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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos Académicos del Instituto de Educacidon Superior Privado UNITEK —
AREQUIPA (MPA) 2025 — 2031, este es un documento de caracter académico — administrativo y una
valiosa herramienta de trabajo, en la que se describe los diversos procesos, detallando el transito y la
dinamicidad de los mismos hasta alcanzar su total culminacidn en condiciones de coherencia, eficacia y
eficiencia. En el mismo, se refleja la organizacion institucional, como las tasas, plazos, responsables y
secuencializacién de cada procedimiento existente, lo que conduce y promueve el desarrollo eficiente
de la gestidn y de cada una de las actividades que se realizan en el diario quehacer.

En el presente, consecuentemente, se describen y detallan en forma textual, gréfica, pormenorizada y
secuencial las operaciones administrativas que Se ejecutan en cada uno de los procedimientos
administrativos, con la finalidad de brindar un mejor servicio al usuario en los plazos establecidos, de
Acuerdo con la naturaleza de cada procedimiento, dentro del marco de la descentralizacién, la
simplificacién administrativa y modernizacién de la Gestidn educativa.

El Manual de Procedimientos Administrativos contiene un conjunto de denominaciones relacionadas
con los trdmites que con mayor frecuencia

Demandan los usuarios externos e internos de la institucién. La secuencia y ruta de cada procedimiento
académico - administrativo se ha definido considerando el principio de simplicidad de la Ley de
Procedimientos Académico - Administrativos N2 27444, eliminando, por lo tanto, toda complejidad
innecesaria. Este documento se ird, progresivamente, implementando y actualizando, emparejados con
la normatividad que se emita, con nuevos Procedimiento, a fin de ir mejorando constantemente la
gestién y el servicio que se brinda a la comunidad en general.

JUSTIFICACION

Este documento, es de suma importancia para la institucién, al estar estructurado de acuerdo con las
exigencias normativas actuales, ya que, proporcionan basta informacion clara y eficiente acerca de las
formas de gestidén, lo que garantiza el mejor cumplimiento de las tareas legales y Académico-
administrativas, que serviran de guia para el trdmite pertinente y en estricto respeto de la normatividad
y de los derechos de los Beneficiarios.

MARCO NORMATIVO:

Ley General de Educacidon N2 28044 y su reglamento D.S. N2 011-2012-ED

Ley N2 27444 Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Ley N2 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes
y su Reglamento D.S. N2 010-2017-MINEDU

R.V.M. N2 178- 2018-MI NEDU

R.V.M. N2 020- 2019-MINEDU

R.V.M. N° 276-2019-MINEDU

R.V.M. N° 277- 2019-MINEDU

D.S. N°011-2019-MINEDU
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DATOS INFORMATIVOS DE LA INSTITUCION

a) Nombre de la institucidn: IESP UNITEK - AREQUIPA
b) Direccién: Calle Tahuaycani N° 151 - A

c) Distrito: Sachaca

UNITEKK

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

d) Provincia: Arequipa

e) Departamento: Arequipa

f)  Regidn: Arequipa

g) Gerencia Regional de Educacion o Direccion Regional de Educacion a la que pertenece: Arequipa

h) Modalidad: Presencial

i)  Resolucién de Creacion: R.M. N° 878 — 85 - ED

i) Resolucién de Revalidacién: R.D. N° 0647 — 2006 — ED, R.D. N° 0860 — 2006 - ED

k) Resolucion de Adecuacién o el que corresponda: OFICIO N° 967-2017-MINEDU/VMGP-DIGESUTP-
DIGEST y OFICIO N° 3057-2017-MINEDU/VMGP-DIGESUTP-DIGEST.

I)  Nombre del Director General: Mg Mario Ancelmo Mendoza Castro

m) Encargado: Jefe de Unidad Académica

n) Programas de Estudio que se ofertan: Desarrollo de Sistemas de Informacion y Enfermeria Técnica

o) Numero de alumnos por programa de estudio: 28 alumnos.

OBJETIVO GENERAL

Sistematizar y agilizar la ejecucién de los procedimientos administrativos con criterio légico vy
transparente, que permitan el cumplimiento eficiente de las funciones administrativas de acuerdo a las
atribuciones y competencias de cada cual.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
1.-Agilizar y optimizar la ejecucion de los procedimientos administrativos.
2.-Simplificar los procesos de los procedimientos administrativos.
3.-Reducir el tiempo de atencidn de cada tramite institucional.
4.-Bindar un mejor servicio y una adecuada informacién al usuario.

ALCANCES

Lo dispuesto en el presente Manual de Procedimientos Académicos - administrativos, sera de
obligatorio cumplimiento en el Instituto de Educacién Superior Privado UNITEK - AREQUIPA; en caso de
requerir alguna modificacion o incluir algin aporte que permita el mejoramiento de lo consignado, se
efectuard respetando la jerarquia administrativa institucional.

MECANISMOS DE DIFUSION

La comunicacién oficial de los procedimientos académicos se efectuard a través de medios
institucionales (portal web, correos institucionales, paneles informativos y jornadas de induccién) para
garantizar su conocimiento y cumplimiento por parte de la comunidad educativa.
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PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

UNITEKK

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacién de la ejecucién
Administrativo

01 Proceso de Admisién | Administracion 15 dias. Comisién de 1.-Ficha de | Secretaria de 1.-Publica las vacantes y fecha | Sin costo

(Ordinarios): Proceso de | inscripcion del [ Admisién del examen de admision.

Modalidad de ingreso Admisién postulante. 2.-Recibe y revisa los

estdndar y masiva, 2.-Partida de documentos del postulante

dirigida a egresados nacimiento original 3.-Llena la Ficha de Inscripcidn

de secundaria que o copia legalizada del postulante

buscan una vacante 3.-Certificado  de 4.-Registra los datos de los

rindiendo un examen Estudios del 1ero al usuarios en el sistema.

general de 5to de secundaria,

conocimientos y original. Usuario Se presenta al examen de

aptitudes. 4.-Copia del DNI admisidn.

5.-02 fotografias

tamafio pasaporte,
de frente en fondo
blanco y a colores.
6.-De ser
extranjero, carné
de extranjeria.

Secretaria de
Admisién

Secretaria
Académica

1.-Publica los resultados del
examen.

2.-Entrega los expedientes de los
ingresantes a la Secretaria
Académica.

3.-Archiva los expedientes de los
alumnos que no ingresaron, para
devolucion.

4.-Concede el acceso al registro
de ingresantes al Area de
Tesoreria, Secretaria Académica
y a los Coordinadores de los
Programas de Estudio.

1.-Recepciona vy clasifica los
expedientes de los ingresantes.
2.-Descarga del sistema el
Registro de matricula y hace
firmar.
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FLUJOGRAMA: N° 01.- PROCESO DE ADMISION

DIRECCION TESORERIA SECRETARIA ACADEMICA COORDINADOR DEL
PROGRAMA DE ESTUDIOS

USUARIO ADMISION

PUBLICA VACANTES

( ) Y FECHA DEL
INICIC EXAMEN DE
ADMISION
TOMA TOMA
» CONOCIMIENTO

l CONOCIMIENTO DEL
y PADRON DEL PADRON

RECEPCIONA Y

PRESENTA REVISA LA

DOCUMENTOS [ DOCUMENTACION

DEL POSTULANTE

TOMA A
o] TR ORRCENIENTS CONOCIMIENTO
> DEL PADRON DE RECEPCIONA
INGRESANTES HGRESANTES EXPEDIENTE DE

SE DEVUELVE LOS INGRESANTES

A

NG CUMPLE

REQUISITOS?,

A

DESCARGA LA FICHA
DE REGISTRO DE
MATRICULA Y HACE
FIRMAR CON LOS
INGRESANTES

LLENA LA FICHA
DE INSCRIPCION
DE LCS

POSTULANTES

A

RINDE EL REGISTRA
LOS DATOS

EXAMEN EN EL SISTEMA

A

ELABORA EL
PADRON DE
INGRESANTES
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
02 Admisién por | Administracién 05 dias Comisién de 1.-Solicita Admisidon | Secretaria de 1.-Publica las vacantes. Sin costo
Exoneracidn: Proceso de | por Exoneracidn. Admisién 2.-Recibe y revisa los
Deportistas Admisién 2. Copia simple de documentos del postulante
calificados, la Partida de 3.-Registra los datos del usuario
estudiantes nacimiento. por exoneracion.
talentosos, aquellos 3.-Certificado  de 4.-Entrega los expedientes por
que cumplen el Estudios del lero al Exoneracion a la Secretaria
servicio militar 5to de secundaria, Académica con relaciéon y cargo.
voluntario. original.
Se libera al 4.-Copia del DNI Secretaria 1.-Recepcidn de los expedientes.
postulante de la 5.-03 fotografias | Académica 2.-Revisa el cumplimiento de
obligacidon de rendir tamafio carnet, de requisitos.
el examen de frente en fondo 3.-Llena el formato de la Ficha
admision ordinario o blanco. de Registro de Matricula.
de pagar el costo de 6. Constancia que 5.-Ingresa los datos al sistema y
la inscripcidn. Acredita su matricula.
situacion  especial
(Otorgada por | Usuario 1.-Abona los derechos que le
institucién corresponda.
acreditada). 2.-Lee, firma y entrega la Carta
de compromiso en tesoreria.
Tesoreria 1.-Cobra derechos

2.-Otorga boletas al alumno

3.- Entrega y recepciona la Carta
de compromiso del estudiante.
4.-Registra en el Sistema.
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RD 878-85-ED-RD 647-2006-ED y RD 860-2006-ED

FLUJOGRAMA: N°02.-PROCESO DE ADMISION POR EXONERACION: DEPORTISTAS CALIFICADOS, ESTUDIANTES TALENTOSOS, SERVICIO MILITAR VOLUNTARIO

ADMISION SECRETARIA ACADEMICA TESORERIA
INICICO
- RECEPCIONA
LOS ABONA DERECHOS
EXPEDIENTES Y Y OTORGA LAS
LOS CLASIFICA BOLETAS
y
- PUBLICA \
VACANTES
-RECEPCIONA INGRESA AL B g
SISTEMA Y RECEPCIONA LA
EXPEDIENTES MATRICULA A CARTA DE
*REGISTRA DATOS = COMPROMISO DEL
LOS ESTUDIANTE
INGRESANTES
A
ENTREGA LOS
EXPEDIENTES A ELABORA LAS REGISTRA EN EL
SECRETARIA FICHAS DE SISTEMAS
ACADEMICA REGISTRO DE
MATRICULADOS

\{_\ |

ELABORA EL
REGISTRO DE
MATRICULAS FIN
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
03 | Admision por Ingreso | Jefe de la| Lo que | Direccidn 1.-Resolucién Secretaria 1.- Recepciona el expediente | Sin costo
Extraordinario:  Es | Unidad determine el | General. otorgada por | Admisién enviado por el MINEDU.
una  modalidad | Administrativa | MINEDU  en | Jefe de Unidad | MINEDU 2.- Registra e ingresa los
especial de acceso, disposiciones | Académica. datos de los alumnos
distinta al examen - - .
o o especificas. lefe de Ia admitidos por ingreso
ordinario, dirigida a . L .
) et Unidad extraordinario al sistema.
perfiles  especificos o . .
— primeros Administrativa. 3.-Envia la
puestos. Permite Coordinadores Informacion a la Jefatura
asegurar una vacante de los Administrativa.
mediante Programas de 4.- Deriva los expedientes a la
evaluaciones Estudios. Secretaria Académica
diferenciadas o por
mérito directo antes Secretaria 1.- Toma conocimiento de los
del proceso general Académica datos de los ingresantes por

Becas y programas
del MINEDU.

procedimiento extraordinario
para la elaboracion del
Registro de Matricula.
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RD 878-85-ED-RD 647-2006-ED y RD 860-2006-ED

FLUJOGRAMA: N° 03.- PROCESO DE ADMISION POR INGRESO EXTRAORDINARIO: BECAS Y PROGRAMAS DEL MINEDU

SECRETARIA DE ADMISION JEFATURA DE ADMINISTRACION SECRETARIA ACADEMICA

‘ INICIC )

RECEPCIONA Y
REGISTRA LOS
DOCUMENTOS E
INGRESA LOS DATOS TOMA TOMA

DE LCS EXFEDIENTES | CONOCIMIENTO 7] CONOCIMIENTO
AL SISTEMA

RECEPCIONA

REMITE LA EXPEDIENTES
INFORMACION DE LOS DE LOS
EXPEDIENTES A LA INGRESANTES
JEFATURA

ADMINISTRATIVA

DERIVA LOS INGRESA DATOS DEL
EXPEDIENTES A SISTEMA AL
SECRETARIA REGISTRO DE
GENERAL MATRICULA

FIN J=

—
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
04 Matricula de | Jefe de Unidad 15 min. Secretaria 1.-Expediente del | Usuario 1.-Abona en Tesoreria el costo | S/. 120.00
ingresantes: Es el | de Académica ingresante con los por derecho de matricula y
proceso formal vy | Administracion documentos cuotas por el servicio educativo.
administrativo requeridos en 2.-Recibe, lee y firma la carta de
mediante el cual una admision. Compromiso Institucional, que
persona que ha 2.-Carta de le entrega la Tesorera.
obtenido una compromiso
vacante. institucional Tesorera 1.-Proporciona una copia de la
3.- Boleta de pago carta al usuario conjuntamente
de matricula y/o con el cronograma de pagos y
cuota segun académico.
corresponda. 2.-Otorga los recibos de pago al
usuario en original.
3.-Registra los datos del alumno
en el sistema.
4.-Registra en el sistema el pago
efectuado por el usuario.
Secretaria 1.-Verifica y da la conformidad al
Académica expediente presentado.

2.-Verifica en el sistema la
matricula de los ingresantes.
3.-Descarga la informacion del
sistemay la traslada a la ficha de
registro del alumno y al registro
de matricula.
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
RD 878-85-ED-RD 647-2006-ED y RD 860-2006-ED

FLUJOGRAMA: N° 04.- MATRICULA DE INGRESANTES

USUARIO TESORERIA SECRETARIA ACADEMICA

INICIC

VERIFICA EL
« ABONA DERECHOS o |CUMPLIMIENTO DE
« OTORGA REQUISITOS EN
BOLETAS AL ALUMNC LOS EXPEDIENTES
_ |« ENTREGA LA CARTA
DE COMPROMISO AL
USUARIO.QUIEN
FIRMA Y DEVUELVE
LA CARTA

y
VERIFICA Y DA LA
CONFORMIDAD DE
LOS DATOS
INGRESADOS AL

A

SISTEMA
REGISTRA LOS DATOS
DEL ALUMNO EN EL
SISTEMA Y MATRICULA
A
DESCARGA

INFORMACIGN DEL
SISTEMA Y
TRASLADA DATOS
A LA FICHA DE
REGISTRO Y
REGISTRO DE
MATRICULA

FIN
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
05 Reserva de Matricula: | Jefe de Unidad 03 dias Director General. | 1.  Solicitud de | Secretaria 1.- Recepciona la solicitud de | S/.120.00
Es un procedimiento | de Secretaria Reserva presentada | Académica reserva.
administrativo y | Administracion Académica. por el ingresante 2.- Folea y registra la solicitud.
voluntario que antes del inicio del 3.- Deriva al Director General
permite a los ciclo, o antes de la
estudiantes de finalizacion de la | Director General 1.- Emitey firma la Resolucién de
educacidon  superior matricula. Reserva de Matricula y la deriva

(institutos) suspender
temporalmente sus
estudios por uno o
mas semestres
académicos

2. Documento que

justifique la
solicitud de
Reserva.

3. Copia del DNI

4.-Recibo de pago
de derechos

Secretaria
Académica

a Secretaria Académica.

1.- Entrega la Resolucion de
Reserva al solicitante.
2.-Registra en el Sistema.

13




UNITEKK
de Educacion

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
RD 878-85-ED-RD 647-2006-ED y RD 860-2006-ED

FLUJOGRAMA: N° 05.- RESERVA DE MATRICULA

USUARIO SECRETARIA ACADEMICA DIRECTOR GENERAL
INICIC
DOCPSS,EEH-I@,ON > REG%E';':%EIEPI;(T EEEEA EL i D%E(.chl\l;gllﬁ'xéllaAN

EMITE Y FIRMA LA
DERIVA LA RESOLUCIGN
DOCUMENTACION DIRECTORAL
AL DIRECTOR Y LC DERIVA A LA
GENERAL SECRETARIA
- ACADCEMICA

REGISTRA EN EL
SISTEMA

ENTREGA A LA
RESOLUCION AL
RIC

14
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
06 Anulacién de | Administracion 03 dias Director General. | 1.-Solicitud de | Usuario 1.-Presenta la solicitud en [ S/.30.00
Matricula, en el caso Jefe de | anulacién de Secretaria Académica, con todos
que no se brinde el Administracidn. matricula. los requisitos.
servicio  educativo: Tesoreria 2.-Constancia de no
Implica la baja formal adeudar. Secretaria 1.-Recepciona, foliar y registra la
del estudiante sin 3.-Boleta de notas. | Académica solicitud.

consecuencias

académicas o
econdmicas (pérdida
de semestre, deuda)

debido a
incumplimientos de
la institucion.

4.- Recibo de pago.

Director General

Jefe de
Administracion

2.-Deriva la solicitud al Director
General.

1.-Recepciona, toma
conocimiento y con proveido
autoriza la devolucion.

2.-Envia la solicitud a la Jefatura
de Administracion.

1.-Ejecuta la disposicion a través
de Tesoreria, registra en el
sistema.
2.-Devuelve el expediente a la
Secretaria Académica para su
archivo.

15
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RD 878-85-ED-RD 647-2006-ED y RD 860-2006-ED

FLUJOGRAMA: N° 06.- ANULACION DE MATRICULA, EN EL CASO, QUE NO SE BRINDE EL SERVICIO

USUARIO SECRETARIA ACADEMICA DIRECTOR GENERAL JEFE ADMINISTRATIVO TESORERIA
( mce )
r TOMA
CONOCIMIENTO Y DEVUELVE. AL
soUciTUD R L0 DERIA A  USUARIC Lo
- EL EXPEDIENTE CONOCIMIENTO ECREm" FARA ERLib e

l

y

EMITE EL PRCVEIDO DEVUELVE EL
EN LA SOLICITUD, EXPEDIENTE A LA
AUTORIZANDC LA
DEVOLUCION s:cc fDEETm;Iﬁ
A
DERIVA LA
SOLICITUD AL JEFE
v DE REGISTRA EN EL
ADMINISTRACION SISTEMAY
ARCHIVA
RECEPCIONA EL
EXPEDIENTE
A
RCHIVA
FIN
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
07 Devolucién de | Administracion 02 dias Director General | 1.-Solicitud Usuario 1.-Presenta la solicitud, por | S/.30.00
documentos: Es el Secretaria 2.-Copia simple del Secretaria Académica.
procedimiento Académica DNI
mediante el cual una 3.-Recibo de pago Secretaria 1.-Recepciona el documentoy lo
entidad o persona Académica registra.

regresa
documentacion
original a su
remitente o]
propietario,

generalmente  tras
finalizar un tramite
administrativo.

2.-Verifica en el sistema la
matricula del peticionante.
3.-Prepara vy registra la
documentacion a devolver.
4.-Entrega la documentacion al
solicitante, previa firma de
recepcion y huella digital, en
sefial de conformidad.

5. Archiva.

17
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FLUJOGRAMA: N° 07.- DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

USUARIO

SECRETARIA ACADEMICA

INICIC

PRESENTA LA

sSoLiICcITuD

RECEPCIONA Y
REGISTRA LA
SOLICITUD

VERIFICA EN EL
SISTEMA LA
MATRICULA

DELPETICIONANTE

PREPARA LA
DOCUMENTACICN

N

RECEPCIONA,
FIRMA Y COLOCA
HUELLA DIGITAL

ENTREGA LOS
DOCUMENTOS AL
USUARIC

y
ARCHIVA

18
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
08 Licencia de estudios: | Administracion 3 dias Director General. | 1.  Solicitud de | Usuario 1.- Presenta la solicitud por | S/.120.00
Es un derecho que Secretaria licencia de estudios Secretaria Académica.
permite  suspender Académica presentada por el
plazos académicos, ingresante una vez | Secretaria 1.- Recepciona la solicitud de
congelar la situacién iniciado el ciclo de | Académica licencia.

académica

(matricula) por
motivos personales,
de salud o de fuerza
mayor, conservando
los logros alcanzados.

estudios.

2. Documento que
justifique la
solicitud de licencia,
cuya duracién
maxima es hasta
dos afios.

3. Copia del DNI
4.-Recibo de pago.

Director General

Secretaria
Académica

2.- Foliar y registra la solicitud.
3.- Deriva al Director General.

1.- Emitey firma la Resolucién de
Licencia de Estudios.

2.-Remite la Resoluciéon a la
Secretaria Académica.

1.-Entrega la Resolucién de
Licencia al usuario.
2.-Registra la entrega de la

Resolucion de Licencia.
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FLUJIOGRAMA: N° 08.- LICENCIA DE ESTUDIOS

USUARIO SECRETARIA ACADEMICA DIRECTOR GENERAL
RECIBE EL
B DOCUMENTO
REGISTRA, FOLEA Y
PRESENTA DERIVA EL
SOLICITUD ™ pocuUMENTO AL [

DIRECTOR GENERAL

ELABORA LA RESOLUCION
DIRECTORIAL DE
LICENCIA DE ESTUDIOS Y
DERIVA A SECRETARIA

RECIBE LA
RESOLUCION ENTREGA R
DIRECTORIAL LA RESOLUCION
DE LICENCIA DIRECTORIAL AL e 8
DE ESTUDIOS USUARIC
ARCHIVA

FIN
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de Educacion =Vl NWE § Bl NN
Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
09 Reincorporacion del | Administracion 01 dia. Director General | 1.-Solicitud Usuario 1.- Presenta la  solicitud | S/.120.00
estudiante: Aplica 2.-Copia simple de adjuntando los requisitos, por
para alumnos que Secretaria la Resolucién, de Secretaria
dejaron de estudiar Académica. reserva o de Académica.
uno o mas semestres, licencia, para
ya sea de forma Tesoreria verificar el tiempo
voluntaria (licencia) o transcurrido. Secretaria 1.- Registra y folia el documento.
tras una 3.-Pago de | Académica 2.-Verifica el cumplimiento de
sanciéon/baja. derechos requisitos y da la conformidad.
3.-Deriva a Tesoreria.
1.-Cobra derechos y entrega la
boleta.
Tesoreria 2.-Ingresa al sistema y matricula

al estudiante.
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FLUJOGRAMA: N° 09.- REINCORPORACION DEL ESTUDIANTE

USUARIO

SECRETARIA ACADEMICA

TESORERIA

‘ INICIC ’

y

PRESENTA LA /

REGISTRA Y FOLEA

soLiciTuc [

= EL DOCUMENTC

A

VERIFICA Y DA LA

COBRA DERECHOS Y

CONFORMIDAD Y
DERIVA

TOMA
CONOCIMIENTO E
INGRESA AL

CTORGA BOLETA

INGRESA Y
REGISTRA EN EL
SISTEMA

MATRICULA AL

REGISTRO DE ==
MATRICULA

ARCHIVA

ESTUDIANTE

FIN -t
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PERU | Ministerio

UNITEKK

de Educacion Pl UH § Bl WA
Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
10 Constancia de | Administracion 02 dias Secretaria 1.-Solicitud dirigida | Usuario 1.-Presenta la solicitud por | S/.15.00
matricula:  Es un Académica al Director General, Secretaria Académica.
documento oficial justificando la 2.-Abona derechos.
qgue acredita que un peticion.
estudiante esta 2.-Abona derechos | Secretaria 1.-Verifica en el sistema la
inscrito y activo en Académica matricula del solicitante.
una institucién 2.-Constata la situacion
educativa (instituto) académica del mismo.
durante un periodo 3.- Comunica al Director
académico especifico General.
4.-Elabora y  entrega la

Constancia de

Matricula al solicitante, previa
firma del Director General y
registro.

5.-Archiva.
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FLUJOGRAMA: N° 10.- CONSTANCIA DE MATRICULA

USUARIO SECRETARIA ACADEMICA DIRECTOR GENERAL

INICIC
- RECEPCIONA Y

> REGISTRA LA
soLiciTuC

PRESENTA
SOoLICITUD

VERIFICA EN EL TOMA
SISTEMA LA = | CCNCCIMIEPATC Y FIRMA
MATRICULA Y =
CCNSTANCIA DE
SITUACION MATRICULA
ACADEMICA DEL
USUARIC

IMPRIME LA
CONSTANCIA Y
HACE FIRMAR CON
EL DIRECTOR
GENERAL

RECIBE LA

CONSTANCIA Y | ENTREGA LA
FIRMA EL I CONSTANCIA
REGISTRO

A

ARCHIVA
FIN

A
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
11 Ratificacién de | Administracion 30 dias Tesoreria 1.-Constancia  de | Director Generaly | 1.-Elaboran el cronograma de | S/. 120.00
matricula: Es el Matricula Coordinadores de | ratificacién de matricula y lo
proceso por el cual el 2.- Copia del DNI Programa de | entregan al Area de Sistemas.
ingresante por 3.-Pago de | Estudios
cualquier modalidad derechos Jefe de Unidad

o estudiante se
registra en cursos o
unidades didacticas
que se desarrollan
dentro de un periodo
académico que
acredita la condicién
de estudiante e
implica el
compromiso de
cumplir los deberes y
ser sujeto de los
derechos
establecidos.

Administrativa

Area de Sistemas

Estudiante

Tesoreria

Secretaria
Académica

1.-Verifica la informacién vy
publica el cronograma.

1.-Imprime la Ficha de Matricula,
del sistema.

2.-Abona en Tesoreria los
derechos de matricula y cuando
corresponda abona la lera.
Cuota de ensefianza del ciclo
correspondiente.

1.- Recepciona la Boleta de
Matricula, la Carta de
Compromiso y la copia del DNI.
2.- Otorga los recibos de pago al
alumno y registra en el sistema.

1.-Verifica en el sistema y da la
conformidad a la ratificacion la
matricula del alumno en el ciclo
gue corresponda.

2.-Prepara la documentacidn
para el proceso de visacion.
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FLUJOGRAMA: N° 11.- RATIFICACION DE MATRICULA

COORDINADOR DEL JEFE DE UNIDAD

AREA DE SISTEMAS ESTUDIANTE TESORERIA SECRETARIA ACADEMICA
ACADEMICA
INICIC
y

ELABORA EL INGRESA AL COBRA VERIFICA EN EL
CRONOGRAMA DE SISTEMA LA IMPRIME LA FICHA'Y DERECHOS, CTORGA SISTEMA LA
RATIFICACION DE "] INFORMACICN Y “| LLENA LOS DATOS | RECIBOS Y LA CARTA MATRICULA

MATRICULA SE PUBLICA DE COMPROMISC

\/\

PREPARA LA
DOCUMENTACIGN
PARA
CONTINUIDAD DEL
PROCESQO

REGISTRA EN EL
SISTEMA'Y MATRICULA

FIN
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
12 Traslado externo, | Administracién Para ingresantes: Director General. 1.-Solicitud Usuario 1.-Presenta la solicitud dirigida al | S/. 450.00
para ingresantes vy Ultima semana de | Coordinador  del | requiriendo Director General, con todos los
ratificados: Es una Julio o lera. | Programa de | devolucién de requisitos, para la devoluciéon de
modalidad de Semana de agosto. | Estudios. documentos por documentos, entrega de los silabos,
s ; Para ratificados: Secretaria traslado externo, itinerario formativo, constancia de
adm|5|c?n qre perm!te (antes del inicio de | Académica. considerar que este haber efectuado las  EFSRT,
a estudiantes cambiar Area Académica ciclo) opera después de constancia de no adeudar y otros.
de institucion de culminado el ciclo.
procedencia 2.-Boleta de pago de | Secretaria 1.-Recepcionay registra la solicitud.
(nacional o derechos. Académica 2.-Verica en el sistema el

extranjera) a una

nueva, convalidando
cursos aprobados
para continuar

estudios sin empezar
de cero.

3.-02 fotografias

Coordinador del
Programa de
Estudios

Secretaria
Académica

cumplimiento de las condiciones
académicas (R.VM.N°277-2019-
MINEDU).

3.-Deriva copia del documento, al
Coordinador del Programa de
Estudios para su atencion.
5.-Prepara la documentacién a
devolver, de acuerdo a su
competencia.

1.-Toma conocimiento.

2.-Autoriza e indica la preparacion
de toda la documentacién a
devolver a la Secretaria Académica.

1.-Anexa toda la documentacién
recepcionada al principal.
2.-Elabora la Resolucién Directoral
3.-Entrega al usuario la Resolucion
Directoral, anexando toda |la
documentacién, previa firma del
cargo y huella digital.

4.-Registra y archiva.
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FLUJOGRAMA: N° 12.- TRANSLADO EXTERNO PARA INGRESANTES Y RATIFICADOS

USUARIO TESORERIA SECRETARIA ACADEMICA COORDINADOR DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS
‘ INICIC '
PRESENTA LA
et / | opeceroions,  ooneemaia,
REQUISITOS / LA SOLICITUD \ DEVOLVER

COBRA DERECHOS
Y OTORGA RECIBOS
AL USUARIOS

A

DERIVA EL ACERVC
A LA SECRETARIA
ACACEMICA

TOMA CONOCIMIENTO DE
LA

R.V.M.R.277-2019-MINEDU
INGRESA AL
SISITEMA Y
REGISTRA
ELABORA LA
RESOLUCICN
DIRECTORAL Y LO HACE
FIRMA CON EL DIRECTOR
GENERAL
N
RECIBE LA
DOCUMENTACION PREPARA LA -
SOLICITADA - DOCUMENTOS -
PREVIA FIRMA Y
HUELLA
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de Educacion Jl WE § Sl NN
Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
13 Traslado interno: Es | Administracion. Ultima semana | Director General. | 1.-Solicitud de | Usuario 1. Presenta la solicitud de | Sincosto
un procedimiento de Julio o lera | Coordinador del | traslado interno. traslado interno, dirigida al
académico que | Area Académica de agosto Programa de | 2.-Adjunta plan de Director General, adjuntando
permite a una Estudios. estudios, silabos. todos los requisitos.
persona cambiar de Secretaria 3.-Certificado  de
programa de estudios Académica. Estudios. Secretaria 1.-Recepciona, foliar y registra el
dentro de la mismo Académica expediente.
instituto. 2.-Verifica el cumplimiento de
requisitos.
3.-Deriva la peticion a los

Coordinador

Del Programa de
Estudio que
corresponda.

Comité de
Convalidacién

Coordinadores de los programas
de estudios que corresponda.

1.-Recepciona el expediente.

2.- Emite el informe de
procedencia, de ser negativo se
devuelve al peticionante, de ser
positivo continua el proceso.
3.-Conforma el Comité de
Convalidacién con los docentes
del programa de estudios.

1.-Efectua la convalidacion y
emiten el informe con la ruta
formativa., previa revisién de la
R.VM. N° 277-2019-MINEDU.
2.-Elaboran los informes
pertinentes y lo derivan a la
Secretaria Académica.
3.-Adicionan a lo anterior, los
resultados obtenidos en el
proceso de convalidacidn.
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Secretaria
Académica

Usuario

1.-Emite la Resolucion Directoral
autorizando el traslado interno,
anexando la ruta formativa.

2.- La hace firmar con el Director
General.

3.-Entrega la resolucién al
peticionante.

4.-Regulariza en el sistema el
traslado interno.

1.-Coordina con el Coordinador
del Programa de Estudios y la
Secretaria Académica la
regularizacién y cumplimiento
de lo indicado en la Ruta
Formativa.
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FLUJOGRAMA: N° 13.- TRASLADO INTERNO

UNITEKK

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
RD 878-85-ED-RD 647-2006-ED y RD 860-2006-ED

USUARIO SECRETARIA ACADEMICA COORDINADOR DEL PROGRAMA DE COMITE DE CONVALIDACION TESORERIA
ESTUDIOS
‘ INICIC ’
y
RECEPCIONA LA
PRESENTA LA SOLICITUD 5 e ' COBRA
SOLICITUD CON . REGISTRA, FOLEA 2| EFECTUA LA DERECHOS Y
SEOSLOS o 1RESISIR LS pEMITELOS CONVALIDACION Wy
REQUISITOS UM ANIENT O DE SOLICITADOS SISTEMA
TOMA
e CONOCIMIENTO
DE LA R.V.M.N°
38_02‘0(%‘:3\?5 277-2019-MINEDU
DE ESTUDIOS gD
SE DEVUELVE
v AL USUARIC
EMITE LA
RESOLUCIGN
RECIBE LA
RESOLUCIGN :AEECJQSQEE(L)% C%’E‘;ﬁ?gég'— « EMITE EL INFORME
DIRECTORAL Y | o Y LA RUTA
EETORS EL DIRECTOR CONVALIDACION EORNAIA
GENERAL Y
FORMATIVA SENERALL - DERIVA EL INFORME
s A LA SECRETARIA

A

COORDINA CON EL
COORDINADOR DEL
PROGRAMA DE ESTUDIO
LA REGULARIZACICN DE
LA RUTA FORMATIVA

ACADEMICA COMO
LOS RESULTADOS DE
LA REGULARIZACICN

REGISTRA EN EL
SISTEMA EL
TRASLADO
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de Educacion i UE 1 Sl RN
Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
14 Exdmenes de | Coordinadores Ultima semana | Coordinadores 1.-Solicitud Usuario 1.-Presenta la solicitud por | S/.35.00
Aplazados, cargo y | Académicos del ciclo | de los Programas | 2.-Recibo de pago Secretaria Académica. aplazadosy
evaluacién académico de Estudio de derechos. 2.-Abona los derechos por | cargo.
extraordinaria:  Son 3.- Reporte de tesoreria, de acuerdo al caso.
oportunidades notas. S/.175.00
académicas  finales Secretaria 1.-Recepciona y registra la | evaluacion
para aprobar cursos Académica solicitud. extraordinar
desaprobados en 2.-Deriva con proveido al | ia
semestres regulares Coordinador del Programa de

(generalmente 1 o 2
unidades didacticas).

Coordinador del
Programa de
Estudios

Docentes

Secretaria
Académica

Estudios.

1.-Recepciona la solicitud.
2.-Designa al docente para que

aplique la evaluacién que
corresponda o
3.-Conforma el Jurado

Evaluador, segun sea el caso.

1.-Elaboran el cronograma de
evaluaciones con el alumno.
2.-Aplican la prueba al usuario.
3.-Remiten el informe firmado,
con los resultados obtenidos, a
la Secretaria Académica.

1.- Recepciona el Informe de los
docentes.

2.- Ingresa las notas al sistema.
3.- Elabora las actas.

4.-Presenta las actas al Director
General para la firma.

5.-Eleva el expediente a la
DRE o GRE para la visacion.
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FLUJOGRAMA: N° 14.- EXAMENES DE APLAZADOS, CARGO Y EVALUACION EXTRAORDINARIA

USUARIO SECRETARIA ACADEMICA COORDINADOR DE PROGRAMA DE TESORERIA
ESTUDIOS
RECEPCIONA Y COBRA

PRESENTA LA
SOLICITUD CON
TODOS LOS
REQUISITOS

REGISTRA LA
SOLICITUD

A

-

DERIVA AL
COORDINADOR DEL
PROGRAMA DE
ESTUDIOS

RECEFCIGONA LA

Y

SqgLICITUL

y

RECIBE EL
INFORME Y LOS
ACTUADOS

ELABORA LAS
ACTAS

CONFORMA EL
JURADC

AFLICA LA PRUEBA ,
CALIFICA Y ELABCRA
EL INFORME

DERIVA EL INFORME
Y LAS PRUEBAS A LA

A

ELEVA A LA DRE
Y, C GRE

ARCHIVA

SECRETARIA
ACADEMICA

DERECHOS Y
ENTREGA RECIBOS

REGISTRA EN
EL SISTEMA

e
{ = )
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Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
15 Convalidacion por | Administracién ler mes del | Director General. | 1.-Solicitud. Usuario 1.-Presenta S/. 15.00 x
cambio de plan de | Area Académica | semestre de | Coordinador del | 2.-Recibo de pago. la solicitud por Secretaria | unidad
estudios: Es el inicio Programa de | 3.-Silabos de las Académica didactica.
reconocimiento Estudios. U.D. del Médulo. 2.- Abona
oficial de unidades Secretaria 4.-Certificado  de Derechos en Tesoreria.
didacticas aprobados Académica. Estudios.
en un malla curricular Secretaria 1.-Recepciona, registra la
anterior (o diferente) Académica solicitud 'y la eleva al

para que sean validos

en una nueva
estructura

académica. Permite
al estudiante no
volver a cursar
asignaturas similares,
facilitando la
actualizacion, el

traslado externo o el
cambio de programa
de estudios

Coordinador del
Programa de
Estudios

Comision de
Convalidacién

Coordinador del Programa de
Estudios.

1.-Convoca a los docentes.
2.-Forma la Comision de
Convalidacién con los docentes
del Programa de Estudios.

1.-Inician el
convalidacion
2.-Elaboran el informe del
proceso y especifican en la Ruta
Formativa las Unidades
Didacticas faltantes, asi como se
verificara si las U.D. contrastadas
contienen el 80% de similitud de
contenidos vy si tienen el mismo
nivel de complejidad., de
acuerdo a lo indicado en la
R.VM. N° 277-2019-MINEDU.
3.-Derivan los documentos de
todo lo actuado a la Secretaria
Académica.

proceso de
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Secretaria
Académica

1.-Elabora la Resolucién de
aprobacidn de la Convalidacion.,
adjuntando en el anexo de la
misma los resultados obtenidos
del proceso anterior y las
indicaciones especificas del
mismo.

2.-Entrega la resolucion al
usuario.

3.-Elabora las  Actas de
Convalidacion.

4.- Eleva la documentacion a la
DRE o GRE, previa firma del
Director General, para la
visacion.
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FLUJOGRAMA: N° 15.- CONVALIDACION POR CAMBIO DE PLAN DE ESTUDIOS

UNITEKK

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
RD 878-85-ED-RD 647-2006-ED y RD 860-2006-ED

USUARIO

SECRETARIA ACADEMICA TESORERIA EAMRLINAROK TEL COMISION DE
PROGRAMA DE ESTUDIOS CONVALIDACION
( micic )
« RECEPCIONA LA
SOLICITUD + ELABORA EL INFORME
\ + CONVOCA A LOS DEL PROCESO
> DOCENTES « ELABORA LA RUTA
PRESENTA LA
SOLICITUD CON REGEPGIONAY + CONFORMA LA FORMATIVA
TODOS LOS REGISTRA.Y.ELEVA COMISION CE « DERIVAN TODO LO
AL COORDINADOR CONVALIDACION ACTUADO A LA
REQUISITOS POR DEL PROGRAMA DE
SECRETARIA - COBRA SECRETARIA ACADEMICA
ESTUDIOS
ACADEMICA DERECHOS
> . REGISTRA EN EL
SISTEMA
A « RECEPCIONA TODA
*RECIBE LA LA INFORMACION
RESOLUCICN - ELABORA LA
DIRECTORAL CON RESOLUCION
LOS ANEXOS DIRECTORAL

*FIRMA EL CARGC

« HACE FIRMAR AL
DIRECTOR GENERAL

ELEVA LA
DOCUMENTACION A
LA GRE ) DRE FARA

LA VISACION

A
ARCHIVO

FIN
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
16 Convalidacion por | Administracion ler mes del | Director General. | 1.-Solicitud. Usuario 1.-Presenta S/. 15.00 x
cambio de programas semestre de | Coordinador del | 2.-Recibo de pago. la solicitud por Secretaria | unidad
de estudio: La | Area Académica inicio para los | Programa de | 3.-Silabos de las Académica didactica.
convalidacion por ingresantes. Estudios. U.D. del Médulo. 2.- Abona los
cambio de programas Secretaria 4.-Certificado de Derechos en tesoreria.
de estudios es el Para los | Académica. Estudios. 3.-Registra en el sistema.
proceso académico ratificados antes
mediante el cual una del inicio del Secretaria 1.-Recepciona, registra la
institucién de ciclo Académica solicitud 'y la eleva al
educaciéon  superior correspondiente Coordinador del Programa de
reconoce asignaturas Estudios.
aprobadas
previamente en otro Coordinador del 1.-Convoca a los docentes para
programa de Programa de el proceso de convalidacion por
estudios. Permite que Estudios cambio de programa de
dichas unidades estudios.
didacticas sean 2.-Elaboran el informe del
validas en el nuevo proceso, como la Ruta
plan de estudios, Formativa, consignando las
evitando repetirlos, unidades didacticas,
ahorrando tiempo. capacidades faltantes y créditos,
por diferencia de programas de
estudio y sobre el porcentaje de
similitud de contenidos.
3.-Deriva el informe y la ruta
formativa a la Secretaria
Académica.
Secretaria 1.-Recepciona el informe y la
Académica ruta formativa.

2.-Elabora la Resolucion
Directoral de aprobacién de la
convalidacién, adjuntando como
anexo, la Ruta Formativa.
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2.-Entrega la resoluciéon al
usuario.

3.-Elabora las  Actas de
Convalidacion.

3.- Eleva la documentacion,
firmada por el Director General,
a la DRE o GRE, para la visacion
respectiva.
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UNITEKK

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
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USUARIO TESORERIA SECRETARIA ACADEMICA CROBRINADOR BF COMITE DE CONVALIDACION
PROGRAMA DE ESTUDIOS
( micio )
PRESENTA ; REGISTRA, RECEPCIONA EL RECEPCIONA EL
soLicitup  / e A e EXPEDIENTE EXPEDIENTE
COBRA
DERECHOS Y
OTORGA BOLETAS 1) RECIBE EL INFORME Y LA 4
FORMA EL PROCEDE A EJECUTAR
FORMATIVA COMITE CE LA

RECIBE LA
RESOLUCION

REGISTRA EN EL
SISTEMA

DIRECTORAL Y
FIRMA EL CARGC

2) ACJUNTA EN ANEXC
LAS UNIDADES DIDACTICAS,
LAS CAPACIDACES

[| FALTANTES, LOS CREDITOS Y

DEMAS.

3) ELABCRA LA RESOLUCIEN
DIRECTCRAL Y ENTREGA AL
ESTUDIANTE
4 ELABORA LAS ACTAS

\ 4

PREPARA EL
EXPEDIENTE

PRESENTA A LA DRE O
GRE LAS ACTAS PARA
VISACION

ARCHIVA

FIN

CONVALIDACION Y
DERIVA EXPEDIENTE

CONVALIDACION POR
DIFERENCIA DE
PROGRAMA DE

ESTUDIO

A

ELABORA EL
INFORME DEL PROCESC
Y LA RUTA FORMATIVA Y

REMITE A LA

SECRETARIA

ACADEMICA
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
17 Convalidacién por | Administracion Imesy 15 dias Director General. | 1.-Solicitud. Usuario 1.-Presenta S/. 15.00
Unidades de Coordinador del 2.-Recibo de pago. la solicitud por Secretaria
Competencia: Area Académica Programa de 3.-Itinerario Académica .
Certificacion de Estudios. Formativo. 2.-Abona los
competencias Secretaria 4.-Silabos de las Derechos en tesoreria.
laborales: La Académica. U.D. del Médulo.
certificacion de 5.-Certificado de Secretaria 1.-Recepciona, registra la
competencias Estudios. Académica solicitud.
laborales es 2.- Eleva al Coordinador del
el reconocimiento Programa de Estudios.
oficial y 6.-Certificado de

documentado por
parte de las entidades
autorizadas sobre la
experiencia,
habilidades y
conocimientos
adquiridos por una
persona en su

trabajo,
independientemente
de como los
aprendid. Valida
unidades de
competencia
especificas
(estandares de

calidad) para mejorar
la empleabilidad.

Competencia
Laboral

Coordinador del
Programa de
Estudios

1.-Convoca a los Coordinadores
de todos los Programas de
Estudio para el proceso de
convalidacién de la unidad de
competencia laboral del médulo,
descrito en el certificado de
competencia laboral y el perfil
asociado vigente, otorgado por
institucién autorizada, con la
unidad de competencia e
indicadores de logro asociados al
programa de estudios.

2.- Toman conocimiento de los
documentos normativos.
3.-Para la convalidacién de la
unidad de competencia del
modulo formativo, los
Coordinadores de los Programas
de Estudio, reconoceran a este
en su totalidad, de corresponder
y se le asignard el total de
créditos de acuerdo a la
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institucién donde continuard sus
estudios.

4.-Elaboran la Ruta Formativa
especificando las capacidades

faltantes con sus
correspondientes unidades
didacticas.

5.- Remiten el informe detallado
con sus anexos, al Director
General.

Director General 1.-Elabora la Resolucion
Directoral consignando los datos
del estudiante, las unidades
didacticas o unidades de
competencia convalidadas, la
justificacion  correspondiente,
anexando la Ruta Formativa
complementaria.

2.-Remite el expediente y la
Resolucion Directoral a |la
Secretaria Académica.

Secretaria 1.-Registra la Resolucidn
Académica Directoral.
2.-Entrega al usuario y registra el
acto.

3.-Elabora las  Actas de
Convalidacion.

4.- Prepara la documentacién y
la eleva a la DRE o GRE, para la
visacion respectiva.
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FLUJOGRAMA: N° 17.- CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA: CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES.

UNITEKK

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
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USUARIO

TESORERIA

SECRETARIA ACADEMICA

COORDINADOR DEL
PROGRAMA DE ESTUDIOS

DIRECTOR GENERAL

‘ INICIC

PRESENTA

RECEPCIONA

soLIcITUuD

ABONA DERECHOS

RECIBE LA
RESOLUCICN
DIRECTORAL Y LA
RUTA FORMATIVA

l

REGISTRA EN EL
SISTEMA

FOLEA Y REGISTRA

DERIVA EL

CONVOCA A LOS
COORDINADORES DE
LOS PROGRAMA DE
ESTUDIOS

EXPEDIENTE

i

REGISTRA LA

DIRECTORAL Y ENTREGA
AL USUARIC

ELABORA LAS ACTAS

PREPARA LA
DOCUMENTACION Y
LA DERIVA GRE
O DRE

ARCHIVA

FIN

REVISAN LOS
DOCUMENTOS
NORMATIVOS

i

RESOLUC/ GN <

PROCEDE A LA
CONVALIDACICN DE LAS
COMPETENCIAS
SOLICITADAS

A

ELABORA LA
= RESOLUCICN
DIRECTORAL

l

DERIVA EL
EXPEDIENTE A
SECRETARIA
ACADEMICA

ELABORAN LA
RUTA FORMATIVA /

42



PERU | Ministerio
de Educacion
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RI ED-RD 647-200¢

UNITEK

Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo

18 Constancia de | Area Académica | 02 dias Secretaria 1.-Solicitud dirigida | Usuario 1.-Presenta la solicitud por | Sin costo

vacante: Es Académica al Director General Secretaria Académica.

un documento oficial Coordinador del

emitido por una IES Programa de Secretaria 1.-Recepciona el documentoy lo

que certifica la Estudios Académica registra.

disponibilidad de un 2.-Deriva el documento al

cupo (vacante) para
un alumno en un
grado especifico. Es
esencial para
procesos de traslado
de matricula entre
IES, indicando que
existe cupo para
recibir a un nuevo
estudiante.

Coordinador del
Programa de
Estudios

Coordinador de Estudios que
corresponda.

1.-Toma conocimiento.
2.-Verifica las metas de
atencion.

3.-Autoriza la elaboracion de la
Constancia de Vacante y remite
a Secretaria Académica para
hacer firmar al Director General
si es positivo, caso contrario, se
deniega y devuelve el
expediente al usuario. En ambos
casos, la Secretaria Académica
entrega al usuario, previo
registro.
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FLUJOGRAMA: N° 18.- CONSTANCIA DE VACANTE

USUARIO SECRETARIA ACADEMICA COORDINADOR DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

‘ INICIC '

PRESENTA Z RECEPCIONA, VERIFICA LAS
LA > REGISTRA Y > METAS DE
SOLICITUD / DERIVA ATENCION

PROCEDE?

DEVUELVE
LA SOLICITULC AL
USUARIC. POR
SECRETARIA
ACADEMICA

NSTANCIA. ebbe Plallae CONSTANCIA CE
CONSTANCIA DE | CONSTANCIA DE =, VACANTE
VACANTE Y FIRMA | VACANTE AL « HACE FIRMAR AL
EL CARGC USUARIC DIRECTCR GENERAL
ARCHIVA




PERU | Ministerio

UNITEKC

de Educacion Jl W Bl NN
Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
19 Expedicion de | Administracion 10 dias habiles Secretaria 1.-Solicitud dirigida | Usuario 1.-Presenta la solicitud en la | S/.300.00
Certificado de Académica al Director General. Secretaria Académica, con los
Estudio: Es el proceso 2.-Recibo de pago. requisitos solicitados.
oficial mediante el 3.-02 fotografias 2.-Abona derechos por
cual la IES emite un tamafio carnet Tesoreria.
documento oficial 4.- Copia simple del
que acredita las notas DNI Secretaria 1.-Registra y foliar el expediente.
de los semestres Académica 2.-Descarga del sistema el record
concluidos de un de notas del alumno.
estudiante. Este 3.-Verifica notas y fechas.
documento certifica 4.-Elabora el certificado de
la trayectoria estudios.
académica necesaria 5.-Deriva el certificado al
para continuar Director General para la firma.
estudios superiores
universitarios, Usuario 1.-Recepciona el Certificado de

postular a becas o
empleos, vy tiene
validez oficial.

Estudios.
2.- Firma el cargo respectivo.
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FLUJOGRAMA: N° 19.- EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS

USUARIO SECRETARIA ACADEMICA DIRECTOR GENERAL TESORERIA

INICIC

COBRA
PRESENTA LA s RECEPCIONA, FIRMA EL DERECHOS Y
SOLICITUD 7| FOLEA Y REGISTRA » CERTIFICADO DE » EXPIDE BOLETAS
\_{_\ ESTUDIOS
ABONA DESCARGA DEL
DERECHOS SISTEMA EL
RECORD DE NOTAS

DEVUELVE A REGISTRA EN EL
SECRETARIA SISTEMA
ACALCEMICA

A

VERIFICA NOTAS Y
FECHAS

A

RECIBE EL

CERTIFICADO DE =

ESTUDIOS Y FIRMA
EL CARGC

ELABORA EL
CERTIFICADO DE
ESTUDIOS

A

ARCHIVA

‘L\‘
FIN
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de Educacion Pl UH § Bl WA
Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
20 Constancia de egreso: | Administracién 03 dias Secretaria 1.-Solicitud Usuario 1.-Presenta la solicitud con los | S/. 20.00
Es un documento Académica 2.-Boleta de requisitos exigidos por
oficial emitido por la Estudios Secretaria Académica.
IES que certifica que 3.- Pago de
un estudiante ha derechos
aprobado Secretaria 1.- Revisa y registra el
satisfactoriamente la Académica documento.

totalidad de |las
unidades didacticas y
requisitos de su plan
de estudios. Acredita

el fin de la etapa
académica,
permitiendo iniciar

tramites de bachiller
o titulo profesional.

2.- Ingresa al sistema para la
obtencion de las notas.

3.- Expide la Constancia de
Egreso al usuario.

4.- Eleva al Director General para
la firma.

5.- Registra y entrega al usuario.
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FLUJIOGRAMA: N° 20.- CONSTANCIA DE EGRESADO

USUARIO SECRETARIA ACADEMICA TESORERIA

‘ INICIC ,

y
1) RECEPCIONA LA
SOLICITUD Y COBRA DERECHOS Y
Mg et > REGISTRA CTCRGA BCLETA DE
2) VERIFICA EN EL PAGC
SISTEMA
A
1)EXPIDE LA
CONSTANCIA
RECEPCIONA Y 2)HACE FIRMAR AL REGISTRA EN EL
FIRMA < DIRECTOR GENERAL SISTEMA
3) ENTREGA AL USUARIC
ARCHIVA
FIN
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Ne Denominacion del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacién Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
21 Expedicion de la | Administracion 02 dias Secretaria 1.-Solicitud dirigida | Usuario 1.-Presenta la solicitud con los | S/. 15.00
Constancia de Académica al Director General. requisitos exigidos., por
Estudios: Es 2.-Copia del DNI. Secretaria Académica.
el proceso oficial 3.-Recibo de pago
mediante el cual la Secretaria 1.-Recibe, foliar y registra el
IES emite un Académica documento.
documento que 2.-Verifica en el sistema
acredita la La matricula y el record de notas.

trayectoria, notas vy
situacion académica
de un estudiante.

3.-Elabora la Constancia de
Estudios.
4.-Hace firmar con el Director
General.
5.-Entrega el documento al

usuario, previo registro.
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PERU | Ministerio
de Educacion

FLUJOGRAMA: N° 21.- EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE ESTUDIOS

USUARIO

SECRETARIA ACADEMICA

TESORERIA

INICIC

PRESENTA LA
SOLICITUD

« RECIBE, FCLEA Y RECGISTRA
COCUMENTCS

» « VERIFICA EN EL SISTEMA
*ELAECRA LA CCNSTANCIA
+ HACE FIRMAR CCN EL
DIRECTOR GENERAL

RECEPCIONAY
FIRMA EL CARGC

X

FIN

1) CTCRGA LGOS
RECIECS DE FAGQ

REGISTRA EN EL
SISTEMA
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PERU | Ministerio

UNITEK

de Educacion i UE 1 Sl RN
Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
22 Justificacion de | Administracion 02 dias Secretaria 1.-Solicitud Usuario 1.-Presenta la solicitud por | Sin costo
Inasistencias: Es el Académica. 2.-Justificacion de Secretaria Académica,
procedimiento Area Pedagégica Coordinar del | las inasistencias con adjuntando la justificacion de las
formal para sustentar Programa de | documento inasistencias.
la ausencia Estudios. probatorio, de ser
académica mediante Docente. el caso. Secretaria 1.-Recepciona vy registra el
pruebas (certificados Académica documento.

meédicos,

documentos) ante
causas de fuerza
mayor.

Coordinador del
Programa de
Estudios

Secretaria
Académica

2.-Deriva la solicitud al
Coordinador del Programa de
Estudios.

1.-Toma conocimiento.
2.-Justifica las inasistencias con
proveido en la misma solicitud.
3.-Comunica a los docentes.
4.-Deriva el documento a la
Secretaria Académica.

1.-Toma conocimiento, registray
archiva.
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FLUIOGRAMA: N° 22.- JUSTIFICACION DE INASISTENCIAS

USUARIO SECRETARIA ACADEMICA COORDINADOR DEL PROGRAMAS DE ESTUDIOS

‘ INICIC ’

RECEPCIONA, FOLEA Y
> REGISTRA EL > TOMA CONOCIMIENTO

/ DOCUMENTOQ DE LO SOLICITADO

PRESENTA LA
SOLICITUD CON
LOS REQUISITOS /

A

EXIGIDOS JUSTIFICA LAS
J INASISTENCIAS Y
COMUNICA A LOS
TOMA CONOCIMIENTO Y DOCENTES DEL
DERIVA AL PROGRAMA DE ESTUDIOS

COORDINADOR DEL
PROGRAMA DE ESTUDIOS [«

l Y
REGISTRA EN EL

SISTEMA
ARCHIVA

A

DERIVA A LA SECRETARIA
FIN ACACEMICA
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
23 Rectificacidon de notas | Administracion 05 dias Secretaria 1.-Solicitud Usuario 1.-Presenta la solicitud | Sin costo
de evaluacién: Es Académica. 2.-Presenta adjuntando los requisitos, por
el proceso formal | Area Pedagdgica Coordinador del | evidencias que Secretaria Académica.
para corregir errores Programa de | sustentan la
en el registro o Estudios. peticion. Secretaria 1.-Recepciona, foliar y registra el
calculo de Docente de las Académica documento.
calificaciones finales Unidades 2.-Deriva el documento al
(actas) o en Didacticas Coordinador del Programa de
evaluaciones. Estudios.
Permite subsanar
errores materiales Coordinador del 1.-Toma conocimiento.
(suma incorrecta, Programa de 2.-Revisa y da la conformidad.
error de digitacién) y Estudios 3.-Deriva al docente responsable
requiere sustento, y a para la subsanaciéon, de no
menudo la proceder, se deniega y devuelve
aprobacion del el documente al usuario.
docente encargado
de la unidad Docente de la 1.-Revisa y verifica la existencia
didactica. Unidad Didactica. | del error.
2.-Sustenta con informe vy
subsana el error.
3.-Corrige y registra en el
sistema.
4.-Deriva a la  Secretaria
Académica todo lo actuado.
Secretaria 1.-Toma conocimiento.
Académica 2.-Elabora las actas.
3.-Efectua el tramite para la
visacion en la DRE o GREA.
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FLUJOGRAMA: N° 23.- RECTIFICACION DE NOTAS DE EVALUACION

USUARIO SECRETARIA ACADEMICA COORDINADOR DEL PROGRAMA DE DOCENTE

ESTUDIOS
( INICIC )

A

PRESENTA / i
LA RECEPCIONA, TOMA CONOCIMIENTO >
SOLICITUD / FOLEA Y REGISTRA CONOCIMIENTO

REVISA, VERIFICA
DERIVA AL Y CORRIGE LA
COORDINADOR REVISA Y DA LA ERROR
DEL CONFORMIDAD
PROGRAMA DE
ESTUDIOS

A

ELABORA EL

« RECEPCIONA EL > sI INFORME
INFORME - ¢(PROCEDE?
« ELABORA LAS ACTAS
NC
EFECTUA EL INGRESA Y
TRAMITE DEVUELVE AL REGISTRA EN EL
PARA LA USUARIC SISTEMA
VISACICN
EIN DERIVA A LA
SECRETARIA
FIN ACACEMICA
|
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
24 Adelanto de | Administracion 02 semanas Secretaria 1.-Solicitud, se | Usuario 1.-Presenta la solicitud por | Sin costo
examenes, en casos Académica. presenta hasta 30 Secretaria Académica,
excepcionales: En | Area Pedagdgica Coordinador del | dias antes de los adjuntando la justificacién de la
casos excepcionales, Programa de | exdmenes peticion.
se autoriza por Estudios. programados.
enfermedad grave o Docentes 2.-Justificacidn. Secretaria 1.-Registra, foliar y deriva el
en casos de Académica expediente al jefe de Carrera
emergencia. Profesional.
Director General 1.-Toma conocimiento
2.-Elabora la Resolucion
Directoral.
3.-Deriva el documento a la
Secretaria Académica.
Secretaria 1.-Registra y deriva la Resolucién
Académica al Coordinador del Programa de

Coordinador del
Programa de
Estudios

Docentes del
Programa de
Estudios

Estudios para conocimiento y
cumplimiento.

1.-Comunica a los docentes lo
resuelto a través de la
Resolucidn Directoral.

1.-Calendarizan y cronograma el
examen.

2.-Comunican al alumno
3.-Ejecutan el examen en la
fecha programada.

4.-Registran en los documentos
de evaluacién las notas
obtenidas.
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UNITEKK

Secretaria
Académica

5.-Ingresan las notas al sistema.
6.-Entregan el expediente con
los resultados a la Secretaria
Académica.

1.-Toma conocimiento y elabora
las actas.
2.-Efectua el tramite, para la
visacion.
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RD 878-85-ED-RD 647-2006-ED y RD 860-2006-ED

FLUJOGRAMA: N° 24.- ADELANTO DE EXAMENES EN CASOS EXCEPCIONALES

USUARIO SECRETARIA ACADEMICA DIRECTOR GENERAL COORDINADOR DEL PROGRAMA DOCENTES DEL PROGRAMA
DE ESTUDIOS DE ESTUDIOS
RECEPCIONA Y ELABORA
FOLEA ¥ REGISTRA LA RESOLUCICN CONOGIMIENTO ¥
Y DERIVA AL DIRECTORAL Y RECEPCIONA LA CRONOGRAMA EL
DIRECTOR GENERAL DEVUELVE A —#® RESOLUCICN EXAMEN
SECRETARIA ACACEMICA DIRECTORAL

PRESENTA LA

SOLICITUD CON
LOS REQUISITOS
RECEPCIONA LA COMUNICA A LOS éA:kr'\?éNELs
RESOLUCION DOCENTES
DIRECTORAL Y DERIVA DE
AL COORDINADOR DEL LOS PROGRAMAS
PROGRAMA DE DE ESTUDIOS
ESTUDIOS

[

REGISTRAN LAS
NOTAS EN LOS
DOCUMENTOS

RECEPCIONA LOS RESPECTIVOS

DOCUMENTOS DE

EVALUACION

VERIFICA EN EL INGRESAN LAS NOTAS
SISTEMA EN EL SISTEMA

ELABORA LAS ACTAS Y
EFECTUA EL TRAMITE ENTREGAN LOS
PARA LA VISACICN RESULTADOS A LA
SECRETARIA
ACADEMICA

ARCHIVA
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
25 Prérroga de | Administracion 03 dias Secretaria 1.-Solicitud de | Usuario 1.-Presenta la solicitud por | Sin costo
examenes parciales Académica. prorroga hasta por Secretaria Académica, con los
y/o finales: A | Area Académica Coordinador del | 15 dias como requisitos establecidos.
menudo referida Programa de | maximo.
como postergacion o Estudios 2.-Justificacién de la | Secretaria 1.-Registra, foliar y deriva el
reprogramacion  de peticion Académica documento al Coordinador del
evaluaciones. Docentes Programa de Estudios.

significa el
aplazamiento de la
fecha prevista para la
rendicion de una
evaluacién, motivada
por razones de fuerza

mayor, salud o]
situaciones
excepcionales  que
impidieron al
estudiante participar
en el cronograma
regular.

Coordinador del
Programa de
Estudios

Docentes

Secretaria
Académica

1.-Toma conocimiento y
comunica a los docentes.

1.-Coordinan con el alumno y
fijan el  cronograma de
examenes, dentro de los plazos
establecidos y considerados en
el Reglamento Interno (RI).
2.-Aplican el examen y procesan
la informacién.

3.-Registran en los documentos
respectivos las notas obtenidas
4.-Ingresan las notas al sistema
5.-Elaboran el informe
adjuntando todo lo actuado y lo

derivan a la Secretaria
Académica.
1.-Baja del sistema la

informacién y elabora las actas.
2.-Arma el expediente vy
continua con el tramite para la
visacion.

3.-Archiva.

58




Ministerio
de Educacion

FLUJIOGRAMA: N° 25.- PRORROGA DE EXAMENES, PARCIALES Y/O FINALES

UNITEKK
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USUARIO

SECRETARIA ACADEMICA

COORDINADOR DEL PROGRAMA
DE ESTUDIOS

DOCENTES DEL PROGRAMA DE

ESTUDIOS

INICIO

PRESENTA LA
sSOLICICTUD
ADJUNTANDO LOS
REQUISITOS, POR
SECRETARIA
ACADEMICA

/

RECEPCIONA, FOLEA Y
REGISTRA EL

RECEPCIONA Y
COMUNICA A LOS

DOCENTES DEL

Y

DOCUMENTO Y DERIVA
AL COORDINADOR DEL
PROGRAMA DE ESTUDIC

/

VERIFICA LAS NOTAS
EN EL SISTEMA

ELABORA LAS ACTAS

ARMA EL
EXPEDIENTE PARA
SU PRESENTACION

ELEVA EL EXPEDIENTE
AL SUPERICR PARA LA
VISACION

ARCHIVA

PROGRAMA DE
ESTUDIOS

COORDINACION CON EL

PROGRAMAN LOS
EXAMENES, EN

ALUMNC

ELABORAN LAS PRU
EBAS

PROCESAN LOS
RESULTADOS
Y LOS REGISTRAN
EN LOS
DOCUMENTOS
PERTINENTES

INGRESAN LAS NOTAS

AL SISTEMAS

ENTREGAN A LA

REGISTROS DE
NOTAS E INFORMES

59



PERU | Ministerio
de Educacion

UNITEKK
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
26 Carta de | Administracion 01 dia Director General. | 1.-Solicitud Usuario 1.-Presenta la solicitud al | Sin costo
presentacion: Es un Coordinador del Director General, por Secretaria
documento oficial Programa de Académica.
mediante el cual Estudios.
institucidon acredita y Secretaria Secretaria 1.-Recepciona y registra la
presenta Académica Académica solicitud.
estudiante 2.-Verifica en el sistema la

practicas
actividades
formativas.

egresado ante una
entidad externa para
la realizacion de

situacion del solicitante.
3.-Imprime la carta de
presentacion.

4.-La hace firmar con el Director
General.

5.-Entrega la carta al usuario.
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FLUJOGRAMA: N° 26.- CARTA DE PRESENTACION

USUARIO SECRETARIA ACADEMICA

( INICIC )

PRESENTA LA

SOLICITUD POR RECEPCIONAY
SECRETARIA > REGISTRA LA
ACADEMICA SOLICITUD

VERIFICA EN EL
SISTEMA LA SITUACICN
ACADEMICA
DEL SOLICITANTE

RECIBE LA CARTA DE IMPRIME LA CARTA DE
PRESENTACION Y PRESENTACION. LA
FIRMA EL < HACE FIRMAR CON EL
CUADERNO DE DIRECTOR GENERAL Y
CARGC LA ENTREGA

ARCHIVA

FIN
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
27 Constancia sobre la | Administracién 02 dias Secretaria 1.-Haber aprobado | Usuario 1.-Presenta la solicitud dirigida al | S/. 15.00
realizacion de las Académica las Unidades Director General.
Experiencias Didacticas de todos 2.- Abona derechos.
Formativas en los Mddulos
Situaciones Reales de Formativos. Secretaria 1.-Folea, registra y eleva Ia
Trabajo: Es el 2.- Constancia o | Académico solicitud al Coordinador del
documento oficial certificado que programa de Estudios.
que certifica que el acredite la
estudiante ha realizacion de las | Coordinador del 1.-Verifica en el sistema las
realizado sus EFSRT de cada | Programa de evaluaciones obtenidas por el
Experiencias maodulo y los | Estudios educando.
Formativas en resultados 2.-Verifica y constata con la
Situaciones Reales de obtenidos, documentacidén existente (*),
Trabajo (EFSRT) especificando el La ejecucién de las EFSRT, asi
conforme a su lugar de realizacién. como, el N° de horas, créditos,
programa de 3.-Recibo por pago calificacion y lugares donde ha
estudios. de derechos. efectuado las EFSRT y los logros
de competencia.
3.-De conformidad con o
verificado, emite el Informe para
el otorgamiento de la Constancia
de realizacién de las
Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo
(EFSRT).
4.- Deriva el Informe y todo lo
actuado a la  Secretaria
Académica para la elaboracion
de la Constancia solicitada.
Secretaria 1.-Recepciona el informe, foliary
Académica registra.
2.- Elabora la Constancia de

realizacion de las EFSRT.
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3.- Eleva la Constancia al
Director General para la firma.
4. Entrega al wusuario el
documento solicitado, previo
registro.

5. Archiva el expediente.

*Los documentos enunciados
pueden ser:

1.-Constancias laborales de las
funciones cumplidas.
2.-Instrumentos de medicidn.
3.-Informes técnicos.
4.-Convenios de aprendizaje o
pasantias.

5.-Encuestas online u otros.
6.-Trabajos académicos.
7.-Proyectos presentados y/o
ejecutados de actividades
productivas o de apoyo social.
8.-Instrumentos de monitoreo,
entre otros.

(*) Documentos a considerar:

O O 0O 0O 0O O O

Constancia laboral de las funciones cumplidas,
Incrementos de medicion

Informes técnicos

Convenios de aprendizaje o pasantias
Encuestas online y otras

Trabajos académicos y/o ejecutados de actividades productivas, o de apoyo social

Instrumentos de monitoreo, entre otros.
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FLUJOGRAMA: N° 27.- CONSTANCIA SOBRE LA REALIZACION DE LAS EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO.

USUARIO TESORERIA SECRETARIA ACADEMICA COORDINADOR DEL AREA

ACADEMICA
( INICIC )
RECEPCIONA, FOLEA,

PRESENTA REGISTRA EL EXPEDIENTE RECEPCIONA EL

> Y DERIVA AL >
SOLICITUD COORDINADOR DEL EXFEDIENTE

PROGRAMA DE ESTUDIOS

COBRA DERECHOS,

OTORGA BOLETAS Y VERIFICA LAS
ABONA DERECHOS L REGISTRA Y FOLEA EL
REGISTRA EN EL INEFORME Y LOS EVALUACIONES
SISTEMA DOCUMENTOS = DEL ALUMNO EN
RECIBICOS EL SISTEMA

A
CONSTATA CON LA

ELABORA LA DOCUMENTACICN (*)
ENTREGA LA e e e REALIZACICN DE LAS
REALIZACION DE LAS
CONFORMIDAD EFSR.T. Y LA HACE E.F.S.R.T. Y OTROS DATOS
SOBRE LAS EFSRT FIRMAR CON EL
AL USUARIC DIRECTOR GENERAL

EMITE EL INFORME
PARA EL
OTORGAMIENTO DE

y

LA CONSTANCIA
FIRMA LA \ /
RECEPCION ARCHIVA
DERIVA EL INFORME
A LA SECRETARIA
FIN ACADEMICA
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
28 Constancia de | Area Académica | 02 dias Secretaria 1.-Solicitud dirigida | Usuario 1.-Presenta la solicitud. S/. 15.00
rendimiento y Administrativa Académica al Director General 2.-Abona derechos por
académico: Es un Coordinador de | 2.-Pago de Tesoreria.
documento oficial la Carrera derechos
que certifica el 3.-02 fotografias a | Tesorera 1.-Cobra derechos y registra en
desempefio color en fondo el sistema.
académico del blanco.
estudiante  durante 4.-Boleta de notas Secretaria 1.-Recepciona y registra la
un periodo Académica solicitud y los documentos
determinado. adjuntos.
2.- Verifica en el sistema el

record académico obtenido por
el estudiante.

3.-Obtiene los promedios
anuales ponderadosy el orden
del rendimiento académico

ocupado por el alumno.
4.-Elabora el Cuadro de
Rendimiento Académico y la
Constancia solicitada.

5.-Envia la Constancia al Director
General para la firma.

6.-Entrega la Constancia al
solicitante, previo registro y
archiva.
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FLUJOGRAMA: N° 28.- CONSTANCIA DE RENDIMIENTO ACADEMICO

USUARIO TESORERIA SECRETARIA ACADEMICA

INICIC

RECEPCIONA, FOLEA
PRESENTA LA Y REGISTRA LA
SOLICITUD CON LOS SOLICITUD Y LOS
REQUISITOS DOCUMENTOS
ADJUNTOS

COBRA DERECHOS Y TEMA EL RECO!
SISTEMA EL RECORD
ABONA DERECHOS OTORGA BOLETA ACACEMICO DEL
ALUMNC

l

OBTIENE LOS
REGISTRA EN EL PROMEDIOSE FINALES
SISTEMA PONDERADCS

ELABORA EL
CUADRO DEL
ORDEN ACACEMICO
ALCANZADO POR LOS
ESTUDIANTES

ELABORA LA
CONSTANCIA

SOLICITADA Y LA HACE
RECEPCIONA LA
CONSTANCIA Y FIRMA EL FIRMAR CON EL

DIRECTOR GENERAL Y
ENTREGA AL USUARIC

ARCHIVA

66



PERU | Ministerio
de Educacion

INSTITUTO DE EDU
R

JPERIOR

UNITEKK

Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
29 Tramite  para la | Administracion 30 dias habiles Director General | 1.- Haber concluido | Usuario 1.-Presenta la solicitud al Director | S/. 120.00
Certificacion Area Académica Coordinador del | satisfactoriamente General con los  requisitos | c/u.
Modular:  Es el Area de las Unidades establecidos.
documento que Secretaria Didacticas de los 2.-Abona derechos por tesoreria
acredita las Académica ciclos del Médulo . .
. . . 1.-Registra y foliar el documento
competencias Formativo. Secretaria .
;. recepcionado.
logradas por el 2.-Haber realizadoy | Académica 2.-Con proveido lo remite al
estudiante al concluir aprobado las Coordinador del Programa de
satisfactoriamente un Experiencias Estudios.
modulo formativo de Formativas en
su  programa de Situaciones Reales | Coordinador del 1.-Recepciona el expediente vy

estudios.

de Trabajo de cada
Moédulo Formativo,
acreditado con la
Constancia
respectiva.

3.- Boleta de

Notas.

4.- Copia del DNI

5. Recibo de Pago
6.- Dos fotografias
tamafio carnet, por
Mdédulo.

Programa de
Estudios

Secretaria
Académica

elabora el informe del logro de la
(las) competencia(as) del modulo,
asimismo del cumplimiento vy
aprobacion de las experiencias
formativas en situaciones reales de
trabajo y la aprobacién de las U.D.
de cada uno de los Médulo(s).

2.- Deriva el informe sustentado con
el expediente completo (medios de
verificacion), a la  Secretaria
Académica.

1.-Efectua el tramite interno para el
otorgamiento del Certificado
Modular, segiin modelo del MED,
2.-Eleva al Director General para la
firmay

3.-Registra en el libro respectivo el
N° del cddigo asignado y demds
datos.

4.- Entrega el Certificado al usuario,
previo registro de entrega y huellas
digital.
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USUARIO

SECRETARIA ACADEMICA

COORDINADOR DEL PROGRAMA
DE ESTUDIOS

TESORERIA

‘ INICIC )

y

PRESENTA LA
SOLICITUD
CON LOS
REQUISITOS
EXIGIDOS

/

RECEPCIONA,

/

RECEPCIONA EL
CERTIFICADO
MODULAR Y FIRMA EL
REGISTRC

REGISTRA Y FOLEA

DERIVA AL
COORDINADOR DEL
PROGRAMA DE
ESTUDIOS,

CON PRCVEIDC

RECEPCIONA /
EL

COBRA DERECHOS

EXPEDIENTE /

FREFARA EL
INFCRME CE LCGRC CE
LAS
CCMFETENCIAS

PREPARA Y EFECTUA
EL TRAMITE PARA EL
CTORGAMIENTO DEL
CERTIFICADO
MODULAR

A
ENTREGA EL
CERTIFICADO AL
USUARIC, PREVIO
REGISTRC

CEL MmCDULC
UNICADES CIBACTICAS Y
EF.SRT

A

ADJUNTA FICHAS
Y/O DOCUMENTOS
SUSTENTATORIOS (*)

.

DERIVA TODA LA
DOCUMENTACION A LA

SECRETARIA
ACACEMICA

Y OTORGA
RECIBOS

REGISTRA EN EL
SISTEMA

FIN
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Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
30 Inscripcion  para el | Administracion De acuerdo a la | Jefatura de 1.-Inscripcién  por | Area de Admisién | 1.-Informa  a los interesados | S/. 80.00
programa de programacion Administracidn. admisidn. sobre el Programa de Formacion

formacién continua:
Es el proceso
mediante el cual una

persona se registra
para participar en
actividades

académicas de
actualizacion o

capacitacion

ofrecidas por una
institucién de
educacion superior.

interna.

Secretaria
Académica

2.-Pago de
derechos
3.-Constancia de
egreso (de ser el
caso)

Usuario

Jefe de
Administracion

Secretaria
Académica

Continua.

2.-Entrega la Ficha de
Inscripcion a los interesados.
3.-Elabora el padrén de inscritos.
4.-Entrega la documentacién de
los inscritos a la Secretaria
Académica.

5.-Registra en el sistema.

1.-Llena la Ficha de inscripcion al
programa de estudios de
formacién continua.

2.-Entrega documentos.
3.-Abona derechos.

1.-Toma conocimiento
2.-Informa y coordina con el
Director General y el
Coordinador del Programa de
Formacién Continua, para la
organizacion y ejecucién del
programa.

1.-Recepciona y ordena la
documentacién de los alumnos
inscritos para la continuidad del
proceso.

2.-Archiva
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DIRECTOR GENERALY

ADMISION USUARIO TESORERIA JEFE DE ADMINISTRACION | cooroinaDOR DEL PROGRAMADE | SECRETARIA ACADEMICA
FORMACION CONTINUA
( INICIC )
v
RECEPCIONA Y
RGANIZA LA
INFORMA SOBRE TOMA CONOCIMIENTOS SE INFORMAN DEL DOGUMENTAGION DE
EL PROGRAMA, AL DE LOS ALUMNOS N° DE USUARIOS R LOS ALUMNOS
INTERESADC INSCRITOS Y | iNscriTos OROGRANA-
COORDINA FORMACION
CONTINUA
A
. RECIBE Y LLENA LA 4
FICHA DE 4
ENTREGA LA ARCHIVA
FIGHA B INSCRBG ON SomEE cosrom N,
AL USUARIC USUSARIO
DOCUMENTOS PROGRAéAéN[ﬁNZC;RMACION
SOLICITADOS SOBRE LA ORGANIZACION Y
EJECUCICN DEL PROGRAMA
DE FORMACON EIN

ELABORA
EL PADRON
DE LOS ALUMNOS
INSCRITOS

A

ENTREGA
DOCUMENTOS
DE ALUMNOS

REGISTRA EN EL
SISTEMA

INSCRITOS A LA
SECRETARIA

ACADEM|CA

FIN
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Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
31 Certificado del | Area 30 dias habiles Director General | 1.-Solicitud dirigida | Usuario 1.-Presenta la solicitud por | S/.120.00
Programa de | Administrativa. al Director General. Secretaria Académica, con los
Formacién Continua: Coordinador del | 2.- Constancia de requisitos establecidos.
El documento oficial | Area Académica Programa de haber culminado y
que acredita la Estudios aprobado el
participacion y programa de | Secretaria 1.-Recepciona, foliar y registra el
aprobacién de un Secretaria formacién Académica documento.
programa de Académica continua. 2.-Verifica en el sistema vy
capacitacion o 3.-Copia simple del elabora, codifica y expide el
actualizacion DNI. Certificado.

profesional de corta
duracién.

4.-02 fotografias a
color en fondo
blanco.

5.-Recibo de pago

3.-Hace firmar el Certificado con
el Director General, el
Coordinador del Programa vy la
Secretaria Académica.
4.-Entrega el Certificado al
usuario, previo registro del
documento y de la entrega.
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FLUJOGRAMA: N° 31.- CERTIFICADO DE PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

USUARIO SECRETARIA ACADEMICA TESORERIA

‘ INICIC ’

PRESENTA / RECEPCIONA LA COBRA DERECHOS Y
SOLICITUD CON »| SOLICITUD, FOLEA Y P OCTORGA LAS BOLETAS
LOS REQUISITOS / REGISTRA

REGISTRA EN EL

VERIFICA EN EL SISTEMA SISTEMA
ABONA DERECHOS EN LA
TESORERIA Y CONDICICON ACADEMICA
RECEPCIONA LAS DEL ALUMNG
BOLETAS

ELABORA Y CODIFICA EL

A CERTIFICADG, LO HACE

CON EL DIRECTOR
GENERAL Y EL

RECEPCIONA EL COCRDINADOR DEL
CERTIFICADO DE PROGRAMA DE
FORMACICGN FORMACIGN CONTINUA
CONTINUAY FIRMA EL
CARGO

ENTREGA EL
CERTIFICADO AL
USUARIC
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Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
32 Tramite para la | Area 30 dias habiles Director General. | 1.-Solicitud Usuario 1.-Presenta la solicitud por | S/.1400.00
obtencién del grado | Administrativa. presentada al Secretaria Académica, con todos
de Bachiller Técnico: Director General. los requisitos establecidos.
Es el grado | Area Académica Secretaria 2.-Certificado  de
académico que Académica. Estudios original. Secretaria 1.-Recepciona el documento,
otorgan los Institutos 3.-Constancia o | Académica foliar y registra.
de Educacion certificado de tener 2.-Toma conocimiento de la
Superior (IES) conocimiento de un norma (R.VM. N° 277-2019-
licenciados a los idioma extranjero MINEDU).
egresados que de preferencia B1. 3.-Verifica la informacién
culminan 4.-Copia simple del académica en el sistema.

satisfactoriamente un
programa técnico y
cumplen los
requisitos
establecidos por el
MINEDU.

DNI.

5.-02 fotografias
tamafio pasaporte a
color en fondo
blanco.

6.-Recibo de pago
de derechos

4.-Efectua el tramite para la
obtencion del formato.
5.-Coloca el cédigo institucional.
6.-Deriva el formato para la
firma del Director General.

7 .-Efectua el tramite al MINEDU
para el registro del grado, de
acuerdo a la norma anterior.
8.-Registra el grado de Bachiller
Técnico.

9.-Entrega el grado al usuario y
registra la entrega, con firma y
huella digital.
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FLUJOGRAMA: N°32.- TRAMITE PARA EL GRADO DE BACHILLER TECNICO

USUARIO

SECRETARIA ACADEMICA

TESORERIA

INICIC

PRESENTA LA
SOLICITUD CON
TODOS LOS
REQUISITOS

RECEPCIONA LOS
DOCUMETOS,

RECEPCIONA EL
GRADC

FOLEA Y
REGISTRA

TOMA
CONOCIMIENTO

NORMATIVIDAD

VERIFICA
LA INFORMACICN
N SISTEMA

EFECTUA EL TRAMITE
PARA LA IMPRESICN DEL
ORMATO

l

COLOCA EL CCCIGO
INSTITUCIONAL

Y HACE FIRMAR AL

DIRECTOR GENERAL

PREPARA EL
EXPEDIENTE Y LO
REMITE AL MINEDU
PARA EL REGISTRO
DEL GRADC

REGISTRA EL
RAD

EN EL CUADERNO
DE REGISTROS

l

ENTREGA AL
USUARIO
EL GRADO, FREVIA
FIRMA

ARCHIVA

COBRA DERECHOS Y
OTORGA BOLETAS

REGISTRA EN EL
SISTEMA
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Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo

33 | Tramite para la | Area 30 dias habiles | Director General | 1.-Certificado  de | Usuario 1.-Presenta la solicitud con | S/. 500.00
revision y | Administrativa Estudios. todos los requisitos, por
susteptacién ' .d,el Area Académica Coordinador del 2.—Constanc'ia de Secretaria Académica., para
trat:cajg delaphé:auonI Erog:)ma de habeg dreallzadol y revision de trabajo de
pIe esugng. 2 ® SIS SRreRgdn 8 aplicacion profesional y fecha
procedimiento E.FS.R. de T. o su .,

. . de sustentacion.

formal que establece Secretaria equivalente o ; . | |
el  Ministerio de Académica Ficha de evaluacion 2.—Adj.unta 01 eJemp‘ar .d,e
Educacién del Pert de las practicas pre trabajo de aplicacion
mediante el cual la profesionales. profesional, para la revision.
institucion de 3.-Certificado  de 3.-Abona derechos con el
educacién  superior conocimiento codigo de pago en la entidad
(IES) evaltay aprueba basico de idioma bancaria.
la revision y extranjero o lengua
Susgef‘ta;'on i del :azva.' eralizad Secretaria 1.-Con proveido deriva el
i Hieh e ARlEdEian ~-opla 1egalizada | A c-adémica trabajo de aplicacion
profesional para la del grado de . .
i . . L profesional al Coordinador
titulacion. bachiller técnico

5.-Copia simple del
DNI

6.-04  fotografias
tamafio pasaporte.

7.-Vocucher de
pago de derechos.

Coordinador del
Programa de
Estudios.

Jurado
Evaluador

del Programa de Estudios
para la revision.

1.-Toma conocimiento de la
peticion.

2.-Conforma el jurado.

3.- Entrega el trabajo de
aplicacion al jurado para

la revision.

1.-Revisa y elabora el informe
con las observaciones, en el
plazo de 15 dias.
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Secretaria
Académica

Usuario

Jurado
evaluador

2.-Deriva el informe con las
observaciones a la Secretaria
Académica.

1.-Entrega, con cargo, al
graduando el trabajo de
aplicacion con las
observaciones. |

2.-Coordina con el Director
para la expedicion de Ia
Resolucién de Expedito y lo
agrega al expediente.
3.-Prepara y entrega la
documentacion, al Jurado,
para el proceso de
sustentacion.

1.--Entrega 03 ejemplares
del trabajo subsanado al
Jurado.

2.-Coordina con el Jurado la
fecha de la sustentacion del
trabajo de aplicacion
profesional.

3.-Sustenta, en la fecha
programada, el trabajo de
aplicacion profesional.

1.El jurado delibera en
privado.

2. Se emite el resultado:
Aprobado
Aprobado con
observaciones
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g dis,

Secretaria
Académica

Desaprobado

3. Se registra en acta oficial
firmada por los miembros del
jurado.

1.-.-Recepciona del jurado, la
documentacién de la
sustentacién con los
resultados obtenidos, para el
tramite que corresponda.
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FLUJOGRAMA: N° 33.- TRAMITE PARA LA REVISION Y SUSTENTACION DEL TRABAJO DE APLICACION

USUARIO TESORERIA SECRETARIA ACADEMICA et JURADO EVALUADOR

DE ESTUDIOS

- COERA
DERECHCS
TENTREGA

RECIBEOS

- REGISTRA EN EL

SISTEMA

PRESENTA LA
sSoLICITUD ¥
ABONA / RECEPCIONA LA RECEPCIONA EL RECEPCIONA EL
CERECHCS SOLICITUD ¥ EL AJC DE TRABAJO DE
TRABAJO APLICACIE N PARA APLIACACICN
DE APLICACIEN ¥ REVISICN Y LC FARA LA
LO DERIVA DERIVA REVISIGN
RECEPCIONA EL TRABAJO CONFORMA EL
E APLICACION PAR JURADC
SUBSANACION CORREGIDC R
O ENTREGA AL
REVISA ¥ ELABORA EL
SJURADO. COORDINANDCO. LA RECEFCIONA EL INFORME CON LAS
FECHA DE SUSTENTACION INFCRME CCN LAS OBSERVACIONES
OCBSERVACIONES Y LO LO REMITE
DERIVA AL USUARIC A Ln SECRETARIA
ACADEMICA

|

COORDINA CON EL
DIRECTOR
GENERAL PARA LA
ELABORACION DE LA
RESOLUCION DE
EXPEDITO

AGREGA
ExPEDIENTE DEL AP CICTIEL
GRADUANDC
LA RESOLUC CN DE GR%\)E;UE;ADA%':)TIEADRA EL
EXPEDITO CES:!
l SUSTENTAClON
REMITE EL EXPEDIENTE
AL JURADO PARA EL
PROCESO DE
EJECUTA EL PROCESO
SUSTENTACION DE SUSTENTACION
REMITE LOS
RECEPCIONA RESULTADOS DE LA
LOS DOCUMENTOS DE SUSTENTACION E
LA SUSTENTACION
P ECRETARIA
ACADEMICA

ARMA EL EXPEDIENTE
PARA LA CONTINUIDAD
DEL PROCE
TITULACIC)N
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Administrativo
34 Tramite para el | Area 30 dias habiles Director General | 1.-Haber obtenido | Tesoreria- 1.-Cobra derechos. S/. 500.00
examen de | Administrativa el grado de | Admisién 2.-Registra en el sistema
suficiencia Coordinador del Bachiller técnico. 3.-Elabora el listado de los

profesional: Es el
proceso mediante el
cual el egresado
solicita y gestiona la
evaluacién de sus
competencias para
obtener su titulacidn

profesional.

Area Académica

Programa de
Estudios.

Secretaria
Académica.

.-Certificado de
estudios.
2.-Constancia  de
haber realizado y
aprobado las
E.F.S.R.T. o] su
equivalente o ficha
de evaluacién de las
practicas pre
profesionales.
3.-Certificado  de
conocimiento
basico de idioma
extranjero o lengua
nativa.

4.-Copia simple del
DNI.

5.- 04 fotografias de

frente, tamafo
pasaporte.
6.-Diploma de
egresado.

7.-Recibo de pago
de derechos.

Coordinadores
De los Programas
de Estudios.

Jurado Evaluador

egresados que deseen titularse
por examen de suficiencia
profesional y lo publica.

1.-Coordina con los docentes del
programa de estudios, que
corresponda, para preparar el

balotario, para el examen
tedrico-practico.

2.-Conforma el Jurado
Calificador con 04 personas

como maximo.

1.- Aplica el examen escrito.
2.-los  graduandos  rinden,
ademas, la evaluacién practica -
demostrativa.

3.-Procesan y obtienen los
resultados obtenido de cada uno
de los participantes.

4.-Emiten las actas y demas
documentos del proceso en la
modalidad de suficiencia
profesional.

5.-Derivan todos los
documentos del proceso, a

Secretaria Académica.
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Secretaria
Académica

1.-Recepciona la documentacion
del examen de suficiencia
profesional, de los graduandos.
2.-Clasifica, ordena y verifica el
cumplimiento de los requisitos
establecidos.

3.-Comunica requisitos para la
titulacion, a los graduandos.
5.-Elabora la documentacién
respectiva para la continuacién
del proceso de titulacién.
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FLUJOGRAMA: N° 34.- TRAMITE PARA EL EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

F COORDINADOR DEL
USUARIO TESORERIA SECRETARIA ACADEMICA JURADO
PROGRAMA DE ESTUDIOS
( micic )
OTORGA RECIBOS, ——
REGISTRA EN EL , APLICAN EL

ABONA SISTEMA s FOLEA Y COORIIZ_)g‘ISA CON R At

DERECHOS + ELABORA EL REGISTRA LA o TEGRICO
LISTADO DE DOCUMENTACIGN DOCENTES PARA DEMOSTRATIVO

GRADUADOS LA ELABORACION
DEL BALOTARIO
Y
PROCESAN LA
COORDINA Y
PRESENTA LA COMUNICA A LOS : INFORMACICN Y
SOLICITUD CON COORDINADORESDE ELABORAN LOS
TODOS LOS LOS PROGRAMAS DE CONFCRMA EL DOCUMENTOS DEL
REQUISITOS ESTUDIOS JURADC CASC Y LO DERIVAN A
SOBRE EL PROCESC =4
LA SECRETARIA
ACADEMICA

A

RECEFCICNA LCS
INFCRMES CEL
EXAMEN DE
SUFICIENCIA
* INFORMA
RESULTACCS
« CCMUNICA
REQUISITCSE FARA LA
TITULACION

PREPARA
DOCUMENTACION
PARA
CONFIRMACICN DEL
PROCESO DE
TITULACICN

-
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
35 Tramite de | Administraciény | Después de 60 | Director General | 1.-Haber cumplido | Usuario 1.-Presenta la solicitud de | S/.250.00
reprogramacion del | Coordinadores dias de la fecha con todos los reprogramacion al  Director
examen de | delos Programas | del examen en | Secretaria requisitos General,
sustentacion del | de Estudios. cualquier Académica establecidos. 2.-Adjunta el recibo de pago
trabajo de aplicacion modalidad, para 2.-Justificacion de la efectuado con anterioridad.
profesional o del el caso de inasistencia (de ser
examen de desaprobacion y el caso). Secretaria 1.-Recibe, verifica y registra la
suficiencia gue no exceda 3.-Recibos de pago | Académica solicitud.
profesional o por de 03 efectuados con 2.-Proyecta la Resolucién de
desaprobacién: Es el oportunidades, anterioridad Reprogramacion y la hace firmar
procedimiento caso contrario con el Director General.
mediante el cual la optara por otra 3.- Distribuye la Resolucién de
institucién de modalidad para Reprogramacion
educacidon  superior titularse. al graduando y a los jurados con
organiza una nueva Tramite: dura 05 48 horas de anticipacién a la
fecha para que el dias fecha de la sustentacion o del
estudiante vuelva a examen de suficiencia.
rendir o sustentar su
evaluacion. Jurado 1.-Toma conocimiento de la
normativa R.VM. N° 277-2019-
MINEDU)
2.-Culminado el proceso de
sustentacion o el examen de
suficiencia profesional debera
tramitar la  documentacion
respectiva, a la Secretaria
Académica para la continuidad
del proceso.
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FLUJOGRAMA: N° 35.- TRAMITE DE REPROGRAMACION DEL EXAMEN DE SUSTENTACION DEL TRABAJO DE APLIACION PROFESIONAL O
DEL EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL O POR DESAPROBACION

USUARIO SECRETARIA ACADEMICA JURADOS

‘ INICIC ’

TCMAN
PRESENTA LA RECEPCIONA, CCNCCIMIENTC Y
SOLICITUD CON - FOLEA Y EREEARAN
TODOS LOS REGISTRA EL LA EJECUCION DEL
REQUISITOS EXPEDIENTE FROCESC
A TCMAN
v CCNCCIMIENTC
Az 2l e DE LA R V.M.N® 277
RESCLUCICN =2019:MINEDY
DIRECTCRAL DE
REFROGRAMACICN
CE LA SUSTENTACION C
DEL EXAMEN
A
RECEPCICNA LA BISERISUYE LA
RESCLUCIEN
RESCLUCICN DE CIRECTCRAL A LOS
REFRCGRAMACION JURADCS Y ENTREGA
DEL EXAMEN AL GRADUADC CULMINACC EL
PRCCESCO DE
SUSTENTACICN
ELABEORAN LA
COCUMENTACICN
DEL CASC Y LC
Y CERIVAN A LA SECRETAR A
RECEFCICNA DEL ACADEMICA
JURADC LA
CCCUMENTACIGN DEL |
FRCCESC -

FREFARA LGS
EXPECIENTES
FARA LA
CONTINUIDAD DE LA
ETAFA
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
36 Constancia de no | Coordinadora del | 03 dias Coordinadora del | Presentar la Hoja de | Usuario 1.-Presenta la solicitud a la | S/.15.00

adeudar pensiones, ni
bienes: Documento
oficial emitido por la
IES que certifica que
el estudiante no
mantiene deudas
econdémicas ni tiene
bienes institucionales
pendientes de
devolucién.

Area
Administrativa

Area
Administrativa

no adeudar
pensiones, ni
bienes con la firma
de los responsables
de las  Areas
respectivas.

Jefatura del Area
Administrativa

Control Interno

Area
Administrativa

Jefatura de Administracion.

1.-Recepciona vy
documento

2.- Deriva el
Control Interno.

registra el

documento a

1.-Recepciona y registra el
documento.
2.- Verifica en el Sistema la

existencia de adeudos.

3.- De no registrarse adeudos
elabora la constancia respectiva.
4.-Deriva el documento al Area
Administrativa.

5.-De existir adeudos, devuelve
el expediente al usuario para la
regularizacién del caso.

1.-Recepciona la Constancia de
no Adeudar.

2. Registra y entrega el
documento al peticionante.

3.- Archiva documentacion.
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FLUJOGRAMA: N° 36.- CONSTANCIA DE NO ADEUDAR PENSIONES, NI BIENES

UNITEKK

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
RD 878-85-ED-RD 647-2006-ED y RD 860-2006-ED

USUARIO

SECRETARIA ACADEMICA

ADMINISTRATIVA

JEFATURA

CONTROL INTERNO

INICIC

FRESENTA LA
SOLICITUD

RECEFCICNA,
REGISTRA Y

7

RECEFCICNA LA
CCONSETANCIAY
FIRMA EL

<

CERIVA A LA

JEFATURA
ADMINISTRATIVA

RECEPCICNA Y
DERIVA EL
DCCUMENTC

RECEFCICNA, VERIFICA,
EXFIDE Y CERIVA LA
CCNETANCIA BE NC

ADEUDARA LA
JEFATURA
ACMINISTRATIVA

RCHIvA

FIN
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
37 Tramite de titulacion: | Administracion 03 meses Director General | 1.-Solicitud dirigida | Usuario 1.-Solicita expedicién de titulo, | S/.1820.00
Es el proceso al Director General. con el expediente completo, por
administrativo  que Secretaria 2.-Copia legalizada Secretaria Académica.
ejecuta la institucion Académica de la partida de 2.-Abona derechos
de educacion nacimiento.
superior para Control Interno 3.-Copia legalizada | Secretaria 1.- Recepciona, verifica registra
gestionar y otorgar el del DNI. Académica el expediente y

titulo profesional al
egresado que cumple
los requisitos
establecidos.

4.-Certificado  de
Estudios Original.
5.-Constancia  de
haber realizado las
E.F.S.R.T.
modulares a
satisfaccion.

6.- Certificado de
idioma extranjero
de preferencia o
lengua nativa, de
institucién
acreditada.
7.-Recibo de pago
por concepto de
titulacion.
8.-Constancia de no
adeudar.

9.-04 fotografias del
graduando con
terno, tamaiio
pasaporte a colores
con fondo blanco.
10.-Un folder de
manila tamafio
A-4.

Director General

Secretaria
Académica

Control Interno

Secretaria
Académica

Lo deriva al Director General.

1.-Proyecta la Resolucién
Directoral para el otorgamiento
del Titulo y lo deriva a la
Secretaria Académica.

1.-Inscribe en el Registro de
Titulos la Resolucion Directoral.
2.-Envia el expediente al Area de
Control Interno.

1.-Recibe y
expediente.
2.-Verifica la conformidad de la
Liquidacién de Obtencién del
Titulo Profesional.

3.- Provee el formato del titulo,
debidamente caligrafiado.

4.- Lo remite a la Secretaria
Académica.

registra el

1.-Hace firmar el formato del
titulo, con el Director General.

2. Se ingresa el expediente a
sistema TITULA de MINEDU con
la documentacion requerida y se
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remite todos los documentos
también por mesa de partes
virtual MINEDU, solicitando Ia
asignacion del cédigo.

3.- Traslada el cédigo asignado
por el MED al recuadro
respectivo del formato de titulo.
4.- Registra y entrega al
graduado.
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FLUJOGRAMA: N° 37.- TRAMITE DE TITULACION

USUARIO SECRETARIA ACADEMICA DIRECTOR GENERAL TESORERIA CONTROL INTERNO

( INICIO )

A
TOMA CONOCIMIENTOS
PRESENTA LA REGISTA Y ELABORALA ELABORA BOLETAS DE
SOLICITUD RESOLUCICON
FOLEA EL »| ABONO DE DERECHOS Y
CON LOS »| EXPEDIENTE Y RIRECTORAL ¥. ENTREGA AL USUARIO
DOCUMENTOS S DERIVA DEVUELVE A
SOLICITADOS SECRETARIA ACADEMICA
A
. REGISTRA EN EL
ABONA DERECHOS e SISTEMA
POR TESORERIA Bt RRAVGTRG B
TITULCS LA VERIFICA Y DA LA
ResoLucIon CONFORMIDAD AL
+ BERIVA A CONTRCL TRAMITE
INTERNC
GTORGA EL TITULO
CALIGRAFIADO Y
REC??[CJ?(’;‘A EL = gE\éUELVE [A
ECRETARIA
CALIGRAFIADC
ACADEMICA

PREPARA EL
EXPEDIENTE Y
EFECTUA EL
TRAMITE AL
MINEDU

RECEPCIONA EL

REGISTRA Y
TlTUL%XRFéT:MA EL ENTREGA EL TITULO
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
38 | Tramite de Duplicado | Administracion 02 meses Director General | 1.-Solicitud dirigida | Usuario A)  ANTES DEL 2015
de  Titulo: Proceso al Director General. 1-Solicita al Director General, le
administrativo Secretaria 2.-Constancia de la expida el duplicado del Titulo | ¢/ 550,00
mediante el cual la Académica denuncia por Profesional, para lo cual adjunta
SR ; - ; todos los requisitos exigidos.
instituciéon emite un pérdida del Titulo, )
) L . 2. Abona los derechos y adjunta los
nuevo titulo oficial en si corresponde,lo recibos de pago al expediente.
reemplazo del Formato de titulo
original por pérdida, deteriorado, cuyas 1.-Recepciona el expediente’
deterioro o robo, firmas y sellos ya no | Secretaria verifica, foliar, da la conformidad y
manteniendo su son visibles de | Académica registra.

misma validez legal.

corresponder.
3.-Copia fedateada
de la Resolucion
que otorgo el Titulo
Profesional para los
que se titularon
hasta el 2014.

4. Copia Fedateada
del Oficio otorgado
por el Minedu, para
los titulados a partir
del 2015. 4.-Copia
fotostatica del DNI.
5.-02 fotografias
tamafio pasaporte
de frente a color y
en fondo blanco.
6.-Declaracién
jurada de pérdida,
robo o deterioro
7.-Recibo de pago
por otorgamiento
de duplicado.

2.-Arma el expediente.

3. Eleva el expediente a la GRE - DRE.
4.-Con la copia del documento se
adquiere el formato, se caligrafia, se
hace firmar y se devuelve a la DRE-
GRE para que emita la Resolucidon
Directoral, registro y entrega del
titulo.

B) Para el caso de los egresados a
partir del 2015:

5. Se comunica con Oficio al
Minedu sobre el otorgamiento del
duplicado del titulo, por pérdida o
deterioro, adjuntando las
evidencias.

6.- Se efectua el trdmite en control
interno y el Area de Logistica de la
empresa, para la entrega del titulo
caligrafiado.

7.- Se entrega el titulo al egresado,
previo registro en el libro respectivo
y en el cuaderno de cargos.
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FLUJIOGRAMA: N° 38.- A.-TRAMITE DE DUPLICADO DE TiTULOS (ANTES DEL 2015)

USUARIO TESORERIA SECRETARIA ACADEMICA

‘ INICIC ’

PRESENTA LA / RECEPCIONA, VERIFICA
SOLICITUD CON - Y REGISTRA EL
LOS REQUISITOS / EXPEDIENTE

o ABONA DERECHOS
Y OTORGA RECIBOS

y

PREPARA EL
EXPEDIENTE

REGISTRA EN EL
SISTEMA

y

ELEVA EL EXPEDIENTE
A LA GRE , DRE

y

ADQUIERE EL
FORMATO Y SE
CALIGRAFIA

SE REMITE A LA GRE ; DRE
PARA QUE EMITA LA
RESOLUCICN, LO
REGISTRE Y ENTREGA EL
TITULO AL USUARIO
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
39 Cambio de turno: es | Administracién 0:30 minutos Secretaria Solicitud dirigida al | Usuario 1.-Presenta la solicitud | Sin costo
el procedimiento Académica Director General indicando el motivo de Ia
mediante el cual un peticion.
estudiante es Coordinador del

trasladado de un
horario académico a
otro (por ejemplo, de
mafiana a tarde)
dentro de la misma
institucién educativa.

Programa de
Estudios

Coordinador del
Programa de
Estudios

Docentes

Area de Sistemas

1.-Recepciona vy
solicitud.
2.-Verifica las metas de atencion
en el turno solicitado.

3.-Si es negativo se devuelve al
usuario la copia de la solicitud
denegando la peticion, por
Secretaria Académica.

4.-Si es positivo se comunica a
los docentes el cambio de turno
del alumno.

5. Registra en el sistema.

6. Informa del cambio a
Secretaria Académica.

registra la

1.- Toman conocimiento del
cambio.

1.-Transfiere las evaluaciones a
los docentes del nuevo turno, a
través del sistema.
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FLUJOGRAMA: N° 39.- CAMBIO DE TURNO

COORDINADOR DEL PROGRAMA | pOCENTES DEL PROGRAMA DE

USUARIO SECRETARIA ACADEMICA
DE ESTUDIOS ESTUDIOS
( micic )
Y
FRESENTA LA / RECEPCIONA, RECEPCIONA EL TOMAN
REGISTRA, FOLEA Y " DOCUMENTO Y -
REQLJ:I;TOS = DERIVA EL = VERIFICA LAS CONO((::'/':",\'AFE"I‘EO DEL
EoTABLEC DS DOCUMENTO METAS DE ATENCION

COMUNICA AL DE VUELVE LA TRANSFIEREN LAS
USUARIO Y ENTREGA SOLICITUD AL - ; PROCEDE? EVALUACIONES A LOS
LA SOLICITUD USUARIO Y REGISTRA NUEVOS REGISTROS
DEL
TURNO,A TRAVES DEL
SISTEMA
COMUNICA A SISTEMAS
EL CAMBIO DE TURNO
DEL ESTUDIANTE Y A LOS
DOCENTES
A
S ECEPCIONATE DERIVA LA SOLICITUD A
LA SECRETARIA
SOLICITUD Y | - ACADENIC A
COMUNICA AL
USUARID PARA COMUNICAR AL
ALUM
ARCHIVA
FIN
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
40 Carné de Biblioteca o | Administracién 01 dial0 Jefe dela Unidad | 1.-01 fotografia | Usuario 1.-Entrega la fotografia en la | Sin costo
del estudiante: de tamafio carnet a Jefatura Administrativa y/o a la
Documento de Administracion color en fondo encargada de la biblioteca.
identificacion blanco.
institucional emitido Auxiliar de 1.-Pega la fotografia en el carnet
por la IES que biblioteca y sella.
acredita la condicién 2.- Deriva al Director General y
de estudiante y le firma.
permite acceder a 3.- Entrega el carnet al usuario,
servicios como la previo registro y firma del cargo.
biblioteca
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FLUJOGRAMA: N° 40.- CARNE DEL ESTUDIANTE Y/O BIBLIOTECA
AUXILIAR DE BIBLIOTECA

@

USUARIO

‘ INICIC ’

ENTREGA 01
FOTOGRAFIA RECEPCIONA LA
RECIENTE EN o
Ly FOTOGRAFIA Y >
ADMINISTRATIVA LA PCE&P,‘\IE’}‘ EL FIRMA Y SELLA EL
Y/O - CARNET
BIBLIOTECA l -

ENTRECA AL
USUARIC Y RECISTRA

FIN
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
41 Tramite para | Area Académica | 05 dias Coordinador de | 1.-Solicitud dirigida | Usuario 1.-Presenta la solicitud dirigida al | S/. 250.00
obtencién de los la carrera. al Director General Director General y el recibo de
silabos visados: Secretaria 2.-Pago de pago.
Proceso mediante el Académica derechos
cual la institucion de 3.-Copia del DNI Secretaria 1.-Recepciona, registra la
educaciéon  superior Académica solicitud y deriva al Coordinador
gestiona y obtiene la del Programa de Estudios.
aprobacién  formal
(visado) de los silabos Coordinador del 1.-Toma conocimiento
por la autoridad Programa de 2.- Autoriza la peticién (indica los
competente, Estudios silabos segln corresponda).
garantizando su
validez académica vy Secretaria 1.-Hace visar al Director General.
normativa. Académica 2.- Entrega los Silabos visados a

los solicitantes, previo registro
de entrega.
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FLUJOGRAMA: N° 41-. TRAMITE PARA OBTENCION DE LOS SILABOS VISADOS

USUARIO TESORERIA SECRETARIA ACADEMICA COORDINADOR DEL
PROGRAMA DE ESTUDIOS
( mNcio )
y
PRESENTA LA COBRA DERECHOS RECEPCIONA'Y TOMA
SOLICITUD Y EL Y OTORGA RECIBO REGISTRA LA CONOCGIMIENTO
RECIBO DE PAGO DE PAGO SOLICITUD
A y
FREFARA LCS
DERIVA AL DOCUMENTCS
COORDINADOR DEL REQUERIDCS Y
PROGRAMA DE VISADCS, LCS
ENTREGA AL
ESTUDIOS e
RECIBE LOS SILABOS Y
FIRMA EL CARGO i
\ 4
FIN
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Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
42 Rectificacion de | Administracion 03 dias Director 1.-Solicitud dirigida | Usuario 1.-Presenta la solicitud por | S/.30.00
nombres y/o General. al Director General. Secretaria Académica,
apellidos en 2.-Partida de adjuntando los requisitos
certificados de Secretaria nacimiento original establecidos.
estudios, grados vy Académica o
titulos u otros: Resolucion Secretaria 1.-Recepciona la solicitud vy
Significa que la administrativa o | Académica verifica la informacion.
Institucion de judicial. 2.-Elabora el informe
Educacién  Superior 3.-Copia del DNI correspondiente 'y eleva el
(IES) corrige 4.- Paga los expediente completo a la

oficialmente errores
en los nombres y/o
apellidos consignados
en certificados,
grados, titulos u otros
documentos
académicos,
conforme a las
normas del Ministerio
de Educacion del Peru
(MINEDU).

derechos si fuese el
causante del error,
caso contrario lo
asume la
institucion.

Director General

Secretaria
Académica

Direccion General.

1.-Elabora la Resolucion
Directoral de rectificacion de
nombres y/o apellidos y lo
transfiere a Secretaria
Académica

1.-Efectta el tramite que

corresponda, para la
rectificacion de nombres y/o
apellidos.

2.-Remite copia de la Resolucidn
Directoral a las
Areas que corresponda.

3.-Entrega la Resolucién
Directoral al usuario, previo
registro.
4.- Archiva
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FLUJOGRAMA: N° 42.- RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS EN CERTIFICADOS, GRADOS, TITULOS U OTROS
USUARIO

TESORERIA SECRETARIA ACADEMICA

DIRECTOR GENERAL
‘ INICIC )

PRESENTA LA ABONA
SOLICITUD CON LOS LOE DERECHOS
REQUISITOS DEL CASC CCOCRRESPONDIENTES

RECEPCIONA, FOLEA Y
REGISTRA EL

RECEPCIONA Y
EXPEDIENTE

VERIFICA LA
INFORMACION

REGISTRA EN EL
SISTEMA

A

ELABORA EL INFORME ELABORA LA
Y LC DERIVA AL RESOLUCICON
DIRECTOR GENERAL DIRECTORAL

RECEPCIONA LA DEVUELVE TODO LO
RESOLUCION ACTUADO A LA
DIRECTORAL Y EL SECRETARIA
EXPEDIENTE ACACENMICA
ENTREGA AL USUARIO
LA RESOLUCION
DIRECTORAL DE LA

RECTIFICACION DE
NOMBRES Y/O
APELLIDOSE

EFECTUA EL
PROCEDIMEINTO PARA
LA RECTIFICACICN DE
NOMBRES Y,O
APELLIDOS

REMITE LA RESOLUCION
DIRECTORAL A LAS
AREAS QUE
CORRESPONDA PARA LA
RECTIFICACICN

RESPECTIVA

l

ARCHIVA
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PERU | Ministerio

UNITEIC

de Educacion B e rol o s
Ne Denominacidn del Area Tiempo de Responsables Requisitos Tramitacion Procedimiento Costos
Ord. Procedimiento Encargada tramitacion de la ejecucion
Administrativo
43 Devolucién de pagos | Area 01 dia Jefatura de la 1.-Presenta la | Usuario 1.-Presenta la solicitud ante la | Sin costo
indebidos: La | Administrativa Unidad de solicitud y sustenta Jefatura de la Unidad
devolucién de pagos Administracion motivos. Administrativa.
indebidos que realiza 2.-Presenta el
la IES es el reintegro recibo otorgado por | Jefaturadela 1.-Toma conocimiento
al estudiante de la institucion. Unidad 2.-Verifica en el sistema vy

montos cobrados de
manera incorrecta o
no justificada por la
institucién educativa
superior.

Administrativa

Tesorera

contrasta con el talonario de
recibos otorgados, los pagos
efectuados por el usuario.

3.-De no proceder se devuelve al
usuario con proveido.

4.-De proceder la peticidn, con la
justificacion del caso, autoriza
con decreto en el mismo
documento, la devolucién del
pago indebido y remite al Area
de Tesoreria.

1.-Toma conocimiento.

2.-Anula el recibo incorrecto.
3.-Expide el nuevo recibo.
4.-Devuelve el cobro indebido al
usuario.

4.-Archiva
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Ministerio
de Educacion

FLUJOGRAMA: N° 43.- DEVOLUCION DE PAGOS INDEBIDOS

USUARIO

JEFATURA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

TESORERIA

( INICIC )

PRESENTA LA
SOLICITUD CON
LOS REQUISITOS

/

RECEPCIONA,
REGISTRA Y TOMA

/

DE VUELVE LA
SOLICITUD AL
USUARIO
CON FROVEIDC

CONOCIMIENTCO

SISTEMA Y
EN LOS TALONARIOS

NQC

¢PROCEDE?

SI

ELABORA EL
DOCUMENTO
AUTORIZANDO LA

« ANULA EL RECIBO
INCORRECTO
<EXPIDE UN
NUEVC RECIBO

DEVOLUCIGN Y
DERIVA A TESORERIA

"] * DEVUELVE AL USUARIO
EL COBRO INDEBIDC

ARCHIVA
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- UNITEI(((
de Educacuén

INSTITUTO DE EDUC. umw ERIOR PRIVAD!

GLOSARIO:

Manual de Procedimientos Administrativos:

Es el documento donde se describe y regula los diversos procedimientos académico-administrativos,
por lo tanto, se presenta en forma ordenada y sistematica los tramites a seguir para lograr el trabajo
articulado de todas las instancias institucionales, de acuerdo a los métodos y procedimientos de la
propia gestion institucional.

Procedimiento Administrativo
Orienta cada una de las acciones a seguir para el cabal cumplimiento de los fines y objetivos
institucionales, cumple la funcidn de cdmo ejecutar sus funciones y de como realizar cada una de las
actividades internas y externas.

Gestion

Es un conjunto de acciones, operaciones o funciones que se realizan con el propdsito de administrar o
gerenciar una institucién eficientemente, para el logro de los objetivos propuestos a corto, mediano y
largo plazo.

Gestidn socio-educativa

Es el conjunto de acciones, operaciones o funciones que se realizan en una institucién, con el propdsito
de crear e innovar estructuras de cardcter administrativo y pedagdgico, con fines de permitir el
desarrollo de los educandos como “personas plenas” y responsables, asi como, ciudadanos capaces de
fortalecer la democracia y generar el desarrollo de su localidad, de la regién y del pais.

Decision de Gestion

Es el proceso mediante el cual se toma una resolucidon o determinacion respecto a algo, de entre
diversas opciones, para resolver diferentes situaciones de la vida en diferentes contextos: familiar,
laboral, personal, empresarial, sentimental, etc.

Funcion
Es el conjunto de operaciones o tareas permanentes con la finalidad de alcanzar un objetivo.

Indicador
Es un enunciado que sintetiza las consideraciones necesarias que permiten verificar los componentes
de cada consideracién, competencia, capacidad, contenido, actividad, resultados, etc.

Enfoque de Procesos
Es un principio de gestidn basica y fundamental para la obtencidn de resultados, es, por lo tanto, una
herramienta para gestionar u organizar las actividades de una institucion.

Mapa de Procesos

Es el dibujo, figura o grafico que muestra los procesos que una organizacién desarrolla y sus respectivas
relaciones.
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