
DIRECCION
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

25,
26.

Recepciona certificado de estudios.
Deriva a Direccion General.

DIRECCION GENERAL

27.
28.

Revisa y suscribe el certificado de estudios.
Remite a Secretaria de Direccion y Tramite Documentario.

SECRETARIA DE
DIRECCION
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

29.
30.

Registra el certificado de estudios suscrito.
Remite a Secretaria Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

31.

Registra N° de certificado.

32. Remite a Secretaria de Direccién y Tramite Documentario.
SECRETARIA DE 33. Recepciona certificado de estudios y entrega a estudiante.
DIRECCION
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO
ESTUDIANTE 34. Recibe certificado de estudios.

35.

Suscribe en libro de certificaciones.
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FLUJO: OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

SECRETARIA DE ] ]
DIRECCION Y SECRETARIA , DIRECCION
ESTUDIANTE TRAMITE ACADEMICA TESORERIA GENERAL
DOCUMENTARIO

( Inicio )

Revisa plazo de tramite de
certificado de estudios

certificado de estudios
y concepto a pagar

Verifica el numero de ciclos
solicitados

Revisa requisitos exigidos para

Solicita realizar el pago, indica DNI

Recibe la solicitud denegada

Recibe la solicitud

- Deriva a Secretaria —

Académica

Analiza
solicitud
Verifica los
requisitos

i

( Fin )

denegacion de tramite de
certificado de estudios.
Realiza el pago

Recibe la autorizacién de pago o

Indica que no procede

Autoriza el pago
correspondiente
Deriva la autorizacion a

3

de pago

Secretaria Académica

Recibe y verifica el comprobante

Solicita certificado de estudios a

Deriva a Direccion General

Ingresa a la cuenta de
pagos del estudiante
Recepciona y registra el
pago, emite y entrega el
comprobante de pago

A Recibe la autorizaciony || | Secretarfa Direccion y
deriva al estudiante Tramite Documentario
Verifica en registro
Recepciona solicitud, verifica académico  las
requisitos unidades didacticas
i Deriva a Secretaria aprobadas por ciclo
Académica Verifica requisitos exigidos
Genera y suscribe el
certificado de estudios
Verifica datos en el registro
- = académico
Recepcu;r;:{luc&?cr’tslflcado de e Deriva certificado de

estudios a Secretaria de
Direccion y Tramite
Documentario para firmas.

Registra el certificado de

Revisa y suscribe el
certificado de estudios
Remite a Secretaria de

Direccion y Tramite

Documentario

estudios suscrito
Remite a Secretaria
Académica

Registra N° de certificado
Remite a Secretaria de

Recibe certificado de estudios

Suscribe en libro de certificaciones

1
( Fin )

Recepciona certificado de
estudios y entrega a N

Direccion y Tramite
Documentario

estudiante
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7.19.

OTORGAMIENTO DEL CERTIFICADO MODULAR

DESCRIPCION

Proceso por el cual se otorga un certificado que acredita el logro de las
competencias de un maédulo formativo, luego de aprobar la totalidad de
unidades didacticas y EFSRT correspondientes de

acuerdo con el programa de estudios.

OBJETIVO

Otorgar certificado modular

REQUISITOS

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).

- Costo S/. 95.00 (De existir algun incremento en el costo, este
sera comunicado al usuario antes de realizar el pago).

- No tener deuda pendiente.

- Haber aprobado un modulo formativo y conste en registros
académicos.

- 02 fotografias tamafio pasaporte.

- Comprobante de pago.

ORGANO RESPONSABLE

Tesoreria, Secretaria de Direccibn y Tramite Documentario,
Secretaria Académica, Unidad de Bienestar y Empleabilidad y Direccion
General

DURACION

Cinco (5) dias habiles.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE BIENESTAR Y
EMPLEABILIDAD

1. Promueve la certificacion modular de los estudiantes.

SECRETARIA ACADEMICA

2. Revisa el plazo para el tramite de certificado modular.
3. Revisa requisitos para solicitar el certificado modular.
ESTUDIANTE 4. Solicita realizar el pago indica DNI y el concepto a pagar.
5. Indica el médulo a certificar.
SECRETARIA DE 6. Recibe la solicitud.
DIRECCION Y TRAMITE 7. Deriva Secretaria Académica
DOCUMENTARIO
8. Analiza solicitud.

9. Verifica los requisitos.

10. Autoriza el pago correspondiente.

11. Deriva la autorizacion o denegacién a Secretaria de Direccion y
Tramite Documentario.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

12. Recibe la autorizacién o denegacion y deriva al Estudiante.

13. Recibe la autorizacion de pago o denegacién de trdmite de
certificado modular.

ESTUDIANTE .
14. Realiza el pago.
15. Verifica si el estudiante estéa habilitado a pagar dicho concepto.
16. Ingresa a la cuenta de pagos del estudiante.
TESORERIA 17. Recepciona y registra el pago.
18. Emite y entrega comprobante.
ESTUDIANTE 19. Recibe y verifica el comprobante de pago.

20. Solicita certificado modular a Secretaria Académica.
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SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

21,
22.

Recepciona solicitud con requisitos.
Remite a Secretaria Académica.

23.

Verifica el registro académico, las unidades

aprobadas del médulo y las EFSRT.

didacticas

SECRETARIA ACADEMICA | 24. Evalla requisitos.

25. Genera certificado modular.

26. Remite para firmas.
SECRETARIA DE 27. Recepciona el certificado modular.

DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

28.

Remite a Direccion General.

DIRECCION GENERAL

29.
30.

Revisa el certificado modular.
Suscribe el documento a otorgar.

31. Remite a Secretaria de Direccion y Tramite Documentario.
SECRETARIA DE 32. Registra certificado modular suscrito.
DIRECCION Y TRAMITE 33. Remite a Secretaria Académica.
DOCUMENTARIO
34. Registra N° de certificado.
SECRETARIA ACADEMICA | 35. Agrega en registro académico.
36. Entrega al estudiante.

ESTUDIANTE

37.
38.

Recibe el certificado modular.
Suscribe el libro de certificaciones.
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FLUJO: OTORGAMIENTO DEL CERTIFICADO MODULAR

SECRETARIA DE i UNIDAD DE .
ESTUDIANTE DR oy ¥ | SECREMARIA | BIENESTARY | TESORERIA P
EMPLEABILIDAD
DOCUMENTARIO
Revisa el plazo para el tramite de

certificado modular
certificado modular

y el concepto a pagar
Indica el médulo a certificar

Revisa requisitos para solicitar el

Solicita realizar el pago indica DNI

Recibe la solicitud

» Deriva a Secretaria

Académica

Analiza solicitud
Verifica los

Promueve la certificacion
modular de los estudiantes

requisitos

| Recibe la solicitud denegada I=

i
( Fin )

| Indica que no procede

Autoriza el pago
correspondiente

Recibe la autorizacion
,[ Deriva al estudiante

Recibe la autorizacion de pago de

Secretaria Direccion y
Tramite Documentario

|'- Deriva la autorizacion a

certificado modular
Realiza el pago

e pago
Solicita certificado modular a
Secretaria Academica

Recibe y verifica el comprobante

1

[

Recepciona solicitud con

requisitos
Remite a Secretaria
Académica

¥

Verifica el registro
académico las UD.
aprobadas del modulo y las|
EFSRT
Evalua requisitos
Verifica registros
academicos

Remite a Direccion General

Recepciona el certificado
modular

(Genera certificado modular
Remite para firmas

Verifica si el estudiante
esta habilitado a pagar
dicho concepto.
Ingresa a la cuenta de
pagos del estudiante
Recepciona y registra el

pago
Emite y entrega
comprobante

Registra certificado modular [

suscrito

Remite a Secretaria
Académica

Recibe el certificado modular
Suscribe el libro de certificaciones

3

!

1

( Fin )

Registra N° de certificado

Agrega en registro
académico

Entrega al estudiante

Revisa el certificado
medular
Suscribe el documento a
otorgar
Remite a Secretaria de
Direccion y Tramite
Documentario
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7.20. OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE EGRESO

Proceso por el cual se otorga un documento oficial que acredita que el
estudiante ha concluido de manera satisfactoria todas las unidades

DESCRIPCION didacticas y EFSRT vinculadas a un programa de
estudios.
OBJETIVO Otorgar Const'anma de egreso de una trayectoria académica del
plan de estudios.
- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).
- Costo S/. 50.00 (De existir algun incremento en el costo, este
sera comunicado al usuario antes de realizar el pago).
REQUISITOS - No tener deuda pendiente.

- Haber concluido el plan de estudios de un programa y conste en
registros académicos.
- Comprobante de pago.

ORGANO RESPONSABLE

Tesoreria, Secretaria de Direccion y Tramite Documentario, Secretaria
Académica, y Direccion General

DURACION Dos (02) dias héabiles
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
ESTUDIANTE Verifica requisitos para solicitar constancia de egreso.

Solicita realizar el pago, indica DNI y el concepto a pagar.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

Recibe la solicitud.
Deriva Secretaria Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

Analiza solicitud.

Verifica los requisitos.

Autoriza el pago correspondiente.

Deriva la autorizacion o denegacion a Secretaria de Direccion y
Tramite Documentario

©ONO O AW N

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

9. Recibe la autorizacion o denegacion y deriva al estudiante.

ESTUDIANTE

10. Recibe la autorizacién de pago o denegacion de la constancia de
egreso.

11. Realiza el pago.

TESORERIA

12.
13.
14.
15.

Verifica si esta habilitado a pagar dicho concepto.
Ingresa a la cuenta de pagos del estudiante.
Recepciona y registra el pago.

Emite y entrega el comprobante de pago.

ESTUDIANTE

16.
17.

Recibe y verifica comprobante de pago.
Solicita constancia de egreso en Secretaria Académica.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

18.
19.

Recepciona la solicitud.
Registra y deriva a Secretaria Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

20.
21.
22.

Genera constancia de egreso.
Verifica datos del registro académico.
Entrega constancia de egreso para firma.
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SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

23. Recepciona constancia de egreso.
24. Remite a Direccién General.

DIRECCION GENERAL

25. Revisa constancia de egreso.
26. Suscribe documento.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

27. Registra constancia de egreso suscrita.
28. Remite a Secretaria Académica.

SECRETARIA
ACADEMICA

29. Registra N° de constancia de egreso.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

30. Recepciona constancia de egreso y entrega a estudiante.

ESTUDIANTE

31. Recibe constancia de egreso.
32. Suscribe recepcion.
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FLUJO: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE EGRESO

SECRETARIA DE . .
DIRECCION Y SECRETARIA . DIRECCION
ESTUDIANTE TRAMITE ACADEMICA TESORERIA GENERAL
DOCUMENTARIO

( Inicio )
!

Verifica requisitos para solicitar

Recibe la solicitud

Analiza

Verifica si esta habilitado a
pagar dicho concepto
Ingresa a la cuenta de
pagos del estudiante

Recepciona y registra el
pago
Emite y entrega
comprobante de pago

constancia de egreso ; " N solicitud

Solicita realizar el pago, indica DNI ™ DerlvAi:dSé?nci:rcztarla " Verifica los

y el concepto a pagar requisitos
Recibe la solicitud denegada I: Indica que no procede

¥
( Fin )
Autoriza el pago
; pp— carrespondiente
Recibe la autorizacion de pago de Recibe la autorizacion y U Deriva In gutorizacic’m a
la constancia de egreso ul ; ; Nl ¢ 5 2
Realiza el pago deriva al estudiante Secretaria de Direccion y
Tramite Documentario
Recibe y verifica comprobante de
pago ¢
Solicita constancia de egreso en |
Secretaria Académica

Recepciona la solicitud Genera constancia de

» Registra y deriva a ™ egreso

Secretaria Académica Verifica datos del registro
académico

Recibe constancia de egreso
Suscribe recepcion

|

Entrega constancia de
egreso para firma

Recepciona constancia de
egreso
Remite a Direccién General

Registra constancia de
egreso suscrita
Remite a Secretaria
Academica

Revisa constancia de
eqgreso
Suscribe documento

Recepciona constancia de
egreso
Entrega a estudiante

Registra N° de constancia
de egreso

]

( Fin )
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7.21.

OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA CONSOLIDADA Y/O MODULAR DE

EXPERIENCIA FORMATIVA EN SITUACION REAL DE TRABAJO

DESCRIPCION

Proceso por el cual se otorga una constancia consolidada de la
realizacion de las Experiencias Formativas en Situacion Real de
Trabajo, al egresado y/o al estudiante que culmina un médulo formativo.

OBJETIVO

Otorgar constancia consolidada de Experiencia Formativa en

Situacion Real de Trabajo al egresado y/o constancia de EFSRT al
culminar un médulo formativo.

REQUISITOS

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01)
- Constancia consolidada de EFSRT S/.50.00

- Constancia de aprobacién de EFSRT-Médulo | (S/.100.00).
- Constancia de aprobacién de EFSRT-Mddulo 1l (S/.115.00).
- Constancia de aprobacion de EFSRT-Maodulo 11l (S/.120.00).

- De existir algtn incremento en el costo, este sera comunicado
al usuario antes de realizar el pago.
- No tener deuda pendiente.
- Haber desarrollado satisfactoriamente las experiencias formativas en
situacion real de trabajo y tenga certificacion en registros académicos.
- Comprobante de pago.

Tesoreria, Secretaria de Direccién y Tramite Documentario, Secretarial

ORGANO RESPONSABLE | Académica, Unidad de Bienestar y Empleabilidad y Area de
Empleabilidad.

DURACION Cinco (5) dias habiles

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Revisa requisitos para solicitar constancia consolidada de EFSRT.
2. Concepto y lugar de pago correspondiente.

ESTUDIANTE 3. Solicita realizar el pago, indica DNI, concepto y cantidad de

mddulos ejecutados.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE

4. Recibe la solicitud.

5. Deriva Secretaria Académica.
DOCUMENTARIO
6. Analiza la solicitud.
7. Verifica los requisitos.
8. Autoriza el pago correspondiente.
SECRETARIA ACADEMICA | 9. Deriva la autorizacion o denegacion a Secretaria de Direccion y

Tramite Documentario.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

10.Recibe la autorizacién o denegacion y deriva al estudiante.

11. Recibe la autorizacion de pago o denegacion de la constancia
consolidada y/o modular de EFSRT.

ESTUDIANTE .
12. Realiza el pago.
13. Verifica si esta habilitado a pagar dicho concepto.
14. Ingresa a cuenta de pago del estudiante.
TESORERIA 15. Recepciona y registra el pago, emite y entrega el comprobante de

pago.
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ESTUDIANTE

16.
17.

Recibe y verifica comprobante de pago
Solicita constancia consolidada y/o modular de EFSRT a
Secretaria Académica.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

18.
19.

Recepciona la solicitud y verifica documentacion.
Remite a Secretaria Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

20.
21.

Verifica el registro académico y condicién del estudiante.
Deriva la solicitud a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad y
Area de Empleabilidad.

AREA DE EMPLEABILIDAD

20.
21,
22.

Verifica si el estudiante cumplié con ejecutar las EFSRT.
Elabora constancia consolidada y/o modular de EFSRT.
Remite la constancia para la firma.

UNIDAD DE BIENESTAR Y
EMPLEABILIDAD

23.
24,
25,

Revisa el registro de EFSRT del estudiante.
Suscribe constancia consolidada y/o modular de EFSRT.
Remite a Secretaria Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

26.
27.
28.

Verifica el documento.
Registra constancia.
Remite a Secretaria de Direccién y Tramite Documentario.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

29.
30.

Recepciona constancia consolidada y/o modular de EFSRT.
Entrega a estudiante.

ESTUDIANTE

31.
32.

Recibe constancia consolidada y/o modular de EFSRT.
Suscribe la recepcion.
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FLUJO: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA CONSOLIDADA DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACION

REAL DE TRABAIO
SECRETARIA DE
3 . . UNIDAD DE
DIRECCIONY | SECRETARIA . AREA DE
ESTUDIANTE TRAMITE ACADEMICA TESORERIA EMPLEABILIDAD EELEL'\I'E?;?FDXD
DOCUMENTARIO

Revisa requisitos para solicitar
constancia consolidada EFSRT
Concepto y lugar de pago

correspondiente

Solicita realizar el pago, indica DNI,
concepto y cantidad de modulos

ejecutados

Recepciona solicitud denegada

Recibe la solicitud
Deriva a Secretaria
Académica

Analiza la
sollcitud
Verifica los

requisitos

1

( Fin

)

Realiza el pago

Recibe la autorizacion de pago de
la constancia consolidada de

=~

Indica que no procede

Autoriza el pago
correspondiente

Deriva la autorizacion a [¢

1

Recibe la autorizacion y
deriva al estudiante

Tramite Documentario

}‘_Secretarl'a de Direccion y|

EFSRT a Secretaria
Académica

Recibe y verifica comprobante de

pago
Solicita constancia consolidada de

modular de EFSRT
Suscribe la recepcion

Recibe constancia consolidada y/o
e

1

Fin

Recepciona la solicitud y
verifica documentacion
Remite a Secretaria
Académica

Verifica el registro

lacadémico y condicion del
estudiante

Deriva la solicitud Unidad

Verifica si esta habilitado a
pagar dicho concepto
Ingresa a cuenta de pagos
del estudiante
Recepciona y registra el

pago
Emite y entrega el
comprobante de pago

de Bienestar y
. Empleabilidad y
Area de Empleabilidad

Verifica el documento
Registra constancia

Verifica si el estudiante
cumplio con ejecutar las
EFSRT
Elabora constancia

"|consolidada y/o modular de
EFSRT

Remite la constancia para la
firma

|

Revisa el registro de
EFSRT del estudiante
Suscribe constancia
consolidada y/o modular
de EFSRT

Remite a Secretaria de
Direccion y Tramite

Documentario

Recepciona constancia

| | consolidada y/o modular

de EFSRT
Entrega a estudiante

Remite a Secretaria
Académica
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7.22. GRADUACION (OTORGAMIENTO DE GRADO ACADEMICO: BACHILLER TECNICO)

CONSIDERACIONES

a) Laobtencién del grado de bachiller es el reconocimiento académico a los egresados al haber
culminado un programa de estudios de manera satisfactoria correspondiente al nivel
formativo profesional.

b) El grado académico de bachiller se otorga al cumplimiento de los siguientes requisitos
minimos, como:

I.  Aprobacion de un programa de estudios con un minimo de 120 créditos.
il. Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria.
iii. Haber obtenido las Certificaciones correspondientes a cada médulo, de acuerdo asu
plan de estudios, y los requisitos dispuestos por el IES para su obtencion.

iV.  Haber cumplido con todas las obligaciones y compromisos contraidos con IES, como
el no adeudar boleta alguna a la Institucion.

c) Corresponde al egresado presentar una solicitud de obtencién del grado de bachiller al IES
Privado TECNOTRONIC, un documento que acredite el conocimiento de un idioma extranjero
nivel B1 o lengua originaria.

d) Encaso, que el egresado solicite la obtencion del grado de bachiller técnico en una institucion
licenciada, distinta a la que realiz6 el programa de estudio, debera pasar por un proceso de
convalidacién con un programa de estudios similar debidamente licenciado,cumpliendo con
los requisitos establecidos por el IES Privado TECNOTRONIC.

e) Es de responsabilidad del IES Privado TECNOTRONIC solicitar al MINEDU el registro del
grado de bachiller técnico de acuerdo con las disposiciones legales que regulan la materia.

OBJETIVO Otorgar el grado académico
- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).

- Costo S/. 350.00 (De existir algun incremento en el costo, este
sera comunicado al usuario antes de realizar el pago).

- Solicitud dirigida al director general del instituto, solicitando la emisién
del grado correspondiente.

- Certificado de estudios que acredite la aprobacion del plan de estudios
correspondiente a un programa de estudios con un minimo de ciento
veinte (120) créditos.

- Certificado o constancia que acredite el conocimiento de un idioma
extranjero o de una lengua originaria.

- Constancia consolidada de las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo.

- Constancia de no adeudo emitido por area de administracion del
instituto.

- Comprobante de pago por los conceptos correspondientes.

- Fotocopia de DNI o carne de extranjeria legalizado.

- 03 fotografias tamafio pasaporte reciente a colores
en fondo blanco.

REQUISITOS
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ORGANO RESPONSABLE

Tesoreria, Secretaria de Direccion y Tramite Documentario,
Secretaria Académica, Unidad Académica y Direccion General.

DURACION Treinta (30) dias habiles.
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Revisa en el sistema UD desarrolladas.
2. Verifica en el sistema los pagos pendientes.
EGRESADO 3. Consolida los documentos para cumplir los requisitos.
4. Efectla el pago correspondiente.
SECRETARIA DE 5. Reglbe la soI|C|tudl. o
DIRECCION Y TRAMITE 6. Deriva a Secretaria Académica.
DOCUMENTARIO
7. Analiza solicitud.
8. Verifica los requisitos.
SECRETARIA ACADEMICA | 9. Autoriza el pago correspondiente.
10. Deriva la autorizacién o denegacién a Secretaria de Direccién y

Tramite Documentario.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

11. Recibe la autorizacién o denegacion y deriva al egresado.

12. Recibe la autorizacién de pago o denegacion de otorgamiento de

EGRESADO grado académico.

13. Realiza el pago.
TESORERIA 14. Ver|f_|ca la cuenta de pagos.

15. Registra la operacion, emite y entrega el comprobante de pago.
EGRESADO 16. Solicita en Secretaria de Direccion y Tramite Documentario, la

emision grado académico.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

17. Recepciona el expediente.
18. Deriva a Unidad Académica.

UNIDAD ACADEMICA

19. Evalta cumplimiento de los requisitos establecidos.
20. Elabora el Informe.
21. Recomienda declara expedito.

SECRETARIA ACADEMICA

22. Elabora el proyecto de RD.
23. Declara expedito para el otorgamiento.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

24. Recepciona el Informe y Proy. de R.D. con V° B°.
25. Deriva a Direccion General.

DIRECCION GENERAL

26. Evalta el Informe y el Proy. de R.D.
27. Resuelve la declaracién de expedito.
28. Suscribe la R.D.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

29. Registra R.D. asigna N° a R.D.
30. Remite la documentacion a Secretaria Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

31. Prepara el diploma de grado académico.
32. Remite para firma.
33. Prepara expediente para el registro en MINEDU.
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SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

34
35

. Recepciona diploma y documentacién para MINEDU.
. Elabora el oficio.

DIRECCION GENERAL

36

. Suscribe diplomas y documentacion para el registro MINEDU.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

37

. Tramita la remisién de documentos para el registro MINEDU.

SECRETARIA ACADEMICA

38.
39.
40.
41.

Realiza seguimiento al registro de grado.

Recepciona registro de grado.

Elabora Informe y envio de MINEDU.

Elabora el proyecto de R.D. para el otorgamiento de grado.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

42.
43.

Recepciona el informe y proyecto. de R.D. con V°B°.
Deriva a Direccion General.

DIRECCION GENERAL

44

. Suscribe RD de otorgamiento de grado académico.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

45
46

. Registra R.D. asigna N° R.D.
. Entrega el grado académico a egresado.

EGRESADO

47

. Recibe el grado académico.
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FLUJO: OTORGAMIENTO DE GRADO ACADEMICO — BACHILLER TECNICO

SECRETARIA DE ] ]
DIRECCION Y SECRETARIA ; UNIDAD DIRECCION
EGRESADO TRAMITE ACADEMICA TESORERIA ACADEMICA GENERAL
DOCUMENTARIO

( Inicio )
1

Revisa en el sistema UD
desarrolladas
Verifica en el sistema los pagos
pendientes
Consolida los documentos para
cumplir los requisitos
Efectia el pago correspondiente

| Recibe la solicitud denegada

Recibe la solicitud
Deriva a Secretaria
Académica

Analiza
solicitud
Verifica los
requisitos

{
( Fin )

Recibe la autorizacion de pago de
otorgamiento grado académico
Realiza el page

-

Recibe |a autorizacion
Deriva al egresado

Indica que no procede

Autoriza el pago
correspondiente
Deriva la auterizacion a
Secretaria de Direccion y
Tramite Documentario

¥

Solicita en Secretaria de Direccion
y Tramite Documentario la emisién
de grado académico

F

Recepciona el expediente

» Deriva a Unidad
Académica

Verifica la cuenta de
pagos
Registra |a operacion,
emite y entrega el
comprobante de pago

{

Elabora el Proy. R.D.

{

Recepciona el informe y
Proy. de RD. con V*® B®
Deriva a Direccién General

Declara expedito para el
otorgamiento

Evalta cumplimiento de
os requisitos establecidos|
Elabora el informe
Recomienda declarar
expedito

Registra la R.D., asigna N°
aRD.

Remite la documentacion af
Secretaria Académica

Prepara el diploma de

grado académico
Remite para firma

{

el registro en MINEDU

Prepara el expediente para

Recepciona diploma y
documentacion para

Evalua el informe y el
Proy. de R.D.
Resuelve la declaracion
de expedito
Suscribe la R.D.

MINEDU
Elabora el oficic

Tramita la remision de
documentos para el

Suscribe diplomas y
documentacion para el
registro MINEDU

registro de MINEDU

Realiza seguimiento al
registro de grado

Recepciona registro de
grado

MINEDU

[

Recepciona el informe y
Proy. R.D. con V°B®
Deriva a Direccién General

Elabora el Proy. de R.D.
para el otorgamiento de
grado

Elabora informe y envio de

Registra R.D, asigna N°
R.D

|

Suscribe R.D. de
otorgamiento de grado
académico

Entrega.ell grado
académico a egresado

Recibe el grado académico |
1

( Fin )
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7.23. ACREDITACION DE CONOCIMIENTO IDIOMA EXTRANJERO

Proceso por el cual se evalta el conocimiento y dominio del idioma

DESCRIPCION Inglés, en el nivel B1 del marco com(n europeo de referencias para las
lenguas.

OBJETIVO Medir y determinar el conocimiento del idioma inglés.

REQUISITOS Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).

ORGANO RESPONSABLE

Tesoreria, Secretaria Académica y Docente Evaluador.

DURACION

Cinco (5) dias habiles

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Revisarequisitos para acreditar idioma extranjero.
ESTUDIANTE 2. Re\_/is_a concepto de pago.
3. Solicita hacer el pago, indica DNI y concepto a pagar.
SECRETARIA DE 4. Recibe la solicitud.
DIRECCION 5. Deriva Secretaria Académica.
Y TRAMITE OCUMENTARIO
6. Analiza solicitud.
7. Verifica los requisitos.
8. Autoriza el pago correspondiente.
SECRETARIA ACADEMICA |9. Deriva la autorizacién a Secretaria de Direccion y Tramite
Documentario.
SECRETARIA DE DIRECCION | 10. Recibe la autorizacion y deriva al estudiante.
Y TRAMITE OCUMENTARIO
11. Recibe la autorizacion de pago de acreditacion de conocimiento de
ESTUDIANTE idion_1a extranjero.
12. Realiza el pago
13. Verifica si esta habilitado a pagar el concepto.
14. Ingresa a la cuenta del estudiante.
TESORERIA 13. Recepcionay registra pago.
14. Emite y entrega el comprobante de pago.
16. Solicita acreditaciéon del conocimiento del idioma extranjero,
ESTUDIANTE presenta documentos a Secretaria Académica.
18. Verifica si el certificado es de origen del centro de idiomas y
acredita autométicamente.
SECRETARIA ACADEMICA | 19. Sino tiene certificado o tiene y es de otro origen deriva al centro de
idiomas.
20. Elabora las pruebas de lectura, escritura, interpretacion auditiva
y habla.
21. Comunica temario, fecha y lugar al estudiante.
22. Aplica evaluacion de acuerdo al protocolo.
DOCENTE EVALUADOR 23. Emite qcta de evaluacion. . . o
24. Comunica los resultados a los estudiantes y a secretaria académica
25. Elaboray suscribe constancia de acreditacion de conocimiento de
idioma extranjero.
26. Remite acta y constancia.
27. Suscribe la constancia de acreditacion de conocimiento de
idioma extranjero.
SECRETARIA ACADEMICA | 28. Registra constancia de acreditacién de conocimiento de idioma
extranjero
SECRETARIA DE 29. Recepciona constancia de acreditacion del conocimiento de
DIRECCION idioma extranjero.
Y TRAMITE OCUMENTARIO| 30. Entrega al estudiante la constancia de acreditacion.
ESTUDIANTE 31. Recibe constancia de acreditacion de idioma extranjero.
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FLUJO: ACREDITACION DE CONOCIMIENTO DE IDIOMA EXTRANJERO

SECRETARIA ]
DIRECCION Y SECRETARIA ; DOCENTE
ESTUDIANTE TRAMITE ACADEMICA TESORERIA EVALUADOR
DOCUMENTARIO
[ Inicio )
1 Analiza solicitud

Revisa requisitos para acreditar
idioma extranjero

Solicita hacer el pago, indica DNIy
concepto a pagar

Revisa concepto de pago —

Recibe la solicitud y deriva| |

a Secretaria Académica

Verifica los requisitos
Autoriza el pago
correspondiente
Deriva solicitud a

Secretaria Direccién y

Tramite Documentario

!

Recibe la autorizacion

Deriva al estudiante

Recihe la auterizacion de pago de
acreditacion de conocimiento de

idioma extranjero.
Realiza el pago

{

Solicita acreditacion del

conocimiento del idioma extranjero,
presenta documentos a Secretaria
Académica

Recepciona constancia de
acreditacion del
conocimiento de idioma |,

|

Verifica si esta habilitado a
pagar dicho concepto
Ingresa a cuenta del
estudiante
Recepciona y registra pago|
Emite y entrega el
comprobante de pago

Verifica si el certificado es
de origen del centro de
idiomas y acredita
automaticamente
Si no tiene certificado o
tiene y es de otro origen
deriva al centro de
idiomas

Suscribe la constancia de
acreditacién de
conocimiento de idioma
extranjero
Registra la constancia de
acreditacion de idioma

extranjero

!

Recibe la constancia de
acreditacion de idioma extranjero

+
( Fin )

extranjero
Entrega al estudiante la
constancia de acreditacion

Elabora las pruebas de
lectura, escritura,
interpretacion auditiva y
habla
Comunica temario, fecha y
lugar al estudiante
Aplica evaluacién de
acuerdo al protocolo
Emite acta de evaluacion
Comunica los resultados a
estudiantes y a Secretaria
Académica
Elabora y suscribe
constancia de acreditacion
de conocimiento de idioma
extranjero
Remite acta y constancia

75




7.24. TITULACION

Es el proceso que permite a la institucién educativa otorgar un documento oficial que acredita la
culminacién satisfactoria del programa de estudios para todos los niveles formativos.

El titulo de profesional técnico se otorga a solicitud del egresado y al cumplimiento de los
siguientes requisitos:

1. Culminacion satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo profesional técnico y al
cumplimiento de los requisitos institucionales.

2. Haber obtenido el grado de bachiller técnico.

3. Haber aprobado un trabajo de aplicacién profesional o un examen de suficiencia profesional.

El IES solicita al MINEDU el registro del titulo del nivel formativo profesional técnico, los mismos que son
publicados en el portal institucional del MINEDU. El IES Privado TECNOTRONIC emplea el servicio
de la plataforma Turnitin como herramienta para la deteccién de plagio.

CONSIDERACIONES

Puede ser realizado de manera conjunta hasta por un méaximo de cuatro (04) bachilleres técnicos, si es
multidisciplinario y dos (2) si son del mismo programa.

Se sustenta ante un jurado calificador integrado como minimo por tres personas de especialidades
vinculantes al programa de estudios. El jurado es el encargado de evaluar y emitir el resultado final en
caso de ser aprobatorio o desaprobatorio.

El trabajo de aplicacién no implica financiamiento de equipos o infraestructura institucional. La institucion
asigna un docente responsable de la especialidad o especialidades vinculantes para el asesoramiento en
desarrollo y sustentacién del trabajo de aplicacion profesional el cual debe estar vinculado con el programa
0 programas de estudios en caso sea un trabajo multidisciplinario.

El instituto asigna un docente responsable de la especialidad o especialidades vinculantes para el
asesoramiento en desarrollo y sustentacién del trabajo de aplicacion profesional el cual debe estar
vinculado con el programa o programas de estudios en caso sea un trabajo multidisciplinario.

El instituto emplea un sistema de deteccién de plagio basado en la revision manual y detallada, a cargo
de un equipo revisor, formado para cada trabajo de aplicacién profesional. Asimismo, el IES realiza el
proceso de sustentacion utilizando medios informéticos, plataformas virtuales o analogas que permitan su
grabacion.

ParticipaciOn del Jurado:

a) Durante la sustentacion, el jurado calificador desempefia un papel crucial para evaluar la calidad
y el rigor académico del trabajo presentado por el estudiante, previendo que el trabajo sea original y
asegurandose de no sobrepasar el 25% de similitud con otros trabajos, para ello el IESPrivado
TECNOTRONIC utiliza programas tales como Turnitin.

b) Una vez iniciada la exposicion del candidato, el jurado escucha atentamente y toma nota de los
aspectos clave de la presentacion.

c) Una vez que el candidato ha terminado su exposicién, el jurado participa activamente en una
ronda de preguntas y respuestas. Cada miembro del jurado tiene la oportunidad de hacer preguntas
especificas relacionadas con el contenido del trabajo de aplicacion profesional y/o alexamen de
suficiencia profesional para clarificar puntos dudosos y evaluar la capacidad del candidato para
defender su trabajo y argumentar de manera efectiva.

d) Después de la sesion de preguntas, el jurado se retne en privado para discutir y evaluar el
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resultado basandose en criterios preestablecidos como la originalidad, la metodologia, la relevancia del
tema, la profundidad del analisis y la calidad de la presentacion y argumentacion del candidato.
Finalmente, el jurado emite un veredicto y, si corresponde, otorga la calificacion.

Funciones del Jurado:

Presidente del Jurado: Coordina y dirige la sesion de defensa del Trabajo de Aplicacion y/o examen
de suficiencia profesional. Es responsable de garantizar el cumplimiento de las normas yprocedimientos
establecidos para la evaluacion.

Secretario: Se encarga de documentar la sesion de defensa, registrando los puntos mas importantes,
las preguntas y las respuestas del candidato. Redacta el acta final de la evaluacién que sera firmada
por todos los miembros del jurado.

*Vocal Experto en el Tema 01, 02 o 03: Evalla el contenido técnico del trabajo de aplicacion
profesional de corresponder. Se concentra en la profundidad, originalidad y validez metodolégica del
trabajo presentado.

Deliberacion del Jurado

1) Retirada del Jurado: El jurado se retira a una sala privada una vez finalizada la sesiéon de
preguntas y respuestascon el candidato.

2) Deliberacion de Originalidad: Durante la evaluacion individual, cada miembro del jurado
considera el informe de plagio como parte del analisis prestando especial atenciéon a la
originalidad del trabajo presentado.

3) Evaluacion Individual: Cada miembro del jurado evaliia de forma independiente el Trabajo de
Aplicacién y/o examen de suficiencia profesional basandose en criterios preestablecidos como
originalidad, rigor metodolégico, relevancia del tema, calidad de la presentacion y defensa.

4) Discusion Colectiva: Los miembros del jurado discuten sus evaluaciones, compartiendo sus
impresiones y argumentos sobre los puntos fuertes y débiles del trabajo presentado.

5) Votacion: El jurado procede a votar sobre la aprobacion del Trabajo de Aplicacion y/o examen
de suficiencia profesional. La decision puede ser unanime o por mayoria, segun lo establecido
por las normas de la institucién.

6) Decision Final: Se toma la decision final respecto a la aprobacion o rechazo del Trabajo de
Aplicacién y/o examen de suficiencia profesional. Ademas, se decide sobre la calificacién o
menciones honorificas, si corresponde.

7) Redaccion del Acta: El secretario del jurado redacta el acta de deliberacion, que incluye la
decision final y los comentarios relevantes que justifican dicha decisiéon. Todos los miembros
del jurado deben firmar este documento.

8) Comunicacion de los Resultados: El jurado regresa al aula donde el candidato y posiblemente
otros espectadores estan esperando y comunica el resultado final, el cual es inapelable. El
Presiente tiene la obligacionde dar una breve explicaciébn de las razones detrds de la
evaluacion y cualquier recomendacion para mejoras o revisiones posteriores.

9) Entrega del Acta: Se entrega una copia del acta de deliberacién al candidato para su registro
y futura referencia.

10) Publicacion de Resultados: Los resultados pueden ser publicados oficialmente en las
instalaciones del IES.

7.25. TITULACION POR EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedrico-practicos y practicos, mediante una
evaluacion escrita con un peso evaluativo de treinta por ciento (30%) y una evaluacion practica o
demostrativa con un peso evaluativo de setenta por ciento (70%). El examen de suficiencia profesional
debe presentar situaciones del que hacer profesional vinculado con el programa de estudios.
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Para la evaluacién se conforma un jurado calificador integrado como minimo por tres (03) personas y
con un maximo de cuatro (04) personas, de especialidades vinculantes al programa de estudios.

El jurado calificador debera emitir un acta de titulacion, indicando el resultado de la evaluacion.

Proceso por el cual la Institucion educativa otorga un documento
oficial que acredita la culminacion satisfactoria de un Programa de

DESCRIPCION
Estudios.
OBJETIVO Otorgar el titulo de Profesional Técnico.
- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).
- Costo de derecho de sustentacion S/. 2200.00 (De existir algin
incremento en el costo, este serd comunicado al usuario antes
de realizar el pago).
- Solicitud dirigida al director general del instituto, solicitando la emisién
del titulo correspondiente.
- Constancia de egreso que acredite la culminacién satisfactoria del
Programa de estudios de nivel formativo profesional técnico.
- Copia simple del grado de bachiller técnico.
REQUISITOS - Sustentacién debe consignar el examen de suficiencia profesional.

- Constancia de no adeudo emitido por area de administracién del
instituto.

- Formato de titulo de profesional técnico S/. 350 (De existir algin
incremento en el costo, este serd comunicado al usuario antes
de realizar el pago).

- Comprobante de pago por los conceptos correspondientes.

- Fotocopia de DNI o carné de extranjeria legalizado.

- Cuatro (04) fotografias tamafio pasaporte reciente a colores en fondo
blanco.

ORGANO RESPONSABLE

Secretaria de Direccion y Tramite Documentario, Secretaria Académica,
Tesoreria, Unidad Académica, Direccién General y Jurado Calificador.

DURACION Treinta (30) dias héabiles
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Revisa los requisitos para optar el titulo profesional.
EGRESADO 2. Conqepto y.Iugar de pago.
3. Solicita realizar el pago, indica DNI y concepto a pagar.
SECRETARIA DE 4. Recibe la solicitud.
DIRECCION 5. Deriva Secretaria Académica.
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO
6. Analiza solicitud
7. \Verifica los requisitos.
8. Autoriza el pago correspondiente.
SECRETARIA ACADEMICA |9. Deriva la autorizacion o denegacion a Secretaria de Direccion y

Tramite Documentario

SECRETARIA DE
DIRECCION
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

10. Recibe la autorizacién o denegacion y deriva al egresado.

EGRESADO

11. Recibe la autorizacién de pago o denegacion de otorgamiento
de titulo por examen de suficiencia profesional.
12. Realiza el pago
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13. Ingresa a la cuenta de pagos del egresado.
TESORERIA 14. Regepcmna y registra el pago.

15. Emite y entrega el comprobante de pago.
EGRESADO 16. Recibe y verifica comprobante de pago.

17. Solicita evaluacion para titulacion y presenta requisitos.
SECRETARI'A DE 18. Verifica lista de requisitos presentados.
DIRECCION 19. Remite a Unidad Académica.
Y TRAMITE

DOCUMENTARIO

UNIDAD ACADEMICA

20.
21,
22,

Evalla el cumplimiento de los requisitos establecidos.

Elabora expediente.

Recomienda declarar expedito, propone jurados y cronograma de
evaluacion.

SECRETARIA ACADEMICA

23.

Elabora el Proy. de R.D. que declara expedito al egresado.

SECRETARIA DE
DIRECCION
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

24,
25,

Recepciona el informe.
Recepciona el Proy. de R.D. con V°B°.

DIRECCION GENERAL

26.
27.
28.

Revisa el informe y proyecto de RD que declara expedito.
Resuelve la declaracién de expedito.
Suscribe la RD.

SECRETARIA DE

29.

Registra R.D.

DIRECCION 30. Asigna N° de R.D.
Y TRAMITE 31. Remite documento a Secretaria Académica.
DOCUMENTARIO
SECRETARIA ACADEMICA | 32. Archiva R.D.
UNIDAD 33. Coordina la elaboracién de la prueba teérico practico.
ACADEMICA
SECRETARIA ACADEMICA | 34. Comunica al egresado el temario, lugar y fecha de pruebas.
35. Elaboracion de balotario.
JURADO CALIFICADOR | 38- Aplica las pruebas.
37. Emite acta con el resultado.
SECRETARIA ACADEMICA 38. Prepgra QI diploma respectivo.
39. Remite diploma para firma.
SECRETARI'A DE 40. Prepara expediente para registro en MINEDU.
DIRECCION 41. Deriva a Direccién General.
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO
DIRECCION GENERAL 42. Suscr!be dpcumentos.para registro de titulo en MINEDU.
43. Suscribe diploma de titulo.

SECRETARIA DE
DIRECCION
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

44,
45,
46.

Recepciona diplomay la documentacion.
Elabora el oficio para tramite del registro.
Remite documentacion a MINEDU.

SECRETARIA ACADEMICA

47.
48.
49,
50.
51.

Realiza seguimiento al registro de titulos.

Recepciona el registro.

Elabora el informe de los actuados.

Anota Registro de titulo.

Elabora el proyecto de R.D. que otorga la entrega de titulo.

SECRETARIA DE
DIRECCION
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

52.
53.

Recepciona el informe y Proy. de R.D. V°B°.
Deriva a Direccion General.

DIRECCION GENERAL

54

. Aprueba y suscribe RD de otorgamiento de titulo.
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SECRETARIA DE
DIRECCION
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

55
56

. Registra R.D. asigna N° a R.D.
. Remite documentacion.

SECRETARIA ACADEMICA

57
58

. Entrega titulo y R.D. de otorgamiento al egresado.
. Registra la entrega.

EGRESADO

59

. Recibe el titulo y R.D.
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FLUJO: TITULACION POR EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

SECRETARIA DE , _
DIRECCION Y SECRETARIA ' UNIDAD DIRECCION JURADO
EGRESADO TRAMITE ACADEMICA TESORERIA | ACADEMICA GENERAL | CALIFICADOR
DOCUMENTARIO

Revisa los requisitos para optar el
titulo profesional
Concepto y lugar de pago
Solicita realizar el pago, indica DNI
y concepto de pagar

L

| Recibe la solicitud denegada

Recibe la solicitud deriva a
Secretaria Académica

Analiza la
solicitud

Verifica los
reguisitas

)

profesional
Realiza el pago

Recibe la autorizacion de pago o
denegacion de otorgamiento
de titulo por examen de suficiencia

—

Recibe la autorizacion

Deriva al egresado Deriva la autorizacion a

Indica que no procede

Autoriza el pago
correspondiente

Secretaria de Direccidn
y Tramite Documentario

Recibe y verifica el comprobante de
ago

9
Solicita evaluacidn para fitulacion y
presenta requisitos

Recibe el titulo y R.D

presentados

Verifica lista de requisitos

Ingresa a la cuenta de

pagos del egresado

Recepciona y registra el
pago

Emite y enfrega el

comprobante de pago

Evalua el cumplimiento

Remite a Unidad Académica

Elabora el Proy. de R.D.

Recepciona el informe
Recepciona el Proy. R.D. con
Ve B®

que declara expedito al
egresado

de los requisitos
establecidos
Elabora expediente
Recomienda declarar
expedito, propone

urados y cronograma de

evaluacion

Registra la R,D.
Asigna N° de R.D.

Revisa el informe y Proy.
R.D. que declara
expedito
Resuelve la declaracion

Remite documento a
Secretaria Académica

—>| Archiva la RD.

Comunica al egresado el
temario, lugar y fecha de
pruebas

Coordina la elaboracitn
de la prueba tedrica
practico

de expedito
Suscribe la R.D

Prepara el diploma

{

registro en MINEDU

Prepara expediente para

respectivo
Remite diploma para firma

Deriva a direccion general

+

Suscribe documentos
para registro de titulo en

documentacion
Elabora el oficio para el
framite de registro

Recepciona diploma y la

3

Remite documentacion al
NEDU

l

Recepciona el informe y
Proy. R.D. con V°B®

Realiza seguimiento al
registro de titulos
Recepciona el registro
Elabora el informe de los
actuados.

Ancta registro de titulo
Elabora el Proy. R.D. que
otorga la entrega de titulo

Deriva a Direccion General

MINEDU
Suscribe diploma de
titulo

Registra RD
Asigna N* a RD.
Remite documentacion

]

laboracion de balotario
Aplica las pruebas
Emite acta con el
resultado

Entrega titulo y RD. de

otorgamiento al egresado
Registra la entrega

ST

Aprueba y susbribe R.D.
de otorgamiento de titulol

81



7.26. TITULACION POR SUSTENTACION DE TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

Esta orientado a dar solucién técnica a una probleméatica del que hacer profesional vinculado con el
programa de estudios y a proponer alternativas de mejora viables con la justificacion correspondiente.

El IES Privado TECNOTRONIC asigna un docente responsable de la especialidad o especialidades
vinculantes, para el asesoramiento en el desarrollo sustentacién del trabajo de aplicacion profesional, el
cual debe estar vinculado al quehacer laboral del programa de estudios o programas de estudios en caso
sea un trabajo multidisciplinario.

Para trabajos de aplicacién profesional multidisciplinarios pueden ser realizados de manera conjunta
hasta por un maximo de cuatro (04) bachilleres técnicos, en caso de los estudiantes sean del mismo
programa de estudios el trabajo puede ser realizado hasta por un maximo de dos (02) bachilleres
técnicos.

Deben sustentar el trabajo de aplicacion profesional, ante un jurado calificador integrado como minimo
por tres (03) personas y con un maximo por cinco (05) personas de especialidades vinculantes al
programa de estudios.

El Jurado calificador debera emitir un acta de titulacion indicando el resultado la sustentacion.

Proceso por el cual se otorga el titulo al egresado con un trabajo

DESCRIPCION e » .
de solucion técnica a una problemética del quehacer profesional.

OBJETIVO Otorgar el titulo profesional técnico
ALCANCES, INTEGRANTES Y FUNCIONES

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).

- Costo de derecho de sustentacion S/. 2200.00 (De existir algun
incremento en el costo, este serd comunicado al usuario antes
de realizar el pago).

- Constancia de egreso que acredite la culminacién satisfactoria del
programa de estudios de nivel formativo profesional técnico.

- Copia simple del grado de bachiller técnico.

- Sustentacion debe consignar un trabajo de aplicacién profesional.

REQUISITOS - Constancia de no adeudo emitido por area de administracion del
instituto.

- Formato de titulo de profesional técnico S/. 350 (De existir algtn
incremento en el costo, este sera comunicado al usuario antes de
realizar el pago).

- Comprobante de pago por los conceptos correspondientes.

- Fotocopia de DNI o carné de extranjeria legalizado.

- Cuatro (04) fotografias tamafio pasaporte reciente a colores en fondo
blanco.

Tesoreria, Secretaria de Direccibn y Tramite Documentario,

ORGANO RESPONSABLE | Secretaria Académica, Unidad Académica, Direccion General, Docente

Asesor y Jurado Calificador.

DURACION Treinta (30) dias habiles
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
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1. Revisa los requisitos para optar el titulo profesional.
2. Conceptoy lugar de pago.
Bthiay 3. Solicita realizar el pago, indica DNI y concepto a pagar.
4. Verifica si esta habilitado a pagar dicho concepto.
5. Ingresa a la cuenta del egresado.
TESORERIA 6. Recepcionay registra el pago.
7. Emite y entrega el comprobante de pago.
8. Recibe y verifica comprobante de pago.
EGRESADO 9. Solicita inscripcién de trabajo de aplicacion profesional.
10. Evaltay aprueba trabajo de aplicacién profesional.
DOCENTE ASESOR 11. Recomienda revision de originalidad.
UNIDAD 12. Verifica la originalidad del trabajo de aplicacién profesional.
ACADEMICA 13. Inscribe trabajo de aplicacion profesional.
DOCENTE ASESOR 14. Recomienda presentar.
15. Prepara requisitos.
EGRESADO 16. Solicita sustentacién para titulo.

17. Presenta requisitos.

SECRETARIA DE 18. Verifica lista de documentos presentados.

DIRECCION Y TRAMITE 19. Deriva a Unidad Académica.
DOCUMENTARIO

20. Evalta cumplimiento segln requisitos establecidos.
UNIDAD ACADEMICA 21. Elabora el informe que recomienda declarar expedito.
22. Designa jurados y cronograma de evaluacion.

23. Elabora Proy. de R.D.

SECRETARIA ACADEMICA 24. Declara expedito.

25. Revisa el informe y proyecto de RD de declaracién de expedito.

< 26. Resuelve la declaracién de expedito.
Rt 27. Suscribe la R.D.
SECRETARIA DE 28. Registra R.D.
DIRECCION Y TRAMITE 29. Asigna N° ala R.D.
DOCUMENTARIO 30. Remite a Unidad Académica.
UNIDAD 31. Coordina cronograma para la sustentacion
ACADEMICA
SECRETARiA DE 31. Comunica a egresado y el jurado calificador cronograma para la
DIRECCION Y TRAMITE sustentacion.

DOCUMENTARIO
JURADO CALIEICADOR 33. Revisa documento f|r_1al p_a}ra la sustentac!c,)n.
34. Informa para la autorizacién de sustentacion.

SECRETARIA ACADEMICA | 35. Autoriza a estudiante para la sustentacion.

EGRESADO 36. Rec!be autorizacion, hora y fecha de la sustentacion.
37. Recibe resultado.

JURADO CALIFICADOR 38. Califica sustentacion.

SECRETARIA ACADEMICA | 39. Prepara diploma y remite para firma.

SECRETARIA DE 40. Prepara expediente para registro en MINEDU.

DIRECCION Y TRAMITE 41. Recepciona diplomas, documentos y elabora oficio.
DOCUMENTARIO

DIRECCION GENERAL 42. Suscribe diplomas y documentos de registro a MINEDU.

N

SECRETARIA DE 43. Tramita registro de titulos y remite documentos a MINEDU.
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

44, Hace seguimiento al registro de titulos.

. g 45. Recepciona el registro.
SECRETARIA ACADEMICA 46. Elabora informe.
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47.

Elabora Proy. de R.D.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

48.
49.

Recepciona el informe.
Recepciona el Proy. de R.D.

DIRECCION GENERAL

50.
51.

Evallay da V°B° a informe.
Aprueba y suscribe R.D.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

52.
53.
54.

Registra R.D.
Asigna N° de R.D.
Remite a Secretaria Académica

SECRETARIA ACADEMICA

55.
56.

Entrega titulo y R.D. de otorgamiento.
Registra entrega de titulos.

EGRESADO

57. Recibe titulo.

84




FLUJO: TITULACION POR SUSTENTACION DE TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

Solicita sustentacidn para titulo

Presenta requisitos

Recibe |a autorizacion, hora y fecha
de la sustentacién
Recibe resultado

Evalla cumplimiento
segun requisitos
establecidos
Elabora el informe que

documentos presentados

i
T

Verifica lista de

Deriva a Unidad
Académica

recomienda declarar
expedito
Designa jurados y
cronograma de

evaluacién

Elabora Proy. RD.
Declara expedito

1

SECRETARIA DE ) ]
EGRESADO TESORERIA DOCENTE UNIDAD DIRECCION Y SECRETARIA DIRECCION JURADO
ASESOR ACADEMICA TRAMITE ACADEMICA GENERAL | CALIFICADOR
DOCUMENTARIO
Revisa los requisitos para optar el
titulo profesional
Concepto v lugar de pago 1
Solicita realizar el pago, indica DNI y - - —
concepto a pagar erifica si esta habilitado 4
pagar dicho concepto
Ingresa a cuenta de pagos|
del egresado
l Recepciona y registra el
pago
Recibe y verifica comprobante de Emite y entrega el
pago comprobante de pago
Solicita inscripcion de frabajo de Evaliia
o . y aprueba trabajo
aplicacion profesional de aplicacién profesional
Recomienda revision de ]
originalidad . L
Verifica la originalidad del
trabajo de aplicacion
profesional
Inscribe el trabajo de
{ | Recomienda presentar aplicacion profesional
Prepara requisitos
3

Coordina cronograma
para la sustentacidn

Asigna N° alaR.D.

Registra R.D.

Remite a Unidad
Académica

Comunica a egresado y
el Jurado Calificador

Revisa el informe y Proy.
de R.D. de declaracidn

Resuelve la declaracion

de expedito

de expedito
Suscribe laR.D.

cronegrama para la
sustentacion

EUIDHZE a astudiante para|
la sustentacion

Revisa documento final
para la sustentacion
Informa para la
autorizacion de
sustentacion

| Recibe titulo

Prepara diploma y remite
[ para firma "

Prepara expediente para

Recepeiona diplomas,

registro en MINEDU

Califica sustentacion

Suscribe diplomas y

documentos y
elabora oficio

Tramita registro de titulos|
y remite documentos a

documento de registro a
MINEDU

Hace seguimiento al
registro de titulos
Recepeiona el registro

Elabora informe
Elabora Proy. de R.D.

Registra el Proy. de R.D,

Recepciona el informe

I

Registra R.D.
Asigna N°de R.D.

EvaluaydaV* B a
informe
Aprueba y suscribe R.D.

Remite a Secretaria
Académica

——

Entrega titulo y R.D. de
otorgamiento
Registra y entrega de
titulos
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7.27. EMISION DE DUPLICADO DE DIPLOMA DE BACHILLER TECNICO Y/O TITULO
Es la emisién del duplicado de diploma de grado académico(bachiller
DESCRIPCION tecmc;o) ylo .tltulo (pro'feS|'o'naI técnico) por pérdida o
deterioro debidamente justificado.
OBJETIVO Otorgar el duplicado de grado académico y/o diploma de titulo
- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).
- Costo S./ 515.00 (De existir algtin incremento en el costo, este
serd comunicado al usuario antes de realizar el pago).
- Solicitud dirigida al director general del instituto, solicitando la emision
del duplicado del diploma de bachiller técnico y/o titulo,segun el caso.
- Copiacertificada de la denuncia por robo o extravio del diploma de grado
REQUISITOS y/o titulo. o el diploma deteriorado donde se aprecie los nombres y

apellidos, numero de registro y fecha de otorgamiento, segin sea el
caso.

- Comprobante de pago por el concepto correspondiente.

- Fotocopia de DNI o carné de extranjeria legalizado.

- Tres (03) fotografias tamafio pasaporte reciente a colores en fondo
blanco.

ORGANO RESPONSABLE

Tesoreria, Secretaria de Direccién y Tramite Documentario,
Secretaria Académica, y Direccion General.

DURACION Treinta (30) dias h&biles
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Verifica requisitos para solicitar el duplicado.
EGRESADO 2. Solicita realizar el pago, indica DNI y el concepto a pagar.
SECRETARIA DE 3. Recibe la solicitud.
DIRECCIONY TRAMITE 4. Deriva Secretaria Académica.
DOCUMENTARIO
5. Analiza solicitud.
6. Verifica los requisitos.
SECRETARIA ACADEMICA |7. Autoriza el pago correspondiente.
8. Deriva la autorizacién o denegacion a Secretaria de Direccion y

Tramite Documentario.

SECRETARIA DE
DIRECCION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

9. Recibe la autorizacién o denegacion y deriva al egresado.

10. Recibe la autorizacion de pago o denegacién de emisién de

EGRESADO duplicado.
11. Realiza el pago.
; 12. Verifica la cuenta de pagos.
TESORERIA 13. Registra la operacion, emite y entrega el comprobante de pago.
14. Solicita en tramite documentario, la emisién del duplicado de grado
EGRESADO

académico y/o titulo.
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SECRETARIA DE
DIRECCIONY TRAMITE
DOCUMENTARIO

15.
16.

Recepciona el expediente.
Deriva a Secretaria Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

17.
18.
19.
20.

Evalla cumplimiento de los requisitos establecidos.
Elabora el informe.

Recomienda emision de duplicado.

Elabora el proyecto de RD.

SECRETARIA DE
DIRECCIONY TRAMITE
DOCUMENTARIO

21,
22.

Recepciona el informe y Proy. de R.D. con V° B°.
Deriva a Direccion General.

DIRECCION GENERAL

23.
24,
25.

Evalla el informe y el Proy. de R.D.
Resuelve la autorizacion de emision de duplicado.
Suscribe la R.D.

SECRETARIA DE
DIRECCIONY TRAMITE
DOCUMENTARIO

26.
27.

Registra R.D. asigna N° a R.D.
Remite la documentacion.

SECRETARIA ACADEMICA

28.
29.
30.

Prepara el diploma de grado académico y/o titulo.
Remite para firma.
Prepara expediente para el registro en MINEDU.

SECRETARIA DE
DIRECCIONY TRAMITE
DOCUMENTARIO

31.
32.

Recepciona diplomas y documentacién para MINEDU.
Elabora el oficio.

DIRECCION GENERAL

33.

Suscribe diplomas y documentacion para el registro MINEDU.

SECRETARIA DE
DIRECCIONY TRAMITE
DOCUMENTARIO

34.

Tramita la remision de documentos para el registro MINEDU.

SECRETARIA ACADEMICA

35.

36.
37.

38.

Realiza seguimiento al registro de duplicado de diploma de grado
y/o titulo.

Recepciona registro de duplicado.

Elabora el informe complementario con el registro de duplicado del
otorgamiento de grado y/o titulo.

Entrega el duplicado de diploma de grado y/o titulo al egresado.

EGRESADO

39.

Recibe el duplicado de diploma de grado y/o titulo.

87




FLUJO: EMISION DE DUPLICADO DE DIPLOMA DE BACHILLER TECNICO Y/O TiTULO

SECRETARIA DE . .
DIRECCION Y SECRETARIA . DIRECCION
EGRESADO TRAMITE ACADEMICA TESORERIA GENERAL
DOCUMENTARIO

[ Inicio )

1
Verifica requisitos para solicitar el
duplicado
Solicita realizar el pago, indica DNI
y el concepto a pagar

—m  Deriva a Secretaria

Recibe la sclicitud

Académica

Analiza
solicitud
Verifica los
requisitos

denegacion de emision de
duplicado
Realiza el pago

| Recibe |a solicitud denegada I-
3
( Fin )
Recibe la autorizacion de pago o |||

Recibe la autorizacion
Deriva al egresado

e

Indica que no procede

Autoriza el pago
correspondiente

Secretaria de Direccion y
Trémite Documentario

Deriva la autorizacion a

Solicita en tramite documentario, la
emisién del duplicado de grado

x

académico y/o titulo

Recepciona el expediente

Deriva a Secretaria
Académica

1

Verifica la cuenta de
pagos
Registra la operacion,
emite y entrega el
comprobante de pago

Evalua cumplimiento de los
requisitos establecidos
Elabora el informe

Recomienda emisién de
duplicado
Elabora el Proy. de R.D.

Recepciona el informe y
Proy. de R.D. con V° B®
Deriva a Direccién General

Registra R.D.

Asigna N a R.D.

Remite la documentacion

Prepara el diploma de

3

grado académico y/o titulo
Remite para firmas
Prepara expediente para el

registro en MINEDU

Recepciona diplomas y
documentacion para
NED

Evalla el informe y el
Proy. de R.D.
Resuelve la autorizacion
de emision de duplicado
Suscribe la R.D.

Elabora el oficio

Tramita la remision de

Suscribe diplomas y
documentacion para el
registro MINEDU

documentos para el
registro MINEDU

Recibe el duplicado de diploma de

Realiza seguimiento al
registro de duplicado de
diploma de grado y/o titulo

+

grado y/o titulo

¥

( Fin )

Recepciona registro de
duplicado
Elabora el informe
complementario con el
registro de duplicado del
otorgamiento de grado y/o
titulo
Entrega el duplicado de
diploma de grado y/o titulo
al egresado
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7.28. RE
TECNICO)

RECTIFICACION DE GRADO (BACHILLER TECNICO) Y/O TiTULO (PROFESIONAL

DESCRIPCION

Es la emision de un nuevo diploma de grado académico (bachiller
técnico) y/o titulo (profesional técnico) por rectificacion de nombre y/o
apellido del egresado debidamente justificado.

OBJETIVO

Otorgar nuevo diploma de grado académico y/o titulo.

REQUISITOS

- Formato Unico de Tramite (ANEXO 01).

- Costo S/. 515.00 (De existir algiin incremento en el costo, este
sera comunicado al usuario antes de realizar el pago).

- Copia legalizada de la resolucién administrativa o judicial que dispone
el cambio de nombre y/o apellido.

- Diploma otorgado anteriormente (original) donde se aprecie los
nombres y apellidos, nimero de registro y fecha de otorgamiento,
segun sea el caso.

- Comprobante de pago por los conceptos correspondientes.

- Fotocopia de DNI o carné de extranjeria legalizado.

- Tres (03) fotografias tamafio pasaporte reciente a colores en fondo
blanco.

- El pago de los derechos de tramitacion no aplica para los casos en los
que el IES incurra en error al emitir el diploma de grado académico
(bachiller técnico) y/o titulo (profesional técnico).

ORGANO RESPONSABLE

Tesoreria, Secretaria de Direccion y Tramite Documentario,
Secretaria Académica y Direcciéon General.

DURACION Treinta (30) dias habiles
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Verifica requisitos para solicitar la rectificacion de datos.
EGRESADO 2. Solicita realizar el pago, indica DNI y el concepto a pagar.
3. El pago no aplica cuando el IES incurre en error
SECRETARI’A DE 4. Recibe la solicitud.
DIRECCION 5. Deriva Secretaria Académica.
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO
6. Analiza solicitud.
7. Verifica los requisitos.
SECRETARIA ACADEMICA | 8. Autoriza el pago correspondiente.
9. Deriva la autorizacién o denegacion a Secretaria de Direccién y

Tramite Documentario.

SECRETARIA DE
DIRECCION
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

10. Recibe la autorizacién o denegacion y deriva al egresado.

11. Recibe la autorizacion de pago o denegacién de rectificacion de
datos.

SERESARE 12. Realiza el pago.
i 13. Verifica la cuenta de pagos.
TESORERIA 14. Registra la operacion, emite y entrega el comprobante de pago.
15. Recibe el comprobante de pago.
EGRESADO

16. Solicita el Tramite de rectificacion de grado académico y/o titulo.
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SECRETARIA DE
DIRECCION
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

17.
18.

Recepciona el expediente.
Deriva a Secretaria Académica

SECRETARIA ACADEMICA

19.
20.
21.
22,

Evalla cumplimiento de los requisitos establecidos.
Elabora el informe.

Recomienda la rectificacion.

Elabora el proyecto de RD.

SECRETARIA DE
DIRECCION
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

23.
24,

Recepciona el informe y Proy. de R.D. con V° B°.
Deriva a Direccion General.

DIRECCION GENERAL

25.
26.
27.

Evalla el informe y el Proy. de R.D.
Resuelve la autorizacion de la rectificacion.
Suscribe la R.D.

SECRETARIA DE
DIRECCION
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

28.
29.

Registra R.D. asigna N° a R.D.
Remite la documentacién.

SECRETARIA ACADEMICA

30.
31.
32.

Prepara el diploma de grado académico y/o titulo.
Remite para firma.
Prepara expediente para el registro en MINEDU.

SECRETARIA DE
DIRECCION
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

33.
34.

Recepciona diplomas y documentacién para MINEDU.
Elabora el oficio.

DIRECCION GENERAL

35.

Suscribe diplomas y documentacidn para el registro MINEDU.

SECRETARIA DE
DIRECCION
Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

36.

Tramita la remision de documentos para el registro MINEDU.

SECRETARIA ACADEMICA

37.

38.
39.

40.

Realiza seguimiento al registro de nuevo diploma de grado y/o titulo
rectificado en sus datos.

Recepciona registro de diploma rectificado.

Elabora el informe complementario con el registro del nuevo
diploma.

Entrega el diploma de grado y/o titulo rectificado al egresado.

EGRESADO

41.

Recibe el nuevo diploma de grado y/o titulo con datos
Rectificados.
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FLUJO: RECTIFICACION DE GRADO (BACHILLER TECNICO) Y/O TITULO (PROFESIONAL TECNICO)

EGRESADO

SECRETARIA DE
DIRECCION Y
TRAMITE
DOCUMENTARIO

SECRETARIA
ACADEMICA

TESORERIA

DIRECCION
GENERAL

( Inicio ]

Verifica requisitos para solicitar la
rectificacién de datos

y €l concepto a pagar
El pago no aplica cuando el IES
incurre en error

Solicita realizar el pago, indica DNI|_LJ

Recibe la solicitud

Deriva a Secretaria

Académica

Analiza
solicitud
Verifica los
requisitos

ry

Recibe la solicitud denegada
1
( Fin )

Recibe la autorizacion de pago

Realiza el pago

Indica que no procede

de rectificacion de datos am

Recibe la autorizacion
Deriva al egresado

|_|Secretaria de Direccion y

Autoriza el pago
correspondiente
Deriva la autorizacién a [

Tramite Documentario

Recibe el comprobante de pago

x

Solicita el Tramite de rectificacién
de grado académico y/o titulo

Recepcicna el expediente
Deriva a Secretaria

Recibe el nuevo diploma de grado |,

Académica

1

Evalia cumplimiento de los
requisitos establecidos
Elabora el informe

r

Recepciona el informe y
Proy. de R.D. con V° B®
Deriva a Direccion General

Recomienda la rectificacion
Elabora el Proy. de R.D.

Verifica la cuenta de
pagos
Registra la operacion,
emite y entrega el
comprobante de pago

Evalua el informe y el

¥

Registra R.D.
Asigna N° aR.D.
Remite la documentacion

Proy. de R.D.
Resuelve la autorizacion
de la rectificacion

Prepara el diploma de

grado académico y/o titulo
Remite para firma
Prepara el expediente para

{

el registro en MINEDU

Recepciona diploma y
documentacidn para
MINEDU

Elabora el oficio

Suscribe la R.D.

Suscribe diploma y
documentacion para el

Tramita la remisidn de
documentos para el
registro MINEDU

registro MINEDU

Realiza seguimiento al
registro de nuevo diploma
de grado y/o titulo

rectificado en sus datos
Recepciona registro de
diploma rectificado
Elabora el informe
complementario con el
registro del nuevo diploma.

y/o titulo con datos rectificados
¥

( Fin )

Entrega el diploma de
grado y/o titulo rectificado

al egresado
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ANEXO 01

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

TECNOTRONIC

RM. 313 —2000 - ED RD. 094 - 2005 ED

SENORA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DE EDUCACION TECNOLOGICO PRIVADO TECNOTRONIC

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
Nro. MATRICULA ESPECIALIDAD SEMESTRE SECCION
D.N.I DOMICILIO TELEFONO

A USTED CON DEBIDO RESPETO ME PRESENTO Y SOLICITO
[C] OTORGAMIENTO DE GRADO ACADEMICO BACHILLER TECNICO

L] ADMISION MODALIDAD.... CJDUPLICADO DE DIPLOMA DE BACHILLER TECNICO Y/O TITULO

CJ MATRICULA ... ] RECTIFICAIGN DE GRADO Y/O TITULO

[ RESERVA DE MATRICULA [CJevALUACION EXTRAORDINARIA POR UD.

[J uicencia pe esTupios L_JEFSRT- MODULO .cocvcssissssinsess

I TULACION POR EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL ] RECUPERACION DE UD. DESAPROBADAS

[T TITULACION POR SUSTENTACION DE TRABAJO DE []EXPEDIENTE DE TITULACION
APLICACION PROFESIONAL DTRASLADO

[J cerTIFICADO DE ESTUDIOS [L] coNSTANCIA DE VACANTE

[CJREINGRESO: REINCORPORACION
. [] CONSTANCIA DE PRIMERA MATRICULA
E ACTA DE SUF'CéENC'A ACADEMICA [C] cCONSTANCIA CONSOLIDADA DE EFSRT

RECORD ACADEMICO ] CONSTANCIA DE APROBACION DE EFSRT- MODULO |
L] ceRTIFIcADO MODULAR [] CONSTANCIA DE APROBACION DE EFSRT- MODULO I
[J consTANCIA DE ESTUDIOS [ consTANCIA DE APROBACION DE EFSRT- MODULO i

[C] coNSTANCIA DE EGRESO

O otros (Especifique): ......ovveeeerene

POR LO EXPUESTO:

A ud. Ruego acceder mi solicitud por ser de justicia Juliaca, ............. (o LTSS de 202........

FIRMA

APELLIDO
PATERNO
APELLIDO
MATERNO

NOMBRES

SOLICITA
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ANEXO 02: COSTO DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS IES PRIVADO TECNOTRONIC

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE DERECHO
TARIFARIO DE PROCESOS ACADEMICOS
1 Admisién modalidad ordinaria/extraordinaria S/.100.00
2 Admisién modalidad por exoneracion S/. 100.00
3 Traslado externo/interno S/. 515.00
4 Matricula de ingresante S/. 250.00
5 Matricula regular S/. 250.00
6 Matricula en unidad didactica de cargo S/. 180.00
7 Reserva de matricula S/. 20.00
8 Licencia de estudios S/. 20.00
9 Reingreso: Reincorporacion S/. 100.00
10 Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo Sin costo
11 Constancia consolidada de EFSRT S/. 50.00
12 Constancia de aprobacién de EFSRT- modulo | S/. 100.00
13 Constancia de aprobacién de EFSRT- modulo Il S/. 115.00
14 Constancia de aprobacién de EFSRT- modulo 1lI S/. 120.00
15 Otorgam_lgnto de peca por rgndlmlento académico/por Sin costo
vulnerabilidad socioeconémica
16 Desarrollo de actividades ensefianza-aprendizaje S/. 300.00
17 Convalldac]on entre planes de estudios/unidades de S/ 250.00
competencia
18 Evaluacion extraordinaria por UD. S/. 230.00
19 Certificado de Estudios (S/. 50.00 por periodo) S/. 300.00
20 Certificado modular S/. 95.00
21 Constancia de egreso S/. 50.00
22 Otorgamiento de grado académico bachiller técnico S/. 350.00
Titulacion por examen de suficiencia profesional (titulacion S/.
23 1200.00, derecho de sustentacion S/. 1000.00) S/. 2200.00
24 Titulacion por sustentacion de trabajo de aplicacion profesional S/ 2200.00
(titulacion S/. 1200.00, derecho de sustentacion S/. 1000.00) ' '
25 Formato de titulo de profesional técnico S/. 350.00
26 Qup[lcado de diploma de bachiller técnico y/o titulo profesional S/ 515.00
técnico
27 Rectificacion de grado y/o titulo profesional técnico S/. 515.00
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TARIFARIO DE COSTOS ADMINISTRATIVOS

28 Cambio de turno por periodo académico S/. 90.00
29 Recuperacion de UD. desaprobadas S/. 80.00
30 Récord académico S/. 50.00
31 Formulario Unico de tramite S/. 2.00
32 Visacion del diploma de bachiller y/o titulo profesional técnico S/. 20.00
33 Visacion de syllabus por UD. S/. 2.00
34 Carnet / fotocheck S/. 15.00
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