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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS 2023-2029

l. OBJETIVO

El presente Documento tiene por objetivo establecer los lineamientos y directrices del Manual de

Procedimientos Académicos del IES Privado “CESDE”, que orientaran las acciones del usuario

y estudiante hacia la gestion de sus requerimientos académicos mediante servicios de calidad,

asimismo constituira una base fundamental para la mejora continua de los mismos.

Il. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos Académicos (MPA) es de alcance para todos los

miembros de la comunidad educativa del IES Privado “CESDE”.

lll. DEFINICIONES

Acervo Documentario: Conjunto de documentos que pertenecen a un tema especifico o
guardan una relacién especifica.

Periodo Académico: Llamado también ciclo lectivo, es el periodo del afio en el que los
estudiantes cursan sus estudios.

Convalidacion de cursos: Se denomina convalidacion de cursos a la decision discrecional
que toma la institucion para dar por cursadas y aprobadas UD que sus estudiantes hayan
aprobado en otros centros de estudios superiores y/o dentro de la misma institucion por
cambio de programa de estudios o de malla curricular.

Examen de Recuperaciéon: Es el examen con el cual se le brinda una oportunidad al
estudiante para aprobar la unidad didactica en caso de no haberla aprobado en el periodo
ordinario. Esta calificacién reemplaza el promedio total del curso.

FUT: es el Formato Unico de Tramite.

MINEDU: Ministerio de Educacion.

Periodo académico: Hace referencia a los semestres del afio.

Resolucion Directoral: Es el dispositivo legal con el que se aprueban los reglamentos,
directivas, planes y demas procedimientos administrativos y académicos de la Institucion.
Unidad Didactica: Materia que se ensefia en un curso y que forma parte de un programa de

estudios de una institucion educativa.

IV. RESPONSABLES

Director General: Responsable de la revision y aprobacion de la documentacion formal a
remitir al MINEDU vy otras entidades referidas al MINEDU.
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¢ Unidad Académica: Responsable de la revisidon del presente procedimiento. Ademas, es el
encargado de velar por el cumplimiento del mismo, por parte de los estudiantes, docentes y
administrativos.

o Secretaria Académica: Es la responsable de la revision y las modificaciones posteriores que
sufra el presente procedimiento. Ademas, es responsable de la correcta ejecucion de los

lineamientos del procedimiento.

V. PROCEDIMIENTOS

1. Proceso de admision.
Proceso de matricula.
Proceso de reserva de matricula.
Proceso de licencia de estudios.
Proceso de reincorporacion.
Proceso de convalidacion de estudios.

Proceso de traslados.

© N o g bk~ 0N

Proceso de certificaciones.

9. Tramite de grado de bachiller técnico.

10. Tramite de duplicado de grado de bachiller técnico.

11. Tramite de titulo.

12. Tramite duplicado de titulo.

13. Evaluacién.

14. Tramite de rectificacion de nombres y apellidos en grados, titulos y/o certificado de estudios.
15. Proceso de becas.

16. Tramite de constancias.

17. Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.
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PROCESO DE ADMISION

Antes del proceso de admision el IES Privado “CESDE”, realiza acciones de difusién e

informacion, haciendo conocer los servicios que ofrece a nivel administrativo-académico.

Nuestra Institucién convoca a proceso de admision una vez por afio y se establece en el

Reglamento Interno.

Para el proceso de admision, el IES Privado “CESDE” garantiza lo dispuesto en las

siguientes disposiciones legales:

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

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

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

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

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

Las modalidades de admisién son las siguientes:

a)

b)

Ordinaria.
Se realiza periddicamente a través de una evaluacion, considerando condiciones de

calidad para cubrir el nUmero de vacantes de acuerdo con el orden de mérito.

Requisitos:

- Cancelacion del derecho de examen de admision segun las tasas econémicas. (ver
anexo 1).

- Certificado de estudios que acredite la culminacion satisfactoria de la educacion
basica regular o la educacion basica alternativa.

- Llenar ficha de inscripcidn, en Secretaria Académica.

- Copia original de la partida de nacimiento.

- Copia del DNI.

- 02 fotografias tamafio pasaporte.

Por exoneracién.
Contempla la admision a deportistas calificados, estudiantes talentosos y a aquellos
que estan cumpliendo servicio militar voluntario, de conformidad con la normativa

vigente.
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Requisitos:

- Cancelacion del derecho de examen de admision, segun tasas econdmicas. (ver
anexo 1).

- Certificado de estudios que acredite la culminacion satisfactoria de la educacion
basica. Regular o la educacién basica alternativa.

- Llenar ficha de inscripcién, en Secretaria Académica.

- Copia original de la partida de nacimiento.

- Copia del DNI.

- 02 fotografias tamafio pasaporte.

- Copia del acta que le certifica entre los estudiantes que han ocupado los cinco
primeros puestos en educacion basica en la region.

- Constancia de acreditaciéon de deportista calificado, expedida por el Instituto
Peruano del Deporte.

- Constancia de que viene cumpliendo servicio militar obligatorio.

¢) Por ingreso extraordinario.

Este proceso de admision se autoriza en coordinacién con el MINEDU, y se implementa

para becas y programas. Para este efecto el IES Privado “CESDE”, garantizara, lo

dispuesto en las siguientes leyes:

- Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

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

- Ley N° 29600, Ley que Fomenta la Reinsercion Escolar por Embarazo.

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

- Ley N° 29643, Ley que Otorga Proteccidon al Personal con Discapacidad de las
Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Peru, en cuanto sea aplicable y otras

normas segun corresponda.

Requisitos:

- Cancelacion del derecho de examen de admision, en las oficinas de instituto mismo,
segun tasas economicas. (ver anexo 1).

- Certificado de estudios que acredite la culminacién satisfactoria de la Educacion
Basica Regular o la Educacion Basica Alternativa.

- Llenar ficha de inscripcién, en Secretaria Académica.

- Copia original de la partida de nacimiento.

- Copia del DNI.

- 02 fotografias tamafio pasaporte.
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Y segun corresponda los siguientes requisitos:

Copia del certificado del CONADIS.

Constancia o certificado como Beneficiarios de Reparaciones en Educacion del Plan
Integral de Reparaciones PIR, creado por Ley N° 28592.

Copia del documento que acredite el estado de embarazo.

Copia de la constancia de discapacidad de las Fuerzas Armadas o Policia Nacional
del Peru.

Otros que senalen las normas legales sobre la materia.

Procedimiento modalidad presencial

Convocatoria de postulantes mediante los diferentes medios de comunicacion
escrita, radial y televisiva de la localidad.

Inscripcion de postulantes, incluidas las tres modalidades de admisién (ordinaria,
por exoneracion y por ingreso extraordinario).

Emitir las resoluciones de admision por exoneracién y por ingreso extraordinario, a
los postulantes que acrediten tener los requisitos estipulados.

Organizacion del proceso de admision el cual comprende la conformacion de las
comisiones de admision establecidas en el Reglamento de Admision.

Desarrollo y aplicacion de los instrumentos de examen de admision.

Publicacién de los resultados en la pagina web de la instituciéon: www.cesde.edu.pe.

Este listado contempla también la modalidad por exoneracion y/o ingreso
extraordinario de ser el caso.

Elaboracién del Informe final, el cual consolidara la informacién de los postulantes,
ingresantes y matriculados para posteriormente archivar los documentos del

ingresante para iniciar la matricula.

Procedimiento modalidad a distancia.

WhatsApp, ventanilla virtual Q10.- El interesado realiza la solicitud de Admision al
WhatsApp del Instituto. El interesado, de tener acceso al Q10 puede realizar la
solicitud a través de la ventanilla.

WhatsApp/Correo electronico.- El Instituto envia un WhatsApp y/o Correo
electrénico al interesado comunicandole los requisitos.

Cuenta Corriente.- El interesado realiza el pago en la Cuenta Corriente del Instituto.
Revision de requisitos.- Secretaria Académica verifica que el expediente de solicitud

de Admisién cumpla con los requisitos establecidos.
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- Inscripcién al examen.- Secretaria Académica realiza la inscripcion al examen de
Admisién.

- Correo electronico de culminacion del proceso.- Finalmente se envia un correo
electrénico al postulante indicandole su Usuario y Contrasefia para que pueda
ingresar a la plataforma Q10. Examen en la plataforma Q10. El postulante rinde el
respectivo examen de admision.

- Correo electronico comunicando resultados del examen.- El postulante recibe la
comunicacion de los resultados via correo electronico.

- Comunicacion de resultados negativos.- Fin del proceso

- Comunicacion de resultados positivos.- Se envia un WhatsApp y/o correo
electrénico al estudiante comunicandole que ha aprobado el examen de admision.

Se le indica que puede proceder con el proceso de matricula.

—> Inscripcién

> Solicitar la postulacion (virtual).

|—> Presentar certificado de estudios originales de educacién secundaria (virtual).

|—> Presentar partida de nacimiento (virtual).

|—> Presentar una (01) fotografias tamafio pasaporte con fondo blanco (virtual).

| |—> Presentar copia de documento de identidad (DNI, carné de extranjeria y/o pasaporte).

L—> Comprometerse a cumplir con las normas del examen de admision.

L—> Examen de Admision
|—> Utilizar la plataforma educativa virtual Q10 para el desarrollo del examen de admision.

|—> Otorgar un manual o tutorial virtual a los postulantes, para el uso de la plataforma de
admision Q10.

|—> Realizar examen de conocimientos en un horario Unico y tiempo limitado.
|—> Evaluacién a través de entrevistas de seleccion, se realiza por tumos.

|—> Validar la identidad del postulante con herramientas de seguridad.
L> La plataforma educativa virtual Q10 genera los registros del proceso para fines de
auditoria.

L Procesamiento de resultados
|—> Elaborar el cuadro de mérito.

L—> Publicar los resultados en la plataforma Q10.

L—> Procesamiento de expedientes de matricula de los ingresantes
L—> Expeditos para el proceso de Matricula de ingresantes.
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PROCESO DE MATRICULA

El Instituto organiza antes del inicio de las clases, una sesion informativa gratuita para los

estudiantes matriculados, en el que se les entrega la Guia del Estudiante, para que puedan

conocer el perfil profesional, plan de estudios y el presente Manual de Procedimientos

Académicos, el mismo que también esté a su disposicion en la pagina web de la Institucion.

a)

Matricula

La matricula es un proceso administrativo, que permite al ingresante, adquirir la condicion

de alumno del IES Privado “CESDE”. El acto de la matricula genera derechos y

obligaciones, ésta se realiza por periodo académico y unidades didacticas (UD).

Requisitos:

Constancia de ingreso.

Certificado de estudios que acredite la culminacién satisfactoria de la educacién basica
regular o la educacién basica alternativa.

Copia original de la partida de nacimiento.

Copia del DNI.

02 fotografias tamafo pasaporte.

Cancelacion de derecho de matricula (precio especificado en el Anexo 1).

Llenar ficha de matricula en Secretaria Académica.

Procedimiento para la modalidad presencial y semipresencial.

La Comision de Admision entrega a Secretaria Académica los resultados del proceso
de admision por programa de estudios.

Secretaria Académica, bajo responsabilidad verificara la autenticidad y validez de los
documentos presentados por el estudiante.

Luego de la verificacidon se procedera a aceptar la matricula del postulante en el sistema
académico.

El postulante realiza el pago del derecho de matricula en los agentes del Banco
Interbank y formaliza su matricula en Secretaria Académica.

El IES Privado “CESDE”, a través del Sistema Académico genera un codigo de
matricula del estudiante. Este es el resultado del niumero del DNI, las dos primeras letras
del programa de estudios y el afio de ingreso. Se le informa al estudiante que este
cédigo es unico en toda la duracién del programa de estudios.

Al momento de la matricula se le facilita al estudiante en forma digital la Guia del
Estudiante, documento que contiene la informacion sobre las obligaciones de pago

como son: matricula, pension mensual, certificado de estudios, boletas de notas,

Pagina 9 de 85



« CESDE

b)

EFSRT, traslados, constancias, grado de bachiller y titulacién, a su vez se le hace
entrega del reglamento del estudiante y las tasas econdmicas por escrito al estudiante
y se le envia a su correo corporativo, por lo cual el estudiante no podra alegar

desconocimiento.

Plazo de atencion in situ (el alumno se matricula inmediatamente llene su ficha y previa

cancelacion de los derechos correspondientes en el INTERBANK) el proceso de matricula

tiene una duracion de 1 dia habil y segun cronograma académico.

Ratificacion de matricula

Se considera apto para matricularse en el periodo académico siguiente los estudiantes que

cumplan con los requisitos establecidos.

Requisitos:

Estar promovido de periodo académico.

Haber cumplido con la sustentacion del moédulo correspondiente de las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo — EFSRT.

Cancelacion de los derechos de matricula segun las tasas econémicas que son publicas
y dadas a conocer al estudiante a través de los medios (precio especificado en el Anexo
1).

Ficha de matricula en Secretaria Académica.

Procedimiento para la modalidad presencial y semipresencial.

El alumno invicto o hasta con 02 unidades didacticas verifica notas en el sistema intranet
y procede a pagar el derecho de matricula en las agencias del Banco Interbank.

El alumno realiza el pago del derecho de matricula en las agencias del Banco Interbank
y formaliza su matricula en Secretaria Académica.

El IES Privado “CESDE”, a través de las jefaturas de los programas de estudios,
programa las charlas informativas sobre aspectos académicos y administrativos que
obligatoriamente el alumno debe concurrir antes de proceder con su matricula.

El IES Privado “CESDE”, a través de la Secretaria Académica verifica la conformidad
del derecho de pago y procede a la emision de la ficha de matricula.

Secretaria Académica, verifica la situaciéon de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo, de haber cumplido se procede con la matricula,

firmandose la ficha como sefal de conformidad por parte del estudiante. De no
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c)

cumplirse este requisito, se le otorga al estudiante una carta de compromiso para que

cumpla con el desarrollo de las EFSRT y seguidamente se procede con la matricula.

Plazo de Atencién in situ (el alumno se matricula inmediatamente llene su ficha y cancele
los derechos correspondientes en el banco Interbank) el proceso de matricula tiene una

duracion de 06 dias habiles, segun cronograma académico.

Matricula extemporanea

Es la matricula que se otorga aquellos estudiantes, que no han podido matricularse dentro

del plazo dispuesto por el IES Privado “CESDE”, por motivos diversos.

Requisitos:

- Estar promovido de periodo académico.

- Haber cumplido con la sustentacion del médulo correspondiente de las Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo — EFSRT.

- Cancelacion de los derechos de matricula segun las tasas econémicas que son publicas
y dadas a conocer al estudiante a través de los medios (precio especificado en el Anexo
1).

- Ficha de matricula en Secretaria Académica.

Procedimiento para la modalidad presencial y semipresencial.

- Elalumno invicto o hasta con 02 unidades didacticas verifica notas en el sistema intranet
y procede a pagar el derecho de matricula en el Banco Interbank.

- El IES Privado “CESDE”, a través de las jefaturas de los programas de estudios
programa las charlas informativas sobre aspectos académicos y administrativos donde
el alumno obligatoriamente debe concurrir antes de proceder con su matricula.

- EI'IES Privado “CESDE”, a través de la Secretaria Académica verifica la conformidad
del derecho de pago y procede a la emision de la ficha de matricula.

- Secretaria Académica, verifica la situacidon de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo, de haber cumplido se procede con la matricula,
firmandose la ficha como senal de conformidad por parte del estudiante. De no
cumplirse este requisito, se le otorga al estudiante una carta de compromiso para que

cumpla con el desarrollo de las EFSRT y seguidamente se procede con la matricula.

Plazo de Atencion in situ (el alumno se matricula inmediatamente llene su ficha y cancele
los derechos correspondientes en el banco Interbank) el proceso de matricula tiene una

duracion de 06 dias habiles, segun cronograma académico.
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Procedimiento para la modalidad a distancia.

- Ventanilla “Solicitudes”.- El ingresante realiza la solicitud a través de esta ventanilla
virtual ubicada en la plataforma Q10.

- Correo electrénico informativo.- Se envia un correo electronico al interesado con los
requisitos/costos.

- Pago en la Cuenta Corriente.- El interesado realiza el pago en la Cuenta Corriente

del Instituto.

- Revisidon de requisitos.- Secretaria Académica revisa que el expediente de solicitud

cumpla con los requisitos establecidos

- Asignacion del codigo de estudiante.- La Secretaria Académica asigna el respectivo
cédigo de estudiante.
- Matricula en la plataforma Q10.- La Sub Direccién Académica realiza la matricula en

el Programa de Estudios que corresponda.

- Correo electrénico de confirmaciéon.- Se envia un correo electrénico al estudiante

indicandole que ya esta matriculado y que su cuenta Q10 se encuentra activa.

Inicio
-> Solicitud de matricula.

-> Recepcioén de expediente por parte de Secretaria Académica.

-> Verificacion de documentos virtuales.

-> Asignacion de codigo de matricula.

-> Aprobacion de matricula por Resolucién Directoral.

-> Registro en los Registros de Matricula.

-> Fin.

3. PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA
Es el proceso mediante el cual los ingresantes solicitan al Instituto la reserva de la matricula,
hasta por un maximo de cuatro (04) periodos académicos. En caso de existir alguna variacion
en los planes de estudio, se aplicaran los procesos de convalidacion que corresponda.
La reserva de matricula se realiza antes de finalizado el plazo para el proceso de matricula y
la reincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso de matricula. (Art. 40
del Decreto Supremo 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512).
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El ingresante que no solicite su reserva o no se reincorporen dentro de los plazos previstos

perdera todos sus derechos abonados.

Requisitos:

Solicitud dirigida al Director General.

Pago por derecho de reserva de matricula (precio especificado en el Anexo 1).

Procedimiento para la modalidad presencial:

El ingresante debera solicitar reserva de matricula antes de finalizado el plazo para el
proceso de matricula.

Secretaria Académica previa evaluacion informa a la Unidad Académica para la proyeccion
de la Resolucién Directoral de aprobacion de la reserva de matricula del ingresante.

La Direccion General emite la Resolucion Directoral de aprobacion de la reserva de
matricula.

Secretaria e Informes comunica y entrega al estudiante la Resolucion Directoral de
aprobacion de la reserva de matricula.

Plazo de atencion

07 dias habiles.

Procedimiento para la modalidad a distancia:

Ventanilla “Solicitudes”.- El ingresante realiza la solicitud a través de esta ventanilla virtual
ubicada en la plataforma Q10.

Correo electrénico informativo.- Se envia un correo electrénico al interesado comunicando
el requisito.

Reserva de Matricula en la plataforma Q10.- La Secretaria Académica realiza la Reserva
de Matricula en el Programa de Estudios que corresponda.

Correo electrénico de confirmacion.- Se envia un correo electrénico al estudiante

indicandole que ya esta reservada su matricula.

Inicio
-> Estudiante solicita Reserva de Matricula.

> Si

-> Aprobacién automatica de la Reserva.

-> Fin.
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4. PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS.
Los estudiantes podran realizar la licencia de estudios hasta por un maximo de cuatro (04)
periodos académicos. Excepcionalmente, se concedera un periodo adicional de dos (02)
periodos académicos por situacion de fuerza mayor debidamente comprobado, de
conformidad al Reglamento Interno, concordante con la Resolucion Viceministerial N° 049-
2022-MINEDU.

Los estudiantes que han solicitado licencia pueden reincorporarse antes o hasta la

culminacién del plazo del término de la licencia de estudios.

Requisitos:
- Solicitud dirigida al Director General.

- Pago por derecho de licencia (precio especificado en el Anexo 1).

Procedimiento para la modalidad presencial y semipresencial:

- El estudiante debera solicitar licencia de estudios antes de finalizado el plazo para el
proceso de matricula y excepcionalmente antes de la primera unidad de aprendizaje.

- Secretaria Académica previa evaluacion informa a la Unidad Académica la procedencia de
la licencia de estudios y gestiona a la Direccion General la emision de la resoluciéon de
aprobacion de la licencia de estudios.

- Direccion General, a través del Area de Asesoria Legal expide la Resolucion Directoral de

aprobacion de la licencia de estudios.

Plazo de atencién
- 07 dias habiles.

Procedimiento para la modalidad a distancia:

- Ventanilla “Solicitudes”.- El estudiante realiza la solicitud de Licencia a través de la

ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

- Correo electronico informativo.- Se envia un correo electrénico al interesado indicandole

el requisito.
- Revision de requisitos.- Secretaria Académica verifica el cumplimiento del requisito.

- Correo electréonico de confirmacién.- Se envia un correo electrénico al estudiante

indicandole que esta aceptada su solicitud de Licencia.
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Inicio
-> Estudiante solicita Licencia de estudios.

>S5

-> Aprobacién automatica de la licencia.

-> Fin.

5. PROCESO DE REINCORPORACION

La reincorporaciéon es un proceso por el cual el estudiante retorna al IES Privado “CESDE”,

una vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

El estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del plazo de término de la reserva o

licencia de estudios, de acuerdo con el procedimiento establecido.

De existir alguna variacion en los planes de estudios, una vez que el estudiante se reincorpore,

se le aplican los procesos de convalidacion que correspondan. La reincorporacion esta sujeta

a la existencia del programa de estudios y a la existencia de vacante

Requisitos:

Solicitud dirigida al IES Privado “CESDE”, dentro del plazo establecido, segun corresponda.
El plazo para la reincorporacion se solicitara antes de iniciado el proceso de matricula.
Pago segun las tasas econdmicas del IES Privado “CESDE” (precio especificado en el

Anexo 1).

Procedimiento para la modalidad presencial y semipresencial:

Presentar solicitud dirigida al Director General solicitando su reincorporacion antes de
iniciado el proceso de matricula.

La Secretaria Académica previa evaluacién informara al Jefe del programa de estudios y a
la Unidad Académica la reincorporacion solicitada para la evaluacion del plan de estudios
respectivo y gestiona ante la Direccidon General para la emision de la resolucién de
aprobacion de la reincorporacién de estudios.

Direccion General, a través del Area de Asesoria Legal expide la Resolucion Directoral de

aprobacion de la reincorporacién de estudios.

Plazo de atencion

Antes del plazo de término de la reserva o licencia de estudios.

Pagina 15 de 85



« CESDE

- Tres dias habiles.

Procedimiento para la modalidad a distancia:

- Ventanilla “Solicitudes”.- El estudiante realiza la solicitud de reingreso a través de la
ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

- Correo electrénico informativo.- Se envia un correo electrénico al interesado indicando los
requisitos.

- Revision de requisitos.- Secretaria Académica evalla el expediente de requisitos y emite
opinion.

- Correo electrénico de Respuesta Negativa.- Se envia un correo electrénico al estudiante

indicandole que su solicitud de reingreso ha sido denegado.

- Correo electronico de Respuesta Positiva.- Se envia un correo electronico al estudiante
comunicandole que su solicitud de reingreso ha sido aceptada. Se le indica que puede

proseguir con el proceso de matricula.

/ Inicio -> Estudiante solicita reincorporacion.

-> ; Solicitud realizada dentro del periodo de 2 afos desde que
solicitd la licencia?

-> Si -> Aprobaciéon automatica de la reincorporacion-> Fin.

-> No -> No se acepta automaticamente -> ; El estudiante pasa
una entrevista personal?

-> Si -> ; Aprobada la entrevista personal? -> Si -> Aprobacion
de la reincorporacion

-> No -> No se aprueba la reincorporacion. -> Fin.

-> ; Existen variaciones en los planes de estudio? -> Si -> Proceso
de convalidacidn -> Fin.

6. PROCESO DE CONVALIDACION DE ESTUDIOS
El IES Privado “CESDE”, mediante este proceso reconocera las capacidades adquiridas por
los estudiantes en el ambito educativo o laboral. Este proceso reconoce una o mas unidades
didacticas o modalidades formativas el cual permitira la continuidad de los estudios respecto
a un determinado plan de estudios.
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a) Convalidacion entre planes de estudio.

Este procedimiento se realiza cuando se presentan las siguientes condiciones:

¢ Cambio de plan de estudios. Los estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan
de estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan. Se procede
a establecer el cuadro de equivalencias en los contenidos de las unidades didacticas,
de establecerse la similitud de cada unidad didactica en un 80%, se procede a
convalidar la UD. En caso de las unidades didacticas que no lleguen a tener similitud
en el porcentaje establecido, el estudiante procedera a matricularse en la UD
correspondiente.

o Cambio de programa de estudios. Los estudiantes que procedieron a trasladarse a
otro programa de estudios en el mismo Instituto, deberan convalidar todas las unidades
didacticas trasversales y en el caso de las unidades didacticas de especialidad la
Unidad Académica, debera analizar la similitud de las UD para proceder si corresponde
su convalidacién. De no corresponder debera proceder a matricular al estudiante en las
UD faltantes.

e Con la Educaciéon Secundaria Bajo convenio, con estudiantes del nivel secundario

de Instituciones educativas de Educacion Basica Regular.

b) Convalidacion por unidades de competencia. Se realiza cuando se presenten las

siguientes condiciones:

Certificacion de competencias laborales. Se convalida la unidad de competencia laboral
descrita en el certificado de competencia laboral con la unidad didactica asociado al
programa de estudios. Sobre este particular el certificado de competencia laboral debe
estar vigente y debe ser emitido por un centro de certificacién autorizado.

Certificacion modular. Para realizar esta convalidacién el IES Privado “CESDE”, debera
contrastar la unidad de competencia e indicadores de logro descritas en el certificado
modular con las unidades de competencias e indicadores de logro asociado a un programa

de estudios.

Consideraciones minimas para el proceso de convalidacion:
El proceso de convalidacion se realiza de acuerdo con las siguientes consideraciones
minimas:

a. Respecto a convalidacién entre planes de estudios:
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Tener en cuenta que las unidades didacticas (UD) constituyen la unidad académica
minima para la convalidacion y deben estar aprobadas.

La institucion debera realizar un analisis comparativo de las unidades didacticas
(UD) de ambos planes de estudio, apoyandose en los silabos del programa de
estudios.

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

La unidad didactica (UD) convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo con el

plan de estudio de la institucién dénde continuara los estudios.

Respecto a convalidaciéon por unidades de competencia:

Para el caso de certificacion de competencias laborales, la institucion debe
contrastar la unidad de competencia descrita en el certificado de competencia laboral
y el perfil asociado, con la unidad de competencia e indicadores de logro asociados
a un programa de estudios.

Para el caso de certificacion modular, la institucion debe contrastar la unidad de
competencia e indicadores de logro descritos en el certificado modular con la unidad
de competencia e indicadores de logro asociado a un programa de estudios.

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

Si la convalidacion es por todo el mdodulo, se le asignara el total de créditos de
acuerdo al plan de estudios del IES o EEST donde continuara los estudios. En todos
los casos, las convalidaciones deben ser registradas por la institucion, la cual emitira
una Resolucion Directoral consignando, como minimo, los datos del estudiante, las
unidades didacticas o unidades de competencia convalidadas y la justificaciéon

correspondiente. Asimismo, se debe consignar la ruta formativa complementaria.

Procedimiento para la modalidad presencial y semipresencial:

Estudiante: Realiza el pago correspondiente y presentar solicitud dirigida al Director

General y lo presenta por Secretaria e Informes.

Secretaria Académica: Verifica la solicitud que esté correctamente llenado y si adjunta

los requisitos solicitados.
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Realiza convalidacion por unidades didactica y emite el informe de convalidacion
detallando las unidades didacticas a convalidar con sus respectivas notas y las
unidades didacticas que debe llevar.

Jefe de Unidad Académica: Revisa el informe de convalidacién por planes de estudio
y/o por unidades de competencia y realiza la resolucién directoral.

Direccion General: Firma la resolucion, autorizando la convalidacion de la parte
interesada.

Secretaria Académica: Entrega un ejemplar de resolucion al solicitante y archiva la
documentacion.

Registra la convalidacion por unidad didactica en el sistema REGISTRA.

Secretaria Académica: Ingresa la matricula al sistema REGISTRA y emite la constancia

de matricula del estudiante.

Requisitos:

Solicitud dirigida al Director General.

Pago segun las tasas econémicas del IES Privado “CESDE” (precio especificado en el
Anexo 1).

Certificados de estudios superiores con unidades didacticas aprobadas.

Cuadro comparativo de unidades didacticas de ambos planes de estudio.

La unidad didactica contrastada debe tener como minimo el 80% de contenidos

similares.

Plazo de atencion

07 dias habiles.

Procedimiento para la modalidad a distancia.

WhatsApp/ventanilla virtual Q10.- El interesado realiza la solicitud de convalidacion de
estudios al WhatsApp del Instituto. De tener acceso al Q10 puede realizar la solicitud a

través de la ventanilla virtual.

WhatsApp/Correo electronico de requisitos.- El Instituto envia un WhatsApp y/o correo

electrénico al interesado comunicandole los requisitos.

Revision de requisitos.- Secretaria Académica revisa que el expediente de solicitud de

convalidaciones de estudios cumplan con los requisitos minimos y emite opinién.

Correo electréonico de Respuesta Negativa.- Se envia un WhatsApp y/o correo

electronico al estudiante indicandole que su solicitud de convalidaciones ha sido
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denegado.

- Correo electronico de Respuesta Positiva.- Se envia un WhatsApp y/o correo
electrénico al estudiante comunicandole que su solicitud de convalidaciones de
estudios ha sido aceptado. Se le indica que puede proseguir con el proceso de

matricula.

Inicio
-> El estudiante solicita convalidacion de estudios en Secretaria
Académica.
L—>Se verifica que el estudiante cumpla con los requisitos para la
convalidacion.
-> Se revisa el expediente académico del estudiante para identificar las
unidades didacticas a convalidar.
L—>Se verifica que las unidades didacticas tengan calificacion
aprobatoria.
L—>Se verifica que las unidades didacticas sean equivalentes en
contenidos al menos en un 80%.
-> Se emite un dictamen técnico sobre la viabilidad de la convalidacion.
L—>Si el dictamen es favorable, se procede a la siguiente etapa.
L—>Si el dictamen es desfavorable, se notifica al estudiante.

-> Se emite una Resolucion Directoral que aprueba la convalidacion.

L—>| a Resolucién debe consignar los datos del estudiante y las

unidades didacticas convalidadas.

-> Se registra la Resolucion Directoral.
Fin

7. PROCESO DE TRASLADOS
a) Traslado Interno
El traslado Interno, es un proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentren
matriculados en un programa de estudios solicitan el tramite, siempre que hayan culminado
por lo menos el periodo académico y sujeto a que exista vacante disponible dentro de otro

programa de estudios en el mismo Instituto.
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La solicitud deber ser solicitada hasta antes de culminado el proceso de matricula

correspondiente. El proceso de traslados interno implica que el instituto debe efectuar el

proceso de convalidaciones de acuerdo con los planes de estudios.

Requisitos:

- Solicitud dirigida al Director General.

- Pago segun las tasas econdmicas del IES Privado “CESDE” (precio especificado en el
Anexo 1).

- Certificado de estudios superiores del programa de estudios de procedencia.

- Verificar que el estudiante ha concluido un periodo académico como minimo.

- Resolucién Directoral de aprobacion del traslado interno.

Procedimiento para la modalidad presencial y semipresencial:

- Elestudiante debera solicitar el traslado interno de programa de estudios antes de antes
de culminado el proceso de matricula.

- La Secretaria Académica, previa evaluacién informa a la Unidad Académica y al Jefe
del Departamento del programa de estudios de la solicitud del estudiante.

- La Secretaria Académica, comunica al estudiante la aprobacién del traslado interno en
el plazo establecido.

- La Institucién a través del Area de Planeamiento y Asesoria Legal, emite la Resolucion

Directoral aprobando el traslado.

Plazo de atencion
- 2 dias habiles.

b. Traslado externo
El traslado externo, es un proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentren
matriculados en un programa de estudios solicitan el tramite, siempre que hayan culminado
por lo menos el periodo académico y sujeto a que exista vacante disponible en el mismo

programa de estudios en otro IES.

La solicitud deber ser solicitada hasta antes de culminado el proceso de matricula

correspondiente.

El proceso de traslados externo implica que el instituto debe efectuar el proceso de

convalidaciones de acuerdo con los planes de estudios.

Requisitos:

- Solicitud dirigida al Director General.
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Pago segun las tasas econémicas del IES Privado “CESDE” (precio especificado en el
Anexo 1).

Certificado de estudios superiores del IES de procedencia.

Verificar que el estudiante ha concluido un periodo académico como minimo.
Constancia de vacante del Instituto.

Resolucién Directoral de aprobacion del traslado externo.

Procedimiento para la modalidad presencial y semipresencial:

El estudiante presenta una solicitud para realizar el traslado externo antes de culminada
el proceso de matricula.

La Secretaria Académica, evalla la solicitud teniendo en cuenta el nimero de vacantes
disponibles para el programa de estudios solicitada e informa al Unidad Académica y al
estudiante su decision.

La Institucion a través del Area de Planeamiento y Asesoria Legal, emite la Resolucion

Directoral aprobando el traslado externo.

Plazo de atencion

03 dias habiles.

Procedimiento para la modalidad a distancia:

WhatsApp / ventanilla virtual Q10.- El interesado realiza la solicitud de traslado al
WhatsApp del Instituto. De tener acceso al Q10 puede realizar la solicitud a través de

la ventanilla.

WhatsApp/Correo electrénico.- El Instituto envia un WhatsApp y/o Correo electrénico

al interesado comunicandole los requisitos.

Revision de requisitos.- Secretaria Académica revisa que el expediente de solicitud
cumpla con los requisitos minimos y emite opinion.
Correo electrénico de Respuesta Negativa.- Se envia un WhatsApp y/o correo

electrénico al estudiante indicandole que su traslado a sido denegado.

Correo electronico de Respuesta Positiva.- Se envia un WhatsApp y/o correo
electrénico al estudiante comunicandole que su traslado a sido aceptado. Se le indica

que puede proceder con el proceso de matricula.
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- B

Solicitar traslado externo

Presentar certificado oficial de estudios de institucién/universidad de
procedencia

¢, Hay vacantes disponibles y documentos presentados son evaluados
satisfactoriamente?

Aprobar solicitud de traslado

Indicar unidades didacticas convalidadas y periodo académico
correspondiente

Realizar matricula correspondiente en el IES Privado “CESDE”
I
\ Fin

8. PROCESO DE CERTIFICACIONES

Por este procedimiento el IES Privado “CESDE”, emite la documentacién oficial que certifica

al estudiante la conclusion de estudios de manera parcial o total, conforme lo estipulado en
los Lineamientos Académicos Generales del MINEDU (Resoluciéon Viceministerial N° 049-
2022-MINEDU), entre estos tenemos:

a) Constancia de egreso.
Con este documento se acredita que el estudiante del IES Privado “CESDE”, ha culminado
de manera satisfactoria todas las unidades didacticas y las experiencias formativas en

situacion real de trabajo vinculadas a un programa de estudios.

Requisitos:

- Solicitud dirigida al Director General.

- Pago segun las tasas econdémicas del IES Privado “CESDE” (precio especificado en el
Anexo 1).

- Constancia de no adeudar al Instituto.

- 02 fotografias tamafo pasaporte.

- Aprobacién de las unidades didacticas (del | al VI), vinculadas a un programa de
estudios.

- Aprobacién de experiencias formativas en situacion real de trabajo vinculadas a un

programa de estudios.
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Procedimiento para la modalidad presencial y semipresencial:

- El estudiante presenta una solicitud dirigida al Director General.

- La Secretaria Académica, procesa la solicitud, verifica, elabora, emite y registra el
documento.

- La Secretaria Académica, remite a la Direccion General para su suscricion.

Plazo de atencion
- 07 dias habiles.

Procedimiento para la modalidad a distancia:

- Ventanilla “Solicitudes”.- El estudiante realiza la solicitud de la Constancia a través de
la ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.
- Correo electronico informativo.- Se envia un correo electrénico al interesado con los

requisitos/costos.

- Pago en la Cuenta Corriente.- El interesado realiza el pago en la Cuenta Corriente del

Instituto.

- Correo electronico de Respuesta.- Se envia un correo electrénico al estudiante con el
comprobante de pago en archivo PDF e indicandole que su solicitud de constancia ha

sido aceptada.

- Emisiéon de la Constancia.- Se envia la Constancia en archivo PDF por correo

electrénico.

- )

Inicio

Solicitar al Director General del IES una Constancia de Estudios,
Notas o Egresado.

¢ Falta adjuntar documentos de pago? .

Realizar pago de derechos de tramite de la Constancia.

Emision de la Constancia de estudios, Notas o Egresado.

Fin.
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b) Certificado de estudios.

Con este documento el estudiante acredita la calificacién que obtuvo en las unidades

didacticas del programa de estudios desarrolladas hasta el momento de su solicitud.

El IES Privado “CESDE”, utiliza un modelo uUnico nacional establecido en la Resolucion
Viceministerial N° 049-2022-MINEDU (Anexo N° 1A).

Requisitos:

Solicitud dirigida al Director General.

2 fotos tamafio pasaporte a color.

Pago segun las tasas econdémicas del IES Privado “CESDE” por periodo académico
(precio especificado en el Anexo 1).

Haber concluido satisfactoriamente al menos el primer periodo académico.

Procedimiento para la modalidad presencial y semipresencial:

El estudiante presenta solicitud y los requisitos establecidos.
Secretaria Académica, procesa la solicitud, verifica, elabora, emite y registra el
documento.

La Secretaria Académica, remite a la Direcciéon General para su suscricion.

Plazo de atencion

02 dias habiles.

Procedimiento para la modalidad a distancia:

Ventanilla “Solicitudes”.- El estudiante realiza la solicitud del Certificado de Estudios a

través de la ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

Correo electronico informativo.- Se envia un correo electronico (e- mail) al interesado
con los requisitos/costos.
Pago en la Cuenta Corriente.- El interesado realiza el pago en la Cuenta Corriente del

Instituto.

Correo electronico de Respuesta.- Se envia un correo electronico (e- mail) al estudiante
con el comprobante de pago en archivo PDF indicandole que su solicitud de Certificado
de Estudios ha sido aceptada.

Emision del Certificado de Estudios.- Se envia el Certificado de Estudios en archivo

PDF por correo electrénico (e-mail).
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Inicio
/’ Solicitar al Director General del IES “CESDE” un Certificado de Estudios.

¢, Se adjuntaron dos fotografias tamafio pasaporte con fondo blanco?.
Falta adjuntar documentos o pago .
Realizar pago de derechos de tramite y entregar las dos fotos.

Presentar solicitud y documentos completos en coordinacion con Secretaria
Académica del IES Privado “CESDE”.

Emision de Certificado de Estudios firmado por el Director General del
Instituto.

y

c) Certificado modular

Con este documento el estudiante acredita el logro de sus competencias de un médulo

formativo, luego de la aprobacion de la totalidad de sus unidades didacticas y experiencias

formativas correspondientes de acuerdo con el programa de estudios.

El IES Privado “CESDE”, utiliza un modelo Unico nacional establecido en la Resolucion

Viceministerial N° 049-2022-MINEDU (Anexo N° 2A).

Requisitos:

- Solicitud dirigida al Director General.

- 2 fotos tamafo pasaporte a color.

- Pago segun las tasas econémicas del IES Privado “CESDE” por periodo académico
(precio especificado en el Anexo 1).

- Haber aprobado satisfactoriamente todas las unidades didacticas del médulo formativo.

- Haber aprobado satisfactoriamente las experiencias formativas en situaciones reales

de trabajo.

Procedimiento para la modalidad presencial y semipresencial:
- El estudiante presenta solicitud y los requisitos establecidos.
- Secretaria Académica, procesa, verifica, elabora, emite y registra el documento.

- La Secretaria Académica, remite a la Direccion General para su suscricion.

Plazo de atencion
- 02 dias habiles.
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Procedimiento para la modalidad a distancia:

Ventanilla “Solicitudes”.- El ingresante realiza la solicitud del Certificado Modular a

través de la mesa de partes virtual ubicada en la plataforma Q10.

Correo electrénico informativo.- Se envia un correo electrénico al interesado con los

requisitos para solicitar el Certificado Modular.

Revision de requisitos.- Secretaria Académica evalla el expediente de requisitos y
emite opinion.

Correo electronico de Respuesta Negativa.- Si no se cumplen los requisitos solicitados,
se envia un correo electrénico al estudiante indicandole que su solicitud de Certificado

Modular ha sido denegado.

Correo electrénico de Respuesta Positiva.- Si los requisitos estan conforme, se envia
un correo electronico al estudiante comunicandole que su solicitud de Certificado

Modular ha sido aceptada.

Emision del Certificado Modular.- Se envia el Certificado Modular en archivo PDF por

correo electronico (e-mail).

Inicio
Solicitar al Director General del IES Privado “CESDE” un
Certificado Modular.

¢ Se adjuntaron dos fotografias tamafo pasaporte con fondo
blanco y la constancia de haber realizado satisfactoriamente las
experiencias formativas en situacion real de trabajo?.

¢ Se adjuntd la constancia de notas de unidades didacticas del
modulo técnico profesional matriculados y aprobados con la nota
minima de trece?.

Presentar solicitud y documentos completos en Secretaria
Académica del Instituto.

Emision de Certificado Modular mediante Resolucion Directoral
de la Direccion General del IES Privado “CESDE”.

Fin

d) Rectificacion de nombre y apellidos en Constancia de Egreso.

Requisitos:

Solicitud dirigida al Director General.

Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.
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e)

- El pago por derecho de rectificacion (precio especificado en el Anexo 1).

- 2 fotos tamafo pasaporte a color.

Procedimiento:

- El estudiante presenta solicitud y los requisitos establecidos por el Area de Secretaria
e Informes.

- Secretaria Académica procesa, verifica, elabora, emite y registra el documento.

- La Secretaria Académica, remite a la Direccion General para su suscricion.

Plazo de atencién
- 02 dias habiles.

Rectificacion de nombre y apellidos en Certificado de Estudios.
Requisitos:

- Solicitud dirigida al Director General.

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

- El pago por derecho de rectificacion (precio especificado en el Anexo 1).

- 2 fotos tamano pasaporte a color.

Procedimiento:

- El estudiante presenta solicitud y los requisitos establecidos por el Area de Secretaria
e Informes.

- Secretaria Académica, procesa, verifica, elabora, emite y registra el documento.

- La Secretaria Académica, remite a la Direccion General para su suscricion.

Plazo de atencion
- 02 dias habiles.

Rectificacion de nombre y apellidos en Certificado de Modular.
Requisitos:

- Solicitud dirigida al Director General.

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

- El pago por derecho de rectificacion (precio especificado en el Anexo 1).

- 2 fotos tamafo pasaporte a color.

Procedimiento:
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- El estudiante presenta solicitud y los requisitos establecidos por el Area de Secretaria
e Informes.

- Secretaria Académica, procesa la solicitud, verifica, elabora, emite y registra el
documento.

- La Secretaria Académica, remite a la Direccion General para su suscricion.

Plazo de atencién
- 02 dias habiles.

9. TRAMITE DE GRADO DE BACHILLER TECNICO

Por este procedimiento el IES Privado “CESDE”, reconoce el grado académico que se otorga

al estudiante por la culminacion de un programa de estudios de manera satisfactoria y haber

cumplido con los requisitos establecidos por el Ministerio de Educacién y por el Instituto.

El grado académico de bachiller técnico, son emitidos de acuerdo con las caracteristicas y al

modelo Unico nacional (Anexo 4A), establecido por la Resolucion Viceministerial N° 049-2022-
MINEDU.

Requisitos:

Solicitud dirigida al Director General.

3 fotos tamario pasaporte a color.

Pago segun las tasas econdmicas del IES Privado “CESDE” por periodo académico (precio
especificado en el Anexo 1).

Aprobacion de un programa de estudios con un minimo de ciento veinte (120) créditos
Aprobacion satisfactoria de todas las unidades didacticas del médulo formativo vinculadas
a un programa de estudios.

Aprobacion satisfactoria de las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
vinculadas a un programa de estudios.

Constancia de conocimiento de idioma extranjero de preferencia el inglés en el nivel B1,
de acuerdo con los parametros del Marco Comun Europeo de Referencias para las

Lenguas o B1 o la acreditacion de una lengua originaria.

Procedimiento para la modalidad presencial y semipresencial:

El estudiante presenta solicitud y los requisitos establecidos.

Secretaria Académica, procesa, verifica, elabora, emite y registra el documento.
La Secretaria Académica, tramita ante el MINEDU para el registro y codificacion del grado

de bachiller técnico, en un plazo de 30 dias calendario después de presentado la solicitud.
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- El Instituto, segun el documento de codificacion caligrafia y registra el cédigo asignado por
el MINEDU en el grado de bachiller técnico.

Plazo de atencion

- 60 dia habiles.

Procedimiento para la modalidad a distancia:

- Ventanilla “Solicitudes”.- El ingresante realiza la solicitud el grado de bachiller técnico a

través de la ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

- Correo electronico informativo.- Se envia un correo electronico al interesado con los
requisitos para solicitar el grado de bachiller técnico.

- Revision de requisitos.- Secretaria Académica evalla el expediente de requisitos y emite
opinién.

- Correo electronico de Respuesta Negativa.- Si no se cumplen los requisitos solicitados, se
envia un correo electronico al estudiante indicandole que su solicitud de grado de bachiller

técnico ha sido denegado.

- Correo electrénico de Respuesta Positiva.- Si los requisitos estan conforme, se envia un
correo electronico al estudiante comunicandole que su solicitud de grado de bachiller

técnico ha sido aceptada.

- Emisién del Diploma de bachiller técnico.- Se envia el Diploma de bachiller técnico en

archivo PDF por correo electronico (e-mail).

Inicio

!

Estudiante presenta solicitud el grado de bachiller técnico adjuntando
constancia de conocimiento de un idioma extranjero o lengua originaria y
tres fotos tamafio pasaporte en fondo blanco.

!

Secretaria Académica evalua la solicitud y verifica las notas aprobatorias
del plan de estudios.

!

Secretaria Académica solicita al MINEDU el registro y codificacion del
grado de bachiller técnico.

MINEDU registra y codifica el grado de bachiller técnico y lo comunica al
IES Privado “CESDE”

Secretaria Académica registra el grado en el respectivo Libro.

!

El Instituto entrega el diploma de bachiller técnico al estudiante.

!
Fin
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10.TRAMITE DE DUPLICADO DE GRADO DE BACHILLER TECNICO

Los duplicados del grado de bachiller son otorgados por el Director General del IES Privado

“CESDE” de acuerdo a las normas establecidas por el ministerio de Educacién.

Para su validez deberan registrarse en el Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos
del MINEDU.

Requisitos:

Solicitud dirigida al Director General.

Declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro.

Recibo por el concepto de derecho de duplicado de grado de bachiller técnico (precio
especificado en el Anexo 1).

Cuatro (4) fotografias tamano pasaporte, de frente a color y en fondo blanco.

Procedimiento para la modalidad presencial y semipresencial:

El Area de Secretaria e Informes recepciona la solicitud para su revisién y conformidad del
expediente presentado por el interesado.

Secretaria Académica elabora el informe para a la Unidad Académica, dando conformidad
al expediente presentado.

El Area de Planeamiento y Asesoria Legal elaborar el proyecto de Resolucién que otorga
el duplicado del grado de bachiller técnico correspondiente.

Elaborar el caligrafiado del duplicado del grado de bachiller técnico correspondiente.

Asegurar las firmas en el diploma.

Plazo de atencion

60 dias habiles.

Procedimiento para la modalidad a distancia:

Ventanilla “Solicitudes”.- El estudiante realiza la solicitud del Duplicado de Grado a través
de la ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

Correo electronico informativo.- Se envia un correo electronico al interesado con la
informacion respectiva de requisitos y costos.

Pago en la Cuenta Corriente.- El interesado realiza el pago en la Cuenta Corriente del
Instituto.

Correo electronico de Respuesta.- Se envia un correo electrénico al estudiante con el
comprobante de pago en archivo PDF indicandole que su solicitud de Duplicado de Grado

de bachiller técnico ha sido aceptada y que se ha iniciado el respectivo proceso.
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Inicio
I

Solicitar duplicado de titulo.

|
Llenar solicitud dirigida al Director General del IES Privado “CESDE”.

Presentar declaracion jurada de pérdida, robo o deterioro.

Adjuntar dos fotos tamario pasaporte.

Realizar el pago correspondiente.

Secretaria Académica emite el titulo duplicado.

Secretaria Académica emite los documentos sustentatorios al Minedu dentro
de los 15 dias habiles siguientes a la emision.

Fin del proceso.

11. TRAMITE DE TiTULO
El IES Privado “CESDE”, esta debidamente facultado para otorgar el Titulo de Profesional
Técnico, que se expide a Nombre de la Nacién, conforme al Modelo Unico Nacional, Anexo
N° 5A de conformidad a la Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.
Para la obtencion del titulo profesional técnico, el egresado debe haber obtenido previamente
el grado de bachiller técnico y haber aprobado un trabajo de aplicacién profesional o un
examen de suficiencia profesional.
a. Trabajo de aplicacién profesional
Esta orientado a dar solucién técnica a una problematica del quehacer profesional
vinculado con el programa de estudios y a proponer alternativas de mejora viables con la
justificacion correspondiente.
El IES Privado “CESDE” asigna un docente responsable de la especialidad o
especialidades vinculantes, para el asesoramiento en el desarrollo y sustentacion del
trabajo de aplicacion profesional, el cual debe estar vinculado al quehacer laboral del

programa de estudios o programas de estudios en caso sea un trabajo multidisciplinario.

Para trabajos de aplicacién profesional multidisciplinarios pueden ser realizados de manera
conjunta hasta por un maximo de cuatro (04) bachilleres técnicos, en caso de los
estudiantes sean del mismo programa de estudios el trabajo puede ser realizado hasta por

un maximo de dos (02) bachilleres técnicos.
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Deben sustentar el trabajo de aplicaciéon profesional, ante un jurado calificador integrado
como minimo por tres (03) personas y con un maximo por cinco (05) personas de

especialidades vinculantes al programa de estudios.

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

El trabajo de aplicacion no implica financiamiento de equipos o infraestructura institucional.

b. Examen de suficiencia profesional
Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedrico-practicos y practicos,
mediante una evaluacion escrita con un peso evaluativo de treinta por ciento (30%) y una
evaluacion practica o demostrativa con un peso evaluativo de setenta por ciento (70%). El
examen de suficiencia profesional debe presentar situaciones del quehacer profesional
vinculado con el programa de estudios.
Para la evaluacién se conforma un jurado calificador integrado como minimo por dos (02)
personas y con un maximo de cuatro (04) personas, de especialidades vinculantes al
programa de estudios.
Para el caso, de la evaluacion de suficiencia en programas de estudios de formacién dual
o alternancia, el jurado calificador debe estar integrado por un representante del sector
productivo afin al programa de estudios.
Los egresados tienen hasta tres (03) oportunidades de evaluacién para la obtencién de la
titulacién. Si supera dichas oportunidades debera optar por otra modalidad para la
titulacion.
El jurado calificador debera emitir un acta de titulacion, indicando el resultado de la

evaluacion.

Requisitos:

- Solicitud dirigida al Direccién General.

- Culminacién satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo profesional
técnico y al cumplimiento de los requisitos institucionales.

- Haber obtenido el grado de bachiller técnico.

- Haber aprobado un trabajo de aplicacion profesional o un examen de suficiencia
profesional.

- 2 copias autenticadas del DNI.

- Cinco (5) fotografias tamafo pasaporte, de frente y en fondo blanco.

- Pago segun las tasas econdmicas del IES Privado “CESDE” (precio especificado en el

Anexo 1).
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Certificado de estudios del nivel secundario visado.

Certificado de estudio superior visado.

c. Procedimiento para el Trabajo de aplicaciéon profesional y/o examen de suficiencia

profesional:

Egresado(a):

Realiza los pagos correspondientes.
Presenta una solicitud dirigida al Director General, adjuntando ademas todos los
requisitos para ser declarado expedito.

La solicitud ingresa por Secretaria e Informes la solicitud.

Director General:

Elabora la resolucion directoral de expedito para rendir el examen de suficiencia
profesional y la deriva al area de secretaria académica.
Oficializa a el jurado evaluador en coordinacién con la Secretaria Académico, a través

de una resolucion directoral, da a conocer cinco (5) dias antes del proceso.

Secretaria Académica

Verifica la solicitud y los documentos presentados.
Designa la fecha y jurado para rendir el examen de suficiencia profesional y/o
sustentacion de aplicacion profesional.

Comunica la fecha y los miembros del jurado a los interesados.

Asesor

Brinda acompafamiento y asesoria para la titulacion, desde Trabajo de aplicacion

profesional hasta la presentacion oral del mismo.

Jurados

Elaboran y aplican el examen de suficiencia profesional.

En el plazo de setenta y dos (72) horas antes de la fecha del examen elaborara los
instrumentos de evaluacion, considerando las evidencias requeridas para comprobar el
logro de los aprendizajes del programa de estudios.

Para la aplicacién del examen de suficiencia profesional y/o aplicaciéon profesional se
requiere la presencia como minimo de tres miembros del jurado (Presidente, Secretario,
vocal).

Finalizado el examen de suficiencia profesional, el presidente del jurado dara a conocer
al estudiante el resultado, y entregara los resultados del examen a la Secretaria

Académica, dentro de las 2 horas de culminado el mencionado examen.
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El resultado de la evaluacion del examen de suficiencia profesional se expresa
cuantitativamente en escala vigesimal, anotandose en el acta de calificacion del jurado.
La nota minima probatoria es TRECE (13).

Emiten el acta de titulacion, indicando el resultado de la evaluacion.

FUNCIONES DEL JURADO
Presidente Secretario Vocal
(Jefe de Departamento - Segun el (Jefe de programas de (Docente)
programa de estudios) estudios)

e Elaborar, aplicar y calificar los instrumentos de | e elaborara los instrumentos | e Director del

evaluacion pertinentes. de evaluacion, considerando Trabajo de
e Conducir de manera formal el protocolo del las evidencias requeridas aplicacién

Trabajo de aplicacion profesional y/o examen para comprobar el logro de profesional ylo

de suficiencia profesional. competencias. examen de
¢ Orientar los aspectos formales, conceptuales, | ® Llenar las actas del examen suficiencia

metodoldgicos y ejecucion del Trabajo de | ¢ Dar lectura al acta del profesional

aplicacién profesional y/o examen de Trabajo de aplicacion | e Interrogar al

suficiencia profesional. profesional y/o examen de sustentante y
e Comunicar una vez culminado el examen de suficiencia profesional respecto al todos

suficiencia  profesional el dictamen al profesional. los

sustentante. e Firmar el acta del examen. cuestionamientos.
¢ Registrar los resultados en el acta respectiva. e Firmar el acta del
e Firmar el acta con lo cual concluye el examen. examen.

Procedimiento para la deliberaciéon y aprobacion:

Los jurados evaluaran al sustentante, tomando en consideracion el trabajo presentado, el

desempefo durante el examen de suficiencia profesional y/o aplicacion profesional. El

intercambio de opiniones entre los miembros del jurado (presidente, secretario y vocal)

sera fundamental para emitir el dictamen correspondiente.

En caso de realizar un trabajo de aplicacion profesional de manera grupal, la réplica la

presentaran en forma individual todos los integrantes del grupo ante el mismo jurado. Los

veredictos seran, segun lo senala el presente MPA:

Aprobado con Mencion Honorifica. Para obtener la aprobacion con mencion honorifica,
el sustentante tendra que haber realizado un trabajo de excelencia y sostener una
réplica sobresaliente; ademas, contar con un promedio minimo de 9.

Aprobado por Unanimidad. La aprobacién por unanimidad sera otorgada cuando el
sustentante sea aprobado por todos los miembros del jurado, demuestre amplio dominio
de los contenidos expuestos en el examen.

Aprobado por Mayoria. Para obtener la aprobacién por mayoria, el sustentante debera
ser aprobado por dos de los tres miembros del jurado, haber demostrado suficiente
dominio de los contenidos desarrollados en el examen.

Desaprobado. El veredicto “suspendido” se emitira cuando el sustentante no sea

aprobado por dos de los tres jurados en su desempefio. Si el veredicto es “suspendido”,
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el estudiante tendra la segunda oportunidad en 60 dias naturales, para titularse con la

presentacion del mismo trabajo.

Procedimiento para la comunicacion de los resultados.

Si el trabajo o proyecto es aprobado, se debe notificar al estudiante sobre los resultados
de la evaluacion.

Si el trabajo o proyecto no es aprobado, se debe notificar al estudiante los motivos de
la desaprobacion y las recomendaciones para una posible revision o mejora del trabajo
0 proyecto.

En ambos casos, se debe proporcionar al estudiante una copia del acta de aprobacion

o de los comentarios y observaciones realizados por el jurado.

Secretaria Académica

Recepciona el acta de titulacién y deriva a las areas correspondientes para la firma.
Entrega el acta de titulacion a los interesados.

Dispondra la impresion del acta del examen de suficiencia profesional, las actas se
llenan por duplicado, y los calificativos se anotan en letras y nimeros en la misma linea,
su distribucién es la siguiente:

e Un ejemplar para el egresado.

e Un ejemplar para Secretaria Académica de la Institucion.

Plazo de atencién
60 dias habiles

Procedimiento de sustentacion:

aplicacion profesional y/o examen de suficiencia profesional:

El egresado que opte por la modalidad de trabajo de aplicacién professional y/o
examen de suficiencia profesional debera presentar una solicitud por mesa de partes,
dirigida al Director General para la aprobacion del asesor.

La ejecucion del proyecto debera realizarse minimo en 3 meses y no deben exceder
los 6 meses.

No debe existir coincidencia entre dos 0 mas proyectos, estas no seran aprobados.
Aprobado el proyecto para la sustentacion, el egresado entregara 03 copias anilladas,
dos dias antes de la fecha de sustentacion a los miembros del jurado calificador.

La sustentacion del trabajo de aplicacion profesional comenzara a la hora exacta, que
fue establecida en la Resolucion Directoral de sustentacion.

La sustentacion del proyecto es individual, aun en los casos de trabajos grupales; en

estos casos el jurado calificador hara la eleccién del orden de sustentacion.
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- Terminada la sustentacion, los miembros del jurado calificador emiten el acta de
titulacion, informando el resultado de la sustentacion al jefe de unidad académica.

- El procedimiento y la duracion del examen de suficiencia profesional se determinara
en funcién de la naturaleza del programa de estudios.

- El estudiante que ha desaprobado el examen de suficiencia profesional tendra una

sola oportunidad en los siguientes treinta (30) dias.

Procedimiento para el registro de titulo — Sistema Titula

- Del tramite para la asignacién del codigo ante el Ministerio de Educacion

- El Instituto, utilizara los actuales formatos de titulos en el marco de la Resolucion
Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

- El Registro y codificacion de los titulos es responsabilidad del Ministerio de Educacion,
para el cual el IES Privado “CESDE”, registra preliminarmente a través del Sistema
TITULA del Ministerio de Educacion los siguientes:

- Solicitud del Instituto al Ministerio de Educacién.

- Declaracion jurada de culminacion de estudios de egresados (incluye el formato de
egresados).

- Ficha de registro de titulos.

- Consolidado de notas.

- Formato PDF que contiene el archivo digital del titulo emitido con las caracteristicas
definidas en el anexo 5A de la Resolucién Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

[

2 CESDE

J

Codigo de Registro Institucional

NO

Cédigo de Registro del MINEDU
NO

DIRECTOR GENERAL
Sello, firma, posfirma
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Procedimiento para el tramite de los programas a distancia.

- Ventanilla “Solicitudes”.- El estudiante realiza la solicitud del Titulo a través de
la ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

- Correo electronico informativo.- Se envia un correo electrénico al interesado con
la informacién respectiva del proceso, requisitos/costos.

- Pago en la Cuenta Corriente.- El interesado realiza el pago en la Cuenta

Corriente del Instituto.

- Correo electrénico de Respuesta.- Se envia un correo electrénico al estudiante
con el comprobante de pago en archivo PDF indicandole que su solicitud de

Titulo ha sido aceptada y que puede iniciar el proceso de titulacion.

Inicio

El estudiante solicita el grado de Profesional Técnico en el programa
de estudios que corresponda.

|

El estudiante ha aprobado un trabajo de aplicacion profesional o un
examen de suficiencia profesional.

Si el estudiante ha aprobado un trabajo de aplicacion profesional:

Se sustenta el trabajo ante un jurado calificador.

|

El jurado emite resultados inapelables y quedan registrados en un Acta
de titulacion.

|

Se preparan los documentos necesarios para solicitar el titulo a cargo
del Secretario Académico.

Si el estudiante ha aprobado un examen de suficiencia profesional:
Se conforma un jurado calificador para evaluar los conocimientos
tedricos-practicos y practicos del estudiante.

El jurado emite resultados inapelables y quedan registrados en un Acta
de titulacion.

Se preparan los documentos necesarios para solicitar el titulo a cargo
del Secretario Académico, de acuerdo a las normas

El Secretario Académico formula un informe para declarar expedito al
estudiante y elabora el proyecto de resoluciéon correspondiente,
Resolucién que otorga el titulo y es firmado por el Director General.

I
Se tramita el Registro y Codificacion del titulo ante el MINEDU.

|

El titulo es registrado en el Libro de Registro de Titulos del IES Privado
“CESDE” y se entrega al interesado.

| Fin.
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12. TRAMITE DE DUPLICADO DE TiTULO

Los duplicados de Diplomas de Titulos son otorgados por el Director General del IES Privado
“CESDE”, y de acuerdo a las normas establecidas por el ministerio de Educacién.

Para tener validez, deberan registrarse en el Registro Nacional de Certificados, Grados y

Titulos del MINEDU.

Requisitos:

Solicitud dirigida al Director General.

Declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro.

Recibo por el concepto de derecho de duplicado de titulo (precio especificado en el Anexo
1).

Cuatro (4) fotografias tamafio pasaporte, de frente a color y en fondo blanco.

Procedimiento para la modalidad presencial y semipresencial:

Recepcionar la solicitud para su revision y conformidad el expediente presentado por el
interesado.

Elaborar el informe para a la Unidad Académica dando conformidad al expediente
presentado.

Elaborar el proyecto de Resolucién que otorga el duplicado del titulo correspondiente.
Elaborar el caligrafiado del diploma de titulo correspondiente.

Asegurar las firmas en el diploma.

Plazo de atencioén

30 dias habiles.

Procedimiento para la modalidad a distancia:

Ventanilla “Solicitudes”.- El estudiante realiza la solicitud del Duplicado de Titulo a través de

la ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

Correo electrénico informativo.- Se envia un correo electronico al interesado con la
informacion respectiva de requisitos y costos.
Pago en la Cuenta Corriente.- El interesado realiza el pago en la Cuenta Corriente del

Instituto.

Correo electronico de Respuesta.- Se envia un correo electrénico al estudiante con el
comprobante de pago en archivo PDF indicandole que su solicitud de Duplicado de Titulo

ha sido aceptada y que se ha iniciado el respectivo proceso.
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Inicio
|

Solicitar duplicado de titulo.

|
Llenar solicitud dirigida al Director General del IES Privado “CESDE”.

Presentar declaracién jurada de pérdida, robo o deterioro.

Adjuntar tres fotos tamario pasaporte.

kealizar el pago correspondiente.

|Secretarl'a Académica emite el titulo duplicado.

|Secretaria\ Académica remitir los documentos sustentatorios al Minedu
dentro de los 15 dias habiles siguientes a la emision.

Fin del proceso.

13. EVALUACION

La evaluacién de los estudiantes del IES Privado “CESDE”, se rige por los lineamientos

Académicos Generales y las normas y procedimientos establecidos por el Ministerio de
Educacion (Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU).

Tipos de evaluacion.

a)

Evaluacién Ordinaria

Se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las unidades didacticas. Durante
este proceso, de ser necesario, los estudiantes pueden rendir evaluaciones de
recuperacion para alcanzar la calificaciéon aprobatoria de la unidad didactica, de acuerdo
con lo establecido en el Reglamento Interno en concordancia por las normas del MINEDU.
Requisitos:

- Que el estudiante este matriculado en el periodo académico respectivo.

Procedimiento para la modalidad presencial y semipresencial:
- Esta evaluacion se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las unidades
didacticas, es permanente y continua basada en criterios e indicadores aplicadas por el

docente, durante todo el periodo académico.

Plazo de atencion
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- Las evaluaciones ordinarias se realizan durante todo el desarrollo académico del
estudiante, por ser una formacién permanente y continua y este sujeto al calendario

académico (18 semanas).

b) Evaluacion de recuperacion.
Por este proceso, los estudiantes que desaprueban la evaluacion ordinaria rinden su
evaluacion para alcanzar la calificacion aprobatoria de la unidad didactica de acuerdo con
lo establecido en el reglamento interno del Instituto, concordante con la Resolucion
Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

Requisitos:

- Solicitud (FUT) dirigido a la Direccidon General.

- Pago segun las tasas econémicas del IES Privado “CESDE” (precio especificado en el
Anexo 1).

Procedimiento para la modalidad presencial y semipresencial:

- El estudiante presenta solicitud a Secretaria e Informes.

- La Secretaria Académica, evalia el cumplimiento de los requisitos y programa la
evaluacion previa visto bueno de la Unidad Académica.

- La Secretaria Académica publica el rol de evaluaciones.

- Los docentes evalian y remiten a Secretaria Académica los resultados de las

evaluaciones para su registro correspondiente.

Plazo de atencién

- Se realiza en la siguiente semana de culminado el periodo académico.

Procedimiento para la modalidad a distancia:

- Ventanilla “Solicitudes”.- El estudiante realiza la solicitud de Evaluacion a través de la

ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

- Correo electronico informativo.- Se envia un correo electronico al interesado indicando

los requisitos.
- Revision de requisitos.- Secretaria Académica evalua el expediente de requisitos y emite
opinion.

- Correo electrénico de Respuesta Negativa.- Se envia un correo electronico al estudiante
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indicandole que su solicitud de evaluacion ha sido denegado.

Correo electronico de Respuesta Positiva.- Se envia un correo electronico al estudiante

comunicandole que su solicitud de evaluacion ha sido aceptada.

Inicio

|

El estudiante solicita recuperacion de evaluacion

|

¢ El estudiante tiene todos los requisitos solicitados?.
Si

| . . .,

El estudiante es elegible para la evaluacién.

|

No

La solicitud es evaluada por la Direccién General.
No

El estudiante no es elegible para la evaluacion.

Fin.

c¢) Evaluacion Extraordinaria

La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre una (01)
o dos (02) unidades didacticas para culminar el plan de estudios con el que cursé sus

estudios siempre que no hayan transcurrido mas de tres afios.

Requisitos:
- Solicitud (FUT) dirigida al Director General.
- Pago segun las tasas econdémicas del IES Privado “CESDE”, (precio especificado en el

Anexo 1).

Procedimiento para la modalidad presencial y semipresencial:

- El estudiante presenta solicitud a la Secretaria de Direccion.

- La Secretaria Académica, procede a registrar al estudiante en el sistema académico.

Plazo de atencion
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Antes de la culminacién del plazo de término de la matricula y/o ratificacion de

matricula.

Procedimiento para la modalidad a distancia:

Ventanilla “Solicitudes”.- El estudiante realiza la solicitud de Evaluacién Extraordinaria
a través de la ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

Mail informativo.- Se envia un correo electronico al interesado indicando los
requisitos.

Revision de requisitos.- Secretaria Académica evalla el expediente de requisitos y
emite opinion.

Correo electronico de Respuesta Negativa.- Se envia un correo electronico al
estudiante indicandole que su solicitud de evaluacion extraordinaria ha sido
denegado.

Correo electréonico de Respuesta Positiva.- Se envia un correo electronico al

estudiante comunicandole que procede su solicitud de evaluacion extraordinaria.

Inicio

Solicita evaluacion extraordinaria.

¢ El estudiante tiene pendiente una o dos unidades didacticas?.

¢Han transcurrido menos de tres afios desde que cursé las unidades
didacticas?.

Si

El estudiante es elegible para la evaluacion extraordinaria.

|
No

La solicitud sera evaluada por la Direccion General.

|
No

El estudiante no es elegible para la evaluacién extraordinaria.
Fin.
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14. TRAMITE DE RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS EN GRADOS Y/O TiTULO
Requisitos

Solicitud (FUT) dirigida al Director General.
Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.

El pago por derecho de rectificacion (precio especificado en el Anexo 1).

Procedimientos para la modalidad presencial y semipresencial:

La Secretaria Académica evalla la solicitud y los requisitos y remite al Area de
Planeamiento y Asesoria Legal para la proyeccion de la Resolucién Directoral.

Al término de 02 dias habiles, el director emite la R.D. ordenando la rectificacion.
Secretaria Académica, eleva a la Direccion Regional de Educaciéon de Ayacucho DREA o
al MINEDU segun sea el caso para su conocimiento y rectificacion correspondiente.
Aprobada la rectificacion por el 6rgano correspondiente del sector, se procede a emitir los
nuevos documentos con la rectificacion correspondiente.

Si el IES Privado “CESDE”, ha incurrido en error no se paga derecho de tramite.

Plazo de atencion

07 dias habiles.

Procedimientos para la modalidad a distancia:

Ventanilla “Solicitudes”.- El estudiante realiza la solicitud de Rectificacion de Titulo a través
de la ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

Correo electronico informativo.- Se envia un correo electrénico al interesado con la
informacion respectiva de requisitos y costos.

Pago en la Cuenta Corriente.- El interesado realiza el pago en la Cuenta Corriente del
Instituto.

Correo electrénico de Respuesta.- Se envia un correo electronico al estudiante con el
comprobante de pago en archivo PDF indicandole que su solicitud de Rectificacion de

Titulo ha sido aceptada y que se ha iniciado el respectivo proceso.
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- N

Solicitar Rectificacion de titulo.

|
Llenar solicitud dirigida al Director General del IES Privado “CESDE”.

Presentar declaracién jurada del motivo de rectificacion.

Adjuntar dos fotos tamafo pasaporte.

Realizar el pago correspondiente.

Secretaria Académica del IES Privado “CESDE” emite el titulo corregido.

Remitir documentos sustentatorios al MINEDU dentro de los 15 dias habiles
siguientes a la emision.

|
k Fin del proceso. /

15. PROCESO DE BECAS

Para la asignacion de los beneficios econémicos la regla general es que el alumno haya

alcanzado el calificativo minimo aprobatorio de trece (13) y haber cumplido con el desarrollo
de sus experiencias formativas en situaciones reales de trabajo o en proceso de acuerdo con

el médulo formativo que corresponda.

La solicitud de beca no tiene costo alguno por ser considerado gratuito.

Tipo de becas:
a) Por rendimiento académico.

- Becas integrales de estudio a partir de 18 a 20, como calificacién del promedio
ponderado del periodo académico regular se otorgara el 100% de descuento de
pension de ensenanza.

- Media beca, se otorgara el 50% de descuento a partir de 17.01 a 17.99.

- Descuentos extraordinarios, se otorgara este descuento a partir de 16.01 a 17.00,
previa evaluacion de la Oficina de Bienestar Estudiantil y Proyeccién Social con el
visto bueno de la Direccion General y siempre y cuando no existan becados o medio

becados en sus respectivas secciones con el siguiente criterio:

Puntaje ponderado Puntaje ponderado

Minimo Maximo % de descuento
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16.01 16.40 10 %
16.41 16.80 20 %
16.81 17.00 30 %

b) Por situaciéon socioeconémico extrema
La Oficina de Bienestar Estudiantil y Proyeccion Social, hara una evaluacion previa de

los posibles beneficiarios, este descuento sera del 20% de las pensiones de ensefianza.

c) Por hermanos.
Se otorgara siempre y cuando obtengan un promedio minimo de 13.00, el descuento es

del 20% para uno de los hermanos, el otro pagara el 100% de la pensién de ensefianza.

d) Por convenios.
Con Instituciones publicas y privadas de acuerdo con los detalles especificados en cada

convenio de cooperacion interinstitucional.

Requisitos para aplicar al beneficio:
Solicitud (FUT) dirigida al Director General.
Adjuntar documentos que sustenten la condicion del estudiante.

El tramite es gratuito.

Procedimiento

El estudiante presenta su solicitud con documentos sustentatorios.

El Secretaria Académica, remite al responsable de Bienestar Estudiantil y Proyeccion Social
los documentos y el récord de notas para la evaluacién de la beca.

El responsable de Bienestar Estudiantil y Proyeccién Social evalua la solicitud, dependiendo
de su naturaleza.

El responsable de Bienestar Estudiantil y Proyeccion Social emite opinién.

De ser favorable, informa a la Direccion General y al Secretaria Académica el resultado.

El Area de Bienestar Estudiantil y Proyeccién Social, de no ser aprobada informa al
estudiante.

Secretaria Académica en coordinacion con el Area de Planeamiento y Asesoria Legal, emite
la Resolucién Directoral del otorgamiento de la beca, el cual es valido solo por un periodo
académico.

Secretaria Académica, informa al estudiante sobre el otorgamiento de la beca.

Plazo de atencion
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- 03 dias habiles.

16. TRAMITE DE CONSTANCIAS.

Condicioén:

No tener deuda con la institucién (salvo para las cartas de presentacién y/o expedicion de
constancias de EFSRT).

Requisitos:

Solicitud.

Pago segun las tasas econémicas del IES Privado “CESDE” por:
Constancias de estudios (precio especificado en el Anexo 1).
Constancias de no adeudo (precio especificado en el Anexo 1).
Constancia de titulo en tramite (precio especificado en el Anexo 1).
Constancia de titulado (precio especificado en el Anexo 1).
Constancia de primera matricula (precio especificado en el Anexo 1).

Constancia de aprobacion médulo (precio especificado en el Anexo 1).

AN N N N N

Constancia de EFSRT (precio especificado en el Anexo 1).

Procedimiento para la modalidad presencial y semipresencial:

El estudiante presenta solicitud al Director General.

Secretaria Académica, revisa la solicitud y que cumpla con las condiciones y requisitos
necesarios para su expedicion y remite la solicitud a Secretaria e Informes para su
expedicion.

Secretaria Académica procesa la solicitud en 2 dias habiles y remite el documento a la
Secretaria Académica para su entrega.

Secretaria Académica hace entrega del documento al estudiante.

Plazo de atencién

2 dias habiles.

Procedimiento para la modalidad a distancia:

Ventanilla “Solicitudes”.- El estudiante realiza la solicitud de la Constancia a través de la
ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

Correo electronico informativo.- Se envia un correo electréonico al interesado con los

requisitos/costos.

Pago en la Cuenta Corriente.- El interesado realiza el pago en la Cuenta Corriente del
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Instituto.
- Correo electronico de Respuesta.- Se envia un correo electrénico al estudiante con el
comprobante de pago en archivo PDF e indicandole que su solicitud de constancia ha

sido aceptada.

- Emisién de la Constancia.- Se envia la Constancia en archivo PDF por correo electrénico.

/ Inicio

—> Solicitar al Director General del IES Privada “CESDE” una
Constancia de Estudios, Notas, Egresado, Titulaciéon o Primera
matricula.

> i Falta adjuntar documentos de pago?

> Realizar pago de derechos de tramite de la Constancia.

> Emision de la Constancia de estudios, Notas, Egresado,
Titulacion o Primera matricula.

Fin.

17. EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO
Es el conjunto de actividades que tiene como propésito que los estudiantes del Instituto
consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes, a fin de
complementar las competencias especificas y de empleabilidad vinculadas con un programa
de estudios: En el IES Privado “CESDE” o en Centros Laborales (empresas,

organizaciones u otras instituciones del sector productivo).

Requisitos para los estudiantes que realizan sus EFSRT en el IES Privado “CESDE”:

a) Constancia de haber sido promovido (a) al Il, IV y VI periodo académico del programa de
estudios en curso por Secretaria Académica.

b) Matricula al periodo académico Il, IV o IV segun corresponda.

c) Constancia de haber participado en la charla informativa N° 1

d) Presentacioén de la hoja de vida.

e) Copia de DNI

Procedimientos:
Para los estudiantes, que realizan las EFSRT en los ambientes de aprendizaje del IES

Privado “CESDE”, culminado el desarrollo de los contenidos de las EFSRT (semana 16),
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previa participacion en la charla informativa numero 2, debe presentar el informe del proyecto
productivo por Secretaria e Informes para su revision por el docente responsable, cumpliendo
los siguientes requisitos:
¢ Solicitud (FUT).
e Recibo por derecho de asesoria.
e Constancia de charla informativa (Charla N° 2).
e Documentos en la carpeta de EFSRT (anexos):
- Ficha de supervision (Original).
- Hoja de evaluacion (Original).
- Foto del estudiante en el ambiente de aprendizaje o en el centro laboral (color).
- Copia del DNI
- Dos fotografias tamafio pasaporte a color con ropa formal.
e Documentos en Digital:
- Informe del proyecto productivo de las EFSRT (Word y PDF).
- Presentacién de la diapositiva para sustentacion (PPT).
- Ficha de supervision (PDF).
- Hoja de evaluacion (PDF).

- Foto evidencia del estudiante en el centro laboral (color).

Para los estudiantes, que realizan en Centros Laborales, para presentar el informe del
proyecto productivo de EFSRT deben cumplir con los siguientes requisitos:
e Solicitud (FUT).
e Recibo por derecho de asesoria.
¢ Constancia de charla informativa (Charla N° 2).
e Documentos en la carpeta de EFSRT (anexos):
- Carta de presentacion (Copia).
- Constancia del centro laboral (Copia) - Debe incluir el total de horas.
- Ficha de supervision (Original).
- Hoja de evaluacion (Original).
- Foto del estudiante en el ambiente de aprendizaje o en el centro laboral (color).
- Copia del DNI
- Dos fotografias tamafio pasaporte a color, con ropa formal.
e Documentos en Digital:
- Informe del proyecto productivo de las EFSRT (Word y PDF).
- Presentacién de la diapositiva para sustentacion (PPT).

- Carta de presentacion (PDF).
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- Constancia del centro laboral (PDF)
- Ficha de supervision (PDF).
- Hoja de evaluacion (PDF).

- Foto evidencia del estudiante en el centro laboral (color).

Plazo de atencién
- 07 dias habiles.

Sustentacion de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
El desempeno del estudiante sera evaluado a través de criterios establecidos por el Instituto
y estara a cargo de la Unidad Académica y por un docente de la especialidad responsable de

acompafar dicho proceso.

Requisitos:

- Solicitud (FUT) dirigida al Director General.

- Informe de EFSRT.

- Derecho de pago por sustentacion de EFSRT:
v" Modulo formativo | (precio especificado en el Anexo 1).
v" Modulo formativo Il (precio especificado en el Anexo 1).

v" Modulo formativo Il (precio especificado en el Anexo 1).

Procedimientos para la modalidad presencial y semipresencial:

- El Area de Practicas, en coordinacion de la Unidad Académica evalta la solicitud y los
requisitos.

- El Area de Practicas, propone al jurado para sustentacién de las EFSRT.

- La Unidad Académica, otorga el visto bueno para la sustentacion de las EFSRT.

- El Area de Practicas, con la aprobacién de la Unidad Académica, publica la programacién
de la sustentacion de las EFSRT.

- Eljurado calificador alcanza los resultados al Area de Practicas para su procesamiento a

través de la Secretaria Académica.

Plazo de atencion
- 07 dias habiles.
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Procedimientos para la modalidad a distancia:

- N

Ventanilla “Solicitudes”.- El estudiante realiza la solicitud de Experiencias formativas en

situaciones reales de trabajo a través de la ventanilla virtual ubicada en la plataforma Q10.

Correo electrénico informativo.- Se envia un correo electronico al interesado indicando los
requisitos.

Revision de requisitos.- Secretaria Académica evalla el expediente de requisitos y emite
opinion.

Correo electronico de Respuesta Negativa.- Se envia un correo electronico al estudiante
indicandole que su solicitud de Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
ha sido denegado.

Correo electronico de Respuesta Positiva.- Se envia un correo electrénico al estudiante
comunicandole que su solicitud de Experiencias formativas en situaciones reales de

trabajo ha sido aceptada.

-> Designaciéon del docente asesor de la EFSRT por parte de la Unidad
Académica.
-> Desarrollo de la EFSRT mediante un proyecto productivo de bienes y

Servicios.

-> Orientacion, apoyo y sistematizacién de la organizacion, desarrollo y

evaluacion de las experiencias formativas por parte del docente asesor.
-> Presentacion de la constancia que acredite la realizacion de la experiencia

y los resultados de la evaluacion.

-> Fin. /

18. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Primero. - La atencién de todos los procedimientos académicos estan sujetos al cumplimiento

de los plazos establecidos en el presente manual. Sin embargo, los tramites atendidos dentro

de los plazos, y que por alguna razén no fueron recogidos por el usuario, tienen un limite de

tiempo el cual no deben de excederse de un (01) afo cronolégico para que puedan ser

recogidos.

Segundo. - Los procedimientos académicos que fueron tramitados sin cumplir con los

requisitos exigidos por el Instituto, pasaran a ser encarpetados hasta que el usuario cumpla
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con adjuntar todos los requisitos establecidos en el presente manual. El plazo para regularizar
es de 60 dias naturales (2 meses), pasado esta fecha el usuario perdera los derechos por el

concepto abonado.

Tercero. - No hay ninguna devolucion de los derechos abonados por ningun concepto.
Cuarto. - En concordancia con el Art. 315° y 316° del Reglamento Interno del IES Privado
“CESDE”, para la difusion de los procesos académicos se cuenta con el portal de
transparencia institucional (www.cesde.edu.pe), las redes sociales y el INTRANET.

Quinto.- Para fines de deteccion de plagio el IES Privado utiliza el Software Duplichecker,

herramienta que permite controlar el plagio. El porcentaje del servicio de deteccién de plagio

permite constatar la originalidad de los manuscritos hasta un 25% de similitud.
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ANEXO 1
RESUMEN DE LISTA DE PRECIOS

COSTO DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
IES Privado “CESDE”

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO DE ADMISION

a) EXAMEN DE ADMISION ORDINARIO S/. 150.00
b) POR EXONERACION S/. 200.00
c) POR INGRESO EXTRAORDINARIO S/.170.00
PROCESO DE MATRICULA
a) MATRICULA PROGRAMAS DE ESTUDIOS EN LA MODALIDAD S/ 250.00
PRESENCIAL
b) MATRICULA PROGRAMAS DE ESTUDIOS EN LA MODALIDAD S/ 220,00
SEMIPRESENCIAL
c) MATRICULA PROGRAMAS DE ESTUDIOS EN LA MODALIDAD A S/ 200,00
DISTANCIA
d) RATIFICACION DE MATRICULA S/. 250.00
e) MATRICULA EXTEMPORANEA S/. 270.00
PENSION DE ENSENANZA S/ 260.00
a) PROGRAMAS DE ESTUDIOS EN LA MODALIDAD PRESENCIAL S/. 260.00
b) PROGRAMAS DE ESTUDIOS EN LA MODALIDAD SEMIPRESENCIAL S/. 220.00
c) PROGRAMAS DE ESTUDIOS EN LA MODALIDAD A DISTANCIA S/. 200.00
IE2 RESERVA DE MATRICULA (ingresantes) S/.20.00
IR LicENCIA DE ESTUDIOS S/. 30.00
IR REINCORPORACION S/.70.00
[ CONVALIDACION DE ESTUDIOS:
a) CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIO S/.100.00
b) CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA S/.50.00

TRASLADOS:
a) TRASLADO INTERNO (cambio de programa de estudios) S/.100.00
b) TRASLADO EXTERNO (de CESDE a otros institutos) S/. 500.00
c) TRASLADO EXTERNO (Traslado de otros Institutos a CESDE) S/.100.00
d) TRASLADO DE TURNO S/. 60.00

CERTIFICACIONES:

a) DIPLOMA DE EGRESADO S/. 100.00
b) CERTIFICADO DE ESTUDIOS S/. 260.00
c) CERTIFICADOS MODULARES S/. 50.00

RECTIFICACIONES
a) RECTIFICACION DE NOMBRE Y APELLIDOS EN CONSTANCIA DE

EGRESO S/. 25.00

b) RECTIFICACION DE NOMBRE Y APELLIDOS EN CERTIFICADO DE S/ 50.00
ESTUDIOS -9

) RECTIFICACION DE NOMBRE Y APELLIDOS EN CERTIFICADO S/, 25.00
MODULAR . 25.

d) RECTIFICACION DE NOMBRE EN GRADOS Y TITULOS S/.50.00

I GRADO DE BACHILLER TECNICO S/. 300.00

22N DUPLICADO DE GRADO DE BACHILLER TECNICO S/. 200.00
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TiTULO

a) TITULACION POR MODALIDAD DE TRABAJO DE APLICACION

PROFESIONAL S/. 1300.00
b) TITULACION POR MODALIDAD DE EXAMEN DE SUFICIENCIA S/, 85000
PROFESIONAL.
IER DUPLICADO DE TITULO S/. 550.00
EVALUACION
a) EVALUACION ORDINARIA S/.0.00
b) EVALUACION DE RECUPERACION S/. 35.00
c) EVALUACION EXTRAORDINARIA S/.60.00
BECAS (De acuerdo con Directiva)
a) POR RENDIMIENTO ACADEMICO AUTOMATICO
b) POR SITUACION SOCIECONOMICA FUT
c) POR HERMANOS FUT
d) POR CONVENIOS FUT
CONSTANCIAS:
DE ESTUDIOS S/.10.00
DE NO ADEUDAR S/.20.00
DE TITULO EN TRAMITE S/.25.00
DE TITULO S/.25.00
DE PRIMERA MATRICULA S/.25.00
DE APROBACION DE MODULO S/.20.00
DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE S/ 20,00
TRABAJO
EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO:
a) CARTA DE PRESENTACION S/.5.00
b) REVISION DE INFORME DE EFSRT/PPP S/. 25.00
c) SUSTENTACION DE EFSRT: MODULO | S/. 45.00
SUSTENTACION DE EFSRT: MODULO Il S/. 50.00
SUSTENTACION DE EFSRT: MODULO |II S/. 55.00
FUT S/.2.00
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ANEXO 2
FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS — MODALIDAD PRESENCIAL

FLUJOGRAMA DE PROCESO DE ADMISION
| 1 [ |
6§ | 8 i & i 283
1 . 1 . . 1 -
POSTULANTE 1 SECRETARIA E INFORMES 1 SECRETARIA ACADEMICA 1 COMISION CENTRAL DE
1 1 1 ADMISION
1 | 1
1 1 |
1 | 1
1 Recepciona istra l 1
Postulante solicita i P TEEBIE Y I i
inscripcion a examen —* verifica requisitos de | 1
de admision : solicitud : :
i I I i
1 | 1
: : Inscribe a postulanteenel | O i
- CUMPLE Sl Eneldia } nscribe a postulante en e habil § .
i REQUIETOS 1 sistema, genera ficha de i VB
1 1 inscripcion y carnet 1
A | 1 1
EI?: dias i i 1
habiles 1 NO 1 1
Subsana observaciones | 1 1
' ] 1
1 | 1
1 ] 1
1 1 1
Recoge carné de : En el dia : :
postulante + 1 1 1
1 1 |
1 | 1
1 | 1 . .
. : I Aplica el examen de admision
] | 1 y publica los resultados
1 1 |
1 | 1
1 | 1
1 1 |
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S

- S

i
1
ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA [ ] D.P.P.P DIRECCION GENERAL
1 UNIDAD ACADEMICA
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&

ESTUDIANTE

Estudiante realiza pago
de prematricula

FLUJIOGRAMA DE RATIFICACION DE h‘IATRiCULA

@

o

SECRETARIA E INFORMES

Recibe ficha de
matricula

A,
i

UNIDAD ACADEMICA

Otorga el visto buenoy
la conformidad {y° B

F 3

| | |
I I I
SECRETARIA ACADEMICA | | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
En el dia I I I
! Emite baucher y remite ! | Verifica y registra pago I
T L
| reporte al IESP “CESDE I en el sistema |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
Registra matricula en I En el dia I :
sistemna y genera ficha I I I
| | |
| | |
| | |
| ) | |
| En el dia | |
1 | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
I I En el dia I
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
1 1 1
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£ CESDE

FLUJOGRAMA DE RESERVA DE MATRICULA

1 1 1 1
6 | & .8 i 8
| | . . | 3 |
ESTUDIANTE 1 SECRETARIA E INFORMES I SECRETARIA ACADEMICA I UNIDAD ACADEMICA I DIRECCION GENERAL
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
: — 1 ) , I | I
Estudiante solicita Recepciona, registray 1 I I
reserva de matricula : verifica requisitos de : : :
I 1 I I 1
| | - —m— | |
: 01 dia hétlil Registra y Ipruces:a el tramite 5 dias . a1ldia -
I CUMPLE 5| y deriva al Area de sbiles Otorga el visto hib" Emite la Resolucion
I REQUISITOS 1 Planeamiento y Asesoria 1 ™ buenoydala || Directoral de aprobacién
| | Legal, para la proyecciénde | | conformidad (V° B%) |
: : una RD : :
. | | | |
Subsana observaciones | 1 | I I
r i | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | . — | |
) Eneldia| Comunicayentregaal | Elldia Registra la Resolucion | | 02 dias habiles I
Recepciona la RD : estudiante la Resolucidn i Directoral y comunica al ¥ i i
1 Directoral I estudiante 1 I
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
1 1 1 1
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£ CESDE

FLUIOGRAMA DE LICENCIA DE ESTUDIOS

] ]
& @ -
1 ) |
ESTUDIANTE 1 SECRETARIA E INFORMES 1
| |
1 |
INICIO
OO -
1 |
1 |
, — | , , " |
Estudiante solicita Recepciona, registra y verifical |
Licencia de estudios : requisitos de solicitud :
1 |
| 1
: 01 dia héllil
I CUMPLE 5‘
1
|
1

©

SECRETARIA ACADEMICA

Registra y procesa el tramite
y deriva al Area de

2 dias
abiles

3

UMNIDAD ACADEMICA

Otorga el visto

T ——————————————

=]
=

=
=

&

3

DIRECCIOM GENERAL

Emite la Resolucion

e s o

REQUISITOS i Planeamiento y Asesoria bueno y da la |—*| Directoral de aprobacién
| Legal, para la proyeccién de conformidad (V° B*) |
| |

b7 dias | una RD |

| |

Subsana observaciones habies i I
i | |

| | |

| | |

1 | |

1 ) 02¥dia . . !

Recenciona la RD En e! dia Comunica y entrega al hibil Registra la Resolucidn 02 dias habiles !
en - estudiante la Resolucidn i Directoral y remite a I

i Directoral i Secretaria e Infarmes I

| | |

| | |

| | |

| | |

1 | |

1 | 1
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£ CESDE

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE REINCORPORACION

| | | |
i i S I i
ESTUDIANTE : SECRETARIA E INFORMES : SECRETARIA ACADEMICA : UNIDAD ACADEMICA : DIRECCION GENERAL
| | | |
| | | |
| | | |
1 | | |
Estudiante solicita : Recepciona, registra y : : :
Reincorparacién 1 verifica requisitos de i | ]
1 solicitud | | 1
| Ty - | | |
| [ | | [ |
| ; ; :
1 1 Verifica situacion académicadel | | 1
1 estudiante y autoriza i i
: = reincorporacion del estudiante I =
| | | |
[07 dias | | |
Subsana observaciones ?ah'les = I =
T | | |
| | | |
1 | | |
Realiza los derechos | | En el dia 1 : :
| i
de pago I 1 I 1
01 dia 1 1 , | . o1 dfa
hatil : Registra el derecho de pago : Registra reincorporacian y : Ororga el visto haBil Emite la Resolucidn

- y deriva a Secretaria 1 matricula de estudiante i *|  buenoydala 1 *| Directoral de aprobacidn
1 Académica 1 ] conformidad (V° B®) 1
| | | |
| | | |
1 , ] ] | |
Recepciona la RD o dl d[J Comunica y entrega una Enel "3 Registra la Resolucidn i En el dia i
H copia de la RD al estudiant Directoral y archiva en el : :

legajo respectivo
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£ CESDE

FLUJOGRAMA DEL RPOCESO DE CONVALIDACION DE ESTUDIOS

' ' I 1
6 i & i _ 8 1.8 | 8
| | . | |
ESTUDIANTE 1 SECRETARIA E INFORMES | SECRETARIA ACADEMICA I UNIDAD ACADEMICA |  DIRECCION GENERAL
1 1 | |
1 1 | |
INICID
O 1 1 | |
1 1 | |
1 1 | |
. . | , , - | | |
Estudiante solicita Recepciona, registra y verifica| 1 |
convalidacion de estudios : requisitos de solicitud : : :
1 1 I |
| | | |
: - .| Revisa y contrasta .
: 01 dia hﬂl" Registra y procesa el trdmite | P2 dias yeont tluas . .
CUMELE 5| . Shiles las equivalencias de Suscribe la Resolucidn
1 R — y deriva a la Unidad tyles |} ° .
1 1 Académ 1 los planes de 1 Directoral de aprobacion
1 1 cademica | estudios |
1 1 | |
b7 dias | | |
1 | |
Subsana observaciones ?ﬁh'les 1 1 ]
i | | |
| | | |
1 1 I |
1 1 I |
1 1 - : I |
I I REglstra ¥ archiva la ! 02 dias habiles !
1 1 Resolucion Directoral } i
| | | |
| | | |
1 1 | |
| | | |
1 1 | |
1 1 | |
1 1 I |
1 1 I |
1 1 ] ']
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£ CESDE

ESTUDIANTE

INICID

Estudiante solicita
traslado interno

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE TRASLADO INTERNO

SECRETARIA E INFORMES

Recepciona, registra y
verifica requisitos de
solicitud

Subsana observaciones

=
=
=3
=
wr

En el di
Sl

CLMPLE
REQUISITOS

o —— ]
[
Z
o
5

- Pl o ——— —— — ——— - -

SECRETARIA ACADEMICA

Registra y procesa el tramite
y deriva al Area de
Planeamiento y Asesoria
Legal, para la proyeccion de
una RD

01 dia
| hébil

3

UNIDAD ACADEMICA

Otorga el visto

Registra y archiva la
Resolucion Directoral

bueno y da la
conformidad (V° B)

o ——

(=3
=1

=
=

&

3

DIRECCION GENERAL

Emite la Resolucidn

En el dia

L 4

Directoral de aprobacion

o —— — ——— ——— —— ——— — —— o —
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£ CESDE

6

ESTUDIANTE

INICIO

FLUIOGRAMA DEL PROCESO DE TRASLADO EXTERNO

o

SECRETARIA E INFORMES

Estudiante solicita

traslado externo

Recepciona, registra y
verifica requisitos de
solicitud

CUMPLE
REQUISITOS

1 deriva al Area Legal, parala I Directoral de aprobacicn
: proyeccién de una RD conformidad (V* B%) :
b7 dias | |
Shiles | |
Subsana observaciones !ﬁblles 1 I
r i | |
| | |
| | |
| | |
| . 1 01dia |
Recoge el expediente de Comunica y entrega En dl dia Organiza el expediente de hahil !
traslado externo expediente al usuario H traslado externo i
| |
| |
| |
FIN | |
| |
| |

En el di

P e —————— -

v

SECRETARIA ACADEMICA

Registra, procesa y organiza
el expediente de traslado y

01 dia
habil

3

UNIDAD ACADEMICA

Otorga el visto

™  buenoydala

o1kdia
h{bil

3

DIRECCION GENERAL

A A

Emite |a Resolucion
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£ CESDE

FLUJOGRAMA DE CONSTANCIA DE EGRESO

b | & o 3
| . .
ESTUDIANTE ] SECRETARIA E INFORMES SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION GENERAL
|
INICIO 1
|
|
| - .
Estudiante solicita 1 Recepciona, registra y 01 dia
constancia de egreso » verifica requisitos de habil
solicitud

01 dia
habil

CUMPLE Registra solicitud y procede a Suscribe constancia de

| En el dia

i
1
|
|
1
|
1
| .
1 REQUIEITOS elaborar la constancia de egreso
| egreso
07 dias |
habiles i
Subsana observaciones |
i
|
|
|
1 )
Recoge la constancia de En el dl'al Comunica y entrega En el dia
L .
egreso i constancia de egreso al [*
i usuario
|
1
FiN i
|
1
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£ CESDE

&

ESTUDIANTE

INICID

Estudiante solicita

A 4

FLUJOGRAMA DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

@

SECRETARIA E INFORMES

v

SECRETARIA ACADEMICA

certificado de estudios

07 dias

habiles

Recepciona, registra y
verifica requisitos de
solicitud

Registra solicitud y procede a

CLUMPLE

01 dia
habil

3

DIRECCION GEMERAL

RECILISITOS

elaborar el certificado de
estudios

Subsana observaciones

Recoge el certificado de

En el dia

estudios N

Comunica y entrega el 01 dia habil

Suscribe el certificado de
estudios

certificado de estudios al
usuario
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£ CESDE

&

ESTUDIANTE

IKICID

Estudiante solicita

FLUJOGRAMA DE CERTIFICADO MODULAR

@

SECRETARIA E INFORMES

certificado modular

07 dias
hébiles

A 4

Recepciona, registra y
verifica requisitos de
solicitud

Subsana observaciones

CUMPLE
REQUISITOS

Recoge el certificado

Enel dia

Sl

modular N

Comunica y entrega el
certificado modula al
usuario

En el dia

v

SECRETARIA ACADEMICA

Registra solicitud y procede a
elaborar el certificado
madular

01 dia
habil

3

DIRECCION GENERAL

Suscribe el certificado

01 dia habil

modular
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£ CESDE

FLUJOGRAMA DE GRADO DE BACHILLER TECNICO

1 1 1 1
E 1 a 1 a I 3 e
| ! | . | CADEMICA | PERL) | Ministerio
ESTUDIANTE i SECRETARIA E INFORMES I SECRETARIA ACADEMICA [ UNIDAD ACADEMI I de Educacidn
i i I DIRECCION GEMERAL I
| | | |
| | | |
Estudiante solicita I | Recepciona, registray : : :
grado de bachiller i verifica requisitos I 1 I
| 3 | | 1
| | | |
: 01d hat=| I I
1 dia ;i
: CUMBLE g 1 Registra y organiza ;glfillae i Otorga el visto :
| REQUISITOS expediente de grado de i *  buenoydala |
: : bachiller : conformidad (V* B°) :
: : : 03 dias héhilesl
Subsana observaciones | 1 | I
: NO : Organiza y envia expediente : Suscribe los :
1 i al MINEDU para asignacion | diplomas de grados 1
] 1 de codigos | de bachiller |
| | | |
1 1 | 1 Asigna a los grados un
: : : : > cédigo Unico
diferenciado
'17 di | |
- ias - 10 dijas - ] I I
Recepciona el grado de Rabiles Comunica y entrega el habyles Organiza ceremania I 30 dias habiles i
bachiller 1 certificado modula al 1 protocolar de entrega de  [* | 1
| usuario | grados | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
1 1 | |
| | | |

Pagina 67 de 85




FLUJIOGRAMA DEL PROCESO DE EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

c 3
EGRESADO(A) if:ﬁ:-?:n?::i DIRECTOR GEMERAL

PO

DOCENTES JURADO

Realiza el pago
por examen de
suficiencia.

N

Presenta
solicitud y
requisitos por
Secretaria e
Informes

Verifica a los
documentos
presentados

JCumple?

Designa la

fecha y jurado

para rendir el
examen de
suficiencia

Emite
Resolucidn
Directorial de
expedido

Recepciona el
acta de

titulacion ¥
deriva a las

L J

Elaboran y aplican el
examen de
suficiencia
profesional

l

Emiten el acta de

dreas para la

\ firma /

Entrega el acta
de titulacion a
los interesados

L titulacion.
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FLUJOGRAMA DE TRAMITE DE TiTULO

] 1 1 1
6 i & i g i 3
| 1 . | |
ESTUDIANTE | SECRETARIA E INFORMES 1 SECRETARIA ACADEMICA 1 UNIDAD ACADEMICA I
. i i 1 DIRECCION GEMNERAL 1
@ 1 1 | |
1 1 | |
| 1 | |
Estudiante solicita 1 Recepciona, registra y : : :
tramite de titulo i verifica requisitos i I I
| 1 | |
I I I I
| 01 dia hatyl kL0 dias ! I
] CuMPLE g | Registra y organiza habiles Otorga el visto I
| REQUISTOS expediente de titulacidn ¥ * buenoydala |
! : : conformidad (v'8) | |
: : : 03 dias héhilesl
Subsana observaciones | I I | |
: : Organiza y envia expediente : Suscribe los :
i i al MINEDU para asignacian "-|— diplomas de I
: : de cadigos : titulacidn :
Asigna a los titulos un
: : : 10 dias habiles : N gcdd'go inico
| uni

! ' I I diferenciado
l:i? dias : ] : :
Recepciona el titulo Rabiles Comunica para participar er I Organiza ceremonia I 30 dias habiles I
profesional 1 ceremonia 1 protocolar de entregade % |
| | titulos | |
1 1 | |
1 1 | |
| 1 | |
| 1 | |
| | | |
| 1 1 1
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£ CESDE

&

EGRESADO

FLUJOGRAMA DE DUPLICADO DE TITULO

@

SECRETARIA E INFORMES

Egresado solicita
duplicado de titulo

Recepciona, registray
verifica requisitos de
solicitud

01 dia ha
|

CUMPLE
RECLISITOS

©

SECRETARIA ACADEMICA

Recepciona y organiza
expediente

3

UNIDAD ACADEMICA
DIRECCION GEMERAL

Otorga el visto

07 dias
subsana observaciones Emh"es
|
1
1
|
1
|
|
|
Recepciona el :
titulo i
! I
|
|
1
|
1

Recepciona y registra
documento

bueno ydala
conformidad (V* B%)

30 dias habiles

MINEDU

Registra y codifica
El duplicado del titulo

________._______________lL_________________
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£ CESDE

g
ESTUDIANTE

INICIO

Usuario solicita beca

FLUJOGRAMA PARA EL OTORGAMIENTO DE BECAS

@

SECRETARIA E INFORMES

Recepciona y registra
solicitud

CLUMPLE

5

v

SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RECUISITOS

07 dias
hébiles
Subsana observaciones
Recoge la RD de concesidn En el dia

Registra y remite data a

Verifica situacidn académica,

02 dias haines

3

DIRECCION GENERAL

Aprueba mediante

socioecondmica y demds
requisitos

01 dia habil

Resolucidn Directoral
otorgamiento de beca

entidad financiera del
otorgamiento de la beca

v

de beca

Comunica y entrega al
estudiante una copiade la RD
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£ CESDE

&

ESTUDIANTE

INICIO

Usuario solicita

FLUJOGRAMA DE CONSTANCIAS

@

SECRETARIA E INFORMES

k4

Recepciona, registra y
verifica requisitos de

v

SECRETARIA ACADEMICA

3

DIRECCION GENERAL

constancia al usuario

Suscribe el certificado
modular

] 1 1
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
constancia i : :
solicitud
| | |
| | |
| | |
| | |
: nBLE Sl Eneldia : Registra solicitud y constata :
1 REQUISTOS I situacion académica del I
| | usuario |
07 dias : : :
habiles i i 1
Subsana observaciones ] 1 I
i | |
: Redacta la constancia vy remite : :
| a la DG para su suscripcion ¥ | |
| | |
| | 01 dia habil |
| | | N
| ] 1 o
| | |
I Comunica y entrega la | |
Recoge la constancia En el giia Y & | 01 dia habil |
] | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
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£ CESDE

FLUJOGRANMA DE LAS EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

8 ! 8 | =
| 1 | 1 ,
ESTUDIANTE - SECRETARIA i DEF‘“;E“‘C":IE“TD OE D'“E':‘:t:'-" "EE;E‘;“:: |  CENTRO DE PRACTICAS
— [ ] Recepoona solichud yvenfica requisios 1 | UNIDAD A : |
Salidta carta de B g * Consincade charia miomaba 1 | |
oresentacion vio vacanis 1 * Constancia de apmbacién demddus | ) | 1
1 | 1 |
: e : :
NO Revisa y emile carta de
[ | il sl presantacan wi gealions I I
[ | E— ] il para b EFSRT | |
: | | | |
Recoge carla de presentaciin y i o1dia | 1 i
remibe al ezniro de EFSRT o4 i i I I
1 | 1 | Recepcors
| | | oL e 1 d pm;a;:nde
1 1 1 1
- - | | | |
Ramite carta de prasentacian 1 i 1 1 J
al Dpho. para programar ] 1 1 1
= = Consalida carias de pressntaciin = =
i I DEFE [FOQYAMEN BUPETEIn i 1 nfiarma sobre desempaiia ded
I I - Madula 1: 0 superdsin i i L eshdianie y Srma ficha de
Madde 2: 0F supervisionge Spery
| ] Médun 3: 02 supervisianes [ ] | =
Elabora informe de EFSRT y I I I I
soliciia revisin adjuntado * T ] [ ] 1
| | Racepdona y revisa | Rz imlormae de pracicas pre | |
| requisiios de informe de L » Dlentro de s & dias habies 1 I
1 EFSRT I 1 I
: | | | |
Subsana chservacionas (plazos) ] ] | |
Denfodelos 3diashébiles | g [ [A— 1 |
poshanores 1 [ | | 1
= I 07 dias J NO = I
] 05 dias 1 . Propone programacidn paa 1 B Aulniiza pan programacidn 1
I = *|  susteniaciin de EFSRT (jurades) I e susterlacin de radicas =
A
- . I 04 dias ! Confirmaditn de jurado I 03 dias I
Sustentacidn da las - H cabficador I
EFSRT i 1 ! !

(FIN)
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ANEXO 3
FORMATO UNICO DE TRAMITE

X CESDEE

® CONTABILIDAD
® GESTION ADMINISTRATIVA

® ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
® MARKETING

FORMATO UNICO DE TRAMITE

SOLICITA:

SENOR DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO “CESDE”
5.D.

APELLIDOSY NOMBRES
PROGRAMA DE ESTUDIOS ©

TURNO:

CICLD: SECCION:

DM DOMICILIO TELEFONO

Que,

Solicito a usted, ordenar a quien corresponda se tramite:
1. RESERVA DE MATRICULA - LICEMCIA () 5. CONSTANCIA (
2. CERTIFICADO DE ESTUDIOS EVALUACION (

3. TRAMITE DE TiTULO
4. CONVALIDACION DE CURSOS

Por Tanto:

() 6.
() T.
() 8.

TRASLADO|
OTROS

—
ot o S

COMPROBANTE
APELLIDOS ¥ NOMBRES

Ayacucho

de

del 20

PROGRAMA DE ESTUDIOS ¢

TURNO: CICLO:

ASUNTO -

SECCION:

EECHA - Ayacucho de

del 20
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« CESDE

FORMATO DE CONSTANCIA

EL QUE SUSCRIBE, DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE
EDUCACION SUPERIOR PRIVADO “CESDE"; DEJA:

CONSTANCIA:

(B,  evrrvssnsnsrnnsrssnrasssasssssssssssmnnssenssssennsssasssnsssnsessnsssnnsnnssansssnsen :
Se expide la presente a solicitud de el]la interesadofa) para los fines que estime
convenlente.

Avacucho, ... de ... de2023
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FORMATO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

ANEXO N° 1A

l MODELO UNICO NACIONAL DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS PARA IES

o o odota]
-t Viinisterio
ﬂ E PERU | 3¢ Educacion

= Instituto de Educacién Superior (publico/privado)

CERTIFICA

PIOQIAME A8 BEIUAIDS. ... ettt ke e s e et o2 e oS oSS e oA e s oee e e et

El resultado final de las evaluaciones fue el siguiente:

.... ha cursado las unidades didaclicas, gue se indican en el

FOTO

Calificacion Period
Numero de L o
Unidades didacticas créditos En En Ao académico Observaciones
nuameros letras
Lugaryfecha ...
DIRECTOR GENERAL

(sello, firma, posfirma)
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£ CESDE

FORMATO DE CERTIFICADO MODULAR

~ ANEXON°2A
MODELO UNICO NACIONAL DE CERTIFICADO MODULAR PARA IES

l

-l

i
Instituto de Educacion Superior (pablico/privado)

CESDE e "

R UESHSEGR NS SUPES IR A A EL ERARAULE SHPAES s

FOTO

LT = s o T OO PO OO TP SRR PT ST

Por haber aprobado satisfactoriamente el médulo formativo

correspondiente al Programa G8 @S UGIDS. ... ..o ettt oot et s ate s be 5 £ £hs 4o E £ E A £ En £ bn £ b n RS AE £ e £ Eam e R ane £ s £ s an e e e ,
desarrollado del..........a8l e SR UR total e créditos,
equivalente a........coeeeee. horas.
LI o T LT L= w3 - OSSP
DIRECTOR GENERAL

(sello, firma, posfirma)
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« CESDE

Cadigo de Registro Institucional
M.2

~ DIRECTOR GENERAL

(sello, firma, posfirma)
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£ CESDE

FORMATO PARA GRADO DE BACHILLER TECNICO

, ANEXO N° 4A _
l MODELO UINICO NACIONAL DE GRADO DE BACHILLER TECNICO PARA IES

! 2

CESDE REPI:IElLI-CI:.}EL PERU

CENR DE NS oML S0P P L CERERROLE

FOTO
MINISTERIO DE EDUCACION
A NOMBRE DE LA NACION
El director general del Instituto de Educacion Superior (publico/privado). ... ...
L = O R
ha cumplido satisfactoriamente con las normas y disposiciones reglamentarias vigentes, le otorga el Grado de Bachiller Técnico
L= DO OSSO PP PR
POR TANTO:
Se expide el presente GRADO DE BACHILLER TECNICO para que se le reconozca como tal.
Dado en a los dias del mes de. de

~ DIRECTOR GENERAL

(sello, firma, posfirma)
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£ CESDE

X CESDE

Cadigo de Registro Institucional
N‘B

Codigo de Registro del MINEDU
N‘ﬁ

DIRECTOR GENERAL
(sello, firma, posfirma)
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£ CESDE

FORMATO DE TiTULO DE PROFESIONAL TECNICO

' _ ANEXO N°5A ]
MODELO UNICO NACIONAL DE TiTULO DE TECNICO / PROFESIONAL TECNICO PARA IES

|

)
1N

CESDE REPI.'IEIlL-I-C DEL PERU

s
kY e

AT e o LT FOTO
MINISTERIO DE EDUCACION
A NOMERE DE LA NACION

El director general del Instituto de Educacion Superior (publico/privado)...............
[T e T T o O DO
ha cumplido satisfactoriamente con las normas ¥ disposiciones reglamentarias vigentes, le otorga el
L PSP DU

POR TANTO: )

Se expide el presente TITULO para gue se le reconozca como fal.

Dado en alos dias del mes de de

(sello, firma, posfirma)
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£ CESDE

X CESDE

Codigo de Registro Institucional
N®

Cadigo de Registro del MINEDL
N7

DIRECTOR GENERAL
(sello, firma, posfirma)
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« CESDE

FORMATO PARA CONSOLIDADO DE NOTAS

AMNEXDO N® 6A
CONSOLIDADO DE NOTAS PARA IES

o . CONSOLIDADD DE NOTAS - MODULAR TR
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FORMATO DE MONITOREO Y SUPERVISION DE EFSRT

B

S
FICHA DE MONITOREO Y SUPERVISION g TR SOOI

@@DEl— DE LAS EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN ATECUHD

— SITUACIONES REALES DE TRABAJO (EFSRT)
DATOS DEL ESTUDIANTE

Mombres |
Apellidos |
DI CE / Pasaporte | | | | 1 | | Ciclo Seccion Turno |
|

Programa de estudios
Méeiule m ] m [ |

Mivel de EFERT | F.cel'leciul | | - - | =.derlnalizaci::n'.-| [ - - i

Mombre del Supanssar |

DIFICULTADES DETECTADAS DURANTE LAS EFSRT:

DOCENTE SUPERVISOR ESTUDIANTE

JEFE INMEDIATO SUPERVISOR
DEL ESTUDIANTE
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CESDE

INSTRUCCIOMES PARA LA EVALUACION
Le eacals vakratva:

= Muy blsrd 13

= Buena 12

= Regular 1

= Deficienls il
Lo eshuckanies que oblengan k& evalacidn Delicente”, signilica que deben realizar nuevamenie las Experienciss Formalivas en Shuacionss Realss de
rabajp.
CRITERIOS DE EVALUACION

ASPECTOS A EVALUAR

A DRGANIZACION ¥ EJECUCION DEL TRABAJD

1. Ejecula organizadamenis 183 eclvidades encomendadas

2. Organiza ks malenales, heramienias y &g ipos a uliizar

3. Demuesta saquridad y kabiidad en &l retajs

4. Demuesta calided, presantackn y cuidedo en sl gredo

B. CAPACIDAD TECHICA Y EMPRESARIAL

5. i aniflcs ks chjstvas da 18 empmess

b Muesim alts inicisliva y seniadad. Sus planteamientos son bien delnidos

7. Flames sohciones acamadas y opomuna

C. CUMPLIMIENTO DE TRABAJO

B. Cumnple con responsabildad, discpling i pumualidsd s ralzacdn de las aclvidades
encomendadas

B. Cumple |38 noras y reglamentos de la emprsa

10 Participa an ke praven cdn de rissjos

D. CALIDAD DE TRABAJO

11. Gesliona bde cuadaments & lismpa de irabsjo para reslzer sus aclvidades

12 Demuesira habiidad en & trabajo y es capaz de cumplis con las [ames asgnadas
de manera elcents y eleiva

13 UBizs o programes y apicacionss necesanos pera & rabajo y s2 manbens achalizad

E. TRABAJO EN EQUIPD

14. Tiene capacilad de imegracdn y colaboracion

15 Mentiene fuides relacones enre 58 companens y oS mismbnos el priomo

16. Apoya a sus compafens constantanmanis én 0s procesos de desamolo de [as aclvidedes

F. INICIATIVA

17. Propang alermaliva, Keas o Solicones ame silscsnnes. o oon lingencas

16 Coopera scenadamenis con |8 consenaciin y manienimienin de equipes

19, Derru esira inlenés por aprende sivacones [aborales nuewes

20 Derii ssira ded icacidn, cofatancs i lenaciiad en ol iraben

TOTAL PUNTAE:

(En Admes - hasta can 07 decimaes)

Lugjar y feachar

(En Jefrad - redandear af ol supanad

FIRMA Y SELLO DEL REFRESENTANTE DE
LA EMPRESA YD CENTRO LABORAL

%) Lidear b escala valorries para elecios de obiener & promedo general y uego hacer i esqurvaienoa oualiaina (e i)
La presente hoja sesd Sevuela unle con b cerflicanion que el centro de prachcas oiorgee al pracicants. Pam que @ practica tenga valides, 25 NeCEsanD que & pracicante presenie
o informe comesponcienie 2 mas taedr en ol rasoersn X dias después oo fralirada b pracica
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