INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
“PEDRO VILCAPAZA”

2021 - 2026



Contenido

ADMISION MODALIDAD ORDINARIA.........oooeveteeeeeteeeteeeeeteeeeetetetesesesesesesesesesesese ettt sese et esesesesesesesesesenene 3
ADMISION MODALIDAD POR EXONERACION .......ocvovviieeeteteteteteietete ettt senene 5
MATRICULA DE INGRESANTE .....uuvtieececeeteteeeeeceesetesessaeae et s s st s s s asaeseses s sssesesassssassesesessssssesessasanes 8
MATRICULA REGULAR DE ESTUDIANTES .....vevveieieeteretieseetetesesseeaesesesesesae s s s asseseseses s sesessssssaesessenes 10
MATRICULA POR CREDITOS.......ocuiuiuieeuceeecacaceceeeeececsessaeesesasssssasssssssssssesasssssssasssssssssssssssssasasssssasasasssassses 12
RESERVA DE MATRICULA DE ESTUDIANTES .....vuvueeiucveteieeececteteseeeeeseesesesesssesesssessssesssesesesssassssssessssssesnas 14
LICENCIA DE ESTUDIANTES. ......vveeeitceeteteeeecaeteseeesssae et sesesesae et ssassssesesessssssesssessssssesessssssassesasasasassesanas 16
MODIFICACION O ANULACION DE MATRICULA DE ESTUDIANTES .....ouvurveveveieeeceerereseeeseesese s 18
CONVALIDACION ...ttt sttt s bbbttt a s b b a s s b s s s et e bbb s e s b e s s snasaesessanas 20
EVALUACION EXTRAORDINARIA.......ocuiuimiuiucureceeecacaceeaeecesasasesasssasasasesesasasssesasssssssssssssasssassssssasasasasasasesas 22
EXPERIENCIA FORMATIVA EN SITUACION REAL DE TRABAJO ......ouvvvreeeceeeeeeeeeeeeae e seseesae e sensae e 24
CERTIFICADO DE ESTUDIOS .....oovecevvierecaete sttt ssae st sesesasae e sessasassessssssassesessssssssesesasnassssassanans 26
CERTIFICADO MODULAR ..ottt se ettt ae e s s s s a s s ss st s s b s s s saesassanas 28
CONSTANCIA DE EGRESOQ ....o.vvevveveveteteseteteseteseseseteseteteseteseseseseseseseseseseseseseseseseseseseseseseseseseseseseseseseseseeas 30
CONSTANCIA CONSOLIDADA DE EXPERIENCIA FORMATIVA EN SITUACION REAL DE TRABAJO............. 32
ACREDITACION DE CONOCIMIENTO IDIOMA EXTRANJERO. .....vveeereceerereereceesesesesessaesesesessaesesesensaeans 34
OTORGAMIENTO DE GRADO ACADEMICO: BACHILLER TECNICO......cvovieieirerericeeeeeereseeeeaese s 36
TITULACION POR EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL.....ocucveveeeucecececececeeececesesecesesssssesessssesanes 39
TITULACION POR SUSTENTACION DE TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL........ccevevererererrerererereennns 42
CERTIFICADO DE PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA .......cvviireceeeeteeeeeceeteteseeeseeaesesesenesaesenesnens 45



ADMISION MODALIDAD ORDINARIA

DESCRIPCION

Otorgar las vacantes a los postulantes que soliciten y cumplan los
requisitos establecidos.

REQUISITOS

- Ficha de inscripcion.

- Documento Nacional de Identidad

- Certificado de estudios secundarios completo originales
- Pago de derecho de Admisidn.

- Aprobacidn de la prueba de ingreso

ORGANO RESPONSABLE

Secretaria Académica, Caja y Comision de admisién

DURACION 3 dias
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
COMISION 1. Informa sobre la oferta formativa
2. Solicita hacer pago
POSTULANTE , .
3. Efectua el pago por el concepto correspondiente
4. Verifica tipo de pago
CAJA . p pag
5. Emite comprobante de pago
6. Recoge el comprobante
POSTULANTE RGN
7. Solicita inscripcion y entrega los documentos
p , 8. Revisar ficha de inscripcion.
SECRETARIA ACADEMICA - o
9. Verifica los documentos para la suscripciéon
. 10. Organiza el examen de admision
COMISION
11. Controla el examen
12. Recoge carné de postulante
POSTULANTE .
13. Aplica el examen
14. Califica las evaluaciones
COMISION 15. Informa los resultados
16. Entrega constancias de ingreso
USUARIO 17. Recibe la constancia de ingreso, si corresponde




FLUJO: ADMISION MODALIDAD ORDINARIA

POSTULANTE CAJERO BANCO CAJA SECRETARIA SECRETARIA SUBCOMISION SUBCOMISION [SUBCOMISION [COMISION | SECRETARIA | DIRECTOR
NACION ACADEMICA ELABORACION |APLICACION [CALIFICACION ADMISION | DIRECCION GENERAL
Revisa:
-Requisitos de admision
ordinario
-Concepto v lugar de pago Conformacion
— - Recepy reg pago. de subcomisidn
Solicita realizar pago, Emite v entrega
indica DNI y cta corriente ¥ 8
comprob.
‘ Recibe y verifica F
comprobante de pago
¥ Elabora prueba
Solicita canje voucher BN, Recep Voucher BN. de
con Recibo especifico Entrega comprob. conocimiento y
Recibe y verifica | cultura general
comprobante de pago
erifica plaZ a autentichdad
Solicita inscripcion y > y lista de y validez
presenta docs para Secumeptds
admision ordinario
- Indica que no
| Recibe documentacion |< Indica que no procede y - ‘%
procede y explica  [4— Imprime
Fin razones entrega pruebas
observacién
| Recibe Carné Postulante I4 ‘ Emite Carné de
Postul.
[ Desarrolla prueba } Emite Padron de +
Postul.
| Aplica prueba a
postulante
- ] Deriva pruebas Calif prueba
| Verifica resultados | asubcomision  [® Elab cuadro
calificacion mérito
Elab Proy. Recepciona
E?gfnrqi RDG +» informe, py H Eval Inf. y
| Recibe Const. de | | Genera . Ingresante: RDG con VB pY .
ecibe Const. de Ingreso | Constancia de < suscribe
Ingreso Publica Reg. RDG RDG T
resultados Asig N° RDG
Remite érg.




ADMISION MODALIDAD POR EXONERACION

DESCRIPCION

Otorgar las vacantes a los postulantes que soliciten y cumplan los
requisitos establecidos.

REQUISITOS

- Ficha de inscripcion.

- Documento Nacional de Identidad

- Certificado de estudios secundarios completo originales
- Pago de derecho de Admision.

- Documento que acredite tipo de postulante exonerado

ORGANO RESPONSABLE

Secretaria Académica, Caja y Comisién de admisidn

DURACION 3 dias
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
COMISION 1. Informa sobre la oferta formativa
2. Solicita hacer pago
POSTULANTE , .
3. Efectua el pago por el concepto correspondiente
4. Verifica tipo de pago
CAJA . p pag
5. Emite comprobante de pago
6. Recoge el comprobante
POSTULANTE em o
7. Solicita inscripcion y entrega los documentos
p , 8. Revisar ficha de inscripcion.
SECRETARIA ACADEMICA - o
9. Verifica los documentos para la suscripcién
COMISION 10. Verifica acreditacién para exoneracion
11. Recoge carné de postulante
POSTULANTE . . . .
12. Aplica entrevista (si es necesario)
13. Pondera resultados
COMISION 14. Informa los resultados
15. Entrega constancias de ingreso
USUARIO 16. Recibe la constancia de ingreso, si corresponde




FLUJO: ADMISION MODALIDAD POR EXONERACION

POSTULANTE CAJERO BANCO CAJA SECRETARIA SECRETARIA SUBCOMISION COMISION DE SECRETARIA DIRECTOR
NACION ACADEMICA CALIFICACION ADMISION DIRECCION GENERAL
Revisa:
-Requisitos de admision
ordinario
-Concepto y lugar de pago
— - Recep y reg pago.
Solicita realizar pago, |> i
| indica DNI y cta corriente B Ecr’nrlntsr\;;jntrega
Recibe y verifica I
comprobante de pago
| Solicita canje voucher BN, |> Recep Voucher BN.
con Recibo especifico Entrega comprob.
Recibe y verifica
comprobante de pago
erifica plaZ a autentic
Solicita inscripcion y > y lista de y validez
presenta docs para
admision por exoneracion
- - 1 - Indica que no
| Recibe documentacién I Indica que no procede y
procede y explica
i razones entrega
Fin observacion
| Recibe Carné Postulante I Emite Carné de
Postul.
47
Emite Padron de
Postul.
r
) ] Calif
| Verifica resultados [ exoneracién
postulante
Elab Proy. Recepciona
:Er:?;)ron:ae —>| RDG }'+ informe, py Eval Inf. y
. ] Genera . RDG con VB PY
Recibe Const. de Ingreso [ Constancia de Suscribe
Ingreso ‘—‘ Publica Reg. RDG RDG ‘
resultados Asig N° RDG
Fin Remite org.







MATRICULA DE INGRESANTE

DESCRIPCION

Proceso por el cual se registra al ingresante como estudiante en la
institucion y se apertura sus diversos registros como: vacante, académico
(unidades didacticas de un plan de estudios), asistencia, salud, pagos,
EFSRT, sujetdndose al cumplimiento de las condiciones de los deberes y
derechos establecidos en el Reglamento Institucional.

OBIJETIVO

Registro en una vacante de la Institucién de un nuevo estudiante

REQUISITOS

Constancia de ingreso

Certificado de estudios secundarios originales
3 Fotografias

Comprobante de pago por el concepto

ORGANO RESPONSABLE

Caja y Secretaria académico

DURACION 30 minutos

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Verifica fecha

INGRESANTE , ,
2. Efectla el pago de matricula
3. Verifica la relacidon de ingresantes

CAJA 4. Apertura cuenta de pagos y registra la operacion,

5. Emite el comprobante de pago y entrega al ingresante
6. Solicita realizar nueva matricula

INGRESANTE 7. Presenta los documentos establecidos en los requisitos
8. Suscribe la Ficha de matricula (contrato)
9. Verifica datos del ingresante, la documentacidn de los requisitos y el

SECRETARIA ACADEMICA

calendario académico

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

11.Apertura nuevo registro académico, con matricula del periodo
académico vigente en las unidades didacticas 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

Inicio

Revisidn de:

* Plazo de matricula

* Requisitos para matricula
* Concepto y lugar de pago

Solicita realizar pago, indica
DNl y el concepto a pagar

Verifica si esta
habilitado a pagar dicho
concepto

A

Fin

Indica que no puede realizar
el pago porque no estd en
lista ingresantes

Recibe y verifica
comprobante de pago

v

Prepara requisitos y solicita
matricula en secretarfa
académica

® Apertura cuenta del
estudiante,

® Recepciona y registra pago. |4
* Emite y entrega
comprobante

Completa el Formato de
Ficha de Matricula y presenta
los documentos para
Matricula

Entrega Formato de Ficha de
Matricula

Recibe copia de Fichay
Boleta de Matricula

Verifica todos los
documentos recibidos para
matricula

Indica que no cumple y
devuelve documentos

Registra ficha de matricula
Habilita registro de vacante
Apertura Registros Académicos
Matricula UD Primer Ciclo en RA

Incluye en el Registro de Matricula
Suscribe Ficha de Matricula
Suscribe Registros Académicos
Boleta de Matricula

7y

Fin




MATRICULA REGULAR DE ESTUDIANTES

DESCRIPCION

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

unidades didacticas de un plan de estudios de un periodo académico.

OBIJETIVO

Registro al estudiante en Unidades didacticas de un Plan de estudios

REQUISITOS

Boleta de notas del periodo académico anterior

Comprobante de pago por el concepto

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. Efectua el pago de matricula
CAJA 4. Verifica la cuenta de pagos
5. Registra la operacién, emite y entrega el comprobante de pago
ESTUDIANTE 6. Solicita a secretaria académica, realizar la matricula regular
7. Verifica el cronograma de matricula en el calendario académico
8. Verifica la solicitud de matricula del estudiante con UD habilitadas en
el registro académico del sistema de informacién, con el pago
SECRETARIA ACADEMICA 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

10



FLUJO DE MATRICULA (REGULAR)

ESTUDIANTE

CAJA

SECRETARIO

SECRETARIO ACADEMICO

Inicio

Revision de:

* Plazo de matricula

* Requisitos para matricula
« Concepto y lugar de pago

Solicita realizar pago, indica
DNI y el concepto a pagar

Verifica si esta
habilitado a pagar dicho
concepto

Indica razones por las que no
puede realizar el pago

Recibe y verifica
comprobante de pago

v

Abre su cuenta de pagos del
estudiante,

Recepciona y registra pago.
Emite y entrega comprobante

Solicita matricula regular en
secretarfa académica

Recibe control de vacante
con perdida de la misma

rifica estado de vacan
activa para matricula en el

Fin

Recibe Boleta de Matricula.
Suscribe los dos ejemplares.
Entrega ambos ejemplares.

Indica que no tiene vacante y
entrega copia control de
vacante.

Apertura ficha de matricula.
Habilita registro de vacante.

Apertura Registros Académicos.

Matricula en UD de ciclo que
corresponde al periodo acad.

]

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

Entrega documentos.

*

Recibe Boleta de Matricula
sellada

Fin

Coloca sellos.
Registra boletas.
Archiva boleta.

Entrega ejemplar del estudiante

11




MATRICULA POR CREDITOS

DESCRIPCION

Proceso por el cual se ratifica la vacante, y se registra al estudiante en las
unidades didacticas de un plan de estudios de un periodo académico.

OBIJETIVO

Registro al estudiante en Unidades didacticas de un Plan de estudios

REQUISITOS

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

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
Solicita a secretaria académica, realizar la matricula por créditos

SECRETARIA ACADEMICA

Verifica el cronograma de matricula en el calendario académico
Entrega formato para elegir UD en el periodo académico

ESTUDIANTE

Elige UD a matricular
Entrega formato, solicitando matriculas por créditos

SECRETARIA ACADEMICA

N o AW

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 prematricula

CAJA

10.Verifica la cuenta de pagos
11.Registra la operacidn, emite y entrega el comprobante de pago

ESTUDIANTE

12.Solicita matricula

SECRETARIA ACADEMICA

13.Revisa la prematricula

14.Registra las UD en el periodo académico correspondiente
15.Registra la ratificacion de matricula en la vacante
16.Genera registro de pagos y cronograma

17. Entrega documentos: Boleta de matricula y horario

12



FLUJO DE MATRICULA (POR CREDITOS)

ESTUDIANTE

CAJA

SECRETARIO

SECRETARIO ACADEMICO

Inicio

Revisién de:
* Plazo de matricula

* Requisitos Dgra matricula

Solicita matricula por
crédito en secretaria
académica

Recibe control de vacante
con perdida de la misma

€rifica estado de vacan
activa para matricula en el

Fin

Elige UD a matricular y
entrega formato

Indica que no tiene vacante y
entrega copia control de
vacante.

Apertura ficha de matricula.
Apertura Registros Académicos.
Imprime y entrega Registros

programadas para el periodo

Recibe formato y modifica
eleccién UD

fifica si correspon
Registros Académicos
on UD elegidas

Recibe pre-matricula sellada

Indica que no corresponde y

para pago
v

Solicita realizar pago, indica
DNI y el concepto a pagar

Fin

Recibe y verifica
comprobante de pago

Verifica si estd
habilitado a pagar dicho
concepto

Genera pre-matricula con UD

< -
“ Académicos con UD
devuelve formato
< elegidas a matricular

Sella y entrega al estudiante

A

Indica razones por las que no
puede realizar el pago

Ingresa a su cuenta de pagos
del estudiante,

Recepciona y registra pago.
Emite y entrega comprobante

Solicita matricula por
crédito

Recibe control de vacante
con perdida de la misma

rifica estado de vacan
activa para matricula en el
riodo vige

Fin

Recibe Boleta de Matricula.
Suscribe los dos ejemplares.
Entrega ambos ejemplares.

Indica que no tiene vacante y

< entrega copia control de
vacante.
Apertura ficha de matricula. Incluye en el Registro de Matricula.
Habilita registro de vacante. Verifica Registros Académicos.
Apertura Registros Académicos. [4— Suscribe Ficha de Matricula y Boleta
Matricula en UD segln de Matricula.
prematricula en periodo acad. Entrega documentos.

[
<

Recibe Boleta de Matricula
sellada

Fin

Coloca sellos.

Registra boletas.

Archiva boleta.

Entrega ejemplar del estudiante

13




RESERVA DE MATRICULA DE ESTUDIANTES

DESCRIPCION

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

académicos establecidos en el Reglamento Institucional.

OBIJETIVO

Mantener la vacante del estudiante en el Instituto

REQUISITOS

Boleta de notas del periodo académico anterior

Comprobante de pago por el concepto

ORGANO RESPONSABLE

Caja y Secretaria académica

DURACION 20 minutos
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 operacién, emite y entrega el comprobante de pago
ESTUDIANTE 6. Solicita a secretaria académica, realizar la reserva de matricula.
7. Verifica el cronograma de reserva de matricula en el calendario
académico
. p 8. Verifica la solicitud de reserva de matricula del estudiante
SECRETARIA ACADEMICA . )
9. Registra la reserva de matricula en el control de vacante

correspondiente

10.Entregar documento: Constancia de Reserva de matricula

14



FLUJO DE RESERVA DE MATRICULA

ESTUDIANTE

CAJA

SECRETARIO

SECRETARIO ACADEMICO

Inicio

Revisa:

* Plazo de reserva matricula

® Requisitos para reserva
matricula

* Concepto y lugar de pago

Solicita realizar pago, indica
DNI y el concepto a pagar

Fin

Verifica si esta
habilitado a pagar dicho
concepto

A

Indica razones por las que no
puede realizar el pago

Recibe y verifica
comprobante de pago

v

Ingresa a su cuenta de pagos

del estudiante,
Recepciona y registra pago.
Emite y entrega comprobante

Solicita reserva matricula en
secretaria académica

Recibe control de vacante
con improcedencia de
reserva

erifica plazo y estado
vacante en el periodo
vigente

Fin

Recibe Reserva de Matric.
Suscribe los dos ejemplares.
Entrega ambos ejemplares.

Indica que no procede la
reserva y entrega copia control
de vacante.

Apertura ficha de matricula.
Habilita reserva de vacante.
Por el periodo solicitado desde
el periodo acad. vigente

Incluye en el Registro de Matricula.
Verifica Registros Académicos.
Suscribe Ficha de Matriculay
Reserva de Matricula.

Entrega documentos.

Recibe Constancia de
Reserva de Matricula sellada

Fin

Coloca sellos.

Registra N° de Reserva.

Archiva Reserva.

Entrega ejemplar del estudiante

15




LICENCIA DE ESTUDIANTES

DESCRIPCION

Proceso por el cual se otorga licencia para interrumpir la formacién del
estudiante que puede solicitar en cualquier momento, por uno o mas
periodos académicos, establecido en el Reglamento Institucional, que
esta sujeto a una evaluacion.

OBIJETIVO

Mantener la vacante del estudiante en el Instituto

REQUISITOS

Documentos de sustento para solicitar licencia de estudios
Ultimo pago realizado

ORGANO RESPONSABLE

Caja y Secretaria académica

DURACION 20 minutos
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
ESTUDIANTE 1. Presenta documentacidn sustentatoria para solicitar Licencia
2. Verifica la solicitud de licencia de matricula del estudiante
SECRETARIA ACADEMICA | 3. Evalua el pedido de licencia y elabora el informe correspondiente
4. Remite el expediente con el informe correspondiente al Asesor Legal
5. Elabora el proyecto de Resolucidon Directoral General (RDG) que otorga

ASESOR LEGAL

Licencia

DIRECTOR GENERAL

Revisa informe y proyecto de RDG de Licencia
De ser otorgado, suscribe la resolucidn correspondiente
De ser desestimado, Emite la resolucién correspondiente

SECRETARIA ACADEMICA

©le N o

Entrega la Resolucion de Licencia al estudiante

16



FLUJO: LICENCIA DE ESTUDIOS

ESTUDIANTE

CAJA

SECRETARIA

SECRETARIO ACADEMICO

UNIDAD
ACADEMICA

SECRETARIA
DIRECCION

DIRECTOR
GENERAL

Inicio

Revisa:

® Plazo tramite licencia

* Requisitos para licencia

* Concepto y lugar de pago

v

Solicita realizar pago, indica
DNI y el concepto a pagar

Fin

Verifica si estd
habilitado a pagar dicho
concepto

A

Recibe y verifica
comprobante de pago

v

Indica razones por las que no
puede realizar el pago

Ingresa a su cuenta de pagos
del estudiante,

Recepciona y registra pago.
Emite y entrega comprobante

Solicita licencia de estudios
en secretaria académica

erifica plazo y estado de
vacante en el periodo
igent

h 4
Recibe control de vacante
con improcedencia de
licencia

Indica que no procede y entrega
copia control de vacante.

Evalua justificacion de
licencia y plazo

Indica que no procede y
entrega informe con anélisis

Fin

Recibe Constancia de
Licencia de estudios
Suscribe cargo (ejemplares).
Entrega ambos ejemplares.

Elabora Informe con licencia de
estudios indicando plazo

v

Apertura ficha de matricula.
Registra licencia en control de
vacante por periodos solicit.
desde el periodo acad. Vigente.

Elabora proy Resol Direc.
de Licencia estudios

Recepciona informe, py

»
de RDG con VB

*

v

Suscribe Ficha de Matricula y

Recibe Constancia de
Licencia de Estudios sellada

v

L
|~

Fin

Coloca sellos.

Registra N° de Licencia.
Archiva Reserva.

Entrega ejemplar al estudiante

Licencia de Estudios.
Entrega documentos.

Registra RDG
Asigna Nro RDG

A

Evalua Informe y PY
Suscribe RDG Licencia

Remite a Sec. Acad.




MODIFICACION O ANULACION DE MATRICULA DE ESTUDIANTES

Proceso por el cual se modifica o se anula la ratificacion 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.

OBIJETIVO 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 Secretaria académica

DURACION 20 minutos

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 matriculay lera cuota en Caja

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

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

8. Verifica el cronograma de matricula en el calendario académico

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

SECRETARIA DE 10.Registra las UD en el periodo académico correspondiente
REGISTROS ACADEMICOS | 11.Registra la ratificacion de matricula en la vacante o la anulacién de la
misma

12.Genera registro de pagos y cronograma si corresponde
13.Entrega documentos: Boleta de matricula, cronograma de pago,

calendario académico, horario, si corresponde




FLUJO: MODIFICACION O ANULACION DE MATRICULA

ESTUDIANTE

CAJA

SECRETARIO

SECRETARIO ACADEMICO

Inicio

Revisa:

* Plazo Modif. o Anulacién

s Requisitos para Modif o
Anul.

s Concepto y lugar de pago

Solicita realizar pago, indica
DNI y el concepto a pagar

Verifica si esta
habilitado a pagar dicho
concepto

Recibe y verifica

Indica razones por las que no
puede realizar el pago

Ingresa a su cuenta de pagos
del estudiante,

Recepciona y registra pago.
Emite y entrega comprobante

comprobante de pago
Solicita Modif. o Anulacién e |
indica su DNl en Sec. Acad. |
| Recibe indicacion. I#

erifica plazo y estado de
vacante en el periodo

Fin

Indica que no procede

Recibe formato, indica UD a |¢

matricular o anulacién
[

Entrega formato para que
indique como queda la matric.

Recibe Boleta de Matric. o
Constancia de anulacion

T

Verifica llenado formato

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

J

Suscribe cargo (ejemplares).
Entrega ambos ejemplares.

1
| Indica que no procede

Evaltiia Modificacion o
anulacién de Matricula

Indica que procede
modificacién o anulacién

Suscribe Ficha de Matriculay
Licencia de Estudios.

Entrega documentos.

Recibe Constancia de

Licencia de Estudios sellada

Fin

Coloca sellos.

Registra N° de Licencia.

Archiva cargos.

Entrega ejemplar del estudiante

19




CONVALIDACION

Proceso por el que se determina el reconocimiento de la similitud de

DESCRIPCION maddulos o unidades diddcticas de un plan de estudios con otro.
OBIJETIVO Reconocer la similitud de mddulos o unidades didacticas de un plan de
estudios a otro
REQUISITOS Ficha de matricula

Certificado de estudios originales

Silabos de unidades didacticas o certificados modulares
Constancia de Reserva o Resolucién que otorga licencia
Comprobante de pago por el concepto (luego de la evaluacién)

ORGANO RESPONSABLE

Caja y Secretaria académica

DURACION 3 a5 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. Efectua el pago de matricula
4. Solicita a secretaria académica, convalidar las UD con créditos
presentando la documentacién correspondiente

SECRETARIA ACADEMICA

5. Verifica la solicitud de convalidacion con la documentacion
correspondiente, identificando el tipo de convalidacion

Evalda la similitud en base de criterios

Elabora el informe de convalidacion

ASESOR LEGAL

Elabora el proyecto de RDG de convalidacién

L XN O

Remite el informe a Secretaria académica

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

SECRETARIO ACADEMICO

UNIDAD
ACADEMICA

SECRETARIA
DIRECCION

DIRECTOR
GENERAL

Inicio

Revisa:

+ Requisitos de
convalidacién

+ Concepto y lugar de pago

Solicita realizar pago, indica
DNI y el concepto a pagar

habilitado a pagar dicho

Verifica si estd

concepto

i Indica razones por las que no
puede realizar el pago

Recibe y verifica
comprobante de pago —

Solicita convalidacién en

Ingresa a cuenta pagos del
estudiante,

Recepciona y registra pago.
Emite y entrega
comprobante

secretaria académica

\—I

Verifica plazo y lista de
documentos

Evalia segun criterios
establecidos

Recibe control de vacante
con improcedencia de
licencia

Recibe Resolucion de
Convalidacion de estudios.

Suscribe cargo (ejemplares).

documentacion

Indica que no procede y entrega

)

Indica que no procede y
entrega informe con anélisis

Elabora Informe recomienda
convalidacion UD (1 minimo)

'

Apertura ficha de matricula.

Acad. seglin RDG.

Registra estudios de UD en Reg.

Elabora proy Resol Direc.
de Convalidacién de UD

Recepciona informe, py
de RDG con VB

4

Evalta Informe y PY
Suscribe RDG
Convalidacién

v

Suscribe Ficha de Matriculay

Y

Archiva cargo
Entrega ejemplar al estudiante

Fin

Registros Académicos.
Entrega documentos.

Registra RDG
Asigna Nro RDG
Remite a Sec. Acad.




EVALUACION EXTRAORDINARIA

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

DESCRIPCION o o
extraordinario, conforme al Reglamento Institucional
OBIJETIVO Medir y determinar los aprendizajes adquiridos
REQUISITOS Comprobante de pago
ORGANO RESPONSABLE Tramite documentario, Caja, Secretaria académica, Direccion general,
Coordinacion del area académica.
DURACION 5 dias
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Verifica en el sistema UD pendientes para completar el plan de
ESTUDIANTE estudios.

Solicita a secretaria académica, evaluacion extraordinaria de las UD.
Efectua el pago correspondiente.

CAJA - COBRANZA

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

ESTUDIANTE

Solicita a secretaria académica, evaluacién extraordinariade 102 UD

SECRETARIA ACADEMICA

Verifica el registro académico

© N AW N

Elabora informe para autorizar evaluacion extraordinaria, incluye
fecha

ASESOR LEGAL

9. Elabora proyecto de RDG que autoriza evaluacion extraordinaria

DIRECCION GENERAL

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

12.Revisa UD solicitada

JEFATURA DE AREA . » L
., 13.Designa Docente para elaboracion y aplicacion de prueba
ACADEMICA .
14.Comunica a Docentes
15.Verifica el silabo
DOCENTE 16.Prepara el instrumento de evaluacion
17.Aplica prueba
18.Revisa el temario
ESTUDIANTE . . I
19.Aplica la evaluaciéon extraordinaria
20.Califica la evaluacion
DOCENTE 21.Genere el acta de evaluacidn

22.Comunica los resultados a los estudiantes y a secretaria académica

SECRETARIA ACADEMICA

23.Consolida las calificaciones reportadas
24.Genera el informe




FLUJO: EVALUACION EXTRAORDINARIA

ESTUDIANTE CAJA SECRETARIA SECRETARIO UNIDAD SECRETARIA. DIRECTOR COORDINADOR DOCENTE
- - GENERAL AREA ACAD.
ACADEMICO ACADEMICA DIREC.
Revisa:
+ Requisitos de evaluacién
extraordinaria
+ Concepto y lugar de pago
Verifica si estd
Solicita realizar pago, indica habilitado a pagar
DNy el concepto a pagar dicho concepte
Fin Indica razones por las que no
puede realizar el pago
Ingresa a cuenta pagos del
Recibe y verifica estudiante,
comprobante de pago Recepciona y registra pago.
Emite y entrega
Solicita eval extraordinaria | comprobante |
en secretaria académica erifica plazo y lista de valta segun criterios
documentos establecidos
| Recibe documentacién |<—|— Indica que no procede y |< Indica que no procede y
entrega documentacion entrega inf. de anélisis
Fin Efab. Inf. recomienda Elabora proy RDG || | ifineﬂc)?'sqc;ona Evalda Inf. y PY
autorlzar_ eva_luauon * autoriza Eval. Ext. - Py Suscribe RDG
extraordinarja 2 UD max L BDGconVB |

Recibe Resol. Autoriz.
Recibe Cronograma de Eval.

Deriva a Coord. de Area
Acad. silabos (2 UD max)

Registra RDG
Asigna N° RDG

Recibe temario de Eval.

Remite érg.

Revisa UD solicit..
Designa Doc.Elab.
Designa Doc. Eval.
Programa Fecha
Comunica a Doc.

Elabora prueba

Comunica a Est.
]

Desarrolla prueba |

Apertura ficha de matric.
Registra eval. de UD en

A

Reg. Acad. seglin Acta.

Suscribe Reg. Acad.
Entrega documentos.

| Recibe Copia Reg. Acad |

Fin

Supervisa Eval
Revisa Acta.

Aplica prueba
aestudiante
Califica prueba
Genera acta

Suscribe Acta,




EXPERIENCIA FORMATIVA EN SITUACION REAL DE TRABAJO

DESCRIPCION

Proceso por el cual los estudiantes deben realizar la Experiencia
Formativa en Situacion Real de Trabajo en el Instituto o en Centros
Laborales conforme al Reglamento Institucional y Reglamento de EFSRT.

OBJETIVO

Viabilizar la realizacién de EFSRT de los estudiantes

REQUISITOS

Matricula activa en periodo académico

ORGANO RESPONSABLE

Tramite documentario, Jefe de Unidad B.E. y Empleabilidad, Coordinador
en Area Académica, Sector productivo y Direccién General

DURACION

5 dias

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

JEFE DE UNIDAD DE B. EST.
Y EMPLEABILIDAD

1. Genera registro de necesidades de EFSRT de los estudiantes

COORDINADOR DE AREA
ACADEMICA

2. Consigue las vacantes para EFSRT de estudiantes

JEFE DE UNIDAD DE B. EST.
Y EMPLEABILIDAD

Convoca a estudiantes para realizar EFSRT
Clasifica a estudiantes como candidatos para EFSRT
Coordina la presentacidn de estudiantes como candidatos para EFSRT

ESTUDIANTE

Prepara Hoja de Vida

N owu s w

Participa en taller de Couch sobre comportamientos en centros

laborales

8. Asiste a entrevista para seleccion a EFSRT en Instituto y Centros
Laborales

9. Efectua el pago correspondiente

RESPONSABLE DEL SECTOR

10.Evalua aptitudes del estudiante
11.Registra al estudiante
12.Revisa y suscribe convenio de modalidad (si corresponde)

PRODUCTIVO 13.Dirige, supervisa y evalUa tareas del estudiante
14.Entrega Ficha de Evaluacion del estudiante y emite Constancia de
EFSRT
15.Desarrolla Competencias en tareas a través de una Experiencia
Formativa en Situacidn Real de Trabajo.
ESTUDIANTE

16.Recibe Constancia de Experiencia Formativa en Situacidon Real de
Trabajo




FLUJO: EXPERIENCIA FORMATIVA EN SITUACION REAL DE TRABAJO

ESTUDIANTE JEFE DE UNIDAD COORDINADOR RESPONSABLE DEL RESPONSABLE SECRETARIA. DIRECTOR
BIENESTAR EST. y AREA ACADEMICA SECTOR PRODUCTIVO EMPLEABILIDA DIREC. GENERAL
EMPLEABILIDAD D
Registro de ||| Consigue vacantes de
necesidades EFSRT i EFSRT
Registra de
Vacantes de EFSRT - [
T Convoca y programa
v EFSRT de estudiantes
R . Apoya a generar
| Formula Hoja de Vida |<—| Hojas de Vida a
Estudiantes
| Aplica taller de Couch |<—| Prepara en Clasifica candidatos
conductas para
empleabilidad
v
Coordina y presenta a 3 .
| Asi - | ) Evalta aptitudes
siste a entrevista estudiantes como ]
| i de estudiante
candidatos a EFSRT
| Espera programacion |<——|—~| Prepar..a .al estudiante |<—L Comunica candidato
en debilidades )
Fin no elegido
Registra Estado de Comunica al esty Comunica candidato
< responsable de [T .
- Vacante s elegido
Suscribe carta empleabﬂuliad
gomprgmlso ¥ cTnJemo b _ Revisa Recep Suscribe Convenio
e mod (centro lab) Recepciona Convenio Mod Convenio Mod Mod
Convenio Mod.
» Tramita firmas de - - Reg. Convenio
Instituto y Centro | | Registra a estudiante Asig N° Conv.
Laboral en la entidad
Recepciona Revisa y suscribe P
Convenio Mod. Convenio de Mod B
i firmado — -
Desar Competenciasen | Dirige, supervisa y

EFSRT en la empresa

Recibe Const. de EFSRT

evalua tareas del
estudiante

Emite Constancia de
EFSRT y F. Eval




CERTIFICADO DE ESTUDIOS

DESCRIPCION

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

OBIJETIVO Otorgar certificado o constancia de registros o logros académicos
REQUISITOS No tener deuda pendiente
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 2 a3 dias
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Verifica en el sistema UD desarrolladas
ESTUDIANTE 2. Solicita fa secretar.fa académica, el certificado de estudios o
constancia de estudio
Efectla 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 especifico

TRAMITE DOCUMENTARIO

Registra el tramite
Remite a Secretaria Académica

SECRETARIA ACADEMICA

L0 N AW

Verifica el registro académico

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

DIRECTOR GENERAL

13.Suscribe 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




FLUJO: EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

ESTUDIANTE CAJA SECRETARIA SECRETARIO ACADEMICO SECRETARIA DIRECTOR
DIRECCION GENERAL
Revisa:

* Plazo tramite certif. est.
* Requisitos para certif.
* Concepto y lugar de pago

Solicita realizar pago, indica
DNy el concepto a pagar y
la cantidad de ciclos

—)

Fin

Verifica si esta
habilitado a pagar dicho
concepto

A

Indica razones por las que no
puede realizar el pago

erifica UD aprobadas de
ciclo indicado y demas

- — Ingresa a su cuenta de pagos
Recibe y verifica . del estudiante,
comprobante de pago Recepciona y registra pago.
‘ Emite y entrega comprobante

Solicita certif. estudios en o
secretaria académica v
Recibe indicacion de no .
procedencia

k.

Fin
Recibe Certificado de
estudios Rl

Suscribe recepcién

Indica que no procede

Genera Certificado de Estudios.

Verifica datos en Reg. Acad.
Entrega certificado para firmas

Suscribe certificado de estudios

Adhiere dispositivo de seguridad

f

Fin

Registra N° de certificado
Entrega certificado estudiante.

A

»
>

Recepciona Certificado

Registra certificado
suscrito
Remite a Sec. Acad.

Revisa Certificado
Suscribe Certificado

A




CERTIFICADO MODULAR

DESCRIPCION

Proceso por el cual se otorga un certificado modular sobre logros
académicos al estudiante o egresado

OBIJETIVO

Otorgar certificado de logros académicos

REQUISITOS

No tener deuda pendiente

Haber alcanzado un logro y conste en registros académicos
03 fotografias tamafio pasaporte

Comprobante de pago

ORGANO RESPONSABLE

Tramite documentario, Caja, Secretaria académica, Jefe de Unidad de
Bienestar Estudiantil y Empleabilidad y Direccion General

DURACION

2 a3 dias

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

JEFE DE UNIDAD DEB. E. Y
EMPLEABILIDAD

1. Promueve la certificacién modular de los estudiantes

TRAMITE DOCUMENTARIO

Registra el tramite

2. Verifica en el sistema UD desarrolladas
ESTUDIANTE 3. Solicita a secretaria académica, el documento especifico
4. Efectla el pago correspondiente
CAJA 5. Verifica la cuenta de pagos
6. Registra la operacion, emite y entrega el comprobante de pago
ESTUDIANTE 7. Solicita en Tramite documentario, el documento especifico
8.
9.

Remite a Secretaria Académica

SECRETARIA ACADEMICA

10.Verifica el registro académico

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

DIRECTOR GENERAL

14.Suscribe el documento a otorgar
15.Remite a secretaria académica

SECRETARIA ACADEMICA

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

ESTUDIANTE

19.Recoge el documento especifico




FLUJO: EMISION DE CERTIFICADO MODULAR

ESTUDIANTE CAJA SECRETARIA SECRETARIO SECRETARIA DIRECTOR JEFE DE UNIDAD
ACADEMICO DIRECCION GENERAL DE BIENESTARY
EMPLEABILIDAD

v

Revisa:

* Plazo tramite certif. mod..
# Requisitos para certif.

» Concepto y lugar de pago

Solicita realizar pago, indica
DNl y el concepto a pagar y
la cantidad de ciclos

Fin

A

Indica razones por las que no
puede realizar el pago

Recibe y verifica
comprobante de pago

v

Ingresa a su cuenta de pagos
del estudiante,

Recepciona y registra pago.
Emite y entrega comprobante

Solicita certif. modular en
secretaria académica

Recibe control de vacante
con improcedencia de
licencia

erifica UD aprobadas d&
odulo y demas requisito:

Recibe Certificado modular
Suscribe recepcion

Indica que no procede y entrega

su documentacion.

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

Inicio

Promueve la

Suscribe certificado modular
Adbhiere dispositivo de seguridad

?

Fin

Registra N° de certificado
Agrega en reg de certificaciones
Entrega certificado estudiante.

<

Suscribe Ficha de Matriculay
Licencia de Estudios.
Entrega documentos.

Recepciona Certificado l—

Registra certificado

Revisa Certificado
Suscribe Certificado

suscrito <
Remite a Sec. Acad.

certificacion
modular




CONSTANCIA DE EGRESO

Proceso por el cual se otorga una constancia de egreso, segun registros

DESCRIPCION _ ,
académicos al estudiante o egresado
OBIJETIVO Otorgar constancia de egreso de una trayectoria académica del plan de
estudios
REQUISITOS No tener deuda pendiente

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

TRAMITE DOCUMENTARIO

Registra el tramite
Remite a Secretaria Académica

DURACION 2 a3 dias

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Verifica en el sistema UD desarrolladas

ESTUDIANTE 2. Solicita a secretaria académica, el documento especifico
3. Efectua el pago correspondiente

CAIA 4. Verifica la cuenta de pagos

5. Registra la operacién, emite y entrega el comprobante de pago

ESTUDIANTE 6. Solicita en Tramite documentario, el documento especifico
7.
8.
9.

SECRETARIA ACADEMICA

Verifica el registro académico

10.Evalua 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 secretaria académica

SECRETARIA ACADEMICA

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

ESTUDIANTE

18.Recoge el documento especifico




FLUJO: EMISION DE CONSTANCIA DE EGRESO

ESTUDIANTE

CAJA

SECRETARIA

SECRETARIO ACADEMICO

SECRETARIA
DIRECCION

DIRECTOR
GENERAL

Inicio

Revisa:
* Requisitos para constancia
* Concepto y lugar de pago

Solicita realizar pago, indica
DNIy el concepto apagary |
la cantidad de ciclos

Fin

Verifica si estd
habilitado a pagar dicho
concepto

A

Indica razones por las que no
puede realizar el pago

A\ 4

erifica UD aprobadas de
créditos totales

Indica que no procede

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

Suscribe constancia de egreso

Adhiere dispositivo de seguridad

?

- — Ingresa a su cuenta de pagos
Recibe y verifica ] del estudiante,
comprobante de pago Recepciona y registra pago.
‘ Emite y entrega comprobante

Solicita const de egreso en
secretarfa académica
Recibe indicacién <

Y

Fin
Recibe Constancia de egreso
Suscribe recepcién -t

Fin

Registra N° de Constancia

»l
>

Recepciona Constancia

A

Entrega certificado estudiante.

Registra Constancia
suscrito
Remite a Sec. Acad.

Revisa Constancia
Suscribe Certificado

A




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

OBIJETIVO Otorgar constancia consolidada de experiencia formativa en situacion
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 2 a3 dias

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Verifica en el sistema UD desarrolladas

ESTUDIANTE 2. Solicita a secretaria académica, el documento especifico
3. Efectua el pago correspondiente

CAJA 4. Verifica la cuenta de pagos

5. Registra la operacién, emite y entrega el comprobante de pago

ESTUDIANTE 6. Solicita en Tramite documentario, el documento especifico

TRAMITE DOCUMENTARIO 7 Regi?tra el trémite, o

8. Remite a Secretaria Académica
9. Verifica el registro académico

SECRETARIA ACADEMICA

10.Deriva a la Unidad de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad

JEFE DE UNIDAD DE
BIENESTAR ESTUDIANTILY
EMPLEABILIDAD

11.Revisa el registro de EFSRT 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
. Registra el documento a otorgar

ESTUDIANTE

2
3. Entrega al estudiante
4. Recoge el documento especifico




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

ESTUDIANTE CAJA SECRETARIA RESPONSABLE DE JEFE DE UNIDAD DE
EMPLEABILIDAD BIENESTARY
EMPLEABILIDAD
Inicio

Revisa:

* Requisitos para Const.
Consolidada de EFSRT

* Concepto v lugar de pago

Solicita realizar pago, indica
DNI y el concepto a pagary
la cantidad de ciclos

erifica si esta
habilitado a pagar dicho
concepto

Fin

A

Indica razones por las que no
puede realizar el pago

Recibe y verifica
comprobante de pago

v

Ingresa a su cuenta de pagos
del estudiante,

Recepciona y registra pago.
Emite y entrega comprobante

Solicita Constancia
Consolidada de EFSRT.

Recibe indicacién que no es
estudiante

Verifica si es estudiante

)

Recibe Registro de EFSRT
que indica que no completé

Indica que no procede y entrega
su documentacion.

Deriva pedido a Unidad de
Bienestar y Empleabildiad

Fin

Recibe Constancia
Consolidada de EFSRTs
Suscribe recepcion

Verifica si cumplio todas las

Emite Registro de EFSRT no
completado

Fin

Registra N° de certificado
Entrega certificado estudiante.

Elabora Constancia Consolidada
de EFSRT.

Remite Constancia para firmas.
Actualiza control de necesidades.

Revisa Registro de
EFSRT

Suscribe Constancia
Consolidada




ACREDITACION DE CONOCIMIENTO IDIOMA EXTRANJERO

DESCRIPCION

Proceso por el cual se evalia el conocimiento y dominio del idioma
Ingles, en el nivel B1 del marco europeo

OBIJETIVO

Medir y determinar el conocimiento del idioma Ingles

REQUISITOS

Comprobante de pago

ORGANO RESPONSABLE

Tramite documentario, Caja, Secretaria académica, Coordinador de
Centro de idiomas

DURACION 5 dias
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Solicita hacer pago para acreditar conocimiento del idioma
ESTUDIANTE , .
2. Efectla 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 si los tiene

SECRETARIA ACADEMICA

6. Verifica si el certificado es de origen del centro de idiomas y acredita
automaticamente.

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,
Interpretacién auditiva y Habla.

9. Asigna Docente como evaluador.

10.Comunica temario, fecha y lugar al estudiante.

DOCENTE

11.Aplica evaluacion
12.Emite Acta de evaluacién

COORDINADOR DE AREA
DE CENTRO DE IDIOMAS

13.Comunica los resultados a los estudiantes y a secretaria académica
14.Elaboray suscribe Constancia de acreditacion de conocimiento

SECRETARIA ACADEMICA

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




FLUJO: ACREDITACION DE CONOCIMIENTO DE IDIOMA EXTRANJERO

SECRETARIO COORDINADOR DE
ESTUDIANTE CAJA SECRETARIA ACADEMICO CENTRO DE IDIOMAS DOCENTE EVALUADOR
Revisa:

Requisitos acreditar
idioma extranj y
concepto de pago

Solicita hacer pag,
indica DNI y conceptos

ld

Verifica si esta
abilitado para pagar

Fin

Indica razones por que no
paga

Recibe y verifica
comprobante de pago —

Ingresa a cuenta
estudiante,

Recepcidn y registro pago
Entrega comprobante

Solicita acreditacion de
idioma extranjeroy

—

presenta documentos

Fin

Recibe cronograma,

Recibe documentacién |<——‘

Verifica Certificado de
idioma Ingle

temario

Acredita
autométicamente
Certificado del Centro
de idiomas del Instituto

Deriva a Centro de
Idioma

"

Coord. Elab Pruebas:
Lectura, Escritura,
Interpretacion auditiva y

Habla.

Asigna Docente Fvaluador.
Comunica temario a

estudiante.

h 4
Aplica evaluacion de

Recibe resultado y puede

solicitar una vez mas

Recibe resultado y puede

solicitar una vez mas

| Recibe Titulo |

Fin

Registra Constancia
Comunica a estudiante

Comunica resultado a
estudiante

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

l |

Elaboray suscribe
Constancia de acreditacién

A

de conocimiento de Idioma
Remite Acta y Constancia

acuerdo al protocolo

Apruebao
desaprueba

Emite Acta con resultado
no satisfactorio

Emite Acta con resultado

satisfactorio




OTORGAMIENTO DE GRADO ACADEMICO: BACHILLER TECNICO

DESCRIPCION

Proceso por el cual se otorga el grado académico de Bachiller Técnico al
egresado

OBIJETIVO

Otorgar el grado académico

REQUISITOS

a. Solicitud dirigida al Director General del Instituto, solicitando la
emisién del Grado correspondiente

b. Certificado de estudios que acredite la aprobacién 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)

Constancia de no adeudo emitido por la Gerencia Administrativa

Constancia de no adeudo emitido por la Biblioteca del Instituto

Comprobante de pago por los conceptos correspondiente

Copia del DNI fedateado

i. Tres (03) fotografias tamafo pasaporte

T a ™o

ORGANO RESPONSABLE

Tramite documentario, Secretaria académica, Direccion Académica vy
Direccion General

TRAMITE DOCUMENTARIO

Registra el tramite

DURACION 2 a3 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. Efectla el pago correspondiente
CAJA 5. Verifica la cuenta de pagos
6. Registra la operacidn, emite y entrega el comprobante de pago
EGRESADO 7. Solicita en Tramite documentario, la emisién grado académico
8.
9.

Remite a Secretaria Académica

SECRETARIA ACADEMICA

10.Verifica los documentos

JEFE DE UNIDAD
ACADEMICA

11.Evalda cumplimiento de requisitos
12.Elabora el informe que recomienda declarar expedito para el
otorgamiento

ASESOR LEGAL

13. Elabora el proyecto de RDG que Declara expedito para el otorgamiento

DIRECTOR GENERAL

14.Revisa el informe y proyecto de RD de declaracién 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

DIRECTOR GENERAL

20.Suscribe Diploma de Grado Académico

MINISTERIO DE
EDUCACION

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

SECRETARIA ACADEMICA

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

JEFE DE UNIDAD
ACADEMICA

25. Elabora 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

29.0rganiza la ceremonia de graduacion
30.Comunica a estudiantes

EGRESADO

31.Recibe el grado Académico

37



FLUJO: OTORGAMIENTO DE GRADO ACADEMICO

ESTUDIANTE CAJA SECRETARIA SECRETARIO JEFE UNIDAD JEFE UNIDAD SECRETARIA. DIRECTOR
ACADEMICO INVESTIGACION INVESTIGACION DIREC. GENERAL
Revisa:
» Requisitos optar grado
# Concepto y lugar de pago
Solicita realizar pago, indica h \.;e.[iﬁza si estd
DNI y el concepto a pagar a_ ilitado a pagar
sicho concepte
Fin Indica razones por las que no
puede realizar el pago
Recibe y verifica Ingresa.a cuenta festudiante,
comprobante de pago — Rec_epcwna y registra pago.
Emite y entrega comprob.
| Solicita grado .a§adémico y |7 Verifica lista 48 G cumplimich
presenta requisitos S cumentos presenta segiin requisitos
| Recibe documentacién |‘7—|—<| Indica que no procede y L | Indica que no procede y
entrega documentacién I entrega inf. de analisis
Fin Elabora proy RDG Recepciona inf, Evalua Inf.,PY

Recibe comunicacién sobre
graduacion

ol

Prepara expediente para
registro MINEDU

|<J_

Elab. Inf. recomienda
Declarar expedito

Declara expedito

N

py RDG con VB

Bt

Comunica a estudiante
entrega de grado

4

Recibe Diploma Grado I%

Fin

_ y Suscribe RDG
Prepara Diploma de
Grado Académico. W Registra RDG ‘
Remite Diplomapara | Asigna N° RDG o
firmas. Remite org.
Suscribe documentos Recepciona Suscribe
para registro de grado Diploma, N Diplomay
en MINEDU documentos, documentos
Elabora Oficio de registro
Realiza seguimiento al -
registro de grados Trar!wllt\:;\ tod
Recepciona Registro < remision de doc Aprueba RDG
Elabora Inf. entrega Recepciona inf, i Programay
‘s Elab. Inf. recomienda Elabora proy RDG |7 g
Programa_graduacion RDG VB
g’ F\" $| Entrega de Grado }7’| Otorga grado oy con Lomunica
Registra RDG
Confirma programa Asigna N° RDG
Coord con Img. Inst.y [ Remite 6rg. <
Unid, Acad, entrega Ag. actividad
1 Com a Img Inst. Entrega o
delega entrega
de Grados




TITULACION POR EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

TRAMITE DOCUMENTARIO

Registra el tramite

DESCRIPCION Proceso por el cual se otorga el titulo al egresado
OBIJETIVO Otorgar el titulo
REQUISITOS a. Solicitud dirigida al Director General del Instituto, solicitando la
emision del Grado correspondiente
b. Solicitud dirigida al Director General del Instituto, solicitando el titulo
correspondiente e indique la modalidad de titulacion
c. Constancia de egreso que acredite la culminacién satisfactoria 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 la Biblioteca del Instituto
g. Comprobante de pago por el concepto
h. Copia del DNI fedateado
i. Tres (03) fotografias tamafo pasaporte (de frente y con fondo
blanco)
ORGANO RESPONSABLE Tramite documentario, Secretaria académica y Direccidon General
DURACION 2 a3 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. Efectla el pago correspondiente
CAJA 5. Verifica la cuenta de pagos
6. Registra la operacidn, emite y entrega el comprobante de pago
EGRESADO 7. Solicita en Tramite documentario, la emisidn grado académico
8.
9.

Remite a Secretaria Académica

SECRETARIA ACADEMICA

10.Verifica los documentos

JEFE DE UNIDAD
ACADEMICA

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

ASESOR LEGAL

13.Elabora el proyecto de RDG que Declara expedito para la evaluaciéon

DIRECTOR GENERAL

14.Revisa el informe y proyecto de RD de declaracién de expedito
15.Resuelve la declaracion de expedito
16.Suscribe 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.Elaboracién de pruebas
21.Aplica las pruebas
22.Emite Acta con el resultado

EGRESADO

23.Recibe la comunicacion
24.Desarrolla pruebas

SECRETARIA ACADEMICA

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

DIRECTOR GENERAL

27.Suscribe Diploma de Titulo

MINISTERIO DE
EDUCACION

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
ACADEMICA

32. Elabora el informe que recomienda el otorgamiento del Titulo

ASESOR LEGAL

33. Elabora el proyecto de RDG que otorga Titulo

DIRECTOR GENERAL

34.Suscribe RDG de Otorgamiento de Titulo
35.Registra RDG

SECRETARIA ACADEMICA

36.Entrega a estudiante el Titulo

EGRESADO

37.Recibe el Titulo

40



FLUJO: TITULACION POR EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

ESTUDIANTE

CAJA

SECRETARIA

SECRETARIO
ACADEMICO

JEFE UNIDAD
INVESTIGACION

JEFE UNIDAD
INVESTIGACION

SECRETARIA.
DIREC.

DIRECTOR
GENERAL

JURADO
CALIFICADOR

Inicio

Revisa:
Requisitos aptar titulo
Concepto y lugar de pago

Solicita hacer pago, indica
DNI y el conceptos a pagar

Fin

Recibe y verifica
comprobante de

Solicita evaluacion para

verifica si esta habilitado
aspagar dicho concep

_|

A 4
Indica razones por las que no
puede realizar el pago

—|

Ingresa a cuenta estudiante,
Recepciona y registra pago.
Emite y entrega comprob.

titulo y presenta
L

P locumentos presentados

TUa cumplimi

[ Indica que no procede y

| Recibe documentacion |

Fin

o 4
entrega documentacién

¢

segun requisitos
establecido

Indica que no procede y

| Recibe cronog, temas |

1 _Comunica cronog, temas

P

entrega inf. de analisis

Elab. Inf. recomienda
Declarar expedito,

jurado cron‘og de eval

<

Elabora proy RDG
Declara expedito

|> Recepc. inf, py |»
RDG con VB

Coord. Flab Pruebas T/P

Registra RDG

Revisa Inf,,PY y
Suscribe RDG

Asigna N° RDG
Remite org.

Recibe resultadoy fecha ]

| Recibe Titulo |<—|—

Fin

[

Prepara Dip de Titulo.
Rte Dip para firmas.

A

Prepara expediente para
registro MINTDU

Suscribe docs para

—I Registra entrega

registro de titulo en
MINEDU

Hace seg al reg de
titulos

» documentos, I»

Recepciona Registro

Elabora Inf. entre%a

Elab. Inf. recomienda
Entrega de titulos

Tramita reg.
remision de doc

Elabora proy RDG Recepciona inf,
Otorga grado RDG con VB

Registra RDG
Asigna N° RDG

Entrega Tituloy RDG |
otorgamiento D

Suscribe

— Diplomay
docs d

Aprueba RDG

Remite drg

Prepara balot.
y evaluacion

Aplic eval. T/P

prueba o
saprue




TITULACION POR SUSTENTACION DE TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

DESCRIPCION Proceso por el cual se otorga el titulo al egresado
OBIJETIVO Otorgar el titulo
REQUISITOS a. Solicitud dirigida al Director General del Instituto, solicitando la

emision del Grado correspondiente

b. Solicitud dirigida al Director General del Instituto, solicitando el titulo
correspondiente e indique la modalidad de titulacion

c. Constancia de egreso que acredite la culminacién satisfactoria 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)

Constancia de no adeudo emitido por la Biblioteca del Instituto

Comprobante de pago por el concepto

Copia del DNI fedateado

Tres (03) fotografias tamafo pasaporte (de frente y con fondo

blanco)

s a =~

ORGANO RESPONSABLE

Tramite documentario, Caja, Asesor, Secretaria académica, Jefe de
Unidad Académica, Jurado Calificadory Direccion General

DURACION 2 a3 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 requisitos
4. Efectla el pago correspondiente

CAJA 5. Verifica la cuenta de pagos

6. Registra la operacién, emite y entrega el comprobante de pago

EGRESADO 7. Solicita Inscripcién del Trabajo de Aplicacién Profesional
8. Evalla Trabajo Aplicacidn Profesional

DOCENTE ASESOR 9

Recomienda Revision de Originalidad

JEFE DE UNIDAD
ACADEMICA

10.Verifica la originalidad del Trabajo de Aplicacién Profesional
11.Inscribe Trabajo Aplicacion Profesional

EGRESADO

12.Solicita la titulaciéon por sustentacion de Trabajo de Aplicacién
Profesional

TRAMITE DOCUMENTARIO

13.Registra el trdmite
14.Remite a Secretaria Académica

SECRETARIA ACADEMICA

15.Verifica los documentos




JEFE DE UNIDAD
ACADEMICA

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

ASESOR LEGAL

18.Elabora el
sustentacion

proyecto de RDG que Declara expedito para Ia

DIRECTOR GENERAL

19.Revisa el informe y proyecto de RD de declaracién de expedito
20.Resuelve la declaracién de expedito

21.Suscribe la RDG

22.Registra la RDG

JEFE DE UNIDAD
ACADEMICA

23.Coordina la sustentacidn del Trabajo Aplicacion Profesional

SECRETARIA ACADEMICA

24.Comunica al estudiante lugar y fecha de sustentacion

JURADO CALIFICADOR

25.Califica la sustentacion
26.Emite Acta con el resultado

EGRESADO

27.Recibe la comunicacion
28.Sustenta el Trabajo Aplicacién Profesional

SECRETARIA ACADEMICA

29.Prepara el Diploma respectivo
30.Prepara expediente para registro MINEDU

DIRECTOR GENERAL

31.Suscribe Diploma de Titulo

MINISTERIO DE
EDUCACION

32.Registra el Diploma del Titulo, si corresponde
33.Comunica a la Institucion

SECRETARIA ACADEMICA

34.Realiza seguimiento al registro de Titulo
35.Anota Registro de Titulo

JEFE DE UNIDAD
ACADEMICA

36.Elabora el informe que recomienda el otorgamiento del Titulo

ASESOR LEGAL

37.Elabora el proyecto de RDG que otorga Titulo

DIRECTOR GENERAL

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

SECRETARIA ACADEMICA

40.Entrega a estudiante el Titulo

43



FLUJO: TITULACION POR SUSTENTACION DE TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

ESTUDIANTE CAJA ASESOR SECRETARIA SECRETARIO JEFE UNIDAD JEFE UNIDAD SECRETARIA. DIRECTOR JURADO
ACADEMICO INVESTIGACION INVESTIGACION DIREC. GENERAL CALIFICADOR

Inicio

Revisa:
Requisitos optar titulo
Concepto y lugar

Solicita hacer pag,
indica DNI y conceptos

C Fin )4—«' Indica raz no paga

Ing a cuenta est,
— Recepyreg pago.
Entreg comprob.

Solicita Inscripcion de ’—|

Trabajo de Aplicacién

Recibe y verifica
comprobante de pago

Revisa originalida

Devuelve Trabajo ]

|

Recom ajustar

Recom present I-Q-J

Inscr Traba Aplic Prof

rifica lista
documentos

a cumplimi&
seglin requisitos
gstablecido

L 4
Solicita sustentacion.
para titulo y presenta
requisito:

Revisa Inf.,PY y
Suscribe RDG

Elabora proy RDG Recepc. inf, py |‘
Declara expedito RDG con VB

Y

Indica que no procede < Indica que no procede y
N y entrega documento entrega inf. de analisis
Elab. Inf. recomienda
Declarar expedito,

jurado, cronog. de eval Prepara balot.
! y evaluacion

Recibe cronog, temas ¢ Comunica cronog, < Coord. Elab Pruebas T/P |¢
|: temas .
Aplic eval. T/P

ecibe resultado y tec e
. l ‘

Recibe documentacién

Registra RDG
Asigna N° RDG
Remite drg.

Prepara expediente Prepara Dip de Titulo.

<

para registro MINEDU Rte Dip para firmas. Recepc Diploma, Suscribe
Suscribe docs para | documentos, H—» Diplomay
registro de titulo en Flabora Oficio docs de reg

MINEDU -
Tramita reg.
Hace seg al reg de remision de doc
titulos ‘
Recepciona Registro

Elabora Inf. entrega _ . -
A S — | T Fiab, Inf. recomienda Flabora proy RDG
Entrega de titulos Otorea grado py RDG con VB Aprueba RDG ]
Registra RDG

. i i
| Registra entrega Entrega '_mulo v RDG |= Asigna N° RDG
| otorgamiento | Remite 6r
L nemiteorg. |

<

Recibe Titulo




CERTIFICADO DE PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

Proceso por el cual se otorga un certificado o constancia de logro

DESCRIPCION académico por haber culminado un programa de formacién continua, al
estudiante o egresado
OBIJETIVO Otorgar certificado o constancia de formacion continua
REQUISITOS No tener deuda pendiente

Haber aprobado el programa de formacién continua
03 fotografias tamafio pasaporte
Comprobante de pago

ORGANO RESPONSABLE

Tramite documentario, Secretaria académica, y Direccion General

DURACION

2 a3 dias

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

JEFE DE UNIDAD DE
FORMACION CONTINUA

1. Promueve la certificacion del programa culminado

ESTUDIANTE

2. Verifica en el sistema UD desarrolladas

w

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

Solicita a secretaria académica, el documento especifico

Efectla el pago correspondiente

CAJA

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

ESTUDIANTE

Solicita en Tramite documentario, el documento especifico

TRAMITE DOCUMENTARIO

Ll N, &

Registra el tramite
10.Remite a Secretaria Académica

SECRETARIA ACADEMICA

11.Verifica el registro académico

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

DIRECTOR GENERAL

15.Suscribe el documento a otorgar
16.Remite a secretaria académica

SECRETARIA ACADEMICA

17 Verifica el documento
18.Registra el documento a otorgar
19.Entrega al estudiante

ESTUDIANTE

20.Recoge el documento especifico




FLUJO: EMISION DE CERTIFICADO MODULAR

ESTUDIANTE

CAJA

SECRETARIA

SECRETARIO
ACADEMICO

SECRETARIA
DIRECCION

DIRECTOR
GENERAL

JEFE UNIDAD DE
FORMACION
CONTINUA

Revisa:

* Requisitos para certif.
# Concepto y lugar de pago

Solicita realizar pago, indica
DNI y el concepto a pagar y
la cantidad de ciclos

Indica razones por las que no
puede realizar el pago

Recibe y verifica
comprobante de pago

v

Ingresa a su cuenta de pagos
del estudiante,

Recepciona y registra pago.
Emite y entrega comprobante

Solicita certif. PFC en
secretarfa académica

Recibe indicacion de
improcedencia

erifica UD aprobadas de
odulo y demas requisitg;

Recibe Certificado de PFC
Suscribe recepcion

Indica que no procede y entrega
su documentacion.

Genera Certificado PFC.
Verifica datos en Reg. Acad.

Inicio

Promueve la
certificacion

Suscribe certificado de estudios
Adbhiere dispositivo de seguridad

Recepciona Certificado I»

Entrega certificado para firmas
[

T

Fin

Registra N° de certificado
Agrega en reg de certificaciones
Entrega certificado estudiante.

Suscribe Ficha de Matriculay
Licencia de Estudios.
Entrega documentos.

Registra certificado

Revisa Certificado
Suscribe Certificado

suscrito
Remite a Sec. Acad.

T_‘

PFC







