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1 INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos Académicos (MPA) del IES “JORGE ANANOS & TANIA ALCAZAR”, ha

sido elaborado con la finalidad de normary orientar de manera detallada cada uno de los procesos de

gestion académica que se realiza en la institucion.

Tiene los siguientes objetivos:

e Describir de forma ordenaday secuencial cada uno de los procesos académicos.

e Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucidon, controly evaluacién de los procesos.

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

Los responsables de su difusion, aplicaciény actualizacién son:
e Director General
e Analista de Registros Académicos

2 MEDIOS DE DIFUSION DEL MPA

El Manual de Procesos Académicos sera publicado en el portal web institucional del IES “JORGE
ANANOS & TANIA ALCAZAR” con el fin de poner en conocimiento las disposiciones contenidas en el
mismo a la comunidad educativa.

3 REGULACION Y ACTUALIZACION DE COSTOS

Los costos por derecho de cada uno de los procesos académicos desarrollados en el presente manual
se encuentran consignados en el flujograma de cada proceso.

Asimismo, dichos costos también estan considerados en el Reglamento Interno del IES “JORGE
ANANOS & TANIA ALCAZAR”, el cual también se encuentra publicado en el portal institucional.

Se establece que los costos de los procesos académicos tendran un incremento anual de 3%, segun
elincremento del costo de vida establecidos por los indicadores de desarrollo nacional.

4 MATRICULAY PENSIONES

En el IES “JORGE ANANOS & TANIA ALCAZAR”, para todos los programas de estudios, el estudiante
deberd abonar la cuota de matricula mas 04 (cuatro) cuotas de pensién de ensefianza.

Para los programas de formacidon continua, el participante abonara las cuotas respectivas
dependiendo de cada programa.

En ambos casos, las cuotas de las pensiones tendran un 3% (tres por ciento) de incremento anual por
inflacion.

5 PRESENTACION DE SOLICITUDES

Toda la gestion para la presentacion de las solicitudes requeridas para gestionar los procesos
académicos se realizara a través de la plataforma INTRANET ACADEMICA, la misma que se encuentra
disponible las 24 horas del dia. El tiempo de respuesta de cada solicitud varia de acuerdo a cada
proceso.

CONFIDENCIAL | IES “Jorge Afafios & Tania Alcazar” 4
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6 TRAMITES Y CONSULTAS

En el IES “JORGE ANANOS & TANIA ALCAZAR”, se cuenta con un horario de atencién presencialy a
distancia (a través de correos electrénicos) que permite realizar la atencidn de consultas y trdmites de
los procesos académicos. Asimismo, se cuenta con diversos canales y modalidades de pago.

Horarios de Atencion:
e Atencion administrativa presencial y a distancia de lunes a viernes de 08:00 a 13:00 y de 16:00 a
20:00

Canales de atencion:

e Através de correo electronico: registros.académicos@jaj.edu.pe

e De manera presencial en la oficina de Registros Académicos en la sede adminsitrativa
e Viatelefénicay via mensajeria de whatsapp

Modalidades de pago:
e Através de cuentas bancarias

e Através de YAPE

Pasos a seguir para la atencion de consultas y tramites

Solicita Brinda - "

informaciéna informacién del ol f :"‘ :l . Se atiende y

cam!::dl? com":mod'm sepddhilelhn ‘L’S&'&‘é‘
abeneién depagpyp(gzgs oLl

Ingresante / ! “Ye Ingrosante / Area responsable dol
Estudiante / Egresado Rewistron Acariémicos Estudiante / Egresado proceso
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7 PROCESOS ACADEMICOS

7.1  Admision Ordinaria

7.1.1 Procedimiento Secuencial - Admision Ordinaria:

Pasos Descripcion Responsable

Paso 1 Aprueba cronograma de Admision Director General

Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales Coordinador Comercial

Paso 3 | Solicita informacion sobre las carreras ofertadas. Postulante

Paso 4 Brmda.mformacmn dg l.a,s carrergs.ofertadas, Asesor de Admision
modalidades de admision y requisitos.

Paso 5 ¢Deseainscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el Postulante
paso 6

Paso 6 Ingresg informacion a base de datos y realiza llamadas Asesor de Admisién
posteriores.

Paso 7 Reune requisitos Postulante

Paso 8 Recepciona reqU|S|to§ ,sol|0|tados h.asta 01 dia antes de Asesor de Admisién
la fecha de la Evaluacion de Potencial

Paso 9 Regls'fra .al postulante en la plataforma de Intranet Asesor de Admisién
Académica

Paso 10 Rinde la Evaluacion de Potencial en la fecha Postulante
programada

Paso 11 ¢Aprobd Evaluacion de Potencial? No, fin. Si, sigue el Postulante
paso 12

Paso 12 | Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante

CONFIDENCIAL
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7.1.2 Procedimiento Grafico: Admision Ordinaria

DIRECTOR GENERAL

l INICIO l

Aprueba cronograma
de Admision.

Proceso académico de admision ordinario

COORDINADOR COMERCIAL

(Tres convocatorias al
afio)

Publica cronograma en la
pagina Web y redes
sociales (60 dias antes del
proceso de Admisidn)

POSTULANTE

ASESOR DE ADMISION

Brinda informacién de las
carreras ofertadas,
modalidades de admisiény
requisitos

Ingresa informacion a

base de datos y realiza
llamadas posteriores

FIN

3 4
Solicita informacion sobre las
carreras ofertadas
6
éDesea NO
inscribirse
?
Requisitos:

- Copiadel DNIo Carné de
Extranjeria (ambas caras)
- Foto digital tamafio pasaporte

enformatoJPG o PNG

- Certificado de estudios del lero
al 5to afio de educacion secund.

- Declaracidn de datos personales

Plazo: Inmediato
Costo: Sin costo.

10

Rinde la Evaluacion de

Recepciona requisitos
solicitados hasta 01 dia
antes del la fecha de la
Evaluacion de Potencial

Potencial en la fecha
programada

éAprobo
Evaluacionde
Potencial?

NO SI

12

Postulante admitido
para el Proceso de
Matricula

FIN

Registra al postulante en la
intranet académica
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7.2 Admision por Exoneracion - Estudiante Talentoso

7.2.1 Procedimiento Secuencial - Estudiante Talentoso

Pasos Descripcion Responsable

Paso 1 Aprueba cronograma de Admisién Director General

Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales. Coordmgdor

Comercial

Paso 3 | Solicita informacion sobre las carreras ofertadas. Postulante
Brinda informacion de las carreras ofertadas, modalidades de S

Paso 4 . . Asesor de Admision
admisién y requisitos.

Paso5 | ;(Deseainscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante

Paso 6 Ingresg informacion a base de datos y realiza llamadas Asesor de Admisién
posteriores.

Paso 7 Reune requisitos Postulante

Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES Asesor de Admision

Paso 9 Reg!strg al postulante en la plataforma de Intranet Académica Asesor de Admisién
Institucional

Paso 10 | Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante

CONFIDENCIAL
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7.2.2 Procedimiento Grafico - Estudiante Talentoso

Proceso académico de admision por exoneracion - Estudiante Talentoso

DIRECTOR GENERAL

l INICIO l

Aprueba cronograma
de Admision.

COORDINADOR COMERCIAL

Publica cronograma en la
pagina Web y redes sociales.

(Tres convocatorias al
afio)

(60 dias antes del proceso
de Admision)

POSTULANTE

Solicita informacion sobre las

ASESOR DE ADMISION

Brinda informacion de
las carreras ofertadas,

carreras ofertadas

modalidades de
admision y requisitos

NO

éDesea
inscribirse

Ingresa informacion a

?

Requisitos:

- Copiadel DNI o Carné de Extranjeria
(ambas caras)

- Fotodigital tamafio pasaporte en
formatoJPG o PNG

- Certificado de estudios del 1°al 5°

base de datos y realiza
llamadas posteriores.

FIN

afio de educacidn secundaria.

- Documento que certifique haber
alcanzadounode los 5 primeros
puestos al concluir su educacion |
secundaria.
- Declaracién de datos personales -

Plazo: Inmediato.
Costo: Sincosto.

10

Postulante admitido para el

Recepciona requisitos
en la fecha establecida
por la institucion

Registra al postulante en la

Proceso de Matricula

FIN

intranet académica
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7.3 Admision por Exoneracion - Deportista Calificado

7.3.1 Procedimiento Secuencial - Deportista Calificado:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Aprueba cronograma de Admision Director General
Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales. Coordmgdor
Comercial
Paso 3 | Solicitainformacion sobre las carreras ofertadas. Postulante
Brinda informacion de las carreras ofertadas, modalidades de S
Paso 4 . . Asesor de Admision
admisién y requisitos.
Paso5 | ¢Deseainscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante
Paso 6 Ingresg informacion a base de datos y realiza llamadas Asesor de Admision
posteriores.
Paso 7 Reune requisitos Postulante
Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES Asesor de Admision
Paso 9 Registra al postulante en la plataforma de Intranet Académica | Asesor de Admision
Paso 12 | Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante

CONFIDENCIAL
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7.3.2 Procedimiento Grafico - Deportista Calificado:

Proceso académico de admisidn por exoneracion - Deportista Calificado

DIRECTOR GENERAL

I INICIO I

Aprueba
cronograma de

COORDINADOR COMERCIAL

POSTULANTE

Admisién.
(Tres convocatorias
al afio)

Publica cronograma en la
pagina Web y redes
sociales. (60 dias antes
del proceso de Admisidn)

Solicita informacion

sobre las carreras —
ofertadas.

ASESOR DE ADMISION

Brinda informacién de
las carreras ofertadas,
modalidades de
admision y requisitos.

éDesea NO

Ingresa informacion
a base de datos y

inscribirse
2

Requisitos:

- Copiadel DNl o Carné de
Extranjeria (ambas caras)

- Foto digital tamafio
pasaporte enformatoJPG o
PNG

- Certificado de estudios del

realiza llamadas
posteriores.

FIN

1° al 5° afio de educacion
secundaria

- Documento emitido porel
IPD que certifiqueserun -
deportistacalificado
- Declaracién de datos -
personales

Plazo: Inmediato.
Costo: Sin costo,

10

Postulante admitido

Recepciona requisitos
en la fecha establecida
por la institucion

Registra al postulante

para el Proceso de
Matricula

FIN

en laintranet académica
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7.4 Admision por Exoneracion - Servicio Militar Voluntario

7.4.1 Procedimiento Secuencial - Servicio Militar Voluntario:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Aprueba cronograma de Admisién Director General
Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales. Coordmgdor
Comercial
Paso 3 | Solicita informacion sobre las carreras ofertadas. Postulante
Brinda informacién de las carreras ofertadas, modalidades de .,
Paso 4 . . Asesor de Admision
admisiény requisitos.
Paso5 | ;(Deseainscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante
Paso 6 Ingresg informacion a base de datos y realiza llamadas Asesor de Admisién
posteriores.
Paso 7 Reune requisitos Postulante
Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES Asesor de Admision
Paso9 | Registra al postulante en la plataforma de intranet académica Asesor de Admision
Paso 10 | Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante
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7.4.2 Procedimiento Grafico - Servicio Militar Voluntario:

Proceso académico de admision por exoneracion - Servicio Militar Voluntario (SMV)

DIRECTOR GENERAL

l INICIO l

Aprueba cronograma de

COORDINADOR COMERCIAL

Admisién.
(Tres convocatorias al afio)

Publica cronograma en la
pagina Web y redes sociales.
(60 dias antes del proceso de
Admision)

POSTULANTE

Solicta informacion sobre las

carreras ofertadas.

ASESOR DE ADMISION

Brinda informacién de
las carreras ofertadas,

modalidades de
admision y requisitos.

¢Desea NO

Ingresa informacién a

inscribirse
?

Requisitos:

- Copiadel DNI (ambas caras)

- Foto digital tamafio pasaporte en
formatoJPG o PNG.

- Certificado de estudios del 1°al 5° afio
de educacién secundaria

- Documento de laInstitucion Militar
correspondiente que acredite estar
cumpliendo el Servicio Militar
Voluntario.

base de datos y realiza
llamadas posteriores.

FIN

- Declaracién de datos personales —

Plazo: Inmediato.
Costo: Sin costo.

10

Postulante admitido
para el Proceso de
Matricula

Recepciona requisitos
en la fecha establecida
por la institucion

Registra al postulante en

FIN

laintranet académica

CONFIDENCIAL | IES “Jorge Ahafios & Tania Alcazar”
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7.5 Admisidn extraordinaria - Becas PRONABEC

7.5.1 Procedimiento Secuencial - Becas PRONABEC:

Pasos Descripcion Responsable

Paso 1 Aprueba cronograma de Admision Director General

Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales Coordmgdor

Comercial

Paso 3 | Solicita informacion sobre las carreras ofertadas Postulante

Paso 4 Brmc.ia.mfo. de carreras ofertadas, modalidades de admisiony Asesor de Admision
requisitos.

Paso5 | ;Deseainscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante

Paso 6 Ingresg informacion a base de datos y realiza llamadas Asesor de Admisién
posteriores.

Paso 7 Reune requisitos Postulante

Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES Asesor de Admision

Paso 9 .Reg!stre? al postulante en la plataforma de intranet académica Asesor de Admisién
institucional

Paso 10 | Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante

Paso 11 | Postula a PRONABEC para obtener la beca Postulante

Paso 12 | ¢ Califica para beca? No, fin. Si, sigue el paso 13 Postulante

Paso 13 | Emite Resolucion de los beneficiarios a Beca Pronabec

Paso 14 | Postulante obtiene beca Pronabec Postulante

CONFIDENCIAL | IES “Jorge Afafios & Tania Alcazar” 14
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7.5.2 Procedimiento Grafico - Becas PRONABEC:

DIRECTOR GENERAL

1 4
2 3
Apn;ebzdcm'n'o'grama PUb“’cé Cff\’;"ﬁfamzen e Solicita informacion sobre las Brinda informacién de ¢Calificaa
€ Admision. pagina Webyredes | 1 las carreras ofertadas y Beca?
(Tres convocatorias al sociales. (60 dias antes del carreras ofertadas requisitos
afio) proceso de Admisidon)

Proceso académico de admision extraordinario - Becas Pronabec
ASESOR DE ADMISION

COORDINADOR COMERCIAL

POSTULANTE

¢Desea
inscribirse
?

NO

[

[

Requisitos:

- Copiadel DNI (ambas caras).

- Foto digital tamafio pasaporte
enformatoJPG o PNG.

- Certificado de estudios del 1°al
5° afio de educacién secundaria.
- Declaracién de datos

personales.

10

Postulante admitido para

Ingresa informacion a
| base de datos y realiza
llamadas posteriores

PRONABEC

Emite Resolucion de los
beneficiarios a Beca

Recepciona requisitos
en la fecha establecida
por la institucion

Registra al postulante en

el Proceso de Matricula

T ]

Postula a PRONABEC

14

Obtiene Beca

® (w

la intranet académica
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7.6 Admisidon extraordinaria - Traslado Externo

7.6.1 Procedimiento Secuencial - Traslado Externo:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Aprueba cronograma de Admisién Director General
Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales Coordmgdor
Comercial
Paso 3 | Solicita informacion sobre las carreras ofertadas Postulante
Brinda informacién de las carreras ofertadas, modalidades de .,
Paso 4 . . Asesor de Admision
admisiény requisitos.
Paso5 | ¢;Deseainscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante
Paso 6 Ingresg informacion a base de datos y realiza llamadas Asesor de Admision
posteriores.
Paso 7 Reune requisitos Postulante
Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES Asesor de Admision
Paso9 | Registra al postulante en la plataforma de intranet académica Asesor de Admision
Paso 10 | Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante

CONFIDENCIAL

IES “Jorge Ahafos & Tania Alcazar”

16



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
Jorge Ananos &
ﬂ Tania Alcazar

IES “Jorge Afiafios & Tania Alcazar”

7.6.2 Procedimiento Grafico - Traslado Externo:

DIRECTOR GENERAL

1

Aprueba cronograma
de Admision.

Proceso académico de admision extraordinario - Traslado Externo
COORDINADOR COMERCIAL

(Tres convocatorias al
afio)

Publica cronograma en la
pagina Web y redes sociales.
(60 dias antes del proceso de

Admision)

POSTULANTE

ASESOR DE ADMISION

Solicita informacion sobre las

carreras ofertadas.

Brinda informacion de
las carreras ofertadas,
modalidades de
admision y requisitos.

¢éDesea
inscribirse

NO

?

Requisitos:

- Copiadel DNIo Carné de
Extranjeria (ambas caras).

- Foto digital tamafio pasaporte en

Ingresa informacion a
base de datos y realiza
llamadas posteriores.

FIN

formatoJPG o PNG.

- Certificado de estudios del 1°al
5° aflo de educacion secundaria.

- Declaracion de datos personales.

Plazo: Inmediato.
Costo: Sincosto.

10

Recepciona requisitos
en la fecha establecida
por la institucion

Postulante admitido

para el Proceso de
Matricula

FIN

Registra al postulante
en laintranet
académica

CONFIDENCIAL | IES “Jorge Ahafios & Tania Alcazar”
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7.7 Admisién extraordinaria - Convenio con colegio

7.7.1 Procedimiento Secuencial - Convenio con colegio:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Aprueba cronograma de Admisién Director General
Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales. Coordmgdor
Comercial
Paso 3 | Solicita informacion sobre las carreras ofertadas. Postulante
Brinda informacién de las carreras ofertadas, modalidades de .,
Paso 4 . . Asesor de Admision
admisiény requisitos.
Paso5 | ¢;Deseainscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante
Paso 6 Ingresg mformamon a base de datos y realiza llamadas Asesor de Admision
posteriores. Fin
Paso 7 Reune requisitos Postulante
Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES Asesor de Admision
Paso9 | Registra al postulante en la plataforma de intranet académica Asesor de Admision
Paso 10 | Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante

CONFIDENCIAL

IES “Jorge Ahafos & Tania Alcazar”
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7.7.2 Procedimiento Grafico - Convenio con colegio:

DIRECTOR GENERAL

Proceso académico de admision extraordinario - Convenio con colegio

COORDINADOR COMERCIAL

Aprueba cronograma
de Admision.
(Tres convocatorias al
afio)

H—>

Publica cronograma en la
pagina Web y redes sociales.
(60 dias antes del proceso
de Admisidn)

POSTULANTE

ASESOR DE ADMISION

Brinda informacion de
las carreras ofertadas,

modalidades de
admisién y requisitos.

NO

Ingresa informacion a

3
Solicita informacién sobre las
carreras ofertadas.
¢Desea
inscribirse
?
7
Requisitos:

- Copiadel DNlo Carné de
Extranjeria (ambas caras).

- Foto digital tamafio pasaporte
enformatoJPG o PNG.

base de datos y realiza
llamadas posteriores.

FIN

- Certificado de estudios del 1°al
5° afio de educacién secundaria.
- Declaracion de datos !
personales.

-

Plazo: Inmediato.
Costo: Sin costo.

10

Postulante admitido
para el Proceso de
Matricula

-]
Recepciona requisitos

en la fecha establecida
por la institucion

Registra al postulante en

FIN

la intranet académica

CONFIDENCIAL | IES “Jorge Ahafios & Tania Alcazar”
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7.8 Admision extraordinaria - Experiencia Laboral

7.8.1 Procedimiento Secuencial - Experiencia Laboral:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Aprueba cronograma de Admisién Director General
Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales. Coordmgdor
Comercial
Paso 3 | Solicita informacion sobre las carreras ofertadas. Postulante
Brinda informacion de las carreras ofertadas, modalidades de S
Paso 4 . . Asesor de Admision
admisiény requisitos.
Paso5 | ;Deseainscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante
Paso 6 Ingresg informacion a base de datos y realiza llamadas Asesor de Admision
posteriores.
Paso 7 Reune requisitos Postulante
Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES Asesor de Admision
Paso 9 Registra al postulante en la plataforma INTRANET ACADEMICA | Asesor de Admision
Paso 10 | Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante

CONFIDENCIAL

IES “Jorge Ahafos & Tania Alcazar”
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7.8.2 Procedimiento Grafico - Experiencia Laboral:

IES “Jorge Afiafios & Tania Alcazar”

Proceso académico de admision extraordinario - Experiencia Laboral

DIRECTOR GENERAL COORDINADOR COMERCIAL POSTULANTE ASESOR DE ADMISION
INICIO
4
2 3

Aprueba cronograma Publica cronograma en la Brinda informacion de
de Admision. NN pagina Web y redes sociales (60 Solicita informacion sobre las carreras ofertadas,

(Tres convocatorias al dias antes del proceso de las carreras ofertadas. modalidades de
afio) Admision) admision y requisitos.

NO Ingresa informacion a
base de datos y realiza
llamadas posteriores.

¢éDesea
inscribirse
?

FIN

I
Requisitos:
- Copiadel DNl o Carné de
extranjeria (ambas caras).
- Foto digital tamafio pasaporte en
formatoJPG o PNG.
- Certificado de estudios del 1°al
5° afio de educacion secundaria.
- Certificado competencia laboral
emitida porun centro autorizado.
- Declaracion de datos personales. |—

Plazo: Inmediato. 8

Recepciona requisitos
en la fecha establecida
por la institucion

10 9

Postulante admitido para Registra al postulante en

el Proceso de Matricula la intranet académica
FIN
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7.9 Admision extraordinaria - Discapacidad

7.9.1 Procedimiento Secuencial - Discapacidad:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Aprueba cronograma de Admisién Director General
Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales. Coordmgdor
Comercial
Paso 3 | Solicita informacion sobre las carreras ofertadas. Postulante
Brinda informacion de las carreras ofertadas, modalidades de S
Paso 4 . . Asesor de Admision
admisiény requisitos.
Paso5 | ;Deseainscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante
Paso 6 Ingresg informacion a base de datos y realiza llamadas Asesor de Admisién
posteriores.
Paso 7 Reune requisitos Postulante
Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES Asesor de Admision
Paso9 | Registra al postulante en la plataforma de intranet académica Asesor de Admision
Paso 10 | Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante

CONFIDENCIAL

IES “Jorge Ahafos & Tania Alcazar”
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7.9.2 Procedimiento Grafico - Discapacidad:

Proceso académico de admision extraordinario - Discapacidad

DIRECTOR GENERAL COORDINADOR COMERCIAL POSTULANTE ASESOR DE ADMISION
l INICIO l
1 2
3 4
Aprueba . . . L
P Publica cronograma en la Brinda informacién de las

cronograma de .. Solicita informacion
g pagina Web y redes

L, carreras ofertadas,
Admisidn. > ] , sobre las carreras . U
. sociales (60 dias antes del modalidades de admision
(Tres convocatorias L, ofertadas. .
al afio) proceso de Admisidn). y requisitos.

6

Ingresa informacién
a base de datos y
realiza llamadas
posteriores.

éDesea NO
inscribirse

?

FIN

Requisitos:

- Copia del DNI o Carné de

Extranjeria (ambas caras).

- Foto digital tamafio pasaporte

en formato JPG o PNG.

- Certificado de estudios del 1°

al 5° afio de educacion

secundaria.

- Certificado de discapacidad

emitido por establecimientos

autorizados certificadores de la

discapacidad o carné de —

CONADIS.

- Declaracién de datos —

personales Recepciona requisitos

en la fecha establecida
por la institucion

Plazo: Inmediato.
Costo: Sin costo.

9
10
Postulante admitido Registra al
para el Proceso de postulante en la
Matricula intranet académica

FIN
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7.10 Admision Extraordinaria - Plan Integral de Reparaciones (PIR)

7.10.1 Procedimiento Secuencial - Plan Integral de Reparaciones (PIR):

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Aprueba cronograma de Admisién Director General
Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales. Coordmgdor
Comercial
Paso 3 | Solicita informacion sobre las carreras ofertadas. Postulante
Brinda informacion de las carreras ofertadas, modalidades de S
Paso 4 . . Asesor de Admision
admisién y requisitos.
Paso5 | ;Deseainscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante
Paso 6 Ingresg mformamon a base de datos y realiza llamadas Asesor de Admisién
posteriores. Fin
Paso 7 Reune requisitos Postulante
Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES Asesor de Admision
Paso 9 Registra al postulante en la plataforma de intranet académica Asesor de Admision
Paso 10 | Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante

CONFIDENCIAL

IES “Jorge Ahafos & Tania Alcazar”
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7.10.2 Procedimiento Grafico - Plan Integral de Reparaciones (PIR):

DIRECTOR GENERAL

Proceso académico de admisidn extraordinaria - Reparaciones

COORDINADOR COMERCIAL

Aprueba cronograma
de Admisién.
(Tres convocatorias al
afio)

Publica cronograma en la
pagina Web y redes
sociales (60 dias antes del
proceso de Admision).

POSTULANTE

Solicita informacion sobre

ASESOR DE ADMISION

Brinda informacién de
las carreras ofertadas,

las carreras ofertadas.

modalidades de
admision y requisitos.

éDesea
inscribirse

NO

6

Ingresa informacion a
base de datos y

?

Requisitos:

- Copiadel DNI o Carné de Extranjeria
(ambas caras).

- Foto digital tamafio pasaporte en
formatoJPG o PNG.

- Certificado de estudios del lero. al
Sto. afio de educacion secundaria.

- Documento que sustente su
inscripcion en el Registro Unico de
victimas (RUV), expedido porel
Consejo de Reparacionesacargo del
Ministerio de Justicia.

- Declaracion de datos personales. —

Plazo: Inmediato.
Costo: Sin costo.

10

Postulante admitido para

realiza llamadas
posteriores.

FIN

Recepciona requisitos
en la fecha establecida
por la institucion

Registra al
postulante en la

el Proceso de Matricula

FIN

Intranet
académica

CONFIDENCIAL
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7.11 Admision Extraordinaria - Reinsercion Escolar

7.11.1 Procedimiento Secuencial - Reinsercion Escolar:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Aprueba cronograma de Admisién Director General
Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales. Coordmgdor
Comercial
Paso 3 | Solicita informacion sobre las carreras ofertadas. Postulante
Brinda informacién de las carreras ofertadas, modalidades de .,
Paso 4 . . Asesor de Admision
admisiény requisitos.
Paso5 | ¢Deseainscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante
Paso 6 Ingresg informacion a base de datos y realiza llamadas Asesor de Admisién
posteriores.
Paso 7 Reune requisitos Postulante
Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES Asesor de Admision
Paso 9 Registra al postulante en la plataforma intranet académica Asesor de Admision
Paso 10 | Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante

CONFIDENCIAL

IES “Jorge Ahafos & Tania Alcazar”
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7.11.2 Procedimiento Grafico - Reinsercion Escolar:

DIRECTOR GENERAL

Aprueba cronograma
de Admision.

Proceso académico de admision extraordinaria - Reinsercion escolar
COORDINADOR COMERCIAL

(Tres convocatorias al
afio)

Publica cronograma en la
pagina Web y redes sociales (60
dias antes del proceso de
Admision).

POSTULANTE

ASESOR DE ADMISION

Solicita informacién sobre las

carreras ofertadas.

Brinda informacién de
las carreras ofertadas,
modalidades de
admision y requisitos.

éDesea
inscribirse

NO

Ingresa informacion a

?

Requisitos:

- Copiadel DNIo Carné de
Extranjeria (ambas caras).

- Foto digital tamafio
pasaporte enformatoJPG o
PNG.

base de datos y realiza
llamadas posteriores.

FIN

- Certificado de estudios del
lero. al 5to. afio de
educacion secundaria.

- Declaracion de datos
personales.

Plazo: Inmediato.

Costo: Sin costo.

N

10

Recepciona requisitos
en la fecha establecida
por la institucion

Postulante admitido
para el Proceso de
Matricula

Registra al postulante
en laintranet académica

FIN

CONFIDENCIAL | IES “Jorge Ahafios & Tania Alcazar”
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7.12 Admision Extraordinaria - Adulto Mayor

7.12.1 Procedimiento Secuencial - Adulto Mayor:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Aprueba cronograma de Admisién Director General
Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales. Coordmgdor
Comercial
Paso 3 | Solicita informacion sobre las carreras ofertadas. Postulante
Brinda informacion de las carreras ofertadas, modalidades de S
Paso 4 . . Asesor de Admision
admisién y requisitos.
Paso5 | ¢;Deseainscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante
Paso 6 Ingresg |nforma0|on a base de datos y realiza llamadas Asesor de Admisién
posteriores. Fin
Paso 7 Reune requisitos Postulante
Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES Asesor de Admision
Paso 9 Registra al postulante en la plataforma de intranet académica Asesor de Admision
Paso 10 | Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante

CONFIDENCIAL

IES “Jorge Ahafos & Tania Alcazar”
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7.12.2 Procedimiento Grafico - Adulto Mayor:

DIRECTOR GENERAL

Proceso académico de admision extraordinaria - Adulto mayor

COORDINADOR COMERCIAL

POSTULANTE

ASESOR DE ADMISION

l INICIO l

Aprueba cronograma
de Admisién.

(Tres convocatorias al
afio)

Publica cronograma en la
pdagina Web y redes
sociales.(60 dias antes del
proceso de Admisién)

Solicita informacion

4

Brinda informacion de
las carreras ofertadas,

sobre las carreras
ofertadas.

modalidades de
admision y requisitos.

éDesea NO
inscribirse
?

ADMISION EXTRAORDINARIO
Requisitos:
- Copiadel DNIo Carné de
Extranjeria (ambas caras).
- Foto digital tamafio pasaporte en
formatoJPG o PNG.
- Certificado de estudios del lero.
al 5to. afio de educacién
secundaria.
- Declaracion de datos personales. | |

Plazo: Inmediato.
Costo: Sin costo.

10

6

Ingresa informacion a
—| base de datos y realiza
llamadas posteriores.

FIN

Postulante admitido para el
Proceso de Matricula

Recepciona requisitos
en la fecha establecida
por la institucion

Registra al postulante

FIN

en laintranet
académica

CONFIDENCIAL | IES “Jorge Ahafios & Tania Alcazar”
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7.13 Admision Extraordinaria - Discapacitados de las FFAAy PNP

7.13.1 Procedimiento Secuencial - Discapacitados de las FFAAy PNP:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Aprueba cronograma de Admisién Director General
Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales. Coordmgdor
Comercial
Paso 3 | Solicita informacion sobre las carreras ofertadas. Postulante
Brinda informacion de las carreras ofertadas, modalidades de s
Paso 4 . . Asesor de Admision
admisiény requisitos.
Paso5 | ¢;Deseainscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante
Paso 6 Ingresg |nforma0|on a base de datos y realiza llamadas Asesor de Admisién
posteriores. Fin
Paso 7 Reune requisitos Postulante
Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES Asesor de Admision
Paso 9 Registra al postulante en la plataforma de intranet académica Asesor de Admision
Paso 10 | Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante

CONFIDENCIAL

IES “Jorge Ahafos & Tania Alcazar”
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7.13.2 Procedimiento Grafico - Discapacitados de las FFAAy PNP:

Proceso académico de admision Extraordinaria - Discapacitados de las FFAA y PNP

DIRECTOR GENERAL

1

COORDINADOR COMERCIAL

Aprueba
cronograma de

Admision.
(Tres convocatorias
al afio).

Publica cronograma en la
pagina Web y redes
sociales (60 dias antes del
proceso de Admision).

POSTULANTE

Solicita informacion

ASESOR DE ADMISION

4

Brinda informacion de
las carreras ofertadas,

sobre las carreras
ofertadas.

modalidades de
admisidn y requisitos.

éDesea

6

Ingresa informacién
a base de datos y

inscribirse
?

Requisitos:

- Copiadel DNI (ambas caras)

- Foto digital tamafo pasaporte en
formatoJPG o PNG.

- Certificado de estudios del lero. al
5Sto. afio de educacién secundaria.

- Acreditarlacondicion de
beneficiario paraestamodalidad
mediante documento emitido porla
institucidn correspondiente que
sefiale ladiscapacidad porlas
circunstancias antes mencionadas.

realiza llamadas
posteriores.

FIN

- Declaracién de datos personales. —
Plazo: Inmediato.
: Sin costo.
10
Postulante
admitido para el
Proceso de
Matricula

Recepciona requisitos
en la fecha establecida
por la institucion

Registra al postulante

FIN

en laintranet
académica

CONFIDENCIAL | IES “Jorge Ahafios & Tania Alcazar”

31



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
Jorge Ahanos &
ﬂ Tania Alcazar IES “Jorge Afiafios & Tania Alcazar”

7.14 Matricula de Ingresantes

7.14.1 Procedimiento Secuencial - Matricula de Ingresantes:

Pasos Descripcion Responsable

Paso 1 Reune requisitos Ingresante

Ingresa solicitud de matricula de ingresantes en la

Paso 2 . .
intranet académica institucional.

Ingresante

Verifica en la plataforma de intranet académica que el
Paso 3 ingresante haya aprobado el proceso de admisiony Asesor de Admision
entregado la totalidad de los documentos requeridos.

¢ Estéa apto para matricularse? Si, sigue paso 6. No, sigue

Paso 4 Ingresante
paso 5. g

Paso 5 Regulariza documentos solicitados y retorna al Paso (2) Ingresante

Paso 6 Valida pago de matriculay genera boleta. Procesa Asistente de Tesoreria
solicitud en la intranet académica. y Cobranzas
Generay envia credenciales al ingresante. Procesa . .

Paso 7 . y . .. g Analista de Sistemas
solicitud en la intranet académica.

Paso 8 Registra matricula, aprueba solicitud en la plataforma en | Analista de Registros

laintranet académica y archiva el file virtual. Educativos
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7.14.2 Procedimiento Grafico - Matricula de Ingresantes:

Proceso académico de matricula de ingresantes
ASISTENTE DE TESORERIA Y ANALISTA DE REGISTROS

INGRESANTE ASESOR DE ADMISION ANALISTA DE SISTEMAS

COBRANZAS ACADEMICOS

1

Requisitos:

- Comprobante de pago por
derecho de matricula

- Convenio de ingreso con el
IES "Jorge Afiafios & Tania
Alcazar"

- Solicitud de matricula de
ingresantes via intranet
académica.

Plazo: DOS (2) dias habiles
Costo: S/ 250.00 soles

3
2
Verifica en la intranet académica
Ingresa solicitud de que el ingresante haya aprobado
matricula de el proceso de admision y
ingresantes en intranet entregado la totalidad de los
documentos requeridos.

Valida pago de Genera yenvia
matricula y genera credenciales al

Registra matricula,
aprueba solicitud en la

SI

¢Apto para

i boleta. Procesa —> ingresante. Procesa || . L
matricularse o X g N . intranet académica y
solicitud en intranet solicitud en intranet ) o
. - archiva el file virtual.
académica académica.

FIN

Regulariza
documentos
solicitados.
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7.15 Ratificacion de Matricula

7.15.1 Procedimiento Secuencial - Ratificacion de Matricula:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Reune requisitos Estudiante
Paso 2 Ingresa solicitud de ratificacidn via intranet académica Estudiante
Asistente de
Paso 3 | Verifica en el sistema si el estudiante posee deuda pendiente Tesoreriay
Cobranzas
Asistente de
Paso4 | ;Tiene deuda pendiente? Si, sigue paso 5. No, sigue paso 6. Tesoreriay
Cobranzas
Paso 5 Regulariza deuda pendiente. Regresa a paso 4. Estudiante
Realiza pago por derecho de matricula mediante depdsito en .
Paso 6 pag p' S P Estudiante
cuenta bancaria institucional
Ingresa solicitud de ratificacidon de matricula via la intranet .
Paso 7 .. Estudiante
académica
. - . Asistente de
Valida pago y genera boleta. Procesa solicitud en la intranet ,
Paso 8 . Tesoreriay
académica
Cobranzas
Paso 9 Verifica en el sistema que el estudiante se encuentre apto para Analista de Registros
matricula y cumpla con los requisitos Académicos
¢ Esta apto para matricularse? Si, sigue paso 12. No, sigue paso Analista de Registros
Paso 10 AMi
11. Académicos
Regulariza lo que se le haya solicitado en el paso (9). Regresa a .
Paso 11 g 9 Y P ©) g Estudiante
paso 10.
. , - . . Analista de Registros
Paso 12 | Registra matricula y aprueba solicitud en la intranet académica g

Académicos
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7.15.2 Procedimiento Grafico - Ratificacion de Matricula:

Proceso académico de Ratificacion de Matricula

ESTUDIANTE ASISTENTE DE TESORERIA Y COBRANZAS ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS

1

Requisitos:

- Notenerdeudas pendientesconla
institucion

- Notenerdocumentacién pendiente

- Comprobante de pago porderechode
matricula

- Solicitud de ratificacion de matricula
viaintranetacadémica

Plazo: DOS (2) dias habiles
Costo: S/ 250.00 soles

2

Verifica en el sistema siel
estudiante posee deuda |—
pendiente

Ingresa solicitud de
ratificacion via Q10

5
St iTiene
. ¢l
Regularlz.a deuda deuda
pendiente pendiente?
6

Realiza pago por derecho
de matricula mediante
depdsito en cuenta
bancaria institucional

7 8

Verifica en el sistema que el
estudiante se encuentre apto
para matriculay cumpla con los
requisitos

Ingresa solicitud de Valida pago realizado y
ratificacion de matricula genera boleta. Procesa
via intranet académica solicitud.

\ 4

11 4

10

Regulariza lo que se le
haya solicitado en el
Paso (9)

¢Esta apto
para
matricularse

No

Registra matricula y
aprueba solicitud en la
intranet académica.

4
FIN
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7.16 Matricula de Reincorporados

7.16.1 Procedimiento Secuencial - Matricula de Reincorporados:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Informa su intencién de retomar estudios. Estudiante
Paso 2 Brinda informacion al estudiante Asesor de Admision
Paso3 | ;Tiene deuda pendiente? Siva al paso 4. No,va al paso 5 Estudiante
Paso4 | Regulariza deuda pendiente Estudiante
Realiza pago por derecho de matricula y reincorporacion .
Paso 5 . pag p, . . y . .p Estudiante
mediante depdsito en cuenta bancaria institucional
Ingresa solicitud de Matricula de Reincorporados via la intranet .
Paso 6 g e P Estudiante
académica institucional
. . - Asistente de
Valida pagos realizados y genera boleta. Procesa solicitud en la )
Paso 7 . .. Tesoreriay
intranet académica
Cobranzas
- . .. _ ., . Analista de Registros
Paso 8 | Verifica situacion académicay documentacioén del estudiante .. g
Académicos
, Analista de Registros
Paso9 | ;Conforme? Si,vaalpaso 11.No,vaalpaso 10 .. g
Académicos
Paso 10 | Regulariza requisito solicitado y/o confirma su matricula Estudiante
. , Analista de Registros
Paso 11 | ;Cambia de plan? Si, va al paso 12. No, va al paso 13 L. g
Académicos
. Analista de Registros
Paso 12 | Convalida cursos que corresponda . g
Académicos
Paso 13 Matricula al estudiante en los cursos a llevar en la plataforma de | Analista de Registros
intranet académica Académicos
Otorga accesos a cuenta de correo, plataforma de intranet . .
Paso 14 g, ) L ) p . Analista de Sistemas
académicay Biblioteca Virtual, y envia correo al estudiante
- , . . Analista de Registros
Paso 15 | Aprueba solicitud de matricula en intranet académica. g

Académicos
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7.16.2 Procedimiento Grafico - Matricula de Reincorporados:

Proceso académico de Matricula de Reincorporados

ESTUDIANTE ASESOR DE ADMISION AS'STE'\LLEBZiLE:;RER'A Y ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS ~ ANALISTA DE SISTEMAS
1 3 7 8
Informa su intencion de Brinda informacion al \(ahda Pagos Ver|f|ca15|t‘uaaon
X ) realizados y genera académica y
retomar estudios. estudiante 1 »
boleta. Procesa documentacion del
solicitud estudiante

®

Requisitos:

- No tener deudas pendientes
con la institucion

- No tener documentacion
pendiente.

- Solicitud de matricula de
reincorporados via intranet
Regulariza deuda - Comprobante de pago por

¢Tiene
deuda
pendiente?

¢Cambia
pendiente derecho de Reincorporacion de plan?
- Comprobante de pago por
5 derecho de matricula
Realiza pago por Plazo: TRES (3) dias habiles
derecho de matricula y Costo D. Mat. Reinc: S/ 250.00
reA|ncorp0ra(C|Aon Costo D. Reincorp: S/ 30 soles Convalida cursos que
mediante depdsito en corresponda
cuenta bancaria
institucional
14
6 l 13
Otorga accesos a
Ingresa solicitud de Matricula al cuenta de correo,
Matricula de L] estudiante en los intranet académica y
Reincorporados via cursos a llevar en la Biblioteca Virtual, y
I intranet académica envia correo al
L@ estudiante.

® :
10

Aprueba solicitud de
Regulariza requisito matricula
solicitado y/o
confirma su matricula

FIN
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7.17 Matricula de Traslado Interno

7.17.1 Procedimiento Secuencial - Matricula de Traslado Interno:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Informa su intencién de cambiar de programa de estudio. Estudiante
. . . . . . Asistente de Bienestar
Paso 2 Orienta al estudiante y confirma intencion de cambio. .
Estudiantil
Paso 3 | ;Tiene deuda pendiente? Si, va al paso 4. No, va al paso 5. Estudiante
Paso4 | Regulariza deuda pendiente Estudiante
Realiza pago por derecho de matricula y traslado interno .
Paso 5 . pag p, . . y . Estudiante
mediante depdsito en cuenta bancaria institucional
Ingresa solicitud de matricula de Traslado Interno en la .
Paso 6 ) L. Estudiante
intranet académica.
Valida pagos realizados, genera boleta y procesa solicitud ,
Paso 7 . pag . g yp Tesoreria
en la intranet académica.
. , Analista de Registros
Paso 8 ¢ Requisitos Conforme? Si, va al paso 10. No, va al paso 9. L. g
Académicos
Paso9 | Regulariza requisito solicitado y/o confirma su matricula. Estudiante
Paso 10 | Evalua convalidacién Coordinador Académico
Paso 11 | Emite informe de convalidacion Coordinador Académico
. i Analista de Registros
Paso 12 | ;Convalida cursos? Si, va al paso 13. No, va al paso 14. .
Académicos
Registra convalidacién en la plataforma de intranet Analista de Registros
Paso 13 . .
académica Académicos
Paso 14 Matricula al estudiante en los cursos a llevar en la Analista de Registros
plataforma de intranet académica Académicos
Otorga accesos a cuenta de correo, plataforma de intranet . .
Paso 15 g, . . . ’p . Analista de Sistemas
académica, Biblioteca Virtual, y envia correo al estudiante.
. , . . Analista de Registros
Paso 16 | Aprueba solicitud de matricula en la intranet académica g

Académicos
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7.17.2 Procedimiento Grafico - Matricula de Traslado Interno:

ESTUDIANTE

Proceso académico de Matricula de Traslado Interno (Cambio de programa de estudios)

ASISTENTE DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

ASISTENTE DE TESORERIA Y

COBRANZAS

ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS

ANALISTA DE SISTEMAS

COORDINADOR
ACADEMICO

1

Informa su intencién de

cambiar de programa de
estudio.

Orienta al estudiante y confirma
intencion de cambio.

|

¢Tiene
deuda
pendiente?

Regulariza deuda
pendiente

Realiza pago por
derecho de matriculay
traslado interno
mediante depdsito en
cuenta bancaria
institucional

!

Ingresa solicitud de
matricula de Traslado
Interno

Regulariza requisito
solicitado y/o confirma
su matricula

|

©

Valida pagos
realizados, genera
boleta y procesa
solicitud.

Si

¢Requisitos

10

Requisitos:

- No tener deudas pendientes
con la institucion

- No tener documentacion
pendiente

- Solicitud de traslado y
convalidacion dirigida al
Director General

- Solicitud de matricula de
traslado interno

- Comprobante de pago por
derecho de traslado interno
- Comprobante de pago por
derecho de matricula

Plazo: CINCO (5) dias habiles
Costo D. Matricula de Traslado
Interno: S/ 250.00

Costo D. Tras. Interno: S/ 50.00

Conforme?

¢éConvalida

Evallia
convalidacién

1 ‘

Emite informe de
convalidacién

cursos?

13
y

Registra convalidacion
en la plataforma

15

14
A 3
Matricula al
estudiante en los
— 1

cursos a llevar en la
intranet académica

Otorga accesos a cuenta
de correo, intranet
académicay Biblioteca
Virtual,y envia correo al
estudiante.

16

Aprueba solicitud de
matricula

T

FIN
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7.18 Matricula de Traslado Externo

7.18.1 Procedimiento Secuencial - Matricula de Traslado Externo:

Pasos Descripcion Responsable
Informa deseo de matricularse en la modalidad traslado

Paso 1 Ingresante
externo

Paso 2 Brinda informacion al ingresante Asesor de Admision

Paso 3 Realiza pago por derecho de matriculay convalidacién Ingresante

Paso 4 Ingresa solicitud de Matricula de traslado externo via Insresante
INTRANET ACADEMICA g
. 1 H 7 Ve

Paso 5 ¢ Requisitos completos? No, regresa al paso 4. Si, va al Asesor de Admisién
paso 6.

Paso 6 Valida pagos realizados, genera boleta y procesa solicitud | Asistente de tesoreriay
en INTRANET ACADEMICA. Cobranzas

Paso 7 Realiza analisis de convalidacién y emite informe Coordinador Académico
¢De acuerdo con informe de convalidacién? Si, va al paso

Paso 8 . Ingresante
9. No, fin.

Paso 9 Procesa solicitud en INTRANET ACADEMICA Asesor de Admision
Otorga accesos a cuenta de correo, plataforma de intranet

Paso 10 | académicay Biblioteca Virtual, y envia correo al Analista de Sistemas
ingresante.

. . Analist Regist
Paso 11 | ;Convalida? Si, al paso 12. No, va al paso 13. na IS, a_de egistros
Académicos

Registra convalidacién en la plataforma de intranet Analista de Registros

Paso 12 L L
académica Académicos
Matricula al ingresante en los cursos a llevar en la Analista de Registros

Paso 13 ; C L
plataforma de intranet académica Académicos

Paso 14 | Aprueba solicitud de matricula en la intranet académica Analista de Registros

Académicos
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7.18.2 Procedimiento Grafico - Matricula de Traslado Externo:

INGRESANTE

Proceso académico de Matricula de Traslado Externo

ASESOR DE ADMISION

ASISTENTE DE TESORERIA Y

COBRANZAS

COORDINADOR
ACADEMICO

ANALISTA DE SISTEMAS

ANALISTA DE REGISTROS

ACADEMICOS

g )

Informa deseo de
matricularse en la

Brinda informacién al

modalidad traslado
externo

ingresante

1

Realiza pago por
derecho de matriculay
convalidacion.

Ingresa solicitud de

Requisitos:

- Solicitud de matricula de traslado externo via
intranet académica

- Solicitud de traslado y convalidacién dirigida al
Director General

- Certificado original de estudios de la institucion
educativa de procedencia, como minimo de un
ciclo o periodo académico.

- Silabos de las unidades didécticas que solicita
convalidar (para convalidacion entre planes de
estudio) o el certificado modular (para
convalidacion por unidad de competencia), los
mismos que deberan estar visados por la
institucion de procedencia

- Comprobante de pago por derecho de
convalidacién por unidad diddctica (curso) o por
unidad de competencia, segin sea el caso.

- Comprobante de pago por derecho de
matricula de Traslado Externo.

Plazo: SIETE (7) dias hébiles

Costo D. Mat. Traslado Externo: S/ 250.00
Costo por convalidacién por UD: S/ 15.00
Costo conv. por Uidad de competencia: S/ 50.00

Valida pagos
realizados, genera
boleta y procesa
solicitud.

Realiza andlisis
de convalidacion
y emite informe.

10

Si

Matricula de traslado
externo

T

completos?

No

No

¢éDe acuerdo
con informe de
convalidacién?

Procesa solicitud en

intranet académica

Otorga accesos a
cuenta de correo,
intranet académica y
Biblioteca Virtual, y
envia correo al
estudiante.

a

éConvalida?

12 Si

Registra convalidacion
en la plataforma

3

Matricula al
ingresante en los
cursos a llevar en la
plataforma

14

Aprueba solicitud de
matricula

FIN

CONFIDENCIAL | IES “Jorge Ahafios & Tania Alcazar”

41




4 INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
Jorge Ahanos &
z Tania Alcazar

IES “Jorge Afiafios & Tania Alcazar”

7.19 Matricula de Experiencia Laboral

7.19.1 Procedimiento Secuencial - Matricula de Experiencia Laboral:

Pasos Descripcion Responsable
Informa deseo de matricularse en la modalidad de
Paso 1 . . Ingresante
Experiencia Laboral
Paso 2 Brinda informacion al ingresante Asesor de Admision
Realiza pago por derecho de matriculay convalidacion por
Paso 3 . pagop . y P Ingresante
unidad de competencia.
Ingresa solicitud de Matricula de Experiencia Laboral via la
Paso4 | . L Ingresante
intranet académica
; Requisitos completos? No, regresa al paso 4. Si, va al paso L
Paso 5 ‘é 9 P g P P Asesor de Admision
Paso 6 Valida pagos realizados, genera boleta y procesa solicitud Asistente de Tesoreriay
en la intranet académica Cobranzas
Paso 7 Realiza analisis de convalidacién y emite informe Coordinador Académico
¢De acuerdo con informe de convalidacién? Si, va al paso 9.
Paso 8 . Ingresante
No, fin.
Paso 9 Procesa solicitud en la intranet académica Asesor de Admision
Otorga accesos a cuenta de correo, plataforma de intranet . .
Paso 10 g, . s . p . Analista de Sistemas
académicay Biblioteca Virtual, y envia correo al ingresante.
. ; Analista de Registros
Paso 11 | ¢{Convalida? Si, al paso 12. No, va al paso 13. L g
Académicos
Registra convalidacién en la plataforma de intranet Analista de Registros
Paso 12 L L
académica Académicos
Paso 13 Matricula al estudiante en los cursos a llevar en la Analista de Registros
plataforma de intranet académica Académicos
. . . L. Analista de Registros
Paso 14 | Aprueba solicitud de matricula en de intranet académica g
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7.19.2 Procedimiento Grafico - Matricula de Experiencia Laboral:

Proceso académico de Matricula de Experiencia Laboral

" ASISTENTE DE TESORERIA Y COORDINADOR ANALISTA DE REGISTROS
INGRESANTE ASESOR DE ADMISION A ANALISTA DE SISTEMAS 4
COBRANZAS ACADEMICO ACADEMICOS
1
2 6
Informa deseo de 7 0
matricularse en la Brinda informacion al I
) - . Valida pagos , o
modalidad de Experiencia ingresante " Realiza andlisis 10
realizados, genera R
Laboral T de convalidacién
v boleta y procesa L
solicitud. y emite informe. Otorga accesos a
Requisitos: cuenta de correo,
- Solititu? de matricula d? Experiencia intranet académica y
Laboral via intranet académica Biblioteca Virtual, y
- Solicitud de convalidacion por competencia , | !
laboral dirigida al Director General. .em”a correo a
- Certificado de competencias laborales, ingresante.
otorgada por un centro de certificacién ) 2
autorizado, que se encuentre vigente. dConvalida?
- Comprobante de pago por derecho de
convalidacién por unidad de competencia.
- Comprobante de pago por derecho de
3 matricula de Experiencia Laboral
i Plazo: SIETE (7) dias habiles
Realiza pago por derecho Costo D. Mat. Exp.Laboral: S/ 250.00 : —
de matriculay Costo D. convalidacién por Unidad de Registra convalidacion
convalidacion por unidad Competencia: S/ 50.00 en la plataforma
de competencia.
13
Matricula al
4 ingresante en los
5 cursos a llevar en la
Ingresa solicitud de .
M tg, la de Experienci ¢Requisitos Si plataforma
atricula de Axperlenua completos?
Laboral en intranet
14
T No
Aprueba solicitud de
matricula
8 9
No FIN
ébe acuerdo Si Procesa solicitud en
con informe de ) L.
convalidacién? intranet académica
FIN
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7.20 Matricula Extemporanea

7.20.1 Procedimiento Secuencial - Matricula Extemporanea:

aprueba solicitud.

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Reune requisitos Estudiante
- . . . . Asistent t i
Paso 2 | Verifica en el sistema si el estudiante posee deuda pendiente sistente de tesoreria
y Cobranzas
Paso3 | ;Tiene deuda pendiente? No, va al paso 5. Si, va al paso 4 Asistente de Tesoreria
y Cobranzas
Paso4 | Regulariza deuda pendiente Estudiante
Paso 5 Realiza pago por derecho de matricula Estudiante
Paso6 | Ingresa solicitud de matricula via la intranet académica Estudiante
Paso 7 Valida pago realizado y genera boleta. Procesa solicitud en la Asistente de tesoreria
intranet académica y Cobranzas
Paso 8 Verifica en el sistema que el estudiante se encuentre apto para | Analista de Registros
matricula y cumpla con los requisitos Académicos
¢ Esta apto para matricularse? Si, va al paso 11. No, va al paso Analista de Registros
Paso 9 .
10 Académicos
Paso 10 | Regulariza lo que se le haya solicitado en el Paso (8) Estudiante
Paso 11 Registra matricula en la plataforma de intranet académicay Analista de Registros

Académicos
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7.20.2 Procedimiento Grafico - Matricula Extemporanea:
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Proceso académico de Matricula Extemporanea

ESTUDIANTE ASISTENTE DE TESORERIA Y COBRANZAS ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS

1

V74

Requisitos:

- Notenerdeudas pendientes conla
institucion 2
- Notenerdocumentacién pendiente

B Compr’obante de pago por derecho Verifica en el sistema si el
de matricula.

- Solicitud de matricula estudiante posee deuda |

extemporaneaviaintranet pendiente
académica

Plazo: DOS (2) dias habiles
Costo: S/ 250.00 soles

Si

éTiene
deuda
pendiente?

Regulariza deuda
pendiente

’ y

Realiza pago por
derecho de matricula
7
8
6
Valida pago Verifica en el sistema
Ingresa solicitud de realizado y genera que el estudiante se
matricula via intranet »> boleta. Procesa encuentre apto para
académica solicitud en intranet matricula y cumpla
académica con los requisitos
10 9
Regulariza lo que se le No ¢Estd apto
haya solicitado en el para
Paso (8) matricularse
si
"l

Registra matricula en
la intranet académica
y aprueba solicitud.

FIN
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7.21 Reserva de matricula

7.21.1 Procedimiento Secuencial - Reserva de matricula:

respectivos

Pasos Descripcion Responsable
Manifiesta intencion de efectuar una Reserva de Matricula.
Paso 1 Este tramite se hara antes de finalizado el plazo del proceso de | Estudiante/ Ingresante
matricula.
Paso 2 Se entrevista con el estudiante o ingresante para conocer las Asistente de Bienestar
razones de su decisién y darle opciones para apoyarlo. Estudiantil
Paso 3 ¢Desea continuar el proceso? Si, va al paso 4. No, fin. Estudiante/ Ingresante
Paso4 | Reune requisitos. Ingresa solicitud en la intranet académica Estudiante/ Ingresante
Paso 5 Autorizay procesa solicitud. Registra en una base a los Asistente de Bienestar
estudiantes Estudiantil
. - . . Asistente de Tesoreria
Paso 6 | Valida pagosy procesa solicitud en la intranet académica
y Cobranzas
Paso 7 Aprueba solicitud y realiza los registros académicos Analista de Registros

Académicos

CONFIDENCIAL

IES “Jorge Ahafos & Tania Alcazar”

46



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
Jorge Ananos &
ﬂ Tania Alcazar IES “Jorge Afiafios & Tania Alcazar”

7.21.2 Procedimiento Grafico - Reserva de matricula:

Proceso académico de reserva de matricula
ASISTENTE DE TESORERIA Y

ESTUDIANTE/ INGRESANTE ASISTENTE DE BIENESTAR ESTUDIANTIL ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS

COBRANZAS

I INICIO I

Manifiesta intencion de
efectuar una Reserva de
Matricula.

Este tramite se hara antes
de finalizado el plazo del
proceso de matricula

Se entrevista con el
estudiante o ingresante
para conocer las razones

de su decision y darle
opciones para apoyarlo

¢éDesea
continuar
el proceso?

NO

Ingresa solicitud
Requisitos:

- Solicitud de reserva de matricula via 5 7

intranet académica 6

- Comprobante de pago por derecho Autoriza y procesa ) Aprueba solicitud y
. . Valida pagos y . .

de reserva solicitud. Registra en realiza los registros

procesa .
- Comprobante de pago por derecho una base a los solicitud académicos
de matricula del tipo que fuera. estudiantes respectivos.

Plazo: TRES (3) dias habiles
Costo D. Reserva: S/30.00
Costo Matricula: S/250.00

FIN
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7.22 Retiro de curso (unidad didactica)

7.22.1 Procedimiento Secuencial - Retiro de curso:

de laintranet académica

Pasos Descripcion Responsable
Manifiesta intencion de efectuar el retiro de un curso (unidad .
Paso 1 e Estudiante
didactica)
. . ., . Analista de Registros
Paso 2 Brinda informacion del tramite . g
Académicos
Paso 3 Reune requisitos Estudiante
Realiza el pago por retiro de curso de acuerdo al tarifario .
Paso 4 ) pagop Estudiante
vigente
Paso 5 Ingresa solicitud de retiro de curso via la intranet académica Estudiante
. . . L Asistente de Tesoreria
Paso 6 | Valida pagoy procesa solicitud en la intranet académica
y Cobranzas
Paso 7 Aprueba solicitud y registra el retiro del curso en la plataforma | Analista de Registros

Académicos
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7.22.3 Procedimiento Grafico - Retiro de curso:

Proceso académico de Retiro de curso (Retiro de unidad didactica)

ESTUDIANTE ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS ASISTENTE DE TESORERIA Y COBRANZAS

| INICIO I

Manifiesta intencion de
efectuar el retiro de un
curso (unidad didactica).

Brinda informacion del
tramite

Requisitos:

- Solicitud de retiro de unidad
didactica (curso).

- Comprobante de pago por
derecho de retiro de curso

- Puede solicitarlo como
maximo hasta el término de la
semana CATORCE (14) de
clases.

Plazo: TRES (3) dias habiles
Costo: S/ 20.00 soles

Realiza el pago por Valida pago y

retiro de curso de procesa solicitud en

acuerdo al tarifario intranet académica
vigente /

Aprueba solicitud y
5 registra el retiro del

- curso en la
Ingresa solicitud de plataforma.

retiro de curso via
intranet académica

FIN
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7.23 Retiro del periodo (licencia de estudios)

7.23.1 Procedimiento Secuencial - Retiro del periodo:

Pasos Descripcion Responsable
Manifiesta intencion de solicitar su retiro del periodo
Paso 1 (Licencia de estudios). Valido durante 4 periodos Estudiante
académicos como maximo.
Paso 2 Se entrevista con el estudiante para conocer las razones | Asistente de Bienestar
de su decisidon y darle opciones para apoyarlo. Estudiantil
Paso 3 | ¢Desea continuar el proceso? Si, va al paso 4. No, fin. Estudiante
Registra solicitud de retiro del periodo via INTRANET .
Paso 4 . Estudiante
ACADEMICA
Paso 5 Verifica deuda, procesa solicitud la intranet académicay | Asistente de Tesoreriay
elimina cuotas de ser el caso Cobranzas
- . . Asistente de Bienestar
Paso 6 | Aprueba solicitud en la intranet académica .
Estudiantil
Inactiva la cuenta del estudiante de las plataformas de . .
Paso 7 . . ol . Analista de Sistemas
correo, la intranet académicay biblioteca virtual
Paso 8 Registra retiro del periodo en la plataforma de la intranet | Analista de Registros

académica (por un maximo de 4 periodos)

Académicos
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7.23.2 Procedimiento Grafico - Retiro del periodo:

Proceso académico de Retiro del periodo (licencia de estudios)
ASISTENTE DE TESORERIA Y ANALISTA DE REGISTROS

ESTUDIANTE ASISTENTE DE BIENESTAR ESTUDIANTIL ANALISTA DE SISTEMAS -
ACADEMICOS

COBRANZAS

! 2
Manifiesta intencion de Se entrevista con el
solicitar su retiro del estudiante para
periodo (Licencia de conocer las razones
estudios). de su decision y darle
Vélido durante 4 periodos opciones para
académicos como maximo. apoyarlo.

¢Desea
continuare
proceso?

NO

Registra solicitud de retiro del

periodo via intranet académica 7 s
Requisitos: >
- Entrevista con el drea de . ) .

X L Inactiva la cuenta Registra retiro
Blengstar Estud@nhl ) Verifica deuda, del estudiante de del periodo en la
~Solicitud de retifo del periodo procesa solicitud y las plataformas intranet
via |ntranet' a.cademlca ; elimina cuotas de ser de correo, académica
- Puede srlJllaitarIo como maximo 6 el caso intranet y (por un maximo
hasta el término de la semana biblioteca virtual de 4 periodos).
CATORCE (14) de clases. ‘

Aprueba solicitud en
Plazo: TRES (3) dias hébiles intranet académica
Sin costo.

FIN
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7.24 Obtencion del grado de bachiller técnico

7.24.1 Procedimiento Secuencial - Obtencion del grado de bachiller técnico:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Reune requisitos Egresado
Ingresa solicitud de obtencién del grado de Bachiller Técnico
Paso 2 , . L Egresado
via la intranet académica
Asistente de Tesoreria
o o of
Paso 3 ¢Sin deuday pago ok? Si, va al paso 4. No, va al paso 6. y Cobranzas
Paso 4 Verifica cumplimiento de los requisitos Analls’ta .de Registros
Académicos
Paso5 | ;Conforme? Si, va al paso 7. No, va al paso 6. Analls’ta .de Registros
Académicos
Paso 6 | Regulariza requisito Egresado
Paso 7 Emite grado de bachiller técnico y reine documentos Analista de Registros
requeridos por el MINEDU Académicos
Paso 8 Registra informacidn en el sistema del Minedu Analls,ta .de Registros
Académicos
Ingresa solicitud de registro de grados por mesa de partes Analista de Registros
Paso 9 . . .
virtual del Minedu Académicos
Paso 10 | Verifica documentos ingresados Minedu
Paso 11 | ;Documentos conforme? Si, va al paso 13. No, va al paso 12. Minedu
Paso 12 | Subsana observacion Analls,ta .de Registros
Académicos
Paso 13 | Emite cddigo de registro del grado de bachiller técnico Minedu
Paso 14 Comunica al egresado que grado de bachiller técnico esta listo | Analista de Registros
para recojo Académicos
Paso 15 Recepciona el grado de bachiller técnico y firma libro de cargos Egresado

respectivo
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7.24.2 Procedimiento Grafico - Obtencidn del grado de bachiller técnico:

Proceso académico de obtencion del grado de bachiller técnico

EGRESADO

INICIO

Requisitos:

- Solicitud de obtencion del grado de Bachiller Técnico via
intranet académica

- Certificado de estudios, que acredita la aprobacién de un
programa de estudios con un minimo de CIENTO VEINTE
(120) créditos.

- Documento que acredita el conocimiento de un idioma
extranjero o lengua originaria.

- Comprobante de pago por derecho de la obtencion del
Grado de Bachiller Técnico.

- Foto tamafio pasaporte con vestimenta formal (fondo
blanco, sin lentes).

- Copia de DNI o Carné de extranjeria (ambas caras).

- No tener deudas pendientes con la institucion.

Plazo: TRES (3) MESES

Costo: 500 soles

]

Ingresa solicitud de

ASISTENTE DE TESORERIA Y
COBRANZAS

3
¢Sindeuda SI

obtencion del grado de
Bachiller Técnico

ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS

Verifica cumplimiento de

y pago ok?

NO

Regulariza requisito

f

los requisitos

NO

éConforme

15

Recepciona el grado de bachiller técnico y

Emite grado de bachiller
técnico y reline documentos
requeridos por el MINEDU

Gl

Registra informacion en el
sistema del Minedu

Gl

Ingresa solicitud de registro
de grados por mesa de partes
virtual del Minedu

MINEDU

0 @

Verifica documentos

12

ingresados

NO

éConforme

Subsana observacién

14

Comunica al egresado que

firma libro de cargos respectivo.

FIN

13

Emite codigo de registro

grado de bachiller técnico
estd listo para recojo.

del grado de bachiller
técnico.
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7.25 Obtencion de Titulo Profesional Técnico

7.25.1 Procedimiento Secuencial - Obtencion de Titulo Profesional Técnico:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Reune requisitos Egresado
Paso 2 | Ingresa solicitud via la intranet académica Egresado
. , Asistente de Tesoreriay
; ?
Paso3 | ¢Sindeuday pago ok? Si, va al paso 4. No, va al paso 5. Cobranzas
Paso4 | Verifica cumplimiento de los requisitos Analls’ta .de Registros
Académicos
Paso 5 Regulariza requisito Egresado
Paso6 | ;Conforme? Si, va al paso 7. No, va al paso 5. Analls’ta .de Registros
Académicos
Paso 7 Emite Titulo Profesional Técnico y reine documentos Analista de Registros
requeridos por el MINEDU. Académicos
Paso 8 Registra informacion en el sistema Titula Analls,ta .de Registros
Académicos
Ingresa solicitud de registro de titulos por mesa de partes Analista de Registros
Paso 9 . . .
virtual del Minedu. Académicos
Paso 10 | Verifica documentos ingresados a Titula Minedu
Paso 11 | ;Conforme? Si, va al paso 13. No, va al paso 12. Minedu
Paso 12 | Subsana observacion Analls,ta .de Registros
Académicos
Paso 13 | Emite cddigo de registro del titulo. Minedu
Comunica al Egresado que Titulo Profesional Técnico a Analista de Registros
Paso 14 . . - . .
nombre de la Nacion esta listo para recojo. Académicos
Paso 15 Recepciona el Titulo Profesional Técnico y firma libro de Egresado

cargos respectivo.

CONFIDENCIAL

IES “Jorge Ahafos & Tania Alcazar”

54



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
Jorge Ananos &
ﬂ Tania Alcazar

IES “Jorge Afiafios & Tania Alcazar”

7.25.2 Procedimiento Grafico - Obtencion de Titulo Profesional Técnico:

Proceso académico de obtencion del titulo profesional técnico

EGRESADO

ASISTENTE DE TESORERIA Y COBRANZAS

ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS

MINEDU

Requisitos:

- Culminacién satisfactoria del programa de estudios de nivel
profesional técnico.

- Solicitud de obtencion de Titulo Profesional Técnico via intranet
académica.

- Copia simple del Grado de Bachiller Técnico.

-No tener deuda pendiente con el instituto.

- Comprobante de pago de derecho de titulo profesional técnico.
- Foto tamafio pasaporte con vestimenta formal (fondo blanco, sin
lentes).

- Copia del DNI o Carné de extranjeria (ambas caras).

- Haber aprobado un trabajo de aplicacién profesional oun
examen de suficiencia profesional.

Plazo: TRES (3) MESES

Costo: 600 soles
Ingresa solicitud

éSindeuda
y pago ok?

NO

Regulariza requisito

[

Sl

Verifica cumplimiento de

los requisitos

NO

15

Recepciona el Titulo
Profesional Técnico y
firma libro de cargos

éConforme
?

Emite Titulo
Profesional Técnico y
reune documentos
requeridos por el
MINEDU.

0|

Registra informacion en
el sistema Titula

S

Ingresa solicitud de
registro de titulos por
mesa de partes virtual

del Minedu.

10

Verifica documentos

12

Subsana observacion

ingresados a Titula

11

NO éConforme

14

Comunica al Egresado
que Titulo Profesional
Técnico a nombre de la

respectivo.

FIN

Nacion estd listo para
recojo.

?

Sl
13

Emite codigo de registro
del titulo.
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7.26 Duplicado de Titulo o Grado

7.26.1 Procedimiento Secuencial - Duplicado de Titulo o Grado:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Reune requisitos Egresado
Paso 2 Ingresa solicitud via la intranet académica Egresado
. , Asistente de Tesoreriay
; k? L 4.N L .
Paso 3 ¢Sin deuday pago ok? Si, va al paso o,vaalpaso5b Cobranzas
Analist Regist
Paso 4 Verifica cumplimiento de los requisitos na IS, a.de egistros
Académicos
Paso 5 Regulariza requisito Egresado
Analist Regist
Paso 6 ¢ Requisitos conforme? Si, va al paso 7. No, va al paso 5. na IS, a.de egistros
Académicos
Paso 7 Emite duplicado de grado/ titulo y reline documentos Analista de Registros
requeridos por el MINEDU Académicos
Ingresa sol|C|tud. d.e duplicado de grado/ tltulo.y adjunta Analista de Registros
Paso 8 documentos solicitados por mesa de partes virtual del ..
. Académicos
Minedu
Paso 9 Verifica documentos enviados Minedu
Paso 10 ¢ Conforme? Si, va al paso 12. No, va al paso 11. Minedu
Analist Regist
Paso 11 Subsana observacién na IS, a.de egistros
Académicos
Paso 12 Apruebay autoriza duplicado de grado/ titulo Minedu
Paso 13 Comunica al egresado que duplicado de grado/ titulo esta Analista de Registros
listo para recojo. Académicos
Paso 14 Recepciona el duplicado grado de bachiller técnico o titulo Egresado

Profesional Técnico y firma libro de cargos respectivo.
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7.26.2 Procedimiento Grafico - Duplicado de Titulo o Grado:

Proceso académico de duplicado de titulo o grado

EGRESADO ASISTENTE DE TESORERIA Y COBRANZAS ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS MINEDU
1
Requisitos:
- Solicitud de duplicado de grado o titulo via intranet
acadéamica

- Solicitud del duplicado de grado o titulo dirigidaal
Director General

- Declaracion jurada de pérdida, roboy/o deterioro
Copiadel DNl o Carné de extranjeria (ambas caras)

- Foto tamafio pasaporte con vestimentaformal (fondo
blanco, sin lentes)

- Comprobante de pago porderecho de duplicado
correspondiente

Plazo: TRES (3) MESES

2 i 3 4

Ingresa solicitud via éSin deud: Sl Verifica cumplimiento de
intranet académica ¥ pago ok? los requisitos
5 NO

Regulariza requisito

T NO

éConforme
?

Emite duplicado de grado/
titulo y reune documentos
requeridos por el MINEDU.

0

Ingresa solicitud de duplicado
de grado/ titulo y adjunta
documentos solicitados por

Verifica documentos

. enviados
mesa de partes virtual del
Minedu.
11 10
” NO ¢Conf
Subsana observacion c Oz,orm
14
13 S|
12
Comunica al egresado
Recepciona el duplicado grado/ R 8 .
. ) , que duplicado de Aprueba y autoriza
titulo y firma libro de cargos ) ) . }
. grado/ titulo esta listo duplicado de grado/ titulo
respectivo. X
para recojo.
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7.27 Rectificacion de Nombres y Apellidos en documentos oficiales

7.27.1 Procedimiento Secuencial - Rectificacion de Nombres y Apellidos en documentos

oficiales:

Pasos

Descripcion

Responsable

Solicitante informa de la necesidad de cambio de nombres

Paso 1 y/o apellidos en documentos oficiales. Estudiante/ Egresado
Paso 2 Verifica en la plataforma de intranet académica que el Analista de Registros
estudiante se encuentre apto para iniciar el tramite. Académicos
¢ Error de digitacién de la Instituciéon? Si, va al paso 7. No, va Analista de Registros
Paso 3 ..
al paso 4. Académicos
Paso 4 Cancela por derecho de rectificaciéon de nombresy apellidos. | Estudiante/ Egresado
Paso 5 Ingresa solicitud via la intranet académica Estudiante/ Egresado
Paso 6 | Valida pagoy procesa solicitud en la intranet académica Asistente de Tesoreriay
Cobranzas
Inicia tramite de solicitud ante el MINEDU para la rectificacion | Analista de Registros
Paso 7 . .. L
de nombres y/o apellidos solicitados. Académicos
Paso 8 Emite documento con datos rectificados y aprueba solicitud Analista de Registros
en la intranet académica. Académicos
Paso 9 Recepciona documento con los nombres / apellidos Estudiante/ Egresado

rectificados y firma libro de cargos respectivo.
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7.27.2 Procedimiento Grafico - Rectificacion de Nombres y Apellidos en documentos oficiales:

Proceso académico de rectificacion de nombres y apellidos

ESTUDIANTE/ EGRESADO ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS  ASISTENTE DE TESORERIA Y COBRANZAS
[ inicio )
1 2

Verifica en la intranet
académica que el
estudiante se encuentre
apto para iniciar el
tramite.

Solicitante informa de la
necesidad de cambio de
nombres y/o apellidos
en documentos oficiales.

Cancela por derecho NO
de rectificacion de
nombres y apellidos.

éError de
digitacion de
la Institucién?

Sl
Ingresasolicitud viaintranetacadémica
Requisitos:
- Solicitud de rectificacién de nombres o
apellidos viaintranet académica
- Solicitud de rectificacién de nombresy
apellidos dirigida al Director General.
- Copiadel DNIo Carné de extranjeria 6
(ambas caras).
- Foto tamafio pasaporte con vestimenta i
formal (fondo blanco, sinlentes). Valida pago y procesa
- Comprobante de pago porderecho de solicitud en intranet
rectificacién de nombresy apellidos (no académica
aplicapara los casos en que el IES "Jorge
Afiafios & Tania Alcazar" incurraen error
al momento de emitirlos certificados, 7
grados y titulos).
- Copiadel documentoa corregir Inicia trdmite de solicitud
Plazo: DOS (2) meses ante el MINEDU para la
Costo: S/20.00 soles e s

rectificacién de nombres y/o

apellidos solicitado
9

8
Recepciona documento con Emite documento con
los nombres / apellidos | datos rectificados y
rectificados y firma libro de aprueba solicitud en
cargos respectivo. intranet académica.
A
FIN
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7.28 Beca Socioecondmica

7.28.1 Procedimiento Secuencial - Beca Socioeconémica:

Pasos Descripcion Responsable
Manifiesta intencion de postular al proceso de Becas.
Paso 1 Este tramite se debera hacer en el momento que la Estudiante
institucion haga la convocatoria respectiva.
. . L . Asistente de Bienestar
Paso 2 Brinda orientacion al estudiante L
Estudiantil
Paso 3 Ingresa solicitud via la intranet académica Estudiante
- , . Asistente de Bienestar
Paso4 | ;Requisitos conforme? Si, va al paso 5. No, fin. L
Estudiantil
Revisa documentos y realiza investigacion Asistente de Bienestar
Paso 5 . . . = L
socioeconodmica del estudiante solicitante. Estudiantil
. . - Asistente de Bienestar
Paso 6 Entrevista al estudiante, padre de familia o apoderado L
Estudiantil
. . Asistente de Bienestar
Paso7 | ;OtorgaBeca?Si,vaal paso 8. No, fin. L
Estudiantil
. . Asistente de Bienestar
Paso 8 Informa a las areas involucradas L
Estudiantil
- . L Asistente de Bienestar
Paso 9 Procesa solicitud en la intranet académica L
Estudiantil
Registra condicién de beca la intranet académicay Asistente de Tesoreriay
Paso 10 .
aplica el % de beca aprobada. Cobranzas
Paso 11 | Aprueba solicitud en la intranet académica Tesoreria
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7.28.2 Procedimiento Grafico - Beca Socioecondmica:

Proceso académico de solicitud de beca socioeconémica
ESTUDIANTE ASISTENTE DE BIENESTAR ESTUDIANTIL ASISTENTE DE TESORERIA Y COBRANZAS

l INICIO I

Manifiesta intencion de postular
al proceso de Becas.
Este trdmite se deberd hacer en
el momento que la institucidn
haga la convocatoria respectiva.

Brinda orientacién al
estudiante

Ingresa solicitud via intranet
académica

Requisitos:

- Solitud de obtencién de beca
socioecondmica viaintranetacadémic
- Solicitud de obtencién de beca
socioecondmicadirigida al Director
General.

- Promedio ponderado mayoroigual a
16 (DIECISEIS) en el periodo
académico anterior.

- Notenerdeudas pendientes conla

¢éRequisitos
conforme?

institucion. >

- Documentos de sustento requeridos

Plazo: UN (1) mes Revisa documentos vy realiza
Costo: Sin costo investigacidn socioecondmica

del estudiante solicitante

Entrevista al estudiante,
padre de familia o apoderado

éOtorga
Beca?

8
Informa a las areas
involucradas
10
9 . Ly
Registra condicién de beca
. en intranet académica
Procesa solicitud : Y
aplica el % de beca

11

Aprueba solicitud

FIN
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7.29 Constancia de egreso

7.29.1 Procedimiento Secuencial - Constancia de egreso:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Reune requisitos Estudiante
Paso 2 Ingres'a §ol|C|tud de constancia de egreso via la intranet Estudiante
académica
Paso 3 | Verifica siaprobod cursosy EFSRT Analls:ta 'de Registros
Académicos
, Analist Regist
Paso4 | ;Conforme? Si, va al paso 6. No, va alpaso 5 na IS, a.de egistros
Académicos
Paso 5 Regulariza requisito Estudiante
. , Asistente de Tesoreriay
P ; k? Si, l 7. No, l
aso6 | ¢Sindeuday pago ok? Si, va al paso o,vaalpaso5 Cobranzas
.. . L. Asistent T i
Paso 7 Procesa solicitud en la intranet académica sistente de Tesoreriay
Cobranzas
Paso 8 Emite documento y aprueba solicitud en la intranet Analista de Registros

académica

Académicos

CONFIDENCIAL

IES “Jorge Ahafos & Tania Alcazar”

62



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
Jorge Ananos &
ﬂ Tania Alcazar IES “Jorge Afiafios & Tania Alcazar”

7.29.2 Procedimiento Grafico - Constancia de egreso:

Proceso académico de Constancia de Egreso

ESTUDIANTE ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS ASISTENTE DE TESORERIA Y COBRANZAS

I INICIO I

Requisitos:
- No tener deuda pendiente con la institucion
- No tener documentacion pendiente
- Haber aprobado todas las unidades didacticas del
programa
- Haber aprobado las EFSRT correspondientes al
programa
- Comprobante de pago por derecho de constancia de
egreso
- Solicitud de constancia de egreso via intranet académic
Plazo: CINCO (5) dias habiles
Costo: $/50.00
E
3

Ingresa solicitud de
constancia de
egresado

Verifica si aprob6 cursos y
EFSRT

NO

éSindeuda
y pago ok?

éconforme
?

Regulariza requisito

Emite documento y
aprueba solicitud en
intranet académica

Procesa solicitud en
intranet académica

FIN
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7.30 Certificado de Estudios

7.30.1 Procedimiento Secuencial - Certificado de Estudios:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Reune requisitos Estudiante
Ingresa solicitud de certificado de estudios via la .
Paso 2 . g L Estudiante
intranet académica
Verifica si culminé al menos un ciclo, documentos Anahs,ta .de Registros
Paso 3 Académicos
y foto
Analista de Registros
Paso4 | ;Conforme? Si, va al paso 6. No, va al paso 5 Académicos
Paso 5 Regulariza requisito Estudiante
Paso 6 ¢Sin deuday pago ok? Si, va al paso 7. No, va al Asistente de tesoreriay
paso 5 Cobranzas
- . _ Asistente de Tesoreria
Paso 7 Procesa solicitud en la intranet académica y
Cobranzas
Paso 8 Emite documento y aprueba solicitud en la intranet | Analista de Registros

académica

Académicos
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Proceso académico de Certificado de Estudios

ESTUDIANTE ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS ASISTENTE DE TESORERIA Y COBRANZAS

I INICIO I

Requisitos:

- Haber culminado por o menos un periodo académico en la
institucion

- No tener documentacién pendiente.

- No tener deuda pendiente con la institucion.

- Comprobante de pago por derecho de certificado de
estudios

- Foto tamafio pasaporte con vestimenta formal (fondo
blanco, sinlentes)

- Solicitud de certificado de estudios via intranet académica
Plazo: QUINCE (15) dias habiles

Costo: 100 soles

2
3
Ingresa solicitud de Verifica si culming al
certificado de menos un ciclo,
estudios documentos y foto
5
. . éconforme ¢éSindeuda
Regulariza requisito ? y pago ok?

Emite documento y
aprueba solicitud en
intranet académica

Procesa solicitud en
intranet académica

FIN
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7.31 Certificado Modular

7.31.1 Procedimiento Secuencial - Certificado Modular:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Reune requisitos Estudiante
Ingresa solicitud de certificado modular via la .
Paso 2 . L. Estudiante
intranet académica
Paso 3 Ver.|f|.ca siaprobo U.D.y EFSRT del modulo que Analista de Registros Académicos
solicita
Paso4 | ;Conforme? Si, va al paso 6. No, va al paso 5 Analista de Registros Académicos
Paso 5 Regulariza requisito Estudiante
S k? Si L 7.N l . .
Paso 6 ¢Sin deuday pago ok? Si, va al paso o, vaa Asistente de Tesoreriay Cobranzas
paso 5
Paso 7 Procesa solicitud en la intranet académica Asistente de Tesoreriay Cobranzas
Paso 8 Emlte’dqcumento y aprueba solicitud en la intranet Analista de Registros Académicos
académica
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7.31.2 Procedimiento Grafico - Certificado Modular:

Proceso académico de Certificado Modular

ESTUDIANTE

ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS

ASISTENTE DE TESORERIA Y COBRANZAS

Requisitos:

- Haber aprobado las unidades didacticas y las EFSRT
correspondiente a un médulo formativo.

- No tener deuda pendiente con la institucion.

- No tener documentacion pendiente.

- Foto tamafio pasaporte con vestimenta formal (fondo blanco,
sinlentes).

- Comprobante de pago por derecho de Certificado Modular.
- Solicitud de certificado modular via intranet académica.
Plazo: CINCO (5) dias habiles

Costo: 50 soles

Ingresa solicitud de

certificado modular
via intranet

Verifica si aprobd UD's y
EFSRT del mddulo que
solicita

NO

iconforme

—1 Regulariza requisito

®

?

Emite documento y

éSindeuda
y pago ok?

Procesa solicitud en

aprueba solicitud en

intranet académica

FIN

intranet académica
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7.32 Certificado de Programa de Formacion Continua

7.32.1 Procedimiento Secuencial - Certificado de Programa de Formacion Continua:

académica

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Reune requisitos Estudiante
Ingresa solicitud de certificado de formacion continua .
Paso 2 , . L Estudiante
via la intranet académica
. , Asistente de Tesoreria
Paso3 | ¢Sindeuda? Si, va al paso 4. No, va al paso 5. y
Cobranzas
_ . _ Asistente de Tesoreria
Paso 4 Procesa solicitud en la intranet académica y
Cobranzas
Paso 5 Regulariza requisito Estudiante
e . . Analista de Registros
Paso 6 | Verifica siaprobo cursosy foto L. g
Académicos
, Analista de Registros
Paso 7 ¢, Conforme? Si, va al paso 8. No, va al paso 5. .. g
Académicos
Paso 8 Emite documento y aprueba solicitud en la intranet Analista de Registros

Académicos
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7.32.2 Procedimiento Grafico - Certificado de Programa de Formacidén Continua:

Proceso académico de Certificado de Formacion Continua

ESTUDIANTE ASISTENTE DE TESORERIA Y COBRANZAS ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS

INICIO
1
Requisitos:

- Haber aprobado todos los cursos del programa de Formacion
Continua.

- No tener deuda pendiente.

- Foto tamafio pasaporte con vestimenta formal (fondo blanco,
sin lentes).

- Solicitud de certificado de formacién continua via intranet
académica.

Plazo: CINCO (5) dias habiles
Costo: 50.00 soles

. NO
Ingresa solicitud de

certificado de
formacioén continua

éSindeuda
?

5
6
Regulariza requisito . R o i
Procesa solicitud en "| Verifica si aprobé cursos y
intranet académica foto
7
NO
u sl
8

Emite documento y
aprueba solicitud en
intranet académica

FIN
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7.33 Cambio de Turno o Grupo

7.33.1 Procedimiento Secuencial - Cambio de Turno o Grupo:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Manifiesta intencidn de realizar un cambio de turno o grupo Estudiante
Paso 2 Se entrevista con el estudiante para conocer las razones de su | Asistente de Bienestar
decisidén, orientarlo y darle opciones para apoyarlo Estudiantil
Paso 3 ¢Desea continuar el proceso? Si, va al paso 4. No, fin. Estudiante
Paso 4 Reune requisitos Estudiante
Ingresa solicitud de cambio de turno o grupo via la intranet .
Paso 5 g .. grup Estudiante
académica
. , Asistente de Tesoreria
Paso6 | ¢Sindeuday pago ok? Si,vaalpaso 7. No, vaal paso 8.
y Cobranzas
- . L Asistente de Tesoreria
Paso 7 Procesa solicitud en la intranet académica
y Cobranzas
Paso 8 Regulariza requisito Estudiante
Paso 9 Registra el cambio de turno o grupo en la plataforma la intranet | Analista de Registros
académica Académicos
. . . Analista de Registros
Paso 10 | Aprueba solicitud en la intranet académica. g

Académicos
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7.33.3 Procedimiento Grafico - Cambio de Turno o Grupo:
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Proceso académico de Cambio de Turno o Grupo

ESTUDIANTE

ASISTENTE DE BIENESTAR ESTUDIANTIL ASISTENTE DE TESORERIA Y COBRANZAS  ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS

l INICIO l

Manifiesta intencion de

realizar un cambio de
turno o grupo (maximo
hasta la semana 2)

Se entrevista con el estudiante
para conocer las razones de su
decision, orientarlo y darle
opciones para apoyarlo

¢Desea
continuar el
proceso?

éSindeuda
y pago ok?

)&

9
4
L Registra el cambio de
Requisitos: Procesa solicitud en turno o grupo en la
—— ) intranet académica . §rupo en
- Solicitud de cambio de turno o grupo intranet académica

via intranet académica

- Constancia de pago por derecho de
cambio de turno o grupo.

Plazo: CINCO (5) dias habiles 10
Costo: S/.30.00

5 Aprueba solicitud en
intranet académica

Ingresa solicitud de
cambio de turno o

grupo

FIN
Regulariza requisito
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7.34 Examen Sustitutorio

7.34.1 Procedimiento Secuencial - Examen Sustitutorio:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Reune requisitos Estudiante
Ingresa solicitud de ex. sustitutorio via la intranet .
Paso 2 . Estudiante
académica
Paso 3 ; Sin deuda y pago ok? Si, va al paso 4. No, vaalpaso 5 Asistente de Tesoreriay
¢ ¥ pago ok si, P B P : Cobranzas
. . .. Asistente de Tesoreria
Paso 4 Procesa solicitud en la intranet académica y
Cobranzas
Paso 5 Regulariza requisito Estudiante
. . . Analista de Registros
Paso 6 | Verifica que el estudiante cumpla con los requisitos L. g
Académicos
, Analista de Registros
Paso7 | ¢{Conforme? Si, va al paso 8. No, va al paso 5. . g
Académicos
.. , . L. Analista de Registros
Paso8 | Aprueba solicitud via la intranet académica . g
Académicos
Paso9 | Informa lineamientosy rol de examenes sustitutorios Coordinador Académico
Paso 10 | Gestiona elaboracién de exdmenes sustitutorios Coordinador Académico
Programa examenes sustitutorios en la intranet . A
Paso 11 g . Coordinador Académico
académica
Paso 12 | Rinde Examen sustitutorio Estudiante
Paso 13 | Califica Exdmenes Docente
Paso 14 | Consoliday envia notas Coordinador Académico
. . Analista de Registros
Paso 15 | Registra nota en el sistema . g
Académicos
Paso 16 | ;De acuerdo con nota? Si, fin. No, va al paso 17. Estudiante
Paso 17 | Solicita recalificacion Estudiante
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7.34.2 Procedimiento Grafico - Examen Sustitutorio:

Proceso académico Examen Sustitutorio

ESTUDIANTE ASISTENTE DE TESORERIA Y COBRANZAS ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS COORDINADOR ACADEMICO DOCENTE
Requisitos:

- Estar matriculado en el cicloactual en la UD
que desea rendir el examen.

- Comprobante de pago por derecho al examen
sustitutorio.

- No estar desaprobado por inasistencias (DPI)
o sancionado por faltas a la probidad
académica

- Solicitud de examen sustitutorio via intranet
académica.

Verifica que el estudiante
" cumpla con los requisitos

Plazo: VEINTE (20) dias hébiles
Costo: 50 soles

2l

Ingresa solicitud de
ex. sustitutoriovia  f———————
intranet académica

éSindeuda
y pago ok?

9

5
. . Informa lineamientos
Aprueba solicitud via )
intranet académica y rol de exémenes
Regulariza requisito Procesa solicitud en sustitutorios
intranet académica
10 l

Gestiona elaboracion
@ de exdmenes

sustitutorios

2 1 l

Programa examenes
sustitutorios

Rinde Examen
sustitutorio

| l
®

1 15 14 3

¢De acuerdo

Registra nota en el Consolida y envia
con la nota?

sistema notas

| | Califica Exdmenes

No
17 l

Solicita
recalificacion
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7.35 Convalidacion entre planes de estudio

7.35.1 Procedimiento Secuencial - Convalidacion entre planes de estudio:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Reune requisitos Ingresante/ Estudiante
Ingresa solicitud de convalidacién via la intranet .
Paso 2 g L. . . Ingresante/ Estudiante
académicay adjunta requisitos
Valida pago y procesa solicitud en la intranet Asistente de Tesoreriay
Paso 3 .
académica Cobranzas
;, Documentos conformes? Si, va al paso5. No, va al i .
Paso4 | ¢ P Jefe de Servicios Educativos
paso 2
Paso5 | Analiza convalidacion Coordinador Académico
Paso 6 | Emite informe de convalidacion Coordinador Académico
Paso7 | ¢Estadeacuerdo? Si, va al paso 8. No, fin. Ingresante/ Estudiante
Paso 8 Registra las convalidaciones autorizadas en la Analista de Registros
intranet académica Académicos
. . . L Analista de Registros
Paso9 | Aprueba solicitud via la intranet académica . g
Académicos
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7.35.2 Procedimiento Grafico - Convalidacion entre planes de estudio:

Proceso académico de convalidacion entre planes de estudio

ASISTENTE DE TESORERIA Y a a
INGRESANTE/ ESTUDIANTE ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS COORDINADOR ACADEMICO
COBRANZAS
1 INICIO
Requisitos:

- Solicitud de convalidacion entre
planes de estudio via intranet
académica.

- Solicitud convalidacidon entre planes
de estud. dirigida al Director General.
- Certificado original de estudios de la
IE de procedencia, como minimo de
un ciclo o periodo académico.

- Silabos de las U.D. que solicita
convalidar visados por la institucién
de procedencia.

- Comprobante de pago por derecho
de convalidacion por U.D.

Plazo: SIETE (7) dias habiles
Costo: S/ 15.00 soles (por U.D.)

NO
2 3 4 5
Ingresa solicitud de Valida pago sl )
convalgidacién via intranet rocesa Eoﬁcitnd > ¢Documentos Analiza
) o ¥ proces conformes? convalidacién
adjunta requisitos en intranet
6
Emite informe de
8 convalidacion
7
i Sl Registra las
¢Estd de . .
convalidaciones
acuerdo? ;
autorizadas

NO

Aprueba solicitud via
intranet académica.

)
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7.36 Convalidacion por Unidades de Competencia

7.36.1 Procedimiento Secuencial - Convalidacion por Unidades de Competencia:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Manifiesta su interés en convalidar Ingresante/ Estudiante
Paso 2 | Orienta alingresante/ estudiante Asesor de Admision
Ingresa solicitud de convalidacién via la intranet .
Paso 3 g .. Ingresante/ Estudiante
académica
Valida pago y procesa solicitud en la intranet Asistente de Tesoreriay
Paso 4 L.
académica Cobranzas
Paso 5 ¢;Documentos conformes? Si, va al paso 7. No, va al Analista de Registros
paso 6 Académicos
Paso6 | Regulariza documentos Ingresante/ Estudiante
Paso7 | Analiza convalidacion Coordinador Académico
Paso 8 | Emite informe de convalidacion Coordinador Académico
Paso9 | ;Estadeacuerdo? Si, vaal paso 10. No, fin. Ingresante/ Estudiante
Registra las convalidaciones autorizadas en | la intranet | Analista de Registros
Paso 10 L L
académica Académicos
. , . . Analista de Registros
Paso 11 | Aprueba solicitud via la intranet académica g

Académicos
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7.36.3 Procedimiento Grafico - Convalidacion por Unidades de Competencia:

Proceso académico de convalidacién de Unidades de Competencia

2 ASISTENTE DE TESORERIA Y ;
INGRESANTE/ ESTUDIANTE ASESOR DE ADMISION COBRANZAS ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS

COORDINADOR ACADEMICO

1 2

Manifiesta su interés en Orienta al ingresante/
convalidar estudiante

: d

Ingresa solicitud de convalid.
Requisitos:

- Solicitud de convalidacién entre por
unidades de competencia via intranet. 4
- Solicitud de convalidacién por
unidades de competencia dirigida al
Director General.

Valida pago y

procesa solicitud ¢document Sl

- Certificado modular o certificado de
competencia laboral, segun sea el caso. en intranet
- Comprobante de pago por derecho de académica
convalidacién por unidad de
competencia.

os
conformes

NO

Plazo: DIEZ (10) dias hébiles
Costo: S/ 50.00 soles (por Unidad de
competencia)

6

( ) Regulariza a
documentos °

10

Registra convalidaciones
autorizadas en intranet
académica

Sl

iDe
acuerdo?

11

Aprueba solicitud de
convalidacién.

FIN

Analiza convalidacién

Emite informe de
convalidacién
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7.37 Traslado Interno

7.37.1 Procedimiento Secuencial - Traslado Interno:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Informa su intencidn de realizar traslado interno Estudiante
. . . . . . Asistente de Bienestar
Paso 2 Orienta al estudiante y confirma intencion de cambio .
Estudiantil
Paso 3 Reune requisitos Estudiante
Ingresa solicitud de Traslado Interno en la intranet .
Paso 4 g .. Estudiante
académica
Paso 5 Valida pagos realizados, genera boleta y procesa solicitud Asistente de Tesoreriay
en la intranet académica. Cobranzas
- , Analista de Registros
Paso6 | ¢Requisitos conformes? Si, va al paso 8. No,va alpaso 7 . g
Académicos
Paso 7 Regulariza requisitos y retorna al paso 6 Estudiante
. . .. Analista de Registros
Paso 8 | Aprueba solicitud de traslado en la intranet académica g

Académicos
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7.37.2 Procedimiento Grafico - Traslado Interno:

ESTUDIANTE

Proceso académico de traslado interno

ASISTENTE DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

ASISTENTE DE TESORERIA Y

ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS

| INICIO l

Informa su intencién de
realizar traslado interno

COBRANZAS

Orienta al estudiante y confirma
intencién de cambio.

: J

Regquisitos:

- Solicitud de traslado interno
via intranet académica.

- Solicitud de traslado interno
dirigida al Director General.

- Comprobante de pago por
derecho de traslado interno

- Haber realizado previamente
el trdmite de convalidacion.

- No tener deudas pendientes
con la institucion.

- No tener documentacion
pendiente.

Plazo: CINCO (5) dias habiles
Costo: S/ 50.00 soles

Ingresa solicitud de
Traslado Interno en
intranet académica

Regulariza requisitos

Valida pagos
realizados, genera

¢Requisitos

boleta y procesa
solicitud.

Conforme?

Aprueba solicitud de
traslado en intranet
académica

FIN
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7.38 Traslado Externo

7.38.1 Procedimiento Secuencial - Traslado Externo:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Informa su intencién de trasladarse al IES “JORGE ANANOS Ineresante
& TANIA ALCAZAR” g
Paso 2 Orienta al estudiante Asesor de Admisién
Paso 3 | Relne requisitos Ingresante
Ingresa solicitud de Traslado Externo via la intranet
Paso 4 .. Ingresante
académica
Paso 5 Valida pagos realizados, genera boleta y procesa solicitud Asistente de tesoreriay
en la intranet académica Cobranzas
. , Analist Regist
Paso6 | ¢Requisitos conformes? Si, va al paso 8. No, va alpaso 7 na IS, @ -de egistros
Académicos
Paso 7 Regulariza requisitos y retorna al paso 6 Ingresante
Paso 8 Registra traslado en la intranet académica Analls,ta .de Registros
Académicos
Paso9 | Aprueba solicitud de traslado en la intranet académica Analista de Registros

Académicos
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7.38.2 Procedimiento Grafico - Traslado Externo:

INGRESANTE

Proceso académico de traslado externo

ASESOR DE ADMISION

ASISTENTE DE TESORERIA Y
COBRANZAS

ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS

1

Informa su intencidn de

trasladarse al IES "Jorge
Afiafios & Tania Alcazar"

Orienta al estudiante

Regquisitos:

- Solicitud de traslado Externo via
intranet académica.

- Solicitud de traslado externo
dirigida al Director General.

- Certificado original de estudios
de lainstitucion educativa de
procedencia, como minimo de
un ciclo o periodo académico.

- Comprobante de pago por
derecho de Traslado Externo.

- Haber realizado previamente el
tramite de convalidacion.

Plazo: CINCO (5) dias habiles
Costo: S/ 50.00

Ingresa solicitud de
Traslado Externo via
Q10

%0

Regulariza requisito
solicitado

Valida pagos
realizados, genera

¢éRequisitos

boleta y procesa
solicitud en intranet
académica

Conforme?

Registra traslado en
intranet académica

Aprueba solicitud de
traslado en intranet
académica

FIN

CONFIDENCIAL

IES “Jorge Ahafos & Tania Alcazar”

81



4 INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
Jorge Ahanos &
z Tania Alcazar

IES “Jorge Afiafios & Tania Alcazar”

7.39 Evaluacion Extraordinaria

7.39.1 Procedimiento Secuencial - Evaluacion Extraordinaria:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Reune requisitos Estudiante
Ingresa solicitud de evaluacién. extraordinaria via la .
Paso 2 ) L. Estudiante
intranet académica
¢Sin deuday pago ok? Si, va al paso 4. No, va al paso Asistente de Tesoreriay
Paso 3
5. Cobranzas
_ . - Asistent T t
Paso 4 Procesa solicitud en la intranet académica sistente de Tesoreriay
Cobranzas
Paso 5 Regulariza requisito Estudiante
- . - Analista de Registros
Paso 6 | Verifica que el estudiante cumpla con los requisitos .. g
Académicos
, Analista de Registros
Paso 7 ¢, Conforme? Si, va al paso 8. No, va al paso 5. .. g
Académicos
. , . . Analista de Registro
Paso8 | Aprueba solicitud via la intranet académica natl L. gstros
Académicos
Paso 9 Informa Fmegmlentosy rol de evaluacién Coordinador Académico
extraordinaria
Paso 10 | Gestiona elaboracién de las pruebas a rendir Coordinador Académico
Paso 11 Progrgma evaluacm}m gxtraordmarla en el aula virtual Coordinador Académico
de laintranet académica
Paso 12 | Rinde Evaluacién Extraordinaria Estudiante
Paso 13 | Califica Exdmenes Docente
Paso 14 | Consoliday envia notas Coordinador Académico
. . Analista de Regist
Paso 15 | Registra nota en el sistema na IS, a. € negistros
Académicos
Paso 16 | ;De acuerdo con nota? Si, fin. No, va al paso 17. Estudiante
Paso 17 | Solicita recalificacién, va al paso 13 Estudiante
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7.39.2 Procedimiento Grafico - Evaluacion Extraordinaria:

Proceso académico Evaluacion Extraodinaria

ESTUDIANTE ASISTENTE DE TESORERIA Y COBRANZAS ANALISTA DE REGISTROS ACADEMICOS COORDINADOR ACADEMICO DOCENTE

1

Requisitos:

- Tener pendiente de aprobacion UNA (01) o DOS
(02) unidades didacticas para culminar el plan de
estudios con el que cursd estudios, siempre que no 6
haya transcurrido més de TRES (03) afios.

- Cancelar por derecho de evaluacion extraordinaria
- Ingresar solicitud de evaluacién extraordinaria via Verifica que el estudiante
intranet académica —* cumpla con los requisitos
- No tener deuda pendiente con la institucion.

Plazo: QUINCE (15) dias habiles
Costo: 100 soles por U. D.

7
2 l No : :
Ingresa solicitud de iSindeuda
ev. extraordinaria via y pago ok?

intranet académica si

8 9
5

- . Informa lineamientos
Aprueba solicitud via L
intranet académica y ol de evaluacion
Regulariza requisito Procesa solicitud en extraordinaria
intranet académica
10 l

Gestiona elaboracién
de las pruebas a rendir

o 1 l

Programa evaluacion

Rinde Ev. I
o extraordinaria en el
Extraordinaria N
aula virtual

16
15 14 13
v

¢De acuerdo
con la nota?

Registra nota en el Consolida y envia
intranet académica notas -

Califica Exdmenes

[

®

Solicita
recalificacién
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7.40 Evaluacion Ordinaria

7.40.1 Procedimiento Secuencial - Evaluacion Ordinaria:

Pasos Descripcion Responsable

Paso 1 Elaboray difunde calendario académico a estudiantesy Coordinador Académico
docentes

Paso 2 Coordina con el docente el proceso de evaluaciones Coordinador Académico

Paso 3 EFabora evaluacion propuesta de la U.D. y la carga al Aula Docente
Virtual

Paso 4 Reallga revision de ,las.evaluamones cargadas al aula virtual Coordinador Académico
en la intranet académica

Paso5 | ¢Revisidon conforme? Si, va al paso 6. No, va al paso 3 Coordinador Académico
Rinde Evaluacién Ordinaria via plataforma virtual el dia de la .

Paso 6 . . Estudiante
clase (siempre que cumpla con los requisitos)

Paso 7 Califica Evaluaciones Docente

Paso 8 ¢De acuerdo con la nota? Si, va al paso 10. No, va al paso 9 Estudiante

Paso9 | Solicita recalificacién, va al paso 7 Estudiante

Paso 10 | Registra nota en la intranet académica Docente
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7.40.2 Procedimiento Grafico - Evaluacion Ordinaria

Proceso académico Evaluacion Ordinaria

ESTUDIANTE

COORDINADOR ACADEMICO

DOCENTE

Requisitos:

- Estar matriculado en el cicloactual en la U.D.
a rendir el evaluacion.

- No haber tramitado retiro del periodo

acuerdo a la programacion del calendario
académico.

Plazo: Hasta 90 min (tiempo de la evaluacién)
Sin costo.

- Encontrarse en la semana de evaluaciones, de

Si

Rinde Evaluacién Ordinaria
via plataforma virtual el dia

Si

l INICIO l

Elabora y difunde
calendario académico a
estudiantes y docentes

¥

Capacita y coordina con el

docente el proceso de
elaboracién de evaluaciones

Realiza revisién de las

Elabora evaluacién
propuesta de la U.D. y
la carga al aula virtual
en intranet académica

evaluaciones cargadas al
aula virtual en intranet

NO

éRevision

de la clase (siempre que
cumpla con los requisitos)

¢éDe acuerdo

conforme?

con la nota?

Solicita
recalificacion

Califica Evaluaciones

10

Registra nota en
intranet académica
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