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1. OBIJETIVO

El presente Documento tiene por objetivo establecer los lineamientos y directrices de los
procesos académicos remotos del Instituto ADMINISTRACION Y NEGOCIOS para un correcto
desempeno laboral, siguiendo ademas las normas establecidas por el Ministerio de Educacién
para el cumplimiento de la presentacidn de documentos formales e Instaurar las funciones de
los 6rganos de Direccién, de lineay de apoyo para garantizar la calidad de los servicios educativos
gue se prestan de acuerdo a su especialidad, presupuesto y nimero de estudiantes.

2. SOCIALIZACION

El presente Manual de Procesos Académicos se encuentra socializado en nuestra plataforma institucional
MOODLE vy Portal Institucional, la misma se encuentra al alcance de toda la comunidad educativa.

3. ALCANCE

El procedimiento tiene alcance para todo el personal que labora en y para el Instituto de
ADMINISTRACION Y NEGOCIOS como:

a. Organos de Direccion
o Director General

° Directora Ejecutiva

b. Organos de Asesoria

. Consejo Asesor

c. Organos de Linea
. Area Calidad Educativa
. Area Académica
. Area de Administrativa
. Area de Servicios Educativos
. Area Comercial

d. Organos de Apoyo
. Secretaria Académica
o Soporte Informatico

e. Personal Docente

f. Estudiantes

4, DEFINICIONES

¢ Unidad Didactica: Materia que forma parte de un programa de estudios de una
institucién educativa.

* Periodo académico lectivo: Llamado también periodo académico, es el periodo del afio
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en el que los estudiantes acuden al centro de ensefanza.

Convalidacion de unidad didacticas: Se denomina convalidacidn de unidad didacticas a
la decisidon discrecional que toma la institucion para dar por cursadas y aprobadas que
sus alumnoshayan aprobado en otros centros de estudios superiores y/o dentro de la
misma institucion por cambio de programa de estudios o de curricula.

Entorno remoto: Es la modalidad de ensefanza-aprendizaje no presencial, el mas
utilizado es el entorno a distancia. Este contexto ha de permitir, entre otros aspectos,
integrar contenidos, canalesde comunicacidn, actividades, evaluacién y, sobre todo, la
interaccion entre docentes y estudiantes.

Entornos de aprendizaje: Conjunto de aplicaciones informaticas desarrolladas con la
finalidad de servir como entorno de trabajo en la ensefanza a distancia. Asimismo,
promueve el desarrollo de procesos de ensefianza-aprendizaje multidireccionales, y
colaborativos, que permiten el progreso y difusién del conocimiento basado en la
participacién activa de todos los miembros del grupo. Dentro de los diferentes tipos de
entornos a distancia de aprendizaje el mas utilizado es la plataforma a distancia o
educativa (eLearning)

Examen de Recuperacion: Es el examen con el cual se le brinda una oportunidad al
alumno paraaprobar la materia en caso de no haberla aprobado en el periodo ordinario.
Esta calificacion reemplaza el promedio Total de la unidad didactica.

Examen de Subsanacidn: Es el examen al que un estudiante debe someterse después de
realizarla convalidacidn, para aprobar la unidad diddctica pendientes seguln su curricula
y nivelarse a unperiodo académico lectivo.

Examen extraordinario: La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante
tiene pendiente entre una (01) o dos (02) unidades didacticas para culminar el plan de
estudios con elque cursé sus estudios, siempre que no hayan transcurrido mas de tres
(03) afios.

Formacidn Asincrénica: Es una forma de brindar el servicio educativo, a través del
intercambio de informacidn entre dos o mas personas de manera diferida en el tiempo,
es decir, cuando no existe coincidencia temporal. El uso de la tecnologia permite que los
aportes entre docente y estudiante se registren en plataformas digitales u otros medios,
dandole al estudiante la oportunidad de gestionar su propio aprendizaje. En este tipo de
formacién se usan herramientascomo foros y correo electrénico.

Formacion sincrdnica: Es otra forma de brindar el servicio educativo, a través del
intercambio deinformacidn por internet en tiempo real entre docente y estudiante. Aqui
se gestiona el aprendizaje docente- estudiante en el mismo tiempo y espacio. En este
tipo de formaciénse usan herramientas como los chats, video llamadas o pizarras
electrénicas.

Malla Curricular: Es un instrumento que contiene la estructura del disefio en la cual los
docentes, abordan el conocimiento de una determinada unidad didactica, de forma
articulada e integrada, permitiendo una vision de conjunto sobre la estructura
Académico de un area.
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MINEDU: Ministerio de Educacién.

Plataforma: Es un tipo de entorno a distancia de aprendizaje basado en software que
incluye diversas herramientas tales como: Herramientas de gestién de contenidos,
herramientas de comunicacidon y colaboraciéon, herramientas de seguimiento vy
evaluacidn, herramientas de administracion y otras herramientas complementarias,
como sistemas de busquedas de contenidos. Los docentes definiran la herramienta mas
pertinente de acuerdo a la etapa del proceso de aprendizaje que se realice con el
estudiante. La instalacién, configuracidon, mantenimiento y gestiéon de una plataforma
requieren de conocimientos informaticos, ademads de necesitar un servidor que aloje sus
contenidos.

Pedagdgico: Que pretende educar, ensefar o instruir en un campo determinado.

Reingreso: Acciéon por medio de la cual un alumno que deja voluntaria o
involuntariamente las actividades académicas por un periodo no determinado y solicita
nuevamente su ingreso a la organizacion o institucion.

Vacante: Puesto que no ha sido ocupado, y que por medio de unidad diddctica y en
orden meritorio serd ocupado por un estudiante.

RESPONSABLES

Directora Ejecutiva: Responsable de la revisién y aprobaciéon de la documentacion
formal a remitir al MINEDU y otras entidades referidas al MINEDU.

Coordinadores Académicos: Responsable de la revisiéon del presente documento.
Ademas, es el encargado de velar por el cumplimiento del mismo, por parte de los
trabajadores.

Secretaria Académica: Es la responsable de la revisidn y las modificaciones posteriores

que sufrael presente procedimiento. Ademas, es responsable de la correcta ejecucion de
los lineamientosdel procedimiento.
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6. PROCESOS

Proceso de admision.

Proceso de matricula.

Proceso de Reserva de Matricula.
Proceso de Retiro.

Proceso de Reingreso.

Proceso de Evaluacion.

Revision de Calificaciones.

Proceso de Promocion.

Proceso de Traslado Interno y Externo.

Lo NOUEWNR

10. Proceso de Convalidacién.

11. Proceso de Tramites Administrativos.

12. Proceso de Carné de Medio Pasaje.

13. Proceso de Expedicion de Certificado de Estudios y Modular.
14. Proceso de Otorgamiento de Bachiller Técnico.

15. Proceso de Titulacidn.

16. Proceso de Emision de Registros de Informacion.
17. Proceso de Otorgamiento de Becas.

18. Proceso de Rectificacion de Nombre.

19. Proceso de Atencidn y Proteccién a los Estudiantes.
20. Proceso de Programas de Formacién Continua.
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l. PROCESO DE ADMISION

El presente Documento tiene por objetivo establecer los lineamientos y directrices de los
procesos académicos remotos del Instituto ADMINISTRACION Y NEGOCIOS para un correcto
desempeno laboral, siguiendo ademas las normas establecidas por el Ministerio de Educacién
para el cumplimiento de la presentacién de documentos formales e Instaurar las funciones de
los 6rganos de Direccidn, de lineay de apoyo para garantizar la calidad de los servicios educativos
que se prestan de acuerdo a su especialidad, presupuesto y nimero de estudiantes.

Para el proceso de admisidn, el IES garantiza lo dispuesto en las siguientes disposiciones legales:

. Ley N° 29973, Ley Académico de la Persona con Discapacidad.

. Ley N° 28592, Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones — PIR.

. Ley N° 29600 - Ley que fomenta la reinsercién escolar por embarazo.

. Ley N° 30490 - Ley de la Persona Adulta Mayor.

. Ley N° 29643 - Ley que otorga proteccion al personal con discapacidad de las FFAA'Y PNP.

Responsables:
La comisién de Admision sera designada mediante resolucion, expedida por el director:

Secretaria Académica quien lo preside.
Jefe de Calidad Educativa.
Coordinador Comercial.

Promotor de ventas

Coordinacion Académica.

Modalidades de Admisién
Las modalidades de admision son las siguientes:

1. Ingreso Ordinario: Aquel que se realiza periédicamente, a través de una evaluacidon en el entorno a
distancia por medio de plataforma que cumpla con las disposiciones de MINEDU.

Requisitos:

a) Partida de Nacimiento original en pdf.
b) Documento Nacional de Identidad, DNI escaneada y legible en pdf.
c) Certificado original de estudios de educacién secundaria escaneada y legible en pdf.
Una (01) fotografia tamafio pasaporte, a color, de frente, fondo blanco y sin lentes en jpg.
e) Recibo de servicios (agua o luz) del domicilio en dénde reside el postulante en pdf.
f) Pago por concepto de admision en cuenta bancaria institucional.

*En caso de no contar con toda la documentacion requerida por la Institucion, al momento de
la inscripcidn, el postulante debe presentar una carta de compromiso en la que se responsabiliza
a entregarlos documentos pendientes en un plazo mdximo de 30 dias calendario. Y si el
postulante es menor de edad, su padre, madre o apoderado firmard la carta como seiial de
compromiso. (ART. 34 — REGLAMENTO INSTITUCIONAL)
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Procedimiento:

a) Secretaria Académica realiza la coordinacidn de Fechas de Prueba de Aptitud con Direccién
Ejecutiva via correo electrdnico.

b) Direccién Ejecutiva aprueba el Cronograma de Fechas de Prueba de Aptitud.

c) Secretaria Académica socializa el Cronograma con todas las areas y asigna funciones de Proceso.

d) Los Docentes a Tiempo Completo elaboran la Prueba de Aptitud.

e) El Asistente de Soporte Técnico se encarga de la elaboracion de Prueba de Aptitud digitalizada en la
Plataforma Institucional.

f) El drea Comercial realiza la Publicidad de las fechas de la Prueba de Aptitud en diversos medios de
comunicacion.

g) Los promotores de ventas se encargan de realizar la comunicaciéon con los postulantes interesados.

h) Los promotores de ventas realizan la inscripcidn de postulantes.

i) Los promotores de ventas informan cantidad de postulantes Inscritos al Comité de Admisién por
fecha.

j) El Comité de Admisidn realiza las coordinaciones para habilitar aulas / salas, responsables de
supervisién de Prueba de Aptitud.

k) Una vez culminada la prueba de el postulante obtiene el resultado de la Prueba, y realiza con el
promotor comercial las coordinaciones para la matricula.

2. Ingreso por exoneracion: Contempla la incorporacion de estudiantes talentosos, deportistas
calificados, personas que estan cumpliendo servicio militar voluntario, Estudiantes de Educacion
Superior y/o Profesionales Titulados, conforme indican las normas vigentes.

Requisitos:

a) Partida de Nacimiento original en pdf.

b) Documento Nacional de Identidad, DNI escaneada y legible en pdf.

c) Certificado original de estudios de educacién secundaria en pdf.

d) Una (01) fotografia tamafio pasaporte, a color, de frente, fondo blanco y sin lentes en jpg.
e) Recibo de servicios (agua o luz) del domicilio en donde reside el postulante en pdf.

f) Pago por concepto de admision en cuenta bancaria institucional.

g) Documento escaneado de: constancia de haber ocupado los cinco primeros puestos en
el computoAcadémico al término de sus estudios, en una institucion de educacion
basica o Constancia de Acreditacién de deportista calificado expedida por el Instituto
Peruano del Deporte o Certificacion de artista calificado, que haya representado al pais,
expedido por las autoridades competentes, Beneficiarios de Reparaciones en Educacion
del Plan Integral de Reparaciones PIR. creado por Ley N° 28592, certificados o
constancias de estudios de educacion superior. Otros que sefialen las normas legales
sobre la materia.

*En caso de no contar con toda la documentacion requerida por la Institucion, al
momento de lainscripcion, el postulante debe presentar una carta de compromiso en la
que se responsabiliza aentregar los documentos pendientes en un plazo maximo de 30
dias calendario. Y si el postulantees menor de edad, su padre, madre o apoderado
firmarad la carta como sefial de compromiso. (ART. 34 — REGLAMENTO INTERNO)

Procedimiento:

a) El postulante solicita acogerse a la modalidad de admisién por exoneracidn, paraello
Fecha de actualizacion 14/09/2022
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b)

<)

presenta los requisitos establecidos para esa modalidad.

La comisidn de admisién emite las Resoluciones de exoneracidn, a los postulantes que
acreditentener:

El primer o segundo puesto de la educacién basica en cualquiera de sus modalidades.
Ser deportista calificados, acreditados por el Instituto Peruano del Deporte.

Ser beneficiario del Programa de Reparaciones en Educacion, del Plan Integral de
Reparaciones(PIR), creado por Ley N° 28592.

Ser artista calificado que haya representado al pais o la regidn, acreditados por el
InstitutoNacional de cultura o una Escuela Nacional Superior de Arte.

Ser discapacitado debidamente acreditado.

Otros que seifalen las normas legales sobre la materia.

La comisién de admisidn publica la relacién de postulantes ingresantes bajo la
modalidad de exonerados dos dias antes del examen de admisidn.

Plazo de atencion: Maximo 07 dias habiles

Ingreso Extraordinario: Contempla el ingreso por becas o programas especiales.

Requisitos:

Partida de Nacimiento original en pdf.

Documento Nacional de Identidad, DNI escaneada y legible en pdf.
Certificado original de estudios de educacién secundaria en pdf.

Una (01) fotografia tamafio pasaporte, a color, de frente, fondo blanco y sin lentes en jpg.

Recibo de servicios (agua o luz) del domicilio en donde reside el postulante en pdf.
Pago por concepto de admisién en cuenta bancaria institucional.

Documento que acredite el otorgamiento de becas de acuerdo a las siguientes condiciones:
. El primer o segundo puesto de la educacién basica en cualquiera de sus modalidades.

i.  Serdeportista calificados, acreditados por el Instituto Peruano del Deporte.

ii.  Ser beneficiario del Programa de Reparaciones en Educacion, del Plan
Integral deReparaciones (PIR), creado por Ley N° 28592.

iv.  Ser artista calificado que haya representado al pais o la regidn, acreditados
por ellnstituto Nacional de cultura o una Escuela Nacional Superior de Arte.

v.  Serdiscapacitado debidamente acreditado.

vi.  Otros que sefialen las normas legales sobre la materia.

*En caso de no contar con toda la documentacidn requerida por la Institucién, al momento de
la inscripcidn, el postulante debe presentar una carta de compromiso en la que se responsabiliza
a entregarlos documentos pendientes en un plazo mdximo de 30 dias calendario. Y si el
postulante es menor de edad, su padre, madre o apoderado firmard la carta como seiial de
compromiso. (ART. 34 — REGLAMENTO INTERNO)

Procedimiento:

a)

b)

El postulante solicita acogerse a la modalidad de admisidn por exoneracion, para ello
presenta los requisitos establecidos para esa modalidad.

La comisién de admisidn emite las Resoluciones de exoneracion, a los postulantes que
acreditentener:

El primer o segundo puesto de la educacién basica en cualquiera de sus modalidades.
Ser deportista calificados, acreditados por el Instituto Peruano del Deporte.

Ser beneficiario del Programa de Reparaciones en Educacion, del Plan

Integral deReparaciones (PIR), creado por Ley N° 28592.

Ser artista calificado que haya representado al pais o la regién, acreditados
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por ellnstituto Nacional de cultura o una Escuela Nacional Superior de Arte.
V. Ser discapacitado debidamente acreditado.
vi. Otros que sefalen las normas legales sobre la materia.
c) La comisidon de admisién Publica la relaciéon de postulantes ingresantes bajo la
modalidad deexonerados dos dias antes del examen de admision.

Plazo de atencion: Maximo 07 dias habiles

Modalidad de pago: Pago en cuentas bancarias del IESConcepto: Derecho de Prueba de Aptitud no tiene
costo
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L. PROCESO DE MATRICULA

El proceso de matricula consiste en la inscripcidn en las unidades didacticas (UD) que cursara el
alumno en un periodo de estudios. Al momento de la cancelacién del importe correspondiente
a la matricula, el alumno no deberd tener deuda alguna. La matricula es un acto formal y
voluntario que implica el compromiso de cumplir con todos los principios y normas establecidas
en el presente manual,los reglamentos especificos, las disposiciones y la Carta de Compromiso
que firma el alumno. El proceso de matricula consiste en la inscripcion en las UD que cursara en
el periodo académicocorrespondiente.

Requisitos de Matricula

a) Cancelacién S/200.00 de derecho de matricula en cuentas bancarias de instituto
Yy primera cuotasegun tasas econdmicas
b) Enviar via correo electrénico recibo de pago por concepto de matricula.
c) Imprimir, llenar y enviar ficha de matricula, a su promotor de ventas via correo electrénico.

Procedimiento:
1. Matricula de Ingresantes:

a) Luego de que el postulante obtiene el resultado de la Prueba de Aptitud, el promotor
de ventas se comunica para gestionar el proceso de matricula y se procedera a
registrar la matricula delpostulante en el sistema académico de acuerdo a las fechas
establecidas en el cronograma.

b) El postulante formaliza su matricula con el pago del derecho de matricula y de
la primera cuota,segun las tasas econdmicas establecida por el Instituto (de
tener algin beneficio este deberd ser acreditado por las instancias
correspondientes) asi como los requisitos establecidos en Art2 33 del
Reglamento Institucional y estos deberan ser enviados a su promotor de ventas.

c) Elarea de coordinacidn académica asignard un cédigo de matricula al estudiante.

d) Al momento de la matricula el alumno es informado sobre las obligaciones de pago
para con el Instituto, como son matricula, pensidn mensual, certificado de estudios,
constancia de notas, traslados, constancias y titulacién.

e) Elestudiante una vez matriculado es capacitado por el drea académica acerca del
uso de plataformas y herramientas digitales institucionales.

f) El estudiante una vez matriculado es informado sobre los horarios de estudios, segun
el turno asignado los cuales se envian via correo electrénico institucional.

g) El promotor de ventas entregara a secretaria académica los documentos de los
ingresantes al Instituto.

h) Secretaria Académica, bajo responsabilidad, verificara la autenticidad y validez de los documentos.

Plazo de atencidn: segln calendario académico.

Fecha de actualizacion 14/09/2022




IES PRIVADO “ADMINISTRACION
YNEGOCIOS”

PROCESOS ACADEMICOS

Versién: 02

Vigencia: 2023

FLUJOGRAMA DE PROCESO DE MATRICULA DE INGRESANTES

Matricula de Ingresantes

Pantulante

Ares Comercial

. Gesnonar l
Matriculy N V/ P

Nk pago de

Enear sadencis

FYven s Ui y
maticul

Brindy

ntormacon de

(i

'l e pogos

Soporte informaticn

Genmar acoevos Genrar
dn by durummintn che
tudantey accmoy

Corvmiar Roports
che extutbinrmies

Lrrcar roporte

Area Academica

ooy
Credencines de
AcEY

[
eonefiante darl
i de
atafirmay

Neciir
eadenis de
pagos

—
Bonchar
Informacie

_—

acadéntica

Fnolar y roenw

nfome

fin




IES PRIVADO “ADMINISTRACION versién: 02

YNEGOCIOS” PROCESOS ACADEMICOS : —
Vigencia: 2023

2. Matricula de estudiantes regulares:

Se considera apto para matricularse en el periodo académico siguiente los estudiantes que
cumplan con los requisitos establecidos por la forma siguiente:

a) El estudiante deberd gestionar con los coordinadores académicos la matricula en la Fecha
establecida segin Cronograma.

b) Los coordinadores académicos validaran la informacién académica del estudiante y créditos a
los que debera matricularse.

c) Los coordinadores académicos enviaran al estudiante los montos que debera cancelar.

d) El estudiante cancela los derechos de matricula S/ 200.00 y la Primera cuota de

ensefianza segun las tasas econdmicas en las cuentas bancarias institucionales
y debera enviar via correo electrénico el comprobante de pago a los
coordinadores académicos.

e) Los coordinadores académicos recepcionan el Pago y realizan la validacion del area
administrativa
f) Los coordinadores académicos generan la matricula regular del

estudiante en el sistema académico.

3. Matricula de estudiantes re ingresantes:

a) El alumno debe tener en cuenta lo dispuesto en el articulo 97 del reglamento Interno.
b) Estdn aptos para reincorporarse los alumnos que solicitaron reserva de

matricula y/olicencia de estudios.
c) Los estudiantes re-ingresantes se ajustan al Plan Curricular vigente al

momento de sureingreso.

Requisitos:
a) Solicitud de reingreso
b) Pago correspondiente por derecho de reingreso, segun las tasas econémicas

Plazo de atencion: 7 dias habiles

- ElCoordinador Académico informarad via correo electrénico al estudiante si corresponde
matricularse al periodo académico inmediato, o si deberd realizar Convalidacién por
cambio de pan de estudios.

- Unavezinformado el estudiante procederd a realizar la matricula segin la matricula de
estudiantes regulares, si fuera un alumno que tiene que realizar actualizacién de plan
deestudios, la matriculara se realizara seguln el resultado de convalidacion.

Modalidad de pago:
Pago en cuentas bancarias del IES

Concepto:

Matricula en programas de estudios S/. 200.00 lera
cuota:Cuota Regular S/. 590.00

Cuota con Beneficio (Empresa asociada) S/. 490.00

Fecha de actualizacion 14/09/2022




IES PRIVADO “ADMINISTRACION
YNEGOCIOS”

PROCESOS ACADEMICOS

Versién: 02

Vigencia: 2023

FLUJOGRAMA DE PROCESO DE MATRICULA REGULAR

Matricula Regular

Area de Coordinacién Académica

-]
§ Db Enviar evidencia
° solicitud de Generar pago e Bats
2 matricula e
w
Inicio A
Y Y
Recibir y revisar Emitir monto a Rg‘c,:l;::c:/‘a;:ar mf:i:ﬁ::’en
sohicitud cancelar pagt;s SIGAC

Fin




IES PRIVADO “ADMINISTRACION
YNEGOCIOS”

PROCESOS ACADEMICOS

Versién: 02

Vigencia: 2023

FLUJOGRAMA DE PROCESO DE REINGRESO DE MATRICULA

Estudiante

Inicio

Realizar

solicitud de
matricula

Matricula de Estudiantes Reingresantes

Area de Coordinacion Académica

Recibir solicitud Revisar caso del
de reingreso alumno

;Requiere

convalidacion?

Realizar
actualizacion de

plan de estudios

N —

No

[#]

Matricula Regular

Fin




IES PRIVADO “ADMINISTRACION
YNEGOCIOS”

Versién: 02

PROCESOS ACADEMICOS
Vigencia: 2023

RESERVA DE MATRICULAS Y LICENCIAS

La reserva de la matricula es el proceso mediante el cual el estudiante solicita a través de correo
electrdnico a los coordinadores académicos la separacién de su vacante.

El estudiante que desee presentar una solicitud de reserva de matricula, tendrd como maximo
quince (15) dias de iniciado el periodo académico para hacerlo.

El estudiante puede solicitar licencia de estudios una vez matriculado y por causas justificadas
como: salud, viajes, desastres naturales y otras de fuerza mayor y no puede exceder de 4
periodos académicos (2 afios). En caso de existir alguna variacién en los planes de estudios, se
aplicaran los procesos de convalidaciéon que correspondan.

Requisitos:

a) Solicitud via FUT dentro del plazo establecido, segun corresponda.

b) El plazo para la reserva de matricula serd como maximo quince (15) dias de iniciado el
periodoacadémico en unidad didactica.

c) El plazo para licencia de estudios 4 periodos académicos (2 afios).

d) El plazo para la reincorporacidn se solicitara antes de iniciado el proceso dematricula.

e) Pago segun las tasas econdmicas del Instituto S/ 50.00.

Procedimiento:

a) El estudiante deberd solicitar la reserva hasta 15 dias de iniciado periodoacadémico.

b) El coordinador académico recepciona la solicitud, realiza el retiro del alumno y lo
deriva a secretaria académica.

Plazo de atencion: 07 dias habiles

Modalidad de pago:
Pago en cuenta bancaria del IES Concepto:
Reserva de matricula S/. 50.00. La Licencia no tiene costo
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PROCESO DE RETIRO

El retiro es el proceso mediante el cual el estudiante interrumpe sus estudios pudiendo ser por
Unidad Didactica, Periodo académico y/o definitivo.

En caso de retiro, el estudiante tendra como plazo maximo de envio de solicitud via correo
electrénico hasta el dia 05 de cada mes para que se interrumpa la emisién de cobranza de las
futuras cuotas, caso contrario tendra que cancelar la cuota ya generada correspondiente al
siguiente mes.

Al finalizar el proceso de retiros, la Direccién General expedird una Resolucidn la cual resuelve
aceptarel tramite; esto le permitira al estudiante conservar sus derechos y no ser considerado
repitente en el consolidado de actas de evaluacion.

El estudiante que ha obtenido el beneficio del retiro y posteriormente se reincorpore, esta
obligado automaticamente a aceptar las nuevas condiciones econdmicas del nuevo periodo
académico en el que desee reanudar sus estudios y a todos los cambios curriculares que se lleven
a cabo

Los estudiantes que se retiren sin previo aviso o sin haber recibido la respuesta del retiro, seran
considerados desaprobados en todas las unidades didacticas del periodo académico con el
calificativo decero (00).

El abandono y/o retiro de periodo académico no exime de los pagos devengados a la fecha de
presentacion de la solicitud.

Requisitos:

a) Presentar Solicitud via correo electrénico al Area Académica.
b) Realizar el pago administrativo

Procedimiento:

El coordinador académico recepciona la solicitud, realiza el retiro del alumno y lo deriva
a SecretariaAcadémica.

Plazo de atencion: 07 dias habiles.

Modalidad de pago:

Pago en cuentas bancarias del IES

Concepto: Retiro de Unidad Didactica

S/. 00.00

Retiro de periodo académico o definitivo: S/. 00.00
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V. REINCORPORACION

Se entiende por reincorporacidn académica al proceso por el cual un estudiante que no ha sido
separado definitivamente del instituto solicita continuar con sus estudios, después de
transcurridos uno o mas periodos académicos sin haberse matriculado.

Requisitos:

a) Presentar Solicitud a coordinacidon académica via correo electrénico.

b) Solicitar via correo electrénico su reincorporacion antes del inicio del periodo
académico.

c) En caso hubiere realizado una Reserva de Matricula o Licencia de Estudios en el
Formulario Unicode Tramites (FUT), la solicitud via correo electrénico de reingreso
debera ser presentada antes del plazo del término de dicha reserva o licencia.

d) Luego de comprobarse que la reincorporacion procede administrativamente, se verifica el
estado académico del estudiante y en caso de existir alguna variacién en los planes de
estudios, se continuard con el procedimiento de convalidacidn, si fuera necesario.

Procedimiento:
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a) Elcoordinador académico recepciona solicitud via correo electrénico.
b) Eldrea de coordinacién académica valida la condicidn académica y envia los montos a pagar
c) Elalumno realiza el pago por concepto de matricula
d) Eldrea de coordinacién académica procede con la validaciéon y matricula en el Sistema Integral

Académico

Plazo de atencidn: 07 dias habiles.

Modalidad de pago:
El reingreso no cuenta con pago
Reingreso con reserva tramitada (*)S/. 00.00

Reingreso sin reserva tramitadaS/. 00.00
Reingreso del Periodo Académico o definitivo S/. 00.00
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V.

EVALUACION

El sistema de evaluacidn de los estudiantes se rige por lo normado en la Resolucidn de Secretaria
Académica 049-2022-MINEDU que aprueba los Lineamientos Académicos de los Institutos de
Educacidn Superior, y el presente reglamento institucional.

Todas las evaluaciones se hacen bajo el sistema vigesimal (de 00 a 20), siendo la nota minima
aprobatorial3 y la maxima 20.

Si el estudiante tuviera un promedio final menor a 13 en todos los casos repite la U.D.

La fraccidn 0.5 a mds en la sumatoria de promedios por unidad para obtener el promedio final,
se considera a favor del estudiante.

Tipos de evaluacion

a) Evaluacion Ordinaria
Son las evaluaciones regulares que se realizan a todos los estudiantes durante el
desarrollo de lasunidades didacticas en el periodo académico. Son 3 Evaluaciones Continuas y
una Evaluacién Final.

Plazo de atencion:

Las evaluaciones regulares se realizan durante todo el desarrollo académico del estudiante, por
ser una formacion parmente y continua y esta sujeto al calendario académico.
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b) Evaluacién Sustitutoria
Es una evaluacidn escrita que reemplaza la nota mas baja desaprobada o faltante de las
evaluacionescontinuas 1, 2 o 3.
Es obligatorio para los alumnos que deseen dar el examen de recuperacién y abarca los
contenidosdesarrollados en toda la Unidad Didactica.

Requisitos:
a) Tener un promedio final de la unidad didactica de menor a 12.4.

Procedimiento:

a) El area de coordinacion académica envia link de inscripcidn via correo institucional del
estudiante.

b) El estudiante llena link de Inscripcién.

c) El estudiante realiza el pago segun las tasas econdmicas del Instituto S/ 80.00 en las cuentas
bancarias institucionales.

d) Coordinacion Académica envia Cronograma de Evaluacion Sustitutoria a los estudiantes.

e) El estudiante asiste a la Evaluacion via Ms. TEAMS segun cronograma.

f) El estudiante visualiza el resultado en SIGAC

Plazo de atencion:
a) Se realiza en la semana 17 del calendario académico.

Modalidad de pago:
Concepto:
Evaluacion Sustitutorio por Unidad Didactica S/. 80.00

c) Examen de recuperacion: Reemplaza el promedio final de la unidad didactica y sélo pueden
aplicar a este examen los estudiantes que han rendido el Examen Sustitutorio.

Requisitos:

a) Haber rendido Evaluacion sustitutoria
b) Tener un promedio final de la unidad didactica de 10, 11 0 12.

Procedimiento

a) Coordinacidn académica envia link de inscripcion via correo institucional del estudiante.

b) El estudiante llena link de Inscripcién.

c) El estudiante realiza el pago segun las tasas econdmicas del Instituto S/ 150.00 en las cuentas
bancarias institucionales.

d) El area de coordinacién académica envia Cronograma de Evaluacién de Recuperacion a los
estudiantes.

e) El estudiante asiste a la Evaluacion via Microsoft TEAMS segun cronograma.

f) El estudiante visualiza el resultado en SIGAC

Plazo de atencion:
Fecha de actualizacion 14/09/2022
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Se realiza en la semana 18 del calendario académico.

Modalidad de pago:
Pago en cuentas bancarias del IES Concepto:
Evaluacion de Recuperacién por Unidad Didactica S/. 150.00

g) Evaluacidén Extraordinaria
La evaluacién extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre una (01) o dos
(02) unidades didacticas para culminar el plan de estudios de su programa de estudios, y/o de
una unidad didactica que no se encuentre por extincion de malla, siempre que no hayan
transcurrido mas de tres (03)afios, la evaluacién extraordinaria sera registrada en un acta de
evaluacidn extraordinaria.

El Examen extraordinario es el resultado final de la unidad didactica.

Requisitos:

a)

b)
c)

Tener una (01) o dos (02) unidades didacticas para culminar el plan de estudios con el
gue cursosus estudios y/o de una unidad didactica que no se encuentre por extincion
de malla.

Solicitud por via correo electrdnico.

Pago segun las tasas econdmicas del Instituto S/ 250.00.

Procedimiento:

a)
b)

c)

d)

El estudiante presenta solicitud a los Coordinadores Académicos.

El coordinador Académico evaluar el cumplimiento de los requisitos, y programa las
evaluacionesa distancia previa coordinacidn con los docentes y Secretaria Académico.
El Coordinador Académico comunica al estudiante el horario y fecha del examen
via correoelectrdnico.

El Coordinador Académico remite a Secretaria Académico el resultado de las
evaluaciones paralas acciones correspondiente.

Plazo de Atencién
7 dias habiles para brindar fecha y hora de examen.

Modalidad de pago:
Pago en cuentas bancarias del IES Concepto:
Evaluacion Extraordinaria por Unidad Didactica S/. 250.00
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VL. REVISION DE RECALIFICACION

Si el estudiante no esta conforme con sus calificaciones, puede solicitar la revisién de las
mismas, en cuyocaso se considerara lo siguiente:

Requisitos:
a) Presentar reclamo por escrito y enviarlo via correo electrénico.
b) Fundamentar su pedido.
c) La solicitud se presentara hasta la semana siguiente de la publicacién de notas en

Intranet y/o en la que se hayan entregado las distintas evaluaciones.

Procedimiento:

a)
b)

c)
d)

El estudiante realiza la solicitud en primera instancia al responsable de la unidad didactica.

De no ser atendido o solucionado el reclamo, esta debera ser remitido via correo
electrénico a Coordinacién Académica y este a su vez al Docente a Tiempo Completo

guien ordenara la revisién.

Una vez revisado el Examen, el coordinador académico remitird la nota a Secretaria Académica.
Secretaria Académica, ingresa la Nota al Sistema.

Plazo de atencidon: Maximo de 5 dias habiles.

Modalidad de pago:
Este proceso no estd sujeto a pago alguno.
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VII. TRASLADO INTERNO Y EXTERNO
El traslado es el proceso mediante el cual el estudiante que se encuentra matriculado en un
programa deestudios de un |ES solicita cambiar a otro programa de estudios o a otro IES. Procede
siempre y cuando elestudiante haya culminado por lo menos el primer periodo académico.

1. Traslado Interno
Los traslados internos se realizan cuando existe el cambio a otro programa de estudios en el mismo IES.

Requisitos:
a) Presenta solicitud de Traslado via FUT.

Proceso:
a) El estudiante realiza el pago correspondiente en las cuentas bancarias institucionales
b) Realiza solicitud de Traslado via FUT y adjuntando comprobante de pago
c) El Coordinador Académico evalla la solicitud y procede a asignar al nuevo programa
de estudios einforma el proceso de convalidacién a seguir, si el caso lo amerita.

Plazo de atencidn: 02 dias habiles

Modalidad de pago:
Pago en cuentas bancaria del IES Concepto:
Traslado Interno S/.00.00.

2. Traslado Externo
Los traslados externos se realizan a solicitud de los estudiantes de otros Institutos Superiores
Estatales yNo Estatales y/o Universidades.

Requisitos:

a) Envia solicitud via FUT.
b) Realiza el pago correspondiente de S/.100.00.

Proceso:
a) El estudiante realiza el pago correspondiente en las cuentas bancarias institucionales
b) Realiza solicitud de Traslado via FUT y adjuntando comprobante de pago
c) Elcoordinador académico evalua la solicitud y procede a asignar al nuevo programa de
estudios einforma el proceso de convalidaciéon a seguir, si el caso lo amerita.

Plazo de atencion: 02 dias habiles
Modalidad de pago:

Pago en cuenta bancaria del IES
Concepto:Traslado Externo

Costo: 5/.100.00.

Vill.  CONVALIDACION
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La convalidacidon es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas por una
persona respecto a una competencia, tanto en las instituciones educativas o en el ambito
laboral, debidamente certificada por una institucién autorizada. La sola convalidacién no
conduce a un Titulo de Profesional Técnico o certificacidn si no que permite la incorporacion o
continuacién en el proceso formativo.

1.

Por traslado:

El estudiante que ingresa en condicién de trasladado o egresado de alguna universidad, escuela o
institutode educacion superior, puede solicitar la convalidacién de sus estudios. Debera traer los
siguientes documentos:

a)
b)
c)
d)
e)

Certificado Oficial de Estudios de la Institucidon Educativa de procedencia.

Silabos certificados (los que desea convalidar).

Pago por tramite de convalidacion, segun la tasa estipuladas por el instituto.

Las solicitudes de convalidacidn externa se reciben al inicio del periodo académico regular.
Se convalidan estudios realizados en |IES debidamente autorizados o licenciados.

Convalidacidn entre planes de estudios.
Se realiza cuando se presentan las siguientes condiciones.

Cambio de plan de estudios.

Estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan de estudios que ha perdido vigencia
y deben continuar con un nuevo plan, en el mismo IES u otra institucién autorizada o
licenciada.

Por cambio de programa de estudios

Estudiantes que ingresa en condicién de trasladado o los estudiantes que cursaron algun
Programa de Estudios en el Instituto, siempre que hayan culminado satisfactoriamente,
por lo menos, el primer periodo académico, puede solicitar la convalidacién de sus
estudios.

Requisitos:

No debe tener baja académica, ni disciplinaria en el Programa de Estudios de origen
Certificado Oficial de Estudios de la Institucién Educativa de procedencia.

Silabos sellados (los que desea convalidar).

Las solicitudes de convalidacidn externa se reciben al inicio del periodo académico regular.
Una vez efectuado el proceso de convalidacién no hay lugar a reclamo, aun cuando se
haya decidido no convalidar ninguna unidad didactica.

Pago por tramite de convalidacidn, segln la tasa estipuladas por el | instituto.

Procedimiento:

a)
b)

c)

d)

El estudiante presenta solicitud y los requisitos establecidos a su promotor de ventas.
El promotor de ventas entrega los requisitos a Secretaria Académica, verificando la
documentaciéon entregada y emite Informe con Unidad didacticas de posible
convalidacion a Docente de Tiempo Completo.

Jefe de programa de estudios se encarga de realizar la verificacién del 80% de similitud
entre lossilabos y emite el informe final de las unidades didacticas a Convalidar
derivando al Area Académica para proceder a la Matricula.

El area de coordinacién académica emite comunicacién a Secretaria Académica para el
tramite correspondiente de registro académico.

Plazo de atencidn: 15 dias habiles después de presentados los documentos.
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Modalidad de pago:

Pago en cuenta bancaria del IES Concepto:
Derecho de Convalidacién Externa S/. 100.00
Externas (De Programa de Estudios a Programa de Estudios) S/. 100.00 x Unidad Didactica
Internas (De Programa de Estudios a otro Programa de Estudios) S/. 00.00 x Unidad Didactica
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IX. TRAMITES ADMINISTRATIVOS

1. Constancias: Es el documento que acredita que el estudiante se encuentra matriculado
ocursando estudios en uno de los cuatro de los programas de estudios brindados por la
institucidon,se emite cuando conforme al modelo definido por el Instituto.

Requisitos:
a) Solicitud por medio de correo electrdnico a coordinacién académica.
b) Pago segln las tasas econdmicas del Instituto S/ 30.00

Entre ellas tenemos:

. Constancia de Matricula.

o Constancia de Ingreso

. Constancia de Egresado

. Constancia de Estudios.

. Constancia de no Adeudo.

. Constancia de no Adeudo Biblioteca.
. Constancia de Notas

Procedimiento:

a) El estudiante envia solicitud via FUT.

b) El estudiante realiza el pago de acuerdo a lo establecido en Tasas Econdmicas en cuenta bancaria
institucional y adjunta comprobante en solicitud.

c) Coordinacidon Académica envia solicitud a secretaria Académica.

d) Secretaria Académica emite documento.

e) Coordinacion Académica envia el documento al estudiante via correo electrénico institucional.

Plazo de atencidn:
Se entrega en 3 dias habiles

Modalidad de pago:

Pago en cuenta bancaria del IES

Concepto:

Constancia de Matricula S/. 30.00

Constancia de Ingreso S/. 30.00

Constancia de Egresado S/. 30.00

Constancia de Estudios S/. 30.00

Constancia de No Adeudo S/. 00.00
Constancia de No Adeudo Biblioteca S/. 00.00
Constancia de Notas S/. 30.00

2. Carta de Presentacion Es el documento que acredita que la persona es estudiante del
Instituto yse encuentra matriculado o cursando un periodo académico en los programas de
estudios brindados por la institucion. Se emite conforme al modelo definido por el Instituto.

Requisitos:
a) Solicitud por medio de correo electrénico a coordinacion académica.
b) Pago segun las tasas econdmicas del Instituto S/ 30.00

Procedimiento:
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El estudiante envia solicitud via FUT.

. El estudiante realiza el pago de acuerdo a lo establecido en Tasas Econdmicas en cuenta bancaria

institucional y adjunta comprobante en solicitud.
Coordinacién Académica envia solicitud a secretaria Académica.
Secretaria Académica emite documento.

e. Coordinacién Académica envia el documento al estudiante via correo electrdnico institucional.

Plazo de atencidn:
Se entrega en 3 dias habiles.

Modalidad de pago:
Pago en cuenta bancaria del IES Concepto:
Carta de Presentacion S/.30.00

3. Duplicado de silabos: Es el documento que acredita los contenidos y el trabajo que se
realizard en el periodo académico para lograr el aprendizaje que se propone en la Unidad
Didactica.

Requisitos:

a)
b)

Enviar FUT a coordinacion académica
Pago segln las tasas econdmicas del Instituto S/ 30.00

Procedimiento:

a)
b)

El estudiante envia solicitud via FUT.

El estudiante realiza el pago de acuerdo a lo establecido en Tasas Econdmicas en cuenta bancaria
institucional y adjunta comprobante en solicitud.

Coordinacidn Académica envia solicitud a secretaria Académica.

Secretaria Académica emite documento.

Coordinacion Académica entrega el documento al estudiante.

Plazo de atencidn:
Se entrega en 15 dias habiles.

Modalidad de pago: Pago en cuenta bancaria del IES Concepto:

Duplicado de Silabo por Unidad Didactica S/. 30.00 Duplicado de Silabo por Periodo Académico
$/.120.00

4. Visacion de Documentos Varios: El Instituto a solicitud de los estudiantes y egresados realiza
la visacidn o autenticacion de las copias de diversos documentos emitidos por la institucién a
fin de

garantizar que la copia visada o autenticada sea copia fiel del original. Los requisitos
son lossiguientes:

Requisitos:
a) Solicitud por medio de FUT.
b) Pago segun las tasas econémicas del Instituto S/ 30.00.
c) Copia del documento a visar o autenticar.

Procedimiento:

a)

El estudiante envia solicitud via FUT.
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b)
c)
d)

e)
f)

El estudiante realiza el pago de acuerdo a lo establecido en Tasas Econdmicas en cuenta bancaria
institucional y adjunta comprobante en solicitud.

El estudiante coordina la entregar con coordinacién Académica y entrega el documento a visar o
autenticar.

Coordinacion académica entrega documentos a Secretaria Académica

Secretaria Académica realiza visado o autenticado y entrega a coordinacion académica.
Coordinacion académica entrega documento visado al estudiante.

Plazo de atencidn: Se entrega en 15 dias habiles.

Modalidad de pago:

Pago en cuenta bancaria del IES Concepto:

Visado o de Titulo Profesional Técnico, Certificado de Estudios, Certificado Modular, Diploma de
Egresadoy documentos varios S/. 30.00
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FLUJOGRAMA DE PROCESO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS
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X.

CARNE DE MEDIO PASAJE

Es el documento que identifica al estudiante de educacion superior a nivel nacional.
Asimismo, lo apoya en su economia para reducir los altos costos de su educacién

Requisitos:

a) Enviar FUT a coordinacién académica

b) Cancelar importe establecido en las Tasas Econdmicas (S/ 20.00).
c) Fotografia digitalizada.

Procedimiento:

a) El estudiante envia solicitud via FUT y presenta adjunto los requisitos establecidos.
Verificadas las condiciones y requisitos necesarios para su expediciéon por el drea de
coordinacion académica, se remite la solicitud a Secretaria Académica para su
tramitacién y expedicidn.

b) Secretaria Académica procesa la solicitud ante el MINEDU y luego entrega al estudiante.

Plazo de atencién
a) Tramite de entrega de los requisitos: 15 dias después de iniciada la convocatoria.
b) Tramite de entrega de Carné: Lo que determine el MINEDU.

Modalidad de pago:

Pago en cuenta bancaria del IES
Concepto:Carné de medio pasaje S/.
20.00
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FLUJOGRAMA DE PROCESO DE CARNE DE MEDIO PASAJE
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Xl.

EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS Y MODULAR

Es el documento que acredita que el estudiante haya concluido de manera satisfactoria todas las
unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo vinculadas a un
programa de estudios. La constancia de egresado se emite cuando conforme al modelo definido
por el Instituto.

1. Certificado Oficial de estudios. - Es el documento que acredita la situacidén académica
y proporciona lacalificaciéon que obtuvo el estudiante en las unidades diddcticas del
plan de estudios.

Requisitos:
a) No adeudar a la institucion.
b) Haber aprobado por lo menos un periodo académico.
c) 01 fototamafio pasaporte
d) Llenado del FUT (Formulario Unico de Tramite)
e) Pago segln las tasas econdémicas del Instituto S/ 120.00 (por periodo académico).

Procedimiento:

a) El estudiante presenta solicitud via FUT y los requisitos establecidos al coordinador
académico, este a su vez revisa que cumpla con las condiciones y requisitos necesarios
para su expedicion y remite la solicitud a Secretaria Académica.

b) Secretaria Académica procesa la solicitud y luego entrega al estudiante.

Plazo de atencidn: 15 dias habiles

Modalidad de pago:

Pago en cuenta bancaria del

IESConcepto:

Certificado Oficial de Estudios por Periodo Académico S/. 120.00 x Periodo Académico

2. Certificados modulares. - Es el documento que acredita el logro de la competencia
correspondiente a un mddulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades
didacticas y EFSRT del mdédulo formativo de acuerdo al plan de estudios del programa
de estudios.

El Instituto utiliza un modelo Unico nacional establecido por el MINEDU (Anexo N° 2-A).

Requisitos:

a) Haber aprobado todas las capacidades de aprendizaje en cada una de las unidades
didacticas delas competencias de empleabilidad y técnicas o especificas y las EFSRT.

b) No adeudar a la institucion.

c) Haber aprobado todas las UD del médulo formativo.

d) 01 foto tamafo pasaporte por modulo.

e) Comprobante de pago por concepto

f)  Envio del FUT (Formulario Unico de Tramite).

g) Presentar la constancia de realizacidon de EFSRT emitida por el IES o por el centro de
producciény/o empresa.
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Procedimiento:

a) El estudiante realiza solicitud FUT y adjunta los requisitos establecidos a los
Coordinadores académicos, este a su vez revisa que cumpla con las condiciones
necesarias para su expediciéon y remite la solicitud a Secretaria Académica para
expedicion.

b) Secretaria Académica procesa la solicitud en 30 dias habiles y remite el diploma a los
coordinadores Académicos para su entrega.

c) Secretaria Académica registra la emisidn del certificado en el registro de certificados
modularespara el envio al MINEDU al final del afio lectivo.

d) Secretaria Académica hace entrega del certificado modular al estudiante.

Plazo de atencién: 30 dias habiles.
Modalidad de pago:

Pago en cuenta bancaria del IES Concepto:
Certificado Modular o Duplicado S/. 100.00 por Mdédulo
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FLUJOGRAMA DE PROCESO DE EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

g Generar soliciud Racibie E"“;W m'd' Regibir
2 de cortificadas » Generar pago ¢ pag e cortificado de g
informacion mformacion
de estudios solcstacls estudios
Inico Fin
é 4
% '§ fi Confi
informar pagos onfirmar
-§ 5 Recitr solicitud & informacion NCON Y it cumplimiento de Enviar solicitud
3 E complementana irtiguiicioa TEquisitos
< ESItDS
£ |3
£
8 %
* T
% {
- Gonerar Emitir
R"”:;:‘;:;'w ‘z;‘;:‘:’ certificado de certificado de
: ostuchos estudios




IES PRIVADO “ADMINISTRACION versién: 02

YNEGOCIOS”

PROCESOS ACADEMICOS
Vigencia: 2023

FLUJOGRAMA DE PROCESO DE EXPEDICION DE CERTIFICADO MODULAR

modular

solictados

k-] Generar Enviae evidencia Recibis
5 solcrtud de Rexcibir i de pagos y certificada
3 cortificado informacian SIS0 documentos i

&

modukar

Inicio

Informar acerca

PR RIpH) Reciby informacion Revisar
Reobir solictud PAgGOs solicitada y evidencia cumplimiento de Ervsar salicitud
informacian
de pagos requisitos

complemantana
—

—
Emetie
certficado
modular
—

Expedicion de Certificado Modular
Coordinador
Académico

Recihir y Ganerar
procesas cermficado
solicitud modular

T
Regestrar envio
del cemficado
ante MINEOU
 S—

Secretaria Académica




IES PRIVADO “ADMINISTRACION
YNEGOCIOS”

Versién: 02

PROCESOS ACADEMICOS
Vigencia: 2023

3.

Certificado de programa de formacion continua: es el documento que acredita la
aprobacion del programa de un programa de formacién continua.

Requisitos:

a)
b)
c)
d)
e)

No adeudar a la institucidn.

Haber aprobado todos los mddulos del programa con nota minima aprobatoria de 13.
01 foto tamafio pasaporte.

Comprobante de pago por concepto de S/. 100.00

Llenado del FUT (Formulario Unico de Tramite).

Procedimiento:

a)

b)

c)

El estudiante realiza solicitud via FUT y los requisitos establecidos a los Coordinadores
académicos, este a su vez revisa que cumpla con las condiciones necesarias parasu
expedicidén y remite la solicitud a Secretaria Académica para expedicion.

Secretaria Académica procesa la solicitud en 30 dias habiles y remite el diploma a los
coordinadores académicos para su entrega.

Secretaria Académica hace entrega del certificado al estudiante.

Plazo de atencidn: 30 dias habiles.

Modalidad de pago:

Pago en cuenta bancaria del

IESConcepto:

Certificado de Formacién Continua o Duplicado S/. 100.00
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Xil. OBTENCION GRADO O BACHILLER TECNICO

La obtencién del grado de bachiller técnico es el reconocimiento académico del estudiante al
haber culminado un programa de estudios de manera satisfactoria correspondiente al nivel
formativo profesional técnico.

Requisitos:
a) Haber aprobado el plan de estudios de acuerdo a los lineamientos académicos incluido las EFSRT.
b) Requiere haber aprobado un programa formativo con un minimo de ciento veinte créditos
c) Llenado del FUT (Formulario Unico de Tramite).
d) 1 foto tamafio pasaporte.
e) Constancias de conocimiento de segunda lengua.
f) Constancia de realizacion de EFSRT.
g) Pago segun las tasas econdmicas del Instituto S/ 600.00.

El Instituto, utiliza un formato Unico nacional de grado de bachiller técnico establecido por el
MINEDU (Anexo N°4-A).

Procedimiento:

a) El estudiante presenta una solicitud de obtenciéon de grado de bachiller técnico al
Director General de la Institucion con un documento adjunto que acredite el
conocimiento de un idioma extranjero o lengua originaria.

b) La Secretaria Académica, evalla la solicitud y verifica las notas de toda la trayectoria
formativa del estudiante, asi como los requisitos establecidos.

c) El Instituto solicita el registro del grado de bachiller técnico al MINEDU de acuerdo
a los procedimientos en la norma técnica especifica.

d) Elinstituto registra el grado de bachiller técnico al MINEDU.

e) Unavez el MINEDU registre el grado de bachiller técnico, el Instituto lo entrega al estudiante.

f) Plazo de atencidn: 30 dias habiles.

Modalidad de pago:

Pago en cuenta bancaria del

IESConcepto:

Derecho de Grado de Bachiller Técnico S/. 600.00
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Xlll.  TITULACION

El Titulo de Profesional Técnico es el documento oficial que acredita la culminaciéon de
estudioscorrespondiente a este nivel formativo.

El Instituto utiliza un modelo Unico nacional establecido por el MINEDU (Formato 54; papel de
180 a 220gr; c) foto tamafio pasaporte; d) firma, pos firma y sello de la Direccién General.

Requisitos generales:
a) Haber aprobado todas las unidades didacticas del programa de estudios, incluidas
lasExperiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
b) Haber obtenido el grado de Bachiller Técnico.
c) Haber aprobado cualquiera de las dos modalidades para la obtencién del Titulo
ProfesionalTécnico, que se detallarda mas adelante.

Requisitos para iniciar el tramite:
a) Constancia de No adeudo a la Institucion, actualizada.
b) Cinco (05) fotografias tamarfio pasaporte, fondo blanco en papel mate procesado.
c) Dos (02) copias nitidas simples de DNI.
d) Una (01) copia simple de la partida de nacimiento.
e) Copia de los certificados modulares.
f) Constancia o certificado que acredite el conocimiento de una segunda lengua.
g) Llenar con letra imprentay legible los formatos de “Expedicion de Titulo de Profesional Técnico”
h) Declaracién Jurada” y “Ficha de Datos” actualizados, entregados por la coordinadora de
Secretaria Académica.
i) Abonar el pago de derecho de Titulacidén S/. 600.00

Existen dos modalidades para la obtencién del titulo de Profesional Técnico: Trabajo de
aplicacion profesional y Examen de suficiencia profesional.

1. Parala modalidad de Trabajo de Aplicacion Profesional (TAP) se debe considerar lo siguiente:
a) Esta orientado a dar solucién técnica a una problematica del quehacer profesional
vinculado con el programa de estudios y a proponer alternativas de mejora viables con la
justificacién correspondiente.

b) La institucién asigna un docente responsable de las especialidades vinculantes, para el
asesoramiento en el desarrollo y sustentaciéon del trabajo de aplicacion profesional, el cual
debe estar vinculado al quehacer laboral del programa de estudios o programas de
estudios en caso sea un trabajo multidisciplinario.

c) Para trabajos de aplicacion profesional multidisciplinarios pueden ser realizados de
manera conjunta hasta por un maximo de 04 bachilleres técnicos, en caso de los
estudiantes sean del mismo programa de estudios de trabajo puede ser realizado hasta
por un maximo de 02 bachilleres técnicos.

d) Deben sustentar el trabajo de aplicacién profesional, ante un jurado calificador integrado
como minimo por (03) personas y un maximo de (05) personas de especialidades vinculantes
al programa de estudios.

e) Para el caso, sustentacion de trabajo de aplicacidn profesional vinculados con programas de
estudios de formacidén dual o alternancia el jurado calificador debe estar integrado por un
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representante del sector productivo afin al programa de estudios.
f) El jurado calificador deberd emitir un Acta de Titulacién, indicando el resultado de la
sustentacion.
g) Eltrabajo de aplicacién no implica financiamiento de equipos o infraestructura institucional.
Requisitos:
a) Solicitud de Titulacion por la Modalidad de Trabajo de Aplicacidn Profesional.

b)
c)
d)
e)

Constancia de No adeudo

Copia de la Constancia de egresado

Boleta de Pago por derecho de titulacidn por la Modalidad de “TALLER DE TESIS”
Copia de los certificados modulares

Procedimiento:

c)

El egresado solicita informacién para la Titulacidn por la modalidad de “TALLER DE TESIS” a la de
Secretaria Académica.

La coordinadora de Secretaria Académica verifica la condicion de egresado y comunica

cual es eltramite y los requisitos.

La Secretaria Académica entrega la solicitud para el “Taller de Tesis”

El estudiante paga en caja el “Taller de tesis”, constancia de No adeudo, constancia de egresado.
La Secretaria Académica realiza la constancia de No adeudo previa verificacioncon el
Coordinador Administrativo o quien haga sus veces.

El estudiante entrega Secretaria Académica, la solicitud con datos completosy el
comprobante de pago del Programa de Titulacidn.

La Secretaria Académica verifica que los datos del estudiante estén completos

(nombres y teléfonos de contacto, dos minimos).

La coordinadora de Secretaria Académica entrega el desglosable de la solicitud al estudiante.
La Secretaria Académica elabora la Constancia de Notas.

La Secretaria Académica entrega con cuaderno de cargo al DTC responsable del

Programa de Titulacion la relacién de inscritos al programa de titulacion.

Para la modalidad de Examen de suficiencia profesional, se debe considerar lo siguiente:

Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedrico-practicos y practicos,
mediante unaevaluacidn escrita con un peso evaluativo de treinta por ciento (30%) y
una evaluacion practica o demostrativa con un peso evaluativo de setenta por ciento
(70%). El examen de suficiencia profesional debe presentar situaciones del quehacer
profesional del programa de estudios.

Para la evaluacion se conforma un jurado calificador integrado como minimo por dos
(02) personas y con un maximo de cuatro (04) personas, el cual debe contar como
minimo con un profesional del programa de estudios.

Para la evaluacion se conforma un jurado calificador integrado como minimo por dos
(02) personas y con un maximo de cuatro (04) personas, el cual debe contar como
minimo con un profesional del programa de estudios.

El jurado calificador deberd emitir un acta de titulacién, indicando el resultado de
evaluacidn

El egresado tiene hasta tres (03) oportunidades de evaluacién para la titulacidn. Si
superadas dichas oportunidades el egresado desaprueba, serd retirado del programa de

estudios
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f) Las normas y procedimientos para la expedicién e inscripcién de titulo de Profesional
Técnico y diplomas de competencia se establecen en el Reglamento de Titulacién.

g) Los estudios de 6 periodo académicos conducen al titulo de Profesional Técnico.

h) La denominacion del titulo se genera enunciando la palabra Profesional Técnico seguida
del nombre del programa de estudios cursados.

Requisitos:
a) Presentar Constancia de No adeudo a la Institucion.
b) Presentar Constancia de Notas o Constancia de Egresados.
c) Realizar el Pago de derecho por la modalidad de Examen De Suficiencia Profesional.
d) Curriculum vitae actualizado y documentado en original.
e) Informe detallado de la experiencia profesional, la cual debe de ser como minimo de tres
(02) afios y relacionados de manera directa a su formacién profesional.

Procedimiento:

a) El estudiante solicita informacién sobre la Titulacidon Profesional bajo la Modalidad de
Examen de Suficiencia Profesional a la Secretaria Académica.

b) La coordinadora de Secretaria Académica indica al egresado cual es el tramite y los
requisitos para la Titulacion por la Modalidad de Examen de Suficiencia Profesional.

c) Secretaria Académica entrega al egresado la solicitud para la Titulacidn por la Modalidad
de Suficiencia Profesional Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico “Administracion
y Negocios”

d) El estudiante paga en caja el concepto de Titulacidon por la Modalidad de Examen
Suficiencia Profesional, constancia de No adeudo y constancia de Notas.

e) Elestudiante entrega a la coordinadora de Secretaria Académica,

f) La coordinadora de Secretaria Académica verifica que estén completos los datos del
estudiante (nombre y teléfonos de contacto, 2 minimo)

g) La coordinadora de Secretaria Académica entrega con cuaderno de cargo al DTC la
Solicitud de Titulacién por la Modalidad de Suficiencia Profesional adjuntando
documentacién delestudiante.

Plazo de atencidn: La temporalidad desde la aprobacidn del trabajo de aplicacidn sera de 30 dias habiles.

Modalidad de pago:

Pago en caja del IES Concepto:

Derecho a Titulacién - Modalidad: Trabajo de aplicacion profesional S/. 450.00 Derecho a
Titulacién

Modalidad: Examen de Suficiencia Profesional S/. 650.00

Asesoria adicional por alumno S/. 60.00 x hora académica (Desarrollo Trabajo de aplicacion
profesional)

Derecho a Segunda y/o Tercera Sustentacién S/. 300.00

3. Obtencion Del Titulo De Profesional Técnico
Proceso por el cual un egresado, una vez aprobado una de las dos (02) Modalidades de
Titulacion, solicitael Titulo de Profesional Técnico a Nombre de la Nacion.

Requisitos:
Presentar en un file manila (etiquetado con nombres y apellidos completos con letra
imprenta)lo que se indica:
a) Constancia de No adeudo a la Institucion, actualizada.
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b) Cinco (05) fotografias tamafio pasaporte, fondo blanco en papel mate procesado.
c) Dos (02) copias nitidas simples de DNI.
d) Una (01) copia simple de la partida de nacimiento.
e) Copia de los certificados modulares.
f) Constancia o certificado que acredite el conocimiento de una segunda lengua.
g) Llenar con letraimprentay legible los formatos de “Expedicion de Titulo de Profesional Técnico”
h) Declaracién Jurada” y “Ficha de Datos” actualizados, entregados por Secretaria Académica.

i)

Abonar el pago de derecho de Titulacion S/. 600.00

Plazo de atencidn: El tramite demora 30 dias en ICAM y 30 dias en el MINEDU para su registro.

Modalidad de pago:

Pago en caja del

IESConcepto:

Tramite de Titulo Profesional Técnico S/. 600.00

4.

PROCESO DE DUPLICADO DE TiTULOS

Los titulados podran solicitar el duplicado de su Titulo de Profesional Técnico en casos
debidamente sustentados, de robo, pérdida o deterioro. El duplicado del Titulo de Profesional
Técnico anula automaticamente al original, mas no sus efectos.

Requisitos:

a)
b)

c)
d)

Solicitud dirigida al Director General del Instituto.

Documento original expedido por la autoridad competente, sobre la denuncia de

pérdida o robodel Titulo de Profesional Técnico, si corresponde.

Titulo deteriorado, cuyas firmas y sellos ya no son visibles, si corresponde.

Copia autenticada de la Resolucidn que otorgé el Titulo de Profesional Técnico, de ser el

caso y/oel niumero de registro del Ministerio de Educacidn.

Copia del DNI.

Recibo por el concepto de derecho del tramite de duplicado de Titulo de Profesional Técnico.
Cuatro (4) fotografias tamafio pasaporte, de frente a color y en fondo blanco.

Declaracién Jurada por deterioro del titulo.

Procedimiento:

a)
b)

El estudiante deberd solicitar el tramite de duplicado mediante el FUT.
Secretaria Académica evallua los documentos presentados e informa al egresado el
tiempo deexpedicion.

Plazo de atencion: 30 dias

habiles.Modalidad de pago:
Pago en caja del IES: concepto:
Duplicado de titulo S/. 600.00

Fecha de actualizacion 14/09/2022




IES PRIVADO “ADMINISTRACION

Versién: 02

Vigencia: 2023

FLUJOGRAMA DE PROCESO DE TITULACION
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XIv. BECAS

El estudiante puede acceder a becas de estudios y ayuda de acuerdo con su situacion
econdmica ydestacado rendimiento académico, y por su condicidon de deportista calificado,
conforme a ley.

Requisitos:

a) Tener todos las UD aprobados y contar con una nota igual o mayor a 16.5 (dieciséis con cincuenta).
b) No tener deudas pendientes con la institucion.
c) No haber participado de exdmenes de recuperacion durante el periodo académico
(consultar con Coordinacién Académica y Coordinacidn de Servicios Educativos).
d) No haber sido amonestado por incumplimiento del Reglamento Institucional.

Procedimiento:

a) Secomunica a los estudiantes via remota y sincrdnica las fechas de apertura de
solicitud y enviode requisitos.

b) Elalumno presenta solicitud via correo electrénico con documentos (Record de Notas y
situaciénSocioecondmica) al responsable de Servicios Educativos.

c) Entrevista via telefénica o videoconferencia en casos de problemas familiares.

d) El responsable de Servicios Educativos evalla la solicitud, teniendo la potestad de
hacer unavisita a la direccién del alumno para constatar su situacidon econdmica.

e) Elresponsable de Servicios Educativos emite opinion.

f) De serfavorable, informa a la Direccidn, al coordinador administrativo el resultado.

g) Publicacidn de resultados.

Plazo de atencidn: 15 dias habiles.

Modalidad de pago:
Este proceso es gratuito
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XV.

RECTIFICACION DE NOMBRES

De requerir la rectificacién de nombres y/o apellidos en los certificados de estudios, grados o
titulos y/odemas documentos, el estudiante debera cumplir con los siguientes requisitos:

Requisitos

a) Solicitud dirigida al director general
b) Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.

Procedimientos:
a) La Secretaria Académica evalua la solicitud y los requisitos y remite al Coordinador
Educativo para las acciones correspondientes.
b) Altérmino de 10 dias utiles, el director emite resolucién ordenando la rectificacion.

Plazo de atencion: 30 dias habiles

Modalidad de Pago: Este proceso es gratuito
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XVI.  ATENCION Y PROTECCION A LOS ESTUDIANTES

a) De ocurrir un caso de hostigamiento sexual u otro que vulnere el bienestar del
estudiante, ellnstituto a través del comité de defensa al estudiante, debera seguir los
siguientes pasos:

b) Recibir la denuncia segin formato de modelo de denuncia de la RM N2 428-2018- MINEDU

c) Reservar la confidencialidad del caso. Después debe orientar a la victima y sus familiares

d) Informar a la victimay al presunto hostigador u hostigadora sobre los pasos a seguir
luego de ladenuncia.

e) Orientar a la victima para que acuda a los servicios de atencién en casos de violencia:
Linea 100,Centro de Emergencia Mujer u otros servicios similares que brinda el Estado.

f) Trasladar la denuncia, en un plazo de 24 horas a la autoridad competente
correspondiente paraque inicie las acciones respectivas.

g) Realizar el seguimiento del caso, en coordinacién con el Area de Servicios Educativos.
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XVIL.

PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

El Instituto oferta, programas de Formacion Continua de déptima calidad de capacitacién,
actualizacién y especializaciéon a técnicos, profesionales técnicos y profesionales Estos
programas se llevan a cabo en el enrono remoto y 100% sincrénico, los programas no conducen
a la obtencién de grados o titulos. Programas de formacién continua estan orientados al
entrenamiento y especializacién en diversas areas de conocimiento. Estos programas son
impartidos en diferentes formatos de acuerdo a los cronogramas establecidos por el Instituto
de Administracién y Negocios, el estudiante debera seguir los siguientes pasos:

1. El estudiante debe presentar a su promotor de ventas los requisitos obligatorios para
la inscripcion alprograma de formacidn continua:

a) Documentos de identidad o Carné de extranjeria (copia)

b) Recibo de agua o luz (copia)

c) Pago segun la tasa Econdmica.

2. El estudiante que excede el 20% de faltas por modulo se encuentra con condicién
dedesaprobado, para justificar las inasistencias debera presentar la siguiente
documentacion:

a) Certificado Médico o Constancia de Trabajo que sustente las fechas de Inasistencia.

b) Llenar FUT (formato Unico de Tramite)

c) Realizar el pago correspondiente S/ 10.00

3. Culminado el programa de formacién continua, el Instituto le otorga al estudiante
que aprobdque todos los mddulos un Certificado y Boletas de Notas.

Requisitos:

a) No adeudar a la institucién.

b) Haber aprobado todos los mddulos del programa con nota minima aprobatoria de 13.

c) Comprobante de pago por concepto de S/. 50.00

d) Solicitud via correo electrénico a coordinacién académica.

Procedimiento:

a)

b)

c)

El estudiante presenta solicitud via correo electrdnico y los requisitos establecidos a los
Coordinadores académicos, este a su vez revisa que cumpla con las condiciones
necesarias para su expedicion y remite la solicitud a Secretaria Académica para
expedicion.

Secretaria Académica procesa la solicitud en 30 dias habiles y remite el diploma a los
coordinadores académicos para su entrega.

Secretaria Académica hace entrega del certificado al estudiante.
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Plazo de atencion: 30 dias

habiles.

Modalidad de pago: Pago en cuenta bancaria del IES

Concepto:

CUOTAS MENSUALES DE PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

Cuota Regular L-M-V o M-J
Cuota con Beneficio L-M-V
Cuota Regular SAB. y/o DO

Cuota con Beneficio SAB. y/o DOM (Empresa Asociada)

o M-J (Empresa asociada)
M.

Justificacién de inasistencias por fecha
Certificado de Formacidn Continua o Duplicado

S/.370.00
S/.350.00
S/.400.00
S/.380.00
S/.00.00
S/.50.00
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