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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADD HESSEN

PRESENTACION

El presente Manual del Instituto de Educacion Superior Privado “HESSEN”, es
elaborado con la finalidad de orientar de manera detallada cada uno de los
procesos de la gestion académica.

Tiene los siguientes objetivos:

» Describir de forma ordenada y secuencial cada uno de los procesos

académicos

= Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y
evaluacion de los procesos.

» Colaborar en la induccién, adiestramiento y capacitacién del personal
interno e ingresante a la institucion.

Los responsables de su difusion, aplicacion y actualizacion es el Director
Académico en coordinacion con el Director Administrativo.

CONTROL DE CAMBIOS

Nro. De | Fecharevisiény Responsable
revision cambio del cambio

Versiéon

Direccion 10

1 Enero 2024 Administrativa
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADD HESSEN

. OBJETIVO
El presente Manual de Procesos Académicos tiene como objetivo describir
las actividades, requisitos y costos académicos que determina el Instituto de
Educacion Superior HESSEN, el cual, bajo la gestion por procesos y
procedimientos, garantizaran la satisfaccion de nuestros estudiantes y partes
interesadas, desempefiandose de manera correcta, oportuna y articulada,
optimizando el aprovechamiento de los recursos.

[I. RESPONSABLES:

e Director General
e Responsable de Secretaria Académica

. NORMAS Y REFERENCIAS

e Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de
la Carrera Publica de sus Docentes

e Ley N° 29973, Persona con Discapacidad

e Ley N° 30490, Persona Adulta Mayor

e Ley N° 28592, Plan Integral de Reparaciones-PIR

e Ley N° 29600, Fomento de la Reinsercion Escolar por Embarazo

e Ley N° 29543, Proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas
Armadas y Policia Nacional del Peru.

e DS N°010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de
sus Docentes

e RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para
los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion
Superior Tecnoldgicas.

IV. ABREVIATURAS

IES: Instituto de Educacion Superior.

FUT: Formulario Unico de Tramites.

MINEDU: Ministerio de Educacion.

EVA: Entorno Virtual de Aprendizaje.

R.l.: Reglamento Institucional.

EFSRT: Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
MPA: Manual de Procesos Académicos
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V. ADMISION PRESENCIAL Y/O VIRTUAL

5.1

5.2

INGRESO ORDINARIO:

Se realiza periodicamente a través de una evaluacion es admitido el
postulante que alcance una vacante dentro del cuadro general de
méritos. Para la modalidad de admision ordinaria el postulante llena la
ficha de inscripcion para la admision, presenta una copia de su
Documento Nacional de Identidad, realiza el pago respectivo y llena
ficha de inscripcion.

e Plazo: Se realiza 2 veces de acuerdo al cronograma establecido

e Costo: S/.200.00

¢ Requisitos: Copia de DNI, recibo de pago y ficha de inscripcion.

INGRESO POR EXONERACION:
Por la modalidad de exoneracion serd para los egresados de la
educacion basica que acrediten:

a) Primer o segundo puesto de laeducacion secundaria. Bajo esta
modalidad es admitido el postulante que haya ocupado el primer,
segundo o tercer puesto dentro del orden de mérito de su
promocion, de tercero a quinto afio de secundaria. Incluye una
evaluacién especial, cuyo resultado es inapelable.

e Esta modalidad de ingreso estd vigente durante 15 meses,
contados a partir de la culminacion de los estudios secundarios
del postulante

e Esrequisito que el postulante presente su certificado de estudios
y una copia simple de su DNI.

b) Deportista calificado, artista calificado, personas con
discapacidad, victimas del terrorismo y servicios militar: Bajo
esta modalidad, el postulante deberd acreditar su condicion
mediante un certificado o constancia emitird por el 6rgano o
institucién correspondiente para cada caso.

e Plazo: De acuerdo al cronograma de admisién establecido. Esta
modalidad de ingreso esta vigente durante 15 meses, contados
a partir de la culminaciéon de los estudios secundarios del
postulante.

e Costo: Ninguno.

1. Requisitos “Primer o segundo puesto de la educacion
secundaria”: Certificado de estudios y copia simple de DNI

2. Requisitos “Deportista calificado, artista calificado,
personas con discapacidad, victimas del terrorismo vy
servicios militar’: Bajo esta modalidad, el postulante debera
acreditar su condicion mediante un certificado o constancia
emitird por el 6rgano o institucion correspondiente para cada
caso.
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5.3

5.4

INGRESO POR EXONERACION:

Para la modalidad de admision extraordinaria en un IES,
complementariamente, a los requisitos establecidos para la modalidad
de admisién ordinaria, el postulante debe cumplir con los requisitos
establecidos por el Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo—
PRONABEC en el marco de sus convocatorias anuales.

El IES garantiza Durante el proceso de admision lo dispuesto en la Ley
N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la Ley N°
28592, Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones-PIR, LA Ley N°
29600, Ley que fomenta la reinsercion escolar por embarazo, la Ley N°
30490, Ley de la Persona Adulta Mayor, la Ley No 29643 Ley que
otorga proteccién al personal con discapacidad de las Fuerzas
Armadas y Policia Nacional del Peru, en cuanto sea aplicable.

DE LA PRUEBA APTITUD PRESENCIAL Y/O VIRTUAL

La prueba de aptitud es una prueba escrita con opciones mdultiples que
consta de tres partes y tiene una duracion de 120 minutos
improrrogables. Dentro de los principales temas que evalla se
encuentran los siguientes:

a) Aptitud matematica (Peso 50%): En esta area se valora la
capacidad del aspirante para aplicar procesos cognitivos
tendientes a resolver, en forma logica, problemas relativos a
aritmética, algebra y geometria.

b) Aptitud verbal (Peso 30%): Esta area explora la habilidad del
postulante en el uso y manejo del lenguaje, la ortografia, la
redaccion, la compresion lectora y la precision léxica.

c) Cultura general (Peso 20%): A través de este rubro, se identifica
si el postulante es una persona consciente de lo que sucede en su
entorno, de los hechos que gravitan en nuestra realidad nacional y
mundial. En este sentido, las preguntas abarcan las esferas
sociales, culturales, literarias, politicas y econdmicas; incluyendo
aspectos relacionados con el mundo del comercio internacional, la
historia, la geografia y el medio ambiente.
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e Matriz de Descripcion del Proceso de Admision: Ordinariay
por Exoneracion

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Necesidad de planificar el proceso de Admisién y
- Inicio determinar la elaboracioén y aprobacion de -
vacantes por modalidad
) e Emisién de la Resolucion de aprobacion Resolucién
1 Director General e Aprueba el Cronograma de Admisién Directoral
Responsable de
. o . . Plataforma
Marketing Digital Publica el Cronograma en las redes sociales y
2 e Imagen murales de la institucion EVA y Redes
s Sociales
Institucional
3 Prospecto Se acerca al instituto a solicitar informacion sobre )
(Estudiante) los programas de estudio
e Brinda informacién de los programas de
estudio y modalidad de admision
Respons.rftble de e El teléfono o WhatsApp de comunicacion es:
4 Atenc!on al (062) 504-130, al correo electronico . Erochu_rg
Estudiante, N . L fisico o digital
Admisién y Caja institucional WW|nd@mshtutohe;sen._e’du.p_e ,0
en forma presencial a la direccidbn Jirdn
Progreso 231, Ambo Huanuco.
¢;Decide inscribirse?
5 Estudiante Sl: Continuaenla6 -
NO: Fin
¢Postulara bajo alguna modalidad especial?
- Estudiante Sl: Continuaenla? -
NO: Continuaenla8
1. Ingreso ordinario:
e Ficha de inscripcién
o Certificado o constancia de estudios
e Copia de DNI
o Realizar el pago de S/. 50.00 en efectivo
2. Ingreso por exoneracion:
a) Primeros puestos
e Certificado de estudios
6 Estudiante e Copia del DNI -

e Ficha de Inscripcion
b) Ingreso extraordinario

Para deportistas o artistas calificados,
personas con discapacidad, victimas del
terrorismo y servicio militar.

e Constancia o certificado que acredite su

condicion
e Copia del DNI
e Ficha de Inscripcion

pag. 7
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
1. Ingreso ordinario:
, e Copia del DNI Portal web
! Estudiante e Ficha de Inscripcion FUT
e Realizar el pago de S/. 50.00 en efectivo
Responsable de
Atencion al . - .
8 Estudiante. Recepcionar los requisitos solicitados
Admision y Caja
. Asistir al examen de Admision o entrevista personal L
9 Estudiante Programacion
en la fecha programada
SAprobo el examen de Admisién?
Estudiante Sl: Continuaen la 1l Portal web
NO: Fin
10 Estudiante Proceder a su matricula Fin

pag. 8




¢ Flujograma de Admision Ordinario y por Exoneracion
PROCESOS DE ADMISION : ORDINARIA Y POR EXONERACION

DIRECTOR GENERAL

IMAGEN INSTITUCIONAL &

MARKETING DIGITAL

PROSPECTO

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADD HESSEN

ATENCION AL ESTUDIANTE

Resolucion de
aprobacién

Aprueba Cronograma de
Admision

Publica Cronograma en
.| lasredes socialesy

Fase

murales de la
institucion

Seacerca al instituto

,—b informacién sobre los —

programas de estudio

asolicitar

EI Brochure
Brinda informacion de los

programas de estudio y
modalidades de admision

¢Decide

NI

¢éPostulard bajo

Inscribirse?

modalidad especial?

alguna

NO

Certificado o Constancia

Copiade DNI

INGRESO POR EXONERACION
A.PRIMEROS PUESTOS
*Certificado de estudios
*Copia Simple de DNI
B.INGRESO EXTRAORDINARIO
Deportista calificado, artista
calificado, personas con
discapacidad, victimas del

terrorismo y servicios militar:
Constancia o certificado que

Ficha de Inscripcion

CopiadeDNI

INGRESO ORDINARIA:
*Llena ficha de inscripcion
*Presenta una copia de su
Documento Nacional de
Identidad

*Realiza el pago de S/50 en
efectivo.

—v

N Recepciona

acredite su condicion.

En ambos casos:
*Llena ficha de inscripcion
*Presenta una copia de su

(o]

Asiste al examen de admisién o

Requisitos soliicitados

entrevista personal en la fecha 4
programada

ZAprobd prueba
deadmision?

*j'

Estd admitido
para proceder
con su matricula

pag. 9




[ s

o
o
w ale .

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADD HESSEN

VI. MATRICULA PRESENCIAL Y/O VIRTUAL

La matricula es un acto formal y Unico que debe realizarse en el plazo
establecido en el Calendario de Matricula, mediante el cual se adquiere la
condicion de estudiante e implica el cumplimiento de las disposiciones que
norman la vida estudiantil.

Tienen

derecho a matricularse, como estudiante regular, las personas

admitidas por concurso de admision, traslado y los que realizaron la reserva

de lam

atricula.

6.1 MATRICULA ESTUDIANTE NUEVO

6.2 VI
a)

b)

Plazo: De acuerdo al cronograma académico establecido. El
ingresante tiene 5 dias habiles para proceder a matricularse
después, de no ser asi, dicha vacante sera adjudicada en orden a
otro postulante que haya aprobado. A partir del dia habil 7 se aplicara
matricula extemporanea y se aplicara lo establecido en el TUPA en
el portal web. En caso que alguno de los ingresantes desista
matricularse, dicha vacante sera cubierta por el postulante que siga
en el cuadro de méritos.

Costo: S/.100.00

Requisitos:

» Para matricularse como estudiante nuevo, el estudiante debe
haber sido admitido en el IES a través de cualquiera de las
modalidades de admision y acreditar la culminacion satisfactoria
de la Educacién Basica.

Para la matricula, el estudiante nuevo deberd presentar los

documentos siguientes en el area de atencién al cliente:

» 2 fotografias tamafio pasaporte

» Documento de Identidad (DNI) en fotocopia

» Certificado de estudios secundarios

» Ficha de matricula debidamente llenado

En caso de ser menor de edad deberd mostrarse los documentos

antes indicados y sera necesaria la presencia de su apoderado.

GENCIA DE LA MATRICULA DE ESTUDIANTE NUEVO

El ingresante tiene 5 dias habiles para proceder a matricularse
después, en forma presencial y/o virtual, de no ser asi, dicha
vacante sera adjudicada en orden a otro postulante que haya
aprobado.

A partir del dia habil 7 se aplicara matricula extemporanea y se
aplicara lo establecido en el TUPA, ubicado en el portal web.

En caso de que alguno de los ingresantes desista matricularse,
dicha vacante sera cubierta por el postulante que siga en el cuadro
de méritos.
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e Matriz de Descripcion del Proceso de Matricula estudiante

nuevo
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
i Inicio Necesidad dg planificar el proceso de Matricula i
para el estudiante nuevo
Solicitar el registro de matricula, para ello:
o Tiene que haber aprobado el proceso de admisién
1 Estudiante en cualquiera de sus modalidades ICor(eQ
e Plazo méximo 05 dias después de haber obtenido electronico
los resultados de admision
Respons.rftble de Verificar que el postulante haya sido admitido por .
2 Atencion al el IES, a través de cualquiera de las modalidades Listado de
Estudiante, T admitidos
Admision y Caja de atencion
¢ Esté apto para matricularse?
- - Sl: Continuaen la4 -
NO: Fin
Solicitar los requisitos para formalizar la matricula
del nuevo estudiante:
- 2 fotografias tamafio pasaporte
Responsable de - Documento de identidad (DNI) en fotocopia
Atencion al - Certificado de estudios secundarios visado por
3 Estudiante, la Direccién Regional de Educacién (DRE) de i
Admision y Caja origen
- Ficha de matricula debidamente llenado
- Costo S/. 100.00
4 Estudiante Entregar los documentos solicitados -
Verificar los documentos recibidos de estudiante,
Responsable de en caso falte alguno comunicarlo hasta completar
5 Atencion al los requisitos. Boleta de
Estudiante, e Emitir Boleta de Pago y entregar en Pago
Admision y Caja forma fisica y/o virtual
Responsable de
6 Atencion al Organizar los documentos de los estudiantes Fin
Estudiante, nuevos en su respectivo file

Admision y Caja

pag. 11
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e Flujograma de Matricula Estudiante Nuevo

MATRICULA ALUMNO NUEVO

NUEVO INGRESO ATENCION AL ESTUDIANTE

Inicio

Verifica que el postulante haya sido

Solicita el registro de matricula. admitido por el IES, a través de
*Tiene que haber aprobado el proceso cualquiera de las modalidades de
de admisién en cualquiera de sus atencion

modalidades
*Plazo:Maximo 5 dias después de haber
obtenido los resultados de admisién

¢Estd apto para

: NO FIN
Matricularse?

Solicita documentos varios para formalizar la

Documentos matricula del nuevo estudiante:

*2 fotografias tamafio pasaporte

*Documento de Identidad (DNI) en fotocopia
*Certificado de estudios secundarios visado por la
DRE de origen

*Ficha de matricula debidamente llenado
*Derecho pago matricula alumno nuevo S/.100

Entrega documentos
solicitados.

A

IZI Boleta de pago

Revisa documentos y si falta alguno
. |comunica al alumno nuevo.

| Emite boleta de pagoy lo entrega
junto.

A

Organiza documentos del
alumno nuevo en un file.

A

Fin

Fase

pag. 12
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6.3 RATIFICACION DE MATRICULA

e Plazo: Es de dos veces al afio, por cada semestre académico y dentro
de las fechas segun cronograma, requisito para mantener la condiciéon

de estudiante.

e Costo: S/.100.00

e Requisitos:
» Presentar boleta de notas y realizar el pago correspondiente

» Haber aprobado las asignaturas segun el itinerario formativo o
tengan como maximo 2 asignaturas pendientes.
» Los que presentan solicitud de reingreso y no tengan ningun
adeudo con la institucion.

e Matriz de Descripcion del Proceso de Ratificacion de Matricula

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
. Necesidad de planificar el proceso de Ratificacion
- Inicio . -
de Matricula
1 Estudiante Solicitar su matricula y presentar la Boleta de Notas Boleta de
regular e Costo S/. 100.00 Notas
Responsable de Sistema de
Atencion al ) . . _ . Registro de
2 Estudiante, Revisar si el estudiante tiene deudas pendientes Informacion
Admision y Caja Académica
¢ Registra deuda?
- - Si: Continuaen la4 -
No Continuaenla5b
3 Estudiante Regularizar las deudas pendientes Boletas de
regular Regresar a la actividad 1 pago
Responsable de Verificar si el estudiante regular presenta méas de Sistema de
4 Atencion al 01 curso desaprobado e informar que debe Registro de
Estudiante, realizar el pago correspondiente por la Informacién
Admision y Caja recuperacion Académica
Realizar el pago por el derecho de examen de
5 Estudiante recuperacioén de la unidad didactica desaprobada Boleta de
regular e Costo S/. 50.00 pago
Regresar a la actividad 1
Responsable de
6 Atencion al Recepcionar el pago realizado y emitir la Boleta Boleta de
Estudiante, de Pagos pago
Admision y Caja
Responsable de
Atencion al ) . . .
7 Estudiante, Registrar la matricula en el Sistema Fin
Admision y Caja
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e Flujograma de Ratificacién de Matricula

RATIFICACION DE MATRICULA
ALUMNO REGULAR ATENCION AL ESTUDIANTE
Inicio
i ) 2
Solicit ‘t .Bo:etade e Revisa si el alumno tiene
oliCita matricularse y deud dient
presenta boleta de |_’ PN

notas

Regularizar deudas III
pendientes

:

Realiza pago por derecho de

examen de recuperacion de [«
unidad didéctica de 5/.30

Realiza Matricula en

Realiza pago por derechode | el sisterpa
matricula regular $/.100 N académico

[ |-> Recepciona Pago y emite boleta

¢Deuda pendiente?

¢Tiene mas de 1 curso
desaprobado?

FIN

Fase

pag. 14
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6.4 RESERVA DE MATRICULA PRESENCIAL Y/O VIRTUAL

Plazo: Antes del vencimiento del plazo de la reserva de matricula
(méaximo 4 periodos académicos)

Costo: Ninguno

Requisitos

>

>

Presentar solicitud dirigido al Director General del IES en forma
fisica o correo electronico.

Para la reserva de matricula y la reincorporacion, el estudiante
debe presentar una solicitud dirigida al IES.

A solicitud del estudiante el instituto podra otorgar la reserva de
matricula hasta por un méaximo de cuatro (04) periodos
académicos o de dos afios, dentro de los cuales puede
reingresar, caso contrario los estudiantes ingresantes debera
adecuarse a los procesos de admision vigente que norme la
institucion.

En caso de existir alguna variacion en los planes de estudio, se
aplicaran los procesos de convalidacion que correspondan.

El tramite es personal, siendo requisito la presentacion de la
solicitud conteniendo los datos del estudiante.

El estudiante que no se reincorpore en el plazo maximo
determinado en la reserva de matricula pierde el derecho a
poder matricularse en dicho proceso.

e Matriz de Descripciéon del Proceso de Matricula presencial y/o

virtual
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
) Inicio Necesidad de planificar el proceso de Matricula i
presencial y/o virtual
Presentar la solicitud de reserva de matricula Solicitud d
1 Estudiante dirigida al Director General del IES, en forma fisica olicitud de
. reserva
0 correo electrénico.
Responsable de
Atencion al . - .
2 Estudiante. Recepcionar la solicitud del estudiante -
Admision y Caja
Responsable de
3 Atencion al Registrar la reserva de matricula en el Sistema de Fin
Estudiante, Registro de Informacion Académica
Admision y Caja
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e Flujograma de Reserva de Matricula
RESERVA DE MATRICULA

ALUMNO ATENCION AL ESTUDIANTE
( Inicio )
Y
Presenta solicitud d reserva de
matricula dirigida al Director »| Recepciona Solicitud
General del IES.

Registra reserva de
matricula en el sistema
académico

FIN

Fase
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VII.LICENCIA DE ESTUDIOS

Plazo: El estudiante puede solicitar licencia de estudios una vez

matriculado, en forma presencial y/o virtual.

Costo: Ninguno

Requisitos:

» Estar matriculado

» Presentar solicitud dirigido al Director General del IES en forma fisica
0 correo electronico.

» A solicitud del estudiante el instituto podra otorgar la Licencia de
Estudio, hasta por un maximo de cuatro (04) periodos académicos o
de dos afios, dentro de los cuales puede retomar sus estudios.

Matriz de Descripcién del Proceso de Licencia de Estudios

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
- Necesidad de planificar el proceso de Licencia de
- Inicio . -
Estudios
Presentar la solicitud dirigida al Director General, en
forma fisica o correo electrénico, solicitando la
1 Estudiante Licencia de Estudios, siendo los requisitos: Solicitud
e El estudiante debe estar matriculado en la
institucion
Responsable de
5 Atencién al Recepcionar el pago del FUT y proceder a su FUT
Estudiante, entrega para su llenado
Admision y Caja
Responsable de . -
. . Recepcionar la solicitud y procede a reservar en
Atencion al . . ) ;
3 Estudiante el sistema académico la vacante del estudiante Fin
s " durante el maximo de 04 periodos académicos
Admision y Caja

pag. 17




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADD HESSEN

e Flujograma de Licencia de Estudios
LICENCIA DE ESTUDIOS

ALUMNO ATENCION AL ESTUDIANTE

1]

Presenta solicitud dirigida al I:] Solicitud

Director General solicitando
Licencia de Estudios >
REQUISITOS: El estudiante debe
estar Matriculado

Recepciona pago y entrega
FUT

A

Recepciona solicitud y
procede a reservar en el
sistema académico la
vacante del estudiante
durante el maximo de 4
periodos académicos

Fin

Fase
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VIlIl. REINCORPORACION
e Plazo: Se da por un maximo de cuatro (04) periodos académicos o de
dos afos, dentro de los cuales puede retomar sus estudios. La
reincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso
de matricula.
e Costo: S/.50.00
e Requisitos

» Presentar solicitud dirigido al Director General del IES en forma
fisica o correo electronico.

» Los estudiantes pueden realizar la reincorporacion antes del plazo
de término de la licencia.

» Alreincorporarse en caso de existir alguna variacion en los planes
de estudio, se aplicaran los procesos de convalidaciéon que
correspondan.

» Los estudiantes que se reincorporen después del plazo del
término de la licencia seran sujetos a una evaluacion de ubicacién
académica, para su reincorporacion.

» EIl tramite es personal, siendo requisito la presentacion de la
solicitud conteniendo los datos del estudiante.

Matriz de Descripcién del Proceso de Reincorporacion
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
- Necesidad de planificar el proceso de
- Inicio . , -
Reincorporacion
Presentar la solicitud dirigida al Director General y
1 Estudiante comunicar su intencion de retomar sus estudios, en Solicitud
forma fisica o correo electronico.
Responsable de :
- o . L . . Sistema de
5 Atenc!on al Verificar la informacién del estudiante en el Sistema Registro de
E;tgdmnte, _ de Registro de Informacién Académica Informacion
Admision y Caja
¢ Esta habilitado para retomar sus estudios?
3 - Si: Continuaenla4 -
No Continuaen la 5
Responsable de
4 Atencion al Comunicar las razones de no habilitacién a los )
Estudiante, estudiantes presencial y/o correo electronico
Admision y Caja
5 Estudiante Realizar el pago por el derecho de reincorporacion i
Costo S/. 50.00
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

Responsable de
Atencioén al . - .
6 Estudiante, Recibir el pago y emitir la Boleta de pago Fin

Admision y Caja

e Flujograma de Reincorporacién

REINCORPORACION

ALUMNO ATENCION AL ESTUDIANTE

INICIO
-
.| Verifica informacién de alumno en el
1 J . sistema académico

Presenta solicitud dirigida al Director
General y comunica su intenciéon de
retomar sus estudios

N ¢Estd habilitado para
I retomar sus estudios?

Comunica
razones al
estudiante

&

Realiza pago derecho de
reincorporacién S/.30 <

BOLETA

» Recepciona pago, emite boletas

Realiza matricula del estudiante en el
sistema académico

FIN

Fase
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IX. TRASLADO
9.1 TRASLADO INTERNO
e Plazo: La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado
el proceso de matricula de acuerdo al cronograma establecido.
e Costo: S/.50.00
e Requisitos:
» El tramite es personal, siendo requisito la presentacion de la
solicitud y el pago por derecho de Traslado o Externo.
» Al trasladarse en caso de existir alguna variacion en los planes
de estudio, aplicaran los procesos de convalidacion que
correspondan.
> El estudiante deber& presentar:
» Solicitud de traslado interno dirigida al Director General en
forma fisica o correo electronico.
* Boleta de notas.
= Pago por derecho de traslado interno.
e Matriz de Descripcion del Proceso de Traslado Interno
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
) Inicio Necesidad de planificar el proceso de Traslado i
Interno
. Solicitar el traslado interno (presencial y/o en forma Sliciiud de
1 Estudiante . ) . traslado
virtual): cambio de turno o carrera .
interno
Responsable de . . . Solicitud de
Atencion al Recepcionar la solicitud y derivarlo para su
2 . s traslado
Estudiante, autorizacion ;
L : interno
Admision y Caja
. - - L Sistema de
Responsable de Revisar la solicitud y verificar si existe vacante para :
. . . . Registro de
3 Secretaria el traslado interno en el Sistema de Registro de Informacion
Académica Informacién Académica e informar al estudiante. Académica
JAutoriza?
- - Si: Continuaenel 5 -
No Continua en el 4
Responsable de Comunicar al estudiante la imposibilidad del
4 Secretaria traslado interno debido a que no existe vacante en Fin
Académica forma presencial y/o correo electrénico
Una vez recibida la informacion que existe la
5 Estudiante vacante, realizar el pago correspondiente -
S/. 50.00
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Responsable de ¢ Recibir el pago del estudiante y emitir la Boleta
6 Atencién al de venta. Boleta de
Estudiante, e Elaborar y organizar el file de solicitud de venta
Admision y Caja traslado

Responsable de
7 Atencion al Remitir el fil | ist File de
Estudiante, emitir et file para el registro solicitud

Admision y Caja

Responsable de
8 Secretaria
Académica

Recepcionar el file y realizar el cambio en el Sistema

. o L Fin
de Registro de Informacion Académica.

e Flujograma de Traslado Interno
TRASLADO INTERNO

ALUMNO ATENCION AL ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA
Inicio
Boleta de notas
3
v Solicitud 2 5 =
- > Revisa solicitud y
Recepciona solicitud y verifica si es posible
Solicita traslado interno :cambio de »| lo deriva a ser:reta'lrl'a " realizar el traslado
turno o de carrera para su autorizacion interno

[¢]

Realiza pago por derecho
de traslado interno: S/.20

¢éAutoriza?

A
v

E NO

Comunica al
estudiante

Fin

’z| Boleta ]

Recepciona pago, emite
boleta y organiza file de
solicitud de traslado

! 5]

Recepciona Filey realiza el
cambio solicitado en el
sistema académico

A 4

Remite File a Secretaria
académica

A 4

Fin

Fase
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9.2 TRASLADO EXTERNO
e Plazo: La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado
el proceso de matricula de acuerdo al cronograma establecido.
e Costo: S/500.00
e Requisitos:

» El tramite es personal, siendo requisito la presentacion de la
solicitud y el pago por derecho de Traslado Externo.

» Al trasladarse en caso de existir alguna variacion en los planes
de estudio, se aplicaran los procesos de convalidacion que
correspondan.

» El estudiante deber& presentar:

Solicitar la constancia de vacante al IES de destino.

Solicitud de traslado externo dirigida al Director General en
forma fisica o correo electrénico.

Certificado de estudios del IES de procedencia, como minimo
de un ciclo o periodo académico.

Copia simple del DNI.

Certificado de estudios de la EB en sus diferentes
modalidades.

Constancia de la existencia de vacante disponible.

Pago por derecho de traslado Externo.

e Matriz de Descripcion del Proceso de Traslado Interno

NO

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

Inicio

Necesidad de planificar el proceso de Traslado
Externo

Estudiante

Presentar la solicitud de traslado adjuntando los

siguientes documentos:

e Solicitar la constancia de vacante al IES de
destino.

e Solicitud de traslado externo dirigida al Director
General, en forma fisica o correo electrénico.

e Certificado de estudios del IES de procedencia,
como minimo de un ciclo o periodo académico.

o Copia simple del DNI.

e Certificado de estudios de la EBR en diferentes
modalidades.

e Constancia de la existencia de vacante
disponible.

Documentos
varios

Responsable de
Atencién al Recepcionar documentos y solicitar el pago por el Documentos

Estudiante, derecho de traslado externo. varios
Admision y Caja

Estudiante

Realizar el pago por el derecho de traslado externo,
costo S/. 20.00
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Responsable de R . | itir la Boleta d t
. Atencion al e Recepcionar e p.ago y gml ir la og g e venta. Boleta de
Estudiante, e Elaborar y organizar el file de la solicitud del venta
Admision y Caja traslado externo.
Responsable de
Atencion al . .
5 Estudiante Remitir los documentos para su verificacién Documentos
Admision y Caja
Responsable de R . | licitud. d i |
6 Secretaria _ecepmonar' a solicitud, documentos y preparar e Files
Académica file del estudiante
Responsable de Ent los d i | estudiant
7 Secretaria ntregar los documentos al estudiante para que Fin
Académica proceda a su traslado externo.

e Flujograma de Traslado Externo
TRASLADO EXTERNO

ALUMNO ATENCION AL ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA

Inicio
Documentos

Presenta solicitud de traslado
adjuntando los siguientes
documentos:

a)Solicitar la constancia de vacante al
IES de destino.
b)Solicitud de traslado externo dirigida

al Director General. =] ﬁ
Documentos
c)Certificado de estudios del IES de

procedencia, como minimo de un ciclo Recepciona documentos y
o periodo académico. »| solicita pago por derecho
d)Copia simple del DNI. de traslado externo
e)Certificado de estudios de la EB en

sus diferentes modalidades.
f)Constancia de la existencia de
vacante disponible.

(] [a] [ moleta ]
A 4

Recepciona pago y emite
boleta

Realiza pago por derecho -
de traslado externo S/.20

Lel
File alumno
Recepciona solicitud,
documentos y prepara file
del estudiante

Remite documentos a
secretaria Académica

Y

Entrega documentos al
estudiante para que
proceda con su traslado

v

Fase

pag. 24



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADD HESSEN

X. CONVALIDACION
10.1 CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUIDOS

e Plazo: 7 dias habiles después de presentada la solicitud.
e Costo: S/.50.00 por unidad didactica
¢ Requisitos
» Solicitud de Convalidacion por cambio de plan de estudio dirigida
al Director General en forma fisica o correo electronico.

» Certificado de estudios de la IES de procedencia.

» Syllabus de las Unidades Didactica de los Modulos y/o Unidades
de Competencia a convalidar.

» Pago por derecho de Convalidacion.

Matriz de Descripciéon del Proceso de Convalidaciéon entre planes

de estudio
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
. Necesidad de planificar el proceso de Convalidacion
- Inicio . -
entre planes de estudio.
Presentar la solicitud de traslado adjuntando los
siguientes documentos:
o Certificado de estudios de la IES de procedencia
1 Estudiante e Silabos de las Unidades Didacticas de los Solicitud
Médulos  Formativos o  Unidades de
Competencia a convalidar, en forma presencial
ylo virtual.
Responsable de
5 Atenc!on al Recepcionar los docgme_n,tos y solicitar el pago por Documentos
Estudiante, el derecho de convalidacion
Admision y Caja
3 Estudiante Realizar el pago por el .derecho,de. la convalidacién i
Costo S/. 50.00 por Unidad Didactica
Responsable de
4 Atencion al Recepcionar el pago de estudiante y emitir la Boleta de
Estudiante, Boleta de venta venta
Admision y Caja
Responsable de . . o
5 Secretaria Reclepmlonar el f|||'?j de_ Jos documentos de solicitud y Documentos
Académica evaluar la convalidacion
Responsable de . .
6 Secretaria CorT|1un|f:,ar ,aI estudl?ntte ) gl resultado de Ila Fin
Académica evaluacion via correo electrénico
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e Flujograma Convalidacion Entre Planes de Estudio
CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIOS

ALUMNO ATENCION AL ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA

( Inicio )
v Documentos

Presenta solicitud de traslado
adjuntando los siguientes
documentos:

> Certificado de estudios de la IES de

procedencia. > e tos
> Syllabus de las Unidades Didactica de

los Médulos y/o Unidades de Recepciona documentos y
Competencia a convalidar. solicita pago por derecho
de convalidacion

A4

{

Realiza pago por derecho

de convalidacién S/.50 por —‘ El Boleta

unidad didactica

> Recepciona pago y emite
boleta

Lel
< [ oocumentos |

Recepciona documentos y
evalua parala
convalidacion

Remite documentos a
secretaria Académica

\ 4

Comunica al alumno
resultados de la
evaluacion

Fin

Fase
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10.2 CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIAS

e Plazo: 7 dias habiles después de presentada la solicitud.

e Costo: S/.50.00 por unidad didactica

e Requisitos:
» Solicitud

de Convalidacion por

reconocimiento de

competencias laborales dirigida al Director General en forma
fisica o correo electronico.

» Certificado de competencias

institucién autorizada vigente.
» Pago por derecho de Convalidacion.
» Copias simples de boletas de pago de los ultimos 3 meses

laborales otorgada por la

e Matriz de Descripcion del Proceso de Convalidacion por Unidades

de Competencia

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
. Necesidad de planificar el proceso de Convalidacion
- Inicio . . -
por Unidades de Competencia
Presentar solicitud de traslado adjuntando los
siguientes documentos:
o Certificado de estudios de la IES de
1 Estudiante procedencia. Documentos
e Silabos de las Unidades Didéacticas de los
Médulos y/o Unidades de Competencia a
Convalidar.
Responsable de . .
- Recepcionar los documentos y solicitar el pago por
2 Atencion al | derecho de la Convalidacio Unidades d .
Estudiante, (é ere;: o de la Convalidacion por Unidades de
Admision y Caja ompetencia.
3 Estudiante Realizar el pago por el .derecho,de. la Convalidacion i
Costo S/. 50.00 por Unidad didactica.
Responsable de
4 Atencion al R ) | itir 1 Boleta d ; Boleta de
Estudiante, ecepcionar el pago y emitir la Boleta de venta. venta
Admision y Caja
Responsable de
5 Atencion al Remitir el files de los documento para su verificacion File
Estudiante, y validacion.
Admision y Caja
Responsable de Recepcionar el files de los documentos y evaluar
6 Secretaria para la aprobacion de la convalidacion por Unidades File
Académica de Competencia
Responsable de . .
7 Secretaria Comunicar al estudiante los resultados de la Fin

Académica

evaluacion via correo electrénico
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¢ Flujograma de Convalidacion por Unidades de Competencia

CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA

ALUMNO ATENCION AL ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA

( Inicio )
v Documentos

Presenta solicitud de traslado
adjuntando los siguientes
documentos:

> Solicitud de Convalidacién por
reconocimiento de competencias
laborales dirigida al Director General.

> Certificado de competencias Documentos
laborales otorgada por la instituciéon

autorizada vigente.
> Copias simples de boletas de pago de

Recepciona documentos y
solicita pago por derecho
de convalidacion

A 4

los Gltimos 3 meses

Realiza pago por derecho

de convalidacién S/.50 por —‘ El Boleta

unidad de competencia

.| Recepciona pagoy emite
>
boleta

Lel
y [ oocumentos |

. Recepciona documentos y
Remite documentos a .

5 P evalla para la
secretaria Académica . .p -z
convalidacion

Comunica al alumno
resultados de la
convalidacién

Fase
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XI. CERTIFICADOS FiSICOS Y/O VIRTUALES
11.1 CONSTANCIA DE EGRESO FISICO Y/O VIRTUAL

e Plazo: Se realiza 02 dias de acuerdo al cronograma establecido
e Costo: S/.20.00
¢ Requisitos:

» Haber concluido de manera satisfactoria todas las unidades
didacticas y EFSRT vinculadas a un programa de estudios. Se
emite de acuerdo al modelo definido por el IES.

» Realizar el pago respectivo.

e Matriz de Descripcion del Proceso de Emision de la Constancia de
Egreso fisico y/o virtual

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

Necesidad de planificar el proceso de emision de

) Inicio Constancia de egreso fisico y/o virtual i
1 Estudiante Solicitar la Constancia de Egreso -
Responsable de Sistema de
5 Atencién al Revisar la situacion del egresado en el Sistema de Registro de
Estudiante, Registro de Informacion Académica. Informacion
Admision y Caja Académica

¢Cumple los requisitos?
- Si: Continuar en el 4 -
No: Fin

Responsable de . . .
Atencion al Recepcionar el pago de estudiante y emitir la

Boleta de
3 Estudiante, Boleta de venta. venta

Admisién y Caja Costo S/. 20.00

Responsabl,e de Emitir la Constanua, Qe Egres_o y entregar’al Constancia de
4 Secretaria egresado en forma fisica y/o virtual en 02 dias E
. 0 greso
Académica habiles.
5 Estudiante Registrar y/o confirmar la entrega Fin
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¢ Flujograma de Constancia de Egreso

CONSTANCIA DE EGRESO

EGRESADO ATENCION AL ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA

INICIO
v
iy ; Revisa situacion del egresado
Solicita constancia de egreso > ) P
en el sistema académico

FIN ¢Cumple requisitos?

CONSTANCIA DE
EGRESADO
Recepciona pago y emite .| Emite constancia de egreso y
boleta entrega al egresado

E Constancia de
eoresado

Constancia de egresado [«

Fase
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11.2 CERTIFICADO DE ESTUDIOS FiSICO Y/O VIRTUAL

e Plazo: 7 Dias habiles después de haber presentado la solicitud
e Costo: S/.50.00
e Requisitos: Realizar el pago respectivo

e Matriz de Descripcion del Proceso de Emision del Certificado de
Estudios fisico y/o virtual

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

Inici Necesidad de planificar el proceso de emision de
i nicio Certificado de Estudios fisico y/o virtual i

Solicitar el Certificado de estudios y realizar el pago
1 Estudiante por el derecho de la emision. -
Costo S/. 50.00

Responsable de
5 Atencién al Recepcionar el pago del estudiante y emitir la Boleta Boleta de
Estudiante, de venta. venta
Admision y Caja

Responsable de . o . .
P Emitir el Certificado de Estudios al egresado en Certificado de

3 Secretaria o . ; e ;
Académica forma fisica y/o virtual en 07 dias habiles. Estudios
4 Estudiante Registrar y/o confirmar la entrega Fin

e Flujograma Certificado de Estudios

CERTIFICADO DE ESTUDIOS

ESTUDIANTE ATENCION AL ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA

INICIO
ll Boleta

Y
Solicita certificado de

estudios y realiza pago por —— Recepciona pago y emite
derecho de emision. boleta

CONSTANGA DE

EGRESADO

.| Emite certificado de estudios y
entrega al egresado

ﬁ
Certificado de estudios

Recepciona certificado de
estudios

Fase
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11.3 CERTIFICACION MODULAR FiSICO Y/O VIRTUAL

e Plazo: Maximo 30 dias habiles
e Costo: S/.50.00
e Requisitos:

» Haber aprobado las unidades didacticas de las competencias
Técnicas Especificas, Las Competencias para la Empleabilidad
y Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo la nota minima de 13 (trece).
» Haber realizado satisfactoriamente las Experiencias formativas
en situaciones reales de trabajo.

» Presentar solicitud dirigida al Director General en forma fisica
0 correo electronico.
» Realizar pago respectivo

e Matriz de Descripcidn del Proceso de Emision del Certificado
Modular fisico y/o virtual

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Inici Necesidad de planificar el proceso de emision del
) clo Certificado Modularfisico y/o virtual i
Presentar la solicitud dirigida al Director General,
1 Estudiante solicitando la solicitud de la emision del Certificado -
Modular en forma fisica y/o correo electrénico
Responsable de . . - . o
Afencién al Revisar la informacion del estudiante para verificar
2 Estudiante su cumple los requisitos en el Sistema de Registro -
Admisién y Caja de Informacion Académica.
¢Cumple los requisitos?
- Si: Continuaen la4 -
No: Continuaenla3
Responsable de
Atencion al Informar al estudiante los requisitos que debe :
3 . . Fin
Estudiante, completar y/o cumplir de acuerdo al caso.
Admision y Caja
Responsable de
4 Atencion al Solicitar el pago correspondiente al estudiante en i
Estudiante, forma presencial y/o correo electrénico.
Admision y Caja
Realizar el pago correspondiente por el derecho de
5 Estudiante emision del Certificado Modular. -
Costo S/. 50.00
Responsable de
5 Atencién al Recepcionar el pago del estudiante y emitir la Boleta Boleta de
Estudiante, de venta. venta
Admision y Caja
Responsable de . o . -
3 Secretaria Emitir el Certificado de Estudios al egresado en Certificado
Académica forma fisica y/o virtual en 30 dias habiles. Modular
4 Estudiante Registrar y/o confirmar la entrega Fin




Fase
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Flujograma de Certificacion Modular

CERTIFICACION MODULAR

ESTUDIANTE

INICIO

[

Solicitu

d

Presenta solicitud dirigida al
Director General, en la cual
solicita la emision de su
certificado modular

ATENCION AL ESTUDIANTE

B

Revisa informacion del
|—> estudiante para verificar si

]

Realiza pago respectivo
por derecho a emision de
certificado modular

1

cumple con los requisitos

<¢Cumple requisitos?

Solicita pago
respectivo

(4]

Boleta

| Recepciona pago y emite

[

Recepciona certificado
modular

A

.| Emite certificado mocular

—

boleta

SECRETARIA ACADEMICA

Certificado Modular

y entrega al egresado

FIN
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XI.GRADOS Y TiTULOS

12.1 CERTIFICADO DE BACHILLER TECNICO

e Plazo: 30 dias habiles
e Costo: S/.350.00

¢ Requisitos:

» Haber aprobado satisfactoriamente un programa de estudios
de 120 créditos como minimo.

» Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero o de una
lengua originaria

» Presenta

» Presentar solicitud dirigida al Director General en forma fisica
0 correo electronico.

» Realizar pago respectivo

e Matriz de Descripcion del Proceso de Emision del Certificado
de Bachiller Técnico en forma fisica y/o virtual

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
. Necesidad de planificar el proceso de emision del
) Inicio Certificado de Bachiller Técnico i
Presentar la solicitud dirigida al Director General
1 Egresado solicitando la emision del Certificado del Bachiller Solicitud
Técnico en forma fisica o correo electronico.
Recepcionar la solicitud del egresado y revisar si el
Responsable de egresado cumple con los requisitos:
5 Atencion al e Aprobado el programa de estudios con un i
Estudiante, minimo de 120 créditos.
Admision y Caja e Certificacion que acredite el conocimiento de un
idioma extranjero o lengua ordinaria nivel B2
¢Cumple los requisitos?
- Si: Continuaen la4 -
No: Continuaenla3
Responsable de
3 Atencion al Informar al estudiante los requisitos que debe Fi
. ) in
Estudiante, completar y/o cumplir de acuerdo al caso.
Admision y Caja
Responsable de
4 Atencion al Solicitar el pago correspondiente al egresado en )
Estudiante, forma presencial y/o correo electronico.
Admision y Caja
Realizar el pago correspondiente por el derecho de
5 Egresado emision del Certificado Modular. -
Costo S/. 350.00
Responsable de
6 Atencién al Recepcionar el pago del egresado, emitir la Boleta Ei
. ) ile
Estudiante, de venta y el elaborar el file del egresado
Admision y Caja
7 Ressponsablle de Recepcionar el file del egresado e iniciar el tramite .
ecretaria L o . L File
Académica de emision del Certificado de Bachiller Técnico
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Responsable de Emitir el Certificado de Bachiller Técnico y solicitar Certificado de
8 Secretaria al Minedu su registro en forma fisica y/o virtual en Bachiller
Académica 30 dias habiles. Técnico
Responsable de . o . Certificado de
P . Comunicar y entregar el Certificado de Bachiller :
9 Secretaria Técni ¢ Hei /o Virtual al d Bachiller
Académica écnico en forma fisica y/o Virtual al egresado Técnico
10 Egresado Registrar y/o confirmar la entrega Fin

e Flujograma de la emision del Certificado de Bachiller Técnico

BACHILLER TECNICO

EGRESADO ATENCION AL ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA

INICIO

Recepciona Solicitud y revisa si el
egresado cumple con los requisitos.

y Solicitud *Aprobado el programa de estudios

Presenta solicitud di»ri_gida al M (cfgo‘)]:rz];?tilo defciento veinte

o SOI:;E:;?; I-?éec:]if;m del *Certificacién que acredite el
conocimiento de un idioma

extranjero o de una lengua
originaria

éCumple requisitos?

(4]
]

Realiza pago por derecho de la obtencién
% FILE DEL EGRESADO
del Bachiller

Emite boleta y organiza file
del egresado

(€]

Recepciona File e inicia tramite
de emision del bachiller técnico

»

BACHILLER TECNICO

|

Emite bachiller técnico y solicita al
MINEDU su registro.

BACHILLER TECNICO

Recepciona Bachiller Técnico
Comunicay entrega bachiller

técnico al egresado

Fase
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12.2 TITULO PROFESIONAL TECNICO

e Plazo: Se realiza en 30 dias de acuerdo al cronograma
establecido
e Costo: S/.1900.00

e Requisitos:
» Haber culminado satisfactoriamente el programa de estudios
de nivel formativo profesional técnico

» Haber obtenido previamente el grado de bachiller técnico
» Haber aprobado un trabajo de Aplicacion Profesional o un
examen de Suficiencia Profesional.

e Matriz de Descripcion del Proceso de Emision del Titulo de
Profesional Técnico en forma fisica y/o virtual

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
. Necesidad de planificar el proceso de emision del
- Inicio . . . -
Titulo de Profesional Técnico
) Presentar la solicitud dirigida al Director General
1 I?I_aéir:iléir solicitando la emisién del Titulo Profesional Técnico Solicitud
en forma fisica o correo electrénico.
Recepcionar la solicitud y revisar si cumple con los
requisitos:
Responsable de e Aprobado el programa de estudios con un
5 Atencion al minimo de 120 créditos. i
Estudiante, e Haber obtenido el grado de Bachiller Técnico.
Admision y Caja e Haber sido aprobado su Trabajo de Aplicacion
Profesional o su Examen de Suficiencia
Profesional.
¢Cumple los requisitos?
- Si: Continuaen la4 -
No: Continuaenla3
Responsable de
3 Atencion al Informar al estudiante los requisitos que debe Fin
Estudiante, completar y/o cumplir de acuerdo al caso.
Admision y Caja
Responsable de
4 Atencion al Solicitar el pago correspondiente al bachiller técnico i
Estudiante, en forma presencial y/o correo electrénico.
Admision y Caja
. Realizar el pago correspondiente por el derecho de
5 Ba}ch|_ller emisién del Titulo de Profesional Técnico. -
Técnico
Costo S/. 1900.00
Responsable de
6 Atencion al Recepcionar el pago del bachiller técnico, emitir la File
Estudiante, Boleta de venta y el elaborar el file
Admision y Caja
Responsable de Recepcionar el file del bachiller técnico e iniciar el
7 Secretaria tramite de emision del Titulo Profesional Técnico de File
Académica acuerdo a lo establecido por la Minedu.
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

Responsable de Emitir el Titulo de Profesional Técnico y solicitar al Titulo de
8 Secretaria Minedu su registro en forma fisica y/o virtual en 30 Profesional
Académica dias habiles. Técnico
Responsable de . o . Titulo de
9 Secretaria 1(59myn|car fy entrf(::‘gar e/I C\:/(_arttlflclzado de Bachiller Profesional
Académica écnico en forma fisica y/o Virtua Técnico
Bachiller . . .
10 Técnico Registrar y/o confirmar la entrega Fin

e Flujograma de Emision del Titulo Profesional Técnico
TITULO TECNICO

EGRESADO ATENCION AL ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA

2
Verifica si el egresado cumple con los
requisitos:
1 "
*Aprobado el programa de estudios con
#{un minimo de ciento veinte (120)
Presenta solicitud dirigida al DG, *Obtenido el grado de bachiller técnico
en la cual solicita la emision de su *Aprobado un trabajo de aplicacién
Titulo Profesional Técnico profesional o un examen de suficiencia
profesional

éCumple requisitos?

(]

v

Realiza el Pago por derecho de la obtencién
del Titulo Profesional Técnico S/ 1500

Boleta

.| Recepcionapagoyemite
boleta

FILE DEL EGRESADO
Documentos

Recepciona Documentos e inicia
Remite solicitud y copia de tramite de emisién del Titulo
boleta de pago por derecho de |— d técnico, de acuerdo a lo
titulo profesional técnico establecido por el MINEDU

Titulo Profesional
Técnico

Emite Titulo Técnico y solicita
registro al MINEDU

Titulo Profesional
Técnico
Recepciona Titulo Técnico y L c ! t
. <
firma libro de entrega de titulos ‘ [ omunicay entrega

TituloTécnico al Egresado

FIN

Fase
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XlIll. DUPLICADOS DE GRADOS Y TITULOS FiSICOS Y/O
VIRTUALES
e Plazo: 30 dias habiles después de la presentada la solicitud.
e Costo: S/.50.00
e Requisitos:

» Solicitud especificando el duplicado de titulo o Grado de Bachiller
Técnico dirigida al Director General en forma fisica o correo
electrénico.

» Denuncia de pérdida, robo y/o deterioro.

» Publicacion de la pérdida o robo en el diario de mayor circulacion.

» Pago por derecho de tramite de duplicado de Titulo o Bachiller
Técnico
e Matriz de Descripcion del Proceso de duplicado de Grados y

Titulos fisicos y/o virtuales
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
- Necesidad de planificar el proceso de duplicado de
- Inicio . . . -
los Grados y Titulos fisicos y/o virtuales.
Presentar la solicitud dirigida al Director General, en
forma fisica o correo electronico. solicitando el
E q duplicado de su grado o titulo, adjuntando los Solicitud
1 gBrscsr?iHZro siguientes documentos: doglltr:rlwtgntgs
o Denuncia de pérdida, robo y/o deterioro.
e Publicacién de la pérdida o robo en el diario de
mayor circulacién.
Responsable de
5 Atencion al Recepcionar la solicitud del egresado o bachiller y )
Estudiante, revisar si la documentacion adjunta esté correcta:
Admision y Caja
¢Esta correcta?
- Si: Continuaen la 4 -
No: Continuaenla3
Responsable de
Atencién al Informar al egresado o bachiller que debe completar .
3 . ) Fin
Estudiante, y/o corregir de acuerdo al caso.
Admision y Caja
Responsable de
4 Atencion al Solicitar el pago correspondiente al egresado o )
Estudiante, bachiller por el derecho de tramitacion.
Admision y Caja
Realizar el pago correspondiente por el derecho de
Egresado o o ; . P
5 ) emision del Titulo de Profesional Técnico. -
Bachiller
Costo S/. 50.00
Responsable de
Atencion al Recepcionar el pago del egresado o bachiller, emitir .
6 . ) File
Estudiante, la Boleta de venta y el elaborar el file.
Admision y Caja
Responsable de Rece:pc_|onar el fllg q,el egresadq o bachiller e iniciar
. el tramite de emisién del duplicado de Grados y .
7 Secretaria i L . File
L Titulos fisicos y/o virtuales de acuerdo a lo
Académica . .
establecido por la Minedu.
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Responsable de Emitir el duplicado de Grados y Titulos fisicos y/o Duplicado
8 Secretaria virtuales y solicitar al Minedu su registro en forma de Grados y
Académica fisica y/o virtual en 30 dias habiles. Titulos
Responsable de . . i
P . Comunicar y entregar el duplicado de Grados y Duplicado
9 Secretaria Titulos fisi /0 virtual f fisica vio Virtual de Grados y
Académica itulos fisicos y/o virtuales en forma fisica y/o Virtua Titulos
Egresado o . ) .
10 Bachiller Registrar y/o confirmar la entrega Fin

e Flujograma del Duplicado de grados y titulos

DUPLICADO DE GRADOS Y TITULOS

EGRESADO ATENCION AL ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA

INICIO
Documentos
Presenta solicitud dirigida al DG

solicitando el duplicado de su grado
o titulo. Adjuntando los siguientes
documentos: Recepciona Solicitud y verifica que
*Denuncia de pérdida, robo y/o la documentacion adjunta esté
deterioro. correcta

*Publicacion de la pérdida o robo
en el diario de mayor

circulacion.

A 4

¢Esta correcta?

Realiza pago por derecho de duplicado de Documentos del
" egresado
grados y titulos f .
Recepciona documentos e inicia
tramite para al emisién del
.| Emite boletay organiza documento solicitado
documentos del egresado
BACHILLER TECNICO
Emite Grado o titulo y comunica al
MINEDU, de acuerdo a la normativa
establecida.
Recepciona Bachiller y/o titulo y | BACHILERTENICO
solicitado
Comunica al egresado y entrega
bachiller o titulo solicitado
FIN

Fase
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XIV. RECTIFICACION DE NOMBRE EN GRADOS Y TiTULOS
e Plazo: 30 dias habiles después de la presentada la solicitud (Si el

error ha sido por la Instituciéon no tiene costo)
e Costo: S/.50.00

e Requisitos:

» Solicitud dirigida al Director General en forma fisica o correo

electrénico.

» Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.

» El pago por los derechos de tramitacion. (no aplica para los casos
en los que el IES incurra en error al momento de emitir los
certificados de estudios, grados y titulos).

e Matriz de Descripcion del Proceso de Rectificacion de

Nombres en los Grados y Titulos fisicos y/o virtuales

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Necesidad de planificar el proceso de Rectificacion
- Inicio de Nombres en los Grados y Titulos fisicos y/o -
virtuales.
Presentar la solicitud dirigida al Director General en
forma fisica o correo electrénico, solicitando
Rectificacion de Nombres en los Grados y Titulos
fisicos y/o virtuales, adjuntando los siguientes
documentos: .
1 Egresa.do 0 e Documento que acredite el nombre o apellido Solicitud y
Bachiller . documentos
rectificado.
¢ El pago por los derechos de tramitacion (No aplica
para los casos en los que el IES incurra en el error
de registro al momento de emitir los certificados
de estudios, grados y titulos).
Responsable de Recepcionar la solicitud del de Rectificacion de
5 Atencion al Nombres en los Grados y Titulos fisicos y/o i
Estudiante, virtuales, y revisar si la documentacién adjunta esté
Admision y Caja correcta:
¢Esta correcta?
- Si: Continuaenla4 -
No: Continuaenla3
Responsable de
3 Atencion al Informar al egresado o bachiller que debe completar Fin
Estudiante, y/o corregir de acuerdo al caso.
Admision y Caja
Responsable de Solic?tar el pago correspondiente al _ggre_s,ado 0
Atencién al bachiller por el derecho de Rectificacion de
4 Estudiante, Ngmbres en los Grados y Titulos fisicos y/o virtl_JaIes -
Admisién y Caja (si eI_ error fue por parte del IES este cambio es
gratuito).
Realizar el pago correspondiente por el derecho de
5 Egresa_do ° emision del Titulo de Profesional Técnico. -
Bachiller
Costo S/. 50.00
6 Rezf)ons_:f\ble de Recepcionar el pago del egresado o bachiller, emitir .
encion al ) File
Estudiante, la Boleta de venta y el elaborar el file.
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Admision y Caja
Responsable de Recc-':-pc'lonar el fllg q,el egresadq o bachiller e iniciar
. el tramite de emisién del duplicado de Grados y .
7 Secretaria . . . File
o Titulos fisicos y/o virtuales de acuerdo a lo
Académica . .
establecido por la Minedu.
Grados y
Responsable de Emitir la Rectificacion de Nombres en los Grados y Titulos
8 Secretaria Titulos fisicos y/o virtuales y solicitar al Minedu su rectificados
Académica registro en forma fisica y/o virtual en 30 dias habiles. fisicos y/o
virtuales.
Grados y
Responsable de . e f
P . Comunicar y entregar la Rectificacion de Nombres T!t_u los
o Secretaria en los Grados y Titulos fisicos y/o virtuales rectificados
Académica y y ' fisicos ylo
virtuales.
10 Egresado o Reaistrar v/ fi la ent Fin
Bachiller egistrar y/o confirmar la entrega

RECTIFICACION DE NOMBRES y/o APELLIDOS

Fase

e Proceso: Rectificaciéon de nombres en grados y titulos

EGRESADO

Documenty

Presenta solicitud dirigida al DG
solicitando la rectificacion de nombres o
apellidos de de su grado o titulo.
Adjuntando los siguientes documentos:
*Documento que acredite el nombre o
apellido a ser rectificado.

*El pago por los derechos de tramitacion. (no
aplica para los casos en los que el IES incurra
en error al momento de emitir los
certificados de estudios, grados y titulos)

0s

ATENCION AL ESTUDIANTE

Recepciona Solicitud y verifica

#{que la documentacién adjunta

esté correcta

¢Esta correcta?

v

Realiza pago por derecho de
tramitacion (Si el error fue por pa
del IES este cambio es gratuito)

Recepciona documento
solicitado

-

Documentos del
egresado

Emite boleta y organiza

[_’ inicia tramite para al emision

Y

documentos del egresado

SECRETARIA ACADEMICA

Recepciona documentos e

del documento solicitado

Documento

Emite el grado solicidado y
comunica al MINEDU, de acuerdo
alanormativa establecida.

< Documento

Comunica al egresado y

FIN

entrega documento
solicitado
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XV. EVALUACION PRESENCIAL Y/O VIRTUAL
15.1 EVALUACION ORDINARIA

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Los indicadores de logro de las competencias y capacidades
constituyen los indicadores de evaluacion.
Las técnicas e instrumentos de evaluacion seran
determinadas por los docentes segun las estrategias de
evaluacion.
Los docentes utilizaran los instrumentos de evaluacion para
medir competencias (Observacion directa, simulacion estudio
de casos, resolucién de problemas entre otros).
Comunicar al estudiante de manera progresiva el nivel del
logro alcanzado.
Se utiliza el sistema vigesimal. El calificativo minimo
aprobatorio es 13 (trece) para las unidades didacticas y
experiencias formativas. En todos los casos la fraccion 0,5 o
mas se considera como una unidad a favor del estudiante.
La evaluacion y calificacién de estudiantes de cada Unidad
Didactica se estructura en cuatro 04 componentes (Ct) de
consolidacion mensual, siendo resultado de la siguiente
ecuacion:
Cn)+Pn)+ An)

3

Prom.Ct(n) =

Ct(1) + Ct(2) + Ct(3) + Ct(4)
4

Prom.Final =

Leyenda:

C: Cognoscitivo

P: Procedimental

A: Actitudinal

Ct: Componente

(n): n° de componente

Los procesos de recuperacion son obligatorios para los
estudiantes que obtuvieron de 10 a 12, en caso que el
estudiante en el proceso de recuperacion volviera a
desaprobarse la unidad didactica volvera a llevar dicha unidad
didactica en el siguiente semestre. Asimismo, los estudiantes
gue se desaprobaron con calificaciones menores a 10,
deberan llevar dicha unidad didactica en el siguiente
semestre, en la modalidad de repitencia.

Los estudiantes continuaran sus estudios siempre en cuando
hayan aprobado mas del 50% mas uno de unidades
didacticas programadas en dicho periodo académico.

El estudiante que acumulara inasistencias injustificadas igual
o mayor al 30% del total de horas programadas en la unidad
didactica, sera desaprobado de forma automatica,
anotandose en el registro y acta la nota (00) y en
observaciones colocar la desaprobacion por inasistencia.
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e Matriz de descripcién del proceso de Evaluaciéon Ordinaria
presencial y/o virtual

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
) INICIO Necesidad de establecer procedimientos de )
la evaluacion ordinaria presencial y/o virtual
Evaluacion ordinaria:
La evaluacion y calificacion se estructura en
4 componentes (Ct) de consolidacion
mensual
Cn)+Pn)+AMn)
1 Docentes Prom.Ct(n) = 3 Actas en fisico o
. Ct(1) + Ct(2) + Ct(3) + Ct(4) Plataforma EVA
Prom.Final = 7
Leyenda:
C: Cognoscitivo, P: Procedimental, A:
Actitudinal, Ct: Componente, (n): n° de
componente
Presentacién de registros de notas: Correo
2 Docentes . - e
Presentar los registros de notas (digital) electrénico
3 Docentes Realizar la Evaluacién ordinaria -
Sistema de
Responsable de .
4 S tari | I istros d t Registro de
ec(;e; aria ngresar los registros de notas Informacion
academica Académica
Sistema de
Director - . Registro de
5 Académico Verificar y aprobar los registros de notas Informacion
Académica
6 Director G | Abrob ; i Resolucién
irector Genera probar y formalizar Directoral
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e Flujograma de Evaluacion Ordinaria

EVALUACION PRESENCIAL Y/O VIRTUAL

Director General Director Académico

Responsable de Secretaria
Académica

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADD HESSEN

Docentes

Ingresar los

A 4

Verificar y aprobar

los registros de
notas

<

Aprobary
formalizar

lucion
Directoral

Evaluacion
presencial y/o
virtual

Evaluacion
ordinaria

Evaluacion de

registros de notas

recuperacion

Evaluacion de

aplazados
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15.2 EVALUACION EXTRAORDINARIA PRESENCIAL Y/O VIRTUAL
Se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre una (01) o dos
(02) unidades didacticas /asignaturas para culminar el plan de
estudios con el que curs6 sus estudios siempre que no hayan
transcurrido mas de tres afios. La evaluacion ordinaria vy
extraordinaria se registraran en el acta de evaluacion.

e Matriz de descripcion del proceso de Evaluacion
Extraordinaria presencial y/o virtual

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Necesidad de establecer procedimientos de
- INICIO la evaluacion extraordinaria presencial y/o -
virtual
Evaluacion extraordinaria
Implementar un sistema de recuperacion para
identificar alumnos con deficiencias vy
dificultades académicas.
- Estudiantes con asignaturas y/o unidades
didacticas desaprobadas y que por
cambio de planes curriculares ya no
1 Docentes existe la unidad didactica. Siempre que no -
hayan transcurrido mas de cinco (05)
afios.
- El plazo para que el estudiante solicite
una revision de nota es de 24 horas
posteriores a la publicacién de la misma.
Pasado esa fecha se dard por aceptado
Su nota
Responsable de Slstgma de
2 Secretaria Ingresar los registros de notas Registro _Qe
.y Informacion
Académica Académica
Sistema de
3 Ac?;:jegr;()icr:o Verificar y aprobar los registros de notas E?grlrit;?:igi
Académica
4 Director General Aprobar y formalizar Re_solucmn
Directoral
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e Flujograma de Evaluacion Extraordinaria Presencial y/o
Virtual

EVALUACION EXTRAORDINARIA PRESENCIAL Y/O VIRTUAL

Responsable de Secretaria

;. Docentes
Académica

Director General Director Académico

Presentacion de
notas finales de
evaluacion

[ sitend ce
Registro
Académico

Presentacion del
listado de
desaprobados

Programar las Recibir el registro
fechas de y el pago de los
evaluacion estudiantes aptos

i

Sistema de
Registro
Académico

Evaluacion
fisico y/o
virtual

Ingresar los

registros de notas

isterma de
Registro
Académico

i

Verificar y aprobar
los registros de
notas

—
istema de
Registro

Académico

Aprobary
formalizar

Resolucion
Directoral
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15.3 EVALUACION DE RECUPERACION PRESENCIAL Y/ VIRTUAL
a) Si al término de la unidad didactica el estudiante obtiene el
calificativo de mayor o igual a diez (10), el estudiante podra
ingresar al proceso de recuperacion con la opcion de rendir un
examen de aplazados en la Ultima semana de clases de
acuerdo al calendario académico del entorno virtual de
aprendizaje, la mencionada evaluacion estara a cargo del Area
Académica, para lo cual el estudiante debera realizar el

examen de aplazados.

b) Lanota del examen de recuperacion reemplazara a la nota mas
baja de las evaluaciones (Ct) mensuales, con la que se
generard el nuevo promedio final del periodo académico.

e Se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de
las unidades didacticas.

¢ No exceder el 30% de inasistencias a las clases.

e Costo: S/.50.00

c) Revision de las evaluaciones virtuales de recuperacion:

e Los estudiantes podran solicitar la revision de notas,
directamente, con el docente de la unidad didactica (UD),
en primera instancia y en segunda instancia, con el
Director Académico.

e Elplazo para que el estudiante solicite una revision de nota
es de 24 horas posteriores a la publicacion de la misma.
Pasado esa fecha se dara por aceptado su nota.

e El estudiante es responsable de comprobar y revisar que
la integridad de sus evaluaciones, asistencias y promedios
finales de cada unidad didactica (UD) se encuentren
debidamente registrados en el sistema académico del
Instituto.

e En cualquier tipo de evaluacion, se espera una conducta
honrada y ética por parte del estudiante. Una conducta
inapropiada, sera sancionada de acuerdo al presente
reglamento y el estudiante obtendra el calificativo de cero
(00) en la evaluacion actitudinal.

e Para que un estudiante sea promovido al préximo ciclo
académico tiene que aprobar las capacidades terminales
en cada una de las UD del Médulo Técnico Profesional y
de los Médulos de empleabilidad con nota minima de trece
(23).
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e Matriz de Descripcion de la Evaluacion de Recuperaciéon
presencial y/o virtual

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
) INICIO Necesidad de establecer procedimientos de i
recuperacion presencial y/o virtual.
P taci6 d ¢ final d Sistema de Registro
1 Docentes refen f"‘,C'O” € notas Tinales € de Informacion
evaluacion Académica
Presentar un listado de los estudiantes
desaprobados en la evaluacion final que
cumplen las condiciones
2 Docentes e Haber obtenido un calificativo de mayor o -
igual a diez (10),
o No exceder el 30% de inasistencias a las
clases.
. Programar las fechas de evaluaciones para
Director - e .
3 P la recuperacion de calificaciones y comunicar -
Académico )
al estudiante
Respons.z,able de Recibir el registro y pago de los estudiantes Sistema de Registro
Atencion al =
4 Estudiante aptos de Informacion
o i Académica
Admision y Caja Costo S/. 10.00
Evaluacion virtual de recuperacion
La evaluacion y calificacion se estructura en
4 componentes (Ct) de consolidacion
mensual
C(n)+Pn)+AMn
Prom.Ct(n) = () (3 ) ()
5 Docen EVA
ocentes _ Ct(1) + Ct(2) + Ct(3) + Ct(4)
Prom.Final = 7
Leyenda:
C: Cognoscitivo, P: Procedimental, A:
Actitudinal, Ct: Componente, (n): n° de
componente
6 Docentes Presentacion de_ registros de noFa_s: Correo electrénico
Presentar los registros de notas (digital)
Responsable de Sistema de Registro
7 Secretaria Ingresar los registros de notas de Informacion
académica Académica
. Sistema de Registro
Director - . hy!
8 . Verificar y aprobar los registros de notas de Informacion
Académico L
Académica
9 Director General Aprobar y formalizar Resolucion Directoral
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¢ Flujograma de Evaluacion de Recuperacion Presencial y/o

Virtual

EVALUACION DE RECUPERACION PRESENCIAL Y/O VIRTUAL

Director General

Director Académico

Programar las
fechas de
evaluacion

Responsable de Secretaria
Académica

Recibir el registro

Docentes

Presentacion de
notas finales de
evaluacion

¥
Presentacion del

y el pago de los
estudiantes aptos

Sistema de
Registro
Académico

listado de
desaprobados

Ingresar los

i

Verificar y aprobar

Aprobary
formalizar

Resolucion
Directoral

los registros de
notas

 —
istema de
Registro
Académico

Evaluacion

registros de notas

istema de
Registro
Académico

fisico y/o
virtual

pag. 50




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADD HESSEN

XVI.EXPERIENCIA FORMATIVA EN SITUACIONES REALES DE

TRABAJO (EFSRT)

El objetivo de las EFSRT, es que los estudiantes consoliden, integren y
complementen los conocimientos, habilidades y actitudes impartidas a
través de las unidades didacticas correspondientes, forman parte de los
componentes curriculares y consolidad las competencias técnicas o
especificas, asi mismo generan vinculo con el sector productivo local y
regional.

En el IES: El estudiante puede realizarlo a través de:

a) Proyectos productivos de bienes o servicios: vinculados con las
capacidades en concordancia con las competencias del modulo
formativo que debe lograr el estudiante en el programa de estudios
correspondiente.

b) Proceso o Actividades propias del IES: desempefiandose dentro de las
areas de gestion, estas actividades deben estar vinculadas con las
capacidades que debe lograr el estudiante en el modulo y programa de
estudio correspondiente.

15.1 Disposiciones para las EFSRT en cualquiera de sus
modalidades:

a) Son obligatorias y requisito para la certificacion modular y la
obtencién del grado/titulo.

b) Las experiencias formativas se pueden desarrollar al inicio,
durante o al finalizar cada mdédulo formativo. Su realizacion no
puede exceder los 6 meses luego de culminado el médulo.

c) Podran ser convalidadas con la experiencia laboral en el sector
productivo, siempre que el estudiante haya desarrollado
actividades alineadas con las unidades de competencia del
programa de estudios. Para ello, debe presentar un certificado o
constancia de trabajo o contratos, en los cuales conste el detalle
de las actividades o funciones realizadas por el estudiante.

d) EIIES o el centro de produccién debe emitir una constancia que
acredite la realizacion de las experiencias formativas de los
estudiantes, sefialando el nimero de horas y la calificacion.

e) Las experiencias formativas se evaluaran considerando los
siguientes criterios:

e Organizacion del trabajo asignado.
e Solucion efectiva de problemas.

e Trabajo en equipo.

e Compromiso e iniciativa.

f) Parasudesarrollo, el IES o centro de produccion debe garantizar
las herramientas, equipos y materiales que correspondan.

g) Para todos los casos de experiencias formativas, el estudiante
debe seguir la reglamentacion interna del lugar donde las realiza.
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15.2 Sistemade evaluacién de las EFSRT
Se utiliza el sistema vigesimal. El calificativo minimo aprobatorio es
13 (trece) para las unidades didacticas y experiencias formativas.
En todos los casos la fraccion 0,5 0 mas se considera como una
unidad a favor del estudiante.

15.3 Duracion de las experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo

a) En lo que respecta a las EFSRT por Modulo Profesional se
llevard a cabo paralelo al desarrollo curricular y tendra una
duracion de 12 créditos que equivale a 384 horas como minimo
las cuales seran supervisados permanentemente por un docente
asignado para tal fin.

b) Solo podran realizar las EFSRT los estudiantes que se
encuentran matriculados en el médulo respectivo y/o se
encuentren matriculados en modulos de nivel superior.

c) La Programacion, desarrollo y evaluacion de las EFSRT es del
Responsable de EFSRT, Seguimiento a Egresados y Bolsa de
Trabajo.

15.4 Procedimiento pararealizar las EFSRT

a) El Responsable de EFSRT, Seguimiento a Egresados y Bolsa
de Trabajo elaborara, aprobara y difundira el Plan de las EFSRT.

b) Responsable de EFSRT, Seguimiento a Egresados y Bolsa de
Trabajo publicara el listado de instituciones o empresas con
convenio para la aplicaciéon de las ESFRT.

c) Responsable de EFSRT, Seguimiento a Egresados y Bolsa de
Trabajo publicara el cronograma de adjudicacion de vacantes.

d) El Responsable de EFSRT, Seguimiento a Egresados y Bolsa
de Trabajo asignara las vacantes de acuerdo al orden de mérito
de los estudiantes (inscripcién de estudiantes), realizandose en
un acto publico, con la presencia de todos los interesados.

e) El estudiante que adjudic6 una vacante debe solicitar, la
Direccion General emitira una carta de presentacion para ser
dirigida a la Institucion o empresa donde se efectuara las
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

f) La Responsable de Secretaria Académica elaborara las cartas
de presentacion de los estudiantes, indicando el nombre del
Modulo, duracién y fecha de inicio de la practica, adjuntando el
formato de evaluacion de préacticas. En el mismo documento se
nombrard al profesor asesor-supervisor de dichas précticas.

g) Costo: S/.80.00

15.5 Carpeta de trabajo pararealizar las EFSRT
Los estudiantes portaran una carpeta de trabajo digital, con todos los
datos pertinentes a las EFSRT por cada Médulo, la misma que debe
contener:
e Carta de presentacion en fisico y digital.

¢ Ficha de evaluacion en fisico y digital.
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Supervision de las Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo

La supervision y monitoreo de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo, que desarrolle cada estudiante, estara
a cargo de un docente del instituto. Para lo cual el Instituto debe
financiar los gastos que ocasiona la supervision.

El docente encargado de la supervision y monitoreo de las

EFSRT tendré las siguientes funciones:

a) Elaboracion del Plan de ejecucién, supervision y monitoreo, asi
como el presupuesto correspondiente y el informe final de la
ejecucion.

b) Efectuar visitas programadas a las empresas e instituciones, en
las cuales los estudiantes realizan sus EFSRT; recabaran la
informacion necesaria sobre el estudiante a su cargo.

c) Sidurante la supervision el estudiante no se encontrara en su
Centro de las EFSRT sin previo aviso del Jefe superior de la
empresa, serd anulada las Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo.

La evaluacion de las EFSRT

Al concluir el estudiante las ESFRT el estudiante presentara su
carpeta de trabajo en digital para proceder a la calificacion, este sera
presentado al docente supervisor quien evaluara el expediente y
emitird un informe de la supervision efectuada al estudiante, luego
sera derivado a Responsable de EFSRT, Seguimiento a Egresados
y Bolsa de Trabajo.

La Ficha de Evaluacién debe permitir la comprobacion de las
capacidades adquiridas. Los criterios de evaluacion consisten
en:

a) Organizacion del trabajo asignado.

b) Solucion efectiva de problemas.

c) Trabajo en equipo.

d) Compromiso e iniciativa.

La ponderacion de los logros obtenidos en las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo serd cualitativa y
cuantitativa, ademas realizada por la persona a cargo de la
supervision designada por la empresa, institucion utilizando la
siguiente escala:

- Muy buena ; 17- 20
- Buena : 15-16
- Aceptable : 13-14
- Deficiente : <13

La Nota Final de las EFSRT es resultado de la siguiente

operacion:

a) EFSRT (Informe de la Practica Modular + Ficha de evaluacion
del centro de practicas + Informe de supervisiones / 3)
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b) No se dara recuperacion para los casos de Inasistencia,
incumplimiento o desaprobacion de las ESFRT. En tal sentido el
estudiante debera repetir o reprogramar la préctica
desaprobada.

c) En los certificados oficiales de estudios se consignara el
calificativo obtenido por el estudiante de acuerdo a cada ESFRT
modular.

d) La nota minima aprobatoria es trece (13). Los estudiantes que
obtienen ponderacion de “deficiente” con nota desaprobatoria
menor de trece (13), deberan volver a realizar las ESFRT.

e) La aprobacion de las ESFRT es un requisito indispensable para
la Certificacion Modular y luego para la titulacion.

f) Los estudiantes que laboran en puestos de trabajo afines al
programa de estudios podran convalidar las EFSRT, previo
informe de la jefatura del Area Académica. Para efectos de
convalidacion los estudiantes deberan acreditar presentando los
siguientes requisitos:

e Contrato de trabajo o constancia de trabajo expedido por el
representante legal de la empresa o Institucion, adjuntando
las tres dltimas boletas de pago.

e La ficha de evaluacion.

15.11 Informe fisico y/o virtual del estudiante que realiz6 las

Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.

a) El estudiante presentara un informe de las EFSRT relacionado
al Médulo correspondiente. Cada Informe sera presentado en
forma individual, en digital al correo electrénico del docente
responsable del modulo.

b) Concluido las EFSRT los estudiantes adjuntaran a su carpeta de
trabajo y presentaran los siguientes documentos:

e Constancia de practica otorgada por la empresa donde
realizo la practica, en digital y/o escaneado.

e La ficha de evaluacion correctamente calificada por la
empresa segun formato en digital y/o escaneado.

e Fichas de supervision de practicas en digital y/o escaneado.

e Un informe de la préactica, de las actividades realizadas en
digital; dicho informe tendra el visto bueno del docente
responsable del modulo.

c) ElInforme del estudiante, debera segun el esquema institucional
del IES HESSEN utilizando margenes normales, Hoja A4, Letra
Arial 12, a doble espacio.

d) Luego de realizada y concluida las ESFRT el estudiante tiene un
plazo maximo de sesenta (60) dias para la presentacion del
informe, via digital, para ser revisado y aprobado; pasado este
tiempo la practica sera invalidada, pasando a ser reprogramada.

e) Los estudiantes recibiran orientaciones especificas por parte de
los asesores de practicas para la elaboracion del Informe de las
ESFRT.
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e Matriz de Descripcion: Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Necesidad de establecer procedimientos de las
- INICIO Experiencias Formativas en Situaciones Reales de i
Trabajo.
Responsable
de EFSRT-
1 Seguimiento a Elaborar, aprobar y difundir el Plan de EFSRT -
Egresados y
Bolsa de
Trabajo
) Publicar el listado de instituciones o empresas con
2 Asistente de convenio para la aplicacién de las el listado de Portal web
Soporte instituciones o empresas con convenio.
3 Asistente de Publicar el cronograma de adjudicacion de Portal web
Soporte vacantes
Responsable
de EFSRT- Asignar las vacantes de acuerdo al orden de mérito
4 Seguimiento a de _Io§ estudiantes (mscnpm_on de estudiantes), Portal web
Egresados y realizandose en un acto publico, con la presencia
Bolsa de de todos los interesados.
Trabajo
5 Estudiante Solicitar una carta de presentacion Corr,e(_)
electronico
. Aprobar la emision de las cartas de presentacion Correo
6 | Director General . o
del estudiante a las empresas electrénico
Elaborar las cartas de presentacion de
presentacion de los estudiantes, indicando el
Responsable nombre del Médulo, duracién y fecha de inicio de
de EFSRT- la practica, adjuntando el formato de evaluacién de
. Seguimiento a practicas. Correo
Egresados y En el mismo documento se nombrara al profesor electronico
Bolsa de asesor-supervisor de dichas practicas
Trabajo o . s -
(méximo 07 dias hébiles una vez recibida la
solicitud)
Elaborar carpeta de trabajo digital, con todos los
datos pertinentes a las EFSRT por cada Médulo, la
; misma que debe contener: Correo
8 Estudiante q ' o
y . o electronico
e Carta de presentacion en fisico y digital.
e Pago correspondiente S/. 80.00
Responsable
de EFSRT- Supervisar y monitorear las EFSRT, que desarrolla
9 Seguimiento a cada estudiante. )

Egresados y
Bolsa de
Trabajo

Para lo cual el Instituto debe financiar los gastos
gue ocasiona la supervision.
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Responsable
de '_EF_SRT' Efectuar visitas programadas a las empresas e
10 Seguimiento a instituciones, en las cuales los estudiantes realizan .
Egresados y sus EFSRT; recabaran la informacién necesaria
Bolsade sobre el estudiante a su cargo.
Trabajo
Presentar su carpeta de trabajo en digital para
proceder a la calificacion:
¢ Laficha de evaluacion correctamente calificada
por la empresa segun formato en digital y/o
escaneado.
¢ Fichas de supervisidn de practicas en digital y/o
escaneado.
e Un informe de la practica, de las actividades
realizadas en digital; dicho informe tendra el
visto bueno del docente responsable del
modulo.
11 . ) _ Correo
Estudiante Los estudiantes que laboran en puestos de trabajo electronico
afines al programa de estudios podran convalidar
las EFSRT, previo informe de la jefatura del Area
Académica:
e Contrato de trabajo o constancia de trabajo
expedido por el representante legal de la
empresa o Institucion.
e Las tres ultimas boletas de pago.
e La ficha de evaluacion.
Plazo méximo de sesenta (60) dias para la
presentacion del informe, via digital al terminar
las EFSRT por cada médulo.
Evaluar el expediente y emitir un informe de la
12 Docente supervision efectuada al estudiante -
(Maximo 07 dias héabiles)
Responsable
de EFSRT-
13 Seguimiento a ] Correo
Egresados y Evaluar y aprobar el informe del docente electrénico
Bolsa de
Trabajo
14 Direccion ] Resolucion
General Aprobar y formalizar Directoral
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e Flujograma de ESFRT
EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

- Responsable de EFSRT, Seguimiento  Responsable de Secretaria .
Director General a Egresados y Boka de Trabajo General Docente Estudiante

Elaborar el Plan de
EFSRT

1

Publicar el listado
de instituciones o
empresas con
convenio

h 4

Portal web

Publicar el
cronograma de
adjudicacion de

vacantes

v Portal web

Asignar las vacantes
de acuerdo al orden
de mérito de los
estudiantes

Portal web 4

Aprobar la emision
de las cartas N

Solicitar una carta
de presentacion

Elaborar la cartas de
presentacion de los

‘ estudiantes, Elaborar las

nombrando al carpetas de trabajo
asesor

Carta de
presentacion

Supervisary

monitorear las
EFSRT

Efectuar visitas
programadas a las Presentar las

empresas e carpetas de trabajo
instituciones

Evaluar y aprobar el Evaluarel
expediente y emitir

informe del 3
un informe de la
supervision

docente

Resolucion
Directoral

Aprobary
formalizar

Resoluc

Directoral
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FICHA DE SUPERVISION DE EXPERIENCIAS FORMARTIVAS EN SITUACIONES
REALES DE TRABAJO

DATOS GENERALES:
Nombre del Estudiante:

Programa Educativo:

Modulo Profesional N°

Denominacion:

Duracion del Modulo: Hrs. Duracion de la Préactica en Hrs.

Razdn Social de la Empresa o Institucion:

Fecha: Inicio: Fecha de Finalizacion:

Docente Supervisor:

ESTADO
TAREAS O
N° DE FECHA DE DE
5 ACTIVIDADES DE LA OBSERVACIONES
VISITA | SUPERVISION : AVANCE
PRACTICA
(en%.)
Problemas detectados durante las practicas:...........c.cooiiiiiiiiiiii i
DOCENTE SUPERVISOR ESTUDIANTE

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DE LA EMPRESA
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ACTA DE EVALUACION DE LAS EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN
SITUACIONES REALES DE TRABAJO

l. DATOS DEL ESTUDIANTE:

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO NOMBRES

I. PROGRAMA EDUCATIVO:

[l MODULO PROFESIONAL: Ne° HORAS DE PRACTICAS:

V. EVALUACION:

NOTA FINAL DE LA EFESRT MODULAR

Ficha de
Informe
Informe de la evaluacion del
NFPPM= + + de
Practica Modular centro de
supervisiones
practicas
NFPPM= + +
NFEFSRT
En Letras
Ancash, de del 20

DOCENTE SUPERVISOR

El Responsable de EFSRT,
Seguimiento a Egresados y
Bolsa de Trabajo
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ACTA DE SUSTENTACION DEL INFORME FINAL DE LAS EXPERIENCIAS
FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

I DATOS DEL ESTUDIANTE:

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRES

Il. PROGRAMA EDUCATIVO:

M. MODULO PROFESIONAL: N°

V. DATOS DEL DOCENTE EVALUADOR:

HORAS DE PRACTICAS:

V. DESCRIPCION DE LA SUSTENTACION:

EVALUACION

En Letras

Huénuco, de

del 20

DOCENTE SUPERVISOR

V° BP Director

El Responsable de EFSRT,
Seguimiento a Egresados y
Bolsa de Trabajo
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HOJA DE RESUMEN DE LAS NOTAS DE LAS EFSRT MODULAR

l. DATOS DEL ESTUDIANTE:

APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNQO NOMBRES

. PROGRAMA EDUCATIVO:

M. EVALUACION DE PRACTICAS POR MODUL OS*:

TOTAL
MODULO NOMBRE DE LA INSTITUCION DE NOTA
DONDE REALIZO LA EFESRT | HORAS | (LETRAS/
DE NUMEROS)
EFESRT:
MODULO I :
Docente evaluador:
MODULO Il
Docente evaluador:
MODULO Il
Docente evaluador:
Huanuco, de del 20
DIRECTOR El Responsable de EFSRT,

Seguimiento a Egresados y
Bolsa de Trabajo

*SE EVALUARA EL NUMERO DE MODULOS QUE REALICE EL ESTUDIANTE EN LA CARRERA
PROFESIONAL
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FICHA PARA LA EVALUACION DEL INFORME DE LAS EFESRT

. DATOS GENERALES:

1.- Nombre del Practicante:

2.- Carrera Profesional:
3.- Periodo de Practica: Del: Al

4.- Razon Social de la Empresa o Institucién:

5.- Docente Evaluador del Informe:

ll. CRITERIO DE EVALUACION:

1. PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS EMPLEADAS PUNTAJE gALIFICATIV
a) Proceso técnico de la evaluacion del trabajo. 0-2
b) Empleo de métodos, técnicas e instrumentos. 0-2
¢) Oiriginalidad de esquemas empleados. 0-1
d) Tareas o actividades cumplidas. 0-1
2. OBJETIVIDAD Y VERACIDAD
a) Capacidad de analisis y sintesis. 0-2
b) Veracidad de los datos. 0-2
c) Redaccion claray correcta. 0-2
3. APORTE PERSONAL
a) Precision de las conclusiones. 0-2
b) Factibilidad de las recomendaciones. 0-2
c) Innovacion e iniciativa de mejora 0-1
4. OPORTUNIDAD DE ENTREGA
a) Dentro de los 45 dias de concluida la practica. 0-2
b) Pasados los 45 dias de concluida la practica. 0-1
TOTAL: 20
Si Puntaje < 12 - Calificativo = D
12.5 < Puntaje <13 - Calificativo = C
13 < Puntaje <16 > Calificativo = B
16 < Puntaje < 20 - Calificativo = A
V. NOTA DE LA EVALUACION DEL INFORME: EN LETRAS
Huanuco, de del 20
DOCENTE SUPERVISOR El Responsable de EFSRT,

Seguimiento a Egresados y
Bolsa de Trabajo
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Modulo N° ...

Registro de Asistencia a las EFSRT

1) (o
ST =To [

Control de asistencia

N° Apellidos y nombres
2|3 718|910 | 11 | 12 | Observaciones
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
Leyenda
Asiste con puntualidad v
Llega tarde T
No asiste NP

Firmay sello del tutor

Firma del Responsable de EFSRT,
Seguimiento a Egresados y Bolsa

de Trabajo
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XVIl. RETIRO PRESENCIAL Y/O VIRTUAL DE ESTUDIOS

15.1 RETIRO DEL CURSO:

a) El estudiante puede solicitar su retiro de cursos hasta la fecha
indicada en el cronograma de actividades.

b) El estudiante puede retirarse maximo dos (2) veces de un mismo
curso durante su estadia en el IES Privado “HESSEN".

c) Elretiro de cursos solo tiene efectos académicos y no exonera del
cumplimiento de las obligaciones de pago generadas al inicio del
semestre académico.

15.2 RETIRO DEL CICLO ACADEMICO:
El retiro es el procedimiento formal mediante el cual el estudiante del
instituto, puede retirarse de un ciclo académico, con las
consecuencias académicas y econdmicas que ello implica. No se
puede realizar el retiro del ciclo académico para el primer ciclo de
estudios.

Procedimiento

e El estudiante que no pueda continuar sus estudios, puede
efectuar el retiro formal del ciclo lectivo hasta en dos
oportunidades durante su permanencia en el IES Privado
“HESSEN”.

e El retiro de ciclo no exonera de los pagos devengados hasta la
fecha del retiro.

e El trdmite de retiro de ciclo incluye una entrevista con el Director
académico quien emitira un informe de la causa presentada por el
estudiante.

e Costo: Ninguno

e Matriz de descripcién del Retiro del Curso o Retiro del Ciclo
Académico Presencial o Virtual

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

Necesidad de establecer procedimientos del retiro
- INICIO virtual -

Retiro virtual de estudios:

a) Cuando el estudiante no se matricula dentro de
los veinte (30) dias habiles siguientes de

Jefe de la iniciado el proceso de matricula o no realiza la
1 Unidad reserva de esta. )
Académica b) Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia

de estudios sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado una ampliacion.

c) Cuando el estudiante lo solicita voluntariamente
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
2 Secretaria Emitir informe y/o lista de los retirados Correo
Académica electronico
Jefe de la
3 Unidad Verificar y aprobar el informe
Académica
La gestion, registro y reporte de la informacion
Secretaria correspondiente al retiro, se efectlia en el Sistema Sistema
4 - de Registro de Inf ion Académica de | Regi
Académica e Registro de Informacion Académica de la egistra
institucion.

e Flujograma del Retiro del Curso o Retiro del Ciclo Académico
Presencial o Virtual

RETIRO DEL CURSO O DEL CICLO ACADEMICO PRESENCIAL O VIRTUAL

Responsable de Secretaria
Académica

Director Académico Estudiantes

Retiro virtual

No se matricula dentro
del plazo iniciado el
proceso de matricula o no
realiza la reserva de esta

Finaliza el periodo de

reserva o licencia de

estudios sin se haya
reincorporado o solicitado

una ampliaciéon

Solicitar voluntariamente

=

Portal web
FUT

Verific.ar y aprobar el Emitir inform_e y/o lista de ‘
informe los retirados ‘

Informe

]
g
3
3

Emitir informe y/o lista de
los retirados

Sistema
Registra
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MECANISMOS DEL DIFUSION INTERNA Y EXTERNA
DEL MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

a)

b)

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices
y estandarizar el proceso de difusion de los Manuales de Procesos
Académicos en el IES HESSEN.

MPA: es el documento que contempla la descripcion de los
procedimientos académicos de interés para la comunidad
educativa, con el proposito de estandarizar la atencién que se
pueda requerir.

c) El mecanismo de difusion del presente Reglamento Institucional
para la comunidad educativa ser4 a través del portal web
institucional.

e Matriz de descripcion de la difusion interna y externa del
manual de procesos académicos

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
INICIO Nece§|dad de difusion del MPA al i
estudiante.
Elaborar y realizar la solicitud de la revisién
Responsable de : ; ., )
. del MPA precisando informacién como: Correo
1 Secretaria LT . L
- - Descripcion de cambios electrénico
Académica . )
- Imagenes referenciales
Responsable de la | Revisar que el MPA cumpla con todos los Correo
Calidad Educativa | requerimientos solicitados. electrénico
Responsable de la | Indicar las observaciones y/o cambios a Correo
3 ; ; : L
Calidad Educativa | considerar. electronico
Responsabl’e de Subsanar observaciones y retorna al Correo
4 Secretaria - . . .
. solicitante para su revision respectiva. electrénico
Académica
5 Responsable de la | Aprobar y solicitar se difunda el MPA en el Correo
Calidad Educativa | Portal web institucional y en el EVA electrénico
6 | Asistente de Soporte Realizar la difusibn en el Portal web Portal web
P institucional y en el EVA EVA
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e Flujograma de la difusion interna y externa del MPA

DIFUSION INTERNA Y EXTERNA DEL MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

Tecnologia de la Informaciéon

Director Académico

Responsable de Secretaria

Realizar la difusion

| ==

Portal web

FIN

Revisar que el MPA
cumpla con todos los
requerimientos
solicitados.

[

Indicar las observaciones

Académica

INICIO

l

Elaborar y realizar la
solicitud de la revision del
MPA

y/o cambios a considerar

l

Aprobar y solicitar se
difunda

Subsanar observaciones y
retornar al solicitante para
su revision respectiva
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SEGUIMIENTO A LOS EGRESADOS

19.1 Actividades

a) Incorporar canales de comunicacion con los egresados
o Elaborar el registro de estudiantes de los ultimos ciclos y de los
egresados.
e Crear y gestionar un correo del area de seguimiento al
egresado.
e Construir una encuesta para la recopilacion de datos y elaborar
un informe por cada semestre.
e Construir y gestionar una cuenta en las redes sociales.
b) Sensibilizacion permanente a los estudiantes para su seguimiento
al egresar.
e Disefiar y enviar comunicados escritos y/o graficados.
c) Incrementar la insercion y trayectoria laboral de los egresados.
e Elaborar el registro de empresas, organizaciones e
instituciones publicas o privadas.
d) Competencias laborales reforzados en los estudiantes de los
altimos ciclos.
e Programar y desarrollar talleres de habilidades
socioemocionales.
e Programar y desarrollar talleres para la empleabilidad.
e) Interrelaciones permanentes con las empresas, organizaciones e
instituciones publicas y privadas.
e Recopilar informacibn de la trayectoria laboral de los
egresados.

19.2 Procedimiento

a) Solicitar el Acceso al Sistema Conecta

b) Autorizacion de acceso a la base de datos Del Sistema Conecta
al MINEDU

c) Actualizar la base de datos del Sistema Conecta

d) Elaborar propuesta de mensaje y solicita la elaboracion de las
piezas graficas

e) Desarrollar las piezas graficas e informar

f) Revisar y solicitar la difusion de la campafa

g) Difundir campafa de actualizacion de datos

h) Actualizar sus datos en el formulario correspondiente, a través del
portal web y redes sociales.

i) Consolidar la informacion de los egresados en el Sistema
Conecta.
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e Matriz de descripcién de Seguimiento a Egresados

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
INICIO Necesidad de difusiéon del MPA al estudiante. -
Responsable De
EFSRT- Actualizar 1a b de dat Sistema de
1 Seguimiento A ctualizar 1a base de datos - Seguimiento
e Llamadas telefénicas y/o correos electronicos
Egresados y Bolsa de Egresados
de Trabajo
Responsable De ) o
EFSRT- Elaborar propuesta de mensaje y solicita la
L elaboracion de las piezas graficas que se Correo
2 Seguimiento A e ~ s L.
Eqresados v Bolsa utilizaran en la campafia de actualizacion de electronico
9 y. datos a través de las redes sociales.
de Trabajo
Responsable de
Marketing Digital e . e . Correo
3 Desarrollar las piezas graficas e informar L
Imagen electrénico
Institucional
Responsable De
EFSRT-
. . .~ . ~ Correo
4 Seguimiento A Revisar y solicitar la difusion de la campafia L
electronico
Egresados y Bolsa
de Trabajo
Responsable de Difundir campafia de actualizacion de datos a
5 Marketing Digital e | través de los medios correspondientes. i
Imagen
Institucional La difusién se realiza a través de redes sociales,
mensajes de texto y Whatsapp.
6 Egresado Actualizar sus datos en el formulario )
correspondiente.
Responsable De
EFSRT- Consolidar la informacion de los egresados que Sistema de
7 Seguimiento A registraron sus datos y actualiza la base de datos | Seguimiento
Egresados y Bolsa | correspondiente. de Egresados
de Trabajo
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e Flujograma de Seguimiento a los egresados

SEGUIMIENTO AL EGRESADO

MINEDU

Responsable de Marketing
Digital e Imagen Institucional

Responsable de Soporte
Informéatico

Responsable de ESFRT,
Seguimiento a Egresados y Bolsa
de Trabajo

Solicitar el Acceso al

Autorizacion de acceso a
la base de datos Del
Sistema Conecta

[ sisdo

Conecta

Sistema Conecta

Actualizar la base de

Difundir campafia de

Egresado

" datos

' Conecta H

Elaborar propuesta de
je y solicita la

A,

Desarrollar las piezas

elaboracion de las piezas
gréficas

gréficas e informar

Y

Revisar y solicitar la

actualizacién de datos |

difusién de la campafia

Actualizar la base de

datos

Actualizar sus datos en el

Consolidar la informacién

» formulario
correspondiente.

Portal web
Y
Redes Sociales

de los egresados

‘ Conecta H

FIN
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XX.  TARIFARIO DE LOS COSTOS DE LOS PROCESOS

ACADEMICOS
1 | Admision 200.00
2 | Ratificacion de Matricula 100.00
3 | Vacantes 5.00
4 | Matricula Semestral 100.00
5 | Mensualidad del Programa de Estudios 190.00
Mora de cuota (por cada dia que transcurra después de cada
6 | ... 1.00
altimo del mes).
7 | Convalidacion entre planes de estudio 50.00
8 | Convalidacion por unidades de competencia 50.00
Asesoramiento y documentacién Experiencias Formativas en
9 ) : : 80.00
Situaciones Reales de Trabajo
Retardo del incumplimiento de las EFSRT en fechas
10 ) 30.00
estipuladas (por cada mes)
11 | Evaluacion de Recuperacion 50.00
12 | Reincorporacion 50.00
13 | Traslado Interno 50.00
14 | Traslado Externo 500.00
15 | Curso Bésico de Inglés 300.00
16 | Constancia de Estudios 20.00
17 | Certificado de estudios Modular o semestral 50.00
18 | Certificado de Egresado o Bachiller Técnico 350.00
19 | Titulo de Profesional Técnico 1900.00
20 | Duplicado de Grados y Titulos 50.00
21 | Rectificacion de Nombre de Grados y Titulos 50.00
22 | Talleres o capacitaciones 20.00
23 | Conjunto de chaqueta institucional 100.00
24 | Buzo institucional 150.00
25 | Formato Unico de Tramite (FUT) 1.00
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