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PROCESO DE ADMISION

Area responsable

Descripcion Requisitos Costos Duracién Formatos/Formularios
La admision es el | Requisitos parala Para participar de 01 dia habil desde El asistente de admision | Admision del IES

proceso mediante el | Inscripcion en el procesode | |la admisién se ue envia el pbado comparte los documentos | Privado Nuevo
cual los estudiantes | admision: requiere que el q i fp g necesarios al postulante: Pachacutec.
acceden a una | Todos los postulantes | postulante realice gar_a reml _'f echa
vacante en los | independientemente de | el pago | U€ 'nscripcion. - Ficha de inscripcién
programas de | modalidad de Admision | correspondiente 01 dia habil desde - Prospecto
estudios licenciados | elegida (Ordinaria, por | por derecho de | que envia la ficha | -Lista de postulantes por
que ofrece el IES | exoneracion, por ingreso | inscripcion de informacion aula
Privado Nuevo | extraordinario) deberan | conforme al personal para | - Lista de postulantes que
Pachacitec en la | presentar como minimo los | Tarifario remitir mensaje de pasan entrevista
modalidad siguientes requisitos: Administrativo. bienvenida y Lista de ingresantes
presencial.

- Certificados originales de proiple Ct:) al
Inscripcion al estudios del primero al postulante.
proceso de quinto de secundaria en 01 dia habil desde
Admision formato PDF (*) que envia los

- Foto pasaporte con documentos  de
Para la inscripcion al vestimenta formal fondo inscripcion  para
proceso de admision blanco en formato JPG. registrar la
del IES Privado | -Documento de Identidad en informacion  del
Nuevo Pachacutec, formato PDF. sistema académico
estaran aptos | - Declaracién jurada. y  concluir el
quienes hayan - Ficha de Inscripcion virtual. proceso
concluido la s
Educacion Bésica | Adicional a ello, los 6 dias habil desde

que rinde el
examen escrito de
conocimiento

Regular y Alternativa, | postulantes por la modalidad
estudiantes a punto | de admision por exoneracion o
de terminar | ingreso extraordinario, deben

. = hasta la
cualquiera de estas | presentar los otros requisitos publicacion de la
dos modalidades, | sefialados en el Prospecto. lista de
egresados o titulados ingresantes
de otros institutos o | (*) Si los estudios fueron '
universidades realizados en el extranjero,
oficialmente presentar la Resolucién del
reconocidas, Ministerio de Educacién que
estudiantes convalida los estudios
extranjeros 0 | secundarios realizados en el
aquellos que | extranjero.
habiendo estudiado
en el extranjero
hayan revalidado
oficialmente sus
estudios en el
MINEDU.
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ADMISION
T
ADMISION p INSCRIPCION DEL POSTULANTE
/
|
- |
o Llena Ficha de inseripcion @ Enlvwaﬁchzs‘de |
‘E Inscripcion |
—2 | :
D Recibe ! Pago de Rec_helcorrfo te S bl
u? notificacion | matricula y bieneriday documentos
[ . carpeta de de nscricic
de page } primera cuota i e inscripcion
|
|
|
|
5 } T ity
@ | correccion de
H | observaciones
b |
a I
q | y
w | X
a | i hualaa
o] | M erificacion de regisio
w - & M I 8 Yvio de oreo Aomacion
v 3 Registra en Sstema @neracupo’n mf‘r::;i‘.n | %ﬁ?'ﬁf de bienvenida y enviada
Q0 |5 PWC de pago i | Lante carpels de Conforme? Registro
4 £ _ depage nscrito i Lo
a E f&N | aamision Inscripcion
] |
v v , |
2 | -
H [ Registo de Emia reporte de
¢ } Inscripcion —)'—) ) \ns[[ilos alas
| areas interesadas
| Ciere de . .
‘ inscripciones Fl proximo paso es [a matricule
} Ia cual sera de manera
| ) automatica
| Registro de
| Inscripcion
|
|
|




Descri

pcidn de actividades paso a paso

Paso 1 (Postulante): Realiza el pago y

envia comprobante.

Paso 2 (Admisién): Envia ficha de

inscripcion virtual.

Paso 3 (Administracion): Valida el

pago del postulante.

Paso 4 (Postulante): Envia por medio

digital la ficha de inscripcion con

informacion personal.

Paso 5 (Admisién): Envia por correo

electrénico mensaje de bienvenida y

prospecto al postulante.

Paso 6 (Postulante): Recibe correo de

bienvenida y prospecto y envia por

medio digital los documentos de

inscripcion al area de admision.

Paso 7 (Admision): Verifica

conformidad de los documentos.

¢es conforme la documentacion?
Si=>Paso 8 No=> Paso

9

Paso 8 (Admisién): Sube los

documentos de inscripcion en el

sistema de registro de informacién

académica. Se continua en el paso 10.

Paso 9 (Admision): Solicita correccién

de observaciones al postulante vuelve

a paso 7.

Paso 10 (Admision): La Direccion

General elabora la prueba con ayuda

de los Director de los Programa de

Estudios y docentes.

Paso 11 (Administracién): Imprime el nimero de pruebas de
acuerdo a la cantidad total de postulantes que rendiran el examen
escrito de conocimiento.

Paso 12 (Postulante): Los postulantes rinden el examen escrito
de conocimiento.

Paso 13 (Docentes): Corrigen la prueba escrita.

Paso 14 (Admisidn): Ingresa las notas

Paso 15 (Admision): Publica una lista en estricto orden de mérito
con postulantes que cubran el triple de las vacantes ofertadas.
Paso 16 (Directores de Programas de estudio): Entrevistan a
los postulantes con apoyo de psicélogo y colocan notas.

Paso 17 (Admisién): Calcula el promedio entre la nota del
examen escrito de conocimiento y la entrevista personal.

Paso 18 (Admisidn): Presenta la lista de ingresantes con notas
mayores a 11 que cubran las vacantes en estricto orden de
mérito. (fin del proceso).




PROCESO DE MATRICULA DE ESTUDIANTES (1° CICLO)

Descripcion

La matricula es un
proceso mediante el
cual, una persona se
adscribe a un
programa de estudios
del instituto y se le
acredita la condicion
de estudiante e implica
el compromiso de
cumplir con los
deberes y ser sujeto de
los derechos que
norman la vida
estudiantil.

Para los ingresantes a
1° ciclo Secretaria
Académica elabora la
ficha de matricula.

Requisitos
Requisitos para la matricula
del ingresante:

1.Haber presentado los
requisitos solicitados por la
oficina de Admision.

2.Carné de Sanidad si fuera
ingresante al Programa de
Estudios en Cocina.

3.Haber cancelado el derecho
de matricula.

Costos

Se requiere cancelar el
derecho de matricula,
de acuerdo al Tarifario
Administrativo.

* La variacion en los
costos se comunicara a
través de la oficina de
Administracion ylo
plataforma
Institucional.

Duracién

De acuerdo al
Cronograma
Académico
publicado en la
plataforma
institucional.

Formatos/Formularios

Ficha de Matricula

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE MATRICULA ESTUDIANTES (1° CICLO

Area responsable
Secretaria Académica

MATRICULA 1° CICLO
=
=
< Completa datos perscnales,
[=] 3 1 ¥ N
S visualiza ficha de matricula,
o E registra pago en plataforma
d institucional
v}
u
=
o< Z
P
M
= § E Enwian lista de ingresantes
(=] o = por Programa de Estudios
w
P |&8 INICIO
Mt
w BB
(a] D
3 [5°
o
- r
o [~
= Z 5 Registra la
< E = Werifica los requisitos, ingresa Elabora |a ficha de matricula en a
= = - - . - I si del MINED I matricula del
ad los datos personales y crea el &l sistemna de Uyenla . ) -
u wn - estudiante Matricula exitosa
o g usuario al ingresante plataforma institucional
o |4 <
it
J
=]
£
< b
g
E Valica el page y deriva a
E Secretaria Académica

Descripcién de actividades paso a paso

institucional.

e Paso 1 (Directores de Programa de Estudios y Admisién): Envian las listas de ingresantes por Programa de
Estudios a Secretaria Académica.
Paso 2 (Secretaria Académica) Verifica la entrega de los requisitos en la plataforma institucional.

e Paso 3 (Secretaria Académica): Registra los datos personales al ingresante y crea el usuario en la plataforma

e Paso 4 (Secretaria Académica): Elabora la ficha de matricula al ingresante de acuerdo al Programa de Estudio
en la plataforma institucional y en el Sistema Registra del MINEDU y en la plataforma institucional.

e Paso 5 (Estudiante): Completa sus datos personales, visualiza la ficha de matricula y registra el pago de la
matricula en la plataforma institucional.

e Paso 6 (Administracion): Valida el pago de la matricula y deriva el tramite a Secretaria Académica.

e Paso 7 (Secretaria Académica): Registra la matricula del estudiante.




Descripcion

PROCESO DE MATRICULA PARA ESTUDIANTES DE 2°

equisitos

Costos

acion

6° CICL

Formatos/Formularios Arearesponsable

La matricula es un | Requisitos paralapre La matricula del De acuerdo al Ficha de Matricula Secretaria Académica
proceso mediante el | matricula del estudiante estudiante es  por Cronograma
cual, una persona se periodo académico, el A d’g -
adscribe a un programa | 1. No tener deudas | costo de cada periodo cademico.
de estudios del instituto y econémicas con el | académico se establece
se le acredita la instituto. de acuerdo al numero
condicion de estudiante | 2. Recibo de pago. de créditos en los que el
e implica el compromiso estudiante se matricula.
de cumplir con los El costo de la matricula
deberes y ser sujeto de es de acuerdo al
los derechos que Tarifario Administrativo.
norman la vida
estudiantil.
1° Etapa: Pre
matricula: Es la etapa
donde Secretaria
Académica selecciona
las unidades didacticas
y secciones para
generar un  horario
preliminar en el sistema
académico del instituto y
en el Sistema Registra
del MINEDU.
2°: Etapa: Matricula: El | Requisitos parala
estudiante puede | matricula del estudiante
solicitar alguna
rectificacion en la Pre 1.Haber completado la
Matricula o estar de pre matricula (minimo
acuerdo con lo de 12 créditos y maximo
matriculado. en 26 créditos) cuando
este promedio sea igual
3°: Etapa: Matricula: o mayor 14.
Esta etapa se ejecutade | 2.Los estudiantes que
forma automaética en el estén por completar su
sistema académico una plan ~ de  estudios
vez que el estudiante podrian llevar hasta 28
realice el pago créditos cuando el
correspondiente  a la promedio sea igual o
matricula. mayor a 14.
3.Haber realizado el pago
correspondiente por
concepto de matricula
¢). ,
(*) ElI pago debera
realizarse de acuerdo a
los establecido en el
Tarifario Administrativo y
dentro del cronograma
establecido.
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE MATRICULA PARA ESTUDIANTES DE ( DE 2° A 6° CICLO)
PRE-MATRICULA P MATRICULA o —
: (Canceledoenel registra en forma
| plazo establecida? autematica la matricula
| exitasa
: ({%egmra elpsgoenla = confims
! plataforma institucional matricula exitosa
I Matricula
I Mo exitosa
9 |2 :
] u I (ﬁ Shnurica pagos
u 2 : ula el page anulades y
o 4 I TRl observaciones
< I Matricula
N : anulada
E NO ol Sistema académico: envia un
" : notificacién automatica
= | mediante la plataforma
-4 I institucional
5 |
=] |
=] |
E 1
:
g 7 =
< Confima Pre Matricula > 1
[ B
E 1
< g s !
w I
a 1
o 1
m |
E &Cemumcar :
g Elabora a fiche de Pre obsenaconesa | |
H Beriica e historel F e, Seretaria | |
2 académico del brindado ps;?g\ Director del REESID |
3 estudiante Programa de Estudios 1
< INICIO |
< 1
z 1
E 1
o il |
ﬁ Pr:?v‘:a?riiula i
I
1




Descripcién de actividades paso a paso

Paso 1 (Secretaria Académica): Verifica el
historial académico del estudiante.
Paso 2 (Secretaria Académica): Elabora la
Ficha de Pre Matricula y el horario brindado por
el Director del Programa de Estudios en la
plataforma institucional y en sistema del
MINEDU.
Paso 3 (Estudiante): Confirma Pre Matricula
¢ Es conforme?
Sl=> Paso 6 NO => Paso 4

Paso 4 (Secretaria Académica): Comunica al
estudiante las observaciones.

Paso 5 (Secretaria Académica): Anula la ficha
de Pre Matricula y vuelve al paso 2.

Paso 6 (Administracién): Registra el pago de la
matricula en la plataforma institucional.

¢ Cancelado en el plazo establecido?

Sl=> Paso 7 NO =>Paso 8
Paso 7 (Secretaria Académica): Registra la matricula
exitosa mediante plataforma institucional (fin de
proceso).
Paso 8 (Secretaria Académica): anula el pago de la
matricula (fin de proceso).




PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA

Descripcion Requisitos | Costos | Duracion Formatos/Formularios Area responsable
La reserva de matricula | - Solicitud de tramite | De acuerdo al Se informara el FUT (Formulario Unico de | Secretaria Académica
es el procedimiento por | virtual mediante la | Tarifario Tramite).
el cual el estudiante | plataforma institucional. | Administrativo. re,sul_tado del
reserva el pago de | - No debe presentar tramite al
matricula por causas | deudas con el instituto. estudlanfe_en un
justificadas antes del | - Recibo de pago. plazq maxmo_de
inicio  del  periodo 7 dias habiles
académico. desde la fecha en

que presenté
correctamente la
solicitud de
tramite.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA

. . El estudiante tendra
Solicitud virtual hasta 4 periodos
académicos para
D reincorporarse
- .
=
= : ,_QR]
g . ecibe aprobacion por
= @ correo
2 ®
FIN
INICIO T
Estudiante =
=
solicita @
reserva de rFy
S matricula Recepdionado
=
o
&
=T
=
i =
o = r
= 3
E o Validar el page
] =
[
3
w
a
=]
r]
8
o Requisitas:
a 1. No adeudo con la institucion
2. Copia Resolucidn Directoral =
3. Recibo de pago - . Comunica
ﬁ p r-G\ El Director del Secretaria Acadérr!u_r_a o solicitud
= o . elabora la Resolucién
s Programa de Estudios . . I aceptada al
= Ly GHEm e e Directoral y registra = pa
= o en el sistema del estudiante
T Solicitud sin solicitud
< observaciones procede
=
=
<
E Comunica
J ohservaciones |g| .
@ . P Comunica
Revision de fO observaciones al
Requisitos 4 estudiante -
Solicitud con é‘iu‘a';gga
observaciones

Descripcién de actividades paso a paso
e Paso 1 (Estudiante): Solicita reserva de matricula mediante plataforma institucional.
Paso 2 (Administracién/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva el proceso de “Revision de

requisitos”.
e ¢ Solicitud con observaciones?
e Sl=>Paso 3 NO => Paso 4
e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y la solicitud es rechazada (fin del
proceso).

e Paso 4 (Director del Programa de Estudio/Secretaria Académica): Elabora informe y Secretaria Académica
la Resolucién Directoral y registra en el sistema del MINEDU.
Paso 5 (Secretaria Académica): Comunica al estudiante que la solicitud fue aceptada o rechazada.

e Paso 6 (Estudiante): Recibe aprobacién mediante plataforma institucional (fin de proceso).
Nota: estudiante tendrd hasta cuatro periodos académicos para reincorporarse.




Descripcién

La licencia de estudios
es el procedimiento por
el cual el estudiante
matriculado suspende
los estudios por causas
justificadas antes del
término  del periodo
académico.

Requisitos
- Solicitud de tramite
virtual mediante la
plataforma institucional.
- No debe presentar
deudas con el instituto.
- Recibo de pago.

PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS

| Costos
De acuerdo al
Tarifario
Administrativo.

Duracién

Se informara el resultado
del tramite al estudiante
en un plazo méaximo de 7
dias habiles desde la
fecha en que presento
correctamente la
solicitud de tramite.

FUT (Formulario
Tramite).

Formatos/Formularios
Unico de

Arearesponsable
Secretaria Académica

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS

AR

INICIO
Estudiante solicita
Licencia de Estudios en
el FUT

Valida el pago y
deriva

comunica
observacianes al
estudiante.

=—=] Registro de
Licencia de

Estudiantes

estudios.
rechazada

PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS

SECRETARIA ACADEMICA

observacionts Readimica

cia D kegistra
a solicitud
atendida

_\é
)

El estudiante
‘e | tendra hasta 4
periodos
académicos
para
Reincorporarse

e

Recepciona

DIRECCION GENERAL

Descripcién de actividades paso a paso

o Paso 1 (Estudiante): Salicita licencia de estudios mediante plataforma institucional.
e Paso 2 (Administracion/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva el proceso de “Revisiéon de
requisitos”.
e /Solicitud con observaciones?
e Sl=>Paso 3 NO => Paso 4
e Paso 3 (Administracion/Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y la solicitud es
rechazada (fin del proceso).
e Paso 4 (Director del Programa de Estudio/Secretaria Académica): Elabora el informe y Secretaria
Académica la Resolucién Directoral.
e Paso 5 (Direccion General): Revisay firma la Resolucion Directoral.
Paso 6 (Secretaria Académica): Comunica al estudiante que la solicitud fue aceptada.
e Paso 7 (Estudiante): Recibe aprobacién mediante plataforma institucional (fin de proceso).
Nota: estudiante tendra hasta cuatro periodos académicos para reincorporarse.
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PROCESO DE TRAMITE DE CAMBIO DE PROGRAMA DE ESTUDIOS

Descripcion Requisitos \ Costos Duracion Formatos/Formularios Arearesponsable

Es el proceso | - Solicitud de tramite | El estudiante Se informara el FUT (Formulario Unico de | Secretaria Académica
mediante el cual los | vitual mediante la | debera de realizar - Tramite).
estudiantes que se | plataforma el pago por | 'esultado del tramite
encuentran institucional. derecho de tramite | & estudiante en un
matriculados en un | - No debe presentar | de cambio de | P!azo maximo de 7

programa de estudios | deudas con el instituto. | programa de | dias habiles desde la

del instituto Nuevo | -Documento de | estudios acuerdoal | fecha o en que
Pachacutec, realizan | Inscripcién completos. | Tarifario presento

el cambio a otro | - Recibo de pago. Administrativo. correctamente la

programa de estudios solicitud.

en la misma

institucion.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITE DE CAMBIO DE PROGRAMA DE ESTUDIOS

Solicitud de.

tramit
Recibe confirmacién

de cambio de

ESTUDIANTE

Programa de Estudios

FIN

v
Valida el paga y
deriva

TESORERIA

Solicitud
conforme?

Solicitud sin

observaciones .
equisitos Convalidacion

Interna

El Director del
Programa de
Estudios elabora
inforrme del
cambio de
Programa de
Estudios

Emite y confirma

PROCESO DE TRAMITE DE CAMBIO DE PROGRAMA DE ESTUDIOS

REGISTROS ACADEMICOS

Solicitud Muevo plan curricular con
rechazada P

observacion es U convalidadas y las
que debera matricularse

Descripcién de actividades paso a paso

e Paso 1 (Estudiante): Solicita cambio de programa de estudios y registra el pago mediante la plataforma
institucional.

e Paso 2 (Administracidén/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva el proceso de “Revision de
requisitos”.

¢ Solicitud con observaciones?
SI=> Paso 3 NO => Paso 4

e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del proceso).
Paso 4 (Secretaria Académica/Director de Programa de Estudios): Deriva el proceso para “convalidaciéon
interna” e informe.

e Paso 5 (Secretaria Académica): Emite la Resolucién Directoral de Convalidacién y confirma el cambio de
programa de estudios.

e Paso 6 (Secretaria Académica): Comunica el cambio de programa de estudios al estudiante mediante
plataforma institucional.

e Paso 7 (Estudiante): Recibe confirmacion de cambio de programa de estudios (fin del proceso).

PROCESO DE RETIRO DE PROGRAMA DE ESTUDIOS

Descripcion Requisitos | Costos | Duracién Formatos/Formularios Area responsable

El proceso de Retiro del | - Solicitud de tramite El estudiante FUT (Formulario Unico de Secretaria Académica

Se informara el

Programa de Estudios es | virtual. debera de Tramite).
el Unico procedimiento | - No tener de presentar realizar el pago re,sul_tado del
formal que deja sin efecto | deudas con el instituto. por derecho de tramite al
las obligaciones de pago | - Recibo de pago. tramite de retiro | €Studiante en
que el estudiante asume al de programa de | YN plazo
momento de matricularse estudios acuerdo | Maximo de 7
si_no_hubiera asistido a dias habiles
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clases o de lo contrario al Tarifario | desde la fecha

cancelar hasta el mes Administrativo. en que presento
asistido. correctamente
la solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RETIRO DE PROGRAMA DE ESTUDIOS

PROCESO DE RETIRO DE PROGRAMA DE ESTUDIOS
TESORERIA
£
H
is L i
iz [©
"2
©

REGISTROS ACADEMICOS

Descripcién de actividades paso a paso

e Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de retiro del programa de estudios y registra el pago mediante la
plataforma institucional.
e Paso 2 (Administracién/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva el proceso de “Revision de

requisitos”.
¢ Solicitud con observaciones?
SI=> Paso 3 NO => Paso 4
e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del
proceso).
e Paso 4 (Secretaria Académica/Director de Programa de Estudios): Deriva el proceso para elaborar
informe.

e Paso 5 (Secretaria Académica): Emite la Resolucién Directoral de retiro del programa de estudios.

e Paso 6 (Secretaria Académica): Comunica retiro del programa de estudios al estudiante mediante plataforma
institucional.

e Paso 7 (Estudiante): Recibe confirmacion de retiro del programa de estudios (fin de proceso).
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PROCESO DE RETIRO DE UNIDAD DIDACTICA

Formatos/Formularios

Descripcion . . .
P Requisitos Costos Duracion Arearesponsable

El proceso de Retiro de la | - Solicitud de tramite El estudiante Se informara el FUT (Formulario Unico de Secretaria Académica
Unidad Didéctica del periodo | virtual. debera de Tramite).
académico es el UOnico | - Notener de presentar | realizar el pago re§u[tado del
procedimiento formal que | deudas con el instituto. por derecho de tramite al
deja sin  efecto  las | - Recibo de pago. tramite de retiro | €Studiante en un
obligaciones de pago que el de programa de p!azo maximo de 7
estudiante  asume  al | . estudios acuerdo | dias habiles desde
momento de matricularse. al Tarifario | la fecha en que
Administrativo. presento
correctamente  la
solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RETIRO DE UNIDAD DIDACTICA

ESTUDIANTE

PROCESD DE RETIRO DE UNIDAD DIDACTICA
TESORERM

'REGISTROS ACADEMICOS

Descripcién de actividades paso a paso

e Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de retiro de la unidad did4ctica y registra el pago mediante la
plataforma institucional.
e Paso 2 (Administracion/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva el proceso de “Revision de

requisitos”.
¢ Solicitud con observaciones?
SI=> Paso 3 NO => Paso 4
e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del
proceso).
e Paso 4 (Secretaria Académica/Director de Programa de Estudios): Deriva el proceso para elaborar
informe.

e Paso 5 (Secretaria Académica): Emite la Resolucion Directoral de retiro de la unidad didactica.

e Paso 6 (Secretaria Académica): Comunica retiro de la unidad didactica al estudiante mediante plataforma
institucional.

e Paso 7 (Estudiante): Recibe confirmacion de retiro de unidad didactica (fin de proceso).
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PROCESO DE REINCORPORACION

Descripcion
Se denomina
Reingresante al
estudiante que haya
dejado de estudiar

Requisitos
Solicitud de
tramite virtual.

No debe
presentar deudas

Costos
El costo del concepto
por el Derecho de
Reingreso se regira
de acuerdo con el

Arearesponsable
Secretaria Académica

Formatos/Formularios
FUT (Formulario Unico de
Tramite).

Duracién

Se informara el
resultado del tramite
al estudiante en un

plazo de 7 dias

en un periodo con el instituto. Tarifario

académico y esta Recibo de pago. | Administrativo. habiles desde la
interesado en fecha _en que
retomar sus presentd

estudios en la correctamente la
institucion ~ Nuevo solicitud del tramite.
Pachacutec.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REINCORPORACION

Formata de solicitud
de tramite de.

Habilita
matricula del
B

Eoregistrar
soliciud del
estudiante

& Registra
solicitud
atendida

en el sisterna del !
MINEDU sistema

SECRETARIA ACADEMICA

Comunica al

estudiante de

salicitud
chazada

oooooo

PROCESO DE REINCORPORACION

TESORERIA

INICIO
Estudiante
solicita

reingreso en el
FUT

Descripcién de actividades paso a paso

e Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de reincorporacion y registra el pago mediante la plataforma
institucional.
e Paso 2 (Administracién/Secretaria Académica): Validad y deriva al proceso de “Revisién de requisitos”.
¢ Solicitud con observaciones?
SI=> Paso 3 NO => Paso 4
e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del
proceso).
e Paso 4 (Secretaria Académica): Registra la solicitud.
Jrequiere cambio de malla curricular?
SI=> Paso 5 NO => Paso 6
e Paso 5 (Secretaria Académica/Director de Programa de Estudios): Deriva el proceso para elaborar
informe.
e Paso 6 (Secretaria Académica): Emite la Resolucion Directoral de convalidacién y comunica al estudiante
mediante la plataforma institucional.
e Paso 7 (Secretaria Académica): Elabora la Ficha de Pre Matricula del estudiante (fin del proceso).
e Paso 8 (Estudiante): Recibe confirmacion de la reincorporacion (fin de proceso).
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Descripcion

El proceso de
convalidacién
reconoce, un modulo,
una o mas unidades
didacticas del
programa de estudios,
asi como unidades de
competencia para el
caso del ambito laboral
y permite la
continuidad de los
estudios respecto a un
determinado plan de
estudios.

Requisitos
- Solicitud de tramite
virtual.
- No debe presentar
deudas con el instituto
Nuevo Pachacutec.
- Recibo de pago.
- Copia de DNI
Certificado de estudios de
1° a 5° de secundaria o
Constancia de logros de
Aprendizaje
- Certificado de estudios
del extranjero validado por
el MINEDU.
- 2 fotos tamafio
pasaporte.
- En caso de extranjero se
considera el carné de
extranjeria o pasaporte.
- Silabos visados
- Certificado de estudios
superior.

Nota: En caso la
convalidacion sea
realizada por planes de
estudios, con la educacion
secundaria bajo convenio,
cambio de programa de

estudios, certificado de
competencia laborales,
convalidacion por

certificado modular y por
experiencias formativas en
situaciones reales
laborales de trabajo el area
de Secretaria Académica
solicitara el  sustento
respectivo.

PROCESO DE CONVALIDACION

Costos
El estudiante debera
de realizar el pago
por derecho de
tramite de
convalidacion
acuerdo al Tarifario
Administrativo.

I ITE

Se informara
el resultado
del tramite al
estudiante en
un plazo
maximo de 15
dias habiles
desde la fecha
en que
presento
correctamente
la solicitud.

Formatos/Formularios

FUT (Formulario
Tramite).

Unico

de

Arearesponsable
Secretaria Académica

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE CONVALIDACION

2
=
-

PROCESO DE CONVALIDACION

Descripcién de actividades paso a paso

proceso).

¢ Solicitud conforme?
NO => Paso 3

SI=> Paso 4
e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del

e Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de convalidacion mediante la plataforma institucional.
e Paso 2 (Administracion/Secretaria Académica): Registra la solicitud y verifica requisitos.

e Paso 4 (Director de Programa de Estudios/Secretaria Académica): Elabora informe y genera Resolucion
Directoral y envia confirmacién de convalidacion al estudiante.
e Paso 5 (Estudiante): Recibe confirmacion de convalidacion (fin del proceso).

15




PROCESO DE TRASLADO EXTERNO

Duracién Formatos/Formularios

Descripcion
El proceso de traslado
externo es cuando el
estudiante se encuentra
matriculado en un
programa de estudios en
otra institucién, siempre y
cuando haya culminado el
primer periodo académico.

Requisitos
- Solicitud de tramite
virtual.
- Recibo de pago.
- Presentar Resolucién
Directoral de estar liberado
en la institucion de origen.

Costos \

El estudiante
debera de realizar
el pago por
derecho de tramite
de convalidaciéon
acuerdo al Tarifario
Administrativo.

Se informara el
resultado del
tramite al
estudiante en un
plazo méximo de 7
dias habiles desde

la fecha en que

Tramite).

FUT (Formulario Unico de

Arearesponsable
Secretaria Académica

presento
correctamente
solicitud.

la

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRASLADO EXTERNO

Registro de
Traslado Externo
b

El Sist. Académico del
EDU e institucional realiza
el Traslada Externa en forma
automatica

biractor del Programa da
Estudios elabora informe de
Traslado Externo

& Genera
Resolucion
Directoral

Solicitud sin
observaciones Traslado Externe

realizada

Registra el
Traslado Externo

SECRETARIA ACADEMICA

h‘Corﬂum(a
abservaciones al
estudlanle

Solicitud rechazada

So\lmud can
observaciones

Farmata de solicitud
de tramite de Traslado
Externo

PROCESO DE TRASLADO EXTERNO

Valida el pago y
deriva

TESORERIA

INICID

estudiante realiza
una solicitud FUT o
por tramite en linea

Descripcién de actividades paso a paso

Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de traslado externo mediante la plataforma institucional.
Paso 2 (Administracion/Secretaria Académica): Registra la solicitud y verifica requisitos.
¢ Solicitud conforme?
Sl=>Paso 4 NO =>Paso 3
Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del proceso).

e Paso 4 (Director de Programa de Estudios/Secretaria Académica): Elabora informe y genera Resolucion
Directoral y envia confirmacién de traslado externo al estudiante.
e Paso 5 (Estudiante): Recibe confirmacion del traslado externo (fin del proceso).
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PROCESO DE TRASLADO INTERNO

Descripcion Requisitos Costos \ Duracién Formatos/Formularios Arearesponsable
El proceso de traslado | - Solicitud de tramite El estudiante Se informara el Solicitud de tramite virtual Secretaria Académica
interno es cuando el | virtual. debera de realizar
estudiante se encuentra | - No debe presentar el pago por derecho res u[tado del
matriculado en un | deudas con el instituto de trdmite de tramlt_e al
programa de estudios | - Recibo de pago. convalidacion estudiante en un
en la misma institucion, | -Récord académico. acuerdo al Tarifario | Plazo maximo de 7
siempre y cuando haya Administrativo. dias habiles desde
culminado el primer | Nota: estara sujeto a la fecha en que
periodo académico. una vacante disponible presento
y cumpla con los correctamente  la
requisitos. solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRASLADO INTERNO

Registro de
Traslada Interna

< o
S B
H .
a8 ist. Académico del
g cBhDirector del Programa de i e — 2 Genera
¥ @ O Estudios elabora infarme de . egistra el Resolucion
T e, realiza el Traslado Traslade Intterna *
< Directoral
o |= Solicitud sin Interno en forma
z E obsenvaciones T Traslado Interno
& 7] . realizado
= o .
z w w
o
=} h‘Comum(a
3 abservaciones al O
C estudiante
§ Smlmud €on Farmate de solicitud
= chservaciones Solicitud rechazada de tramite de Traslado
a Intermo
2
g
o
o

Tarea 1

TESORERIA

INICIO

estudiante realiza
una solicitud FUT o
par tramite n linea

Descripcién de actividades paso a paso

e Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de traslado interno mediante la plataforma institucional.
e Paso 2 (Administracion/Secretaria Académica): Registra la solicitud y verifica requisitos.
¢, Solicitud conforme?
SI=> Paso 4 NO => Paso 3
e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del
proceso).
e Paso 4 (Director de Programa de Estudios/Secretaria Académica): Elabora informe y genera Resolucién
Directoral y envia confirmacion de traslado interno al estudiante.
e Paso 5 (Estudiante): Recibe confirmacion del traslado interno (fin del proceso).
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Descripcion
Este proceso permite al
estudiante solicitar la
constancia de estudios.

PROCESO DE TRAMITE DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS

Requisitos
- Solicitud de tramite
virtual.
- No debe presentar
deudas con el instituto
Nuevo Pachacutec.
- Recibo de pago.

Costos
El costo de
emision de cada
documento se
establece en el
Tarifario
Administrativo.

Duracién

Se informara el
resultado del tramite
al estudiante en un
plazo de 5 dias

habiles desde la
fecha en que
presenté
correctamente la
solicitud.

Formatos/Formularios
Solicitud de tramite virtual

Arearesponsable
Secretaria Académica

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITE DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS

Solicitud
wirtual

ESTUDIANTE

INICIO

Estudiante solicita
Constancia de Estudios

Recibe
Constancia de
Estudios
Solicitada

E FIN

TESORERIA

Y
Validad el pago
y deriva

Revision de
Requisitos

PROCESO DE TRAMITE DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS

SECRETARIO ACADEMICA

Solicitud con
observaciones

rO‘\Regishar
solicitud

O
A
Solicitud sin
observaciones

Regwstr; de
Atencion de
Solicitudes

@ Comunica observaciones .

al estudiante

Solicitud
rechazada

(3 Generala

»| Estudios de Estudios

Constancia de

solicitada

Registro de
Atencion de
Solicitudes

—

—

@

Envia Constancia
de Estudias

A Registra
solicitud
atendida

FIN

Descripcién de actividades paso a paso

requisitos”.

proceso).

¢ Solicitud con observaciones?
NO => Paso 4

Sl=> Paso 3

e Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de constancia de estudios mediante la plataforma institucional.
e Paso 2 (Administracion/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva al proceso de “Revisiéon de

e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del

e Paso 4 (Secretaria Académicas): Genera la Constancia de Estudios y envia confirmacion al estudiante.
e Paso 5 (Secretaria Académica): Enviar la constancia de estudiante mediante plataforma institucional.
e Paso 6 (Estudiante): Recibe la constancia solicitada (fin del proceso).
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Descripcion
Este proceso permite al
estudiante solicitar la
constancia de egresado.

PROCESO DE TRAMITE DE CONSTANCIA DE EGRESADO

Requisitos
- Solicitud de tramite
virtual.
- No debe presentar
deudas con el instituto.
- Haber presentado los
Cuadernillos de las
EFSRT.
- Recibo de pago

\ Costos \
El costo de emision
de cada documento
se establece en el
Tarifario
Administrativo.

Duracién

Se informara el
resultado del
tramite al estudiante
en un plazo de 7
dias habiles desde
la fecha en que
presento

correctamente
solicitud.

la

Formatos/Formularios
Solicitud de tramite virtual

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITE DE CONSTANCIA DE EGRESADO

Arearesponsable
Secretaria Académica

Solicitud
virtual

_

INICIO
Estudiante solicita
Constancia de Egreso

ESTUDIANTE

Recibe
Constancia de
Egresada
solicitada

F FIN

TESORERIA

Valida el pago v
deriva

'

PROCESO DE TRAMITE DE CONSTANCIA DE EGRESADO

SECRETARIA ACADEMICA

Revision de
Requisitos

Solicitud con
observaciones

O—
Solicitud sin
abservaciones

i

=
Comunica observaciones
al estudiante

Solicitud
rechazada

“~Registrar

@ Genera la
e |

solicitud

Reggtr; de
Atencion de
Solicitudes

Constancia de
Egresade solicitada I

Registro de
Atencion de
Solicitudes

=

Envia
confirmacién al
estudiante

ZRegistra
solicitud
atendida

Descripcién de actividades paso a paso

requisitos”.

¢ Solicitud con observaciones?

Sl=> Paso 3

NO => Paso 4

Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de constancia de egresado mediante la plataforma institucional.
Paso 2 (Administracion/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva al proceso de “Revision de

Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del proceso).
Paso 4 (Secretaria Académica): Generay envia confirmacion al estudiante.
Paso 5 (Estudiante): Recibe la constancia de egresado solicitada (fin del proceso).
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PROCESO DE TRAMITE CONSTANCIA DE MATRICULA

Descripcion Requisitos Costos \ Duracién Formatos/Formularios Arearesponsable
Este proceso permite al | - Solicitud de tramite El costo de emision . . Solicitud de tramite virtual Secretaria Académica
- M ; Se informara el
estudiante solicitar la virtual. de cada documento resultado del
constancia de - No debe presentar se establece en el tramit |
matricula. deudas con el instituto. | Tarifario ram(ljg a
- Recibo de pago. Administrativo. estudiante en un

plazo de 7 dias
habiles desde la
fecha en que
presento
correctamente  la
solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO TRAMITE DE CONSTANCIA DE MATRICULA

Solicitud
wirtual

ESTUDIANTE

estudiante solicita
Constancia de

Matricula
y
Valida el pago y
deriva

TESORERIA

=
@ Comunica observaciones .
W al estudiante

Solicitud con Solicitud
observaciones rechazada

Revisién de
Requisitos

PROCESO DE TRAMITE DE CONSTANCIA DE MATRICULA

5

=

& Ve Registrar CB Generala ‘//3\ «| Envia Constancia

s @ solicitud - ia L\ de Matricula

=< Matricula solicitada

E Solicitud sin T

= observaciones .

& -

2 = :::1 Registra

J solicitud

Registro de Registro de S
Atencion de Atencion de T
Solicitudes Solicitudes . FIN

Descripcién de actividades paso a paso

Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de constancia de matricula mediante la plataforma institucional.
Paso 2 (Administracion/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva al proceso de “Revision de

requisitos”.
¢ Solicitud con observaciones?
SI=> Paso 3 NO => Paso 4
e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del
proceso).

Paso 4 (Secretaria Académicas): Genera la Constancia de Matricula y envia confirmacion al estudiante.
e Paso 5 (Secretaria Académica): Enviar la constancia de estudiante mediante plataforma institucional.
Paso 6 (Estudiante): Recibe la constancia solicitada (fin del proceso).
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Descripcion
Este proceso permite al

estudiante
justificar de faltas.

solicitar

PROCESO DE TRAMITE JUSTIFICACION DE FALTAS

Requisitos
- Solicitud de tramite
virtual.
- No debe presentar
deudas con el instituto.
- Recibo de pago.

Costos \
El costo de
emision de cada
documento se
establece en el
Tarifario
Administrativo.

Duracién

Se informara el
resultado del
tramite al
estudiante en un
plazo de 7 dias

Formatos/Formularios

Formulario
Tramite (FUT).

Unico de

Arearesponsable
Secretaria Académica

calendario desde
la fecha en que
presento
correctamente la
solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO DE TRAMITE DE JUSTIFICACION DE FALTAS

TESORERIA

SECRETARIA ACADEMICA

PROCESO DE TRAMITE DE JUSTIFICACION DE FALTAS

DIRECTOR DE PROGRAMA DE ESTUDIOS

Descripcién de actividades paso a paso

e Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de justificacion de faltas mediante la plataforma institucional.
Paso 2 (Administracion/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva al proceso de “Revision de

requisitos”.
¢ Solicitud con observaciones?
Sl=> Paso 3 NO => Paso 4
e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del
proceso).

e Paso 4 (Director del Programa de Estudios/Secretaria Académicas): Elabora informe y Secretaria
Académica genera la Resolucién Directoral y envia confirmacién al estudiante.

e Paso 5 (Secretaria Académica): Enviar la respuesta de justificacion de faltas mediante plataforma
institucional.

e Paso 6 (Estudiante): Recibe la constancia solicitada (fin del proceso).
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Descripcion
Este proceso permite al

PROCESO DE TRAMITE DE AUTORIZACION DE TOLERANCIA DE INGRESO

Requisitos
- Solicitud de tramite

Costos

El costo de

Administrativo.

Duracién

Se informara el

plazo de 5 dias

Formatos/Formularios
Formulario Unico de Tramite

estudiante solicitar la virtual sustentado. emision de cada (FUT).
autorizacion de - No debe presentar documento se re,sul_tado del
tolerancia de ingreso. deudas con el instituto. establece en el tram|t_e al

- Recibo de pago. Tarifario estudiante en un

Arearesponsable
Secretaria Académica

calendario desde
la fecha en que
presenté
correctamente la
solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITE DE AUTORIZACION DE TOLERANCIA DE INGRESO

PROCESO DE AUTORIZACION DE TRAMITE DE TOLERANCIA DE INGRESO

TESORERIA

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECTOR DE PROGRAM A DE ESTUDIOS.

Descripcién de actividades paso a paso

Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de tolerancia de ingreso mediante la plataforma institucional.
Paso 2 (Administracién/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva al proceso de “Revision de
requisitos”.
¢ Solicitud con observaciones?

SI=> Paso 3 NO => Paso 4
Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del
proceso).
Paso 4 (Director del Programa de Estudios/Secretaria Académicas): Elabora la carta y envia confirmacién
al estudiante.
Paso 5 (Secretaria Académica): Enviar respuesta de autorizacion de tolerancia de ingreso mediante
plataforma institucional.
Paso 6 (Estudiante): Recibe la carta solicitada (fin del proceso).
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Descripcion
estudiante solicitar la

ciclo.

Este proceso permite al

constancia de notas por

PROCESO DE TRAMITE DE CONSTANCIA DE NOTAS POR CICLO

Requisitos
- Solicitud de tramite
virtual.
- No debe presentar
deudas con el instituto.
- Recibo de pago.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRA!

\ Costos

El costo de
emision de cada
documento se
establece en el
Tarifario
Administrativo.

Duracién Formatos/Formularios |
Formulario  Unico  de

Se Tramite (FUT).

informara el
resultado del
tramite al
estudiante en un
plazo de 10 dias

habiles desde la

fecha en que
presento
correctamente la
solicitud.

ITE DE CONSTANCIA DE NOTAS POR CICLO

Arearesponsable
Secretaria Académica

ESTUDIANTE

Selictud
virtual

Recibe
Constancia de

SECRETARIA ACADEMICA

Solicitud sin
observaciones

solicitud

W

=

Registro de
Atencion de
Solicitudes

INICIO Metas por Ciclo
Estudiante solicita solicitada
Constancia de Notas r FIMN
por Ciclo
8
o
v y
4
2 |s
- Walida el pago y
2 | & deriva
= 3
=] o
z 4]
d =
a
<
=
2
&
g
v}
u A
a =
£ ) 3 Comunica observaciones
g @ al estudiante
= N e
w Solicitud con Solicitud
g Revisién de observaciones rechazada
@ Requisitos
o
Q
- Genera la
a @) » r'a‘\Regw':;lrar > @Constancia de @\ Er;uiaNC?nstancla
Notas por Ciclo AL

p Cicl
solicitada ele

.'.%Reg\slra
selicitud

Registro de atendida

Atencion de
Solicitudes

—

L

FIN

Descripcién de actividades paso a paso

[ ]
[ ]
requisitos”.
[ ]
proceso).
[ )
[ ]

¢ Solicitud con observaciones?

Sl=> Paso 3

NO => Paso 4

Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de constancia de notas por ciclo mediante la plataforma institucional.
Paso 2 (Administracion/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva al proceso de “Revision de

Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del

Paso 4 (Director del Programa de Estudios/Secretaria Académicas): Elabora Constancia de Notas por
Ciclo y envia confirmacion al estudiante.
Paso 5 (Secretaria Académica): Enviar la constancia de notas por ciclo mediante plataforma institucional.
Paso 6 (Estudiante): Recibe la constancia solicitada (fin del proceso).
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PROCESO DE TRAMITE DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO ECONOMICO

Descripcion Requisitos \ Costos Duracién Formatos/Formularios Area responsable
Este proceso permite al | - Solicitud de tramite El costo de emision Se Formulario  Unico  de | Secretaria Académica

informara el

estudiante  solicitar la | virtual. de cada Tramite (FUT).
constancia de no adeudo | - No debe presentar documento se re§u[tado del
econémico. deudas con el instituto. establece en el tram|t_e al
- Recibo de pago Tarifario estudiante en un
Administrativo. plazo de 7 dias

habiles desde la
fecha en que
presenté
correctamente  la
solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITE DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO ECONOMICO

Solicitud
virtual
E
5 —
<
: |
3 |2 Recibe
] INICID Constancia de
8 Estudiante solicita MNo Adeudo
Hl Constancia de No Econdmico N
g Adeudo Economico 4
>
o
=}
<
o
=z
H r =
< N Comunica observaciones .
g Valida el page @ al estudiante
< -
& [+] Solicitud can Soldtuc
g Revisién de abservaciones
I Reauisitos
=}
w Genera la
w A~ S (&) . Envia
= o Registrar Caonstancia de No N
= < » .
ES = A solicitud Adeudo Econdmico @ C:':ﬁ;:zge
solicitada A
s g Solicitud sin - ! Economico
o & observaciones w7777
o - .
& — . ﬁOnRegislra
Registro de Registra de solicitud .
Atencion de Atencion de atendida
Solicitudes Solicitudes -
- ;
P ;
-

Descripcién de actividades paso a paso

e Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de constancia de no adeudo econdémico mediante la plataforma
institucional.
e Paso 2 (Administracion): Valida el pago y deriva al proceso de “Revision de requisitos”.
¢ Solicitud con observaciones?
SI=> Paso 3 NO => Paso 4
Paso 3 (Administracion): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del proceso).
e Paso 4 (Administracion): Elabora y envia la constancia de no adeudo econémico al estudiante mediante la
plataforma institucional.
e Paso 5 (Estudiante): Recibe la constancia de no adeudo econémico solicitada (fin del proceso).
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Descripcion
Este proceso permite al
estudiante solicitar la
constancia de
disciplina.

PROCESO DE TRAMITE DE CONSTANCIA DE DISCIPLINA

Requisitos
- Solicitud de tramite
virtual.
- No debe presentar
deudas con el instituto.
- Recibo de pago

\ Costos

El costo de emision
de cada documento
se establece en el
Tarifario
Administrativo.

Duracién

Se informara el
resultado del
tramite al

estudiante en un

Formatos/Formularios
Formulario Unico de Tramite
(FUT).

Arearesponsable
Secretaria Académica.

plazo de 7 dias

habiles desde la
fecha en que
presenté
correctamente  la
solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITE DE CONSTANCIA DE DISCIPLINA

Solicitud
wirtual

ESTUDIANTE

Estudiante solicita
Constancia de Disciplina

o

Valida el pago y deriva

TESORERIA

=

Comunica observaciones .
al estudiante

Solicitud

rechazada

Solicitud con
Revisién de observaciones

Requisitos

PROCESO DE TRAMITE DE CONSTANCIA DE DISCIPLINA

& ] Genera la
Constancia de
Disciplina solicitada

“Registrar
solicitud

-

RegE\ r; de
Atencion de
Solicitudes

O
Solicitud sin
observaciones

'.“{wReglsIra
solicitud

Registra de atendida

Atencion de
Solicitudes

-

PSICOPEDAGOGIA ¥ BIENESTAR ESTUDIANTIL

Descripcién de actividades paso a paso

Paso 1 (Estudiante): Realiza la solicitud de la constancia de disciplina mediante la plataforma institucional.
Paso 2 (Administracion/Psicopedagogia y Bienestar Estudiantil): Valida el pago y deriva al proceso de
“Revision de requisitos”.
¢ Solicitud con observaciones?
SI=> Paso 3 NO => Paso 4
e Paso 3 (Psicopedagogia y Bienestar Estudiantil): Comunica observaciones al estudiante y solicitud
rechazada (fin del proceso).
e Paso 4 (Psicopedagogia y Bienestar Estudiantil): Elabora y envia el documento de respuesta mediante la
plataforma institucional.
(Estudiante): Recibe la constancia solicitada (fin del proceso).
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Descripcion
Este proceso permite al

PROCESO DE TRAMITE DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Requisitos
- Solicitud de tramite

deudas con el instituto.
- Dos fotos tamafio
pasaporte de fondo

Costos
El costo de emisién

Tarifario
Administrativo.

Duracién

estudiante en un
plazo de 7 dias

Formatos/Formularios

Formulario Unico de Tramite

estudiante solicitar el | virtual. de cada documento ?eesult::jzrmara d:: (FUT).
certificado de estudios. | - No debe presentar se establece en el tramite al

Arearesponsable
Secretaria Académica

blanco y vestimenta habiles desde la

formal (5 cm de altoy fecha en que

4 cm ancho). presento

- Recibo de pago. correctamente  la
solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITE DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Solicitud de tramite

v
juntar los requisitos

para aptar por el
Certificada de Estudios

Recepeicna
I ©

INICIO
Estudiante solicita +
Certificada Estudios

Y
Walida pago y
deriva

ESTUDIANTE

Recibe el Certificado de
Estudios solicitado

FIN DEL PROCESO

TESORERIA

Conforme

h.4 & o
Valida y revisa - '
- requisitos Ll
Recepciona

Comunica observaciones
al estudiante

PROCESO DE TRAMITE DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Caordina con el
estudiante el recojo
del Certificado de
Estudios.

Moy gens

W Certificado de Estudios
del estudiante

SECRETARIA ACADEMICA

Solicitud rechazada

Descripcién de actividades paso a paso

e Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de certificado de estudios mediante la plataforma institucional.
Paso 2 (Administracion/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva al proceso de “Revision de

requisitos”.
¢ Solicitud con observaciones?
Sl=> Paso 3 NO => Paso 4
e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del
proceso).
e Paso 4 (Secretaria Académicas): Elabora y genera el certificado de estudios y envia confirmacion al
estudiante.

e Paso 6 (Estudiante): Recibe el certificado de estudios solicitado (fin del proceso).
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PROCESO DE TRAMITE DE CERTIFICADO MODULAR

Descripcion

Este proceso permite al
estudiante  solicitar el
certificado modular.

Requisitos
- Solicitud de tramite
virtual.
- No debe presentar
deudas con el instituto.
- Dos fotografias tamafio
pasaporte de fondo
blanco con vestimenta
formal (5cm altoy 4 cm
de ancho)
- Récord Académico.
- Recibo de pago.
- Constancia de No
Adeudo Econdémico.
- Haber presentado los
Cuadernillos de EFSRT.

Costos

El costo de emision
de cada
documento se

establece en el
Tarifario
Administrativo.

| Duracién

Se informara el
resultado del
tramite al

estudiante en un
plazo de 7 dias
habiles desde la
fecha en que
presenté

correctamente la
solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITE DE CERTIFICADO MODULAR

Formatos/Formularios
Formulario Unico de Tramite
(FUT).

Arearesponsable
Secretaria Académica

Solicitud de tramite

wirtual
djuntar los requisites.
N para optar por el
S Certificada Moclular

IMICID
Estudiante solicita
Certificado Modular

ESTUDIANTE

Recepeiona

@ Recibe ¢l Certificado .
= Modular solicitado
F3

FIN DEL PROCESO

r
Valida page y
deriva

TESORERIA

PROCESO DE TRAMITE DE CERTIFICADO MODULAR

b4
r
@

Recepciona

SECRETARIA ACADEMICA

’ | requisitos I kLl

Conforme

‘| “Valida y revisa | Si

‘[{%bora el Certificado

Comunica cbservaciones
al estudiante

Modular del estudiante

Solicitud rechazada

Caardina con el
estudiante el recojo
del Certificaclo
Modular

Descripcién de actividades paso a paso

requisitos”.

¢ Solicitud con observaciones?

NO => Paso 4

e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del proceso).
e Paso 4 (Secretaria Académicas): Elabora y genera el certificado de modular y envia confirmacion al estudiante.
e Paso 6 (Estudiante): Recibe el certificado modular solicitado (fin del proceso).

Sl=> Paso 3

e Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud del certificado de modular mediante la plataforma institucional.
e Paso 2 (Administracion/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva al proceso de “Revision de
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Descripcion
Este proceso permite al
estudiante solicitar el
diploma de egresado.

PROCESO DE TRAMITE DE DIPLOMA DE EGRESADO

Requisitos
- Solicitud de tramite
virtual.
- No debe presentar
deudas con el instituto.
- Haber presentado los
Cuadernillos de las

Costos

El costo de
emision de cada
documento se

establece en el
Tarifario
Administrativo.

| Duracién

Se informara el
resultado del
tramite al
estudiante en un
plazo de 7 dias

Formatos/Formularios
Formulario  Unico  de
Tramite (FUT).

Arearesponsable
Secretaria Académica

habiles desde la
fecha en que
presento
correctamente la
solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITE DE DIPLOMA DE EGRESADO

EFSRT.
- Recibo de pago

Solicitud
wvirtual
w
=
=
=
= .
2 .
a @ Recibe Diploma
de Egresado
IMNICIO salicitada
Estudiante solicita EIN
Diploma de Egreso 4
2 y
g |z
s = Valida el pago y
I.Il o deriva
a ]
< =
=
9
&
a
w
a
w
=
= '
z _—
= O Comunica observaciones .
g N al estudiante
§ Salicitud con Solicitud
= Revisién de observaciones rechazada
e Requisitos
g
= P &Regfs(rar | Gnera Ia Diploma | N Envia
a O et de Egresado » @ confirmacian al
Q | salicitada I estudiante
= Salicitud sin "
5 observaciones |
2 =
E c4Registra
. . solicitud
:eg-stro cée f:;gr:i};ii: atendida
tencion de N
Solicitudes Solicitudes FIN
[ ——=j< ...............

Descripcién de actividades paso a paso
Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de diploma de egreso mediante la plataforma institucional.
e Paso 2 (Administracion/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva al proceso de “Revision de

requisitos”.
¢ Solicitud con observaciones?
SI=> Paso 3 NO => Paso 4
e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del
proceso).

Paso 4 (Secretaria Académicas): Elabora el diploma de egreso
Paso 5 (Direccién General): Revisa y firma el diploma de egreso
Paso 6 (Secretaria Académica): Registra y confirma al estudiante.
Paso 6 (Estudiante): Recibe la constancia solicitada (fin del proceso).
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PROCESO DE TRAMITE DE RECORD ACADEMICO

Descripcion Requisitos \ Costos \ Duracion Formatos/Formularios | Arearesponsable

Este proceso permite al | - Solicitud de tramite El costo de emision . p Solicitud de tramite virtual Secretaria Académica
- e h Se informara el
estudiante solicitar el virtual. de cada documento resultado del
récord académico. - No debe presentar se establece en el tramit |
deudas con el instituto. | Tarifario ram(ljg a
- Recibo de pago. Administrativo. estudiante en un

plazo de 7 dias
habiles desde la
fecha en que
presento
correctamente  la
solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITE DE RECORD ACADEMICO

Solicitud
virtual

ESTUDIANTE

. i Recibe Récord

Académico
INICIO solicitada
Estudiante solicita
FIN
Récord Académico 4

¥
Valida el pago y
deriva

TESORERIA

=
@ @ Comunica observaciones .
W al estudiante
Salicitud con Solicitud

Revision de observaciones rechazada
Reauisitos

PROCESO DE TRAMITE DE RECORD ACADEMICO

Canera el Récord
Académico
solicitada

@ re“kegis(rar
solicitud

Salicitud sin

observaciones

©

) Envia Récord
Académico

{‘.‘E\Reglslra
solicitud
atendida

.

— ;ﬂ

SECRETARIO ACADEMICO

f \

Registro de
Atencion de
Solicitudes T EIN

—

Reg;lr; d
Atencion de
Solicitudes

. )

Descripcién de actividades paso a paso

e Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de récord académico mediante la plataforma institucional.
Paso 2 (Administracion/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva al proceso de “Revision de

requisitos”.
¢ Solicitud con observaciones?
SI=> Paso 3 NO => Paso 4
e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del
proceso).

Paso 4 (Secretaria Académicas): Elabora el récord académico y envia confirmacion al estudiante.
e Paso 6 (Estudiante): Recibe la constancia solicitada (fin del proceso).
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PROCESO DE TRAMITE DE TERCIO SUPERIOR

Descripcion Requisitos Costos \ Duracién Formatos/Formularios  Area responsable
Este proceso permite al | - Solicitud de tramite El costo de Solicitud de tramite virtual Secretaria Académica

. e A Se informara el
estudiante  solicitar el | virtual. emision de cada

tercio superior. - No debe presentar documento se re§u[tado del

deuda con el instituto. establece en el tramlt_e al

- Recibo de pago. Tarifario estudiante en un

Administrativo. plazo de 7 dias

habiles desde la
fecha en que
presenté
correctamente la
solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITE DE TERCIO SUPERIOR

Solicitud
virtual

L)

ESTUDIANTE

Superior
INICIO solicitada
Estudiante solicita Terdio F FIN

uperior

v

Valida el pago y
deriva

TESORERIA

@ Comunica observaciones .
A al estudiante

Solicitud con Solicitud
observaciones rechazada

PROCESO DE TRAMITE DE TERCIO SUPERIOR

Revision de
Requisitos

Genera el Tercio
Superior solicitada

@ robRegis.uar
solicitud

Solicitud sin
observaciones

@ Envia Tercio
Superior

SECRETARIQ ACADEMICO

P Registra
solicitud
atendida

Registro de
Atencion de
Solicitudes

Registro de

Atencion de
Solicitudes T FIN
]

e

)

Descripcién de actividades paso a paso

e Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de tercio superior mediante la plataforma institucional.
Paso 2 (Administracion/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva al proceso de “Revision de

requisitos”.
¢, Solicitud con observaciones?
Sl=> Paso 3 NO => Paso 4
e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del
proceso).
e Paso 4 (Secretaria Académicas): Elabora genera el documento de tercio superior y envia confirmacion al
estudiante.

o Paso 6 (Estudiante): Recibe el documento del tercio superior solicitada (fin del proceso).
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Descripcion
Este proceso permite al

PROCESO DE TRAMITE DE SILABO VISADO POR UNIDAD DIDACTICA

Requisitos
- Solicitud de tramite

Costos

El costo de

Duracién

Formatos/Formularios
Formulario  Unico  de

Arearesponsable
Secretaria Académica

estudiante solicitar los | virtual. emisién de cada rsees Itlgzoczmara dg: Tramite (FUT).
silabos por unidad | - No debe presentar documento se tré u't |
didactica. deudas con el instituto. establece en el | @M€ a
- Recibo de pago. Tarifario estudiante en un
Administrativo. plazo de 10 dias
habiles desde la
fecha en que
presentd
correctamente la
solicitud.
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITE DE SILABO POR UNIDAD DIDACTICA
Solicitud
wvirtual
E ‘ Recibe Silabo
INICIO Visado solicitada
Estudiante salicita Silabo
Visado por UD.

TESORERIA

Tarea 1

Revisién de
Reauisitos

PROCESO DE TRAMITE DE SILABO VISADO POR UNIDAD DIDACTICA

SECRETARIQ ACADEMICO

observaciones

&Regisllar

=
@ Comunica observaciones .
N al estudiante
Salicitud con Salicitud

rechazada

o) Genera el Silabo

solicitud

O
Selicitud sin
observaciones

Registro de
Atencion de
Sclicitudes

Visado solicitada

Registro de
Atencion de
Solicitudes

=

_J

Y Envia Silabo
@ﬁ‘ Visde

’,:L.\Reg\slra
solicitud
atendida

FIN

Descripcién de actividades paso a paso

[}
institucional.
[ ]
requisitos”.
[ ]
proceso).
[}
estudiante.
[ ]

¢ Solicitud con observaciones?

Sl=> Paso 3

NO => Paso

4

Paso 6 (Estudiante): Recibe los silabos por unidad didactica solicitados (fin del proceso).

Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de los silabos por unidad didactica mediante la plataforma

Paso 2 (Administracién/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva al proceso de “Revision de

Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del

Paso 4 (Secretaria Académicas): Elabora y genera los silabos por unidad didactica y envia confirmacion al
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Descripcion

PROCESO DE TRAMITE DE DUPLICADO DE CARNE DE MEDIO PASAJE

Requisitos

Costos

Duracién

Formatos/Formularios Arearesponsable

Este proceso permite al | - Solicitud de tramite El costo de emision Se informara el Formulario Unico de Tramite Secretaria Académica
estudiante solicitar el virtual. de cada documento resultado del (FUT).
duplicado del carné de - No debe presentar se establece en el tramit |
medio pasaje. deudas con el instituto. | Tarifario ramé_e a
- Denuncia policial de | Administrativo. estudiante en un
pérdida o robo plazo de 15 dias
- Recibo de pago. hébiles desde la
fecha en que
presento
correctamente  la
solicitud.
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITE DE DUPLICADO DE CARNE DE MEDIO PASAJE
Requisitos:
1. Mo adeudao con la institucion
2 Recibo de pago Recepciona
w 3. Denuncia policial Recibe duplicado
E l@ de Carné de Medio .
5 | < ST \;(} Pasaje
ﬁ 3 @7 FIN DEL PROCESO
£ B
=}
E Solicita duplicado de
= Carné de Medio
g PFasaje
i
=z
0
S
- <
a = Z=Coordina con el
o E » estudiante el recojo
a 3 del Camé dg Medic
g = Ggiida el paga y TEE
5 deriva A
2
o
d
(=]
w
E
g < Solicitud rechazada
o
= = Revisa los gumunlcacl ones
g "E documentos O—) observaciones al 4’0
o 5 solicitados = estudiante
g4 |
¥ | =
] b
£ |4
= _ Gestiona an la Presenta mediante
P
E :Q—) plataforma del . LLEED B i
g N MINEDU el camné de panua e IED e
] medio pasaje carné de Medio

Solicitud sin
observaciones

Descripcién de actividades paso a paso
e Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de carné de medio pasaje mediante la plataforma institucional.
e Paso 2 (Administracidén/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva al proceso de “Revision de

requisitos”.
¢, Solicitud con observaciones?
SI=> Paso 3 NO => Paso 4
e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del
proceso).

e Paso 4 (Secretaria Académicas): Solicita mediante la plataforma institucional del Ministerio de Educacion, el
carné de medio pasaje.
Paso 5 (Ministerio de Educacion): Hace entrega del carné de medio pasaje a la institucion

e Paso 6 (Secretaria Académica): Recepciona y comunica al estudiante.
Paso 7 (Estudiante): Recibe el duplicado de carné de medio pasaje solicitado (fin del proceso).
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PROCESO DE TRAMITE DE CARTA DE PRESENTACION

Descripcion Requisitos \ Costos \ Duracién Formatos/Formularios Arearesponsable
Este proceso permite al - Solicitud de tramite El costo de emision Formulario Unico de Tramite | Secretaria Académica

Se informara el

estudiante solicitar la carta | virtual. de cada (FUT).
de presentacion. - No debe presentar documento se | resultado del
deudas con el instituto. establece en el | trémite al
- Recibo de pago. Tarifario estudiante enun
Administrativo. plazo de 7 dias

habiles desde la
fecha en que
presento
correctamente la
solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITE DE CARTA DE PRESENTACION

TESORERIA

O comunica

A, observaciones al Registro de
estudiante. Atencién de

Solicitud cor Solicitud Solicitudes

rechazad:

aaaaaaaaa

SECRETARIA ACADEMICA

Revisidn de
Requisitos.

8, Deriva al

Birector del
Programa de
Estudios

“Registrar
solicitud

O

PROCESO DE TRAMITE DE CARTA DE PRESENTACION

Solicitud sin
ebservaciones

DIRECTOR DE PROGRAMA DE ESTUDIOS

Descripcién de actividades paso a paso

Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de carta de presentacion mediante la plataforma institucional.
e Paso 2 (Administracion/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva al proceso de “Revision de
requisitos”.
¢ Solicitud con observaciones?
Sl=> Paso 3 NO => Paso 4
Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del proceso).
Paso 4 (Director de Programa de Estudios/Secretaria Académica): Elabora genera la carta de presentacion y
envia confirmacion al estudiante.
e Paso 6 (Estudiante): Recibe la carta de presentacion solicitada (fin del proceso).
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Descripcion
La  evaluacion de
Subsanacion es para
aquellos  estudiantes
que solicitan traslado
externo y para las
unidades didacticas
extracurriculares.

PROCESO DE TRAMITE EVALUACION DE SUBSANACION

Requisitos
- Solicitud de tramite
virtual.
- No debe presentar
deudas con el instituto.
- Recibo de pago

Costos
El costo de emision
de cada documento
se establece en el
Tarifario
Administrativo.

Duracién

Se informarda el
resultado del
tramite al

estudiante en un
plazo de 5 dias
habiles desde la
fecha en que
presenté

correctamente  la
solicitud.

Formatos/Formularios
Formulario Unico de Tramite
(FUT).

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITE EVALUACION DE SUBSANACION

Arearesponsable
Secretaria Académica

Solicitud
wvirtual

ESTUDIANTE

INICIO
Estudiante solicita

Evaluacion de
Subsanacion

El estudiante
puede verificar

la nota mediante
Ia plataforma

FIN

=

TESORERIA

Revision de
Reauisitos

PRCOESO DE DE TRAMITE DE EVALUACION DE SUBSANACION

SECRETARIA ACADEMICA

observaciones

"o“kegis(rar

=
@ Comunica obsetvaciones .
Nt al estudiante
Solicitud con Solicitud

rechazada

solicitud

O

Solicitud sin
observaciones

Reégl-'?de
Atencion de
Solicitudes

Registra |a nota
en la plataforma
institucional
%ﬁera una relacién de los )
estudiantes al examen de @
Subsanacion
’,O‘.\Reg\slra
Registro de 2?2:37'41 .
Atencion de
Salicitudes T FIN

Descripcién de actividades paso a paso

requisitos”.

proceso).

¢ Solicitud con observaciones?
NO => Paso 4

Sl=> Paso 3

e Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud del examen de subsanacién mediante la plataforma institucional.
Paso 2 (Administracion/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva al proceso de “Revision de

e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del

Paso 4 (Secretaria Académica): Comunica el cronograma de la fecha de evaluacién al estudiante.

Paso 5 (Secretaria Académica): Toma el examen y remite a los docentes para la revision de los examenes.
Paso 6 (Secretaria Académica): Registra la nota mediante la plataforma institucional y del MINEDU.

Paso 7 (Estudiante): Verifica mediante plataforma institucional la nota (fin del proceso).
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Descripcion
Este proceso permite al
estudiante solicitar la
evaluacion de
recuperacion, cuando
tienen de promedio
entre 10 y 12 en una
unidad didéactica en un
periodo académico.

PROCESO DE TRAMITE DE EVALUACION DE RECUPERACION

Requisitos
- Solicitud de tramite
virtual.
- No debe presentar
deudas con el instituto.
- Recibo de pago.

Formatos/Formularios
Formulario Unico de Tramite
(FUT).

Costos
El costo de emisién
de cada documento
se establece en el
Tarifario
Administrativo.

Duracion \

Se informara el
resultado del
tramite al
estudiante en un
plazo de 5 dias
habiles desde la

fecha en que
presenté
correctamente  la
solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITE DE EVALUACION DE RECUPERACION

Arearesponsable
Secretaria Académica

Solicitud
wirtual

ESTUDIANTE

INICIO
Estudiante solicita

Evaluacion de
Rec

€l estudiante
puede verificar
la nota mediante
Ia plataforma

FIN

TESORERIA

¥
validar paga y
derivar

PROCESO DE TRAMITE DE EVALUACION DE RECUPERACION

SECRETARIA ACADEMICA

Revision de
Requisitos

Solicitud con
observaciones

Solicitud sin
observaciones

7 Comunica ohservaciones
al estudiante

Registra |a nota
enla plataforma
institucional y
en ¢l sistema

Solicitud
rechazada

(6]

Genera una relacion de los
estudiantes a evaluar

&Reg(s(rar
solicitud

%Reg\slra
salicitud
atendida

Registro de
Atencion de
Selicitudes

Registro de
Atencion de
Solicitudes T EIN

—

Descripcién de actividades paso a paso

e Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud del examen de recuperacion mediante la plataforma institucional.
e Paso 2 (Administracion/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva al proceso de “Revision de

requisitos”.

¢ Solicitud con observaciones?
Sl=> Paso 3 NO => Paso 4

e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del

proceso).

Paso 4 (Secretaria Académica): Comunica el cronograma de la fecha de evaluacion al estudiante.

Paso 5 (Secretaria Académica): Toma el examen y remite a los docentes para la revisién de los examenes.
Paso 6 (Secretaria Académica): Registra la nota mediante la plataforma institucional y del MINEDU.

Paso 7 (Estudiante): Verifica mediante plataforma institucional la nota (fin del proceso).
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PROCESO DE TRAMITE DE EVALUACION EXTRAORDINARIA

Descripcion Requisitos \ Costos Duracién Formatos/Formularios Arearesponsable

Este proceso permite al | - Solicitud de tramite El costo de inf 4 el Formulario Unico de | Secretaria Académica
; i irtual emisién de cada Se informara e Tramite (FUT)
estudiante  solicitar la | Virual resultado del :
- - No debe presentar documento se P
evaluacion A tramite al
P deudas con el instituto. establece en el )
extraordinaria, cuando el | "o ot o Tarifario estudiante en un
estudiante tiene pago. P : plazo de 5 dias
] . Administrativo. -
pendiente 1 6 2 UD para habiles desde la
culminar el plan de fecha en que
estudios. presento
correctamente la
solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITE DE EVALUACION EXTRAORDINARIA

Solicitud
wirtual

ESTUDIANTE

INICIO
Estudiante solicita

Evaluacion de
Extraordinaria

y
Valida el pagoy
deriva

£l estudiante
puede verificar
Ia nota mediante
Ia plataforma

FIN

TESORERIA

= Registra la nota en
I's Comunica observaciones la plataforma
Salicitud con Solicitud MINEDU

Revisién de observaciones rechazada

Requisitos

PROCESO DE TRAMITE DE EVALUACION EXTRAORDINARIA

3 s
H .
Publica Ia fech
H O—| v Pagisrar Geners una relacion e los @)
E = evaluacisn solicitud estudiantes a evaluar
E Salicitud sin
§ observaciones .
ﬁ == 1
:.‘Q}Regislra
ey . solicitud .

Registro de Registro de tendida

Atencion de Atencion de

Solicitudes Surh_cm.i_dres ; FIN

—

Descripcién de actividades paso a paso
e Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de la evaluacion extraordinaria mediante la plataforma institucional.
e Paso 2 (Administracidén/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva al proceso de “Revision de

requisitos”.
¢ Solicitud con observaciones?
SI=> Paso 3 NO => Paso 4
e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del
proceso).

Paso 4 (Secretaria Académica): Comunica el cronograma de la fecha de evaluacién al estudiante.

Paso 5 (Secretaria Académica): Toma el examen y remite a los docentes para la revision de los examenes.
Paso 6 (Secretaria Académica): Registra la nota mediante la plataforma institucional y del MINEDU.

Paso 7 (Estudiante): Verifica mediante plataforma institucional la nota (fin del proceso).
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PROCESO DE TRAMITE DE EVALUACION DE EXCEPCIONAL

Descripcion Requisitos \ Costos Duracién Formatos/Formularios Arearesponsable

Este proceso es para | - Solicitud de tramite El costo de . ) Formulario Unico de Tramite | Secretaria Académica
. h Se informard el
aquellos estudiante que | virtual. emision de cada resultado del (FUT).
por motivos de salud o | - No debe presentar documento se tramit |
fallecimiento de un | deudas con el instituto. establece en el ramé_e a
familiar directo pueden | - Recibo de pago Tarifario estudiante en un
solicitar la  evaluacién Administrativo. plazo de S dias
excepcional. habiles desde la
fecha en que
presenté
correctamente la
solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITE DE EVALUACION EXCEPCIONAL

Solicitud
virtual

ESTUDIANTE

£l estudiante
puede verificar
INICIO la nota mediante
Estudiante solicita Ia plataforma
3 FIN

Evaluacién de excepcional

¥
Valida el pago y
deriva

TESORERIA

= Registra la nota en

@ Comunica observaciones . in::‘::::“:’;;‘in
E dlesmetiis el sistema del
- - MINEDU
Salicitud con Solicitud
Revision de observaciones rechazada

Reauisitos

PROCESO DE TRAMITE DE EVALUACION EXCEPCIONAL

(€]

Genera una relacion de los
estudiantes a evaluar

Publica la fecha
y hora de la
evaluacién

O

Solicitud sin
observaciones

=
©

&Regis(ra.
solicitud

1 & Registra

Ff,

SECRETARIA ACADEMICA

Registra de Registro de :‘:2:'(;:‘:1 .
Atencion de Atencion de
Solicitudes Solicitudes ; FIN

-

Descripcién de actividades paso a paso
e Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de la evaluacién excepcional mediante la plataforma institucional.
e Paso 2 (Administracion/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva al proceso de “Revision de

requisitos”.
¢ Solicitud con observaciones?
Sl=> Paso 3 NO => Paso 4
e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del
proceso).

Paso 4 (Secretaria Académica): Comunica el cronograma de la fecha de evaluacién al estudiante.

Paso 5 (Secretaria Académica): Toma el examen y remite a los docentes para la revision de los examenes.
Paso 6 (Secretaria Académica): Registra la nota mediante la plataforma institucional y del MINEDU.

Paso 7 (Estudiante): Verifica mediante plataforma institucional la nota (fin del proceso).

37



Descripcion
Este proceso permite al

estudiante  solicitar los | virtual. de cada
cuadernillos de | - No debe presentar documento se
experiencias formativas en | deudas con el instituto. establece en el
situaciones reales de | - Recibo de pago. Tarifario

- Solicitud de tramite

PROCESO DE TRAMITE DE CUADERNILLOS POR MODULO DE EFSRT

\ Costos \
El costo de emision

Requisitos

Duracién

Se informara el
resultado del
tramite al

estudiante en un

Formatos/Formularios
Solicitud de tramite virtual

Arearesponsable
Secretaria Académica

trabajo. Administrativo. plazo de 6 dias
habiles desde la
fecha en que
presenté
correctamente la
solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITE DE CUADERNILLOS POR MODULO DE EFSRT

Solicitud
virtual

ESTUDIANTE

INICIO
Estudiante solicita

Cuadernillos por Madul
de EFSRT

¥
Valida el paga y
deriva

Recibe el
Cuadernilla por
Madulo de la
EFSRT salicitada

TESORERIA

Envia el
Cuadernillo por
Médulo de la

=
@ Comunica observaciones .
N al estudiante
Salicitud con Saolicitud

PROCESO DE TRAMITE DE CUADERNILLOS POR MODULO DE EFSRT

EFSRT
Revision de observaciones rechazada
Requisitos
: 65
Z "
H y Sy, s | GFhera EI Cuadernillo P
3 solicitud por Médulo de la @)
-4 EFSRT solicitada
g Solicitud sin
g observaciones
5 s
&
@ =
’ 1 ’.Q\Reglslra
istro d i solicitud .
Registro de :29'5"" dd“ atendida
Atencion de tencion de
Solicitudes Salicitudes T FIN

=

. B

Descripcién de actividades paso a paso

e Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud los cuadernillos de las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo mediante la plataforma institucional.

e Paso 2 (Administracion/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva al proceso de “Revision de
requisitos”.

¢ Solicitud con observaciones?
Sl=> Paso 3 NO => Paso 4

e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del proceso).
Paso 4 (Secretaria Académica): Genera los cuadernillos de experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo y envia confirmacion al estudiante.

o Paso 6 (Estudiante): Recibe los cuadernillos de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
solicitada (fin del proceso).
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PROCESO DE TRAMITE DE APROBACION DEL TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

Formatos/Formular
ios
Formulario Unico de | Secretaria Académica

Descripcion Requisitos Costos Duracion Arearesponsable

Este proceso permite al | - Solicitud de tramite El costo de Se informara el resultado

estudiante  solicitar la | virtual. emision de P : Tramite (FUT)
aprobacion del tema del | - No debe presentar cada del ramite al ESt,u dlarlte_ en
trabajo de aplicacion | deudas con el instituto. documento se | Un Plazode 12 dias habiles
profesional. - Propuesta del tema de | establece en el | desde la fecha en que
aplicacion profesional. Tarifario presento correctamente la
- Recibo de pago. Administrativo. | Solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITE DE APROBACION DEL TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

TESORERIA

INICIO
Estudiante solicita
aprobar bajo

Deriva solicitud
3 Secretaria
Académica

SECRETARIA ACADEMICA

Bokva el documento o
Director de Programa

PROCESO DE TRAMITE DE APROBACION DEL TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

DIRECTOR DE PROGRAMA DE ESTUDIOS

Descripcién de actividades paso a paso
e Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de la aprobacion de tema del trabajo de aplicacion profesional mediante
la plataforma institucional.
e Paso 2 (Administracion/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva al proceso de “Revisién de

requisitos”.
¢ Solicitud con observaciones?
SI=> Paso 3 NO => Paso 4
e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del
proceso).

e Paso 4 (Secretaria Académica/Director de Programa de Estudios): Recepciona y deriva para la respuesta
Paso 5 (Director de Programa de Estudios/Secretaria Académica): Recepciona respuesta y envia
confirmacion al estudiante.

e Paso 5 (Estudiante): Recibe oficio de respuesta solicitada (fin del proceso).
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Descripcion
Este proceso permit
estudiante solicitar
guia de titulacion.

PROCESO DE TRAMITE DE GUIA DE TITULACION

Requisitos
- Solicitud de tramite
virtual.
- No debe presentar
deudas con el instituto.
- Recibo de pago.

e al
la

Costos
El costo de emision
de cada documento
se establece en el
Tarifario
Administrativo.

\ Duracion

Se informara el
resultado del tramite
al estudiante en un
plazo de 5 dias

habiles desde Ila
fecha en que
presento
correctamente la
solicitud.

Formatos/Formularios
Formulario  Unico  de
Tramite (FUT).

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITE DE GUIA DE TITULACION

Arearesponsable
Secretaria Académica

Solicitud
wirtual

ESTUDIANTE

Estudiante solicita
Guia de Titulacion

Recibe Guia de
Titulacién
solicitada

3 FIN

TESORERIA

=)

,

PROCESO DE TRAMITE DE GUIA DE TITULACION

SECRETARIO ACADEMICO

Revisién de
Requisitos

observaciones

“Registrar

=
@ Comunica observaciones .
s al estudiante
Saolicitud con Solicitud

rechazada

| Genera la Guia de

O
Selicitud sin
observaciones

solicitud

Reg;tr; de
Atencion de
Solicitudes

Titulacién solicitada

Registro de
Atencion de
Solicitudes

N Envia Gula de
Titulacion

{‘.‘E\Reg\slra
solicitud
atendida

FIN

Descripcién de actividades paso a paso

[ ]
[ ]
requisitos”.
[ ]
proceso).
[}
[ ]

¢ Solicitud con observaciones?

Sl=> Paso 3

NO => Paso

4

Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud de guia de titulacibn mediante la plataforma institucional.
Paso 2 (Administracién/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva al proceso de “Revision de

Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del

Paso 4 (Secretaria Académica): Genera la guia de titulacion y envia confirmacion al estudiante.
Paso 6 (Estudiante): Recibe la guia de titulacién solicitada (fin del proceso).
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PROCESO DE EMISION DEL GRADO BACHILLER TECNICO

Descripcién Requisitos Costos Duracién \Formatos/FormuIarios Arearesponsable
El grado académico de | - Solicitud de tramite virtual. | EI costo de Se Formulario  Unico  de | Secretaria Académica

informara

bachiller técnico es el | - No debe presentar deudas con el | emisién de cada | Itad Tramite (FUT).
reconocimiento instituto. documento se | & ~ resuttado
académico otorgado por | - Aprobacion de un programa de | establece en el del tramite al
el instituto a los | estudios Tarifario estudiante en
egresados al  haber | - Acreditacién del conocimiento | Administrativo. un  plazo
culminado un programa | del idioma inglés en nivel B1. méaximo de 60
de estudios licenciado en | -Haber presentado las dias  habiles
el marco de la Ley N° | Experiencias Formativas en desde la fecha
30512 de manera | Situaciones Reales de Trabajo. en que
satisfactoria, -Copia de DNI o carné de presento
correspondiente al nivel | extranjeria legalizado. correctamente
formativo profesional | - 2 fotografias tamafio pasaporte la solicitud.
técnico. con fondo blanco y papel mate (5

cm alto y 4 cm ancho).

- Haber presentado los
cuadernillos de las experiencias
formativas en situaciones reales

de trabajo.

- Constancia de no adeudo
econdémico.

- Certificado de estudios del
instituto.

- Recibo de pago.
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE EMISION DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO

EGRESADO

FIN DEL PROCESO

Valida el pago y deriva

TESORERiA

Conforme

PROCESO DE EMISION DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO

icta megiante o sistema
Elabora el dipioma del del MIENDU el registro y
grado de Bachillr Técnico codificacion del grado del
Bahiller Técnico

SECRETARIA ACADEMICA

Solicitud rechazada

Descripcién de actividades paso a paso
e Paso 1 (Egresado): Realizar solicitud del grado de bachiller técnico y enviar a tesoreria.
Paso 2 (Administracién): Valida pago y deriva para revision de los requisitos del egresado.
e Paso 3 (Secretaria Académica): Revisa requisitos
¢, Es conforme?
SI=> Paso 6 NO => Paso 5
e Paso 4 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al egresado y solicitud rechazada (fin del
proceso).
e Paso 5 (Secretaria Académica): Elabora expediente del grado de bachiller técnico.
Paso 6 (Secretaria Académica): Gestiona tramite del grado de bachiller técnico con el MINEDU.
e Paso 7 (Secretaria Académica): Elabora la Resolucion Directoral del grado de bachiller y coordina con el
egresado envio de documento.
e Paso 8 (Egresado): Coordina con el egresado el recojo del grado de bachiller técnico.
e Paso 9 (Egresado): Recibe el grado de bachiller técnico (fin del proceso).
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PROCESO DE EMISION DEL TITULO TECNICO SIN SUSTENTACION

Descripcion Requisitos Costos \ Duracién Formatos/Formularios = Area responsable
Este proceso permite | - Culminar el El costo de emision Formulario  Unico  de | Secretaria Académica

obtener al estudiante el | programa de estudios | de emision del Titulo Se mformara' _el Tramite (FUT).
titulo técnico en cocina. | de nivel formativo. profesional se resultadq del tramite
- No debe presentar encuentra al estudiante en un
deudas con el instituto. | establecido en el | Plazo maximo de 60
-Copia de DNI o carné | Tarifario dias calendario
de extranjeria Administrativo. desde la fecha en
legalizada. que
- Haber presentado presenta/cumple
las Experiencias correctamente  los
Formativas en requisitos.
Situaciones Reales de
Trabajo.

- 2 fotografias tamafio
pasaporte con fondo
blanco )5 cm altoy 4
cm ancho)

- Constancia de no
adeudo econémico.
Constancia de
egresado.

- Certificado de
estudios del instituto.
- Recibo de pago.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE EMISION DEL TITULO TECNICO SIN SUSTENTACION

= Recepciona
== Envia
E @ documentos lwa“ﬁnes .@‘\. Recibe Titulo
solicitados \ & .

E & | con el egresado \7\ técnico
E 32 Solicita Titulo de FIN DEL PROCESO
E Técnico
&
2
v
=
I
8 =
= = *coordina con _el
(=] [~ y egresado el recojo de
= E 63‘ Titulo téenice
=] lida el pago y

i deriva S
B - \
F
w
(=]
=
2
Z -
= 5 Elabora la Resolucion
i v Directoral de Titulo
w = NO técnico
(=] il
[=] [=]
] <<
g - r r
& = Revisa las | Elabora (ﬁ‘ ) Gestiona tramite de
a = » iente de abora Titulo de Titulo de técnico con

E solicitados titulacian Tecrico MINEDU

g scortorma?

vy

Descripcién de actividades paso a paso

e Paso 1 (Egresado): Realizar solicitud de titulo técnico y enviar a tesoreria.
e Paso 2 (Administracién): Valida pago y deriva para revision de los requisitos del egresado.
e Paso 3 (Secretaria Académica): Revisa requisitos
¢ Es conforme?
SI=> Paso 6 NO => Paso 5
e Paso 4 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al egresado y solicitud rechazada (fin del
proceso).
e Paso 5 (Secretaria Académica): Elabora el expediente del titulo técnico.
Paso 6 (Secretaria Académica): Gestiona tramite del titulo técnico con el MINEDU.
e Paso 7 (Secretaria Académica): Elabora la Resolucion Directoral y coordina con el egresado envio de
documento.
Paso 8 (egresado): Coordina con el egresado el recojo del titulo técnico (fin del proceso).
e Paso 9 (egresado): Recibe titulo técnico (fin del proceso).
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Descripcion

el titulo técnico en
cocina.

Este proceso permite
obtener al estudiante

PROCESO DE EMISION DEL TITULO TECNICO CON SUSTENTACION

Requisitos
- Culminar el programa de
estudios de nivel
formativo.
- No debe presentar deudas
con el instituto Nuevo
Pachacutec.
-Copia de DNI o carné de
extranjeria legalizada.
- Haber presentado las
Experiencias Formativas
en Situaciones Reales de
Trabajo.
- 2 fotografias tamafio
pasaporte con fondo
blanco )5 cm altoy 4 cm
ancho)
- Constancia de no
adeudo econémico.
Constancia de egresado.
- Certificado de estudios
del instituto.
- Recibo de pago.

| Costos
El  costo
emision de
emision del
Titulo profesional
se encuentra
establecido en el
Tarifario
Administrativo.

de

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE E

Duracién

Se informara el
resultado del
tramite al
estudiante en un
plazo méaximo de
60 dias habiles
desde la fecha en
que
presenta/cumple
correctamente los
requisitos.

ISION DEL TITULO TECNICO CON SUSTENTACION |

Formatos/Formularios |
Formulario Unico de Tramite
(FUT).

Arearesponsable
Secretaria Académica

Recepciona
= Envia
8 ®& T eeat Levanta ©)
= 3 solicitados =t W=
R} ] con el egresado Y
L=}
= 2 Solicita Titulo de FIN DEL PROCESO
= Ecnico
=
wy
=
vy
=
(=]
(=)
S =
= < =caordina con el
=] B r egresado el recojo de
- = Titulo técnico
9 2 @ida el pago y 7
3 ] deriva
E =
=
—
o
a
=
=]
2 5 Elabora la Resolucién
E J MO Directaral de Titula
b = técnico
o |3
g | ,
4 = r b4
=] = Revisa las | Elabora Si § Gestiona tramite de
g e tor > e de »> abora Titulo de Titulo de técnico con
E solicitados titulacian Técnico MINEDU
] iConforme?
b
v

Descripcién de actividades paso a paso

e Paso 1 (Egresado): Realizar solicitud de titulo técnico y enviar a tesoreria.

Paso 2 (Administracién): Valida pago y deriva para revision de los requisitos del egresado.
e Paso 3 (Secretaria Académica): Revisa requisitos
¢, Es conforme?
NO => Paso 5

e Paso 4 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al egresado y solicitud rechazada (fin del

proceso).

S|=> Paso 6

e Paso 5 (Secretaria Académica): Elabora el expediente del titulo técnico.
Paso 6 (Secretaria Académica): Gestiona tramite del titulo técnico con el MINEDU.

e Paso 7 (Secretaria Académica): Elabora la Resolucién Directoral y coordina con el egresado envio de

documento.
Paso 8 (Egresado): Coordina con el egresado el recojo del titulo técnico (fin del proceso).
e Paso 9 (Egresado): Recibe titulo técnico (fin del proceso).
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PROCESO DE EMISION DEL TITULO PROFESIONAL TECNICO

Descripcion Requisitos Costos Duracién Formatos/Formularios Arearesponsable

Este proceso permite El costo de Se informara el Formulario Unico de Tramite | Secretaria Académica
obtener al estudiante el | - Culminar el programa de emision de (FUT).
titulo de  profesional | estudios de nivel formativo. emision del re§ u[tado del
técnico. - No debe presentar deudas Titulo tramlt_e al
con el instituto. profesional se | €Studiante en un
-Copia de DNI o carné de encuentra plazo maximo de
extranjeria legalizada establecido en | 60 dias habiles
- 2 fotografias tamario el Tarifario | desde la fecha en
pasaporte con fondo blanco | Administrativo. que
)5 cm alto y 4 cm ancho) presenta/cumple
- Acreditacion del correctamente los
conocimiento del idioma requisitos.

inglés en el nivel B1 para
las carreras profesionales
no licenciadas.

- Constancia de no adeudo
econémico.

Constancia de egresado.

- Certificado de estudios del
instituto.

- Haber presentado los
cuadernillos de las
Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de
Trabajo.

- Recibo de pago.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE EMISION DEL TITULO PROFESIONAL TECNICO

Recepcicna
= Envia
= solicitados SO N
con el egresado F
Salicita Titulo de
S=Coordina con el
egresada el recojo de
- Titulo profesional
G e
fida el page y y
deriva

Profesional Técnico
NO

EGRESADO

FIN DEL PROCESO

TESORERIA

PROCESO DE EMISION DE TiTULO PROFESIONAL TECNICO

I Elabora
i de

titulacian

r
E @
et s lalvora Titulo de
solicitados Profesicnal Técnico

Descripcién de actividades paso a paso

jConforme?

SECRETARIA ACADEMICA

e Paso 1 (Egresado): Realizar solicitud de titulo de profesional técnico y enviar a tesoreria.
e Paso 2 (Administracién): Valida pago y deriva para revision de los requisitos del egresado.
e Paso 3 (Secretaria Académica): Revisa requisitos
¢ Es conforme?
SI=> Paso 5 NO => Paso 4
e Paso 4 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al egresado y solicitud rechazada (fin del
proceso).
e Paso 5 (Secretaria Académica): Elabora el expediente del titulo profesional técnico.
e Paso 6 (Secretaria Académica): Gestiona tramite del titulo profesional técnico con el MINEDU.
e Paso 7 (Secretaria Académica): Elabora la Resolucion Directoral y coordina con el egresado envio de
documento.
e Paso 8 (Egresado): Coordina con el egresado el recojo del titulo profesional técnico (fin del proceso).
e Paso 9 (Egresado): Recibe titulo profesional técnico (fin del proceso)
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PROCESO DE TRAMITE DE DUPLICADO DE CERTIFICADO MODULAR

Descripcion Requisitos \ Costos \ Duracién Formatos/Formularios Arearesponsable

Este proceso permite al | - Solicitud de tramite El costo de Se informara el Formulario Unico de Tramite | Secretaria Académica
estudiante  solicitar el | virtual. emision de cada (FUT).
duplicado del certificado | - No debe presentar documento se re:su[tado del
modular. deudas con el instituto. establece en el tramltg al
- Dos fotografias tamafio Tarifario estudiante en un
pasaporte de fondo blanco | administrativo. plazo de 7 dias
con vestimenta formal (5 habiles desde la
cm alto y 4 cm de ancho. fecha en que
- Recibo de pago. presento
correctamente  la
solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITE DE DUPLICADO DE CERTIFICADO MODULAR

Solicitud de tramite

wirtual
Adjuntar las requisitos
R para optar por el
S Certificaco Modular

Recepciona
.— Recibe el duplicado del I

Certificade Modular
solicitada

ESTUDIANTE

@

INICIO

Estudiante solicita
FIM DEL PROCESO
duplicado de Certificada

Modular
r
Valida pago y
deriva

TESORERIA

Conforme
4 ,3\ [% 0 Coardina con el
2 . s borz el duplicado A d
@ o] Valida y revisa » 3 certificada Madular del estudiante el recojo
\ /‘ requisitos N del duplicado del
. T Certificado Modular
Recepciona

Comunica observaciones
al estudiante

PROCESO DE TRAMITE DE DUPLICADO DE CERTIFICADO MODULAR

SECRETARIA ACADEMICA

Solicitud rechazada

Descripcién de actividades paso a paso

e Paso 1 (Estudiante): Realiza solicitud del duplicado del certificado de modular mediante la plataforma
institucional.
e Paso 2 (Administracion/Secretaria Académica): Valida el pago y deriva al proceso de “Revision de
requisitos”.
¢ Solicitud con observaciones?
SI=> Paso 3 NO => Paso 4
e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del proceso).
e Paso 4 (Secretaria Académicas): Elabora y genera el duplicado del certificado modular y envia confirmacion al
estudiante.
e Paso 6 (Estudiante): Recibe el duplicado del certificado modular solicitado (fin del proceso).
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Descripcion
El trAdmite de duplicado es

deterioro, pérdida o robo.

PROCESO DE EMISION DE DUPLICADO DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO

Requisitos
- Solicitud de tramite virtual.

- Recibo de pago.

Costos \
El costo de emision

Administrativo.

Duracién

Se informara el

realizado a solicitud del - 2 fotografias tamafio | de cada | < itado del | (FYD:
estudiante o egresado y pasaporte con fondo | documento se .

. tramite al
permite recuperar el blanco y papel mate (5 cm | establece en el estudiante en un
documento por motivos de | alto y 4 cm ancho). Tarifario

plazo méximo de

Arearesponsable
Secretaria Académica

Formatos/Formularios
Formulario Unico de Tramite

60 dias habiles
desde la fecha en
que presenté
correctamente la
solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE EMISION DE DUPLICADO DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO

EGRESADO

FIN DEL PROCESO

TESORERIA

Elabora el diploma del
duplicado del grado de
Bachiller Técnica

PROCESO DE EMISION DE DUPLICADO DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO

SECRETARIA ACADEMICA
E
1

Descripcién de actividades paso a paso
e Paso 1 (Egresado): Realiza solicitud de duplicado de bachiller técnico y envia a tesoreria.
Paso 2 (Administracién): Valida el pago y deriva para revision de los requisitos del egresado.
e Paso 3 (Secretaria Académica): Valida y revisa requisitos
¢ Es conforme?
SI=>Paso 5 NO => Paso 4
Paso 4 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al egresado y solicitud rechazada (fin del proceso).
Paso 5 (Secretaria Académica): Elabora expediente del duplicado del grado de bachiller técnico.
Paso 7 (Secretaria Académica): Gestiona tramite del duplicado del grado de bachiller a MINEDU.
Paso 8 (Secretaria Académica): Elabora el duplicado del grado de bachiller y coordina con el egresado envio
de documento.
e Paso 9 (Egresado): Recibe el duplicado del grado de bachiller (fin del proceso).
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PROCESO DE EMISIOM DE DUPLICADO DEL TITULO PROFESIONAL TECNICO Y/O TECNICO

Descripcion Requisitos \ Costos \ Duracién Formatos/Formularios Arearesponsable
El tramite de duplicado es | - Solicitud de tramite | El costo de Se informara el Formulario Unico de Tramite | Secretaria Académica
realizado a solicitud del | virtual. emision del Titulo resultado del (FUT).
estudiante o egresado y | - 2 fotografias tamafio profesional se tréamit |
permite  recuperar el | pasaporte con fondo encuentra ramie a
documento por motivos de | blanco )5 cm altoy 4 cm | establecido en el estudiante en un
deterioro, pérdida o robo. | ancho). Tarifario plazo maximo de
- Recibo de pago. Administrativo. 60 dias habiles
desde la fecha en
que
presenta/cumple
correctamente los
requisitos.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE EMISION DE DUPLICADO DEL TiTULO PROFESIONAL TECNICO Y/O TECNICO

o
g
E Recepciona
=
] = Envia i i
= /f_ Recibe duplicado
- g @:ﬁ) documentos B Envia de Titulo
o w solicitados. documentos = profesional técnico
o e solicitados :
Z 9 solicita duplicado de FIN DEL PROCESO
.E Titule de Profesional
- Técnica
-
<
=
=]
n
[ve)
'S
2
a < =Caoordina con el
o -4 egresado el recojo de
5 | & 4 duplicade de Titulo
= a ()‘? profesional técnico
= g Tida el pago y r
z = deriva
o
o
8
=
% iConfarme? Elabora la Reselucian
=1 ﬁ Directaral de duplicade de
w E Titula profesional técnica
g ‘a Solicit B
alicita
of walida v revisa ora el duplicade
g 5 d‘““’l‘“',“"“s |o; re:uisims . 'l'|lu|c|PdE Gestiona tramite de duplicado
g < pars el tramite e S S de Titulo de profesional
= < técnico con MINEDU
w @
S |&
[=] & Comunica
o observaciones a
9 b i I
g 7 estudiante
E Solicitud rechazada

Descripcién de actividades paso a paso
e Paso 1 (Egresado): Realizar solicitud el duplicado del titulo de profesional técnico y enviar a tesoreria.
Paso 2 (Administracion): Valida pago y deriva para revision de los requisitos del egresado.
e Paso 3 (Secretaria Académica): Revisa requisitos
¢, Es conforme?
SI=> Paso 6 NO => Paso 5
e Paso 4 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al egresado y solicitud rechazada (fin del
proceso).
e Paso 5 (Secretaria Académica): Elabora el expediente del duplicado del titulo profesional técnico.
e Paso 6 (Secretaria Académica): Gestiona tramite del duplicado del titulo profesional técnico con el MINEDU.
e Paso 7 (Secretaria Académica): Elabora la Resolucion Directoral y coordina con el egresado envio de
documento.
e Paso 8 (Egresado): Coordina con el egresado el recojo del duplicado del titulo profesional técnico (fin del
proceso).
e Paso 9 (Egresado): Recibe el duplicado del titulo profesional técnico (fin del proceso).
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Descripcion

PROCESO DE ATENCION EN TOPICO

Requisitos |

Costos

Duracién

Canal de atencion Area responsable

Brindar atencién primaria | El estudiante debe Ninguno La duracion de la | La atencion en el topico — | Psicopedagogiay
de salud de calidad con | presentar un signo o atencion varia | Il Etapa — es de lunes a | Bienestar Estudiantil
eficacia y eficiencia a los | sintoma que solo puede dependiendo la | viernes 8:00 a.m. — 9:30

estudiantes que puedan | ser evaluado por un complejidad de la | p.m.

presentar cuadros de | personal de salud para que urgencia 0 | Sabado de 9:00 a 13:00

forma subita que | pueda actuar de manera emergencia, pm

comprometen su integridad | oportuna. pudiendo durar entre

fisica y/o su vida. 10 minutos como

minimo o pudiendo
extenderse hasta 4
horas.

DIAGRAMA DE FLUJO DEPROCESO DE ATENCION AL TOPICO

INICIO
Estudiante Comunica
necesidad de atencién

ESTUDIANTE

(Requiere de Atencion
Médica?

Evaluacion del
estudiante

5 comunica con &l
Tutor Piscopedagégico

Triaje

Recepciona

Se da de alta al
estudiante

Registro de ocurrencia Registre de ocurrencia

PROCESO DE ATENCION AL TOPICO
RESPONSABLE DE TOPICO

FIN DEL PROCESO

Se comunica con el contacto
de emergencia del

O

FIN DEL PROCESO

estudiante y dirige al
estudiante al Centra de Salud

PSICOPEDAGOGIA ¥
BIENESTAR ESTUDIANTIL

Descripcién de actividades paso a paso

e Paso 1 (Estudiante): Comunica que necesita atencion.
e Paso 2 (Responsable del Topico): Realiza triaje al estudiante.
e Paso 3 (Responsable del Tépico): Evaluacion del estudiante.
¢Requiere atencion medica?
SI=>Paso 5 NO=> Paso 4
e Paso 4 (Responsable del Tépico): Se da de alta al estudiante (fin del proceso).
e Paso 5 (Responsable del Tépico): Se comunica con el Tutor Psicopedagdgico responsable del Programa de
Estudios del estudiante.
e Paso 6 (Tutor Psicopedagdgico): Se comunica con el contacto de emergencia del estudiante y traslada al
estudiante al centro de salud (fin del proceso).
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PROCESO DE ATENCION DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

. . . . Arearesponsable
Descripcién Requisitos Costos Duracién Canal de atencién P

El presente proceso tiene | Estar matriculado en el Sin costo Comité de CIFHS Psicopedagogia y
objetivo brindar atencion | periodo académico. Bienestar Estudiantil.
inmediata y soporte
emocional al estudiante en
caso de hostigamiento y
acoso sexual.

El proceso tiene
como duracién de 10
a 15 dias calendario.

DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

PSICOLOGIA

COMITE D CIFHS

e CIFHS para las
investigaciones

aaaaaaaa

PROCESO DE ATENCION DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL
PSICOPEDAGOGIA Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

Suspende
temporalmente

Se informa al
Director General

FIN DEL PROCESD

DIRECTOR GENERAL

FIN DEL PROCESO FIN DEL PROCESO

Descripcién de actividades paso a paso
e Paso 1 (estudiante): Presenta la denuncia ante un miembro del area de Psicopedagogia y Bienestar Estudiantil.
e Paso 2 (Psicopedagogiay Bienestar Estudiantil): Convoca al Comité CIFHS para iniciar las investigaciones,
deriva al Psic6logo para soporte emocional de la denunciante e informa al Director General.
e Paso 3 (Director General): Recibe informe.
¢El denunciado es un personal administrativo o docente?

Sl=> Paso 4 NO= Paso 5
e Paso 4 (Director General): Se suspende temporalmente mientras dura la investigacion al personal investigado
(paso 8).
e Paso 5 (Director General): ¢ El denunciado es un estudiante?

Sl=> Paso 6 NO= Paso 7

e Paso 7 (Psicopedagogiay Bienestar Estudiantil): Se sugiere a la denunciante realizar una denuncia con la
autoridad competente, se deriva al Psicélogo para un soporte emocional (Fin del proceso)

e Paso 8 (Comité CIFHS)): Emite el informe a Direccidon General, se sugiere una sancion de acuerdo al
reglamento institucional y recomendaciones.

e Paso 9 (Director General): Formaliza el resultado de la investigacion y emite sancién del ser el caso y se
implementa las recomendaciones (Fin del proceso).
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Descripcion

Requisitos

Este proceso permite al | - Solicitud de tramite
estudiante  solicitar el | virtual.
Formulario  Unico  de | - No debe presentar

Tramite (FUT).

deudas con el instituto
Nuevo Pachacutec.

PROCESO DE TRAMITE FUT

Costos
El costo de
emision de cada

documento se
establece en el
Tarifario de los

Procedimientos

Duracién

Se informara el
resultado del
tramite al

estudiante en un
plazo de 3 dias

Formatos/Formularios
Solicitud de tramite virtual

Area responsable

Secretaria Académica

Administrativos. habiles desde la
fecha en que
presento
correctamente la
solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO DE TRAMITE FUT

I3
=
=
=1
2 ol
o Recibe el FUT .
Firn del
proceso
5
2 )
=] - hied Envia mediante
= - *| plataforma institucional
5 § <) al FUT
= 2 iPresenta
" [] observaciones?
o | €
2 =
0 = Recepeional el
8 E tramite
& = Comunica
® observaciones al Anula el tramite
estudiante
Solicitud rechazada
=
= rgitlida el pago y deriva a
3 Secretaria Académica
ﬁ INICIO
-

Descripcién de actividades paso a paso
e Paso 1 (estudiante): Realiza solicitud del Formulario Unico de Tramite mediante la plataforma institucional.
e Paso 2 (Administracion): Valida el pago y deriva al proceso de “Revision de requisitos”.
¢, Solicitud con observaciones?
Sl=> Paso 3 NO => Paso 4
e Paso 3 (Secretaria Académica): Comunica observaciones al estudiante y solicitud rechazada (fin del
proceso).
e Paso 4 (Secretaria Académica): Envia al estudiante mediante la plataforma institucional.
e Paso 5 (estudiante): Recibe el Formulario Unico de Tramite solicitada (fin del proceso).
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Descripcion

PROCESO DE CONSEJERIA PSICOLOGICA

Requisitos Costos

Duracién Canal de atencién

Area
responsable

El proceso de consejeria | - Estar matriculado en el No aplica 45 minutos Teléfono o via WhatsApp y Psicopedagogia y
psicologica tiene como | periodo académico. presencial Bienestar
objetivo brindar soporte Estudiantil
emocional a los

estudiantes del instituto

por parte de especialista
para que se desarrollen de
manera integral y puedan
superar las dificultades o
retos que se puedan dar
dentro de su formacion

profesional.
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE CONSEJERIA PSICOLOGICA

REGISTRO Y PROGRAMACION DE SESION

SESION DE CONSEJERIA PSICOLOGICA

v

Solicita consejeria
psicalogica
mediante formulario

IMICIO

ESTUDIANTE

Se programa si

cita

PROCESO DE CONSEJERIA PSICOLOGICA

PSICOLOGO

- R omoiala ] Reskiza | P Registrar |
_,(O Stk sessan conel »  conesern | Niiforiiaciode > ;O
= estudiante J psicologica | la sesion I No

(Requiere otra sesion? Fin

Descripciéon de actividades paso a paso
Paso 1 (Estudiante): Solicita consejeria psicolégica mediante canales de atencion.
Paso 2 (Psic6logo): Se programa cita y define la fecha y hora.
Paso 3 (Psic6logo): Confirma la sesién con el estudiante.
Paso 4 (Psico6logo): Realiza consejeria psicolégica y registra informacion de la sesion.
¢ Requiere de otra sesion?
Sl=> Paso 2 NO=> Fin del proceso
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PROCESO DE ATENCION AL ESTUDIANTE

Descripcion Requisitos Costos | Duracion | Canal de atencién Area responsable
El presente proceso tiene | - Estar matriculado en | No aplica P L - Correo electronico | Psicopedagogia y Bienestar
- h - . 1 a 2 dias habiles . =
como  objetivo  brindar | el periodo académico. Institucional Estudiantil
atencion integral y - Whatsapp Institucional
personalizada a la poblacién - Presencial
estudiantii  del instituto
Nuevo Pachacutec,

referente a la atencién de
solicitudes de informacion,

orientacion, denuncias,
asesoramiento y tramites
diversos.
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ATENCION AL ESTUDIANTE
B

INICICY
Estudiante comunica
su necesidad de
atencidn

.
.

¢

|

1

|

1

|

1

|

1

|

1

|

1

|

I

|

L

|

| —

I Comunica a

|——————+———»] Direccibnya [
Secretaria

Académica
El caso se relaciona

I
I
I
con docente :
—_—
I
i
I

3 Se comunica al
CIFHS s}

| \ b
. El caso se relaciona 1 = Valida y solicita
Valida y revisa el Realiza el
e O con abuse u : SeEiaiolde confirmacion de
hostigamiento sexual h atencion al gl
| la atencion al actudianta
| estudiante . FIN DEL
Recepciona |  arTE——— JEstudiante confirma

1
1

PROCESO DE ATENCION AL ESTUDIANTE

Se comunica al PROCESO

atencion?
» Area de
Consejeria

Psicolégica

|
El caso se relaciona !
con consegeria :
psicoldgica I
1

|

1

1

PSICOPEDAGOGIA Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

' gp——
Se comunica al

Area de
—_—> Secretaria (M
— S

Académica

|
El caso se relaciona con I
tramites académicos :

|

1

Descripcién de actividades paso a paso

e Paso 1 (Estudiante): El estudiante comunica su necesidad de atencion.

e Paso 2 (Psicopedagogiay Bienestar Estudiantil): Recepciona, revisa y valida el caso.

e Paso 3 (Psicopedagogiay Bienestar Estudiantil): Evalla si no requiere atencion de otra area fin del
proceso.

e Paso 4 (Psicopedagogia y Bienestar Estudiantil): Si el caso se relaciona con alguna otra area de deriva.

e Paso 5 (Psicopedagogiay Bienestar Estudiantil): Se realiza el seguimiento de la atencion al estudiantil.
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PROCESO DE PROGRAMA DE REFUERZO ACADEMICO

‘ Canal de

Descripcion Requisitos Costos Duracion atencion Area responsable
El programa de refuerzo |[Encontrarse matriculado en el | Ninguno. El taller de refuerzo Via correo electronico| Psicopedagogiay
académico tiene  como [semestre académico en el que académico  de  una Bienestar Estudiantil
objetivo contribuir @ 1a |se brindan los talleres de idad didacti d
adaptacién académica del |efuerzo académico. unidad didactica puece
ingresante a través de durar entre 4 y 6 horas
talleres  extracurriculares durante el semestre.
para afianzar y repasar
conocimientos en
determinados cursos de la
malla curricular y de esta
manera brindar soporte a los

estudiantes ingresantes.
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REFUERZO ACADEMICO

DOCENTE

Envia los registros y la
Realiza el taller Envia el material lista de asistencia al area r——
de refusrza del taller el de Psicopedagogia v - ”
Bienestar Estudiantil

Fy Lista de asistencia y
material del taller

r

] —— _.I - Se notifica al R‘ev-sT IOZ §
o 7 estudiante materiales de
taller

Lista de asistencia -

ESTUDIANTE

FIM DEL PROCESO

=1

PROCESO DE REFUERZO ACADEMICO

e identifica al
estudiante gque
requiere refuerzo
académica

Se realiza =l
seguimiento al
estudiante

<>——0O D ______ (

(Estudiante acepta FIN DEL PROCESD

el I’Ef.LIE.fZO Lista de asistencia y
académica? material del taller

INICIO
Estuciante
requiere refuerzo
académico

- O

iEl estudiante requiere FIM DEL
refuerzo académico? PROCESO

PSICOPEDAGOGIA Y BIENESTARA ESTUDIANTIL

Descripcién de actividades paso a paso
e Paso 1 (Psicopedagogiay Bienestar Estudiantil): Identifica que un estudiante requiere refuerzo académico.
e Paso 2 (Psicopedagogia y Bienestar Estudiantil): Se envia notificacion por correo electrénico y WhatsApp al
estudiante.

¢ Estudiante acepta el refuerzo académico?
Sl=>Paso 3 NO=> Fin del proceso

e Paso 3 (Estudiante): Se programay coordina el taller de refuerzo con el docente.
e Paso 4 (Docente): Realiza el taller de refuerzo.
e Paso 5 (Psicopedagogia y Bienestar Estudiantil): Hace el seguimiento al estudiante.

¢ Estudiante continla necesitando refuerzo académico?
Sl=>Paso 3 NO=> Fin del proceso

53



TARIFARIO VIGENTE

ITEM | CODIGO CONCEPTO DE PAGO IMPORTE
1 DDAl [ADMISION s/ 100.00
2 MATI  [MATRICULA POR CREDITOS (*)

MATRICULA - COCINA s/ 9.00

MATRICULA - ADMINISTRACION s/ 6.50

MATRICULA - ELECTRICIDAD s/ 7.00
3 RSMI  |RESERVA DE MATRICULA s/ 25.00
4 LDEI LICENCIA DE ESTUDIOS s/ 50.00
5 CPEI  |CAMBIO DE PROGRAMA DE ESTUDIOS s/ 150.00
6 REPI REINCORPORACION s/ 25.00
7 CDCI  |CONVALIDACION DE COMPETENCIAS LABORALES s/ 50.00
8 CCMI  |CONVALIDACION DE CURSOS/MODULOS TECNICOS DE EDUCACION SECUNDARIA | S/ 100.00
9 CEFI  |CONVALIDACION DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS POR MODULO s/ 50.00
10 CUDI  [CONVALIDACION DE UD POR TRASLADO EXTERNO s/ 20.00
11 CIPI CONVALIDACION INTERNA DE PLAN DE ESTUDIOS s/ 150.00
12 COMI  |CONVALIDACION MODULAR s/ 50.00
13 TEXI  |TRASLADO EXTERNO s/ 100.00
14 TINI  |TRASLADO INTERNO s/ 100.00
15 CDEI  |CONSTANCIA DE ESTUDIOS s/ 10.00
16 CEGI  |CONSTANCIA DE EGRESO s/ 20.00
17 CMTI  |CONSTANCIA DE MATRICULA s/ 10.00
18 CFTI  |JUSTIFICACION DE FALTAS s/ 10.00
19 APTI  |AUTORIZACION DE TOLERANCIA DE INGRESO s/ 10.00
20 NTCI  [CONSTANCIA DE NOTAS POR CICLO s/ 10.00
21 CNAI  |CONSTANCIA DE NO ADEUDO ECONOMICO s/ 15.00
22 CDDI  |CONSTANCIA DE DISCIPLINA INSTITUTO s/ 10.00
23 CETI  |CERTIFICADO DE ESTUDIOS s/ 50.00
24 MDLI  |CERTIFICADO MODULAR s/ 50.00
25 DDEI  |DIPLOMA DE EGRESADO s/ 50.00
26 RACI  |RECORD ACADEMICO s/ 10.00
27 TTSI  |TRAMITE DE TERCIO SUPERIOR s/ 10.00
28 SYLI SILABO VISADO POR UNIDAD DIDACTICA s/ 5.00
29 DMPI  [DUPLICADO DE CARNE DE MEDIO PASAJE s/ 30.00
30 CPTI  |CARTA DE PRESENTACION s/ 10.00
31 SUBI EVALUACION DE SUBSANACION s/ 50.00
32 EDRI  |EVALUACION DE RECUPERACION s/ 25.00
33 EXEI EVALUACION EXTRAORDINARIA s/ 50.00
34 EEXI EVALUACION DE EXCEPCIONAL s/ 25.00
35 CPMI  |CUADERNILLOS POR MODULO DE EFSRT s/ 20.00
36 ATAI  |APROBACION DEL TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL s/ 20.00
37 GTII GUIA DE TITULACION s/ 15.00
38 GBTI  |GRADO BACHILLER TECNICO s/ 350.00
39 TTSI TITULO TECNICO SIN SUSTENTACION s/ 350.00
40 TCSI  [TITULO TECNICO CON SUSTENTACION s/ 700.00
41 TPSI TITULO PROFESIONAL TECNICO s/ 700.00
42 DCMI  |DUPLICADO DE CERTIFICADO MODULAR s/ 35.00
43 DGBI  |DUPLICADO DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO s/ 200.00
44 DTPI  |[DUPLICADO DEL TITULO PROFESIONAL TECNICO Y/O TECNICO s/ 200.00
45 FUTI  |FUT s/ 5.00
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¥

& 4+ |ES Privado :
= Nuevo Pachacutec  FORMULARIO UNICO DE TRAMITE
g .

= FUT

SOULCITUD:

2~ AUTORIDAD & QUIEMN 5E DNRMGE:

3.- DATOS DEL SOLICITANTE | Mombres y Apellidoc):

A.- DML 5.- CODIGO DE MATRICULA:

6.-TELF/CEL 7.- E-MAIL

B - DOMICILID DEL USUARIC (A Ir. Calle, Pasaje, N° Urb.- Distrito — Frawincia)

G- COMMCION ACADEMICA:
REGLILAR EGRESADO REINGRESANTE RETIRADO
10.- INSTITLCION:

LLE.5.Pr." Numrso Paicha cutesc”

11.- CARRERA
Electricidad Cocina Adminstrac én
12.- LD 13- MODULD 14.- PERIDDO

15.- FUNDAMENTD DEL PEDIDO:

16.- DOCUBMENTOS OQUE SE ADJUNTAN:
a.- k.-

C.- d.-

17~ LUGAR Y FECHA 18- FIRMA DEL SO ITANTE
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OFICIMN &
ADMINISTRATIVA

|FIRKAA Y SELLOI|
MRECCIGN DEL
CAMPUS
|FIRMIA Y SELLO|
SECRETARIA
ACADEMICA
|FIRMAA Y SELLO|
FORMACION
INTEGRAL
|FIRR&A Y SELLOI|

[PARA SER LLENADO POR EL PERSOMAL ADMINISTRATIVG]
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