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INTRODUCCION

El Instituto de Educacion Superior Privado “InterAmericano” a fin de brindar las facilidades a los
estudiantes y al personal de la instituciéon en el reconocimiento de cada uno de los procesos
académicos elaborado el presente manual qué se constituye como un instrumento de gestion
institucional.

El Manual de Procesos Académicos (MPA) comprende la definicion de los procesos, sus
correspondientes requisitos, asi como los costos de cada uno de ellos detallando de manera
precisa cada una de las actividades que se desarrollan para su logro. Asi mismo cuenta con la
relacién de los puestos responsables de desarrollar cada una de las actividades y el horizonte

temporal previsto en cada caso.
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I OBJETIVO

Establecer los procedimientos académicos para asegurar que se cumplan con los requisitos

y procedimientos adecuados y de acuerdo con las normas y leyes vigentes.

I MARCO LEGAL

e LeyN° 30512, Ley de IESTPs y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes.

e Reglamento delalLey N° 30512, Ley de IESTPs y Escuelas de Educacion Superior y de
la Carrera Publica de sus Docentes, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-
MINEDU

¢ Resolucion Viceministerial N.° 049-2022-MINEDU Lineamientos Académicos Generales
para los IESTPs de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnolégica.

e Resoluciéon Viceministerial N.° 103-2022-MINEDU Norma Técnica denominada
“Condiciones basicas de calidad para el procedimiento de licenciamiento de los IESTPs
de Educacion Superior y Escuelas de Educacion Superior Tecnologica”.

e Reglamento Interno del IES Privado InterAmericano.

I DEFINICION Y DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

3.1 Proceso: Admision.

La admisién, es el proceso mediante la cual los estudiantes acceden a una vacante

de un programa de estudios del IES Privado “InterAmericano”.

Descripcion de proceso.

El proceso de admisién es el mecanismo que utiliza el IES Privado "InterAmericano”
para seleccionar los estudiantes mas idéneos e incorporarlos a la institucién. El IES
Privado “InterAmericano” convoca uno o méas procesos de admisidn, por cada periodo
académico, considerando el nimero de vacantes de acuerdo a su capacidad operativa
garantizando la provisién del servicio educativo en condiciones de calidad en
concordancia con las normas establecidas.

La inscripcion y evaluacion de admision podra realizarse virtualmente mediante el
sistema Q10 Académico, donde el postulante se registra, carga sus datos y
documentos, y rinde su evaluacion.

Sus modalidades son:

Ordinaria:
- Examen de admision. Para los estudiantes que han culminado la educacion

béasica (EBR, EBA, EBE); se realiza periddicamente a través de una evaluacion
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0 entrevista, considerando condiciones de calidad para cubrir el nimero de
vacantes disponible.

- Examenes preferenciales. Para los estudiantes que estan culminando la
educacion basica (EBR, EBA, EBE), que se aplican examenes de aptitud y
conocimientos. Para matricularse se requiere que acredite haber concluido los
estudios de la etapa de Educacién Basica.

+  Porexoneracion: Contempla la admision a:
— Primeros puestos de la educacion basica,
— Estudiantes talentosos,
— Deportistas calificados,
— Los que estan cumpliendo servicio militar,
— Los egresados de educacion superior No universitaria y Universitaria.
* Poringreso extraordinario: Contempla la admision a:
— Postulantes Programa de becas auspiciadas por el PRONABEC,
— Postulantes por becas y programas de acuerdo a convenios con comunidades
campesinos y nativas, instituciones publicas y privadas para para estudios de

miembros integrantes en el IES Privado “InterAmericano”.

. El proceso de admision es dos veces al afio. Mazo-Abril, y Julio-Agosto.

Ficha Técnica.

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso Admision

Tipo de proceso Misional
Responsable del Comision de Admision
proceso

Seleccionar los estudiantes mas idéneos para la formacion
Objetivo del proceso técnico profesional en los diferentes programas de estudios del

IES Privado "InterAmericano"

Indicador de desempefio| - NuUmero de estudiantes ingresantes
Productos - Relacién de Ingresantes por programa de estudios
Persona que recibe el - Secretaria Académica
producto
- Convocatoria

- Difusién del proceso

Procesos que - Registro de postulantes

comprende - Evaluacion

- Elaboracion de listado de ingresantes

- Normativa de admision
Elementos de entrada L
- Egresados de educacion Basica
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Proveedores

Instituciones de educacion basica

Ficha Técnica del Proceso

Controles

Control de cumplimiento de plazos

Recursos

Recursos humanos

Comisién de admision
Sub comision de evaluacion
Secretaria Académica

Instalaciones

Local Institucional
Sistema de tramite documentario virtual

Sistemas informéaticos

Software de ofimatica

Equipos

PC con acceso a Internet
Impresora

Poblacién alaque va

dirigido

Publico en general

Modalidad de tramite

Presencial - Virtual

Duracién del tramite

60 dias

Costo

S/. 00.00 (Actualizado anualmente por Resolucién
Directoral)
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Requisitos

Modalidad ordinaria:

Hoja de vida de inscripcion segun formato, en Anexo 1.
Copia de Documentos Nacional de Identidad (DNI).

Certificado de estudios que acredite haber concluido la
educacion basica en cualquiera de sus modalidades.

Comprobante de pago de derecho de admision.

Modalidad por exoneracion:

Requisitos especificados en la modalidad ordinaria,
ademas, para:

Primeros puestos de la educacién bésica:
constancia de haber ocupado los cinco primeros
puestos de su promocién durante la educacién basica 'y
que hayan finalizado sus estudios en los tres (03) afios
anteriores a su postulacion. Pago exonerado.
Estudiantes talentosos: constancia de pertenecer al
tercio superior del cuadro de méritos de dos
promociones anterior a la fecha de postulaciéon. Pago
exonerado.

Deportista calificado: certificado de acreditacién como
deportista calificado emitido por autoridad competente.
Pago exonerado.

Personal que estd cumpliendo servicio militar:
certificado de acreditacion de estar cumpliendo el
Servicio Militar. Pago exonerado.

Egresados de Educacion Superior No Universitaria
y Universitaria: copia legalizada del titulo
correspondiente a nombre de la Nacién. No presenta
certificado de estudios que acredite haber concluido la
educacion bésica en cualquiera de sus modalidades; Si
presenta el comprobante de pago de derecho de

admision.

Modalidad poringreso extraordinario

Requisitos especificados en la modalidad ordinaria,
ademas para:

Programas de becas auspiciados por el
PRONABEC: constancia de haber sido pre-
seleccionado para la beca auspiciado por el
PRONABEC. Pago exonerado.

Becas y programas de acuerdo a convenios con
comunidades campesinos y hativas, instituciones

Pagina 8 de 96



Ficha Técnica del Proceso

publicas y privadas: Carta de presentacion del

postulantes suscrito por el representante de las
comunidades campesinos y nativas, instituciones

publicas y privadas.

Procedimiento.

Procedimiento

Responsable

Descripcién

Director General

Convoca a examen de admision

Unidad de Marketing y
Comercializacion.

Difunde el proceso de admisién

Unidad de Marketing y
Comercializacion

Registra postulantes

Unidad de Marketing y

Comercializaciéon

Elabora el consolidado de postulantes por
modalidades.

Director General

Conforma Comité de Admision

Comité de Admision

Programa la evaluaciones presenciales y
virtuales, segun corresponda por modalidades.

Comité de Admision

Elabora listado de orden de mérito

Comité de Admision

Elabora informe final del proceso

Director General

Recepciona informe final
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Diagrama de flujo del proceso:
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3.2

Proceso: Matricula

Descripcién

Matricula, es el proceso mediante la cual, una persona es registrada en un
programa de estudios de modalidad de servicio educativo presencial, semi
presencial y a distancia del IES Privado “InterAmericano”, con lo cual adquiere la

condicién de estudiante, previa presentacion de los requisitos establecidos.

Matricula de ingresantes. Se consideran aptos para ser matriculados en el primer
semestre del periodo académico y programa de estudio, dentro del calendario
académico aprobado, todos los ingresantes al primer semestre del periodo
académico, por traslado externo e interno y los ingresantes de procesos anteriores

gue reservaron matricula.

El cédigo de matricula asignado al estudiante es el nimero del Documento
nacional de ldentidad (DNI) para nacionales y para extranjeros el nimero de su
carnet de extranjeria o pasaporte.

Matricula de estudiantes de semestre superiores al primer semestre
(antiguos). Estudiantes que continlan sus estudios y que se matriculan del

segundo al sexto semestre y los estudiantes reincorporados.

Matricula de estudiantes reincorporados. Es el proceso por la cual se
matricula los ingresantes o estudiantes que se reincorporan al IES Privado
“InterAmericano” una vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia

de estudios.

Matricula de estudiantes por traslado. Es el proceso por el cual los estudiantes
que se encuentran matriculados en un programa de estudios del IES
“InterAmericano” solicitan, siempre que hayan culminado y aprobado todos los
créditos por lo menos del primer periodo académico, el cambio a otro programa de
estudios en el mismo Instituto que se denomina traslado interno o estudiantes
gue vienen de otro Instituto que se denomina traslado externo.

Matricula de ingresantes que provienen de instituciones educativas de
educacion basica que tenga convenio suscrito con el IES Privado
“InterAmericano” para el desarrollo de cursos o moédulos vinculados a sus
programas de estudios. Deben haber aprobado los cursos o médulos motivo del

convenio.

Matricula de estudiantes por subsanacién. Es el procedimiento de matricula

cuando el estudiante que habiendo convalidado un nimero de unidades
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didacticas tiene pendiente otras y para cumplir con los requerimientos del plan de
estudios se matricula hasta un maximo de cuatro (04) créditos adicionales a su

matricula regular.

El trdmite podré realizarse tanto de manera virtual como presencial. De manera
virtual, el estudiante podra realizar su matricula desde su usuario en Q10,

seleccionando los cursos disponibles segln su plan de estudios.

La matricula de los estudiantes es por turno, a lo largo de su formacion profesional:
En el turno de mafiana para el | y Il semestre. En el turno de tarde para el lll y IV
semestre y en el turno de noche para el V y VI semestre de los programas de
estudios con modalidad del servicio educativo presencial y semipresencial. La
matricula de los estudiantes de los programas de estudios por modalidad a distancia

no sera por turno.

Ficha técnica

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del Matricula
proceso
Tipo de proceso | Misional

Responsable del

Secretaria Académica

proceso
_ Acreditar la condicion de  estudiante del IES Privado
Objetivo del ., _ ., _ .
proceso InterAmericano" de un periodo académico
Indicador de - NUmero de estudiantes Matriculados
desemperio
- Nomina de matriculados
Productos . .
- Ficha de matricula
Personaque - Estudiantes del Programas de estudio, de la modalidad presencial,
recibe el semipresencial o a distancia.
producto

Procesos que

comprende

Verificacion documentaria

Elementos de

Ingresantes al Instituto.

Estudiantes antiguos.

Estudiantes reincorporados.

Estudiantes de traslados internos y externos.
Ingresantes provenientes de instituciones educativas de

entrada o : . .
educacion basica que tenga convenio suscrito con el IES Privado
“InterAmericano” para el desarrollo de cursos o modulos
vinculados a sus programas de estudios.

Proveedores - Comision de Admision

Controles - Control de cumplimiento de plazos.
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Recursos

Recursos
humanos

- Secretaria Académica.

Instalaciones

- Local Institucional.

Sistemas
informéticos

- Software de ofimatica
- Sistema Académico Q10
- Sistema Registra

Equipos

- PC con acceso a Internet.
- Impresora.

Ficha Técnica del Proceso

Poblacion alaque

- Ingresantes

va dirigido - Estudiantes antiguos.
- Estudiantes por traslado interno
- Estudiantes por trasladado externo
- Estudiantes por reserva de matricula
- Estudiantes reincorporados por licencia de estudio
- Estudiante que Subsana Unidades Didacticas
De la modalidad presencial, semipresencial o a distancia.
Modalidad de - Presencial - virtual
trdmite
Duracion del - 6 dias
trdmite
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Costo

PE Construccion Civil, presencial: Matricula: S/ 345.00, Cuota de
pensiones: S/ 345.00, cuatro cuotas por semestre.
PE Electricidad Industrial, presencial: Matricula: S/ 365.00, Cuota de
pensiones: S/ 365.00, cuatro cuotas por semestre.
PE Gestion Logistica, presencial: Matricula: S/ 275.00, Cuota de
pensiones: S/ 275.00, cuatro cuotas por semestre.

PE Mantenimiento de Maquinaria Pesada, presencial: Matricula: S/
395.00, Cuota de pensiones: S/ 395.00, cuatro cuotas por semestre.

PE Enfermeria Técnica, Semipresencial: Matricula: S/ 100.00, Cuota
de pensiones: S/ 200.00, cinco cuotas por semestre.

PE Farmacia Técnica, Semipresencial: Matricula: S/ 100.00, Cuota
de pensiones: S/ 200.00, cinco cuotas por semestre.

PE Administracion de Negocios Bancarios y Financieros. A distancia:
Matricula: S/ 100.00, Cuota de pensiones: S/ 250.00, cinco cuotas
por semestre.

PE Contabilidad. A distancia: Matricula: S/ 100.00, Cuota de
pensiones: S/ 200.00, cinco cuotas por semestre.

PE Disefio y Programacion Web. A distancia: Matricula: S/ 100.00,
Cuota de pensiones: S/ 250.00, cinco cuotas por semestre.

PE Gestion Administrativa. A distancia: Matricula: S/ 100.00, Cuota
de pensiones: S/ 200.00, cinco cuotas por semestre.

PE Gestion Logistica. A distancia: Matricula: S/ 100.00, Cuota de
pensiones: S/ 250.00, cinco cuotas por semestre.

El monto de las matriculas y cuota de pensiones se aprobara
anualmente mediante una Resolucidn Directoral por programas de
estudios y por periodos

académicos, publicitados en el Sistema Académico Q10.
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Requisitos

- Paralos ingresantes:

+ Solicitud de matricula con el formato FUT-TI. Formato en
el anexo 2.

» Copia simple del DNI (Documento Nacional de
Identidad)

« Certificado de estudios que acredite haber concluido la
Educacion Basica en cualquiera de sus modalidades.

* Tener el calificativo de admitido en el desarrollo del proceso
de admision.

» Comprobante de pago de derecho de matricula.

- Para estudiantes antiguos:
+ Solicitud de matricula con el FUT-TI. Formato en el anexo 2.
» Unidades didacticas aprobadas del semestre precedente.
+ Constancia de no adeudo de matricula y pensiones de
ensefianza de periodos académicos anteriores al periodo
académico a matricularse.

- Para estudiantes reincorporados:
* Solicitud de reincorporacién por reserva de matricula o por
licencia de estudios con el FUT-TI. Formato en el anexo 2.
» Resolucién Directoral de aprobacion de reincorporacion.
» Comprobante de pago de derecho de matricula.

-Para estudiantes por traslado interno y traslado externo:

* Solicitud de matricula por traslado interno o por traslado
externo conel FUT-TI. Formato en el anexo 2.

» Copia simple del DNI (Documento Nacional de
Identidad) para los de traslado externo.

* Resolucién Directoral de aprobacion de matricula por
traslado interno o por traslado externo.

» Comprobante de pago de derecho de matricula.

- Para Ingresantes provenientes de instituciones educativas de
educacion basica que tenga convenio suscrito con el IES Privado
“InterAmericano” para el desarrollo de cursos o médulos vinculados
a sus programas de estudios:

* Solicitud de matricula con el FUT-TI. Formato en el anexo 2.
 Copia simple del DNI (Documento Nacional de
Identidad)
* Certificado de estudios que acredite haber concluido la
Educacion Basica en cualquiera de sus modalidades.
* Tener el calificativo de admitido en el desarrollo del proceso
de admision.
» Resoluciéon Directoral de aprobaciéon de
convalidacion de cursos o médulos.
» Comprobante de pago de derecho de matricula

Ficha Técnica del Proceso

Pagina 14 de 96




- Para estudiantes por subsanacion:
+ Solicitud de matricula por subsanacion con el FUT-TI.
Formato en el anexo 2.
» Resolucioén Directoral de aprobacion de matricula por
subsanacion de unidades didacticas.
» Comprobante de pago de derecho de matricula por las
unidades didacticas a subsanar.

Procedimiento

Procedimiento
Responsable Descripcién
Usuario Presenta expediente acreditando requisitos.
Mesa de Recepcion expediente.
partes
Secretaria Verifica requisitos segun corresponda.
académica
Secretaria Elabora Ficha de matricula
académica
Usuario Recepcidn de ficha de matricula
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Diagrama de flujo del proceso
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3.3 Proceso: Convalidacion entre planes de estudios.

Condiciones:
La convalidacion es un proceso mediante el cual el IES Privado “InterAmericano”, reconoce

gue el estudiante tiene las capacidades adquiridas en el ambito educativo y laboral. El proceso
de convalidacion reconoce una o méas unidades didacticas o médulos formativos y permite la
continuidad de los estudios a un determinado plan de estudios. Se realizan cuando se
presentan las siguientes

e La convalidacion por cambio de planes de estudios. Los estudiantes del IES
Privado “InterAmericano” o de otra institucién educativa de educacién superior que
iniciaron sus estudios con un plan de estudios que ha perdido vigencia y deben
continuar con un nuevo plan, en el IES Privado “InterAmericano”.

e Laconvalidacion por cambio de programa de estudio. Los estudiantes del IES
Privado “InterAmericano” o de otra institucién educativa de educacion superior que
se trasladan a otro programa de estudios del IES Privado “InterAmericano”.

e La convalidacion por convenio con una institucién de educacion basica. Los
ingresantes por el proceso de admision que provienen de instituciones educativas
de educacién béasica que tenga convenio suscrito con el IES Privado
“InterAmericano” para el desarrollo de cursos o modulos vinculados a sus
programas de estudios, podran solicitar convalidar las unidades didacticas o cursos
0 mddulos aprobados que han desarrollado en la institucion de Educacion Basica

Consideraciones para la convalidacion entre planes de estudios por cualquiera de las
condiciones:

- Las unidades didacticas (UD) constituyen la unidad académica minima para la
convalidacion y deben estar aprobadas.

- El estudiante debe presentar copia de los silabos de cada unidad didactica y el
plan de estudios del programa de estudios que ha estudiado.

- El Jefe de Unidad Académica realiza un andlisis comparativo de las unidades
didacticas (UD) y de ambos planes de estudio (plan de estudios que ha perdido
vigencia y el nuevo plan de estudios), apoyandose en los silabos de cada unidad
didactica y el plan de estudios del programa de estudios que ha estudiado el
estudiante.

- La unidad didactica (UD) contrastada para la convalidacion debe tener como
minimo el 80% de contenidos similares y debe ser del mismo nivel de complejidad.

- Launidad didactica (UD) convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo con
el plan de estudios del programa de estudios del IES Privado “InterAmericano”
donde continuara sus estudios.

- Las convalidaciones en todos los casos seran registradas y aprobadas mediante
una Resolucién Directoral, consignando como minimo los datos del estudiante,
las unidades didacticas convalidadas y la ruta formativa complementaria.

El trdmite podra realizarse tanto de manera virtual como presencial. De manera virtual, A
través del médulo de tramites virtuales de Q10, el estudiante puede enviar su solicitud y
adjuntar los documentos requeridos para la convalidacion.
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Ficha Técnica.

Ficha Técnica del Proceso
Nombre del proceso Convalidacion de unidad didactica
Tipo de proceso Misional
Responsable del Secretaria Académica
proceso
Reconocer que el estudiante tiene las capacidades adquiridas que
corresponden a una unidad didactica desarrollados en el IES Privado
Objetivo del proceso “InterAmericano”, en otra institucién de educacién superior no
universitaria y universitaria y en institucion educativa de educacion
basica con convenio con el IES Privado “InterAmericano”
Indicador de desempefio| - Numero de estudiantes con unidades did4cticas convalidadas
Productos - Resolucién de convalidacion
Persona que recibe el - Estudiantes de programas de estudios, de modalidad presencial,
semipresencial o a distancia.
producto
Procesos que - Verificacion de contenidos de silabos y verificacién de alcances de
comprende convenios
Ficha Técnica del Proceso
Elementos de entrada - Solicitud
Proveedores - Usuarios
Controles - Control de cumplimiento de plazos
Recursos
Recursos humanos - Director General
- Secretario Académico
- Docentes
- Unidad Académica
Instalaciones - Local Institucional
Sistemas informaticos - Software de ofimatica
Equipos - PC con acceso a Internet
- Impresora
Poblacion alaque va - Estudiantes del IES Privado “InterAmericano”
dirigido - Estudiantes por trasladado interno y externo
- Reservante de matricula
- Reincorporados
- Ingresantes de instituciones educativas de Educacion Basica
con convenio con el IES Privado “InterAmericano”
- De la modalidad presencial, semipresencial o a distancia.
Modalidad de tramite - Presencial - virtual
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Duracién del tramite

- 21 dias

Costo - Por unidades didacticas por médulo formativo: S/. 100.00.
Actualizado anualmente por Resolucién Directoral
Requisitos - Solicitud dirigida a la Direccién General (FUT-TI). Formato en el

Anexo 2.

- Certificado de estudios de lainstitucion de procedencia, visados
por la Direccién correspondiente (solo traslados externos o
convenios)

- Copia de DNI del estudiante (Solo traslados externos o
convenios con |IE de Educacion Basica).

- Silabos visados de las Unidades Didéacticas del Programa de
Estudios cursados de la Institucién de Procedencia.

- Comprobante de pago por convalidacién.

Procedimiento

Procedimiento

N Responsable Descripcion
1. | Usuario Presentacion de expediente
2. | Mesa de partes Recepcién y numeracion de expediente
Secretaria académica Registro de expediente.
3 Verificacion de requisitos
Unidad académica Andlisis de planes de estudio, silabos, convenios
4. y equivalencias con las unidades didacticas del
programa de estudios del IES
Privado “InterAmericano”.
5. | Unidad académica Emision de opinion técnica
6. | Unidad académica Proyeccion de Resolucién
7. | Direccién General Numeracion y Firma de Resolucion
8. | Mesa de partes Distribucién de Resolucién
9. | Usuario Recepcién de resolucién
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Diagrama de flujo del proceso
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3.4 Proceso: Convalidacion por unidades de competencia.

Descripcién

La convalidaciéon por unidades de competencia, se realiza cuando se presentan las
siguientes condiciones::

- Certificacién modular. Se convalida la unidad o unidades de competencia
descritas en el certificado modular de los modulos formativos emitidos en el
marco del plan de estudios anterior o plan de estudios de la institucion
educativa proveniente con la unidad o unidades de competencia de los
médulos formativos de su interés asociada al programa de estudios vigente
del IES Privado “InterAmericano”.

- Certificacion de competencia laboral. Se convalida la unidad de
competencia o unidades de competencias laboral descritas en el certificado
de competencia laboral, con la unidad de competencia asociada a un
programa de estudios del IES Privado “InterAmericano”. Al momento de la
convalidacion el certificado de competencia laboral debe estar vigente y debe
ser emitido por un centro de certificacion autorizado.

Consideraciones para la convalidacion por unidades de competencia por cualquiera
de las condiciones:

- Para el caso de certificacion modular, el Jefe de Unidad Académica del IES
Privado “InterAmericano” debe contrastar la unidad de competencia e
indicadores de logro descritos en el certificado modular con la unidad de
competencia e indicadores de logro asociado al programa de estudios de
interés del estudiante.

- Para el caso de certificacion de competencias laborales, el Jefe de Unidad
Académica del IES Privado “InterAmericano” debe contrastar la unidad de
competencia descrita en el certificado de competencia laboral y el perfil
asociado, con la unidad de competencia e indicadores de logro asociado a un
programa de estudios de interés del estudiante.

- Las unidades de competencia contrastadas para la convalidacién deben tener
como minimo el 80% de contenidos similares y ser del mismo nivel de
complejidad. De ser el caso, si la unidad de competencia convalidada
corresponde a un moédulo formativo se debe reconocer el médulo en su
totalidad.

- Si la convalidacion es por todo el médulo formativo, se le asignara el total de
créditos de acuerdo al plan de estudios del programa de estudios del IES
Privado “InterAmericano”.

- Las convalidaciones en todos los casos seran registradas y aprobadas
mediante una Resolucion Directoral, consignando como minimo los datos del
estudiante, las unidades de competencia convalidadas, la justificacion

correspondiente y la ruta formativa complementaria.
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El trdmite puede desarrollarse tanto de manera virtual como presencial. De manera virtual,

mmediante el médulo de tramites de Q10, el estudiante solicita la evaluacién de unidades

de competencia previamente adquiridas.

Ficha Técnica.

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Convalidacién de unidad de competencia

Tipo de proceso

Misional

Responsable del

proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Reconocer unidades de competencia acreditados mediante un
certificado modular del estudiante en determinado programa
de estudios autorizado o licenciado o acreditado mediante
certificacion de competencia laboral emitido por un centro de

certificacién autorizado.

Indicador de - NUmero de estudiantes con unidades de competencia
desempenfo convalidadas
Productos - Resolucion de convalidacion unidad de competencia

Ficha Técnica del Proceso

Persona que recibe el

producto

- Estudiantes de programas de estudios, de modalidad
presencial, semipresencial o a distancia.

Procesos que

comprende

- Verificacién de la unidad de competencia e indicadores de
logro descritos en el certificado modular o la unidad de
competencia laboral descrita en el certificado de competencia
laboral con la unidad de competencia e indicadores de logro
asociado al programa de estudios.

Elementos de entrada| - Solicitud

Proveedores - Usuarios

Controles - Control de cumplimiento de plazos
Recursos

Recursos humanos

- Director General

- Secretario Académico
- Docentes

- Unidad Académica

Instalaciones

- Local Institucional

Sistemas

informéaticos

- Software de ofimatica
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Equipos

PC con acceso a Internet

- Impresora

Poblacién alaque va
dirigido

- Estudiante con cambio de planes de estudios
- Estudiante Reincorporado
Estudiante trasladado

Modalidad de tramite

- Presencial - virtual

Duraciéon del tramite

- 21 dias

Costo - Por médulo formativo de convalidacion de unidades de
competencia por certificacion modular o por certificacion de
competencia laboral: S/. 120.00. Actualizado anualmente por
Resolucion Directoral.

Requisitos - Solicitud dirigida a la Direccién General (FUT-TI).

Formato en el anexo 2.
- Copia de DNI del estudiante.
- Certificado modular o certificado de competencia laboral.

- El silabo o equivalente de certificacién de competencia
laboral.

- Comprobante de pago por derecho de convalidacion.

Procedimiento.

Procedimiento

Responsable

Descripcién

Usuario

Presentacion de expediente

Mesa de partes

Recepcién de expediente

Secretaria

académica

Verificacién de requisitos

Unidad académica

Analisis de la unidad de competencia e indicadores de logro
descritos en el certificado modular o certificado de

competencia laboral y el silabo o documento equivalente, con
la unidad de competencia e indicadores de logro asociado al

programa de estudios

Unidad académica

Emisidn de opinidn técnica

Unidad académica

Proyeccién de Resolucion

Direccion General

Verificacién documentaria.
Numeracion y Firma de Resolucion

Mesa de partes

Distribucién de Resolucién

Usuario

Recepcién de resoluciéon
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Diagrama de flujo del proceso
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3.5 Proceso: Traslado Interno

Descripcién

El traslado interno es el procedimiento por el cual un estudiante del IES Privado
“InterAmericano”, sea de la modalidad presencial, semi presencial o a distancia,
cambia a otro programa de estudios diferente al que est4 matriculado, sea de la
modalidad presencial, semi presencial o a distancia. Procede siempre que hayan
culminado y aprobado todos los créditos por lo menos del primer periodo
académico.

El tramite puede desarrollarse tanto de manera virtual como presencial. De manera
virtual, mediante el Q10 a través de una solicitud de traslado de programa, dirigida

a la jefatura de unidad académica.

Ficha Técnica.

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso Traslado Interno

Tipo de proceso Misional
Responsable del Secretaria Académica
proceso

. Incorporar al estudiante del IES Privado “InterAmericano” a un
Objetivo del proceso ) ) i ]
programa de estudios diferente al que esta matriculado, se de la

modalidad presencial, semipresencial o a distancia.

Indicador de desempefio | - Namero de estudiantes trasladados

Productos - Resolucién de traslado

Persona que recibe el - Estudiante de la modalidad: presencial, semipresencial o a
producto distancia

Procesos que - Verificacién documentaria

comprende

Elementos de entrada - Solicitud

Proveedores - Usuarios

Controles - Control de cumplimiento de plazos

Recursos

Recursos humanos - Director General

- Secretaria Académica

Instalaciones - Local Institucional
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Sistemas informaticos

- Software de ofimatica
- Sistema Académico Q10
- Sistema Registra

Equipos

- PC con acceso a Internet
- Impresora

Poblacion alaque va

dirigido

- Estudiante del IES Privado “InterAmericano”, de la modalidad
presencial, semipresencial o a distancia.

Modalidad de tramite

- Presencial - virtual

Ficha Técnica del Proceso

Duracion del tramite

- 10 dias

Costo -S/.100.00. Actualizado anualmente por Resolucion
Directoral.
Requisitos - Solicitud dirigida al Director General (FUT-TI). Formato en

Anexo 2.

- Silabos visados de las Unidades Didacticas del Programa de
Estudios de origen
- Comprobante de pago.

- Resolucion Directoral de convalidacion de unidades
didacticas por traslado interno.

- Constancia de no adeudo a la institucién.

Procedimiento.

N° Procedimiento
1. Responsable Descripcion
Usuario Presentacion de expediente
Mesa de partes Recepcidn de expediente
a Secretaria Verificacién de requisitos
' académica
- Secretaria Proyeccién de Resolucion
' académica
. Direccion Numeracion y Firma de Resolucion
' General
Mesa de partes Distribucién de Resolucion
Usuario Recepcién de resolucion
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3.6 Proceso: Traslado Externo

Descripcién

El traslado externo es el procedimiento por el cual un estudiante de otro IES se

incorpora a un programa de estudios del IES Privado “InterAmericano” de la

modalidad presencial, semipresencial o a distancia. Procede siempre que hayan

culminado y aprobado todos los créditos por lo menos del primer periodo académico.

El trdmite puede desarrollarse tanto de manera virtual como presencial. De manera

virtual mediante el médulo de admisién o de tramites del Sistema Q10, cargando

certificados y silabos convalidados.

Ficha Técnica

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Traslado Externo

Tipo de proceso

Misional

Responsable del

proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Incorporar a un programa de estudios, de la modalidad
presencial, semipresencial o a distancia, a un estudiante
proveniente de otra IES.

Indicador de desempefio

- Nimero de estudiantes trasladados

Productos

- Resolucién de traslado

Persona que recibe el

producto

- Estudiante de la modalidad: presencial, semipresencial o a
distancia.

Procesos que

- Verificacion documentaria

comprende

Elementos de entrada - Solicitud

Proveedores - Usuarios

Controles - Control de cumplimiento de plazos
Recursos

Recursos humanos

- Director General
- Secretaria Académica

Instalaciones

- Local Institucional

Sistemas informaticos

- Software de ofimética
- Sistema Académico Q10
- Sistema Registra
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Equipos

- PC con acceso a Internet
- Impresora

Poblacién alaque va

dirigido

- Estudiante de otro IES

Modalidad de tramite

- Presencial - virtual

Ficha Técnica del Proceso

Duracion del tramite - 7 dias
Costo - S/. 100.00. Actualizado anualmente por Resolucién Directoral
Requisitos - Solicitud dirigida al Director General (FUT-TI). Formato anexo

2.
- Certificado de estudios de la institucién de procedencia,
visados por la Direccion correspondiente.

- Silabos visados de las Unidades Didacticas del Programa de
Estudios cursados de la Institucién de Procedencia.

- Comprobante de pago.

- Existencia de vacante por programa de estudios

Procedimiento

N° Procedimiento

1. Responsable Descripcion

2. Usuario Presentacion de expediente

3. Mesa de partes Recepcidén de expediente

4 Secretaria Verificacion de requisitos.
académica

= Secretaria Proyeccién de Resolucion
académica

6. Direccion General Numeracion y Firma de Resolucion
Mesa de partes Distribucion de Resolucion

8. Usuario Recepcién de resolucion
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Diagrama de flujo del proceso
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3.7 Proceso: Subsanacion.

Descripcion

La subsanacion es el procedimiento mediante el cual el estudiante, de la modalidad
presencial, semipresencial o a distancia, que habiendo convalidado un nimero de
unidades didacticas tiene pendiente otras y para cumplir con los requerimientos del
plan de estudios se matricula hasta un maximo de cuatro (04) créditos adicionales a
su matricula regular. También es aplicable para los estudiantes que al término del
VI semestre tenga pendiente de aprobar tres (03) 0 mas unidades didacticas para

cumplir con el Plan de estudios..

Para subsanar unidades didacticas es necesario contar con la autorizacion del
Instituto de Educacion Superior Privado “InterAmericano” la misma que se tramita
mediante solicitud dirigida al Director General adjuntando Ficha de seguimiento de
la situacion académica del estudiante y el comprobante de pago por la tasa
respectiva. La subsanacién de unidades didacticas es autorizada mediante

resolucién directoral.

El tramite puede desarrollarse tanto de manera virtual como presencial. De manera,

a través de Q10 el estudiante puede revisar sus notas y solicitar la subsanacion de

calificaciones pendientes con sustento.

Ficha Técnica.

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Subsanacion

Tipo de proceso

Misional

Responsable del
proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Registrar la matricula en unidades didactica pendientes hasta

un maximo de 04 créditos a su matricula regular

Indicador de desempefio

- Numero de estudiantes con subsanacion.

Productos

- Resolucién de subsanacion

Persona que recibe el

producto

- Estudiante de la modalidad: presencial, semipresencial o a
distancia.

Procesos que

- Verificacion documentaria

comprende

Elementos de entrada - Solicitud

Proveedores - Usuarios

Controles - Control de cumplimiento de plazos
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Recursos

Recursos humanos

- Director General
- Secretaria Académica

Instalaciones

- Local Institucional

Ficha Técnica del Proceso

Sistemas informéaticos

- Software de ofimatica
- Sistema Académico Q10
- Sistema Registra

Equipos

- PC con acceso a Internet
- Impresora

Poblacién alaque va

dirigido

- Estudiante del IES Privado “InterAmericano”, de la modalidad:
presencial, semipresencial o a distancia.

Modalidad de tramite

- Presencial - virtual

Duracién del tramite

- 6 dias

Costo - Egresados: S/. 100.00. Actualizado anualmente
por Resolucién Directoral.
- Alumnos matriculados en el periodo a subsanar: Gratuito
Requisitos - Solicitud dirigida al Director General (FUT-TI). Formato

anexo 2.

- Resolucion de convalidacion de unidades didacticas,
segln corresponda.

- Comprobante de pago para egresados

- Constancia de no adeudo a la institucion

Procedimiento

N° Procedimiento
Responsable Descripcién
2. Usuario Presentacion de expediente
3. Mesa de partes Recepcion de expediente
a Secretaria Verificacion de requisitos
académica
Secretaria Elaboracion de ficha de matricula
> académica
6. Usuario Recepcion de Ficha de matricula
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Diagrama de flujo del proceso
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3.8 Proceso: Reservade Matricula
Descripcién
Los ingresantes, a la modalidad presencial, semipresencial o a distancia, podran
reservar su matricula hasta por un maximo de cuatro (04) periodos académicos
continuos, previa solicitud y el pago de los derechos segun los procedimientos

administrativos, que sera aprobado mediante una Resolucién Directoral.

La solicitud de reserva de matricula debera ser presentada antes del vencimiento
del plazo de cierre de la matricula del periodo académico correspondiente, caso

contrario se perdera el derecho del ingreso.
El tramite puede desarrollarse tanto de manera virtual como presencial. De
manera virtual, el estudiante puede presentar la solicitud mediante el médulo de

trdmites en su cuenta en el sistema Q10.

Ficha Técnica

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso Reserva de Matricula
Tipo de proceso Misional
Responsable del Secretaria Académica
proceso

. Reservar la condicién de ingresante, a la modalidad
Objetivo del proceso presencial, semipresencial o a distancia, hasta 04 semestres

académicos por motivos justificados

Indicador de desempefio | - Nivel de cumplimiento en los plazos de atencion

Productos - Resoluciéon de Reserva de matricula
Persona que recibe el - Estudiante de la modalidad: presencial, semipresencial o a
producto distancia.
Procesos que - Verificacién documentaria
comprende
Elementos de entrada - Solicitud
Proveedores - Usuarios
Controles - Control de cumplimiento de plazos
Recursos
Recursos humanos - Director General

- Secretaria Académica
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Instalaciones

Local Institucional

Sistemas informéaticos

Software de ofiméatica
Sistema Académico Q10
Sistema Registra

Ficha Técnica del Proceso

Equipos

PC con acceso a Internet
Impresora

Poblacion alaque va

dirigido

- Ingresantes admitidos a un programa de estudios del IES
Privado “InterAmericano”, de la modalidad: presencial,
semipresencial 0 a distancia.

Modalidad de tramite

- Presencial - virtual

Duracion del tramite - 7 dias
Costo - S/.50.00. Actualizado anualmente por resolucién directoral
Requisitos - Solicitud dirigida al Director General en el formato

FUT-TI. Formato en anexo 2.

- Constancia de haber sido admitido al IES Privado
“InterAmericano”.

- Comprobante de pago

Procedimiento

N° Procedimiento
Responsable Descripcién
2. Usuario Presentacion de expediente
3. Mesa de partes Recepcién de expediente
a Secretaria Verificacion de requisitos
' académica
= Secretaria Proyeccion de Resolucion
' académica
5 Direccion Verificacién documentaria.
' General Numeracion y Firma de Resolucion
Mesa de partes Distribucién de Resolucion
Usuario Recepcién de resolucion
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Diagrama de flujo del proceso.
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3.9.

Descripcion

Proceso: Licenciade Estudios.

El IES Privado "InterAmericano” otorga licencia de estudios a los estudiantes que

habiéndose matriculado en un programa de estudios, de la modalidad: presencial,

semipresencial o a distancia, y determinado semestre académico obtiene

autorizacion para ausentarse por un periodo de hasta seis periodos académicos

por motivos debidamente justificados, como:

- Por enfermedad o accidente, sustentado con certificado médico.

- Por trabajo, sustentado con contrato de trabajo vigente o declaracion jurada.

- Pérdida de padre o madre, sustentada con certificado de defuncion

correspondiente.

- Por maternidad, sustentada con certificado médico o ficha de control de

maternidad suscrito por profesional competente.

- Por cambio de domicilio sustentado con declaracion jurada.

El trdmite puede desarrollarse tanto de manera virtual como presencial. De manera

virtual,

la solicitud se genera desde el sistema Q10, adjuntando el sustento

correspondiente (certificado médico, laboral, etc.).

Ficha Técnica.

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Licencia de Estudios

Tipo de proceso

Misional

Responsable del
proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Brindar licencia al estudiante, de la modalidad presencial,
semipresencial o0 a distancia, para que se ausente por hasta 06

semestres académicos por motivos justificados

Indicador de desempefio

- Nivel de cumplimiento en los plazos de atencién

Productos

- Resolucién de Licencia de estudios

Persona que recibe el

producto

- Estudiante de la modalidad: presencial, semipresencial o a
distancia.

Procesos que

- Verificacion documentaria

comprende

Elementos de entrada - Solicitud

Proveedores - Usuarios

Controles - Control de cumplimiento de plazos
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Recursos

Recursos humanos

Director General
Secretaria Académica

Instalaciones

- Local Institucional

Ficha Técnica del Proceso

Sistemas informéaticos

Software de ofimatica
Sistema Académico Q10
Sistema Registra

Equipos

Pc con acceso a Internet
Impresora

Poblacién alaque va

dirigido

Estudiante del IES Privado “InterAmericano”, de la

modalidad: presencial, semipresencial o a distancia.

Modalidad de tramite

- Presencial - virtual

Duracién del tramite

- 7 dias

Costo -S/.100.00. Actualizado anualmente por Resolucién
Directoral.
Requisitos - Solicitud dirigida al Director General en formato TUT-TI,

Formato en anexo 2.

Récord Académico del estudiante
Comprobante de pago

Constancia de no adeudo a la institucion

Procedimiento

N° Procedimiento
Responsable Descripcién

2. Usuario Presentacion de expediente
& Mesa de partes Recepcién de expediente
a Secretaria Verificacién de requisitos

' académica
- Secretaria Proyeccién de Resolucién

' académica

Direccion Verificacién documentaria.

° General Numeracion y Firma de Resolucion
7. Mesa de partes Distribucion de Resolucién
8. Usuario Recepcién de resolucion
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Diagrama de flujo del proceso.
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3.10. Proceso: Reincorporacion
Descripcion
La reincorporacioén es el procedimiento mediante el cual el ingresante que haya
obtenido su reserva de matricula o el estudiante que haya obtenido su licencia
de estudio, de la modalidad: presencial, semipresencial o a distancia, retoma a
su condicién de estudiante.
Deben presentar su solicitud de reincorporacion antes e iniciado el plazo del
proceso de matricula.
El tramite puede desarrollarse tanto de manera virtual como presencial. De
manera virtual, el estudiante solicita su reincorporacién al programa de estudios
desde el Sistema Q10, donde se evalla su situacién académica y se aprueba el
reingreso.
La reincorporacion esta sujeta la existencia del programa de estudio, al
desarrollo del semestre correspondiente en el periodo académico y a la
existencia de vacantes
De existir alguna variacion en los planes de estudios, se le aplican los
procesos de convalidacion que correspondan, previo pago del derecho de
convalidacion
Ficha Técnica
Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso Reincorporacion

Tipo de proceso Misional

Responsable del Secretaria Académica

proceso

_ Registrar el retorno de un estudiante, de la modalidad
Objetivo del proceso presencial, semipresencial o a distancia, que ha solicitado

reserva de matricula o licencia de estudios

Indicador de desempefio| - Nivel de cumplimiento en los plazos de atencion

Productos - Resolucion de Reincorporacion

Persona que recibe el - Estudiante de la modalidad: presencial, semipresencial o a
producto distancia.

Procesos que - Verificacién documentaria

comprende

Elementos de entrada - Solicitud

Proveedores - Usuarios

Controles - Control de cumplimiento de plazos

Recursos

Recursos humanos - Director General

- Secretaria Académica
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Instalaciones - Local Institucional

Sistemas informéaticos - Software de ofimatica
- Sistema Académico Q10
Sistema Registra

Ficha Técnica del Proceso

Equipos - PC con acceso a Internet
- Impresora
Poblacion alaque va - Estudiante del IES Privado “InterAmericano” con licencia de
S estudio o ingresantes con reserva de matricula, de la
gido . ; ) ) X .
modalidad: presencial, semipresencial o a distancia,
Modalidad de tramite - Presencial - virtual
Duracion del tramite - 10 dias
Costo - S/.50.00. Actualizado anualmente por resolucion directoral
Requisitos - Solicitud dirigida al Director General (FUT-TI). Formato

en Anexo 2.

- Resolucion Directoral de reserva de matricula o licencia
de estudios, seglin corresponda.

- Resolucion Directoral de convalidacién de unidades
didacticas, segun corresponda.

- Constancia de no adeudo a la institucion.

- Comprobante de pago.

. Procedimiento.

N° Procedimiento
Responsable Descripcién

2. Usuario Presentacion de expediente

3. Mesa de partes Recepcién de expediente

a Secretaria Verificacién de requisitos
académica

= Secretaria Elaboracion de Informe Académico.
académica

- Unidad Analisis de planes de estudio y equivalencias
académica

. Unidad Emisién de opinion técnica
académica

. Unidad Proyeccién de Resolucion Directoral
académica
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Direccion

Verificacién documentaria.

9.

General Numeracion y Firma de Resolucion
10. Mesa de partes Distribucion de Resolucion
11. Usuario Recepcidén de resolucion
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311

Descripcién

Proceso: Emisién de Certificado de estudios

El Instituto de Educacion Superior Privado “InterAmericano” otorga a solicitud de
los estudiantes, de la modalidad: presencial, semipresencial o a distancia, las
certificaciones y constancias segun los modelos Unicos establecidos por el
Minedu, como Certificado de estudios.

El Certificado de Estudios es el documento que acredita la calificacién que

obtuvo el estudiante en las unidades didacticas del programa de estudios,

desarrolladas hasta el momento de su solicitud. Se emite conforme al modelo

Gnico nacional aprobado por el MINEDU.

El tramite puede desarrollarse tanto de manera virtual como presencial. De

manera virtual, el estudiante genera la solicitud del certificado de estudios desde

su cuenta en el Sistema Q10, la cual es atendida por Secretaria Académica.

. Ficha Técnica.

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Emision de certificado de estudios

Tipo de proceso

Misional

Responsable del

proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Acreditar el logro de la competencia correspondiente a un

moédulo formativo

Indicador de desempefio

- Numero de certificaciones emitidas

Productos

- Certificado de estudios

Persona que recibe el

producto

- Estudiante o egresado de la modalidad: presencial,
semipresencial o a distancia.

Procesos que

- Verificacion documentaria

comprende

Elementos de entrada - Solicitud

Proveedores - Usuarios

Controles - Control de cumplimiento de plazos
Recursos

Recursos humanos

- Director General
- Secretaria Académica

Instalaciones

- Local Institucional

Sistemas informaticos

- Software de ofimatica

Equipos

- PC con acceso a Internet
- Impresora
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Poblacién alaque va

dirigido

- Estudiantes y Egresados, de la modalidad: presencial,
semipresencial o a distancia.

Modalidad de tramite

- Presencial - virtual

Ficha Técnica del Proceso

Duracion del tramite

- 30 dias

Costo

- Para certificado de estudios por cada moédulo formativo para
certificacion modular: S/. 50.00

- Para certificado de estudios por cada semestre para otros
trdmites: S/ 50.00.

- Los costos de los certificados se actualizan anualmente por
Resolucion Directoral.

Requisitos

- Para Certificado de Estudios:

+ Solicitud dirigida al Director General en formato FUT-TI.
Anexo 2.

» Constancia de No adeudo al IES Privado “InterAmericano”
por matricula, pensiones de ensefianza y otros bienes del
instituto.

* Dos fotografias tamafio pasaporte.

» Comprobante de pago por el derecho de la emision del
certificado de estudios.

Procedimiento

N° Procedimiento

1. Responsable Descripcion

2. Usuario Presentacion de expediente

3 Mesa de Recepcién y numeracién de expediente
partes

a Mesa de Derivacion de expediente.
partes

= Secretaria Registro de expediente
académica

5 Secretaria Verificacion de requisitos
académica

. Secretaria Proyecta el certificado de estudios.
académica

8 Direccion Firma de Certificado de estudios.
General

9 Secretaria Registra en el Libro de Certificados de estudios.
académica

10. Usuario Recepcion de Certificado de estudios.
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Diagrama de flujo del proceso
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3.12 Proceso: Certificacion Modular y Constancia de egreso
Descripcién
El Instituto de Educacién Superior Privado “InterAmericano” otorga a solicitud de los
estudiantes, de la modalidad: presencial, semipresencial o a distancia, las
certificaciones y constancias segun los modelos Unicos establecidos por el Minedu,

siguientes: Certificado modular y Constancia de Egreso.

El Certificado modular es el documento que acredita el logro de la competencia
correspondiente a un médulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades
didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo del médulo
formativo de acuerdo al programa de estudios correspondiente. Se otorga el
Certificado Modular con valor oficial, de acuerdo al modelo (nico nacional

establecido por el Minedu.

La constancia de egreso es el documento que acredita que el estudiante ha
concluido de manera satisfactoria todas las unidades didacticas y Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) vinculadas a un programa
de estudios que ofrece el IES Privado “InterAmericano”. Se emite conforme al

modelo definido por el IES Privado “InterAmericano”.
El tramite puede desarrollarse tanto de manera virtual como presencial. De manera
virtual, el estudiante genera la solicitud del certificado de estudios desde su cuenta en

el Sistema Q10, la cual es atendida por Secretaria Académica.

.Ficha Técnica.

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso Certificaciéon

Tipo de proceso Misional
Responsable del Secretaria Académica
proceso

_ Acreditar el logro de la competencia correspondiente a un
Objetivo del proceso i }
modulo formativo

Indicador de - Numero de certificaciones emitidas
desempefio
- Certificado modular
Productos .
- Constancia de egreso
Personaque recibe el | - Estudiante o egresado de la modalidad: presencial,
producto semipresencial o a distancia.
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Procesos que

- Verificacion documentaria

comprende

Elementos de entrada | - Solicitud

Proveedores - Usuarios

Controles - Control de cumplimiento de plazos
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Ficha Técnica del Proceso

Recursos

Recursos humanos

- Director General
- Secretaria Académica

Instalaciones

- Local Institucional

Sistemas informéaticos

- Software de ofimatica

Equipos

- PC con acceso a Internet
- Impresora

Poblacion ala que va

dirigido

- Estudiantes y Egresados, de la modalidad: presencial,
semipresencial o a distancia.

Modalidad de tramite

- Presencial - virtual

Duracién del tramite

- 30 dias

Costo - Certificado modular por cada médulo formativo: S/ 100.00
- Constancia de egreso: S/ 100.00
- Los costos de los certificados y constancias se actualizan
anualmente por Resolucién Directoral.
Requisitos - Para Certificado Modular:

- Para Constancia de egreso:

* Solicitud dirigida al Director General en formato FUT-IT.
Anexo 2

* Constancia de no adeudo al IES Privado “InterAmericano”
por matricula, pensiones de ensefianza y otros bienes del
instituto

* Certificado de estudios en original o copia legalizada de
las unidades didacticas y experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo aprobadas en su totalidad de
los semestres que corresponde al modulo formativo a
emitir el certificado modular.

* Dos fotografias tamafio pasaporte.

» Comprobante de pago por el derecho de la emision del
certificado modular.

* Solicitud dirigida al Director General en formato FUT-IT.
Formato Anexo 2.

» Constancia de no adeudo al IES Privado
“InterAmericano” por matricula, pensiones de ensefianza
y otros bienes del instituto.

» Certificados modulares en original o copia, de los
modulos formativos que corresponden al programa de
estudios.

» Comprobante de pago por el derecho de la emision de la
Constancia de egreso.

Procedimiento

NO

Procedimiento

1. Responsable

Descripcion
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2. Usuario Presentacion de expediente
. Mesa de Recepcién y numeracién de expediente
partes
Mesa de Derivacion de expediente.
4 partes
Secretaria Registro de expediente
> académica
5 Secretaria Verificacién de requisitos
académica
Secretaria + Emite un informe de conformidad técnica
académica * Proyecta el certificado modular asignando el codigo
de registro institucional por programa de estudios y
proyecta la resolucion directoral de aprobacion del
certificado modular.

" » Emite un informe de conformidad técnicay proyecta
la Constancia de egreso, asignando el cédigo de
registro institucional por programa de estudios y
proyecta la resolucion directoral de aprobacion de
la emision de la constancia de egreso.

Direccion * Firma la Resolucion Directoral de aprobacion de la
General emisién del Certificado Modular.

8 * Firma la Resolucién Directoral de aprobacion de la
emision de la Constancia de Egreso.

g Secretaria * Imprime el Certificado modular.

académica * Imprime la Constancia de egreso
Direccién * Firma el Certificado modular.

10 General * Firma la Constancia de egreso.

Secretaria *Registra en el Libro de Registros de Certificados
académica Modulares por programa de estudios el Certificado
Modular, hace firmar y entrega al usuario.

t * Registra en el Libro de Registro de Constancia de
Egreso por programas de estudio, hace firmar y
entrega al usuario

o Usuario Recepcién de Certificado de estudios, y/o Certificado

Modular y/o Constancia de Egreso.
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3.13 Proceso: Acreditacion de idioma extranjero.
Descripcion
Es el proceso por el cual se otorga la acreditacion del dominio de un idioma
extranjero a un nivel B1 de acuerdo con los parametros del Marco comun Europeo
de Referencia para las Lenguas para la obtencion del grado de bachiller técnico.
El IES Privado "InterAmericano” otorga la acreditacion a través de un proceso de

evaluacion elaborada y conducida por un profesional acreditado.

La nota minima promedio de aprobacion es de trece (13), de las evaluaciones
de: comprensién de lectura, interaccidn oral, expresion oral y expresion escrita,
considerando las siguientes destrezas a evaluar:

» Comprende puntos principales de textos claros y en lengua estandar, si
tratan sobre cuestiones que le son conocidas. Ya sea en situaciones de
trabajo, de estudio o de ocio.

* Se desenvuelve en la mayor parte de situaciones que surgen durante un
viaje por zonas donde se utiliza la lengua.

* Producetextos sencillos y coherentes sobre temas que le son familiares o en
los que tiene un interés personal.

» Describe experiencias, deseos, acontecimientos y aspiraciones.

» Justifica brevemente opiniones o explica planes.

La prueba de evaluacién sera elaborada y la evaluacion sera ejecutada por un
profesional licenciado en educacién con especialidad en inglés, que acredite el
nivel B1, designado por el IES Privado “InterAmericano” mediante resolucion
directoral.

La evaluacién podra desarrollarse tanto de manera virtual como presencial. De
manera virtual, la evaluacién puede ser programada y rendida virtualmente, y el

resultado es registrado en Q10.

Ficha Técnica.

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso Acreditacion de idioma extranjero
Tipo de proceso Misional

Responsable del Secretaria Académica

proceso

Acreditar el dominio de un idioma extranjero a un nivel B1 de
- acuerdo con los parametros del Marco comUn Europeo de
Objetivo del proceso ] y
Referencia para las Lenguas parala obtencion del grado de

bachiller técnico
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Indicador de desempefo

- Numero de acreditaciones emitidas

Productos

- Acreditacién de idioma extranjero

Ficha Técnica del Proceso

Persona que recibe el

producto

- Estudiante de la modalidad: presencial, semipresencial o a
distancia.

Procesos que

comprende

- Andlisis de documentos
- Evaluacién de domino
- Emision de acreditacion.

Elementos de entrada

- Solicitud de tramite

Proveedores - Usuarios
Controles - Control de cumplimiento de plazos
Recursos

Recursos humanos

- Director General
- Secretaria Académica
- Unidad Académica

Instalaciones

- Local Institucional

Sistemas informaticos

- Software de ofimatica

Equipos

- PC con acceso a Internet
- Impresora

Poblacién alaque va
dirigido

- Estudiante o egresado de un programa de estudios, de la
modalidad: presencial, semipresencial o a distancia, que
requiere acreditar el idioma ingles nivel B1como requisitos
para obtener el grado de bachiller técnico.

Modalidad de tramite

- Presencial - virtual

Duracién del tramite

- 15 dias

Costo

- S/. 150.00, Actualizado anualmente por Resolucion Directoral.

Requisitos

- Solicitud de evaluacién para acreditacion de idioma inglés
Nivel B1, en formato FUT-TI. Anexo 2

- Comprobante de pago

- Constancia de no adeudo a la institucion

. Procedimiento.

Procedimiento

NO

Responsable

Descripcién

1. Usuario

Presentacion de expediente
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Mesa de Recepcién de expediente
partes
Secretaria Verificacion de requisitos
académica
Unidad Andlisis de documentos
académica
Procedimiento
Unidad Evaluacion de dominio de idioma extranjero con
académica participacién de profesional designado.
Secretaria Proyeccion de acreditacion de dominio
académica
Direccion Firma de Acreditacion
General
Secretaria Registro y distribucion de Acreditacién
académica
Usuario Recepcion de Acreditacion
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Diagrama de flujo del proceso
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3.14  Proceso: Acreditacién de lengua originaria.
Descripcién
Es el proceso por el cual se otorga la acreditacion del dominio de una lengua
nativa para la obtencion del grado de bachiller técnico.
El IES Privado "InterAmericano” otorga la acreditacion a través de un proceso
de evaluacién elaborada y conducida por un profesional registrado en el

Registro Nacional de Docentes Bilingiies de Lenguas Originarias del Pera.
La evaluacion podra desarrollarse tanto de manera virtual como presencial. De
manera virtual, la evaluacion puede ser programada y rendida virtualmente, y

el resultado es registrado en Q10.

Ficha Técnica

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso Acreditacién de lengua originaria
Tipo de proceso Misional

Responsable del Secretaria Académica

proceso

. Acreditar el dominio de unalengua nativa a un nivel basico para
Objetivo del proceso . _ o
la obtencion del grado de bachiller técnico

Indicador de desempefio| - Numero de acreditaciones emitidas

Productos - Acreditacion de lengua originaria
Persona que recibe el - Estudiante de la modalidad: presencial, semipresencial o a
producto distancia.

- Andlisis de documentos

Procesos que ., .
q - Evaluacion de domino

comprende - Emision de acreditacion.

Elementos de entrada - Solicitud de tramite

Proveedores - Usuarios

Controles - Control de cumplimiento de plazos
Recursos

Recursos humanos Director General

Secretaria Académica
Unidad Académica

Instalaciones - Local Institucional

Sistemas informaticos - software de ofimatica
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Pc con acceso a Internet
Impresora

Equipos

Poblacion alaque va Egresado de un programa de estudios, de la modalidad:

dirigido presencial, semipresencial o a distancia, que acredite los

requisitos

Ficha Técnica del Proceso

Modalidad de tramite - Presencial - virtual
Duracion del tramite - 16 dias
Costo - S/. 150.00. Actualizado anualmente por resolucién
directoral.
Requisitos - Solicitud de tramite en Formato FUT-TI. Anexo 2.
- Comprobante de pago
- Constancia de no adeudo a la institucion

Procedimiento

Procedimiento
Responsable Descripcién
1. Usuario Presentacion de expediente
5 Mesa de Recepcion de expediente
partes
. Secretaria Verificacién de requisitos
académica
4 Unidad Andlisis de documentos
académica
Unidad Evaluacion de dominio de lengua nativa con
académica participacion de un profesional registrado en el
> Registro Nacional de Docentes Bilingties de
Lenguas Originarias del Per(
5 Secretaria Proyeccion de acreditacién de dominio
académica
. Direccion Firma de Acreditacion
General
. Secretaria Registro y distribucion de Acreditacién
académica
9. Usuario Recepcidén de Acreditacion
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Diagrama de flujo del proceso
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3.15 Proceso: Examen derecuperacion.
Descripcién
El examen de recuperacion, consiste en un examen adicional opcional para los
estudiantes, de modalidad: presencial, semipresencial o a distancia, que al finalizar el
periodo académico de estudios ha obtenido en una o varias unidades didacticas
el calificativo final entre >= a 10 y <= a 12.4. El examen se realiza en la 18ava

semana del periodo académico.

La evaluacién podra desarrollarse tanto de manera virtual como presencial. De
manera virtual, el estudiante es habilitado desde Q10 para rendir el examen

recuperativo virtual.

La nota final de la Unidad Didactica después del examen de recuperacion es el
redondeo de la semisuma entre la nota del examen de recuperacion y la nota
final de la Unidad Didactica antes de recuperacioén, excepto cuando la nota del
examen de recuperacion es aprobatoria con nota trece (13) se asignara la nota

minima aprobatoria (13).

Ficha Técnica

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso Examen de recuperacion

Tipo de proceso Misional

Responsable del Unidad Académica

proceso

Objetivo del proceso Alcanzar la calificacion aprobatoria de la unidad didactica.

Indicador de desempefio | - Nimero de Estudiantes evaluados

Productos - Acta de evaluacién

Persona que recibe el - Estudiantes del IES de la modalidad: presencial,
producto semipresencial 0 a distancia.

Procesos que - Evaluacion

comprende

Elementos de entrada - Solicitud

Proveedores - Usuarios

Controles - Control de cumplimiento de plazos

Recursos

Recursos humanos - Director General

- Jefe de la Unidad Académica
- Secretaria Académica
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Instalaciones - Local Institucional

Sistemas informaticos - Software de ofimética
Equipos - PC con acceso a Internet
- Impresora

Ficha Técnica del Proceso

Poblacién alaque va - Egresados del IES Privado “InterAmericano”, de la
dirigido modalidad: presencial, semipresencial o a distancia.
Modalidad de tramite - Presencial - virtual

Duracion del tramite - 15 dias

Costo - Unidades didacticas de empleabilidad: S/. 80,000.00

- Unidades didacticas especificas: S/ 120.00

Los costos seran actualizados anualmente por Resolucion
Directoral.

Requisitos - Solicitud dirigida al Director General en formato FUT-TI.

Anexo 2.

- Copiade boleta de nota que refleje las unidades didacticas
desaprobadas con notas >=a 10y <=a 12.4.

- Comprobante de pago segun la unidad didactica que
corresponda.

Procedimiento.

Procedimiento

N° Responsable Descripcién

Usuario Presentacion de expediente

2. Mesa de partes Recepcion de expediente

3. Mesa de partes Derivacion de expediente — 1 dia

4 Secretaria Registro de expediente
académica

= Secretaria Verificacion de requisitos — 1 dia
académica
Unidad Coordina la aplicacion del examen de
Académica recuperacién con los docentes

o correspondientes a las unidades didacticas

solicitadas.

. Unidad Reporta las notas
Académica

. Secretaria Elaboracion de acta de examen de
Académica recuperacion

9. Usuario Recepcién de Notas
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Diagramo de flujo de proceso.
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3.16. Proceso: Evaluacién Extraordinaria.

Descripcién
La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante, de la modalidad:
presencial, semipresencial o a distancia, tiene pendiente una (01) o dos (02)
unidades didacticas para culminar un plan de estudios, siempre que no hayan
transcurrido mas de tres (03) afios del ultimo semestre matriculado.

Asimismo, se aplica cuando se presenta un cambio de plan de estudios y que tenga
pendiente una (01) o dos (02) unidades didacticas de ese plan de estudios y que
ha desaprobado en periodos académicos anteriores, y que dichas unidades

didacticas ya no es parte del nuevo plan de estudios.

La evaluacion podra desarrollarse tanto de manera virtual como presencial. De
manera virtual, el estudiante solicita su evaluacidon por el Sistema Q10y Ia

evaluacion es habilitada y registrada virtualmente por los docentes.

Ficha Técnica.

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso Evaluacion extraordinaria
Tipo de proceso Misional

Responsable del Unidad Académica
proceso

_ Permitir culminar un plan de estudios de un programa de
Objetivo del proceso ,
estudios.

Indicador de desempefio | - Nimero de estudiantes evaluados

Productos - Acta de evaluacion

Persona que recibe el - Estudiantes y/o Egresado del IES Privado “InterAmericano” de
producto la modalidad: presencial, semipresencial o a distancia.
Procesos que - Evaluacion

comprende

Elementos de entrada - Solicitud

Proveedores - Usuarios

Controles - Control de cumplimiento de plazos

Recursos

Recursos humanos - Director General

- Jefe de la Unidad Académica
- Secretaria Académica
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Instalaciones - Local Institucional

Sistemas informaticos - Software de ofimatica
Equipos - PC con acceso a Internet
- Impresora

Ficha Técnica del Proceso

Poblacion alaque va -

dirigido

Estudiantes y Egresados del IES Privado “InterAmericano”,

de la modalidad: presencial, semipresencial o a distancia.

Modalidad de tramite -

Presencial - virtual

Duracién del tramite R

15 dias

Costo - Por cada unidad didactica S/ 150. Actualizado anualmente
por Resolucién Directoral.
Requisitos - Solicitud dirigida al Director General en formato FUT-TI

Boleta de Notas.
Comprobante de pago
Constancia de no adeudo a la institucion

Procedimiento

Procedimiento

N° Responsable Descripcién

Usuario Presentacion de expediente

2. Mesa de partes Recepcién de expediente

3. Mesa de partes Derivacion de expediente

. Secretaria Registro de expediente
académica

= Secretaria Verificaciéon de requisitos
académica

5 Secretaria Elaboracidon de informe de situacion académica
académica —1ldia

. Unidad Revision informe situacion académica
Académica

. Unidad Coordinacion de designacién de docente
Académica evaluador
Unidad Emite informe técnico de conformidad para
Académica evaluacion extraordinaria, proponiendo docente

> evaluador, fecha, hora y lugar de evaluacion —

1 dia
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10. Director General Emite proyecto de resolucion directoral.
a6 Director General Suscripcion de Resolucion Directoral de
' autorizacién para evaluacién extraordinaria
e Secretaria General Comunicacién de fechay hora a rendir
' evaluacion extraordinaria al usuario
13. Usuario Recepcion informacion
Procedimiento
“ Unidad Coordina aplicacién de evaluaciéon
' Académica extraordinaria
= Unidad Reporte de resultado de la evaluacién
' Académica extraordinaria
16 Secretaria Elaboracion de acta de resultados (Registra) de
' Académica la evaluacién extraordinaria.
17. Usuario Recepcion de resultados
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Diagrama de flujo del proceso.
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3.17. Proceso: Emisién de Grado Académico de Bachiller Técnico.

Descripcion.

El IES Privado "InterAmericano otorga el grado académico de bachiller técnico

como reconocimiento académico a los estudiantes, de

la modalidad:

presencial, semipresencial o a distancia, al haber culminado un programa de

estudios del Instituto de manera satisfactoria, para el nivel formativo de

profesional técnico, con un minimo de 120 créditos.

El conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originara segun la

naturaleza de los programas de estudios que requiera de un idioma extranjero

o de una lengua originaria para facilitar el ejercicio profesional.

El tramite podra realizarse tanto de manera virtual como presencial. De

manera virtual

el egresado solicita desde el modulo de tramites Q10,

adjuntando requisitos como certificado de estudios, constancia de acreditacién

de idioma, demas requisitos.

Ficha Técnica

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Emisiéon de Grado Académico de Bachiller Técnico

Tipo de proceso

Misional

Responsable del
proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Reconocimiento académico al egresado el haber culminado un

programa de estudios licenciado.

Indicador de desempefio

- Numero de grados emitidos emitidas

Productos

- Grado Académico de Bachiller Técnico

Persona que recibe el
producto

- Egresado de la modalidad: presencial, semipresencial o a
distancia.

Procesos que

- Verificacién documentaria

comprende

Elementos de entrada - Solicitud

Proveedores - Usuarios

Controles - Control de cumplimiento de plazos
Recursos

Recursos humanos

- Director General
- Secretaria Académica

Instalaciones

- Local Institucional

Sistemas informéaticos

- Software de ofimatica
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Equi

pos -

PC con acceso a Internet
Impresora

Pobl
dirig

acion alaqueva -

Egresado de un programa de estudios, de la modalidad:

e presencial, semipresencial o a distancia.

Modalidad de tramite

Presencial - virtual

Ficha Técnica del Proceso

Duracion del tramite -

30 dias (sin considerar los tramites ante el Minedu)

Costo - S/.750.00. Actualizado anualmente por Resolucion
Directoral.
Requisitos - Solicitud de tramite (FUT-TI). Anexo 2..

Copia de los Certificados modulares asociados al
programa de estudios.

Constancia que acredite conocimiento de un idioma
extranjero B1 o lengua originaria.

Dos (2) fotografias en papel mate, tamafio pasaporte, a
color, en fondo blanco.

Recibo de pago de tramite de grado académico de
bachiller técnico.

Constancia de no adeudo a la institucion

Procedimiento

Procedimiento

N° Responsable Descripcién
Usuario Presentacion de expediente
Mesa de partes Recepcién de expediente
& Mesa de partes Derivacién de expediente — 1 dia
4 Secretaria Registro de expediente
académica
= Secretaria Verificacion de los requisitos — 10 dias
académica
Secretaria Elaboracion del informe técnico de conformidad
6. académica para la emision del grado académico del
bachiller técnico.
Secretaria Proyeccion del diploma del grado académico de
" académica bachiller técnico — 6 dias
8. Usuario Remision de fotografia en formato fisico
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Direccion General

Proyeccion de la Resolucion Directoral de
aprobacion de la emision del grado académico
de bachiller técnico con la asignacion del codigo
de registro institucional.

10.

Direccion General

Firma del Resolucion Directoral de aprobacion de
la emisién del grado académico de bachiller
técnico.

Procedimiento

11.

Secretaria

Académica

- Impresién de diploma de grado de bachiller
técnico con cédigo de registro institucional

- Organizacion de toda la documentacion a
presentar al Minedu para la asignacion del
cédigo Unico nacional y registro en el Sistema
Titula

12.

Direccion General

- Suscripcion del Grado Académico de Bachiller
Técnico.

- Tramitacién de toda la documentacién ante el
Minedu para su registro en el Sistema Titula

13.

Minedu

Registro y codificacion del grado académico de
bachiller técnico — 30 dias habiles

14.

Secretaria

académica

- Impresién de cédigo asignando por el Minedu en
el grado académico de bachiller técnico.

- Registra en el Libro de Registros de Grados
Académicos de Bachiller Técnico por programa
de estudios el grado otorgado, hace firmar y
entrega al usuario.

15.

Usuario

Recepcién de Diploma de Grado Académico

de Bachiller Técnico.
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Diagrama de flujo del proceso
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3.18 Proceso: Examen de suficiencia profesional paratitulacion del nivel formativo
profesional técnico.

Descripcién
El examen de suficiencia profesional, para titulacion del nivel formativo
profesional técnico, busca que el estudiante, de modalidad: presencial,
semipresencial 0 a distancia, evidencie sus conocimientos tedrico-practicos y
practicos mediante una evaluacion escrita con un peso evaluativo de treinta
por ciento (30%) y una evaluacidon practica o demostrativa con un peso

evaluativo de setenta por ciento (70%).

Debe presentar situaciones del quehacer profesional del programa de

estudios.

Para la evaluacion se conforma un jurado calificador integrado como minimo
por dos (02) personas y con un maximo de cuatro (04) personas, de

especialidades vinculadas al programa de estudios.

La evaluaciéon podra desarrollarse tanto de manera virtual como presencial.
De manera virtual, evaluacion habilitada virtualmente a través de la plataforma

del Q10 o mediante videoconferencia.

La calificacion del examen de suficiencia profesional vinculada al programa
de estudios, culmina con la determinacion de la nota final segun el peso
evaluativo, debiendo el jurado calificador registrar en el libro de actas de
examen de suficiencia profesional si es por la modalidad presencial o por el
Jefe de Unidad Académica si es por la modalidad no presencial:

a. Nota de la evaluacién escrita con peso evaluativo del 30%.

b. Nota de la evaluacion practica o demostrativa con peso evaluativo del
70%.

c. Notafinal de la suma de ambas notas precedentes con aplicacion de los
pesos evaluativos.
El resultado de la calificacion del examen de suficiencia profesional

vinculado al Programa de estudio sera la siguiente:

a) Logré con calificacion de Sobresaliente: La calificacionde 19 a 20
b) Logrd con calificaciéon Muy buena: La calificaciébnde 17 a18
c) Logré con calificaciénde Buena: La calificaciénde 15 al16
d) Logré con calificacionde Aceptable: La calificaciénde 13 a 14
e) No Logrd la calificacion minima: No aprobado

El estudiante que no logra la calificacion de Aceptable, podra aplicar hasta un
segundo o tercer examen de suficiencia profesional, para titulacion del nivel

formativo profesional técnico.
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Ficha Técnica.

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Examen de suficiencia profesional para titulacion del nivel
formativo profesional técnico.

Tipo de proceso

Misional

Ficha Técnica del Proceso

Responsable del
proceso

Unidad Académica

Objetivo del proceso

Evidenciar sus conocimientos tedrico-practicos y practicos de un

programa de estudios con fines de titulacion

Indicador de desempefio

- Numero de Egresados evaluados

Productos

- Acta de evaluaciéon

Persona que recibe el

- Egresado del IES de la modalidad: presencial, semipresencial
0 a distancia.

producto

Procesos que - Evaluacién

comprende

Elementos de entrada - Solicitud

Proveedores - Usuarios

Controles - Control de cumplimiento de plazos
Recursos

Recursos humanos

- Director General
- Jefedela Unidad Académica
- Secretaria Académica

Instalaciones

- Local Institucional

Sistemas informéaticos

- Software de ofimatica

Equipos

- PC con acceso a Internet
- Impresora

Poblacién alaque va
dirigido

- Egresados del IES Privado “InterAmericano, de la
modalidad: presencial, semipresencial o a distancia.

Modalidad de tramite

- Presencial - virtual

Duracion del tramite - 15 dias
Costo - S/.2,000.00.
- S/ 500.00 para un segundo examen de suficiencia

profesional

- S/.600.00 para un tercer examen de suficiencia
profesional.

Actualizado anualmente por Resolucién Directoral.
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Requisitos

Solicitud dirigida al Director General en formato FUT-TI
Copia simple del grado de bachiller técnico.
Comprobante de pago por derecho

Constancia de no adeudo a la institucién

Procedimiento

Procedimiento

N° Responsable Descripcion
1. Usuario Presentacion de expediente
2. Mesa de partes Recepcion de expediente
Procedimiento
& Mesa de partes Derivacién de expediente
" Secretaria Registro de expediente
' académica
= Secretaria Verificacion de requisitos — 5 dias
' académica
. Unidad Coordinacion de conformacion de jurado
' Académica
Unidad Emision de informe técnico de conformidad para
Académica la evaluacion del examen de suficiencia
7. profesional, proponiendo a los miembros de
jurado de evaluacion, fecha, hora y lugar de la
evaluacion.
Director General Proyeccion de la resolucion directoral de
autorizacion de la evaluacion de examen de
8. suficiencia profesional. proponiendo a los
miembros de jurado de evaluacién, fecha, hora'y
lugar de la evaluacion. —1 dia
Director General Suscripcion de Resolucién Directoral Declarando
9. expedito para la evaluacion del examen de
suficiencia.
i Jurado Aplicacion de la evaluacion y emision del
' resultado de la evaluacion.
o Unidad Elaboracion del acta de titulacion indicando el
' Académica resultado de la evaluacion
Secretaria Elaboracidn de la resolucion directoral de la
12. Académica aprobacion del acta de titulacion con indicacion

del resultado de la evaluacion.
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Direccion Suscripcién de resolucién directoral de
13. General aprobacion del acta de titulacion con indicacion
del resultado de la evaluacion.
Usuario Recepcién de Resolucion Directoral de
14. aprobacion del acta de titulacion con indicacion

del resultado de la evaluacién.
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Diagrama de flujo del proceso
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3.19 Proceso: Inscripcion de perfil de Trabajo de Aplicacion Profesional para titulacion
del nivel formativo profesional técnico.

Descripcién
La Inscripcion de perfil de Trabajo de Aplicacion Profesional es el
procedimiento por el cual se autoriza a un egresado, de la modalidad:
presencial, semipresencial o a distancia, desarrollar un trabajo de
aplicacion profesional con fines de titulacion. Puede ser realizado desde

el quinto semestre del programa de estudios.

El trabajo de aplicacion profesional debe estar orientado a dar solucién
técnica a una problematica del quehacer profesional vinculado con el
programa de estudios y a proponer alternativas de mejora viable con la

justificacién correspondiente.

El trabajo de aplicacién profesional multidisciplinario puede ser realizado
de manera conjunta hasta por un maximo de cuatro (04) estudiantes o
egresados o bachilleres técnicos. Si los interesados son del mismo
programa de estudios el trabajo de aplicacién profesional puede ser
realizado hasta por un maximo de dos (02) estudiantes o egresados o

bachilleres técnicos.

Para la realizacién del trabajo de aplicacién profesional se designa un
docente asesor como responsable de brindar al estudiante o grupo de
estudiantes o bachilleres técnicos el asesoramiento metodolégico y
técnico en todo el proceso de desarrollo del trabajo de aplicacién
profesional, para hacer posible su titulacién. Emite el informe de
conformidad para ser declarado apto para su evaluacion del informe

final desarrollo del trabajo de aplicacién profesional.
El trdmite podra realizarse tanto de manera virtual como presencial. De
manera virtual, el estudiante sube su perfil al sistema Q10 y es

revisado por la comision de titulacion.

Ficha Técnica

Ficha Técnica del Proceso
Nombre del proceso Inscripcion de Perfil de Trabajo de Aplicacion Profesional para
titulacion del nivel formativo profesional técnico
Tipo de proceso Misional
Responsable del Unidad Académica
proceso
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Objetivo del proceso

Autorizar el desarrollo un trabajo de aplicacion profesional con
fines de titulacion, inscribiendo su respectivo perfil en los

archivos de la institucion

Indicador de desempefio

- Numero de perfiles de trabajo de aplicacion profesional

inscritos

Ficha Técnica del Proceso

Productos

- Resolucién de inscripcion

Persona que recibe el

producto

- Egresado de la modalidad: presencial, semipresencial o a
distancia.

Procesos que

- Verificacién documentaria

comprende

Elementos de entrada - Solicitud

Proveedores - Usuarios

Controles - Control de cumplimiento de plazos
Recursos

Recursos humanos

- Director General
- Jefe de la Unidad Académica

Instalaciones

- Local Institucional

Sistemas informaticos

- Software de ofimatica

Equipos

- PC con acceso a Internet
- Impresora

Poblacion alaque va

dirigido

- Estudiantes, egresados, bachilleres técnicos, de la modalidad:
presencial, semipresencial o a distancia, del IES Privado
“InterAmericano”.

Modalidad de tramite

- Presencial - virtual

Duracién del tramite

- 10 dias

Costo

- S/.50.00. Actualizado anualmente por Resolucién Directoral

Requisitos

- Solicitud dirigida al Director General (FUT-TI). Anexo 2.
- Perfil de Trabajo de Aplicacion Profesional

- Conformidad del Jefe de Unidad Académica.

- Comprobante de pago

- Constancia de no adeudo a la institucion

Procedimiento

N° Procedimiento
1. Responsable Descripcion
2. Usuario Presentacion de expediente
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3. Mesa de partes Recepcién de expediente
" Secretaria Registro de expediente
académica
= Secretaria Verificacion de requisitos
académica
N° Procedimiento
5 Unidad Revision del proyecto de perfil de trabajo de
Académica aplicacion profesional.
. Unidad Coordinacién para designar docente asesor.
Académica
Unidad Proyeccion de informe técnico de conformidad para
8. Académica realizar el proyecto de perfil de trabajo de aplicacion
profesional.
Secretaria Proyeccién de la carta de aprobacion de inscripcion
académica del proyecto de perfil de trabajo de aplicacion
% profesional, designacion de docente asesor y
fijando el plazo de realizacion.
Direccion Suscribe la carta para su comunicacién a los
10 General interesados y al docente asesor.
n Secretaria Entrega de carta
académica
Usuario Recepcion de carta de aprobacién de inscripcion
12. del proyecto de perfil de trabajo de aplicacion

profesional.
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Diagrama de flujo del proceso
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3.20 Proceso: Calificacion de la Sustentacién del Trabajo de Aplicacion
Profesional paratitulacion del nivel formativo profesional técnico.
Descripcién
La calificacion del trabajo de aplicacion profesional para titulacion del nivel
formativo profesional técnico busca que el estudiante, de modalidad:
presencial, semipresencial o a distancia, evidencie la solucibn a una
problematica del quehacer profesional vinculado con el programa de estudios
proponiendo alternativas de mejora viables con la justificacién

correspondiente.

La sustentacién del trabajo de aplicacién profesional podra desarrollarse tanto
de manera virtual como presencial. De manera virtual se desarrolla por
videollamada y registrarse mediante el sistema.
Q10.

El trabajo de aplicacién profesional debe ser sustentado ante jurado calificador
integrado como minimo por tres (03) personas y con un maximo por cinco

(05) personas de especialidades vinculantes al programa de estudios.

El informe final del trabajo de aplicacion profesional sera revisado por un

software de deteccion de plagios.

La calificacion de la sustentacion del trabajo de aplicacion profesional
vinculado al programa de estudios sera la siguiente:
a. Logro con calificacién de Sobresaliente: La calificacion de 19 a 20

b. Logré con calificacién de Muy Buena: La calificaciénde 17 a 18

c. Logré con calificacion de Buena: La calificacién de 15 a 16
d. Logré con calificacién de Aceptable: La calificaciénde 13 a 14
e. No Logro la calificacion minima: No aprobado.

El jurado calificador emite un acta de titulacién, indicando el resultado de la
sustentacion.

Para los sustentantes del Trabajo de Aplicacion Profesional que no logran la
calificacion de Aceptable, podran aplicar hasta una segunda o tercera

calificacion de la sustentacion del trabajo de aplicacién profesional.

Ficha Técnica.

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso Calificacion de la sustentacion del trabajo de aplicacion

profesional
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Tipo de proceso

Misional

Responsable del

proceso

Unidad Académica

Objetivo del proceso

Verificar que el egresado evidencie la solucién a una
problematica del quehacer profesional vinculado con el
programa de estudios proponiendo alternativas de mejora

viables con la justificacién correspondiente

Indicador de desempefio

- NuUmero de evaluaciones desarrolladas

Productos

- Actade evaluacion

Ficha Técnica del Proceso

Persona que recibe el
producto

- Estudiante o egresado o bachiller técnico, de modalidad:
presencial, semipresencial o a distancia.

Procesos que

comprende

- Evaluacién

Elementos de entrada

- Solicitud, informe de conformidad del asesor docente

Proveedores - Usuarios
Controles - Control de cumplimiento de plazos
Recursos

Recursos humanos

Director General

Jefe de la unidad académica

Secretario Académico

Instalaciones

- Local Institucional

Sistemas informaticos

- Software de ofimatica

Equipos

- PC con acceso a Internet
- Impresora

Poblacion alaque va

dirigido

- Estudiantes, egresados, bachilleres técnicos del IES
“InterAmericano”, de modalidad: presencial, semipresencial o
a distancia.

Modalidad de tramite

- Presencial - virtual

Duracion del tramite

- 20 dias

Costo

- S/.300.00 para dos participantes y

- S/200.00 para un solo participante.

- S/350.00 para segunda calificacién de la sustentacion del
trabajo de aplicacion profesional, en general, sean uno o
dos participantes.

- S/ 400.00 para tercera calificacion de la sustentacion del
trabajo de aplicacion profesional, en general, sean uno o
dos participantes.

Actualizado anualmente por Resolucién Directoral.
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Requisitos

Solicitud dirigida al Director General (FUT-TI). Anexo 2.

Informe Final del Trabajo de Aplicacién Profesional, con
resultados del servicio de deteccién de plagios.

Comprobante de pago
Constancia de no adeudo a la institucion

Procedimiento

Procedimiento

N° Responsable Descripcion
1. Usuario Presentacion de expediente
2. Mesa de partes Recepcion de expediente
- Secretaria Registro de expediente
académica
Secretaria Verificacién de requisitos
4 académica
Procedimiento
Unidad Revision del informe final del trabajo de
5. Académica aplicacion profesional, y verificaciéon con un
software de deteccién de plagios.
Unidad Coordinacion para la conformacion de jurado
° Académica calificador
Unidad Emision de informe técnico de conformidad para
Académica la sustentacion del trabajo de aplicacion
7 profesionales, proponiendo los miembros del
jurada calificador, la fecha, hora lugar de
sustentacion.
Director General Emisibn de la resoluciébn directoral de
autorizacion de la sustentacion del trabajo de
8. aplicacion profesional, con designacion de los
miembros del jurado calificador, la fecha, hora 'y
lugar de sustentacion.
Miembros del Aplicacién de la calificacion, y emision de acta del
> Jurado resultado de la calificacion.
Secretaria Elaboracion de la resolucion directoral de la
10. Académica aprobacion del acta de titulacion con indicacion
del resultado de la sustentacion.
Direccion Suscripcion  de  resolucion  directoral de
11. General aprobacion del acta de titulacién con indicacién
del resultado de la sustentacion.
Usuario Recepcion de Resolucion Directoral de
12. aprobacion del acta de titulacion con indicacion

del resultado de la sustentacion.
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Diagrama de flujo del proceso
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3.21 Proceso: Titulacion del nivel formativo profesional técnico.

Descripcién

El IES Privado "InterAmericano” emite el titulo de profesional técnico a los

bachilleres técnicos, de la modalidad: presencial, semipresencial o a distancia,

que han:

- Culminado satisfactoriamente el programa de estudios de nivel formativo

profesional

técnico y cumplido los requisitos del IES Privado

“InterAmericano”.

- Haber obtenido el grado de bachiller técnico.

- Haber aprobado el examen de suficiencia profesional para titulacion del
nivel formativo profesional técnico o

- Haber aprobado el trabajo de aplicacion profesional para titulacién del nivel
formativo profesional técnico

En el programa de estudios asociado del IES Privado “InterAmericano”.

El tramite podra realizarse tanto de manera virtual como presencial. De manera

virtual, el tramite se realiza desde el sistema Q10 con carga de documentos y

registro de emision.

Ficha Técnica

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Emisioén del Titulo de Profesional Técnico.

Tipo de proceso

Misional

Responsable del
proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Acreditar que el bachiller técnico ha culminado
satisfactoriamente un programa de estudios en todos los
niveles formativos

Indicador de desempefio

- Numero de titulaciones emitidas

Productos

- Titulo de Profesional Técnico

Persona que recibe el
producto

- Egresado de la modalidad: presencial, semipresencial o0 a
distancia.

Procesos que

- Verificacion documentaria

comprende

Elementos de entrada - Solicitud

Proveedores - Usuarios

Controles - Control de cumplimiento de plazos
Recursos

Recursos humanos

- Director General
- Secretaria Académica
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Instalaciones

- Local Institucional

Sistemas informaticos

- Software de ofimatica

Equipos

- PF con acceso a Internet
- Impresora

Poblacion alaque va
dirigido

- Bachilleres técnicos de un programa de estudios, de la
modalidad: presencial, semipresencial o a distancia, que
acredite los requisitos.

Modalidad de tramite

- Presencial - virtual

Duracién del tramite

- 30 dias (sin considerar los tramites ante el Minedu)

Ficha Técnica del Proceso

Costo -S/.900.00. Actualizado anualmente por Resolucion
Directoral
Requisitos - Solicitud de tramite (FUT-TI). Anexo 2.

- Culminado satisfactoriamente el programa de estudios de
nivel formativo profesional técnico y cumplido los requisitos
del IES Privado “InterAmericano”.

- Copia del Grado Académico de Bachiller Técnico.

- Copiade Resolucion Directoral de aprobacion del acta
de titulacién con indicacion del resultado de la
evaluacién del Examen de suficiencia profesional o

- Copiade Resolucion Directoral de aprobacion del acta
de titulacién con indicacion del resultado de la
sustentacion del trabajo de aplicacion profesional.

- Dos (2) fotografias en papel mate, tamafio pasaporte, a
color, en fondo blanco.

- Comprobante de pago
- Constancia de no adeudo a la institucién

Procedimiento

Procedimiento

N° Responsable Descripcion

1. Usuario Presentacion de expediente

5 Mesa de Recepcién de expediente
partes

3 Mesa de Derivacion de expediente
partes
Secretaria Registro de expediente

4 académica

- Secretaria Verificacion de requisitos
académica
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Secretaria Proyeccion de informe técnico de conformidad
académica de emision de titulo de profesional técnico, con

° asignacion de cédigo de registro institucional por

programas de estudio.

7. Usuario Remision de fotografia en formato fisico

8 Secretaria Emision de proyecto de titulo - 10 dias

académica

Direccion Suscripcién de resolucion directoral de

9. General aprobacion de emision del titulo de profesional
técnico.
Procedimiento
Secretaria - Impresion de titulo de profesional técnico e
Académica inscripcion del codigo de registro institucional del
instituto por programa de estudios.

10. - Organizacion de toda la documentacion para
presentar al MINEDU para la asignacion del codigo
Unico nacional y registro en el Sistema Titula

Direccion - Suscripcion del Titulo de Profesional Técnico.

11. General - Tramitacién toda la documentacion ante el Minedu
para su registro en el Sistema Titula

o Minedu Registro y codificacion del Titulo de Profesional

Técnico. 30 dias habiles
Secretaria - Impresién de cédigo asignando por el Minedu en el
académica titulo de profesional técnico.

13. - Registra en el Libro de Registros de Titulos de
Profesionales Técnico por programa de estudios el
titulo otorgado, hace firmar y entrega al usuario.

14. Usuario Recepcion del titulo
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Diagrama de flujo del proceso
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3.22 Proceso: Rectificacion.
Descripcion
El proceso de rectificaciéon de nombres y apellidos en un documento oficial del IES
Privado "InterAmericano" se desarrolla a peticion del estudiante o egresado, de
modalidad: presencial, semipresencial o a distancia, siempre que se acredite
mediante documentos sustentatorios la necesidad de la correccion de nombres o
apellidos.
La rectificacion de nombres y apellidos seran en: certificado de estudios, certificados
modulares, constancias de egreso, grado académico de bachiller técnico, titulo de
profesional técnico.

El tramite podra realizarse tanto de manera virtual como presencial. De manera virtual

podra utilizar de sistema Q10, presentando la solicitud de correccién debidamente

sustentado.

Ficha Técnica

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Rectificacion

Tipo de proceso

Misional

Responsable del

proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Rectificar nombres y apellidos en documento oficial del IES
Privado "InterAmericano”

Indicador de desempefo

- Numero de documentos rectificados

Productos

- Documento rectificado

Persona que recibe el
producto

- Estudiante o egresado de la modalidad: presencial,
semipresencial o a distancia.

Procesos que

- Verificacidon documentaria

comprende

Elementos de entrada - Solicitud

Proveedores - Usuarios

Controles - Control de cumplimiento de plazos
Recursos

Recursos humanos

- Director General
- Secretaria Académica

Instalaciones

- Local Institucional

Sistemas informaticos

- Software de ofimatica

Equipos

- PC conacceso a Internet
- Impresora
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Poblacién alaque va -

dirigido modalidad: presencial, semipresencial o a distancia.

Estudiante del IES Privado “InterAmericano”, de la

Modalidad de tramite

Presencial - virtual

Ficha Técnica del Proceso

Duracion del tramite -

30 dias

Costo

S/. 100. Actualizado anualmente por Resolucion Directoral

Requisitos

Solicitud de tramite precisando el documento a
rectificar (FUT-TI). Anexo 2.

Copia de DNI Vigente

Comprobante de pago

Constancia de no adeudo a la institucion

Procedimiento

Procedimiento

Responsable

Descripcion

1. Usuario Presentacion de expediente

2. Mesa de partes Recepcién de expediente

3. Mesa de partes Derivacion de expediente
Secretaria Registro de expediente

4 académica

- Secretaria Verificacion de requisitos — 5 dias
académica

. Secretaria Emisidén de informe técnico de conformidad
académica

. Secretaria Proyeccion de documento rectificado
académica

5 Direccion Emisién de Resolucion Directoral de
General aprobacion de documento rectificado

. Direccién Suscripcién de Resolucion Directoral de
General aprobacion de documento rectificado

10, Direccion Tramita toda la documentacién ante el Minedu
General para su registro en el Sistema Titula

i Minedu Registro y codificacion del documento

rectificado

0 Secretaria Distribucién de Resolucion y documento
Académica rectificado

o Usuario Recepcién de Resolucion Directoral y

documento rectificado.
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Diagrama de flujo del proceso
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3.23. Proceso: Emision de Duplicado de certificados, constancias, grado de
bachiller técnico y titulo de profesional técnico.
Descripcion
Es el proceso mediante al cual el IES Privado "InterAmericano" garantiza el
derecho que le asiste al egresado del programa de estudios regulares, de
modalidad: presencial, semipresencial o a distancia, o de formacion continua
a obtener un duplicado de: certificado modular, constancia de egreso, grado
académico de bachiller y titulo profesional técnico, o certificacion de
programas de formacién continua conservando la validez del original.
El tramite podra realizarse tanto de manera virtual como presencial. De
manera virtual podra utilizar de sistema Q10, presentando la solicitud del
duplicado debidamente sustentado.
Ficha Técnica
Ficha Técnica del Proceso
Nombre del proceso Emisién del Duplicado de certificados, constancias, grado
académico de bachiller técnico y titulo de profesional técnico.

Tipo de proceso Misional

Responsable del Secretaria Académica

proceso

Establecer un adecuado y eficiente servicio en la emisién del
Objetivo del proceso duplicado de certificados, constancias, grado académico de

bachiller técnico y titulo de profesional técnico.

Indicador de desempefio | - Nivel de cumplimiento de plazos

Productos - Duplicado emitido
Persona que recibe el - Estudiante de modalidad: presencial, semipresencial o a
producto distancia.

- Verificacién documentaria

Procesos que . - .
g - Registro de certificado modular, constancia de egreso, grado

comprende académico de bachiller y titulo profesional técnico.
Elementos de entrada - Solicitudes de duplicado

Proveedores - Usuarios

Controles - Control de cumplimiento de plazos

Recursos
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Recursos humanos

- Director General
- Secretaria Académica

Instalaciones

- Local Institucional

Sistemas informaticos

- Software de ofimatica

Ficha Técnica del Proceso

Equipos

- PC con acceso a Internet
- Impresora

Poblacién alaque va

dirigido

- Egresados de programas de estudios, de modalidad:
presencial, semipresencial o a distancia, o de formacion
continua

Modalidad de tramite

- Presencial - virtual

Duracién del tramite

- 30 dias (sin considerar los tramites ante el Minedu)

Costo

- S/50.00, por duplicado de Certificado Modular por cada
maddulo formativo.

- S/ 50.00, por duplicado de Constancia de Egreso.

- S/400.00, por duplicado de Grado Académico de Bachiller
Técnico.

- S/ 400.00, por duplicado del Titulo de Profesional Técnico.

Actualizado anualmente por Resolucién Directoral

Requisitos

- Solicitud mediante formato FUT-TI. Anexo 2.

- Declaracién jurada del deterioro y/o pérdida del
documento. O Denuncia policial si fuera el caso de
perdida.

- Certificado de estudios originales del programa de
estudio.

- Constancia de pago por derecho de duplicado

- Dos fotos tamafio pasaporte actuales

- Comprobante de pago

- Constancia de no adeudo a la institucion

Procedimiento

Procedimiento

N° Responsable Descripcion
1. Usuario Presentacion de expediente
5 Mesa de Recepcidén de expediente
partes
5 Mesa de Derivacion de expediente
partes
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Secretaria

Registro de expediente

4.
académica
Secretaria Verificacion de requisitos — 10 dias
> académica
Secretaria Emision de informe técnico de conformidad y
° académica proyeccion de duplicado de documento
. Direccién Emision Resolucion directoral de aprobacion de
General la emisién del documento duplicado.
8 Direccion Suscripcién de resolucion directoral y de
General documento duplicado.
g Direccion Tramita toda la documentacion ante el Minedu
General para su registro en el Sistema Titula
Procedimiento
16, Minedu Registro y codificacion del Titulo de Profesional
Técnico con nuevo codigo
Secretaria Impresion de documentos duplicados y registro
académica en el libro de registros de: certificado modular,
11. constancia de egreso, grado académico de
bachiller técnico y titulos de profesional técnico,
con firma de los usuarios correspondientes.
12. Usuario Recepcién de documento duplicado.
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3.24 Proceso: Otorgamiento de becas de estudios.
Descripcién

La beca de estudios, es un beneficio que considera un descuento en el costo

de la pension de ensefianza por semestre académico asociado a los

programas de estudios en el periodo académico correspondiente, como

estimulo al desempefio académico del estudiante, de la modalidad:

presencial, semipresencial, o a distancia.

Las becas de estudios a otorgar son las siguientes:

Beca total, equivale a la exoneracion del pago de pension. Son
beneficiarios de este tipo de beca los estudiantes que ocupan el
primer puesto en el programa de estudios en el semestre anterior con

un promedio ponderado igual o superior a dieciocho (18).

Beca parcial o cuarto de beca, equivale a la exoneracion de pago
del 25% dela cuota de pension, y es otorgado en los siguientes casos:
o Ser beneficiario del Programa de Reparaciones en
Educacién del Plan Integral de Reparaciones (PIR) creado

por Ley Nro. 28592.

o Estudiantes de bajos recursos econémicos considerados en
extrema pobreza, previa evaluacion de una comision.

o Parentesco familiar: otorgado a hermanos de estudiantes
ingresantes o vigentes del Instituto.

o Estudiantes que obtienen un promedio ponderado igual o
superior a dieciséis (16) en el semestre anterior.

Solamente seran sujetos del beneficio un estudiante por semestre de
cada uno de los programas de estudios. Excepcionalmente, podra
resultar mas de uno, en caso de producirse empates en el puntaje

acumulado.

En caso que el estudiante no mantenga el promedio ponderado
alcanzado en el semestre del beneficio de la beca, pierde
automaticamente la beca, asi como en caso no es puntual en el pago

del restante de su pensién mensual, segln corresponda.

El tramite podré realizarse tanto de manera virtual como presencial. De manera

virtual

podra utilizar de sistema Q10, presentando la solicitud de beca con

documentos de calificacibn 'y sustento social o econdmico.

Ficha Técnica

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Otorgamiento de becas de estudios.
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Tipo de proceso

Misional

Responsable del

proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Establecer un adecuado vy eficiente servicio parael

otorgamiento de la beca de estudio.

Indicador de desempefo

- NUmero de estudiantes con beca de estudios.

Productos

- Beca de estudios

Persona que recibe el

producto

- Estudiantes con buen desempefio académico de la
modalidad: presencial, semipresencial o a distancia.

Procesos que

comprende

- Establecer el cuadro de méritos por semestre y periodo
académico por programa de estudios.

- Determinar la becade estudios del estudiante.

Elementos de entrada

- Solicitud de beca de estudios.

Proveedores - Usuarios
Controles - Control de desempefio académico.
Recursos

Recursos humanos

- Secretaria Académica.
- Unidad Académica
- Unidad de Servicios Educacionales

- Secretaria General
- Director General

Instalaciones

- Local Institucional

Sistemas informaticos

- Software de ofimatica

Ficha Técnica del Proceso

Equipos

- PC con acceso a Internet
- Impresora

Poblacion alaque va
dirigido

- Estudiantes de los programas de estudios con buen
desempefio académico de la modalidad: presencial, semi
presencial o a distancia.

Modalidad de tramite

- Presencial - virtual

Duracioén del tramite - 10 dias
Costo - S/ 0.00.
Requisitos - Solicitud mediante formato FUT-TI. Anexo 2.

Procedimiento

Procedimiento

NO

Responsable

Descripcién

Usuario

Presentacion de expediente
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Mesa de Recepcioén y derivacion de expediente

partes

Secretaria - Registro de expediente

académica - Determinacion del cuadro de méritos por semestre y

periodo académico por programa de estudios.

Identificacién del orden del mérito del estudiante
solicitante de la beca de estudios.

- Informe y comunicacion al Jefe de Unidad
Académica sobre el orden de mérito del estudiante.

Unidad Académica

Evaluacion del orden de mérito del estudiante
solicitante de la beca de estudios.

Unidad de - Determinacion del otorgamiento de la beca de

Servicios estudios para el estudiante solicitante.

Educacionales - Emision del informe de otorgamiento de la beca de
estudios.

Secretaria Proyeccion de la resolucion directoral de

Académica otorgamiento de beca de estudios.

Direccion Suscripcién de la resolucion directoral

General

Secretaria Entrega de la resolucién directoral.

Académica

Usuario Recepcién de la resolucién directoral.
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Diagrama de flujo del proceso:

Otorgamiento de beca de estudios

Unidad
Usuario Mesa de partes Secretaria Académica = Académica/Unidad de Direccién
Servicio Educacionales

Presentacion
de expediente

Recepcion de
resolucion directoral




3.25 Proceso: Presentacion para el desarrollo de las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT).

Descripcién

Las EFSRT, son un conjunto de actividades que tienen como propésito que

los estudiantes de los diferentes programas de estudio, de la modalidad:

presencial, semipresencial o a distancia, consoliden, integren y/o amplien

conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales de trabajo, en

igualdad de condiciones y sin discriminacién, contribuyendo a mejorar su

empleabilidad en el mercado laboral.

La Duracion del desarrollo de las EFSRT estan definidas en una cantidad

minima de horas en el itinerario formativo de cada programa de estudios.

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo se realizan en

los siguientes ambitos:

Ficha Técnica

Actividades conexas, en los procesos institucionales en el IES

Privado “InterAmericano”.

Actividades de proyeccién social, a través de convenios con otros
institutos, colegios, escuelas, asociacion de comerciantes y

comunidades campesinas.

Emprendimientos y/o iniciativas de negocios de los estudiantes,
a partir del cuarto semestre en delante de todos los programas de
estudios.

Centros laborales, en empresas y organizaciones publicas y
privadas, con actividades productiva de bienes o servicios, vinculados
a los programas de estudios de: Construccion Civil, Electricidad
Industrial, Gestion Logistica, Mantenimiento de Maquinaria Pesada,
mediante convenios con las empresas y organizaciones publicas y

privadas locales y/o regionales.

El tramite podra realizarse tanto de manera virtual como presencial.
De manera virtual podra utilizar de sistema Q10 presentando su
solicitud con indicacion del lugar, fecha y responsable de seguimiento
de la EFSRT.

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Presentacion para el desarrollo de las EFSRT.

Tipo de proceso

Misional

Responsable del

proceso

Secretaria Académica
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Objetivo del proceso

Establecer un adecuado y eficiente servicio para el desarrollo
de las EFSRT.

Indicador de desempefio

- Numero de estudiantes que desarrollan las EFSRT.

Productos

- Estudiantes con carta de presentacion para el desarrollo de
las EFSRT

Personaquerecibe el

producto

- Estudiantes, de la modalidad: presencial, semipresencial o a
distancia, de los semestres que les corresponde desarrollar
las EFSRT segun el Plan de estudios de los programas de
estudios

Procesos que

comprende

- Identificar a los semestres que les corresponde desarrollar
las EFSRT de los programas de estudio en el periodo
académico.

- Comunicar alos estudiantes que les corresponde desarrollar
las EFSRT en el periodo académico.

- Presentar a los estudiantes a las empresas y organizaciones

publicasy privadas conlos que se tiene convenios parael
desarrollode las EFSRT.

Elementos de entrada

- Solicitudes de asignacion a empresas u organizaciones
publicas y privadas para desarrollar las EFSRT.

Proveedores - Usuarios
Controles - Control de desarrollo de las EFSRT.
Recursos

Recursos humanos

- Secretaria Académica.
- Unidad Académica

- Secretaria General
- Director General

Instalaciones

- Local Institucional

Sistemas informaticos

- Software de ofimatica

Ficha Técnica del Proceso

Equipos

- PC con acceso a Internet
- Impresora

Poblacion alaque va
dirigido

- Estudiantes de los programas de estudios de la modalidad:
presencial, semipresencial o a distancia.

Modalidad de tramite

- Presencial - virtual

Duracion del tramite - 10 dias
Costo - S/0.00.
Requisitos - Solicitud mediante formato FUT-TI. Anexo 2.

Procedimiento

Procedimiento

NO

Responsable

Descripcién
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Usuario Presentacion de expediente

Mesa de Recepcidn y derivacion de expediente

partes

Secretaria - Registro de expediente

académica - Verificacion en el semestre que esta matriculado en

el periodo académico el estudiante
- Informa sobre situacién del matriculado a Jefe de
Unidad Académica.

Unidad Académica

- Verificacion de empresas u organizacion que se
tiene los convenios para las EFSRT.

- Coordinacion con el representante de la empresa u
organizacion para asignar al estudiante para el
desarrollo de su EFSRT.

- Designacioén del docente asesor al estudiante para
la conduccion del desarrollo de su EFSRT e informa
a docente.

- Comunicacién a la secretaria general para que
elabore la carta de presentacién del estudiante.

Secretaria Emision de la carta de presentacién del estudiante al
P representante de la empresa u organizacion asignado

Académica P P 9 9

para el desarrollo de sus EFSRT.

Direccién Suscripcién de la carta de presentacion.

General

Secretaria Entrega de carta de presentacion al estudiante.

Académica

Usuario Recepcion de carta de presentacion.
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Diagrama de flujo del proceso:

- - Presentacion para el desarrollo de las EFSRT -
Usuario | Mesa de partes ~ Secretaria Académica  Unidad Académica Direccion

Presentacion
de expediente

Recepcion de carta
de presentacion




IV. DIFUSION
El presente Manual de Procesos Académicos se difundira a la comunidad educativa mediante su

disponibilidad de un ejemplar fisico de manera permanente en mesa de partes, asi mismo sera accesible

en formato digital a través del Sistema Académico “Q10”. Igualmente, se difundird a través del portal

institucional del IES Privado “InterAmericano”.
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V. ANEXOS

ANEXO 1: FORMATO UNICO DE TRAMITE —FUT

FORMATO UNICO DE TRAMITE - FUT

SOLICITO: e

SENOR DIRECTOR DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO INTERAMERICANO

5D:
Yo, Cadigo N®
Domiciliado en Con celular
Estudiante del programa de estudios Semestre Tumo

Ante usted, con el debido respeto me presenio ¥ Bxpongo;

Solicilo a usied, ardenar 3 quidn cormesponda == ramibe lo siguiente:

1. MATRICULA [ 15 EXAMEN DE RECUPERACION —/
2. COMVALIDACION DE UNIDAD DIDACTICA [ 16 EVALUACION EXTRADRDINARIA —
3. COMVALIDACION DE UMIDAD DE COMPETENCLA [ 17. GRADD ACADEMICO DE BACHILLER TECHICO —c
4. TRASLADD INTERNO ] 18 EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL —
5 TRASLADO EXTERNO C 19 NSCRIPCION DE PERFIL DE TAP —
B. SUBSAMACION [ 20 CALIFICACKIN DE SUSTENTACION DE TAP —
7. RESERVA DE MATRICULA [ 21. EMISION DE TITULO DE PROFESIOMAL TECHICO —
8. LICENCIA DE ESTUDIOS [ 22 RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS —
8. REINCORPORACIKIM [ 23 pUPLICADOD DE CERTIFICADD MODULAR -
10. CERTIFICADD DE ESTUDIOS [] 24 DUPLICADO DE CONSTAMCIA DE EGRESD -
11. CERTIFICADC MODULAR ] 25 DUPLICADOD DE GRADO ACADEMICO DE BACHILLER TECNICO [
12, COMSTAMCIADE EGRESD [ 26 DUPLICADO DE TITULD DE PROFESICHAL TECNICO —
13. ACREDITACION DEL IHOMA EXTRANIERD CO 27 OTROS: e ]
14. ACREDITACION DE LENGUA ORIGIMARLA -

Para ko cual EI:I]IJHI:Q log EIgIJIEII'I'I.EE documantos sustentativos:

Por ko tanio,

Pido a Ud. Acceda & mi solicitud por ser de justicla.

Huancayo, ............ de ......oooooeee. de 20,
Firma
DI M=
Apeliicos: Cédigo del Estudianta:
Mombires: Fecha:

Tipo Tramite:
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NO LLENAR POR EL SOLICITANTE, SOLO PARA USO DEL PERSONAL AUTORIZADO

INFORME DE SITUACION ECONOMICA: INFORME DE SITUACION ACADEMICA:
Sello y Firma Sello y Firma
Oficina de Administracion Oficina de Unidad Académica

RECOMENDACION ACADEMICA O ADMIMISTRATIVA (segun sea el caso)
El que suscribe

(Mombre completo) (Cargo)

Vislo |a solicitud del estudiante y analizando los informes cormespondientas, opina lo siguiente:

Sello y Firma autorzada
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ANEXO 2: HOJA DE VIDA

INTERAMERICANO

Instituto de Educacion Superior Privado

HOJA DE VIDA

[ FECHA DE INSCRIPCION | | | FECHA DE MATRICULA

[PROCESQ [ | [coDiGo
1. MODALIDAD DE INGRESO

[ REGULARES [ ] [ TRASLADO EXTERND [ ] [ oTROS |
| SEGUNDA CARRERA [ ] | SELECCION PREVIA [ ]
2. PROGRAMA DE ESTUDIOS AL QUE POSTULA
[ MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA PESADA [ | [CONSTRUCCION CIVIL [
[ELECTRICIDAD INDUSTRIAL | | [GESTION LOGISTICA |
3. DATOS PERSOMALES DEL POSTULANTE
APELLIDO PATERNO l'“*F'EL”DD MATERNO
MOMBRES FECHA DE NACIMIENTO EDAD
| | [DtA ] [MES | [ANO | |
LUGAR DE NACIMIENTO SEXO
[ DEFARTAMENTO | | [DISTRITO | | [ PROVINCIA | | [o===0 =0
4. DIRECCION DEL HOGAR DE PROCEDENCIA: (JrfAv./PrliCa.)

DISTRITO PROVINCIA REGION
REFEREMCIA EbdAIL
| |
[TELEFOND | | [ cELULAR | [WHATSAFF |

NOMERE ¥ APELLIDD MADRE [

CELULAR MADRE |

NOMBRE ¥ AFELLIDD FADRE |

CELULAR PADRE |

NOMERE ¥ APELLIDD APODERADO |

CELULAR APODERADD |
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5. DATOS ACADEMICOS

[ COLEGIO DE PROCEDENCIA |

[ ANO DE EGRESD | |

[Faticalar | | [ Estatzl [ | [owe [ ] [ cCuar

DIRECCION DEL COLEGID DE PROCEDENCIA: (JrjAv. PriiCa.) DISTRITO PROVINCIA REGION

CARRERAS DE INTERES

] | =] E

(POSTULO ANTES A OTRO INSTITUTO O UNIVERSIDAD?

(s [ ]| [mo] | LCual?

;TUVD PREPARACION PRE-UNIVERSITARIA?

(st | | [mo] | [LCual? I

6. DATOS LABORALES

TRABAJA Sl ND

CENTRO DE TRABAJD CARGD
| TELEFONO | | | OFICINA | |
DIRECCION DEL CENTRO DE TRABAJD: (Jr/Av/PriiCa.) DISTRITO PROVIMCIA REGION
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ANEXO 3: MECANISMOS VIRTUALES PARA DESARROLLAR PROCESOS ACADEMICOS.

Captura de pantalla como se esta desarrollando el sistema Q10 el proceso académico de
evidencias de tres procesos

Proceso de Admision

La inscripcion y evaluacion de admision podré realizarse virtualmente mediante el sistema Q10
Académico, donde el postulante se registra, carga sus datos y documentos, y rinde su evaluacion.
Captura de pantalla: Modulo de Inscripcion de Admision en Q10

Paso 1: Se registra al estudiante.

Registrar estudiante

Segundo apellido Tipo de identificacidn * Nimero de identificacién *

Seleccione

Correo electrdnico *

Fecha de nacimiento * Lugar de nacimiento

Seleccione provincia

Lugar de residencia Distrito

Seleccione provincia

Sede - tumno * Programa de estudio *

Seleccione

Cancelar

Paso 02: El estudiante accede a la entrevista psicoldgica, personal y al examen de admisién
presencial o mediante un enlace Meet de manera Virtual,

ZIDAM RAFAEL E
PALACIOS QUINCHO
DNI 60972067
MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA PESADA

o a

Ponderacién  Nota
5%

25%

50%

Promedio acumulado: 0de 100
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Paso 03: En el sistema se coloca los resultados obtenidos

Evaluar proceso de admisién

Categorfa Ponderacién
Entrevista psicolégica (presencial o Virtual ) 25%

Entrevista Personal (Presencial o Virtual) 25%

Evaluacién de Aptitud 2025-1 50 %

Promedio acumulado: 0 de 100

Concenr

Paso 04: admision del estudiante

ZIDAM RAFAEL

PALACIOS QUINCHO

DNI 60972067

MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA PESADA

Informacidn personal  Informacion académica  Virtualided  Informacién financiera  Més... = ol o}

Examen de admisién

Categorfa Ponderacién  Nota
Entrevista psicolégica (presencial o Virtual) 5% 6000
Entrevista Personal (Presencial o Virtual) 5% 60.00
Evaluacién de Aptitud 2025-1 50% 8000
Promedio acumulado: 704e 100

I——
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Paso 05: Se realiza el comunicado al correo electronico institucional ya asignado
previamente.

M Gmail Q. Buscar en el correo electrénicc E Ohtoe @ @ G o o
7 s ¢« B 0O EF B8 0 & ®D ' > (o)
O Recibidos % Bienvem'doaIESPRIVADOINYERAMERICANO|u-1-m it
5 COacadt [ ——————rs oot & 0 1 | o
@ Pospuestos il
B Eooma POR FAVOR NO RESPONDER A ESTE CORREO s
D Borradores
S

»> +
: Bl s .

Bienvenido a IES PRIVADO INTERAMERICANO

Hola ZIDAM RAFAEL PALACIOS QUINCHO! |

Sociedad Educativa InterAmencano RC SA
hittps 1

Tel 064-395040
Jr. Domingo Savio No 490, Alt. Cuadra 25 de Av. San Carios, Huancayo

2. Proceso de Matricula

El estudiante podra realizar su matricula desde su usuario en Q10, seleccionando los cursos
disponibles segln su plan de estudios.

Captura de pantalla: Modulo de Matricula Estudiantil en Q10

Paso 1: ingreso al sistema académico y Click en la opcion académico, seleccionar
prematricula

Institucional ~  Académico~  Resultados de evaluacién  Estado de cuenta o A

Horarios

Prematriculas

Programas de estudio Educacién virtual v2 O Io
CONSTRUCCIGN CIVIL P

7| Certificaciones

Paso 2: pre matricula y elegir los cursos

Institucional »  Académico +  Resultados de evaluacion  Estado de cuenta

% A RUBEN -

Programas de estudio

CONSTRUCCION CIVIL

Periodo Creditos Usados Estado

20251 §de30 Activo

Cédigo Unidad diddctica Creditos Ciclo Estado Descripeidn Acciones

POL-ML-TG TOPOGRAFIA GENERAL 5 Semestre| Pendiente Prematricular ®

Educacién para

DIBUIO TOPOGRAFICO ASISTIDO POR el Trabajo 3

PO1-M1- 4 N ematricular 2

OLMLDT o TaDOR Semestre| Pendiente Prer alar

e i
® :

Universidades |

POLML-  TOPOGRAFIA PARA CATASTRO URBANOY ot Pendient
endi
TCUR RURAL emestrel Fendiente

PO1-M1.

HIGIENE Y SEGURIDAD LABORAL 2 Semestre| Pendiente H
HSL Colegios ©
PO1-M1-CE COMUNICACION EFECTIVA 2 Semestre| Pendiente H :
PO1-M1-

MA MATEMATICA APLICADA 2 Semestre | Pendiente

Srematricular "
POL-ML B I . " ]
= HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS 2 Semestrel Pendiente Prematricular S
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3. Proceso de Emisién del Grado Académico de Bachiller Técnico
Se solicita desde el mddulo de tramites Q10, adjuntando requisitos como certificado de
estudios, constancia de idioma, etc.
Captura de pantalla: Solicitud de grado de bachiller técnico

Paso 1: Acceder al sistema académico, clic en institucional, luego crear solicitud.

Institucional ~  Académico ~  Resultados de evaluacién  Estado de cuenta ® A RUBEN-

Estudiantes

Solicitudes Crear solicitud

Bienestar institucional Consultar solicitudes O lo
Bibliotecas virtuales ianes

Comunicadas

CONVAI INACIAN DF UNINA v

Paso 2: Seleccionar el tramite de Bachiller Técnico

ADIUNTA LA SDUCTUD &

& Cargar schive

Paso 3: Cargar la solicitud o Fut disefiado de manera virtual y rellenar los datos solicitados
(los formatos lo encuentran al inicio del sistema académico).

AQHINTA LA SOUCITUD @

& Corger schive
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ANEXO 4: TARIFARIO DE SERVICIOS ACADEMICOS

‘ ITEM ‘ CONCEPTO MONTO S/
l. | PARA EXAMEN DE ADMISION

1.1 | DERECHO PARA EL EXAMEN DE ADMISION S/.0.00

II. | PARA MATRICULA: DERECHO DE MATRICULA

2.1 | Programa de estudio Construccion Civil, presencial S/ 345.00

2.2 | Programa de estudio Electricidad Industrial, presencial S/ 365.00

2.3 | Programa de estudio Gestion Logistica, presencial S/ 275.00

2.4 | Programa de estudio Mantenimiento de Maquinaria Pesada, S/ 395.00
presencial

2.5 | Programa de estudio Enfermeria Técnica, semipresencial S/ 100.00

2.6 | Programa de estudio Farmacia T€cnica, semipresencial S/ 100.00

2.7 | Programa de estudio Administracion de Negocios Bancarios y S/ 100.00
Financieros, a distancia

2.8 | Programa de estudio Contabilidad, a distancia S/ 100.00

2.9 | Programa de estudio Disefio y Programacion Web, a distancia S/ 100.00

2.10 | Programa de estudio Gestidn Administrativa, a distancia S/ 100.00

2.11 | Programa de estudio Gestidn Logistica, a distancia S/ 100.00

lll. | OTROS SERVICIOS PARA MATRICULA

31 SOLICITUD DE RESERVA DE MATRICULA ESTUDIANTES 5/. 50.00
INGRESANTES

3.2 | SOLICITUD DE LICENCIA DE ESTUDIOS ESTUDIANTES REGULARES S/.100.00

33 SOLICITUD DE REINCORPORACION POR RESERVA DE MATRICULA 5/50.00
O POR LICENCIA DE ESTUDIOS PARA CONTINUAR SUS ESTUDIOS

IV. | PENSION DE ENSENANZA: 4 CUOTAS POR SEMESTRE ACADEMICO:

4.1 | Programa de estudio Construccién Civil, presencial. S/ 345.00

4.2 | Programa de estudio Electricidad Industrial, presencial. S/ 365.00

4.3 | Programa de estudio Gestion Logistica, presencial. S/ 275.00

4.4 | Programa de estudio Mantenimiento de Maquinaria Pesada, S/ 395.00
presencial.
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PENSION DE ENSENANZA: 5 CUOTAS POR SEMESTRE ACADEMICO:

4.5 | Programa de estudio Enfermeria Técnica, semipresencial S/ 200.00
4.6 | Programa de estudio Farmacia Técnica, semipresencial S/ 200.00
4.7 | Programa de estudio Administracidn de Negocios Bancarios y S/ 250.00
Financieros, a distancia
4.8 | Programa de estudio Contabilidad, a distancia S/ 200.00
4.9 | Programa de estudio Disefio y Programacion Web, a distancia S/ 250.00
4.10 | Programa de estudio Gestion Administrativa, a distancia S/ 200.00
4.11 | Programa de estudio GestiOn Logistica, a distancia S/ 250.00
v CONVALIDACION DE UNIDADES DIDACTICAS Y UNIDADES DE COMPETENCIA POR
" | CERTIFICACION MODULAR.
CONVALIDACION DE UNIDADES DIDACTICAS POR MODULO
5.1 | FORMATIVO POR CAMBIO DE PLAN DE ESTUDIOS y POR CAMBIO S/. 100.00
DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS
CONVALIDACION DE UNIDADES DE COMPETENCIA POR
5.2 | CERTIFICACION MODULAR O POR CERTIFICACION DE S/.120.00
COMPETENCIA LABORAL.
SOLICITUD DE SUBSANACION DE UNIDADES DIDACTICAS HASTA
. 100.
>3 4 CREDITOS 5/100.00
VI. | POR TRASLADOS INTERNOS Y EXTERNOS
6.1 SOLICITUD DE TRASLADO INTERNO Y CONVALIDACION DE 5/.100.00
' UNIDADES DIDACTICAS EN EL TECNOLOGICO INTERAMERICANO. ' '
6.2 SOLICITUD DE TRASLADO EXTERNO CON CONVALIDACION DE $/.100.00
' UNIDADES DIDACTICAS AL TECNOLOGICO INTERAMERICANO ' '
VII. | EMISION DE CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES
CERTIFICADO DE ESTUDIOS POR CADA MODULO PARA
7.1 S/. 50.00
CERTIFICACION MODULAR
75 CEFI{TIFICADO DE ESTUDIOS POR CADA SEMESTRE PARA OTROS 5/. 50.00
TRAMITES
7.3 | CERTIFICADO MODULAR POR CADA MODULO FORMATIVO S/. 100.00
7.4 | CONSTANCIA DE EGRESO S/.100.00
SOLICITUD DE EVALUACION PARA ACREDITACION DEL IDIOMA
= INGLES NIVEL B1 5/-150.00
SOLICITUD DE EVALUACION PARA ACREDITACION DE LENGUA
7:6 ORIGINARIA 5/-150.00
27 DUPLICADO DE CERTIFICADO MODULAR POR CADA MODULO 5/. 50.00

FORMATIVO.
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7.8 | DUPLICADO DE CONSTANCIA DE EGRESO S/ 50.00
VIII. | DE LAS EVALUACIONES
EXAMEN DE RECUPERACION POR CADA UNIDAD DIDACTICA DE
8.1 S/. 80.00
EMPLEABILIDAD
32 EXAMEN DE RECUPERACION POR CADA UNIDAD DIDACTICA $/. 120.00
ESPECIFICA
8.3 | EVALUACION EXTRAORDINARIA POR CADA UNIDAD DIDACTICA S/. 150.00
IX. | EMISION DE GRADOS Y TITULOS
9.1 | EMISION DEL GRADO ACADEMICO DE BACHILER TECNICO S/. 750.00
9.2 | DUPLICADO DEL GRADO ACADEMICO DE BACHILLER TECNICO S/. 400.00
93 INSCRIPCION DE PERFIL DE TRABAJO DE APLICACION s/. 50.00
' PROFESIONAL T
94 CALIFICACION DE LA SUSTENTACION DEL TRABAJO DE 5/.300.00
' APLICACION PROFESIONAL, SI ES ENTRE DOS PARTICIPANTES ' '
95 CALIFICACION DE LA SUSTENTACION DEL TRABAJO DE $/. 200.00
' APLICACION PROFESIONAL, SI ES UN SOLO PARTICIPANTE ' '
SEGUNDA CALIFICACION DE LA SUSTENTACION DEL TRABAJO DE
9.6 | APLICACION PROFESIONAL, EN GENERAL, SEAN UNO O DOS S/. 350.00
PARTICIPANTES
TERCERA CALIFICACION DE LA SUSTENACION DEL TRABAJO DE
9.7 | APLICACION PROFESIONAL, EN GENERAL, SEAN UNO O DOS S/. 400.00
PARTICIPANTES
9.8 | EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL S/.2,000.00
9.9 | SEGUNDO EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL S/. 500.00
9.10 | TERCER EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL S/. 600.00
911 DERECHO DE TITULACION DEL NIVELFORMATIVO PROFESIONAL $/. 900.00
TECNICO
9.12 | DUPLICADO DEL TITULO DE PROFESIONAL TECNICO S/. 600.00
RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS EN CERTIFICADOS DE
9.13 | ESTUDIOS, CERTIFICADO MODULAR, DIPLOMAS DE GRADO S/. 100.00

BACHILLER Y DIPLOMA DE TITULO DE PROPIEDAD.
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