INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“ALMIRANTE MIGUEL GRAU”

R.S N° 131 -1983 - ED (09 - 03 - 1983)
REVALIDADO R.D. 018 - 2008 E. D. (30 — 01 - 2008

“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

Piura, 13 de marzo de 2020.

RESOLUCION DIRECTORAL 66 -DG-IESTP”AMG”-DREP-GOB.REG.PIURA-ME/2020

) EL DIRECIOR GENERAL (e) DEL INSTITUIO DE EDUCACION SUPERIOR
[ECNOLOGICO PUBLICO *ALMIRANTE MIGUEL GRAU" DE PIURA

CONSIDERANDO:

; Que, en virtud a Ley General de Educacién Ley 28044, Reglamento de la Ley General
7y ' ',r' tfe Educacion, Ley 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica
. de sus Docentes, su reglamento el Decreto Supremo 010-2017-MINEDU, Decreto Supremo 011-2019-
MINEDU, Resolucion Viceministerial 276-2019-MINEDU, R.V.M. 277-2019-MINEDU, el Instituto de
Educacion Superior Tecnologico Publico “Almirante Miguel Grau” de Piura debe contar, establecer y
dlsponer del Manual de los Procesos del Régimen Académico (MaPro);

SECRETARIA & Que, el Manual de los Procesos Académicos desarrolla los procedimientos (método
ACADEMICA  “/compuesto por pasos claros y objetivos que deben seguirse para completar la tarea) y establece los
/" requisitos para la admision, matricula (incluyendo su reserva, licencia y reincorporacion), convalidacion,
traslado, obtencién de certificados, grados y titulos y duplicados de los mismos; formacion continua (de
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z S resultado o producto) académicos que desarrolla el IEST Pblico “Almirante Miguel Grau” de Piura,

tales como, admisién, matricula, convalidacion, evaluacién, grados, titulacién, traslado, formacion
T continua y otros.;

Sk 6’ Que, el IFST Pablico “Almirante Miguel Grau” de Piura, ha elaborado el Manual de los
n ?ﬁiocesos Académicos teniendo en cuenta el cumplimiento de los requisitos y exigencias académicas y
L 'minlstratlvas establecidos por el Mlnedu la simplifi cac&on admlnistratlva para asegurar la raplda

En virtud a la Ley 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la
carrera publica de sus docentes, D.S. 010-2017-MINEDU, D.S. 011-2019-MINEDU, R.V.M. 276-2019-
MINEDU y en uso de las atribuciones que me confiere la R.D.R. 10640 del 06-12-19 el Reglamento de

R SUPERY ,,,
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'y 0

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE PROCESOS DE REG!MEN
S “ACADEMICO (MaPro) del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
{ A‘“““ALMIRANTE MIGUEL GRAU” de PIURA gque consta de .

’<°m

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER, su estricto cumplimiento a toda la comunidad
educativa del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Puablico "Almirante Miguel Grau" de Piura.

PROLONG. AV. GRAU CDRA. 33 STA. ROSA -PIURA / AV. CHULUCANAS - STA. ROSA - PIURA
Telefax (073) 35-4592 Anexo 102 - (073) 35-4596
www.tecnograu.edu.pe



Resolucién Directoral 86 -2020/ESTP' AMG"-DG 2

ARTICULO TERCERO.- REMITIR a la Direccion Regional de Educacién de Piura un (1)
ejemplar del presente documento y del Manual de Procesos de régimen Académico (MaPro) del IEST Publico
“Almirante Miguel Grau” de Piura, para su conocimiento y fines consiguientes.

ARTICULO CUARTO.- COMUNICAR a la comunidad educativa del Instituto de Educacién
Superior Tecnolégico Piiblico "Almirante Miguel Grau” de Piura el presente documento.

Registrese, comuniqilese, climplase y archivese,
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ADMISION MODALIDAD CRDINARIA

DESCRIPCION

Otorgar las vacantes a los postulantes que soliciten y cumplan los

requisitos establecidos.

Solicita inscripcién y entrega los documentos

SECRETARIA ACADEMICA

Revisar ficha de inscripcién.

REQUISITOS - Ficha de inscripcién,
- Documento Nacional de Identidad
- Certificado de estudios secundarios completo originales
- Pago de derecho de Admision
- Aprobacién de la prueba de ingreso
ORGANO RESPONSABLE | Secretaria Académica, Caja y Comision de admision
DURACION Publicacién de Cronograma
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
COMISION 1. Informa sobre la oferta formativa
2. Solicita hacer pago
POSTULANTE ) _
3. Efectla el pago por el concepto correspondiente
CAIA 4, Ver_iﬁca tipo de pago
5. Emite comprobante de pago
6. Recoge el comprobante
POSTULANTE -
8.
9.

Verifica los documentos para la suscripcién

. 10. Organiza el examen de admision

COMISION

11. Controla el examen
POSTULANTE 12. Rec?ge carné de postulante

13. Aplica el examen
14. Califica las evaluaciones

COMISION 15, Informa los resullados
16. Entrega constancias de ingreso

USUARIO 17. Recibe fa constancia de ingreso, si corresponde




FLUJO: ADMISION MODALIDAD ORDINARIA

POSTULANTE CAJERD BANCO CAJA SECRETARIA SECRETARIA SUBCOMISION (UBCOMISION BSUBCOMISION | ASESOR SECRETARIA DIRECTOR
NACION ACADEM ICA ELABORACICN [ APLICACIGN CALIFICACION LEGAL DIRECCICN GENERAL
Inicio
Rewisa®
-Requisitos de admisida
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Solicita realizar pago, Betedyreg pago. de subcomisidn
indica DNt ycta corrlerie b EmPeveniregs
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Recibe yverifica _A
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— | Elabora prueba
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Recsbe y verifica ] cultura general
comprobante de pago
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Y w Postul.
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ADMISION MODALIDAD POR EXONERACION

DESCRIPCION

Otorgar las vacantes a los postulantes que soliciten v cumplan los
regulisitos establecidos.

REQUISITOS - Ficha de inscripcidn.
- Documento Nacional de Identidad
- Certificado de estudios secundanos completo originales
- Pago de derecho de Admisién,
- Documento que acredite tipo de postulante exonerado
ORGANO RESPONSABLE | Secretaria Académica, Caja y Comision de admision
DURACION Publicacién de Cronograma
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
COMISION 1. Informa sobre la oferta formativa
2. Solicita hacer pago
POSTULANTE )
3. Efecida el pago por el conceplo contespondlente
4. Verifica tipo de
CAJA _ podepago
5. Emite comprobante de pago
6. Recoge el comprobante
POSTULANTE e,
7. Solicita inscripcion y entrega los documentos
. . 8. Revisar ficha de inscripcion.
SECRETARIA ACADENICA " e
9. Verifica los documentos para la suscripcién
COMISION 10. Verifica acreditacion para exoneracion
11. Recoge carné de postulante
POSTULANTE . . . .
12. Aplica entrevista (si es necesario)
13. Pondera resultados
COMISION 14. Informa los resultados
15. Entiegea constandas de Ingreso
USUARIO 16. Recibe la constancia de ingreso, si corresponde




FLUJO: ADVISION MODALIDAD POR EXONERACION

POSTULANTE CAIERC BANCC CAJA SECRETARIA SECRETAFRIA SUBCOMISIONM  |ASESOR LEGAL SECRETARIA DRECTOR
NAZION ACADEMICA CALIFICACION DIRECCICN GENERAL
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-Requisitos de admision
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MATRICULA DE INGRESANTE

Proceso por el cual se registra al ingresante como estudiante en Ia
institucién y se apertura sus diversos registros como: vacante, académico

DESCRIPCION {unidades didéacticas de un plan de estudios), asistencia, salud, pagos,
FFSRT, sujetandose al cumplimiento de las condiciones de los deberesy
derachos establecidos en al Regiamento Institucional.

OBJETIVO Registro en una vacante de |a Institucidon de un nuevo estudiante

RLQUISITOS

Constancia de ingreso

Certificado de estudios secundarios originales
3 Fotogratias

Comprobante de pago por el concepto

ORGANO RESPONSABLE

Caja y Secretaria académico

DURACION

30 minutos

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOQ

INGRESANTE

. Verifica fecha
Efectia el pago de matricula

CAIA

Verifica la relacion de ingresantes
Apertura cuenta de pagos y registra la operacién,
Emite el comprobante de pago y entrega alingresante

INGRESANTE

Solicita realizar nueva matricula
Presenta los documentos establecidos en los requisitos
Suscribe la Ficha de matricula

SECRETARIA ACADEMICA

Wl N olv s we e

Verifica datos del ingresante, la documentacion de los requisitos y el

calendario académico

10.Registra los datos del estudiante en una nueva vacante institucional

11.Apertura nuevo registro académico, con matricula del periodo
académico vigenle en las unidades diddcticas del primer ciclo del Plan
de estudios especifico

12.Entregar documentos: Boleta de matricula, Itinerario formativo,

horario y organigrama.

INGRESANTE

13.Recaba los documentos que comprueba la matricula




FLUJO MATRICULA (NUEVO)
ESTUDIANTE

CAJA SECRETARIO SECRETARIO ACADEMICO

Revisidn de:
» Plaro de matricuia
« Requisitos para matriceta

;maewx%mmg_

Solicite realizar pago, indica o .
DNty al contepto a pagar —+<J:ab|lnado a pagar dicho >
coneeplo

Indica gue no puede realizar
Hn < el pago porque no esta en
lista ingresantes

* Apertura cuenta del
Recibe y verifica " estudiante,
comprobante de page T Recepciona y registra pago. |4~
% * Emite y entrega
comprobante -
.| Entregs Formato de Ficha de
g 7| Matricuta

Prepara requisitos y solicita
matricula en secretaria
académica

Compiera el Farmato de
Ficha de Matricula ¥ presenta
los documentos para
Matricula

Verifica tados los
documentos recibides para
matricula

A 4

Indica que no cumple y
devuelve documentos

Incluye en el Registro de Matricuda

Registra ficha de matricula
Suscribe Ficha de Matricula

Habilita registro de vacante ! )
Apertura Registros Académicos Suscribe Registros Académicos
Matricula UD Primer Ciddo en RA Beleta de Matricula

1 A

Racibe copia de Ficha y L,
Beleta de Matricula M

C oD




MATRICULA REGULAR DE ESTUDIANTES

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

SECRETARIA ACADEMICA

Verifica el cronograma de matricula en el calendario académico

DESCRIPCION unidades didacticas de un plan de estudios da un pariodo académico.
OBIETIVO Registro al estudiante en Unidades didécticas de un Plan de estudios
REQUISITOS Boleta de notas del periodo académico anterior
Conprobante de pago pot el conceplo
ORGANO RESPONSABLE | Caja y Secretaria académica
DURACION 20 minutos
~ RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Verifica en el sistema, el periodo de matriculas en el calendario
académico
ESTUDIANTE 2. Verifica en el sistema UD habilitadas para desarrollar en el periodo
académico
3. Efectda el pago de matricula
CAIA 4. Verifica la cuenta de pagos
5. Registra la operacion, emite y entrega el comprobante de pago
ESTUDIANTE 6. Solicita a secretarfa académica, realizar la matricula regular
7.
8.

Verifica la solicitud de matricula del estudiante con UD habilitadas en
el registro académico del sistema de informacién, con el pago
realizado

9. Registra las UD en el periodo académico correspondiente
10.Registra la ratificacion de matricula en la vacante

11.Entrega documentos: Boleta de matricula y horario




FIUIO DE MATRICULA (RFGULAR)

ESTUDIANTE

CAJA

SECRETARIO

SECRETARIQ ACADEMICO

Revision de:

» Plazo de matricula

= feqguisitos para matricula
« Conteplo v lugar de pago

Solieita realizar pago, indica
DMl y el concepto a pagar

. " T
habiiitado a pagar dicho
"& concapn /—

T

-
" Nerifica 51 m

<

Fin ot

Recibe y verifica
comprobante de page

v

Indica razones por las que no
puede realizar el pago

Abre su tuenta de pagos del

estudiante,
Recepcionay registra pago.
Emite y ertirega comprobante

Solicita matricula regular en

secretaria académica

Recibe control de vacante

v

activa para matricula en el

Indica que no tiene vacante y

con perdida de la misma

Fin

Recibe Boleta de Matricula.
suscribe los dos ejemplares,

entrega copia control de
vacante.

Apertura ficha de matricula.
Habilita registro de vacante.
Apertura Registros Académicos.
Matricula en UD de ciclo gue
corresponde al periodo acad.

lg—

Incluye en el Registro de Matricula.
Verifica Registras Académicos.
Suscribe Ficha de Matricula y Boleta
de Matricula,

Entrega documentos,

Entrega ambos ejemplares.
[

Colaca sellos.
Registra boletas,

Racibe Boleta de Matricula

sellada

Fin

Archiva boleta,
Entrega ejemplar del estitlante

10




MATRICULA POR CREDITOS

DESCRIPCION

Proceso por e cual se ratifica la vacante, y se registra al estudiante en las
unidades didécticas de un plan de estudios de un periado acadéinico.

Entrega formato, solicitando matriculas por créditos

OBIETIVO Registro al estudiante en Unidades didécticas de un Plan de estudios
REQUISITOS Bolela de nolas del periodd académico anterlor
Comprobante de pago por el concepto
ORGANO RESPONSABLE | Caja y Secretarfa académica
DURACION 20 minutos
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Verifica en el sistema, el periodo de matriculas en el calendario
académico
ESTUDIANTE 2. Verifica en el sistema UD habilitadas para desarrollar en el periodo
académico
3. Solicita a secretaria acadénica, realizar Ila matricula por créditos
. . 4. Verifica el cronograma de matricula en el calendario académico
SECRETARIA ACADEMICA . . P
5. Entrega formato para elegir UD en el periodo académico
6. Elige UD a matricular
ESTUDIANTE 7
8.

SECRETARIA ACADEMICA

Verifica la solicitud de matricula del estudiante con UD habilitadas en
el registro académico del sistema de informacién, con el pago
realizado

9. Genera documento de pre matricula

10.Verifica la cuenta de pagos

CAJA . .. .
11.Registra [a operacion, emite y entrega el comprobante de pago
ESTUDIANTE 12.5oliclta matricula
13.Revlsa la pre maltiwila
14.Registra las UD en el periodo académico correspondiente
SECRETARIA ACADEMHCA | 15.Registra la ratificacion de matricula en la vacante

16.Genera registro de pagos y cronograma
17.Entrega documentos: Boleta de matricula y horario

11



FLUJO DE MATRICULA {(POR CREDITOS)

ESTUDIANTE

CAIA

SECRETARIO

SECRETARIO ACADEMICO

Revisidn de:
» Plazo de matricula
L]

Solicita matricula por
crédito en secretaria
acedémica

Recibe control de vacante
con pesdida de la misma

.

-~ Werifica estade de vacaite~

activa para matricuia en el

\W

Fin

Elige UD a matriculary
entrega formato

Indica que no tiene vacante y
entrega copis control de
vacante

[

Apertura ficha de matricula.
Apertura Registros Académicos.
Imprime y entrega Registros
Académicos con UD
progremadas para ¢ periodo

Recibe formato y modifica
eleccidn UD

v

e sl correspori
Registyos Académicos
on UD elegida

h 4

A

Recibe pre-matricula seliada

Indica que no corresponde y
devuelve formato

para paga
¥

Soficita realizar pago, indica
Dt y el concepto a pagar

Verifica si estd
habititado a pagar dicho
concepto

Fin

A

Recibe y verifica
comprobante de pago

Indica razones por las que no
puede realizar el pago

Ingresa 2 su cuienta de pagos
del estudiante,

Recepciona y registra pago.
Lintle y entrega comprobrante

Solicita matricula por
criédito

Genera pre-matricula con UD
elegidas a matricular
Sellay entrega al estudiante

F

Recibe control de vacante

con perdida de fa misma

-~

Fin

Retibe Bulela de Matricula,
Saevceibo los dus sjemplares.
Entrega arnbos elemplares.

vifica estado de vacad
activa para matricula en el
riodo vige

Indica que no tiene vacante y
enlrega copla controf de
vacante

Apertura ficha de matricula.
Habilita registro de vatante.

Apertura Registros Académicos.

Matricuta en UD segin
prematricula en perlodo acad.

Incluye en el Registro de Marricula,
Verifica Registros Académicos.
Suscribe Ficha de Matricula y Boleta
de Matricula.

Entrega documentas.

Recibe Boleta de Matricula

sellada

Colaca sellos,

Registra boletas.

Artldva boleta.

Enbrege ejermnpla: del estudiante




RCSERVA DE MATRICULA DE CSTUDIANTLS

Proceso por el cual se reserva la vacante, para uno o mas periodos

DESCRIPCION i
academilcos establecldos en el Reglamento Institucional.
OBJETIVO Manlener la vacante del estudiante en el Insttuto
REQUISITOS Bolela de nolas del perivdo acadéimico anletiot
Comprobante de pago por el concepto
ORGANO RESPONSABLE | Caja y Secretaria académica
DURACION 5 dias
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Verifica en el sistema, el periodo de matriculas en el calendario
académico
2. Verifica en el sistema UD habilitadas para desarrollar en el periodo
ESTUDIANTE . .
académico
3. Verifica en el sistema los pagos pendientes o en el cronograma de
pagos
CAIA 4. Verifica la cuenta de pagos
5. Registra la operacion, emite y entrega el comprobante de pago
ESTUDIANTE 6. Solicita a secretaria académica, realizar la reserva de matricula.
7.

SECRETARIA ACADEMICA

o

Verifica el cronograma de reserva de matricula en el calendario
académico
Verifica la solicitud de reserva de matricula del estudiante

9. Registra la reserva de matricula en el control de vacante

correspondiente
10.Fntregar documento: Resolucién Directoral de Reserva de matricula

13



FLUJO DE RESERVA DE MATRICULA

CSTUDIANTE CAJA SECRETARIO SECRETARIO ACADEMICO

Revisa:

» Plazo de reserva matricuta

« Requisitos para reserva
matricula

¢ Conceptoy lugar de pago |

e T,

Sollcita realizar pago, indiea | | . Y‘"iﬁ“’ st estd .
DNIy el eoncepto a pagar *’<habllltadu a pagar dicho

Fin < Indica razones por fas gue no
puede realizar el pago
Ingresa a su cuenta de pagos
Redibe y verifica lel. | del estudiante,
comprobante de pago Recepciona y registra pago,
+ Emite y entrega comprobante P
Solicita reserva matricula en N /m&" plazoy estado
secretaria académica v vacants en el periodo
vigente
Recibe control de vacante Indica que no procede ia
cortimprocedencia de & reserva y entrega copia control
reserva de vacante,
Fin Apertura ficha de matricula. I"d.uve en e_! Registro de I\f'latricu]a.
Habilita reserva de vacante. | Veriﬁf:a Registros Académicos.
Por & periodo solicitado desde Suscribe Ficha de- Matricula y
el periodo acad. vigente Reserva de Matricula.
Entrega documentos.
Recibe Reserva de Matric, l k)
Suscribe los dos ejermnplares. (4
Entrega ambos ejemplares. Coloca sellos.
[ Registra N° de Reserva,
" n Archiva Reserva,
Recibe Constancia do

. Entrega ciemptlar del estudiante
Reserva de Matricula seliada * B2 oE, T

14



LICENCIA DF ESTUDIANTES

DESCRIPCION

Proceso por el cual se otorga licencia para interrumpir la formacion del
estudiante gue puede solicitar en cualquier momento, por uno o mas
periodos académicos, establecido en el Reglamento Institucional, que
estd sujeto ¢ uny evaluacidn,

OBIETIVO Mantener la vacante del estudiante en el instituto
Documentos de sustento para solicitar licencia de estudios
REQUISITOS . i
Ultimo pago realizado
ORGANO RESPONSABLE ! Cajay Secretaria académica
DURACICON 5 dias
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
ESTUDIANTE Presenta documentacion sustentatoria para solicitar Licencia

SECRETARIA ACADEMICA

Verifica [a solicitud de licencia de matricula del estudiante
Evalta el pedido de licencia y elabora el informe correspondiente
Remite el expediente con el informe correspondiente a

UNIDAD ACADEMICA

Gl aw o

Elabora el proyecto de Resofucidn Directoral General (RDG) que otorga
Licencia

6. Revisa informe y proyecto de RDG de Licencia
DIRECTOR GENERAL 7. De ser otorgado, suscribe la resolucion correspondiente
8. De ser desestimado, Emite la resolucién correspondiente
SECRETARIA ACADEMICA | 9. Entrega la Resolucién Directoral de Licencia al estudiante

15



FLUSO: LICENCIA DE Z5TUDIOS

ESTUDIANTE

CAlA

SECRETARIA

SECRETARIO ACADEMICO

UNIDAD
ACADEMICA

SECRETARIA
DIRECCION

DIRECTOR
GENERAL

Relsa:

# Flazo tramite licencia

* Pequisitos para licencia

» Conceptoy lugar Je pago

¥

Sclicitaseatizar paga, indica
C3 v ¢l concepto o pogar

erifica i estd
habifitado a pagar dicho
cancepta

Ingica =atones por -as que no

{ Fin J4
Recibe yverifica

comprabante de pago

¥

putedeealizar el pago

Ingresa a st cuenta de pagos
dal estudiantz,

Racepe ona y registra pago.
Emite =entrega comprobante

Soricita licencia de estidios

en-secretarfa académia

erifica plazo y estado de
vacante &n el periodo

h J
Rezibe control de vacante
con improcedencia de

1

Indickque no procede y a.;ammJ

copia contrel de vacants.

Evaliia justificacion de
licencia y plazo

_=n_mnmn_:msot-2mam<
entrega informa con andliss

licencia

Recibe Constancia de
Licancia de estudios

Elabora Informe con licenca de
estudios indicando plazo

|

Apertura ficha de matricula.
Registea licencia en control de
vacarsze por periodos solici

it.
desde el periodo acad, Vigente,

Elabara proy Resol Direc,
de Licencia estudios

Recepciona niforme, py
de RDG con vB

h 4

i._w £valuz Informe y PY

Suseribe RDG Licencia

A

Reg stra R25

)

Suscribe Fichz de Matriculay

Suseribe cargo {ejemplares).
Enirega ambos ejermplares.

1

Resibe Constanciade

L

gangia de Estudios sedada

CwD

Coloca sellos.

Regist-a N* de Licencia.
Archiva Reserva.

Entrega ejemplar al estudiante

Litencia de Estudios.
Entrega documentos.

Asigna tro 204G
Rerite a Sec. Acad.

w




FAS



MODIFICACION O ANULACION DE MATRICULA DE ESTUDIANTES

Proceso por el cual se modifica o se anula la ratificacién de vacante y/o

DESCRIPCION se modifica la matricula de UD en el registro académico del estudiante
del plan de estudios de un periodo académico.
OBJETIVO Modificar o anular la matricula de UD en el Registro Académico del
estudiante de un Plan de estudios.
REQUISITOS Boleta de matricula vigente
Comprobante de pago por el concepto
ORGANO RESPONSABLE | Caja y Secretarfa académica
DURACION 5 dias
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Verifica en el sistema, el periodo de matriculas en el calendario
académico
2. Verifica en el sistema UD habilitadas para desarrollar en el periodo
ESTUDIANTE académico

3. Verifica en el sistema los pagos pendientes o en el cronograma de

pagos
4. Efectua el pago de matricula y 1era cuota en Caja

CAIA - COBRANZA

5. Verifica la cuenta de pagos
6. Registra la operacion, emite el comprobante de pago y entrega al
ingresante

ESTUDIANTE

7. Solicita a secretaria académica, modificar o anular la matricula
indicando tipo de matricula (ordinaria o extraordinaria), cantidad UD
y créditos a matricular.

SECRETARIA DE
REGISTROS ACADEMICOS

8. Verifica el cronograma de matricula en el calendario académico

9. Verifica la solicitud de modificacién o anulacion de matricula del
estudiante con UD habilitadas en el registro académico del sistema
de informacién, con el pago realizado

10.Registra las UD en el periodo académico correspondiente

11.Registra la ratificacion de mattfeula en la vacante o la anulacion de la
misma

12.Genera registro de pagos y cronograma si corresponde

13 Entrega documentos: Boleta de matricula, cronograma de pago,
calendario acaddmico, horario, si corresponde




FLUJC: MODIFICACION O ANULACION DE MATRICULA

ESTUDIANTE

CAIA

SECRETARIO

SECRETARIO ACADEMICO

Revisa:

» Flazo Modif. 0 Anufacidn

® Requisitos para Modif ¢
Anul.

» Concepto y lugar de pago

Salicita realizar pago. indica
DNI y el concepto a pagar

/A -
" Verifica si em
habilitado a pagaﬂW< -
coacept?

Indica rarones por las que no

Fin

A

Recibe y verifica

puede realizar el pago

Ingresa a su cuenta de pagos
del estudiante,

erilica plazo y estado de

vicante en el periodo

fin

b d — . . -
comprobante de pago Recepciona y registra pago.
Emite y entrega comprobante
Soficits Modil. o Anutaclon e | n
indica su DNt en Sec. Acad. | o
| Recibe indicacion. ke

Indica que no procede

]
I Indica que no procede

Retibe formato, indicalDa |
matrieular o anulacisn b

Entrega formato para que
indique como gueda k3 matric.

Recibe Boleta de Matric. o
Constancia de anulacién

b

Verifica llerado formato

Apertura ficha de matricula,
Actualiza estado de vacante.
Apertura Registros Académicos.
Matric. en UD indicadas o anula

Suscribe cargo (ejemplares).
Entrega ambos ejemplares.

TR

|| Indica que procede

Evalia Modificacidn o
anulacidn de Matricula

modificacién o anuladién

Suscribe Ficha de Matriculay

h 4

Licencia de Estudios.
Entrega documentos,

Kecibe Lonstancia de
Licencia de Estudios sellada

Fin

Coloca sellos.

Registra N° de Licencia.

Archiva cargos.

Errtrega ejemplar del estudiante

i%




CONVALIDACION

DESCRIPCION

Proceso por el que se determina el reconocimiento de la similitud de
modulos o unidades didacticas de un plan de estudios con otro.

OBJETIVO

Reconocer la similitud de médulos o unidades didécticas de un plémﬁ_aae:“
estudios a otro

REQUISITOS

Ficha de matrfcula

Cerllflcado de estudlos origlnales

Silabos de unidades diddcticas ¢ certificados modulares
Conislanicla de Reserva o Resolucién gque otorga licencla
Comprobante de pago por el concepto {luego de la evaluacion)

ORGANO RESPONSABLE

Caja, Secretarfa académica,

DURACION

15 dias

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

ESTUDIANTE

1. Verifica en el sistema, el periodo de matriculas en el calendario
académico

2. Verifica en el Itinerarario Formativo las UD habilitadas para
desarrollar en el periodo académico

3. Efectia el pago de matricula

4. Solicita a secretaria académica, convalidar las UD con créditos
presentando la documentacion correspondiente

AREA ACADEMICA

5. Verifica la solicitud de convalidacién con la documentacién
correspondiente, identificando el tipo de convalidacién

Evaldia la similitud en base de criterios

Elabora el Informe de convalidacién

UNIDAD ACADEMICA

Elabora el proyecto de RDG de convalidacion
Remite el informe a Secretaria de Direccion General

© @ N o

DIRECTOR GENERAL

10. Revisa el informe y el proyecto de RDG
11.Suscribe la RDG {si corresponde)

SECRETARIA ACADEMICA

12.Comunica el resultado de la convalidacion
13.Registra las UD convalidadas en el registro académico
14.Entrega una copia de registros académicos

ESTUDIANTE

15.Verifica en la RDG las UD convalidadas

20



FLUJO: CONVALIDACION

ESTUDIANTE CAJA SECRETARIA AREA ACADEMICA UNIDAD SECRETARIA DIRECTOR
ACADEMICA DIRECCIORN GENERAL

cowvalidacién
« Ccnicepto y fugar de pago
Solicita realizar pago, indica | | Verifica siesta

DMy el concepto 2 pagar tabilitade a pagar dicho

conteptg
a tadiza raisnes por lasque no
L heamt o
pucde reafizar el page
i, Ingresa a (uenta pagos del
Retibey verifica estadian-s,
tomprobante de pago Recepciana y registirapago,
Emite y emtrega
Solicita convatidacién en OMOTOEE . . P
secratarfa académica e Veriiica plazo v lista de Evalda segun criterios
documentos establecidas
Indica quz no procede y entrega Indica gite na procede y
% | documentacion entrega informe con andfisis
Mm.”hwumﬂm%muﬂﬂim _ Efabora tnforme recomienda PATE—
ficercia conwalidacisn UD (1 minimo) Elabora proy Resot Direc, N Retepcicna informe py Suscribe 30G v
de Convaligacidn de UD de RDG cun VB Cowalidacién
! 4
Reglstea 310G
Aperturafica de matricula, Asigna -0 RDG

Racize Resolucion de
Convalidacicn de estudios. &

Registra 2studios de UD on Reg.
Acad. segiin RDG.

¥

Suscribe cargo {ejermplares),

¥

Sugeribe Ficha de Matricuia ¥
Registros Académicos,
Entrega documentos,

Archivacargo
Entrega ejemplar at estudianta

Remite a Sec. Acad,




EVALUACION EXTRAORDINARIA

Proceso por el cual se evaltia los aprendizajes adquiridos en un momento

DESCRIPCION o
extraordinario, conforme al Reglamento Institucional
OBIETIVO Medir y determinar los aprendizé‘jes adquiridos
REQUISITOS Comprobante de pago
ORGANO RESPONSABLE | Tramite documentario, Caja, Secretaria académica, Direccion general,
Coordinacidn del drea académica.
DURACION 15 dfas
RESPONSABLE PROCEDINHENTO
1. Verifica en el sistema UD pendientes para completar el plan de
estudios.
ESTUDIANTE

. Solicita a secretaria académica, evaluacion extraordinaria de las UD.
. Efectda ef pago correspondiente.

CAJA - COBRANZA

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

ESTUDIANTE

Solicita a secretarfa académica, evaluacién extraordinaria

SECRETARIA ACADEMICA

Verifica el registro académico
Elabora informe para autorizar evaluacién extraordinaria, incluye
fecha

® N|o|n siw N

UNIDAD ACADEMICA

9. Elabora proyecto de RDG que autoriza evaluacién extraordinaria

DIRECCION GENERAL

10. Revisa informe v proyecto de RDG
11. Suscribe RDG (si corresponde)

AREA ACADEMICA

12.Revisa UD solicitada
13.Designa Docente para elaboracldn y aplicacién de prueba
14.Comunica a Docentes

15.Verifica el silabo

DOCENTE 16.Prepara el instrumento de evaluacién
17.Aplica prueba
18.Revisa el temario

ESTUDIANTL . .. .

19.Aplica la evaluacién extraordinaria
20.Califica la evaluacién

DOCENTE 21.Genere el acta de evaluacién
22_Comunica los resultados a Jos astudiantes y a secretaria académica

SECRETARIA ACADEMICA | 23.Consolida las calificaciones féporfadas




FLUJO: EVALUACION EXTRACRDINARIA

ESTUDIANTE CAIA SECRETARIA SECRETARIO UNIDAD | SECRETARIA. | DIRECTOR ~ COORDINADOR |  DOCENTE
ACADEMICO ACADEMICA |  2IREC. GENERAL AREA ACAD.

+ Requisitas de evatuacon
axtraordinaria

Verifica i estd
hzhilitago a pagar
gicho concep

tarealizar pago, ndica
DNty el concepto a pegar

Fin Ir-ica razones por las que no
puade raalizar el pago

tagresa a cuesta pagos del
estudiante,

Fetepciona y “egistra pago.
Emite y entrega

Recibe v verifica

comprebante de pago

v
Solicita eval extraordinasa
e secretdria acaddimica

valta soguin eriteriod
establecidos

_ Recibe documentatitn |

Indica que no procede y . ue no procede y
! antraga documantacién in{, de andlist
Fin ETab. Tnf. recomiends Elahora arcy RDG mw@un_c:m Evalia nf. y PY
aurorizar evaluacldn | | autoriza sval. et [[ | Informe. by Suscriba RDG
avtraprdinaria 2 U mix "y LBIGroo VB |
Ragistra RDG - e

Deriva a Coord, de Area Asigna N° RDG Revisa UD saliGE..
Acad. silabos [2 UD max) Ramite Gre. Desigrza D Elab.

Recibe Resol. Ausoriz. |_|m| Desipea Dac. Eval.

el Elabora pruebz
Recibe Cronograma da St B

Pregrama “echa
Recibe temario de Eval. Comunica a Bot.
: Coraunica 4 £5t
L4 |I||||||._||IE.1!.
_ Desarzola prueba Aplica prucha
sestudiante
Califica prueba
Apertura ficha de matric,

TIRErvisa Tva

Generaacta
I

Suseriba Aeta

Registra eval. de UD en RevisaActa.
Suscribe Reg. Acad.

Reg. Acad. mmmmz Acta,
Entrega documenios,

_ Recibe Copia Reg. Acad i

Fin




CERTIFICADO DE ESTUDIOS

DESCRIPCION

Proceso por el cual se otorga un certificado o constancia de cstudios
sobre los registros académicos o logros académicos det estudiante.

OBIETIVO Otorgar certiflcado o constancla de reglstros o logros académlcos
REQUISITOS No lener deuda pendienle
Haber alcanzado un logro y conste en registros académicos
03 fotografias tamafio pasaporte
Comprobante de pago
ORGANO RESPONSABLE | Tramite documentario, Caja, Secretaria académica, y Direccion General
DURACION 8 dias
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Verifica en el sistema UD desarrolladas
2. Solicita a secretaria académica, el certificado de estudios o
ESTUDIANTE . )
constancia de estudio
tfectda el pago correspondiente
CAIA Verifica la cuenta de pagos
Registra la operacion, emite y entrega del comprobante de pago
ESTUDIANTE Solicita en Tramite documentario, el documento especiflco

TRAMITE DOCUMENTARIO

Registra el tramite
Remite a Secretaria Académica

SECRETARIA ACADEMICA

0w N|o|v sl

Verifica el registro académico

10.Evalda el otorgamiento del documento
11.Prepara el documento especifico, si corresponde
12.Remite a la Direccién General

DIRECTOR GENERAL

13.5uscribe el documento a otorgar
14.Remite a secretaria académica

SECRETARIA ACADEMICA

15.Verifica el documento
16.Registra el documento a otorgar
17.Entrega al estudiante

ESTUDIANTE

18.Recoge el documento especifico




i
i
i

FLUJO: EMISION DE CERTIFICADO MODULAR

ESTUDMNTE

CAJA

SECRETARIA

SECRETARIC
ACADEMICO

SECRETARIA
DIRECCION

CIRECTOR
GENERAL

JEFE DE UNIDAD
DE BIENESTAR Y
EMPLEABILIDAD

¥

Revisa:

» Plazo trimite cartif. mod_
+ Requisitos para certif.

* Concepto ¥ ‘ugar de pago

!

Salicita realizar pago, indica
DNy el concapeo a pagar v
la cantidad ce ciclos

erifica si estd
abifitade a pagar dicho
Looeplo

Recibe v varifica
comprobante de page

¥

Indica razones por las que no
puedarealizar el pago

Ingresa a su euenta de pagos
del estudiante,

Recepciona y regisira pago.
Emite y entrega comprobante

Solicita certif. modular =
sectetaria acsddmica

Recibe cantrol de vacant2
con improcedancia de
licencia

Erifica UD aprobadas
gdulo y demids requisito

A

Recibe Certificadn moduter
Suscribe recepcion

£

Indica gue no pracede v entrega
<u documentacion.

Genera Certificado Modular,
Verifica datos en Reg. Acad.
Entrega certificado para firmas

romueve la

Suscribe certificado moduiar
Adhiere dispositivo deseguridad

{

ﬂ

kecepciona Certificado

Registra N* de certificado
Agrega en reg de ceztificaciones
Entrega certificade estudiante,

Suscribe Ficha de Matricule y
Licencia de Estutios,
Entrega documentas.

Eegistra c2rtificado

Fevisa Certificads
Susaribe Certificadc

swscrite o
Femite a Ser, Acad.

ceriificacién
madular




CONSTANCIA DE EGRESO

DESCRIPCION

Proceso por el cual se otorga una constancia de egreso, segln registros
académicos al estudiante o egresado

Remite a Secretaria Académica

SECRETARIA ACADEMICA

ORIETIVO Otorgar constancia de agreso de una trayoctoria acaddmica daol plan do
estudios
REQUISITOS No tener deuda pendiente
Ilaber alcanzado un logro y conste en registros académicos
03 fotografias tamafio pasaporte
Comprobante de pago
ORGANO RESPONSABLE | Tramite documentario, Caja, Secrefaria académica, y Direccion General
DURACION 5 dias
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Verifica en el sistema UD desarrolladas
ESTUDIANTE 2. Solicita a secretaria académica, el documento especifico
3. Efectia el pago correspondiente
CAIA 4, Verifica la cuenta de pagos
5. Registra la operacidn, emite y entrega el comprobante de pago
ESTUDIANTE G. Solicita en Tramite documentario, el documento especifico
. 7. Registra e] tramite
TRAMITE DOCUMENTARIO 8
9

. Verifica el registro académico

10.Evalda el otorgamiento del documento
11.Prepara el documento especifico, si corresponde
12.Remite a la Direccién General

DIRECTOR GENERAL

13.Suscribe el documento a otorgar
14.Remite a secretarfa académica

15.Verifica el documento

SECRETARIA ACADEMICA | 16.Registra el documento a otorgar
17.Entrega al estudiante
ESTUDIANTE 18.Recoge el documento especifico




FLUJO: EMISION DE CONSTANCIA DE EGRESO

ESTUDMANTE

CAIA

SECRETARIA

SECRETARIO ACADEMICO

SECRETARIA
DIRECCION

DIRECTOR
GENERAL

h 4

Revisa:

+ Requisitos pasa consienca

ita realizar nago, indica
DNl y el concepto a pagar v
la cantidad de ciclos

Fin ]

Recibe y werifica
comprobants de gago

¥

Verifica si esta
habilitzdo a pagar dicho
concepto

Indica razenes por las que no
puede realizar el pago

ingresa a su cuenta de pagos
del estudiante,

flecepcicna y registra pago.
Emite y entrega comprobante

Solicita const d= egreso er
secretaria academica

Recibe indicacicn

arifica UD aprobadas de
créditos totales

¥

F Y

fin

Recibe Constantia de egreso
Suscribe recepeiin

Indica que no pracede

Genera Constancia de Egreso,
Verifica datos en Reg. Acad.
Entrega tenificado para firmas

[

Suscribe cons@ncia de egreso

Adhiere dis pesitivo de seguridad

]

Fin

Registra N* de Constancia

X

Recepciora Constarcia

Revisa Constancia

Entrega certificade estudiante.

Registra Constarc:a
suscrite
Remite a Sec, Acad,

Suscripe Certificads

F 3




CONSTANCIA CONSOLIDADA DE EXPERIENCIA FORMATIVA EN SITUACION REAL DE TRABAJO

DESCRIPCION

Proceso por el cual se otorga una constancia consolidada de experiencia
formativa en situacién real de trabajo, al egresado

OBIETIVO Otorgar constancia consolidada de experiencia formativa en situacién
real de trabajo
REQUISITOS No tener deuda pendiente
Haber desarrollado satisfactoriamente de las Experiencias Formativas en
Situacion Real de Trabajo y tenga constancias en registros académicos
03 fotografias tamafio pasaporte
Comprobante de pago
ORGANO RESPONSABLE | Tramite documentario, Secretaria académica, Jefe de Unidad de
. Bienestar Estudiantil y Empleabilidad
DURACION 5 dfas
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Verifica en el sistema UD desarrolladas
ESTUDIANTE 2. Solicita a secretarfa académica, el documento especifico
3. Efectia el pago correspondiente
4, Verifica la cuenta de pagos
CAIA 5. Registra la operacion, emite y entrega el comprobante de pago
ESTUDIANTE 6. Solicita en Tramite documentario, el documento especifico
. 7. Registra el tramite
TRAMITE DOCUMENTARIO i .
8. Remite a Secretaria Académica
9. Verifica el registro académico

SECRETARIA ACADEMICA

JEFE DE UNIDAD DE
BIENESTAR ESTUDIANTIL Y
EMPLEABILIDAD

10.Deriva a la Unidad de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad
11 Revisa el registro da FFSRT del estudiante

12.Prepara el documento especifico, si corresponde
13.Suscribe el documento a otorgar

14.Remite a secretaria académica

SECRETARIA ACADEMICA

1. Verifica el documento
2. Registra el documento a otorgar
3. Entrega al estudiante

ESTUDIANIE

4, Recoge el documento especilico




FLUJO: EMISION DE CONSTANCIA CONSOLIDADA DE EXPERIENCIA FORMATIVA EN SITUACION REAL DE TRABAJO

ESTUDIANTE

: CAJA

)

SECRETARIA

RESPONSABLE DE
EMPLEABILIDAD

JEFE DE UNIDAD DE
BIENESTARY
EMPLEAEILIDAD

Inicio

Revisa:

+ Requisitos para Const,
Consolidada de EFSRT

+ Concepto vy lugar de pazo

Solicita realizar pago, ind <a
DMl y el concepto a paga”y
la cantidac de cic.os

Fin

Recibe yverikca
comprobante de pago

¥

Indica razones por las que no
puede realizar el pago

Ingresa a su cuenta de pagos

| delestudiante,

Recepciona y registra pago.
Emite y entrega comprebante

Solicita Constancia
Consolidada de EFSR™.

Recibe indicacidn que no es
estudiante

Y

Verifica i es estudiante

¥

Fin

I 3

Recibe Registre de EFSRT
gue indica que no caomp até

Indica que no procede y entrega
su documentacion.

Deriva pedido a Uridad de
Bienestar y Empleahildiad

B

Fin

Recibe Constarcia
Consolidada de EFSRTs
Suscribe recepcién

Verifica si cumplié todas las

Fin

Registra N* de certificado .

Emite Registro de EFSRT no
corplaetado

Elabora Constancia Consolidada
de EFSRT.

Remite Constancia para firmas.
Actualiza zontrol de necesidades.

Entrega certificado estudiante.

Revisa Registro de
EFSRT

Suscribe Corstancia
Consolidada




ACREDITACION DE CONOCIMIENTO IDIOMA EXTRANJERO

DESCRIPCION

Proceso par el cual se eval(ia el conacimiento y dominio del idioma
Ingles, en el nivel B1 del marco europeo

OBIETIVO Madir y determinar el conocimiento del idioma Ingles
REQUISITOS Comprobante dec pago
ORGANO RESPONSABLE Iramite documentario, Caja, Secretaria académica, Coordinador de
{entro de idiomas
DURACION 30 dias
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Solicita hacer page para acreditar conocimiento del idioma
ESTUDIANTE .
2. Efectia el pago correspondiente
CAJA 3. Verifica la cuenta de pagos
4. Registra la operacion, emite y entrega el comprobante de pago
5. Solicita acreditacién del conocimiento del idioma Ingles, presenta
ESTUDIANTE

documentos silos tiene

SECRETARIA ACADEMICA

6. Verifica si el certificado es de origen del centro de idiomas y acredita
automdaticamente.
7. Sino tiene certificado o tiene y es de otro origen deriva al centro de

idiomas.

COORDINADOR DE AREA
DE CENTRO DE IDIOMAS

8. Coordina la elaboracién de pruebas de lectura, Escritura,
Interpretacion auditiva y Habla.

9. Asigna Docente como evaluador.

10.Comunica temario, fecha y lugar al estudiante.

DOCENTE

11.Aplica evaluacion
12.Emite Acta de evaluacion

COORDINADOR DE AREA
DE CENTRO DE IDIOMAS

13.Comunica los resultados a los estudiantes y a secretaria académica
14.Elabora y suscribe Constancia de acreditacién de conocimiento

SECRETARIA ACADEMICA

15.Suscribe la Constancia de Acreditacion de Conocimiento
16.Registra Constancia
17.Entrega al estudiante la Constancia de Acreditacion
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ESTUDIANTE

LAJA

SECRETARIA

SECRETARIO
ACADEMICO

COORDINADOR DE
CENTRO DE IDIOMAS

DOCENTE EVALUADOR

Inicio

Revisa!

fequisitos acred tar
idioma extranj y
concepto de paga

¥

Solicita hacer pag,
indica DNI y canceptos

Retibe y vanihica

—I\ '

Solicita acreditacién de
idioma extranjeray
presenta documentos

Verifica st esta
mbilitado aara pagar

h 4
Indica razones por que no

Ingresa a cuenta
estudiante,

Recepcidny -egistre pago
Eatrega comorobante

—

Recibe documenzacidn

Redibe cronograma,
temario

1

Verifica Centificado de

-

Acredita
automdticamente
Certificado del Centro
de idiomas del Instituto

Deriva a Centra de
Idioma

n

Coord. Edab Prusbas:
Lectura, Escritura,
Interpretacidn auditiva y

| Habla.

Asigna Docente Evaluador.
Comunica kemerio a
estudiante.

hd
Aplica evaluacién de

Recibe resultade v puede
solicitar una ver mas

-3

Racibe resultads v pueds
solicitar una vez mas

3

_ Recibe Titula

Fin

| Comunica resuXado a |

Registra Constancia
Comunica a estudiante

|_estudiznte I

Suscribe Constancia de
acredizacidn de
conocimiento de Idioma
Registra Constancia
Comunica a estudiante

Elabora y suscribe
Canstancia de zcreditacin

4

acuerdo at protccoln

Aprueba o
desapruaba

Emite Acta con resuitade

- de conocimiento de Idioma

Remite Acta y Constancia

ro satisfactorio

Emite Acta con resuitado

satisfactorio




OTORGAMIENTO DE GRADC ACADEMICO: BACHILLER TECNICO

DESCRIPCION

Praceso por el cual se otorga el grado académico de Bachiller Téenico al
cgresado

OBJETIVO Otorgar el grado académico
REQUISITOS a. Solicitud dirigida al Director General del Instituto, solicitando la
emision del Grado correspondiente
b. Certificado de estudios que acredite la aprobacion del plan de
estudios correspondiente a un programa de estudios con un minimo
de ciento veinte {120} créditos.
c¢. Certificado que acredite el conocimiento de un idioma extranjero o
de una lengua originaria.
d. Constancia de las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo. (consolidado)
e. Constancia de no adeudo emitido por fa Gerencia Administrativa
f. Constancia de no adeudo emitido por la Biblioteca del Instituto
g. Comprobante de pago por los conceptos correspondiente
h. Copia del DNI fedateado
i. Tres (03) fotografias tamafio pasaporte
ORGANO RESPONSABLE | Tramite documentario, Secretaria académica, Direccién Académica y
Direccion General
DURACION 30 dias
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Verifica en el sistema UD desarrolladas
2. Verifica en el sistema los pagos pendientes o en el cronograma de
ESTUDIANTE pagos
3. Consolida los documentos para cumplir los requisitos
4. Efectia el pago correspondiente
CAIA 5. Verifica la cuenta de pagos
6. Registra la operacion, emite y entrega el comprobante de pago
EGRESADO 7. Solicita en Tramite documentario, la emision grado académico
. 8. Registra el tramite
TRAMITE DOCUMENTARIO ] . ..
9. Remite a Secretaria Académica

SECRETARIA ACADEMICA

10.Verifica los documentos

11.Evalta cumplimiento de requisitos

JEFE DE UNIDAD . . .
P 12.Elabora el informe gque recomienda declarar expedito para el
ACADEMICA .
otorgamiento
ASESOR LEGAL 13. Elabora ei proyecto de RDG que Declara expedito para el otorgamiento

DIRECTOR GENERAL

14.Revisa el informe y proyecto de RD de declaracidn de expedito
15.Resuelve la declaracion de expedito
16.Suscribe la RDG




17.Registra la RDG

SECRETARIA ACADEMICA

18.Prepara el Diploma respectivo
19.Prepara expediente para registro MINEDU

DIRECTCR GENERAL

20.5uscribe Diploma de Grado Académico

MINISTERIO DE
EDUCACION

21.Registra el Diploma del grado académico, si corresponde
22.Comunica a la Institucidn

SECRETARIA ACADEMICA

23.Reahza seguimiento al registro de Grado
24.Anota Registro de Grado

JEFE DE UNIDAD
ACADEMICA

25. Flabora el informe que recomienda el otorgamiento de Grado

ASESOR LEGAL

26. Elabora el proyecto de RDG que otorga Grado

DIRECTOR GENERAL

27.Suscribe RDG de Otorgamiento de grado académico
28.Registra RDG

SECRETARIA ACADEMICA

29.C1galiza la cereinonia de graduacién
30.Comunica a estudiantes

EGRESADRO

31.Recibe el grado Académico

37
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ESTUDIANTE

CAJA

SECRETARIA

SECRETARIO
ACADEMICO

JEFE UNIDAD
ACADEMICA

ASESOR .EGAL

DIRE

SECRETARIA.

C.

DIRECTOR
GENERAL

h 4

Revisa:

* Requisitas uota” grade
2 Copceptoy bugar de pay

h

Solicita rzalizar pago, ind:ca
Dt v el conepo a pagar

T

—

Cin Do

Recibe v verifica
comprobaste de pago

h 4
Sglicita grado académica y
presenta requisitos

n
j

m Recibe decumentacidn

¥

Iis

h 4
Fin

Recibe comurecacién sobee
graduacién

e

h 4

_ Redibe Diploma Grado

Verif'ca si estd
Eabilitado a pagar
gigho concepte

,.J&nm.NNQEmuolmmg:m:o
auede realizsr el pago

NEresa a cienta estuciante,
—1 3ecepiiona y registra ago.
Zmite y entiega comprob.

1A S ——

Verifica hista de
cUmEntos prasenta

kFdica que no precede y
entrega documentacicn

F

#repara expadiente para
registro MINEDY

Prepara Diploma de
Grado Académico,

Eab. Inf. recomienda
Ceclarar expedito

€labora proy REG:
Datlara expodits

Remite Diploma para
firmas.

Suscribe documentos

i

Comunica a estudiante
enirega de grado

para registro de grado
en MINEDU

Realiza seguimiento al
registro de grados

Recepciona Registro [ -
Efzhora Inf. entreg;

Recepconainf, Evalia Inf. PY
py DG con VB ¥ Suscribe RDG
flegistra RDG

Asigna N* DG i

Romite drg.

Recepcona suscribe
Diploma, 1] Diplomay
dacumantos, documentas
Elabora Ofidio de registro

‘Tramita

Proprama_graduacidn

Coniirma programa

Eab. Inf. recomienda
a de Grado

_|

Elabora proy RDG |
Oterga graco

remisicn d

Recepciona inf,

e doc

A

Coord con Img, Inst.y

[ Unid. acad entrega ... )

1e
i

Fin

Registra K|
AsignaN®

Remite drg.
Ag. actvidad
~

V]
RDG

]

Aprueba FOG
» Programay

Entrega o

delega enega
de Grados




TITULACION POR EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

DESCRIPCION

Proceso por el cual se otorga el titulo al egresado

OBIETIVO Otorgar el titulo
REQUISITOS a. Sollchud wculmi‘rl,cglda al Dlrector General del Instltuto, solicitando la
emision del Grado correspondiente
b. Solicitud dirigida al Director General del Instituto, solicitando el titulo
correspondlente e Indique la modalldad de tltulacién
¢. Constancia de egreso gque acredile la culminacion salisfacloria del
programa de estudios
d. Copia simple del grado de bachiller técnico registrado (Solo para
planes de estudios de 6 ciclos).
e. Certificado de estudios que acredite la aprobacion de las unidades
didacticas de un plan de estudios (Solo para planes de estudios de 4
ciclos)
f. Constancia de no adeudo emitido por el Area de Administracion
¢g. Comprobante de pago por el concepto
h. Copia del DNIfedateado
i. Tros (03) fotografias tamaRo pasaporte (de frente y con fondo
blanco)
ORGANO RESPONSABLE | Tramite documentario, Secretaria académica y Direccion General
DURACION 30 dfas
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Verifica en el sistema UD desarrolladas
2. Verifica en el sistema los pagos pendientes o en el cronograma de
ESTUDIANTE pagos
3. Consolida los documentos para cumplir los requisitos
4, Efectla el pago correspondiente
5. Verifica la cuenta de pagos
CAIA 6. Registra la operacion, emite y entrega el comprobante de pago
EGRESADO 7. Solicita en Tramite documentario, la emision grado académico
" 8. Registra el tramite
TRAMITE DOCUMENTARIO . . .
9. Remite a Secretaria Académica

SECRE [ARIA ACADEMICA

10.Verifica los documentos

JEFE DE UNIDAD

11.Evalta cumplimiento de requisitos
12.Elabora el informe que recomienda declarar expedito para la

ACADEMICA g
evaluacion
ASESOR LEGAL 13.Elabora el proyecto de RDG que Declara expedito para la evaluacidn
14.Revisa el Informe y proyecto de RD de declaracldn de expedlio
DIRECTOR GENERAL 15.Resuelve la declaracion de expedito

16.5uscribe la RDG




17.Registra la RDG

JEFE DE UNIDAD
ACADEMICA

18. Coordina la elaboracion de la prueba tedrico practico

SECRETARIA ACADEMICA

19.Comunica al estudiante el temario, lugar y fecha de pruebas

JURADO CALIFICADOR

20.Elaboracion de pruchas
21.Aplica las pruebas
22.Emite Acta con ¢l resuitado

EGRESADO

23.Recibe la comunicacion
24.Desarrolla pruebas

SECRETARIA ACADEMICA

25.Prepara el Diploma respectivo
26.Prepara expedicente para registro MINEDU

DIRECTOR GENERAL

27.Suscribe Diploma de Titulo

MINISTERIO DE
CDUCACION

28.Registra el Diploma del Titulo, si corresponde
29.Comunica a la Institucién

SECRETARIA ACADEMICA

30.Realiza seguimiento al registro de Titulo
31.Anota Registro de Titulo

JEFE DE UNIDAD

32.Elabora el informe que recomienda el otorgamiento del Titulo

ACADEMICA
ASESOR LEGAL 33, Elabora el proyecto de RDG que otorga Titulo
34.Suscribe RDG de Otorgamiento de Titulo
DIRECTOR GENERAL .
35.Registra RDG
SECRETARIA ACADEMICA : 36.Entrega a estudiante el Titulo
EGRESADO 37.Recibe el Titulo

40
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ESTUDIANTE CAJA SECRETARIA SECRETARIO JEFE UNIDAD ASESOR LEGAL SECRETARIA. DIRECTOR JURABO
- ACADEMICA DIREC. GENERAL CALIFICADOR
ACADEMICO |
i
Revisa: H
Requisitos optar titulo .
Loneapta v lupar de page "
¥ ;
Soticita hacer pago indica H
DNLy el concoptos a pagar raszar dicho coacepte ;
X i
Fin Indca “zz0nes por s que no :
uece realizar el pago .
- - Ingresa a cuenta estudiante,
Recibe y varifica .
comprobante de pago —1 mmn.msn_oamfmwwﬂw pago.
Emise ¥ entrega ecmprob.
Icita evaluation Dara
titulo ¥ presenta
¥ Elzbora proy RDG Recepz. inf py Revisa Inf,Pry
- - [“fndica queno proceday |, Indica que no Jracede y Deglarg expedito RDG ¢oa VB Suscribe RDG
[ Recibe documentacidn b erirenad tacion___| 2 inf, de andlizis
- Registra ACG
fin AsignaN* RDG
Remite drg. Prepara balot,
y evalyxidn
- - P o o Fror preebnc TP
[ Recibe cronog, emas { Comunica zronog, temas |4 Coord, Eloh Pracbas T/P |+
¥ Apliceval. T/P
Prepara expediente para Pregara Gip de Fitulo. |

| Recibe Titulo

T

registrg MINEDU

r

R i

Susaibe cors para

_ﬂ Registra 0

registro de titulo en
MINEDY

Hace seg alreg de
ttules

» docurentos,

Tramia reg.

Recepciona Registro

£labora Irf. entrega

£ntrega Ttule y ROG

Elab. Inf. racoriienda
Entrega de tijios

rewmis: 3n de doc

Elavora proy DG
Otorga grado

Recepsiona inf,

Hegist-a ROG
AsignaN* FDG

otorgamiento

Suwrze
Diplomay
2 ey

Aotugba RDG

Homitn Hrg




TITULACION POR SUSTENTACION DE TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

DESCRIPCION

Praceso por el cual se otorga el titulo al egresado

OBJETIVO Otorgar el titulo
REQUISITOS a. Solicitud dirigida al Director General del Instituto, solicitando ia
emision del Grado correspondiente
b. Sohcitud dirigida al Director General del Instituto, solicitando el titulo
correspondlente e indlque la modalldad de tltulaclén
c. Constancia de egreso que acredite la culminacion satisfactona del
programa de estudios
d. Copia simple del grado de bachiller técnico registrado {Solo para
planes de estudios de & ciclos).
e. Certificado de estudios que acredite la aprobacion de las unidades
didacticas de un plan de estudios (Solo para planes de estudios de 4
ciclos)
f. Constancia de no adeudo emitido por el Area de Administracidn
g. Comprcbante de pago por el concepto
h. Copia del DNifedateado
i. Tres (03) fotografias tamafio pasaporte {de frente y con fondo
blanco)
ORGANO RESPONSABLE | Tramite documentario, Caja, Asesor, Secretaria académica, Jefe de
Unidad Académica, Jurado Calificador y Direccidn General
DURACION 30 dias
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Verifica en el sistema UD desarrolladas
2. Verifica en el sistema los pagos pendientes o en el cronograma de
EGRESADO pagos
3. Consolida los documentos para cumplir los reguisitos
4. Efectia el pago correspondiente
CAIA 5. Verifica la cuenta de pagos
6. Registra la operacion, emite y entrega el comprobante de pago
EGRESADO 7. Solicita Inscripcion del Trabajo de Aplicacidn Profesional
8. Lvalla Trabajo Aplicacion Profesional
DOCENTE ASESOR . .
9. Recomienda Revision de Onigmahdad
JEFE DE UNIDAD 10.Verifica la originalidad del Trawbajo de Abliéacigh Profesional
ACADEMICA 11.Inscribe Trabajo Aplicacién Profesional
12.5clicita la titulacién por sustentacion de Trabajo de Aplicacion
EGRESADO

Profesional

TRAMITE DOCUMENTARIO

13.Registra el tramite
14.Remite a Secretaria Académica

SECRETARIA ACADEMICA

15.Verifica los documentos




JEFE DE UNIDAD

16.Evaldia cumplimiento de requisitos
17.Elabora el informe que recomienda declarar expedito para la

ACADEMICA -
sustentacion
18.Elabora ¢l proyecto de RDG que Declara expedito para la
ASESOR LEGAL C
sustentacion
19.Revisa el informe y proyecto de RD de declaracion de expedito
. o 20.Resuelve la declaracion de expedilo
DIRECTOR GENERAL

21.Suscribe la RDG
22.Registra la RDG

JEFE DE UNIDAD

23.Coordina la sustentacion del Trabajo Aplicacién Profesional

ACADEMICA

SECRETARIA ACADEMICA | 24.Comunica al estudiante lugar y fecha de sustentacién

25.Califica la sustentacion
JURADOQO CALIFICADOR .
26.Lmite Acta con el resultado
27.Recibe la comunicacion
EGRESADO . . \

28.Sustenta el Trabajo Aplicacidn Profesional

SECRETARIA ACADEMICA 29.Prepara el Diploma respectivo

30.Prepara expediente para registro MINEDU

DIRECTOR GENERAL

31.Suscribe Diploma de Titulo

MINISTERIO DE 32.Registra el Diploma del Titulo, si corresponde
EDUCACION 33.Comunica a la Institucion
. 34.Realiza seguimiento al registro de Titulo
SECRETARIA ACADEMICA

35.Anota Registro de Titulo

JEEE DE UNIDAD
ACADEMICA

36.Elabara el informe que recomienda el otorgamiento del Titulo

ASESOR LEGAL

37.Elabora a! proyacto de RDG qua otorga Titulo

DIRECTOR GENERAL

38.Suscribe RDG de Otorgamiento de Fitulo
39.Registra RDG

SECRETARIA ACADEMICA

40.Entrega a estudiante el Titulo
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ESTUDIANTE CAIA ASESOR SECRETARIA SECRETARIO JEFE UNIDAD ASESOR LEGAL SECRETARIA. DIREZTOR JURADO
ACADEMICO ACADEMICA DIRZC. GENERAL CALIFICADOR

Revisa:
Requisitos aptar situlo

€rifica
hadiiitado a
Raga)

ta hacer zag,
indica DNE

". Indica r2z no paga

Ing a mLenta est,
i Recep yreg pago.
Entrzz :omprob.

Revisaon ida

ahiita [nscrpscs
Trabaje de Apiicacién
Profesionat

Devumlve Trabajo

Recom ajustar

B

tlabora pray RDG
Declara expedito

Revisa Inf, P y
Suscr:be RDG

Recenc. =, py .
BDG con VB M

ndica que no pracede Indica qu2 no arocede y

y entrega documento | inf. e anaisi 4 -
- m RegistraRDG _
MMJLE. mno%.ﬂm..am n | Lt Asigna L 0G
clarar oxpedito, i .
Juracte, cronog. de eva emie A Prepara halot.
T ! ¥ evaluacidn
Hecibe cronog, temas w”“.m_.__nu Frenat, Coord. Elab Peusbas T/P 4
EChE resultadoy Jec .
£repara expediente Prepara Dip de Titulo. |- saprueb,
para registro MINEDU eCept Disoma, Suscnbe
Suscrive dacs para _ ¥ documentos, Diplema y L
registro de titulo en Elabara Jicin
MINEDY Tramita reg.
Hace seg SAreg do remisiés de doc
titules
Recepciona Registio -
tlabora Inf. entrega

Flal- Inf. recamienda Elabora proy RDG Raceptiona inf,

(s Aprueba RDG ”_

Erdrapa de tiialos Otorga grado ADG cen VB
Recibe Tlulo et w 7 Ragistra PDG
. .| Entrega Tituloy RDG N . I . e
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CERTIFICADO DE PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

DESCRIPCION

Proceso por el cual se otorga un certificado o constancia de logro
académico por haber culminado un programa de formacidn contlnua, al
estudiante o egresado

OBIETIVO Otorgar certificado o constancla de formacldn continua

REQUISITOS No tener deuda pendiente
Haber aprobado el programa de formacion continua
03 fotograffas tamafio pasaporte
Comprobante de pago

ORGANO RESPONSABLE | Trémite documentario, Secretarfa académica, y Direccion General
DURACION 30 dias
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO o
JEFE DE UNIDAD DE 1. Promueve la certificacién del programa culminado

FORMACION CONTINUA

ESTUDIANTE

2. Verifica en el sistemna UD desarrolladas

Verifica en el sistema los pagos pendientes o en el croncgrama de
pagos

Solicita a secretaria académica, el documento especifico

Efectda el pago correspondiente

w

CAIA

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

ESTUDIANTE

Solicita en Tramite documentario, el documento especifico

TRAMITE DOCUMENTARIO

W RN oy R

Registra el tramite
10.Remite a Secretaria Académica

SECRETARIA ACADEMICA

11.Verifica al registro académico

12.Evalda el otorgamiento del documento
13.Prepara el documento especifico, si corresponde
14.Remite a la Direccion General

DIRECTOR GENERAL

15.Suscribe el documento a otorgar
16.Remite a secretarfa academica

SECRETARIA ACADEMICA

ESTUDIANIE

17 Verifica el documento
18.Registra el documentio a otorgar
19.Entrega al estudiante
20.Recoge el documento especifico
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ESTUDIANTE cAIA SECRETARIA SECRETARIO SECRETARIA PIRECTOR JEFE UNIDAD DE
ACADEMICO DIRECCION SENERAL FORMACICN
CONTINUA

Revisa:

+ Requisitos para certif,
» Concepto v lugar de pago

¥

Solicita realizar oago, indica
DNty el concepro apagar y
la gantidzd de ciclos

C D

Recibe y verifica
comprobante de pago

v

‘enfica si estd
abilitaco a pagar dicho
gnceple

—!

Indica razenes por las que ne
puede reaiizar el pago

Ingresa a su cuenta de pagos
del sstudiznte,

Recepciora y registea pago.
Emitz y entsega comprobante

Soficita certit PfCen

erifica UD aprobadas de

secretarla aczdémica

Recibe indicacisn de

Y

dulo y demas requisit

_ Indica que no procede y entrega

improcedencia

Recibe Certificzcio de PFC

"

| su documentacién.

Genera Certificado PFC.
Verifica datos en Reg, Acad.

Entrega certificado para firmas
[

Promuewve la

Suscribe certificado ce esaudios
Adhiere dispositivo de seguridad

.ll'_ Recepciona Certificado

4

Registra certificado

Registra N* de certificado

Suscsibe recepcidn

Agrega en reg de certificacion2s

Entrepa certificado estudiante.

A

Suscribe Ficha de Matrloigay
Licencia de Estudios.
Enirepa documentos

susctito
Remite a Sec. Acad.

Zevisa Cartificado

Zuscribe Certificado

certificacién
FFC




