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o

Trujillo 16 de junio del 2023

VISTO:

El Manual de Procesos Académicos 2023 del Instituto de Educacion
Superior Tecnolégico Privado Leonardo Da Vinci., revisado por el Director General.

CONSIDERANDO:

Que, a fin de garantizar el normal desarrollo de las Actividades Técnico
Académicas y Administrativas en el Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Privado
Leonardo Da Vinci, correspondiente al afio 2023, se ha elaborado el Manual de Procesos
Académicos 2023 del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Privado Leonardo Da
Vinci.

De conformidad con D.S. N° 010-2017-MINEDU que Aprueba el
Reglamento de la Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes; R.V.M. N°037-2022-MINEDU Orientaciones para el
desarrollo del Servicio Educativo en los Centros de Educacion técnica—Productiva e
Institutos y Escuelas de Educacion Superior, la R.V.M. N°016-2022-MINEDU, que modifica
la ley 30512,Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Plblica y
de sus Docentes y en concordancia a la R.V.M N° 103-2022-MINEDU, Norma Técnica que
aprueba las “Condiciones Basicas de Calidad”, para el Procedimiento de Licenciamiento de
los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica

SE RESUELVE:

Articulo 1°. - APROBAR el Manual de Procesos Académicos 2023 del
Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Privado Leonardo Da Vinci.

Articulo 2°. PUBLICAR la presente en la web institucional para los fines
pertinentes.

Registrese, Comuniquese y Archivese.

ag. FRANCISCO ALBERTO ESCUDERO CASQUINO
.ES.T.P. LEONARDO DA VINCI
DIRECTOR GENERAL

Trabajas ya, progresas ya




& instituto
l) Leonardq
Da Vinci

Manual de Procesos

Académicos
(MPA)

2023

IES LEONARDO DAVINCI Pagina 1|22




INTRODUCCION

Tenemos que reconocer que el mundo se encuentra viviendo cambios multiples,
cambios significativos en la ciencia, en la tecnologia, en la economia, en forma tan
acelerada que influyen en el desarrollo de nuestra sociedad ante los cuales el IESTP

LEONARDO DA VINCI, no puede mantenerse ajeno a esta realidad.

Para cumplir con este fin, se tiene un objetivo estratégico que es la gestion académica,
la cual estd compuesta por un conjunto de procesos mediante los cuales se administran
los diferentes componentes y subcomponentes curriculares que apoyan la practica
pedagdgica en el continuo desarrollo que permite construir y modelar el perfil deseable

de nuestro estudiante.

En este orden de ideas, nuestra gestion académica ha desarrollado el Manual de
Procesos Académicos que consta de etapas y procesos que involucra las acciones de
atencion al estudiante, previo al inicio de clases, durante su formacion profesional y
después de culminar su formacién. Esta manual cumplird un propdsito fundamental
para el cumplimiento de procesos dentro de lo previsto en la gestion académica,
siempre dentro de las exigencias de la propuesta educativa de IESTP LEONARDO DA
VINCI y la normatividad del Ministerio de Educacién (MINEDU), para la educacién

superior tecnolégica (EST).
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1. RESENA HISTORICA
ORGANIZACION EDUCATIVA LEONARDO DA VINCI

La Organizacion Educativa Leonardo Da Vinci se inicia en 1992 con la creacién de su
Centro de Educacidn Ocupacional y su Programa de Secretariado. Posteriormente en
1999 se funda el primer Instituto de Educacion Superior del norte del pais especializado
en las dreas de tecnologia y negocios: el Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico
Privado Leonardo Da Vinci. Fue fundada por el médico y empresario Francisco Alberto
Escudero Casquino, emprendedor de reconocida trayectoria profesional, quien cuenta
con Maestria en Administracion de Negocios en ESAN y diversos estudios de posgrado
en prestigiosas universidades del pais.

Desde su fundacion, la filosofia de la Organizacién Educativa Leonardo Da Vinci ha
estado orientada a formar nuevas generaciones de profesionales de calidad y primer
orden en el drea de tecnologias y negocios, con capacidades de insercion rapida en el
competitivo mercado laboral, mentalidad emprendedora y perspectiva empresarial,
bajo los mas elevados principios morales, éticos y de responsabilidad social.

Brinda actualmente las carreras profesionales técnicas de Computacién e Informatica,
Administracion de Empresas y Contabilidad, conducentes a la obtencidon del titulo
profesional técnico a nombre de la nacién en su especialidad, ademas de cursos de
extension profesional y educacion continua.

En el transcurso de estos afios el Instituto Superior Leonardo Da Vinci ha obtenido
importantes premios y galardones tanto en el ambito regional, nacional como
internacional. Nuestra institucién ha recibido diversos reconocimientos como son el
GRAN PREMIO AMERICA A LA CALIDAD Y EL SERVICIO otorgado por el Instituto Nacional
de Mercadotecnia de México (INAME) y el GALARDON INTERNACIONAL DE ORO Y PLATA
A LA CALIDAD otorgado por la Agrupacién Internacional de Mercadotecnia y Calidad
(AIMC).

Ha sido galardonado por varios afios consecutivos con el premio EMPRESA PERUANA
DEL ANO, en el rubro: Instituto Superior, otorgado por la Asociacién Civil Empresa
Peruana de la ciudad de Lima. Asi como también ha sido merecedor de una distincién
otorgada por la Municipalidad Distrital de Trujillo, por haber desempefiado en los

ultimos afios un rol sobresaliente en la educacién superior en nuestra regién y el pais.
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FORMULACION DE VISION Y MISION INSTITUCIONAL

Vision Institucional del 2023-2028

Ser el instituto lider del en la zona norte del pais, en la formacién de profesionales
técnicos que trabajen y progresen en corto tiempo, reconocido por el liderazgo,
competitividad y calidad profesional de sus egresados y por su valioso aporte al

desarrollo sostenible del pais.

Misidn:

Formar profesionales técnicos con calidad y exigencia académica, que trabajen y
progresen en corto tiempo. Ciudadanos integros, progresistas, éticos, con valor
humano, responsables socialmente y competitivos. Verdaderos héroes del progreso de

su comunidad y el pais.

Valores Institucionales:

* Amor por el trabajo.

» Espiritu de progreso.

* Liderazgo.

* Trabajo en equipo.

» Eficiencia y productividad.
* Comportamiento ético.

* Responsabilidad social.

* Compromiso con el pais.

2. OBIJETIVO

El manual de procesos académicos (MPA) ha sido creado con el fin de describir nuestros
principales procesos académicos que forman parte de un componente principal de
nuestro sistema de control interno. Este manual nos permitira brindar una informacién
detallada y ordenada a nuestros usuarios, pues contiene instrucciones detalladas sobre

las actividades de indole académico desarrolladas en nuestra institucion.

3. EXPLICACION DE ABREVIATURAS
MINEDU: Ministerio de Educacion
GRELL: Gerencia Regional de Educacion de La Libertad
UGEL: Unidad de Gestion Educativa Local

EST: Educacion Superior Tecnoldgica
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PP: Perfiles Profesionales

PE: Plan De Estudios

PPP: Practicas Preprofesionales

PPI: Proyecto Productivo Integral

PPE: Practicas o Pasantias en Empresas

UC: Unidades de Competencia

CT: Capacidades Terminales

EFSRT: Experiencias Formativas en Situaciones de Trabajo

SAANEE: Servicio de apoyo y asesoramiento para la atencion de estudiantes con
necesidades educativas especiales

CONVOCATORIA: invitacion o llamado a someter propuestas a un proceso de evaluacion
y seleccion.

MEDIOS DE DIFUSION: canales de comunicacién establecidos para dar a conocer la

convocatoria.

4. ADMISION
Definicion: El proceso de admision consiste en elegir a los postulantes que retinan

los requisitos bdsicos para iniciar un programa de estudios, como el haber concluido
la Educacién Basica y en los términos de conocimientos, vocacidn, destrezas,
aptitudes y habilidades favorables para el desarrollo de un programa de estudios.
4.1 Convocatoria de Admision:
De acuerdo a los requisitos solicitados por el MINEDU se ratifica y aprueba la
Comisidn Institucional de Admisién. La Comision debe establecer metas para lo cual
se toma en cuenta los siguientes aspectos importantes:
e Hacer el analisis de las metas del periodo anterior, para retroalimentar el
proceso en busca de resultados positivos.
e (Considerar criterios de pertinencia, capacidad institucional, operativa,
docente y presupuestal.
La comisidn realiza la convocatoria, se establece el cronograma de admision,
numero de vacantes por carrera, fecha y hora para la realizacién de dicho proceso

de admision.
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4.1.1 Descripcion del Proceso de Convocatoria

NRO ACCION RESPONSABLE PROVEEDOR
4.1.1 |Ratificacion y aprobacién de la comisién de Admision. Director MINEDU
Comision
El r el Reglamento de Admisién solicitar
adp |Bemenr E Y Institucional de MINEDU
aprobacion. o
Admision
Aprobacion de Reglamento de Admisidn. Comisién
4.1.3 |- Sies aprobado continua vigente Director Institucional de
- Si no se aprueba regresa a 4.1.2 Admision
Comisién
Difundir las actividades principales del Reglamento de . .
4.1.4 g ; o Institucional de Director
Admisidn a las areas del instituto. -
Admisién
. 2o ] Comisiéon
Elaborar la Estrategia de Difusion y Convocatoria en base L .
4,15 al Reglamento aprobado Institucional de Director
8 P ’ Admisién
Elab de | imient Coordinad
416 a orar. un resumen de los requerimientos para oor ma_ or Diactor
aprobacién de Presupuesto académico
Aprobacién de la Estrategia de Difusién y Convocatoria, y
417 su. : : Presupuesto Directos Coordfna.dur
- Si es aprobado continua vigente académico
- Si no se aprueba regresa a 4.1.6
Realizar limpieza y orden de ambientes del instituto Pateongi Comisidén
4.1.8 | (periddicos murales, rotulacion y sefializacidn, asignacion . Institucional de
i : Mantenimiento s
de ambientes para el dia examen) Admisién
: o s S Comisidn
Asignar responsable para atencion en Oficina de |Jefe de Admisidny L
4.1.9 i 2 - : Institucional de
Admisidn el dia del examen. Marketing .
Admisién

4.1.2. Diagrama de Proceso de Convocatoria
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4.2 Inscripcion de Postulantes

El proceso de inscripcién de postulantes consta de dos pasos:

1.
2.

Completar formato de inscripcion (ficha de inscripcién del Sistema)

Entregar documentos, seglin requisitos:

Certificado original de estudios de haber concluido satisfactoriamente la

Educacién Basica

Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI) por ambas caras.
Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI) del apoderado en caso

de ser menor de edad por ambas caras.

En el caso de postulantes extranjeros, el certificado original de estudios
debe estar apostillado por MINEDU, y su equivalente a su documento de

identidad.

Si el pago es virtual enviar comprobante. La Secretaria de Admision registra los
documentos entregados en el sistema y/o registro de control de documentos del
postulante

Figural

L%guvtmg? CONTROL DE DOCUMENTOS (ADMISION)
T CARTA | COWPROBANTE
NOMBRES Y APELLIDOS DNI CARRERA COPIA DNl | DECOLEGIO |COMPROMISO PAGO ESTADO
La presentacién de la copia del Documento de Identidad es obligatoria para la
inscripciéon del postulante. Sino cuenta con los demas requisitos debe firmar una
carta de compromiso a fin de regularizarlo en un plazo méximo hasta el mismo dia
del inicio de clases.
4.2.1 Descripcion de Proceso Inscripcion de Postulantes
NRO ACCION RESPONSABLE PROVEEDOR
4.2.1 | El postulante solicita informacién a la oficina de Postulante Secretaria de
admision por medio presencial o redes sociales Admisiéon
(carreras, turnos, fechas inicio, costos)
4.2.2 | Secretaria de Admisién brinda costos y beneficios | Secretaria de Secretaria
del programa de estudios. Admisiéon Académica /
Tesoreria
4.2.3 | Esté Interesado: Secretaria de Postulante
- Si desea inscribirse continua en el punto 4.2.4 Admision
- Si no esta interesado se llena ficha de contactos
4.2.4 | Pago por derecho de admision (deposito, Postulante Secretaria de
transferencia, efectivo) Admision
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4.2.5 | Pago efectivo

Secretaria de

Postulante

Si, registra y realiza Cobranza Admision
No, solicita validacidn de pago
4.2.6 | Validacidon de transferencia o deposito Cobranzas Secretaria de
Admision
4.2.7 | Envia voucher de pago Secretaria de Cobranzas
Admision
4.2.8 | Solicita completar carpeta del postulante Postulante Secretaria de
Admision
4.2.9 | Registra datos de postulante en el Sistema Secretaria de Postulante
Admision
4.2.1 | Validacion de documentos del postulante. Secretaria de Postulante
0 - Si esta bien, finaliza el proceso Admisidn
- Si no esta bien, regresa al punto 4.2.8
4.2.2 Diagrama de Proceso Inscripcion de Postulantes
POSTULANTE I SECRETARIA ADMISION COBRANZAS

Solicita informacion por " ws
medio presencial o redes Secretaria Admision
i precios y beneficios de la
Pago por derecho de
Admision
No
Pago Efectivo
Llena ficha de o
gt 3 Solicita validacion de
pago
Registra y realiza cobranza A
Validacion de
[ Transferencia o Deposito
Envia voucher de pago [«
-
e

1 Registra datos de
Postulante en el
Documentos /" Sistema

IES LEONARDO DAVINCI

Pagina 9|22




4.3 Examen admision

Este se orienta a identificar el nivel de formacién basica, asi como la vocacién y

aptitudes de los postulantes, por lo tanto, se aplicaran una evaluacién escrita. El

Examen de Admisién del Instituto de Educacidon Superior Tecnolégico Privado

Leonardo Da Vinci consiste en una prueba de tipo objetiva con alternativas

multiples, tiene una duracién de 60 minutos.

4.3.1 Descripcion del procedimiento de examen de admisién.
NRO ACCION RESPONSABLE PROVEEDOR
4.3.1 Elaboracién de examen de admisidn Sub Comisién MINEDU
4.3.2 Confirmacién de fecha de aplicacion de examen Secretaria de Comision
admisién (comunicar a postulantes) Admision Institucional de
Admision
433 Preparacion de ambientes en Instituto (Dia | Mantenimiento Sub Comisién
anterior al examen de admisién)
4.3.4 | Organizacién en el Instituto | Mantenimiento Sub Comisién
(Dia del examen de admisién)
4.3.5 | Aplicacion y calificacion del examen de Sub Comisidn Comisién
admision Institucional de
Admision
4.3.6 Resultados finales del proceso de admision Comisidn
Institucional de Sub Comisidn
Admision
4.3.7 Publicacién de resultados Coordinador Comisidn
Académico Institucional de
Admision
4.3.8 | Elaboraciéon de Informe del proceso de Comision
admisién Institucional de Sub Comisiones
Admision

4.3.2 Diagrama del proceso de examen de admisién
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I COMITE ADMISION l SECRETARIA ADMISION | PERSONAL MANTENIMIENTO COORDINADOR ACADEMICO
Elaboracion de examen de Comunicacion de fecha
admision examen admision
Preparacion de
Ambientes en instituto
Organizacion en el Aplicacion examen de
instituto ] admision
Examenes de
Admision
Publicacion de
Resultados Finales P Resultados

5. Matricula

Elaboracion de Informe
final

5.1 Definicion: Proceso en el cual el estudiante se inscribe en el programa de estudios

ofertado por la institucion de su eleccion, este registro lo acredita como estudiante

y debe estar sujeto a los deberes y derechos estipulados en el reglamento interno

de la institucidn educativa. En este proceso esta incluido los estudiantes regulares,

reincorporados y reserva.

5.2 Matricula Ingresantes

El procesamiento y validacion de expedientes de matricula para los alumnos

ingresantes es responsabilidad de la Secretaria Académica.

5.2.1 Descripcion del proceso de matricula ingresantes.
NRO ACCION RESPONSABLE PROVEEDOR
re® ., . 1 . Comisidn
Remitird la relacién oficial de los ingresantes en las Secretaria .
521 | . : o Institucional de
diferentes modalidades Académica ..
Admisién
5.2.2 SECIRtAry Estudiant
"™ | Presentar recibo de pago por derecho de matricula Académica K
Verificacion y validacion de documentos de
ingresante
|r_1g|_' Secretaria Secretaria de
5.2.3 | Si tiene documentos completos pasar a 5.2.4 . N
: ! - Académica Admision
Si no tiene documentos completos verificar carta de
compromiso
o Registra.r matricula de alumnos en el Sistema Secretaria L.
-4 | Académico Académica
IES LEONARDO DAVINCI Pagina 11|
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Brindar indicaciones para inicio de clases (horarios,

525 s Secretaria Coordinador
&2 | acceso a plataformas digitales, etc.) Académica Acadéniico

5.2.2 Diagrama del proceso de matricula ingresantes

COMITE ADMISION l SECRETARIA ACADEMICA I ASESOR VENTAS ESTUDIANTE

Relacion de los ¢
Ingresantes en las
diferentes modalidades
Recibo de pago

Documentos
completos

Registrar Matricula

Carta
Compromiso

—

5.3 Matricula Regular

Horario Clases

NRO ACCION RESPONSABLE PROVEEDOR
5.3.1 | Recoge o recibe su informe de notas (digital o en Estudiante Secretaria
fisico) y verifica su situacién académica Académica
5.3.2 | Verifica unidades didacticas Secretaria Estudiante
Si tiene < 50% de unidades didacticas Académica
desaprobados rinde examen de aplazado pasa
5.3.3
Si tiene >= 50% de unidades didacticas
desaprobados, pasa al 5.3.8
5.3.3 | Cancela su derecho correspondiente para rendir Tesoreria Secretaria
el examen aplazado. Académica
5.3.4 | Entrega recibo de pago para programar Estudiante Secretaria
examen Académica
5.3.5 | Entrega el resultado del examen y lo reporta. Docente Secretaria
Evaluador Académica
5.3.6 | Entrega nuevo informe académico (digital o en -
o . A Secretaria .
fisico) que muestre las unidades didacticas . Estudiante
Académica
aprobadas
5.3.7 | Entrega informe académico para realizar pago Estudiante Cobranza
5.3.8 | Repite ciclo y debe matricularse en el mismo ] Secretaria
X Estudiante ;
ciclo Académica
5.3.9 | Registrar matricula de alumnos en el Sistema Secretaria ’
it ; Estudiante
Académico Académica
IES LEONARDO DAVINCI Pagina 12|
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5.3.10 | Brindar indicaciones para inicio de clases

(horarios, acceso a plataformas digitales, etc.)

Secretaria
Académica

Coordinador
Académico

La ratificacion de la matricula se realizard en cada periodo académico, siendo un

requisito para mantener la condicién de estudiante.

SECRETARIA ACADEMICA ESTUDIANTE

TESORERIA

Recoge su informe de nota:
y verifica su situacion
académica

Cursos
desaprobados

< 50%

Cancela por derecho
de examen aplazado

Si

o ¥

Programa examen

Cabra y emite recibo

Recibo pago

1 I—D Resultados de examen

Pago de Matricula

Matricula mismo ciclo

:

Registra matricula en <
sistema

—

EDUTIVA

5.3.1 Reserva de Matricula: El ingresante puede reservar su matricula antes de

iniciar el ciclo o periodo académico tomando en cuenta el Reglamento Institucional

y las normas del MINEDU.

Licencia: De ser necesario el estudiante matriculado puede solicitar su licencia de

estudios tomando en cuenta los criterios establecidos en el Reglamento

Institucional y las normas del MINEDU.

IES LEONARDO DAVINCI
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5.3.2 Descripcion del proceso de matricula reserva / licencia.

NRO ACCION RESPONSABLE PROVEEDOR
5.3.1 S‘ohcat'fx informacién del proceso de Reserva / Estiidiants Secretarla
Licencia Académica
Secretaria
5.3.2 it - 2 : F i
Brinda informacidn y evalia condicién de estudiante Académica Estvdinnte
53.3 L!ena 'formulano de tramite (FDT) de Reserva / Estudiante Secre'tarla
Licencia Académica
5.3.4 | Validacién de documentos de Reserva Secre'tarla Estudiante
Académica
5.3.5 | Emision de Resolucién por Reserva / Licencia Secre'tarfa Estudiante
Académica
5.37 | Aprobacién de Reserva / Licencia Director Secretafla
Académica
5.3.8 Registra y archiva la Resolucién de Reserva / Licencia Secretaria T —_—
" | (archivo central y expediente de cada alumno) Académica
5.3.3 Diagrama del proceso de matricula reserva / licencia.
ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA " DIRECTOR

Solicita informacion del
proceso de Reserva /
Licencia

Brinda informacion y
evalla condicion de
estudiante

j

Formulario de tramite
(FDT) de Reserva/  |——9»
Licencia

Validacion de
Documentos Reserva

'

Emision de Resolucion » Aprobacion de Reserva /
r Reserva / Licencia Licencia

W=

Registro y archivo
de Reserva / Licencia

5.4 Reincorporacidn: es un proceso por el cual el ingresante o estudiante se puede
reincorporar durante o hasta haber concluido su periodo de reserva y/o licencia de
estudios. Para ello debera solicitar su reincorporacién, siempre que exista el
programa de estudios y la disponibilidad de la vacante, de existir alguna variacién

en los planes de estudio, una vez que el estudiante se reincorpore, se le aplican los

IES LEONARDO DAVINCI Pagina 14|
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5.4.2

procesos de convalidacidon correspondientes al programa de estudios. El tiempo

transcurrido para una reincorporacion estd estipulado en el Reglamento

Institucional.

5.4.1 Descripcion proceso de reincorporacion

NRO ACCION RESPONSABLE PROVEEDOR
5.4.1 | Solicita informacion del proceso de reincorporacion Estudiante Secretaria
Académica
5.4.2 | Brinda informacién vy evalia condicion de Secretaria Estudiante
reincorporacion Académica
5.4.3 | Verifica metas de vacantes para reincorporacion de Secretaria Comision
estudiantes. Académica Institucional
Admision
5.4.4 | Llena formulario de tramite (FDT) Estudiante Secretaria
Académica
5.4.5 | Validacion de documentos y el tipo de :
. i Secretaria .
reincorporacion i s Estudiante
Académica
5.4.6 | Emisién de la Resolucién por Reincorporacion Secretaria .
s Estudiante
Académica
5.4.7 | Aprobacién de Resolucién por Reincorporacién Director Secretaria
Académica.
5.4.8 | Informa sobre cronograma de matricula, horarios y Secretaria Estudiante
programacion de unidades didacticas Académica
Diagrama de proceso de reincorporacion
] ESTUDIANTE l SECRETARIA ACADEMICA " DIRECTOR
Salicita informacion del Brinda informacion y
JROSSRIEN Sy evalua condicion de
reincorporacion
. ? Verifica meta de vacantes
Formular;goc:_e) framite para reincorporacion de
( estudiantes
Validacion de
Documentos
s : Aprobacion de
s oty > Resouin
\/4 Reincorporacion
Crm’:ﬁsda < Resolucion firmada
J\
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6. Convalidacion

6.1 Definicion: Proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas por una persona

respecto a una competencia, tanto en la institucion educativa o en el ambito laboral,

debidamente certificada.

e El proceso de convalidacion se realizara de acuerdo a las siguientes consideraciones

minimas:

v
v

Convalidacion por cambio de plan de estudios

Estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan de estudios que han perdido
vigencia y deben continuar con un nuevo plan.

Estudiantes que se trasladan a otros programas profesionales en la institucién.
Convalidacién por Traslado Interno: El proceso de convalidacién interna o
equivalencia se da como consecuencia de los cambios curriculares en los planes
de estudios existentes o en caso los estudiantes decidan trasladarse a otro
programa profesional. El estudiante que desea convalidar unidades didacticas
debe de haber cursado como minimo el primer ciclo de estudios en el Instituto.
La nota reconocida de las unidades didacticas en una convalidacién debe haber
sido aprobatoria en el Instituto. El Coordinador Académico junto a un equipo
docente, establece un cuadro de equivalencia de las unidades didacticas. La
ejecucion en el sistema académico de la convalidacién interna se realiza a través
de un traslado interno.

Convalidacién por Traslado Externo: El postulante que desea convalidar
unidades didacticas debe de haber cursado como minimo el primer ciclo de
estudios en la institucién educativa de origen.

La nota reconocida en una convalidacién debe haber sido aprobatoria en la
institucién de origen.

Para el caso de estudios universitarios: Original de certificados de estudios
oficiales conteniendo las unidades didacticas a convalidar (cursos y/o
asignaturas) emitido por la universidad de origen.

Para el caso de estudios de Institutos: Original de certificados de estudios
oficiales conteniendo las unidades didacticas a convalidar emitido por el instituto
de origen.

Silabos originales visados por la institucion educativa de procedencia.

6.2Descripcién proceso de convalidacion
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NRO ACCION RESPONSABLE PROVEEDOR
6.2.1 | Publica fechas para el trdmite de convalidacién (antes Secretaria de Coordinador
de inicio del ciclo académico). Registro Técnico Académico
6.2.2 | Solicita informacién para tramite de convalidacién. Estudiante Secretaria de
Registro Técnico
6.2.3 | Evalla tipo de convalidacién Coordinador Secretaria de
- Si es por traslado interno con cambio de Plan de Académico Registro Técnico
Estudios o traslado a otro programa profesional pasa
al punto 6.2.5
- Si no pasa a punto 6.2.4
6.2.4 | Realiza pago por derecho a tramite. Estudiante Cobranzas
6.2.5 | Presenta FDT adjuntando requisitos Estudiante Secretaria de
Registro Técnico
6.2.6 | Revisay recibe documentos para armar el expediente Secretaria de Estudiante
del alumno. o Registro Técnico
6.2.7 | Validacidn de Expediente
- Documentos correctos continua el proceso Coordinador Secretaria de
- Documentos incorrectos se envia a Secretaria Académico Registro Técnico
Académica pasa a punto 6.2.6
6.2.8 | Elabora resolucién por convalidacion. Secretaria de Coordinador
Registro Técnico Académico
6.2.9 | Aprobacidon de expediente y resoluciones Director Secretaria de
Registro Técnico
6.2.1 | Registra en el sistema las convalidaciones aceptadas Secretaria de Director
0 segun resolucidn y archiva expediente. Registro Técnico
6.3 Diagrama proceso de convalidacion
Ré%%m ESTUDIANTE COORDINADOR ACADEMICO COBRANZAS DIRECTOR
Solicita informacion para
frémite de convalidacion frémite de convalidacion.
Convalidacion FDT y requisitos
por Plan estudios
> Pago por derecho
convalidacion
No
Si
Aprobar y firmar
Expediente ™ resoluciones
convalidacion "
Expediente correcto No
Resoluciones
Resaluciones
firmadas
\___/'—'\
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7. Traslado

7.1 Definicion: Proceso mediante el cual un estudiante que ha registrado matricula en

una carrera desea cambiarse a otra (traslado interno) esto se realiza siempre y

cuando haya cursado por lo menos un primer ciclo. Si el estudiante proviene de otra

institucion es considerado traslado externo.

7.2 Descripcion del proceso de traslado

NRO ACCION RESPONSABLE PROVEEDOR
7.2.1 | Solicita informacion del proceso de traslado Estudiante Secretaria de
Registro
Técnico
7.2.2 Brinda informacidn y evallia condicién de traslado Secretaria de Estudiante
(validacién de vacantes) Registro Técnico
7.2.3 | Llena FDT y adjunta requisitos de traslado Estudiante Secretaria de
Registro
Técnico
7.2.4 | Recibe solicitud completa y arma expediente Secretaria de Estudiante
Registro Técnico
7.2.5 | Envia documentos a Coordinador Académico Secretaria de Estudiante
Registro Técnico
7.2.6 | Validacién de documentos de traslado Coordinador Secretaria de
- Documentos correctos pasa a punto 7.2.7. Académico Registro
- Documentos incorrectos pasa a punto 7.2.4 Técnico
7.2.7 | Emisién de Resolucién por Traslado Secretaria de Coordinador
Registro Técnico Académico
7.2.8 | Aprobacién de resolucién y expediente Direccidn Secretaria de
Registro
Técnico
7.2.9 | Comunica aceptacidn de traslado Secretaria de Estudiante
Registro Técnico
7.2.10 | Traslado Interno Secretaria de Estudiante
- Si es Pasa a punto 7.2.11 Registro Técnico
- Si no es Pasa a punto 7.2.12
7.2.11 | Envia Expediente original de la matricula a la Secretaria de Estudiante
carrera a la que se traslada el estudiante y la | Registro Técnico
respectiva resolucion al archivo general.
7.2.12 | Genera lista de alumnos con Traslado Secretaria de Coordinador
Registro Técnico Académico
7.3 Diagrama de proceso de traslado
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SECRETARIA DE ESTUDIANTE “ COORDINADOR ACADEMICO

REGISTRO TECNICO
Solicita informacion del
proceso de Traslado
informacién y evalia
condicion de traslado
No
FDT y requisitos
Expediente
Si
Expediente correcto
Resolucion

o L sy »{ Aprobacion resolucion

Resolucion firmada [«

Lista de
Traslados

Traslado Interno

Archivo

8. Justificacion de faltas de alumnos
8.1 Definicién: proceso mediante el cual un estudiante que se ausenta a una clase por
algin motivo o causal de fuerza mayor desea hacer de conocimiento a su docente
para que no se considere como falta.

8.2 Descripcidn del Proceso de Justificacion faltas alumnos

NRO ACCION RESPONSABLE PROVEEDOR
8.2.1 | Elinteresado manifiesta el detalle de su falta. Estudiante Secretaria
Académica
8.2.2 | Informa al interesado de los requisitos para la Secretaria Estudiante
justificacion. Académica
8.2.3 | Presenta FDT con los requisitos Estudiante Secretaria
Académica
8.2.4 | Coordinador Académico aprueba la justificacion y Secretaria Estudiante
deriva FDT debidamente aprobado a docente para Académica
su atencion

8.3 Diagrama del Proceso de Justificacion faltas alumnos
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SECRETARIA ACADEMICA ESTUDIANTE

El interesado manifiesta el
detalle de su falta.

Requisitos para la

justificacion.
Llena FDT y adjunta
FDT > requisitos

FDT con requisitos

Deriva FDT a docente para
atencion

9. Registro de Notas / Asistencia
9.1 Definicidn: La asistencia es importante, como también lo es su control y llevar un
registro y seguimiento de las faltas a clase de los estudiantes, asi como del control
de las notas de acuerdo al desarrollo de su aprendizaje. Estos documentos de
control deben ser archivados en las Carpetas Pedagdgicas de cada docente.

9.2 Descripcidon del Proceso de Registro de Notas / Asistencia

NRO ACCION RESPONSABLE PROVEEDOR

9.2.1 | Al inicio de ciclo se envia a docente registros para Secretaria de EDUTIVA
ingreso de notas y asistencias (Carpetas | Registro Técnico
Pedagdgicas)

9.2.2 | Se registran notas / asistencias y al finalizar el ciclo Docente Secretaria de
(periodo de plazo de entrega 7 dias) de ser Registro
entregado completamente llenado. Técnico

9.2.3 | Se ingresa notas / asistencia a sistema y se cierra Secretaria de Docente
actas. Registro Técnico

En caso de modificacién de nota por parte del docente, debera enviar una solicitud
por correo al Coordinador Académico sustentando el motivo de la correccidn. El
Coordinador Académico validara si procede o no la correccién y comunicara por

correo a Secretaria Académica

9.3 Diagrama del Proceso de Registro de notas / Asistencia
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Registro de Notas
lasistencias

Ingreso datos a sistema [«—————— Registros llenados

o
N
10. Titulos

10.1 Definicion: Es el reconocimiento académico otorgado por la institucion a los

egresados al haber finalizado satisfactoriamente su carrera.

10.2 Descripcion del Proceso de Titulacién
NRO ACCION RESPONSABLE | PROVEEDOR

10.2.1 | Validacion de culminacion de carrera de alumno con | Secretaria de EDUTIVA
su plan de estudios (1 a 6 ciclo) y debe estar Registro
registrado oficialmente en las actas y néminas de Técnico
MINEDU.

10.2.2 | El alumno que se acoge a la modalidad de realizar Estudiante Secretaria de
TAP (Trabajo de Aplicacién Profesional) debe Registro
culminarlo de manera aprobatoria, tener en cuenta Técnico
que la nota minima aprobatoria es 13.

10.2.3 | Pago de expediente de Titulacién, que incluye: Estudiante Cobranzas

e Derecho de tramite

s Examen de suficiencia de inglés

e Constancia de aprobacién de examen de

suficiencia de inglés

e Constancia de egresado

e Constancia de aprobacién del trabajo de
aplicacién profesional (TAP)

10.2.4 | Presentacion de documentos (virtual y fisico) Estudiante Secretaria de
e Certificado de estudios (1 a 5 secundaria) Registro
e Partida de nacimiento opcional Técnico
e Copia de DNI
e 04 fotos tamafio pasaporte segun

especificaciones

10.2.5 | Subir la informacién al Sistema TITULA, previa | Secretaria de Estudiante
consolidacién del grupo de expedientes académicos Registro
a procesar cuyo plazo estimado es de 15 dias Técnico
habiles.
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