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1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos Académicos (MPA) es una herramienta esencial que
detalla los diversos procesos académicos vigentes en el Instituto de Educacién
Superior Teccen. Este documento se erige como un pilar fundamental en la
articulacion de las operaciones académicas, proporcionando una guia clara y
estructurada para la ejecucion de las actividades educativas. La transparencia y la
coherencia en los procesos académicos son cruciales para mantener un alto estandar
de calidad educativa, y el MPA es instrumental en la promocion de estos valores
dentro del instituto.

La relacién entre el MPA y el Reglamento Interno del instituto es de naturaleza
sinérgica, ya que el Reglamento Interno establece la estructura organizativa del
instituto, incluyendo sus unidades, areas y funciones. El MPA, por lo tanto, se ha
disefado en consonancia con esta estructura organizativa, lo que garantiza una
implementacion precisa y coherente de los procesos académicos. Esta correlacidon
asegura que exista una alineacion entre las normativas institucionales y las
operaciones académicas, facilitando una administracion eficaz y una entrega
educativa de calidad.

En este contexto, el MPA toma en consideracién los aspectos relevantes para
garantizar que los procesos académicos se desarrollen de manera adecuada y en
linea con los objetivos educativos del Proyecto Educativo Institucional (PEI). Al incluir
los procedimientos académicos necesarios, el MPA se convierte en un recurso
indispensable para garantizar que las actividades educativas se ejecuten de manera
eficaz, permitiendo asi que los estudiantes puedan avanzar adecuadamente hacia la
consecucion de sus objetivos educativos. Esta guia busca, por ende, ser un recurso
valioso tanto para el personal académico como para los estudiantes, estableciendo un
marco claro y efectivo para la excelencia académica.



2. BASE LEGAL

a. Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 28044 — Ley General de Educacion.

c. Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Pudblica de sus Docentes:

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

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

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

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

h. Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacién Superior Tecnoldgica y
Técnico — Productiva”, aprobado mediante Resolucién Viceministerial N° 049-2022-
MINEDU.

i. Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de Educacidon Superior y las
Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica, aprobadas mediante Resolucion
Viceministerial N° 103-2022-MINEDU.

=

3. OBJETIVO

Proporcionar una exposicion detallada, estructurada, metddica y comprensiva acerca
de los procedimientos académicos. Incluye todas las directrices, responsabilidades e
informacioén relevante sobre actividades o procedimientos de caracter académico

4. ALCANCE

Este documento es relevante para todos los integrantes del instituto, abarcando desde
la direccion hasta los estudiantes. Es imperativo que cada miembro de los equipos se
adhiera a los procesos delineados en este documento para alcanzar las metas de
calidad, eficiencia y satisfaccién estudiantil. La participaciéon activa y dedicacion de
todo el personal del instituto es esencial para asegurar el éxito y la gestion apropiada
de los procesos.

5. VIGENCIA

Este manual entrara en vigencia en enero de 2025 y permanecera en operacion hasta
el afo 2031.



6. PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

Este documento ilustra de manera ordenada y visual las particularidades de los
procesos relacionados con el servicio educativo y administrativo, orientados a la
adecuada entrega de estos servicios a los estudiantes del Instituto.

Define las condiciones y mecanismos para la gestion de los procesos del régimen
académico, en armonia con el Reglamento Interno y conforme a la normativa en vigor.

Los procesos académicos abordados en este manual incluyen:

- Proceso de Admision

- Proceso de Matricula

- Proceso de Reserva de matricula

- Proceso de Licencia de estudios

- Proceso de Reincorporacion

- Proceso de Convalidacion

- Proceso de Traslados

- Proceso de obtencion de certificados de estudios
- Proceso de obtencién de certificado modular

- Proceso de obtencion de certificado de egresado
- Proceso de Tramite de titulo profesional técnico
- Proceso de Examen de suficiencia profesional

- Proceso de Trabajo de aplicacion profesional

- Procesos de programa de Formacion Continua

- Proceso de obtencién de Diploma de Bachiller Técnico
- Procesos de obtencion de Constancia de EFSRT
- Proceso de Rectificaciones

- Proceso de Duplicado de grado o titulo

- Procesos de evaluacién de recuperacion

- Procesos de evaluacion extraordinaria

- Procesos de matricula por unidad didactica

- Procesos de otorgamiento de becas

El Manual de Procesos Académicos esta disponible y puede ser consultado a través del
Portal de Transparencia del Instituto Teccen. Para acceder, ingrese al siguiente enlace:
www.teccen.edu.pe”
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6.1 PROCESO DE ADMISION

El proceso de admision busca seleccionar a los postulantes que cuenten con las
mayores competencias; siendo un acto libre, consciente, voluntario, personal y
necesario para adjudicar una de las vacantes ofrecidas por el Instituto.

Los postulantes que resulten aprobados en el examen de admisién tienen el derecho
para matricularse en el primer periodo académico del programa de estudio que
hayan elegido. Para tal efecto, la Direccion Académica expedira una constancia de
ingreso de haber aprobado e ingresado en el proceso de admision.

Durante el proceso de admision la institucién 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 Peru, en cuanto sea aplicable, y otras
normas segun corresponda.

6.1.1 MODALIDADES DE ADMISION

El Instituto Teccen, ofrece sus diversas modalidades de ingreso alineados a las
normativas establecidas en su Reglamento Interno el cual a su vez se encuentra de
acuerdo con la normativa del Ministerio de Educacion.

a. ORDINARIO

Se realiza periodicamente a través de una evaluacion de aptitudes y competencias,
estan dirigidos a personas que culminaron el quinto de secundaria

PLAZO DE ATENCION:
Inmediato o automatico

b. POR EXONERACION

Se consideran las siguientes:

- Deportistas Destacados: Pueden postular a esta modalidad los egresados de
las instituciones educativas de nivel secundario del Peru, debidamente
certificados por el Instituto Peruano del Deporte, que acrediten su condicién de
seleccionado nacional y/o haber participado en certdmenes nacionales y/o
internacionales en los dos ultimos afos, debiendo rendir una evaluacién basica
y una entrevista personal.

- Servicio Militar Voluntario: Pueden postular a esta modalidad las personas
que sirvan al pais a través del servicio militar, para ello deberan presentar un
certificado de estar cumpliendo con el Servicio Militar, asi como rendir una
evaluacion basica y entrevista personal.

- Estudiantes talentosos: Pueden postular a esta modalidad las persona que se
encuentren cursando el ultimo ano de Educacién Secundaria y pertenezcan al
tercio superior del cuadro de méritos de su promocién durante los dos (2)
ultimos



afos anteriores a la fecha de postulacion, podran ser admitidos por un proceso
de seleccion especial. Adicionalmente a los documentos que se solicitan a
todos los postulantes, deberan presentar su hoja de vida en donde se incluya
una resena acerca de sus actividades académicas o extra académicas que
hayan desarrollado a lo largo de su Educacién Basica, la cual sera evaluada
por el Comisién de Admision. Segun el Programa de Estudios elegido por el
postulante, se le realizara una entrevista personal, asi como cualquier otra
prueba que determine el Comision de Admision para que obtenga una vacante.
- Personas con discapacidad: Las personas con discapacidad tienen
reservadas el 5% de las vacantes del proceso de admisién. Para poder postular
deberan presentar su Certificado de Discapacidad emitido por la autoridad
competente. De acuerdo a su discapacidad se le brindara el apoyo logistico
necesario y las adaptaciones razonables para rendir el examen de admision

PLAZO DE ATENCION:

03 dias habiles desde la presentacion de los requisitos por parte del postulante.

c. POR INGRESO EXTRAORDINARIO

El MINEDU autoriza a realizar el proceso de admision en la modalidad de ingreso
extraordinario para becas y programas, conforme a la normativa de la materia

PLAZO DE ATENCION:

03 dias habiles desde la presentacion de los requisitos por parte del postulante.

6.1.2 REQUISITOS DE ADMISION POR MODALIDAD

Para postular al Instituto se requiere que el postulante cumpla con los siguientes
requisitos:

- Ficha de Inscripcion (correctamente llenada).

- Presentacion del recibo de pago por derecho de admision

- Copia simple del documento nacional de identidad (DNI), Carné de Extranjeria o
Pasaporte.

- Certificado de estudios de Educacion Basica en cualquiera de sus modalidades o
constancia de logros de aprendizaje.

- Si el postulante no ha concluido la educacién secundaria en el momento de
postular, debera presentar una constancia de estar cursando el ultimo afio de
estudios secundarios.

- Una (1) fotografia actualizada tamafio carné a color con fondo blanco.

Para la modalidad de exoneracién adicionalmente se solicitara los siguientes
requisitos:

- Servicio Militar Voluntario: Constancia que acredite la condicion de estar
realizando servicio militar obligatorio expedida por la entidad correspondiente.



- Estudiantes talentosos: Hoja de vida en donde se incluya una resefa acerca de
sus actividades académicas o extra-académicas que hayan desarrollado a lo largo
de su Educacion Basica.

- Deportistas Destacados: Constancia que acredite la condicion de deportista
destacado, expedida por el IPD o constancia actualizada otorgada por la
federacion respectiva que acredite la condicién de deportista en actividad.

- Personas con discapacidad: Acreditar condicion de persona con discapacidad
fisica mediante resolucion ejecutiva en original, expedida por CONADIS, en la que
indique el tipo de discapacidad fisica.

- Ser beneficiario del Programa de Reparaciones en Educacion, del Plan Integral de
Reparaciones (PIR), creado por Ley N°28592: Para postular debe presentar una
constancia u otro documento del PIR.

- Personas en estado de gestacion/embarazo: Para postular debe presentar una
constancia de embarazo.

- Personas adultas mayores: Para postular debe presentar fotocopia simple de

DNI. Cualquier otro requisito especifico se comunicara oportunamente al postulante

6.1.3 COSTO DE TRAMITE
e S/.50.00 por concepto de Inscripcién al proceso de admision

El Instituto para el ano 2027 contempla un incremento del 10% en sus
costos por procesos académicos y en su pension de estudios; para los
siguientes afos no se contempla incremento.



6.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO-PROCESO DE ADMISION

PROCESO DE ADMISION
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6.1.4 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
Obtiene requisitos, para el ingreso segun
1 modalidad, los cuales son proporcionados por el Postulante -
* | Asesor de ventas
Presenta requisitos, con el Asesor de ventas.
2 Los requisitos presentados dependen de Postulante -
" | la modalidad de admision.
Completa la “Ficha de Inscripcion del Postulante”,
3 posterior a ello se entrega al Postulante -
" | Asesor de Ventas.
Verifica los requisitos, que sean los correctos y
estén completos. Marketing e
¢, Documentos completos? Bt imagen
4. | o Si: Continua con la actividad 6. Ventas institucional
e No: Continta con la actividad 5.
Firma compromiso, a través del formato
“Declaracion jurada y compromiso para completar
documentacién”, por el cual se compromete a
Postulante -
5. | completar los documentos faltantes en wun
aproximado de 15 dias con la Secretaria
Académica.
. s s Marketing e
Crea codigo del postulante, en el “Sistema Asesor de imagen
6. | Académico”. Ventas institucional
Cancela el pago por examen de admision en caja
. de la Institucion o por medios de pagos virtuales Postulante -
Genera y entrega credencial, asi como también se Asesor de Marketing e
entrega el registro de “Instrucciones para los imagen
8. ) Ventas e
postulantes institucional
9 Rinde el examen de admision en la fecha programa| Postulante -
Gestiona la publicacion de los resultados del
examen de admision, en coordinacion con la . . L,
- , - Comision de Direccion
Oficina de Tecnologia y Desarrollo y la Oficina de . .
10. i . Admision Académica
Marketing e Imagen Institucional en las
plataformas institucionales.
Emite el informe de proceso de admision a la L, . .
. ., - Comision de Direccion
Direccidn Académica L .
13| _ - Admisién Académica
Fin del procedimiento.
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PROCESO DE MATRICULA
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6.2 PROCESO DE MATRICULA

La matricula es el acto formal y voluntario que acredita a una persona la condicién de
estudiante, se adscribe a un Programa de Estudio y asume el compromiso de pago por
los derechos académicos correspondientes y se obliga cumplir con todos los deberes
establecidos en la normativa de la Institucion.

Los ingresantes que no registran su matricula al periodo correspondiente al proceso de
admision en las fechas correspondientes perderan su ingreso al Instituto.

6.2.1 CRITERIOS ADICIONALES PARA LA MATRICULA

De acuerdo con su situacién académica, el estudiante podra realizar su matricula en
cumplimiento estricto de todas las condiciones indicadas a continuacion:

- El estudiante que haya desaprobado alguna unidad didactica debera matricularse
en dicha unidad en el préoximo periodo académico.

- El estudiante que al finalizar un periodo académico tenga dos (2) unidades
didacticas o menos del 50% de unidades didacticas desaprobadas, podra solicitar la
matricula en unidades didacticas de otros ciclos académicos.

- El estudiante que al finalizar unas unidades didacticas haya desaprobado el 50% o
mas del total de unidades didacticas cursadas, solo podra matricularse en las
unidades didacticas desaprobadas.

- El estudiante podra matricularse hasta en cuatro (4) créditos adicionales al nimero
de créditos que le corresponde en el ciclo académico, previa autorizacion de la
Direccién Académica.

6.2.2 REQUISITOS PARA LA MATRICULA

El estudiante podra inscribirse en aquellas unidades didacticas que estén habilitadas
para él, siempre y cuando haya cumplido con todos los requisitos exigidos previamente

- Presentar todos los documentos faltantes exigidos en el proceso de admisién de
acuerdo con la modalidad de ingreso.

- Verificar y actualizar datos personales; direccion de domicilio, numero celular,
correo electronico, situacion laboral y otras que resulten necesarias.

- No contar con deudas, caso contrario debera hacer un compromiso de pago.

- Aprobar las unidades didacticas del semestre anterior, las cuales son prerrequisitos
para cursar las unidades didacticas subsiguientes del plan de estudios
correspondiente.

- No contar con un procedimiento disciplinario en curso o sancién disciplinaria vigente
que implique su suspension.

- Presentacion del recibo de pago por derecho de matricula.

6.2.3 PLAZOS DE ATENCION

Inmediato o automatico



6.2.4 COSTO DE TRAMITE

Matricula - ingresantes hasta 2025

Matricula extemporanea - ingresantes a partir del 2025

S/

S/

150.00

180.00
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6.2.5

DIAGRAMA DE FLUJO-MATRICULA

PROCESO DE MATRICULA

Estudiante / Padre / Tutor

De tener deuda debera
realizar un compromiso de
pago con el area de
Servicios Financieros.

Realiza el pago iTi Continua con la
de matricula matricula

NO

Gestor de Asuntos

Académicos

Activa del pago matricula del
alumno en el Sistema
Académico

Inscribe al ingresante de
forma automatica segun
orden de pago y hasta llenar
cupos.

Registra la inscripcion
de asignaturas en el

"Sistema” y obtiene su

horario y ficha de
matricula.
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6.2.4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
1. | Activa del pago matricula del alumno en el Gestor de Asuntos Direccion
Sistema Académico Académicos Académica
- En caso el estudiante tenga deudas de
semestres anteriores, debe cancelar el
total de la deuda.
- En caso el estudiante no pueda realizar el Estudiante / Padre
pago de la deuda en su totalidad debera / Tutor -
realizar un compromiso de pago,
estipulando las fechas de pago previo
acuerdo con el area de Servicios
Financieros.
2. Realiza el pago de matricula Estudiante / Padre -
[ Tutor
3. | ¢El estudiante es ingresante?
- Si: Continuta con la actividad 4. - -
- __No: Continua con la actividad 6.
4. | Inscribe en las unidades didacticas al
mgrese’m.te en u?a franja horaria de forma Gestor de Asuntos Direccion
automatica segun orden de pago y hasta - -
., o Académicos Académica
llenar los cupos de una seccion y continua
con la siguiente.
5. Entrega el ho,rarlo al estudiante, asi como la Gestor de Asuntos Direccion
ficha de matricula. - -
. . Académicos Académica
Fin del procedimiento.
6. | Registra la inscripcion de unidades didacticas
en el “Sistema Académico” y obtiene su Gestor de Asuntos Direccion
horario y ficha de matricula. Académicos Académica
Fin del procedimiento.
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PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA
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6.3 PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA

Los ingresantes podran realizar reserva de matricula, dentro de los plazos
establecidos, hasta por un periodo no mayor a los cuatro (4) periodos académicos,
para ello se debera presentar una solicitud debidamente sustentada dirigida al
Director Académico, quien presentara un informe a la Direccion General para la
emision de la resolucién, aprobando la misma, antes de finalizado el proceso de
matricula.

6.3.1 REQUISITOS:

- Presentar el formulario de solicitud de reserva de matricula indicando los
periodos académicos que abarcarian la misma. (Fisico/virtual)
- Pago de derecho de reserva de matricula.

Si el ingresante no ha solicitado la reserva de matricula y tampoco ha cumplido
con matricularse dentro de los plazos previstos (maximo cuatro periodos
académicos) para ambos procesos, este perdera la vacante obtenida y el pago de
derecho de matricula.

6.3.2 PLAZO DE ATENCION

El ejemplar de la resolucion de reserva se proporciona al estudiante en un periodo
de 03 dias habiles, a partir de la recepcion de su solicitud por parte de la
Secretaria Académica

6.3.3 COSTO DE TRAMITE

e S/.100.00 por concepto de Reserva de Matricula

21



6.3.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Estudiants [ Padre | Tutor
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6.3.4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
1. | Recoge el formato de solicitud de “Mesa de partes”
¢ Tiene deuda? Estudiante /
- Si: Continua con la actividad 2. Padre / Tutor -
- No: Continua con la actividad 3
2 | El responsable de Servicios Financieros verifica el
“‘Reporte de asistencia” en el sistema académico,
para determinar el monto que debe pagar el
estudiante o la devolucibn de dinero
correspondiente.
Nota: La inasistencia al ciclo no supone el
reembolso del dinero abonado ni la eliminacion de
la cuota vencida. El estudiante debera informar | Responsable Servicios
formalmente de su reserva para que no se emita | de Servicios ) )
las siguientes cuotas a partir de la fecha de la | Financieros Financieros
presentacion de la solicitud. Si al momento de
presentar la solicitud la cuota del mes ha sido
emitida, esta debera ser cancelada para proseguir
con el tramite.
Los estudiantes que cancelaron al contado el ciclo
y soliciten su reserva durante la primera semana de
clases se les generara un saldo a favor al cual se le
descontara el valor de la matricula y los gastos
administrativos generados.
3. | Presenta la solicitud de “Reserva de Matricula” en
Mesa de partes, debidamente sustentada, adjunta:
- Recipo de pago por derecho de reserva de Estudiante /
matricula Padre / Tutor i
- Documentos que fundamenten su
solicitud de reserva
- No tener obligaciones pendientes
4. | Verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos y los documentos que sustentan la Gestor de
solicitud , Secretaria
Secretaria e
¢ Documentos completos? Académic Académica
- Si: Vuelve con la actividad 1. a
- No: Continta con la actividad 5
5. | Deriva la solicitud de reserva de matricula a la Gestor de Secretaria
Direccidén Académica secretaria Académica
Académica
6. | Aprueba la reserva de matricula y solicita la Director Direccion
emision de resolucién directoral Académico Académica

24



N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
7. | Emite la Resolucion Directoral, la cual es Secretaria Secretaria
refrendada por el Director General Académica Académica
8. | Comunica la aprobacion de la reserva de matricula, S tari s tari
a la Direccion Académica, a la Oficina de ecr(? ar|a ecre’ arla
Contabilidad y Finanzas y al interesado. Academica Académica
9. | Cambia el estado del estudiante de matriculado a Gestor de . L
Direccion
reservado. asuntos o
académicos Académica
10. | Reserva los montos cancelados o anula las cuotas
por el servicio de ensefianza por vencer, 0 ambos Responsabl Oficina de
si corresponde, en el Sistema académico e de Servicios
Servicios Financieros
Fin del procedimiento. Financieros
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PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS
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6.4 PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS

El estudiante que no decida matricularse en el periodo académico siguiente,
debera presentar una solicitud debidamente sustentada dirigida al Director
Académico, quien presentara un informe a la Direccion General para la emision de
la resolucién, aprobando la misma antes de finalizado el proceso de matricula.

6.4.1 REQUISITOS:

- Presentar el formulario de solicitud de reserva de matricula indicando los
periodos académicos que abarcarian la misma.

- Pago de derecho de licencia de estudios.

- No tener deuda pendiente

Al término de la licencia, el estudiante debera solicitar su reincorporacion al
Instituto dentro del cronograma establecido para estos fines.

La licencia de estudios tiene una vigencia de maximo cuatro (4) periodos
académicos a lo largo de los estudios, luego de ello se pierde la condicion de
estudiante.

6.4.2 PLAZO DE ATENCION

El ejemplar de la resolucion de licencia de estudios se proporciona al estudiante
en un periodo de 03 dias habiles, a partir de la recepcion de su solicitud por parte
de la Secretaria Académica

6.4.3 COSTO POR TRAMITE

e S/.100.00 por concepto de Licencia de estudios
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6.44 DIAGRAMA DE FLUJO
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6.4.5 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
1. | Recoge el formato de solicitud de “Mesa de
partes”
¢ Tiene deuda? Estudiante /
- Si: El estudiante debe pagar para Padre / Tutor
proseguir su tramite.
- No: Continta con la actividad 2
2. | Presenta en Mesa de Partes la solicitud de
'Licencia de Estudios', debidamente
sustentada, adjuntando los periodos
académicos que abarcara la misma."
Estudiante /
- Recibo de pago por derecho de licencia Padre / Tutor -
de estudios.
- Documentos que fundamenten su
solicitud de licencia
- No tener obligaciones pendientes.
3. | Verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos y los documentos que sustentan
. Gestor de ,
la solicitud . Secretaria
secretaria ..
¢, Documentos completos? .. Académica
” o Académica
- Si: Vuelve con la actividad 2.
- No: Continta con la actividad 4
4. | Deriva la solicitud de licencia de estudios a la Gestor de ,
) L " . Secretaria
Direccion Académica secretaria .
. Académica
Académica
5. | Aprueba la licencia de estudios y solicita la Director Direccion
emision de resolucioén directoral. Académico Académica
6. | Emite la Resolucién Directoral, la cual es Secretaria Secretaria
refrendada por el Director General Académica Académica
7. | Comunica el contenido de la resolucion de la
licencia de estudios a la Direccion Académica, . ,
.. . . . Secretaria Secretaria
Servicios Financieros y al interesado. - -
Académica Académica

Fin del procedimiento
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PROCESO DE REINCORPORACION
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6.5 PROCESO DE REINCORPORACION

La reincorporacién es el procedimiento mediante el cual el estudiante que se
encuentra dentro del periodo de reserva de matricula o licencia de estudios puede
retomar sus estudios. Para tales efectos, el estudiante debe presentar una solicitud
de reincorporacion y posteriormente matricularse en las fechas correspondientes
conforme al cronograma anual de actividades.

En caso de cambios en los planes de estudio, el estudiante asume la
responsabilidad por los costos de adecuacion curricular.

6.5.1 REQUISITOS:

- Presentar el formulario de solicitud de reincorporacion.

- Pago de derecho de reincorporacion.

- No tener ningun tipo de deudas con el Instituto.

- Estar incurso en ninguna causal de pérdida de la condicion de estudiante

6.5.2 PLAZO DE ATENCION

El ejemplar de la resolucién de reincorporacién se proporciona al estudiante en un
periodo de 03 dias habiles, a partir de la recepcién de su solicitud por parte de la
Secretaria Académica.

6.5.3 COSTO POR TRAMITE

e Sin costo alguno por concepto de Reincorporacion
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6.5.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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6.5.4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
1. | Recoge el formato de solicitud de “Mesa de
partes”
¢ Tiene deuda? Estudiante / i
- Si: El estudiante debe pagar Padre / Tutor
para proseguir su tramite.
- No: Continta con la actividad 2
2. | Presenta en Mesa de Partes la solicitud de
'Reincorporacion de Estudios', adjuntando.
Estudiante /
- Recibo de pago por derecho Padre / Tutor )
de reincorporacion de estudios.
- No tener obligaciones pendientes.
3. | Verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos y los documentos que sustentan
. Gestor de i
la solicitud . Secretaria
secretaria ..
¢, Documentos completos? L Académica
, L Académic
- Si: Vuelve con la actividad 2. a
- No: Continta con la actividad 5.
5. . . o . Gestor de ,
Deriva la solicitud de “Reincorporacion de . Secretaria
D . ., L. secretaria L
estudios” a la Direccion Académica . Académica
Académica
6. Evalug y”aprue'b'a la Rel'nICSeroramon de 5 Director Direccion
estudios” y solicita la emisién de la resolucién . .
. Académico Académica
directoral.
7. | Emite la Resolucién Directoral, la cual es Secretaria Secretaria
refrendada por el Director General Académica Académica
8. Comunica el contenido de la resolucion de
reincorporacion de estudios a la Direccién
Académica, y al interesado. Indicando que . ,
uede que el estudiante puede proceder con Secretaria Secretaria
P g P P Académica Académica

la matricula.

Fin del procedimiento
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PROCESO DE CONVALIDACION
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6.6 PROCESO DE CONVALIDACION

La convalidacion es el proceso mediante el cual el Instituto reconoce las
capacidades adquiridas por una persona en el ambito educativo o laboral. El
proceso de convalidacion reconoce, una o mas unidades didacticas o moédulos
formativos y permite la continuidad de estudios respecto a un determinado Plan
de Estudios.

Este proceso no conducira o implicara la obtencion de un certificado, grado o
titulo hasta que el Instituto esté debidamente licenciado.

La convalidacion tiene las siguientes caracteristicas:

- La unidad didactica a convalidar adquiere el numero de créditos de acuerdo
con el plan de estudios vigente del Instituto Teccen.

- La convalidacién por moédulo reconoce el total de las capacidades técnicas y
de empleabilidad.

6.6.1 TIPOS DE CONVALIDACION:
La convalidacion se puede realizar bajo diferentes modalidades:
6.6.1.1 CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIO
Se realiza cuando se presentan las siguientes condiciones:

a. Convalidaciéon por cambio de Plan de estudio

En el caso que durante la reserva de matricula se cambie el plan de estudios y
se dejen de ofrecer los ciclos académicos o unidades didacticas que requiere el
estudiante para culminar el plan de estudio con el que ingreso, el estudiante
debera realizar la convalidacién de aquellas unidades didacticas que sean
iguales en un 80% a los del plan vigente y se debera matricular en las nuevas
unidades didacticas que no ha cursado para culminar sus estudios conforme al
nuevo plan de estudios.

Requisitos:

- Solicitud de convalidacién

- Certificado original o constancia de notas

- Derecho de pago de Dictamen de convalidacion

- Derecho de pago por convalidacién por asignatura

b. Convalidacion por cambio de Programa de

estudio Convalidacién por Traslado Interno



El estudiante que desee cambiar de programa al interior del Instituto, en la
modalidad de traslado interno, se le convalidaran de aquellas unidades
didacticas que sean iguales en un 80% a los del plan vigente y del programa a
desarrollar.

Requisitos:

Solicitud de convalidacion

Certificado original de estudios o constancia de notas
Derecho de pago de Dictamen de convalidacién
Derecho de pago por convalidacién por asignatura

Convalidacion por Traslado Externo

Para realizar la convalidacion de unidades didacticas o moédulos cursados, se
requiere que el estudiante proveniente de otra institucion educativa de nivel
superior tenga la aprobacion de su Traslado Externo y presente los siguientes
documentos para convalidacion:

Requisitos:

- Certificados de estudios de la institucién educativa de nivel superior de
procedencia.

- Silabos de las unidades didacticas sellados por la institucion educativa de
nivel superior de procedencia, para evaluar el contenido de cada unidad
didactica.

- Constancia de primera matricula

- Constancia de buena conducta

- Derecho de pago de Dictamen de convalidacién

Si la nota de aprobacién de una unidad didactica en la institucion educativa de
nivel superior de procedencia es baja, el Instituto Teccen se reserva el derecho
de aplicar una evaluacion para medir de las capacidades y logros que se deben
obtener con la unidad didactica a convalidar.

¢. Convalidacién por convenios institucionales con Centros de Educacién
secundaria

Un estudiante procedente de un Centro de Educacion Secundaria con Convenio
Institucional vigente podra solicitar la convalidacion de los cursos o modulos que
hayan desarrollado satisfactoriamente en dicha institucion y sean afines al
programa de estudios que desarrollara en Instituto Teccen. Esta solicitud la debe
realizar previa a la matricula de un periodo académico, para ello debera
presentar el certificado de estudios debidamente visado por la Direccién
Regional.

6.6.1.2 CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA

Se realiza cuando se presentan las siguientes condiciones:
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a. Convalidacion por certificacion de competencias laborales

Se convalida la unidad de competencia laboral descrita en el certificado de
competencia laboral, con la unidad de competencia asociada a un programa de
estudio. Al momento de la convalidacién el certificado de competencia laboral
debe estar vigente y debe ser emitido por un centro de certificacién autorizado.

b. Convalidacion por certificacion modular

Se convalida la unidad de competencia o 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 estudios asociado al certificado modular como a la
unidad de competencias a convalidar, debe estar autorizado o licenciado.

6.6.2 PLAZO DE ATENCION

07 dias habiles desde la presentacion de la solicitud de convalidacion

6.6.3 COSTO POR TRAMITE

e S/ 90.00 por concepto de Convalidacién externa por unidad didactica
e S/ 90.00 por concepto de Convalidacién interna por unidad didactica
e S/ 90.00 por concepto de Dictamen de convalidacion de unidades didacticas
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6.6.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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6.6.4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
Presenta solicitud de dictamen de convalidacién de
unidades didacticas en mesa de partes, .
1. . o o A Estudiante -
adjuntando los requisitos segun tipo convalidacion.
Verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos
y los documentos que sustentan la solicitud Gestor de
, Secretaria
2. | 5 Secretaria Académica
cDocume'ntos c<.)m’pletos. . Académica
- Si: Continua con la actividad 3
- No: Vuelve con la actividad 1
Deriva el expediente de convalidacion a la Gestor de S i
3. | Coordinacién del programa correspondiente para la Secretaria ecr?ta.rla
evaluacion. Académica Académica
Evalua el expediente y emite informe de dictamen de Comisién de . .
o . , o . Direccion
4. | convalidacion, en un plazo maximo de 2 dias habiles. convalidacion .
Académica
de
programa
Presenta solicitud de convalidacion de unidades
didacticas en mesa de partes, adjuntando.
- Solicitud convalidacién de unidades didacticas.
- Cerfuflcg,do original de egtudlos dela Estudiante /
5. Institucion de procedencia. -
: S Padre / Tutor
- Dictamen de convalidacion.
- Silabos de cada unidad didactica a convalidar.
- Derecho de pago de cada unidad didactica
a convalidar.
Verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos
y los documentos que sustentan la solicitud Gestor de '
, Secretaria
6. | . Secretaria -
¢, Documentos completos? Académi Académica
- Si: Continua con la actividad 7 cademica
- No: Vuelve con la actividad 5
Emite resolucion de convalidacion de unidades S tari S tari
7. | didacticas, la cual es refrendada por el Director ecr(’a ar|a ecr(? a.rla
General. Académica Académica
Comunica el contenido de la resolucion de
convalidacion de unidades didacticas a la Direccion . ,
.. S, e . Secretaria Secretaria
8. | Académica, Coordinacion académica y al interesado. - e
Académica Académica

Fin de procedimiento




PROCESO DE TRASLADOS
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6.7 PROCESO DE TRASLADOS

El traslado es el proceso mediante el cual el estudiante que se encuentra
matriculado en un programa de estudios del Instituto Teccen o de otra
institucién de educacion superior, solicita el cambio a otro programa del
Instituto, siempre que acredite haber aprobado como minimo veinte (20)
créditos o un equivalente a (1) periodo académico, esta sujeto a la existencia
de vacantes disponibles

El traslado se puede realizar bajo dos modalidades:

TRASLADO INTERNO

El estudiante que desee cambiar de programa al interior del Instituto, lo
efectuara de acuerdo con el cronograma académico previa solicitud a la
Direccién Académica, solo podra realizarlo por una uUnica vez durante su
permanencia en el Instituto, sin ninguna posibilidad de retornar al programa de
estudio cursada con anterioridad.

De pretenderse cursar un nuevo programa de estudio una vez ejecutado el
traslado interno, el estudiante debera de matricularse en los programas de
estudio de su eleccion como postulante y acorde al proceso de admision
vigente, no pudiendo convalidar ninguna unidad didactica cursada y aprobada.
El estudiante debera seguir el procedimiento de convalidacion una vez
aceptado su traslado por Resolucién Directoral.

REQUISITOS:

Ficha de Inscripcion

Copia legalizada del Documento Nacional de Identidad vigente.
Certificado original de estudios del programa de estudios que proviene.
Derecho de pago de Traslado Interno

6.7.2 TRASLADO EXTERNO

El postulante que desee ingresar a un programa del instituto proveniente de
otra institucion educativa de nivel superior, bajo la modalidad de traslado
externo, debera solicitar a la Direccion Académico cumpliendo con los
siguientes requisitos:

REQUISITOS:

- Ficha de Inscripcion

- Certificado original de estudios de la institucion de procedencia.

- Copia del Documento Nacional de Identidad vigente.

- Derecho de pago de Traslado Externo.

- Debe acreditar no haber sido separado por sancién disciplinaria de la
Institucion de procedencia.

- Debera aprobar una entrevista personal ante el Coordinador
Académico, para comprobar que tenga el perfil adecuado para seguir
sus estudios en programa que solicita.



Bajo la modalidad de traslado externo no podra solicitar posteriormente
durante el desarrollo del programa de estudio, un traslado interno; por lo que
de requerir un cambio de programa de estudio ésta se debera de realizar a

través del proceso de admision.

6.7.3 PLAZO DE ATENCION

08 dias habiles desde la presentacién de la solicitud de convalidacion

6.7.4 COSTO DE TRAMITE

e S/.150.00 por concepto de Traslado Externo
S/. 150.00 por concepto de Traslado Interno

6.7.5 DIAGRAMA DE FLUJO
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TRAMITE PARA SOLICITUD DE TRASLADO EXTERNO
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6.7.5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
El estudiante debe presentar una solicitud de
traslado, ya sea interno o externo, del programa
1. | de estudios. Esta solicitud debe ir acompanada Estudiante -
de los requisitos pertinentes, los cuales varian
segun el tipo de traslado.
Verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos y los documentos que sustentan la
SOIiCitud Gestor de
. Secretaria
2. | , Secretaria Académica
¢Docum§ntos clor'npletos. . Académic
- Si: Continua con la actividad 3 a
- No: Vuelve con la actividad 1
. L, . Gestor de ,
Deriva a la Coordinacion Académica , Secretaria
3. , . Secretaria .
el expediente para evaluacion. . Académica
Académica
, - . Coordinador . L
Evalla solicitud de traslado y da conformidad, . Direccion
4, .. . " académico o
con un plazo maximo de 2 dias habiles. de Académica
programa
5 Emite resolucidn de autorizacion de traslado, la Secretaria Secretaria
" | cual es refrendada por el Director General. Académica Académica
Comunica el contenido de la resolucion de 3 tari s tari
6. | traslado a la Direccién Académica, Coordinacion ecre: a'_"a ecrelz a.rla
académica y al interesado. Academica Academica
Genera nuevo coédigo a través del sistema
académico.
"Envia un correo electrénico de confirmacion al
estudiante, al Director Académico, a la
Coordinacion Académica, a la Oficina de
) , Gestor de . g
7. | Tecnologia y Desarrollo, y a otras éareas Direccion
. . asuntos L
involucradas en el traslado. Incluye también las . Académica
o . . académico
indicaciones necesarias para continuar con el S

proceso de convalidacion de unidades

didacticas".

Fin de procedimiento
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PROCESO DE OBTENCION DE CERTIFICADO DE
ESTUDIOS
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6.8

PROCESO DE OBTENCION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Documento que acredita las calificaciones que el estudiante obtuvo en cada
una de las unidades didacticas del programa de estudios, esto hasta el
momento de la solicitud, se puede extender al finalizar cada moédulo formativo
o periodo académico, siempre y cuando lo solicite el estudiante.

6.8.1 REQUISITOS:

Presentar la solicitud correspondiente.
Presentar dos (02) fotografias tamano carnet a color, fondo blanco.
Derecho de pago de certificado de estudios por semestre.

6.8.2 PLAZO DE ATENCION

El Certificado de estudios es entregado en un plazo de 3 dias habiles, desde
la Solicitud presentada con los requisitos correctos.

6.8.3 COSTO DE TRAMITE
S/. 600.00 por concepto de Certificado de estudios de | al VI

6.8.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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6.8.5 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
Presenta solicitud por Mesa de Partes para el
Tramite de Certificado de estudios, adjuntando
los requisitos correspondientes:
1. - Pago por derecho de tramite de Estudiante )
Certificado de Estudios
- 2 fotografias actualizada tamafio pasaporte
a color con fondo blanco
Verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos y los documentos que sustentan la
solicitud Gestor .de Secretaria
2. | . Secretaria .
¢,Documentos completos? .y Académica
Académica
- Si: Continua con la actividad 3
- No: Vuelve a la actividad 1
Deriva la solicitud de Certificado de Estudios a la S(i i?:;rge Secretaria
3. | Secretaria Académica - Académica
Académica
Aprueba la solicitud y elabora el Certificado de Secretaria Secretaria
4. | Estudios Académica Académica
Deriva a Direccion General para la firma Secretaria Secretaria
5. P Académica Académica
Firma el Certificado de estudios y devuelve al . Direccion
6. | - , e Director General
area de Secretaria Académica. General
Recepciona el Certificado de Estudios y lo Gestor de ,
. . . ) Secretaria
7. | registra en el Libro de recepcion de documentos Secretaria o
: .y y Académica
académicos Académica
Entrega el documento al interesado y firma su
recepcion en el Libro de recepcion de Gestor de Secretaria
8. | documentos académicos Secretaria Académica
Académica

Fin del Procedimiento
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PROCESO DE OBTENCION DE CERTIFICADO
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6.9

PROCESO DE OBTENCION DE CERTIFICADO MODULAR

Documento que acredita el logro de la unidad de competencias correspondiente
al médulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas y
experiencias formativas en situacion real de trabajo correspondientes al
programa de estudios.

La expedicién del certificado modular tendra un plazo maximo de treinta (30)
dias habiles, contados a partir del dia de la solicitud y cumplimiento de los
requisitos correspondientes. En caso los requisitos no se hayan completado con
la solicitud, el plazo correra a partir del cumplimiento total de los mismos el
certificado modular es el documento que acredita que el estudiante ha adquirido
las capacidades terminales del médulo técnico profesional.

6.9.1 REQUISITOS:
- Presentar la solicitud correspondiente.
- Presentar constancia consolidada de EFRSRT
- Haber culminado satisfactoriamente las unidades didacticas
- Presentar dos (02) fotografias tamafo pasaporte a color, fondo blanco.
- Derecho de pago de certificado modular

6.9.2 PLAZO DE ATENCION

El Certificado Modular es entregado en un plazo de 3 dias habiles, desde la
Solicitud presentada con los requisitos correctos.

6.9.3 COSTO POR TRAMITE
S/. 120.00 por concepto de Certificado Modular

6.9.4 DIAGRAMA DE FLUJO

EMISION DE CERTIFICADO MODULAR

Adjuntar;

- Pago de tramite de Certificado Modular.
:"| - Constancia de ESFRT

: | - 2 fotografias

Firma su
recepcion y
conformidad

Entrega el
documento al
interesado
h
Registra el
certificado
h

Estudiante

P i

resenta L
solicitud por |- - - e s m e
mesa de partes.

/N, No Informa al
QK2 Alumno
Verifica el cumplimiento de los N/
Recepcion de la requisitos establecidos y los
Solicitud documentos que sustentan la
solicitud Sl

Gestor de Secretaria Académica

Aprueba la solicitud
y elabora el
Certificado Modular

Firma el
Certificado

Modular

Direccion General | Secretaria Académica
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6.9.5 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
Presenta solicitud por Mesa de Partes para el
Tramite de Certificado de modular, adjuntando los
requisitos correspondientes:
- Pago por derecho de tramite de :
1. Certificado Modular. Estudiante i
- Constancia de ESFRT
- 2 fotografias actualizada tamafio pasaporte
a color con fondo blanco.
Verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos y los documentos que sustentan la
solicitud Si: e;::;riie Secretaria
2. | ;Documentos completos? o Académica
Académic
- Si: Continua con la actividad 3 a
- No: Vuelve a la actividad 1
Deriva la solicitud de Certificado Modular a la Gestor .de Secretaria
) - Secretaria ..
3. | Secretaria Académica . Académica
Académic
a
Aprueba la solicitud y elabora el Certificado Secretaria Secretaria
4. | Modular Académica Académica
Der Di i5n G | la fi Secretaria Secretaria
5. eriva a Direccion General para la firma Académica Académica
Firma el Certificado Modular y devuelve al area de Director Direccio
6. | Secretaria Académica. General n
General
. o . Gestor de ,
Recepciona el Certificado Modular y lo registra en Secretaria Secretaria
7. | el Libro de registros de Certificados Modulares o Académica
Académic
a
Entrega el documento al interesado y firma su
Ir\jczplmon en el Libro de registros de Certificados Gestor de Secretaria
odulares Secretaria e
8. . . Académica
Académic
a

Fin del Procedimiento
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PROCESO DE OBTENCION DE CERTIFICADO DE
PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA
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6.10 PROCESO DE OBTENCION DE CERTIFICADO DE PROGRAMA DE
FORMACION CONTINUA

Documento que acredita la aprobacion satisfactoria de un determinado programa
de formacién continua. El certificado del programa de formacién continua es
emitido conforme al modelo definido por el instituto.

6.10.1 REQUISITOS:
- Presentar la solicitud correspondiente.
- Haber aprobado satisfactoriamente todas las Unidades didacticas del
programa de formacién continua.
- Derecho de pago de certificado formacion continua
- Constancia de no deudor.

6.10.2 PLAZO DE ATENCION

Los Certificados de Educacién continua es entregado en un plazo de 5 dias
habiles, desde la Solicitud presentada con los requisitos correctos.

6.10.3 COSTO POR TRAMITE
S/. 1.050.00 por concepto de Certificado de programa de formacién continua

6.10.4 DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE DE CERTIFICADO DE PROGRAMA DE

FORMACION CONTINUA

P
g % Adjuntar:
FUT P 5
8 : Requisitos para el Firma su recepcion y
'g 777777 trédmite de Certificado conformidad .
D Presenta salicitud por 1 {  deprograma de de
w Mesa de Partes |“ o formacion continua i =
=
8 —_—
=
% L Verifica el cumplimiento
=8 - de los requisitos
g E Recgg ;g:‘se = establecidos y los OK?
o ‘_g documentos que
'g g sustentan la solicitud
g< _
g Si
Y
.g p Registra el Certificado de
T 2 Aprueba la solicitud y elabora programa de de
g ‘é’ el Certificado de programa de formacion continua y
c 0 de formacion continua entrega el documento al
2o interesado
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6.10.5 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
Presenta solicitud por Mesa de Partes para el
Tramite de Certificado de programa de Formacion
Continua, adjuntando los requisitos
1 correspondientes: Estudiante ]
- Derecho de pago de certificado de formacion
continua
- Constancia de no deudor.
Verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos y los documentos que sustentan la
ici Gestor d
solicitud Sei?e(;;riae Secretaria
2. | ;Documentos completos? .y Académica
Académica
- Si: Continua con la actividad 3
- No: Vuelve a la actividad 1
Deriva la solicitud de certificado de formacion Gestor d © Secretaria
. i, . . Secretaria oy
3. | continua a la Oficina de Formacion Continua .y Académica
Académica
Aprueba la solicitud, elabora el certificado de Formacion Oficina de
formacion continua y hace firmar con el . Formacio
4. Continua
responsable n
Continua
. . , _ ., Oficina de
Registra el certificado de formacion continua en la Formacion Formacio
5. | data de registros de emision de Certificados Continua N
Continua
Entrega el documento al interesado y firma su . . Oficina de
recepcion ormacion Formacié
6. Continua n

Fin del Procedimiento

Continua




PROCESO DE OBTENCION DE CONSTANCIA DE
EGRESADO
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6.11 PROCESO DE OBTENCION DE CONSTANCIA DE EGRESADO

Documento que acredita que el estudiante ha cumplido de manera satisfactoria
todas las unidades didacticas y formativas en situacion real de trabajo
correspondientes al programa de estudios.

6.11.1 REQUISITOS

- Presentar la solicitud correspondiente.

- Haber aprobado satisfactoriamente todas las Unidades didacticas de cada
maodulo formativo con la nota minima de trece (13).

- Haber aprobado ciento veinte (120) créditos correspondientes a las
competencias técnicas o especificas, las competencias para la
empleabilidad y la experiencia formativa en situacién real de trabajo.

- Presentar constancia de no deudor.

- Derecho de pago de constancia.

6.11.2 PLAZOS DE ATENCION

La Constancia de egresado es entregado al egresado en un plazo de 3 dias
habiles, desde la Solicitud presentada con los requisitos correctos.

6.11.3 COSTO POR TRAMITE
S/. 90.00 por concepto de Constancia de Egresado

6.11.4 DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE DE CONSTANCIA DE EGRESADO

P
o :
E : Fut A Firma su recepcion
= l ‘ Requisitos para el s d[; # y .
2 » ===+ tramite de Constancia
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—
%
=
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s 3 o de los requisitos Entrega el documento al
a8 Recepcién de la establecidos y los o— [nforma al alumno interesado
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P documentos que A
T sustentan la solicitud
@0 -
s« & — M
& Si Registra la Constancia
Q
/
& 8
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o
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6.11.5 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
Realiza el pago correspondiente por derecho .
E -
1. | de tramite de Constancia de Egresado studiante
Se dirige a Mesa de Partes y completa el FUT Estudiante i
2. | conlos datos requeridos
Presenta los requisitos para el Tramite de
Constancia de Egresado e ingresa su solicitud
por Mesa de Partes adjuntando:
3. - Presentar Récord Académico. Estudiante i
- Derecho de pago de Constancia de
egresado.
- Constancia de no deudor.
Verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos y los documentos que sustentan
la solicitud Siisrte(:;r;e Secretaria
4. ¢,Documentos completos? .. Académica
Académica
- Si: Continua con la actividad
- No: Vuelve a la actividad
Aprueba la solicitud y elabora la Constancia Secretaria Secretaria
5 | de Egresado Académica Académica
Firma la Constancia de Egresado y devuelve Director Direccio
6. | al area de Secretaria Académica. General n
General
Recepciona la Constancia de Egresado y lo Gestor de Secretaria
7. | registra en el Libro de recepcién de Secretaria Académica
documentos académicos Académica
Entrega el documento al interesado y firma su
recepcion en el Libro de recepcion de Gestor _de Secretaria
8. | documentos académicos. Secre’tar.la Académica
Académica

Fin del Procedimiento
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OBTENCION DE GRADO DE BACHILLER TECNICO
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6.12 PROCESO DE OBTENCION DE GRADO DE BACHILLER TECNICO

Es un reconocimiento académico que se otorga a los egresados del instituto
tras haber culminado satisfactoriamente un programa de estudio en el nivel
formativo profesional técnico. Es un requisito necesario para la obtencion del
Titulo de Profesional Técnico.

Este documento se entregara una vez que el Instituto esté licenciada en el
marco de la Ley No. 30512, y se utilizara el modelo, que establezca el
Ministerio de Educacidn, y seran registrados por el Ministerio de Educacion
de acuerdo a las normas especificas.

6.12.1 REQUISITOS:

- Presentar solicitud de otorgamiento de Bachiller Técnico en Formato
Unico de Tramite, dirigida al Director General.

- Presentar la constancia de egresado del programa de estudios con
un minimo de 120 créditos.

- Presentar certificado de estudios que acredite la culminacion y
aprobacion de todas las unidades didacticas, de médulos formativos
y EFSRT.

- Acreditar mediante un certificado el conocimiento de un idioma
extranjero de preferencia inglés o lengua nativa originaria, nivel
basico.

- Presentar constancia de no deudor.

- Cuatro (4) fotografias tamano pasaporte, recientes, alisado, a colores
y en fondo blanco, en fisico y digital.

- Copia del DNI vigente, fedateada por la secretaria Académica.

- Pagos de los derechos académicos correspondientes.

6.12.2 PLAZO DE ATENCION

El diploma de bachiller técnico es entregado al egresado en un plazo de 60
dias habiles, desde la Solicitud presentada con los requisitos correctos.

6.12.3 COSTO POR TRAMITE

e S/.700.00 por concepto de Tramite de Bachiller técnico
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6.12.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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6.12.5 Del proceso de Tramite de diploma de Bachiller Técnico

N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
Presenta ingresa su solicitud para el Tramite de
Grado de Bachiller Técnico por Mesa de Partes
adjuntando los requisitos:
- Pago por derecho de tramite de Grado de
Bachiller Técnico.
- Presentar la constancia de egresado del
programa de estudios con un minimo de 120
créditos.
- Presentar certificado de estudios que acredite
la culminacién y aprobacion de todas las
3. unidades didacticas, de médulos formativos y Estudiante -
EFSRT.
- Acreditar mediante un certificado el
conocimiento de un idioma extranjero de
preferencia inglés o lengua nativa originaria,
nivel basico.
- Presentar constancia de no deudor.
- Cuatro (4) fotografias tamafio pasaporte,
recientes, alisado, a colores y en fondo blanco,
en fisico y digital.
- Copia del DNI vigente, fedateada por la
secretaria Académica.
Verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos y los documentos que sustentan la
solicitud Gestor de Secretaria
4. Secretaria ..
; Documentos completos? Académic Académica
- Si: Continua con la actividad a
- No: Vuelve a la actividad 1
Deriva la solicitud de Grado de Bachiller Técnico a Gestor qe Secretaria
5. | Direccién Académica Secre’tar.la Académica
Académic
a
Aprueba la solicitud y elabora un informe Direccion Direccion
6. | solicitando la resolucion a Direccion General. Académica Académica
Deriva el informe con un proyecto de resolucion Secretaria Secretaria
7 | directoral a Direccién Académica Académica Académica
. . , o Direccion Direccion
8. | Revisa el informe y firma la resolucion directoral General General
, . . Secretaria Secretaria
9. | Envia el expediente de diplomas a la MINEDU Académica Académica
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N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
10 Verifica, a.pru.eba y resp’ohde en plaz_o d(?’2 ad MINEDU i
* | meses al instituto los codigos de validacion
Imprime los cédigos en los Diploma de Grado de Secretaria Secretaria
1. | Bachiller Técnico Académica Académica
Recepciona el Diploma de Grado de Bachiller Gestor de ,
o . . . ) Secretaria
12. | Técnico y lo registra en el Libro de registros de Secretaria Académica
Grados y Titulos Académic
a
Entrega el documento al interesado y firma su
. . . Gestor de .
recepcién en el Libro de registros de Grados vy Secretaria Secretaria
13| Titulos. . Académica
Académic
Fin del Procedimiento a
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PROCESO DE TRAMITI; DE TiTULO PROFESIONAL
TECNICO
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6.13 PROCESO DE TRAMITE DE TiTULO PROFESIONAL TECNICO

El titulo emitido por el instituto es el titulo profesional técnico el cual es otorgado al
cumplimiento de la culminacion satisfactoria del programa de estudios.

6.13.1 REQUISITOS

Culminar satisfactoriamente un programa de estudios en el nivel formativo
profesional técnico.

Haber obtenido el grado de bachiller Técnico.

Presentar constancia, acta u otro documento que acredite haber aprobado un
examen de suficiencia profesional o un trabajo de aplicacién profesional.
Presentar constancia de no deudor.

Cumplir con el pago de los derechos académicos y administrativos
correspondientes.

Requisitos para egresados de promociones anteriores al licenciamiento: Para
que el egresado de promociones anteriores al licenciamiento sea declarado
expedido para la titulacién, debera presentar:

Certificado de estudios que demuestren la aprobacion de todas las Unidades
Didacticas (UD) de los moddulos formativos y, Competencias Especificas
(técnicas), Competencias para la Empleabilidad sefialado en el Plan de Estudios
del programa.

Constancia de haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo o practicas profesionales, correspondientes a cada
uno de los médulos formativos.

Constancia de Egresado.

Constancia de haber ejecutado un proyecto productivo y/o empresarial, expedido
por el Area Académica o del examen de suficiencia profesional que demuestre
los logros de las competencias del perfil profesional del programa, segun sea el
caso.

Constancia de no tener deuda o compromiso pendiente de pago con el Instituto.
Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero (inglés) o lengua nativa
originaria.

Recibo de pago de derecho de titulacién.

6.13.2 DEL EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

Esta modalidad consiste en rendir una evaluacion donde el estudiante debera
demostrar sus conocimientos tedricos y practicos. La evaluacion tedrica representara
al treinta por ciento de la calificacién final (30%), la evaluacion practica representa al
setenta por ciento (70%) de la calificacion final.

El contenido del examen de suficiencia profesional debe presentar temas de
especialidad del programa de estudios, donde el egresado tiene hasta dos (02)
oportunidades para rendir este examen sea tedrico o practico, en caso de obtener
una nota desaprobatorio debera optara por la modalidad de trabajo de aplicacion
profesional.
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El examen de suficiencia profesional sera calificado ante Jurado Calificador.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - EXAMEN DE

N. SUFICIENCIA PROFESIONAL ACTOR(ES) AREA
Solicita su Apto para Examen de
Suficiencia Profesional por Mesa de Partes,
adjuntando:
1 - Rec!bo por pago de tran1.|te.a’1dm|n|strat|vo Estudiante )
- Recibo de pago de Inscripcion al examen de
suficiencia profesional
- Récord académico o copia del certificado de
estudios superiores
- Constancia de no deudor de pregrado
0 compromiso de pago
Recepciona y verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos y los documentos que sustentan la
solicitud Gestor de .
. Secretaria
2 | . Secretaria -
¢,Documentos completos? . Académica
Académica
- Si: Continua con la actividad 3
- No: Vuelve a la actividad 1
Gestor de Secretari
3 | Deriva la solicitud al area de Coordinacion Académica Secretaria ecretaria
A . Académica
cadémica
Revisa si el expediente esta completo y se pasara al
sorteo de cursos y temas del cual se debera elaborar
un -acta de sortero de cursos y temas- el tiempo o . .
. . , Coordinacion Direccion
5 | normal establecido para este sortero es siete (7) dias - .
L . Académica Académica
habiles antes del examen, en casos especiales este
sortero puede realizarse hasta cuatro (4) dias habiles
antes del examen
La Coordinacién Académica correspondiente elabora
el primer -Informe de designacion de jurados Coordinacion Direccion
6 | calificadores, hora y fecha de EFP- el cual debe ser _ T
. s Académica Académica
elaborado tres (3) dias habiles antes del examen y
sera remitido a la Direccion Académica.
Tras la recepcion de informe de la Coordinacion
académica, la direccién académica elabora el -Informe . . . .
. ., ) o Direccién Direccion
7 | de designacion de jurados calificadores, hora y fecha . .
d . . Académica Académica
e EFP de apto para resolucion- el cual es remitido a
la direccion general.
Tras la recepcidon del informe de la direccion
académica, la direccién general emita una -Resolucion Direccion Direccion
8 | Directoral de apto para examen de suficiencia- General General
respectiva.
El dia y hora del examen, el alumno debera
presentarse portando su documento de identidad el .
9 Estudiante -

mismo que deben ser solicitados por el personal
académico encargado antes de dar inicio a las
evaluaciones.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - EXAMEN DE

SUFICIENCIA PROFESIONAL AREA

ACTOR(ES)

Fin de procedimiento

6.13.3 DEL TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

El trabajo de aplicaciéon profesional debera estar relacionada a formacion recibida en
el programa de estudios del egresado que busca fortalecer las capacidades
obtenidas durante el desarrollo del programa de estudios. El trabajo de aplicacion
profesional debera estar orientado a dar una solucién técnica a una problematica del
quehacer profesional y proponer alternativas de mejora que sean viables con la
justificacion correspondiente.

Puede ser realizado de manera conjunta por hasta dos (2) estudiantes de un mismo
Programa de Estudios, y hasta por cuatro (4) estudiantes de diferentes programas de
estudios. El trabajo de aplicacion profesional debera ser sustentado ante un jurado
calificador integrado como minimo por tres (03) personas y con un maximo de cinco
(05) personas de especialidades vinculantes al programa de estudios. Para aprobar
la sustentacion, el egresado requiere una calificacién de un minimo catorce (14).

o DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - TRABAJO DE A
N. APLICACION PROFESIONAL. ACTOR(ES) AREA
Solicita inscripcion y aprobacion de plan de trabajo de
aplicacion profesional. Al que debe adjuntar los
siguientes requisitos.
- Recibo de pago de inscripcion, revisién
y aprobacion de plan de TAP. Estudiante i
1 - Copia de constancia de no deudor de pregrado o
compromiso de pago.
- Récord académico o copia del certificado de
estudios superiores
- Un ejemplar del proyecto de trabajo de aplicacion
profesional
Recepciona y verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos y los documentos que sustentan la solicitud
Gestor de Secretaria
2 ¢ Documentos completos? Secretaria Académi
. . Académic cadémica
- Si: Continua con la actividad 3 a
- No: Vuelve a la actividad 1
Gestor de Secretaria
3 Deriva la solicitud a la Coordinacion Académica Secretaria A -
. cadémica
Académic
a
Tras la recepcion del informe presentado por el asesor,
Coordinacién académica elabora el -Informe de | Coordinador | Coordinacién
4 aprobacién de plan y designacién de asesor para TAP- | Académica Académica
remitido a la Direccién Académica
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - TRABAJO DE
APLICACION PROFESIONAL.

ACTOR(ES)

AREA

Tras la recepcién del informe presentado por la
Coordinacion académica, direccion académica elabora -
Informe de aprobacién de plan y designacién de asesor
para emision de resolucion- remitido a la Direccién
General

Director
Académico

Direccion
Académica

Tras la recepcion del informe presentado por la
Direccion  Académica, Direccion General emite
-RESOLUCION DIRECTORAL de aprobacién de plan de
TAP- que sera entregada al estudiante por la
Coordinacién Académica para que continde con la
elaboracion y presentacion de su TAP

Direcciéon
General

Direccion
General

Solicito revision de TAP- presentado por mesa de partes,
el cual es remitido a la Coordinacién Académica. Para
ello adjunta los siguientes documentos:

- Recibo de pago por evaluacién de TAP

- Recibo de pago por reporte de similitud

- Un (01) ejemplar de TAP anillado mas un USB

Estudiante

Deriva el TAP al asesor que se designd mediante
resolucion directoral, quien se encargara de revisar si el
contenido y forma cumplen los criterios establecidos por
la Institucion para el TAP. para dicha revision se le
entregara al asesor una hoja con la -Rubrica de revisién
final de TAP.

Gestor de
Secretaria
Académic
a

Secretaria
Académica

Revisa y evalua, de encontrar observaciones, las
comunicara al alumno para su respectiva correccion. Si
no tiene mas observaciones, aprueba la revision, emite -
Informe de aprobacion de TAP.

Para avanzar con el tramite correspondiente, se realiza
una revision de similitud utilizando un software o
aplicacion especializada que asegure como maximo un
20% de coincidencias en los datos presentados,
condicion indispensable para que el estudiante pueda
proseguir con el proceso.

Asesor

Coordinacion
académica

10

Presenta solicitud en formato FUT, detallando -Solicito
dictamen de trabajo de aplicacion profesional-, por mesa
de partes, el cual es remitido a la Coordinacion
académica, adjuntando los siguientes requisitos:

- Recibo de pago por concepto de tramite
administrativo

- Recibo por dictamen de TAP

- Tres (03) ejemplares de TAP anillado

- Reporte del sistema de similitudes del Instituto

firmado por la Direcciéon de Académica y
asesor

- Informe de aprobacion de TAP por el docente
asesor

Estudiante
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - TRABAJO DE

N- APLICACION PROFESIONAL. ACTOR(ES) |  AREA
Tras la recepcion del informe presentado por el . o
estudiante y aprobado por el asesor, Coordinacion Coordl’na'dor Coordl’naqon
académica elabora el -Informe de designando | Académica | Academica

dictaminante de TAP-

Los dictaminantes revisan si el contenido y forma
cumplen los criterios establecidos por la Institucion para
el TAP, de encontrar observaciones, las comunicara al
alumno para su respectiva correccion. Una vez el
alumno haya levantado todas las observaciones, el
dictaminantes da su visto bueno y procede a elabora un
-Informe de dictamen de apto de TAP-.

Dictaminante

Coordinacion
académica

11

Solicita lugar, fecha y hora para la sustentacion de
trabajo de aplicacion profesional, por mesa de partes, el
cual es remitido a la direccion académica adjuntando los
siguientes requisitos:

- Recibo de pago por concepto de tramite
administrativo

- Recibo de pago de lugar, fecha y hora para
sustentacion de TAP

- Tres (03) anillados de TAP para jurados
calificadores

- Dictamen del jurado calificador
disponiendo informe de apto de TAP

El dia y hora del examen, el alumno se presenta
portando su documento de identidad.

Con la presencia de tres (3) jurados calificadores, el acto
se da inicio con palabras de bienvenida, se da lectura a
la resolucion directoral del estudiante dando a conocer
los lineamientos que regiran el acto para dar inicio a la
sustentacion. El estudiante hace uso de la palabra para
que pueda iniciar su sustentacion.

Si la sustentaciéon es individual el estudiante tiene
cuarenta (40) minutos para la sustentaciéon, si la
sustentacion esta conformado por dos (2) estudiantes
tienen hasta sesenta (60) minutos para la sustentacion.
Luego pasar a la ronda de preguntas por parte del
jurado, como paso posterior el jurado calificador pasara
a la deliberacion, para este acto se pedira que todos los
invitados y sustentantes abandonen la sala, después de
la deliberacion se procedera al llenado de rubricas
respectiva y se hace de conocimiento al sustentante el
resultado de la deliberacién del Jurado, siendo esta
inapelable.

Estudiante
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - TRABAJO DE
APLICACION PROFESIONAL.

ACTOR(ES)

AREA

Independientemente del resultado se procede con la

parte de los Jurados Calificadores, donde se registrara
la nota obtenida del sustentante, (nota del sustentante
sera llenado de forma manual en el acta).

FIN DE PROCESO

firma del -Acta de trabajo de aplicacion profesional-, por

6.13.4 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO DE TRAMITE DE TITULO

N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
Realiza los pagos correspondientes por concepto de:
1. _ . Estudiante -
- Derecho de Tramite de Titulo Profesional.
) Se dirige a Mesa de Partes y completa el FUT con los Estudiante i
* | datos requeridos
Presenta su solictud para el Tramite de Titulo
Profesional por Mesa de Partes, cumplimiento los
siguientes requisitos:
- Culminar satisfactoriamente un programa de
estudios en el nivel formativo profesional técnico.
3. - Haber obtenido el grado de bachiller Técnico. Estudiante -
- Presentar constancia, acta u otro documento que
acredite haber aprobado un examen de suficiencia
profesional o un trabajo de aplicacién profesional.
- Presentar constancia de no deudor.
- Cumplir con el pago de los derechos académicos y
administrativos correspondientes.
Verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos y
los documentos que sustentan la solicitud Gestor de ’
: Secretaria
4. | ¢Documentos completos? Secretaria Académica
- Si: Continua con la actividad 5 Académica
- No: Vuelve a la actividad 1
Deriva la solicitud de Tramite de titulo a Direccion Gestor .de Secretaria
5. i Secretaria o
Académica .. Académica
Académica
Aprueba el tramite de titulo y solicita con un Informe a . . L
. s . . Director Direccion
6. | Direccion General la necesidad de emision de - -
o Académico Académico
Resolucion Directoral.
Revisa el informe y Emite la Resolucion Directoral Secretaria Secretaria
7. | refrendada por el Director General. Académica Académica
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N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
Con la aprobacion de Direccién General realiza el Secretaria Secretaria
8. | procedimiento para el envio de expedientes de titulacion Académica Académica
ala MINEDU.
Recibe los expedientes de titulacion, verifica, y aprueba
la solicitud de Registro del titulo y responde en un plazo MINEDU )
9. | de 2 a 3 meses a la Institucién con los codigos de
validacion.
Una vez obtenida los codigos de validacion emitida por la| Secretaria Secretaria
10. | MINEDU se procede a imprimir los codigos en los titulos. [ Académica Académica
. , . - . Gestor de ,
Recepciona el Titulo Profesional Técnico y lo registra en . Secretaria
1. . . . Secretaria o
el Libro de Registro de grados vy titulos. s Académica
Académica
Entrega el Titulo Profesional Técnico al interesado en Secretaria Secretaria
12. | yna Ceremonia formal junto a su Resolucion Directoral. Académica Académica
Firma la recepcioén del Titulo Profesional Técnico en el
13. Libro de Acta de Grados. Estudiante -

Fin del Procedimiento

6.13.5 PLAZOS DE ATENCION

El Titulo Profesional Técnico, registrado en MINEDU, es entregado al egresado en
un plazo de 60 dias, desde la solicitud presentada con los requisitos correctos.

6.13.6 COSTO POR TRAMITE

a) Pago de Procesos para obtener el Titulo Profesional Técnico: S/ 1,200.00 Soles

b) Derecho de pago por Titulo Profesional Técnico: S/ 1,600.00 soles
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6.13.7 DIAGRAMA DE FLUJO

A. Examen de suficiencia

profesional

ESTUDAINTE

Presenta solicitud

» deaptoal
examen de
suficiencia

i

Rinde el examen el dia
y hora sefialada

SECRETARIA
ACADEMICA

|

requisitos

Recepcion del documento y
verfica el cumplimiento de los oK?

Informa al alumno

para su
cumplimiento

1. Emite Resolucion D.
2. Comunica a los
interasados.

COORDINACION
ACADEMICA

i

1. Revisa el expediente si
cumple los requisitos.

2.Sortea temas para E.S.P

3. Emite informe a DAC
designando jurados, hora y
fecha.

)

DIRECCION ACADEMICA

Emite informe a DG para la
emision de RD de examen de
suficiencia
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B. Trabajo de Aplicacion Profesional

FASE 1.1. INSCRIPCION DE Y APROBACION DE TAP

Presenta solicitud
inscripcion de

plan de TAP

ESTUDAINTE

Y

Recepcion del documento y Informa al alumno
verifica el cumplimiento de NO— para su

SECRETARIA
ACADEMICA

1. Emite Resolucion D.
2.Comunica a los
interasados.

los requisitos cumplimiento
,I.EI

1. Revisa el expediente y
aprueba plan de TAP

2. Emite informe a DAC
designando asesor

ACADEMICA

COORDINACION

A

Emite informe a DG para la

emision de RD de aprobacion
de TAP designacion de asesor.

DIRECCION ACADEMICA

Y
o

( .
Revisan el
TAP

Comunica al
estudiante para el
levantamiento

ASESCR

Existe
observacion?

Comunica que
debe empezar
con el tramite de
dictaminan
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FASE 1.2. DICTAMEN Y SUSTENTACION DE TAP

Presenta solicitud
de dictamen de

El dia designado,
sustenta el TAP

Presenta solicitud
de hora y fecha

TAP

ESTUDAINTE

Recepcion del documento y Informa al alumno 1. Emite )
verifica el cumplimiento de oK? para su Resolucion D. de
los requisitos cumplimiento hora y fecha

SECRETARIA
ACADEMICA

1. Revisa el expediente.
2. Designa Dictaminante
para la evaluacion de TAP

COORDINACION
ACADEMICA

1.Revisan el TAP

2=

DICTAMINANTE

Comunica al Comunica que
i ; Existe .\. | debe empezar
estudiante para el |«—si i ol e

levantamiento

hora y fecha




C. FLUJOGRAMA TRAMITE DE TITULO

TRAMITE DE TITULO PROFESIONAL TECNICO

Estudiante

Presenta

salicitud por
mesa de partes.

FUT

Adjun

tar:

- Los requisitos para el Tramite
i de Titulo Profesional dentro de
3 un archivador loma ancho.

| —

Firma su

recepcion y
conformidad

Gestor de Secretaria Académica

—

Recepcion de la
Solicitud

—

Verifica el
cumplimiento de los
requisitos establecidos
y los documentos que
sustentan la solicitud

Informa al
Alumno

Deriva la solicitud
de Tramite de titulo

—
Registra el Titulo

D
Entrega el
documento al
interesado

—

Profesional Técnico
en Libro de grados

— i
y titulos.
= § Deriva el informe y =
E \E con un proyecto de En\‘na el Imprime los
] Resolucian EXPTd'eme C"e codigos en los
: ti io 2
g 3 Directoral {Elacionala titulos.

MINEDU.

A

Direccion Académica

Aprueba el tramite de
titulo y solicita con un
Informe a Direccion
General

Direccion
General

Revisa el informe y
firma la Resolucian
Directoral

MINEDU

Verifica, aprueba y
responde en un plazo
de 2 a 3 meses al
Instituto los cadigos de
validacién
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PROCESOS DE DUPLICADO DE BACHILLER O
TITULO
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6.14 PROCESO DE DUPLICADO DE GRADO O TiTULO

Los duplicados del Bachillerato/Titulos son otorgados por el Director General
del Instituto de conformidad a las normas legales sobre la materia y las
normas internas de la Institucion.

Los duplicados se deberan emitir en los formatos de duplicados que
establezca el Ministerio de Educacion.

6.14.1 REQUISITOS

- Solicitud de duplicado de bachiller/titulo profesional técnico

- Derecho de pago por concepto de duplicado de Diploma de bachiller/titulo
profesional técnico.

- Denuncia policial en caso de pérdida o robo, o el titulo deteriorado en
caso de deterioro

- Fotocopia de DNI fedateada por secretaria Académica

- Tres (03) fotografias tamafo pasaporte a color con fondo blanco, reciente
y ropa formal.

6.14.2 PLAZOS DE ATENCION

El diploma de bachiller/Titulo Profesional Duplicado es entregado al
egresado en un plazo de 60 dias habiles, desde la Solicitud presentada
con los requisitos correctos.

6.14.3 COSTO POR TRAMITE
e S/.700.00 por concepto de Duplicado de Bachiller técnico
e S/.800.00 por concepto de Duplicado de Titulo profesional técnico
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6.14.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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6.14.5 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
1 Realllza el pago, correspondiente por concepto de Estudiante i
* | duplicado de Titulo.
iri M P I | FUT I
0 Se dirige a .esa de Partes y completa el FUT con los Estudiante i
* | datos requeridos
Presenta los requisitos para el Tramite de duplicado de
Titulo e ingresa su solicitud por Mesa de Partes
adjuntando:
- Solicitud de duplicado de titulo profesional técnico
3 | Dgrecho de pagq por c’oncepto dg dupllclado. de Estudiante )
Diploma de bachiller/ titulo profesional Técnico.
- Denuncia policial en caso de pérdida o robo, o el
titulo deteriorado en caso de deterioro
- Fotocopia de DNI fedateada por secretaria Académica
- Tres (03) fotografias tamaro pasaporte a color
con fondo blanco, reciente y ropa formal
Verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos y
los documentos que sustentan la solicitud Gestor de ’
. Secretaria
4. | ¢Documentos completos? Secretaria -
Académi Académica
- Si: Continta con la actividad 5 cademic
- No: Vuelve a la actividad 1 a
, - . , . Gestor de ]
Deriva la solicitud de duplicado Titulo a Secretaria . Secretaria
5. o Secretaria o
Académica y Académica
Académic
a
Aprueba el tramite de duplicado y elabora un informe a : .
) e . . Secretaria Secretaria
6. | direccion general, adjuntando un proyecto de resolucion - e
. Académica Académica
directoral.
Deri Di 50 G | Ia f Secretaria Secretaria
7. eriva a Direccion General para la firma Académica | Académica
Revisa el informe y firma la resolucién directoral, Director Direccion
8. | devuelve al area de Secretaria Académica. General General
Recepciona y solicita el duplicado de tramite de Titulo a Secretaria Secretaria
9. | 1a MINEDU Académica | Académica
Verifica, aprueba y responde en un plazo de 2 meses al
10 | . . . . : MINEDU -
instituto indicando el registro exitoso.
, , -y . . Gestor de .
Recepciona el duplicado de tramite de Titulo y lo registra . Secretaria
11. : , Secretaria o
en el Libro de grados vy titulos. y Académica
Académic
a
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N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
Entrega el documento al interesado y firma su recepcion Gestor de ]
2| en el Libro de grados y titulos. Secretaria AseCcrje’tafla
L cadémica
Fin del Procedimiento Académic
a

93



PROCESOS DE DESARROLLO DE PROGRAMAS
DE FORMACION CONTINUA
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6.15 PROCESO DE DESARROLLO DE PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

El instituto brinda diferentes tipos de programas de formacion continua,
considerando las necesidades de su entorno, su duracién depende de los
contenidos de aprendizaje, su nivel de complejidad, asi como la naturaleza
predominante tedrica o practica de los mismos.

6.15.1 REQUISITOS:
- Ficha de inscripcion
- Derecho de pago
- Copia de DNI

6.15.2 PLAZO DE ATENCION

Inmediato o automatico

6.15.3 COSTO POR TRAMITE
e S/.50.00 por concepto de Matricula a Programa de Formacion Continua

6.15.4 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE DESARROLLO DE PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

Adjuntar.

- Fotocopia de DNI
. . | -Ficha de Inscripcion Cancela el pago por
£ correctamente llenada. matricula en el
% — " programa de formacion ; ‘
£ | Obtiene informacion y ot Inicia las clases de acuerdo al
Fd requisitos, para cronograma academico del

matricularse en el Presenta requisitos programa de formacion continua
programa de formacion
continua
Informa al

8 Alumno
-
£
]
> ; Verifica el cumplimiento FN
[ Recepcion de iy Aoy
T i de los requisitos \OK7 7
§ a establecicos. N/
1]
n
<

Crea codigo del
postulante, en
¢l “Sistema
Académico”,
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6.15.5 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

continua.
Fin del procedimiento.

N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
Obtiene informacion vy requisitos, para
matricularse en el programa de formacion
1. . . Postulante -
continua, los cuales son proporcionados por
el Asesor de ventas
Presenta requisitos, con el Asesor de
ventas.
2, - Fotocopia de DNI Postulante -
- Ficha de Inscripcion correctamente
llenada.
Verifica los requisitos, que sean los
correctos y estén completos. Marketing e
. Asesor de .
3. | ¢Documentos completos? Ventas imagen
e Si: Continua con la actividad 4. institucional
eNo: Contintia con la actividad 2.
, . Marketi
Crea codigo del postulante, en el “Sistema Asesor de gr eing e
4, R imagen
Académico”. Ventas R
institucional
Cancela el pago por matricula en el
5 programg de.formamon cohtlnua, en caja Postulante i
de la Institucién o por medios de pagos
virtuales
Inicia las clases de acuerdo al cronograma
6. académico del programa de formacion Postulante i
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PROCESOS DE OBTENCION DE CONSTANCIA
DE EFSRT
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6.16 PROCESO DE OBTENCION DE CONSTANCIA DE
EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo buscan que el
estudiante consolide sus conocimientos, habilidades y actitudes, involucrandose en
la dinamica laboral.

Es obligacién del estudiante realizar sus Experiencias Formativas, requisito
indispensable para la certificacion modular y para la obtencién del grado académico y
titulo profesional técnico.

El valor de un crédito en las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
equivale a 2 horas practicas.

El Instituto promueve, facilita, orienta y apoya al estudiante en el proceso de
busqueda y realizacion de las EFSRT, para lo cual cuenta con el apoyo del area de
Servicios educacionales complementarios y Coordinaciones Académicas, a la cual, el
estudiante podra solicitar su ayuda y/o asistencia.

6.16.1 DE LA CARPETA DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS

Se trata de un conjunto de formatos disefiados para mantener un registro ordenado
de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo llevadas a cabo
por el estudiante, incluyendo:

- Carta de compromiso y responsabilidad del alumno

- Carta de Presentacion del Instituto Teccen a la Empresa

- Ficha de Aceptacion del empleador

- Ficha de Supervision de la Experiencia Formativa

- Registro de Evaluacién del Empleador

- Estructura de Informe de Practicas (Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo)

6.16.2 REQUISITOS

Para que un alumno pueda realizar el Proceso de Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo, debe contar con los siguientes requisitos:

- Matricula activa en el Periodo Académico.
- Comprobante de pago por la carpeta de Experiencias

Formativas Los requisitos para tramitar la constancia de EFSRT son las
siguientes:
6.16.3 PLAZO DE ATENCION

La Constancia de Practicas es entregada al alumno en un plazo de 05 dias habiles,
desde la solicitud presentada con los requisitos correctos



6.16.4 COSTO POR TRAMITE

S/. 90.00 soles La Constancia de Practicas

6.16.5 DIAGRAMA DE FLUJO

CONSTANCIA DE EFSRT

JE
3 i e
5 5 FuT  Adjuntar: Firma su L
S ; Los requisitos para g! recepcion y .
3 = tramite de Constancia conformidad
b Presenta solicitud ; de EFSRT
u por Mesa de Partes i
o
v g  d— Verifica el cumplimiento
o £ cé Fcendin dha de los requisitos Informa al
« © i 0.
$5% Solicitud establecidos y los alumno
57 documentos gue
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(OIS
Si
> A
Y
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6.16.6 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO DE LA OBTENCION
DE CONSTANCIA DE EFSRT

N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
Presenta la solicitud de “constancia de EFSRT”
en Mesa de partes, debidamente sustentada,
1. adjunta: Estudiante -
- Informe impreso segun el color de la
carrera y con la firma del coordinador
0 Se dirige a Mesa de .Partes y completa el FUT Estudiante i
con los datos requeridos.
Verifica el cumplimiento de los requisitos
establlelmdos y los documentos que sustentan Gestor de ’
la solicitud . Secretaria
3. Secretaria Académica
¢ Documentos completos? Académica ca
- Si: Continta con la actividad
- No: Vuelve a la actividad
Deriva la solicitud al area de Empleabilidad y Gestor 'de Secretaria
4. o . Secretaria -
Experiencias Formativas .y Académica
Académica
Revisa, aprueba y elabora la constancia de Emplea.bllld.ad y O.ﬁcma de
5 | EESRT Experiencias Bienestar y
' Formativas Empleabilida
d
Entregg' el documgnto al |nte.resado y firma su Empleabilidad y Oficina de
recepcion en el Libro de registros de Entrega o .
6 Experiencias Bienestar y
* | de documentos . .
Formativas Empleabilida
Fin del Procedimiento d
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PROCESOS DE RECTIFICACIONES
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6.17 PROCESO DE RECTIFICACIONES

Permite realizar la rectificacion de los datos de los alumnos de los Programas de
Estudios del Instituto Teccen, lo cual es realizado a solicitud.

6.17.1 REQUISITOS

Para que un alumno pueda realizar el “Proceso de Rectificaciones”, debe contar
con los siguientes requisitos:

- FUT de solicitud, dirigida a la Direccion General del Instituto.
- Comprobante de pago del derecho correspondiente (en caso el error sea

responsabilidad del estudiante)
- Copia legalizada de su Documento Nacional de Identidad — DNI

6.17.2 PLAZOS DE ATENCION

15 dias habiles, desde la solicitud del alumno presentando los requisitos correctamente.

6.17.3 COSTO POR TRAMITE

e S/. 150.00 por concepto de Rectificacion

Si el error fuera institucional no aplicara pago alguno

102



6.17.4 DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE DE RECTIFICACION DE NOMBRE

Estudiante

Presenta
solicitud por
mesa de partes.

Adjuntar:

- Partida de Nacimiento

- Copia de DNI legalizado

- Pago por Rectificacion de Nombre

FUT

Gestor de Secretaria Académica

Recepcion de la
Solicitud

Informa al
Alumno

Verifica el
cumplimiento de los
requisitos
establecidos y los
documentos que
sustentan la

solicitud

Sl

Recibe el cargo del
Oficio de la Solicitud y
espera la rectificacion

©

Rt

5

2 ” Emite el Oficio Adiuntar

© e Elabora un informe R Y

3 Aprueba el tramite de (o e e dirigido a la GEREDU ~Partida de Nacimiento
P Rectificacion de Resolicidha solicitando -Copia de DNI legalizado
H Nombres y/o Apellidos Bireccitn Gancral Rectificacion de -Resolucion Directoral
® Nombres y/o apellidos Actas del alumno

2

wvy

B

b

=

@

tz Revisa el

N=] informe y firma

5 s

g la Resolucion

E Directoral
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6.17.5 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
Realiza los pagos correspondientes por concepto
1. | de Derecho de Rectificacion de Nombres y/o Estudiante -
apellidos
9 Se dirige a Mese? de Partes y completa el FUT con Estudiante i
* | los datos requeridos
Presenta los requisitos para la Rectificacion de
Nombres y/o apellidos e ingresa su solicitud por
Mesa de Partes adjuntando:
3. - Partida de Nacimiento Original Estudiante -
- Copia de DNI legalizado por Notario
- Pago por Derecho de Rectificacién de
Nombres y/o apellidos
Verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos y los documentos que sustentan la
solicitud SGe isrte(:;r?ae Secretaria
4. ¢ Documentos completos? s Académica
Académic
- Si: Continua con la actividad 5 a
- No: Vuelve a la actividad 1
Deriva la solicitud de Rectificacién de Nombres Gestor .de Secretaria
5. : . L Secretaria L
y/o apellidos a Secretaria Académica . Académica
Académic
a
Aprueba el tramite de Rectificacién de Nombres
y/o apellidos y solicita con un Informe a Direccion Secretaria Secretaria
6. | General la necesidad de emisién de Resolucion Académica Académica
Directoral.
Emite la Resolucion Directoral refrendada por el Secretaria Secretaria
7. | Director General. Académica Académica
Emite el Oficio dirigido a la GEREDU solicitando
Rectificacion de Nombres y/o apellidos
adjuntando:
- Part?da de Nacimie.nto Original _ Secretaria Secretaria
8. - Copia de DNI legalizado por Notario Académica Académica

- Resolucion Directoral de Rectificacion de
Nombres y/o apellidos

- Actas de evaluacion con nombre
incorrecto
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- Copia de Actas de evaluacién de los
periodos en que se envié el nombre
incorrecto del estudiante.

Recibe el cargo del Oficio de la Solicitud y espera
la rectificacion por parte de la GEREDU.

Fin del Procedimiento

Secretaria
Académica

Secretaria
Académica

109



PROCESOS DE EVALUACION DE
RECUPERACION
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6.18 PROCESO DE EVALUACION DE RECUPERACION

Permite a los alumnos del Programa de Estudios del Instituto, rendir
evaluacion de recuperacion de las unidades didacticas que no hayan
alcanzado la calificacién aprobatoria (nota menor a 13 puntos).

6.18.1 REQUISITOS
- Presentar la solicitud correspondiente.
- Récord Académico que evidencia haber desaprobado la asignatura con
nota menor a 13 puntos.
- Comprobante de pago del derecho correspondiente.

6.18.2 PLAZOS DE ATENCION

07 dias habiles luego de la finalizacion de las labores de clases en aula.
6.18.3 COSTO POR TRAMITE
e S/.65.00 por concepto de Derecho de Examen de recuperaciéon

6.18.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Revisa, aprueba y
comunica &l docente
correspondiente para la
pragramacicn de la
recuperacion,

Informa al alumno

2 —
0 i :

O = ! Fut 3 .

< © ; Adjuntar:

E = ... Pago por concepto de
a ® Presenta solicitud | _ Recuperacién

a u por Mesa de Partes “

&l —

W

= 4 Verifica el cumplimi

= o g ® ‘erifica el cum;_n J_m/ento
‘0 og 2 R i5n de | de los requisitos

o goE ecepcionceid | | establecidos ylos o Informa al alumno
g coe Solicitud

) v 08 ‘ documentos que

- [T —_ sustentan la solicitud
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E

o

w

E
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Coordinacién
Académica

\
>
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6.18.5 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
Presenta su solicitud con FUT por mesa de
partes adjunto los requisitos:
- Presentar la solicitud correspondiente.
1. - Récord Académico que evidencia Estudiante -
haber desaprobado la asignatura con
nota menor a 13 puntos.
- Comprobante de pago del derecho
correspondiente
Gestor de Secretaria
2. | Recepciona la solicitud del estudiante Secretaria o
) .y Académica
Académica
Verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos y los documentos que
sustentan la solicitud Gestor de S ,
. ecretaria
3. | . Secretaria -
¢ Documentos completos? o Académica
Académica
- Si: Continua con la actividad
- No: Vuelve a la actividad
Deriva la solicitud al area de Coordinacion Gestor 'de Secretaria
4. . Secretaria .
Académica ey Académica
Académica
o | Conrinador | Cooranasn
5. P i, P prog Académica Académica
recuperacion.
Informa al alumno para su examen. Coordinador Coordinacién
® | Fin del Procedimiento Academica Acadeémica
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PROCESOS DE EVALUACION EXTRAORDINARIA
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6.19 PROCESO DE EVALUACION EXTRAORDINARIA

La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente
una (1) o dos (2) unidades didacticas para culminar un plan de estudios,
siempre cuando no hayan transcurrido mas de tres (3) afios desde ultimo
periodo académico cursado.

Para ello, el estudiante debera presentar la solicitud dirigida a la Direccion
Académica cumpliendo con las fechas establecidas en el cronograma
académico.

6.19.1 REQUISITOS
- No tener ningun tipo de deuda con el Instituto.
- No tener un procedimiento disciplinario vigente.
- Derecho de pago por rendir la evaluacion.
6.19.2 PLAZOS DE ATENCION
02 dias desde la Solicitud presentando los requisitos correctamente.
6.19.3 COSTO POR TRAMITE

e S/.65.00 por concepto de Evaluaciéon Extraordinaria

6.19.4 DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE PARA EVALUACION DE RECUPERACION

g FUT

© ! Adjuntar:

= — Pago por concepto de

s Presenta solicitud o Evaluacioén Extraordinaria

w por Mesa de Partes

-

og® Y Verifica el cumplimiento
Te 0 Recencién de la de los requisitos
g g \uE, Sﬂﬁ citud | establecidos y los 0. Informa al alumno
=k E ‘ documentos qug
¢ -_ sustentan la solicitud
00 g

Si

Y

Revisa, aprueba y hace la
programacion de la
evaluacion extraordinaria
(fecha y hora)

|

Informa al alumno

Coordinacion
Académica

\
>
\
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6.19.5 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
Presenta su solicitud con FUT por mesa de
partes adjunto los requisitos:
- No tener ningun tipo de deuda con el .
1. Instituto Estudiante -
- No tener un procedimiento disciplinario
vigente.
- Derecho de pago por rendir la evaluacion
Gestor de Secretaria
2. | Recepciona la solicitud del estudiante Secretaria -
) . Académica
Académica
Verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos y los documentos que sustentan
la solicitud Gestor d © Secretaria
3. | . Secretaria -
¢ Documentos completos? s Académica
Académica
- Si: Continta con la actividad
- No: Vuelve a la actividad
Deriva la solicitud al area de Coordinacion Gestor .de Secretaria
4. - Secretaria .
Académica .. Académica
Académica
Revisa, aprueba y hace la programacion de la Coordinador Coordinacién
5. | evaluacion extraordinaria (fecha y hora). Académica Académica
Informa al alumno para su examen. Coordinador Coordinacion
6.

Fin del Procedimiento

Académica

Académica
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PROCESOS DE MA'!'RiCULA POR UNIDAD
DIDACTICA
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6.20 PROCESO DE MATRICULA POR UNIDAD DIDACTICA

Permite a los alumnos del Programa de Estudios del Instituto, matricularse en
una Unidad Didactica que ha desaprobado para lograr su recuperacion.

6.20.1 REQUISITOS

- Solicitud dirigida al Director General del Instituto.
- Comprobante de pago del derecho correspondiente
6.20.2 PLAZOS DE ATENCION
Inmediato o automatico.

6.20.3 COSTO POR TRAMITE
S/.50.00 por concepto de Matricula por Unidad Didactica

6.20.3 DIAGRAMA DE FLUJO

3 '
2 EX h; Adjuntar:
a] = ——— .. Pago por concepto de
g ‘E Presenta solicitud i Matricula por Unidad Didéactica
m o
por Mesa de Partes
14
g —
b r
> 5 o g ® Y Verifica el cumpr{miemo
OF B8 R i5n de | de los requisitos
go sgE REEE LR | establecidos y los o Informa al alumna
Egq |go@ Solicitud
Lo |557% documentos que
‘,E: =} 3 & 3 —. sustentan la solicitud ———
z Si
o |
= Y
E cq
E 2 E Revisa las vacantes,
o i aprueba y hace la matricula Informa al .
3 o3 en la unidad didéctica alumno |
'E &’ solicitada
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6.20.4 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
Presenta su solicitud con FUT por mesa de
partes adjunto los requisitos:
1. - Solicitud dirigida al Director General Estudiante -
del Instituto.
- Comprobante de pago del
derecho correspondiente
Gestor de Secretaria
2. | Recepciona la solicitud del estudiante Secretaria .
) s Académica
Académic
a
Verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos y los documentos que sustentan la
solicitud Gestor _de Secretaria
3. |; Secretaria -
¢, Documentos completos? . Académica
Académic
- Si: Continua con la actividad a
- No: Vuelve a la actividad
Deriva la solicitud al area de Direccién Gestor fje Secretaria
4. - Secretaria o
Académica . Académica
Académic
a
Revisa las vacantes, aprueba y hace la matricula Direccion Direccion
5. | en la unidad didactica solicitada. Académica Académica
Informa al alumno la realizacion de su matricula. Direccion Direccion
6. Fin del Procedimiento Académica Académica
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PROCESOS DE OTORGAMIENTO DE BECAS
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6.21 PROCESO DE OTORGAMIENTO DE BECAS

Las becas constituyen una exoneracion total o parcial del costo del derecho
de ensefanza, conforme a las disposiciones especificadas en el Reglamento
Interno institucional, Reglamento de Becas y en conformidad a los
Lineamientos Académicos Generales emitidos por el MINEDU.

La difusién del Proceso de otorgamiento de Becas es realizada a través de su
publicacion en el portal web Institucional.

6.21.1

6.21.2

BECA POR ALTO RENDIMIENTO ACADEMICO

El Instituto reconoce la dedicacion y el buen rendimiento de sus
estudiantes otorgandoles becas totales y becas parciales a partir de la
segunda cuota de la pensién de ensefianza.

CONDICIONES:

- Presentar la condicion de estudiante regular.

- Estar matriculado como minimo en el semestre solicitado.

- No haber desaprobado uno o mas asignaturas en el periodo
académico anterior.

- No haber recibido sanciones disciplinarias.

- No tener deudas pendientes ni contar con otros descuentos

REQUISITOS:

Presentar una solicitud dirigida al area de Servicio de Psicopedagogia y
Asistencia Social adjuntando:
- Carpeta de Practicas (contempla: Récord académico, Ficha
socioeconomica y Constancia de No deudo)
- Copia de DNI
- Recibo de matricula del periodo lectivo.
- Recibo de la primera cuota del periodo lectivo

PLAZOS DE ATENCION:
30 dias habiles desde la solicitud del alumno presentando los requisitos
correctamente.

BECA POR CONDICION SOCIOECONOMICA

La beca socioecondmica consiste en la exoneracién parcial en el pago de
la pensién de ensefianza vigente en un semestre académico. Estudiantes
de rendimiento académico promedio y bajos recursos econdémicos
comprobados, pueden obtener este beneficio.

El Instituto también reconoce a los estudiantes que tienen uno o mas
hermanos matriculados en el Instituto otorgandoles becas parciales en
reconocimiento a la carga econdémica por pago de pensiones.
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CONDICIONES:

Presentar la condicién de estudiante regular.

No haber desaprobado uno o mas asignaturas en el periodo
académico anterior.

No haber recibido sanciones disciplinarias.

No tener deudas pendientes.

No contar con otros descuentos o beneficios.

Demostrar, mediante documentos probatorios y declaracion
jurada, la situacion de necesidad o precariedad socioeconémica
familiar.

Tener fotos internas y externas de su vivienda

Recibir la visita domiciliaria en caso de ser programada.

REQUISITOS:

Presentar una solicitud dirigida al area de Servicio de Psicopedagogia y
Asistencia Social adjuntando:

Carpeta de Practicas (contempla: Récord académico, Ficha
socioecondmica y Constancia de No deudo)

Copia de DNI.

Recibo de matricula del periodo lectivo.

Recibo de la primera cuota del periodo lectivo

Croquis de ubicacion de la vivienda

PLAZOS DE ATENCION:

30 dias habiles desde la solicitud del alumno presentando los requisitos
correctamente.

COSTO POR TRAMITE

S/.15.00 por concepto de Carpeta de becas
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6.21.3 DIAGRAMA DE FLUJO:

@ |
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6.21.4 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
Solicita Carpeta de Becas en Mesa de Partes,
adjuntando: _
1 o Estudiante -
- Derecho de pago de tramite de Carpeta de
Becas.
Entrega carpeta de becas en 24 horas habiles al Gestor fje Secretaria
2 . Secretaria -
estudiante. . Académica
Académica
3 | Completa los datos exigidos de la carpeta de becas Estudiante -
Solicita pre-conformidad en la OBE, una vez
4 | completado la informacion requerida en la carpeta Estudiante -
becas.
Da la pre-conformidad y asegura correcto llenado de Qefe de O.flcma de
5 . Bienestar Bienestar
carpeta becas del estudiante. o o
estudiantil estudiantil
Presenta la “solicitud de beca” en Mesa de Partes,
adjuntando:
6 - Carpeta de becas completa Estudiante -
- Derecho Pago por tramite administrativo
- Copia de DNI
Jefe de Oficina de
Revisa los expedientes de solicitudes de becas y Bienestar Bienestar y
7 | aprueban la lista de becados por las diferentes estudiantil Empleabilida
modalidades. / Director d
academico / Direccién
Académica
Emite un informe, solicitando a Direccién General la DAC Direccion
8 | emision Resolucion Directoral de becados Académica
Emite la Resolucion Directoral, la cual es refrendada Director Secretaria
9 por el Director General. académico Académica
Comunica la aprobacién de la lista de beneficiaros
del programa de becas mediante RD, a la Direccién . ,
e e i L Secretaria Secretaria
10 | Académica, a la Oficina de Bienestar estudiantil, . o
) . - . . . . Académica Académica
Direccion de Administracion, Servicios Financieros,
Marketing e imagen institucional y a los interesados
Jefe de Oficina de
Difunde los resultados de becados en las redes Marketing e Marketing e
1 | sociales del instituto. Imagen Imagen
Instituciona Institucional
I
Aplica el descuento correspondiente por cada Responsabl Oflc.m.a de
12 : e de Servicios
becado en el sistema de pagos. - . )
Servicios Financieros
Financieros
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N.° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACTOR(ES) AREA
Organiza y gestiona la ceremonia de otorgamiento Oficina de
13 | de beca OBE Bienestar y
' Empleabilida
d
14 Difunde la ejecucion del Programa de becas por las OMII

Redes Sociales del Instituto.

NOTA: Las actividades se egjecutan en las fechas del “cronograma de becas” aprobado

por DAC.
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6.21.5 TARIFARIO EN TECCEN PROCESOS ACADEMICOS

Los procesos académicos abordados en este manual incluyen:

Procesos académicos

Inversion (costo del proceso)

Proceso de Admision S/. 50.00

Proceso de Matricula regular S/.150.00
Proceso de Matricula extemporanea S/.180.00
Proceso de Reserva de matricula S/.100.00
Proceso de Licencia de estudios S/.100.00

Proceso de Reincorporacion

gratis sin costo

Proceso de Convalidacion externa S/.90.00
Proceso de Convalidacion interna S/.90.00
Proceso de Convalidacion unid didactica S/.90.00
Proceso de Traslados internos y externos S/.150.00
Proceso de obtencion de certificados de S/.600.00
estudios

Proceso de obtencion de certificado modular S/.120.00
Procesos de programa de Formacion Continua | S/.1050.00
Proceso de obtencién constancia de egresado | S/- 90.00
Proceso de obtencién de Diploma de Bachiller | S/. 700.00
Técnico

Proceso de Examen de suficiencia profesional gratis

Pago de Procesos para obtener el Titulo S/ 1,200.00
Profesional Técnico:

Derecho de pago por Titulo Profesional Técnico: | S/ 1,600.00
Duplicado bachiller técnico S/. 700.00
Duplicado profesional técnico S/. 800.00
Desarrollo formacion continua S/.50.00
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constancia de estudios

S/.90.00

Rectificacion de datos S/.90.00
Proceso evaluacion regular S/.65.00
Proceso evaluacién extraordinaria S/.65.00
Procesos de matricula por unidad didactica S/.50.00
Procesos de otorgamiento de becas S/.15.00
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