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Resolucion Directoral N°009-2024-IES-C-D

Huancayo, 20 de mayo de 2024
VISTO:

El Manual de Procesos Académicos (MPA) de la Escuela de Educacion
Superior Tecnoldgica Privado Continental, elaborado conforme a la
normativa vigente, el mismo que aprueba su vigencia desde la fecha de
emision de la presente resolucion.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley No. 30512, Ley de Institutos y Escuela de Educacidn
Superior, regular la creacidn, licenciamiento, régimen académico,
gestidn supervision y fiscalizacion de estos, de acuerdo con lo

Que, el articulo 8° de la Ley N°30512, establece que los Institutos y
lelas de Educacion Superior cuentan con autonomia econdmica,
inistrativa y académica;
GENERAL
Que, de conformidad a lo establecido en el Decreto Supremo
N°O10-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley de Institutos
y Escuelas de Educacidn Superior, modificado por los Decretos
Supremos N°O11-2019-MINEDU, N°O09-2021-MINEDU y N°0O16-2024
MINEDU;

Que, el Anexo V de la Resolucion Viceministerial N°103-2022-
MINEDU; que aprueba la Condiciones Béasicas de Calidad para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacidn Superior; en
el numeral 4; enuncia las consideraciones para la elaboracién del Manual
de Procesos Académicos;

Que, de conformidad a los Lineamientos Académicos Vigentes,
aprobados mediante Resolucion Viceministerial N°O38-2025-MINEDU;

Que, el presente MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA)
fue elaborado y desarrollado segun los procedimientos de forma
secuencial y grafica, detallando los requisitos y mecanismos para cada
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Instituto
(E Continental

tramite por parte de los estudiantes y/o egresados del EEST Continental,

siendo alineados en conjunto con los demas instrumentos de gestion y
los que deriven de ellos;
En uso de las atribuciones conferidas a esta direccidn:

RESUELVE:

Art1° APROBAR el MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA) de la

Art 2°

Art 3°

Huancayo
& Calle Real 125
0 (064) 481430

Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica Privado
Continental, cuyo anexo, forma parte de la presente
resolucion, disponiéndose su vigencia desde la fecha de

emision hasta el ario 2030.

COMUNICAR a todo el personal directivo, administrativo,
docentes y demas interesados para su conocimiento y

cumplimiento.

DISPONER la difusién del presente documento de gestidn a

través de los mecanismos de difusidn para los estudiantes y

egresado del IES Continental.

Registrese, comuniquese y archivese

a Victoria Ybaiiez Flores

Directora General
Instituto Continental

icontinental.edu.pe
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INTRODUCCION

La gestiéon basada en procesos permite al IES Continental, enfocarse en el cumplimiento de su
propuesta pedagodgica clave para brindar servicios de educacion superior tecnolégica de
calidad y como resultado implementar mecanismos que le permitan afrontar los cambios del
entorno nacional e internacional. El IES Continental, a través de la gestién de sus procesos,
consigue el fortalecimiento de su Sistema de Gestion de Calidad y la mejora continua para la
prestacién de sus servicios, a fin de mejorar la satisfaccién de sus usuarios y posicionamiento

en el mercado.

EIIES Continental se ve a simismo como un gran proceso que transforma a sus estudiantes en
profesionales técnicos competentes, integros y con visién internacional. Es mediante la
gestidon de sus procesos que se consigue proveer de estas caracteristicas de valor a los
estudiantes, integrando la estrategia, la tecnologia disponible y el talento humano de los

colaboradores para tal propésito.

En este sentido, la gestién académica es el eje central sobre el cual se articulan y desarrollan

todos los demas procesos del IES Continental. El fortalecimiento de ésta .0

permite mejorar los indices de: logros de aprendizaje, competencias, la satisfaccion de

lo0073 estudiantes y de los grupos de interés del IES Continental.



Lineamientos Generales

A. Objetivo General
Asegurar la documentacion e identificacion de los procesos de nivel 1 (Macroprocesos) y nivel
2 (Procesos) del IES Continental, logrando la integracion de estos para el cumplimiento de las

Condiciones Basicas de Calidad.

B. Alcance
Aplica a todas las oficinas o unidades de IES Continental las cuales se muestran en el

documento de “Manual de Perfil de Puestos *

C. Base Legal

o LeyN°28044, Ley General de Educacion.

o Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Pdblica de sus Docentes.

o LeyN°28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion
de la Calidad Educativa y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 018-
2007-ED

o Ley N°28983; Ley de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres.

e LeyN°29973; Ley General de la Persona con Discapacidad

e LeyN°28592; Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones (PIR)

o Ley N°29600; ley que fomenta la reinsercidén escolar por embarazo y garantiza la
continuidad de los estudios de aquellas alumnas embarazadas.

o LeyN°30490; Ley de la Persona Adulta Mayor.

e lLey N° 29643; Ley que otorga proteccion al personal con discapacidad de las
Fuerzas Armadasy. Policia Nacional del Peru.

o LeyN°29733; Ley de Proteccion de Datos Personales.

e Decreto Supremo N°010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°30512, y sus modificatorias por los Decretos supremos N°011-2019-MINEDU.
N°009-2021-MINEDU y N°016-2021-MINEDU.

e Resolucion Viceministerial N° 101-2022-MINEDU se aprueba la Norma Técnica
denominada “Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de
Licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion
Superior Tecnoldgica”.

e Resolucion Viceministerial N° 049-2022- MINEDU norma que actualiza los
“Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y
las Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica” y aprueban el “Catélogo Nacional
de la Oferta Formativa de la Educacién Superior Tecnolégica y Técnico - Productiva”

¢ Plan Estratégico Institucional PEI 2024-2029

¢ Reglamento Interno IES Continental 2024 - 2029



D. Antecedentes

La necesidad de garantizar una educacién de calidad ha llevado al IES Continental a la
implementacién de las Condiciones Basicas de Calidad (CBC), para la obtenciéon del
licenciamiento institucional en el afio 2019, mediante Resolucién Ministerial N° 228- 2019-
MINEDU.

Del mismo modo, en 2023 el IES Continental ha llevado laimplementacién de las Condiciones
Béasicas de Calidad (CBC) para la obtencién del licenciamiento para nuevos programas y

modalidades, el cual se certifica mediante Resolucion Ministerial N°427-2023-MINEDU



E. Misién, Vision y Valores Institucionales
Misién
Somos un instituto de educacion superior que, a través de una formacién tecnoldgica
de aprendizaje experiencial, con bienestar integral, acompafia al estudiante a
desarrollar pensamiento y accién emprendedora para transformar realidades en sus

regiones generando impacto social positivo.

Vision

Al 2029, ser la mejor alternativa de educacion tecnoldgica que conecta talentos y
vocaciones con una formacién presencial y virtual integral, basada en la experiencia,
gue desarrolla pensamiento y accion emprendedora, que transforma realidades y

crea valor ala sociedad.

Valores institucionales
e Sentido de propésito: impulsamos el presente y futuro de personas que buscan
desarrollar competencias y habilidades practicas para concretar su vocaciéon

profesional, aplicar su talento y generar ingresos en el corto/mediano plazo.
e Colaboracion: trabajamos en equipo, para alcanzar objetivos comunes.

e Integridad: cultivamos valores de honestidad, responsabilidad, ética y respeto
alos derechos y deberes humanos.

e Emprendimiento: Promovemos la generacién de oportunidades y proactividad
para transformarlas en acciones y buenos resultados para resolver problemas
complejos en contextos inciertos.

e Innovacion educativa: Promovemos un modelo educativo innovador, flexible,
multimodal y eficaz, que responde a los retos de la sociedad postpandemia,

mediante el uso de herramientas y plataformas digitales, y procesos.

F. Mecanismos de Difusién

El IES Continental utiliza para la difusién de Manual Institucional de Procesos Académicos, la
pagina Web, donde los estudiantes pueden acceder al documento. Asimismo, para mejorar la
experiencia y acceso de la informacién, el IES Continental ha generado una Guia del
estudiante en donde muestra de manera rapida y agil los principales procesos, pasos y

requisitos



G. Estructura Organizativa

PRESIDENTE
EJECUTIVO

WVICEFRESIDENCIA

| CERENCIA DE ESTRATLGIA €

GERENCIA.
ADMINISTRACION ¥
FMANINE INNOVACION

GERENTE DE INSTITUTO
CONTINENTAL

GERENCIA DE ASESORIA
EDUCATIVA Y CONVERSION

GERENCIA DE GESTION
HUMANA

DIRECTOR GENERAL DE
INSTITUTO CONTINENTAL

lj CONSEIO CONSULTIVO

SUB DIRECCIGH BE

GESTION ACADEMICA SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
MARKETING Y CAFTACION FORMACKIN CONTINUA

El organigrama del IES Continental es de tipo jerarquico, por lo que los miembros se comunican

con sus superiores y con las personas que dependen de ellos.

El Gerente es el responsable de la ejecucién y logro de los objetivos estratégicos del IES
Continental y reporta al Presidente Corporativo de la Organizacién Educativa Continental;
coordina con las éreas de soporte corporativo el funcionamiento del Instituto y coordina con el
Director General del IES Continental, quién tiene a su cargo la Subdireccion de Servicios
Educativos que a su vez tiene a su cargo las dreas de soporte académico, y la Subdireccién de
Gestién Académica, quién lidera las coordinaciones de carrera, jefaturas de modalidad, y
Gestion Académica dentro de las cuales se encuentra las jefaturas de Gestiéon Docente, de
Disefio Curricular y de Tecnologias Digitales; asi como también lidera las subgerencias de

Marketing y Captacién y de Formacién Continua, y es el responsable de la supervisién de la

calidad del servicio.

Objetivos Estratégicos

e Objetivo estratégico 1 (OE1): Consolidar la significacion y el liderazgo en la educacion

superior tecnoldgica con un crecimiento sostenido.



Objetivo estratégico 2 (OE2): Impulsar el posicionamiento a nivel nacional con el
portafolio a distancia a fin de brindar oportunidad de estudios a una poblacién mayor que
por razones de trabajo, salud o discapacidad no tienen acceso a una formacién tecnolégica
de calidad.

Objetivo estratégico 3 (OE3): Garantizar la efectividad operacional en la gestion del

Instituto.

Objetivo estratégico 4 (OE4): Impulsar una cultura de la mejora continua basada en el

liderazgo para garantizar la calidad en el servicio.

Objetivo estratégico 5 (OES5): Impulsar el bienestar integral para generar valor en las

personas. (Estudiantes, docentes, personal directivo y administrativo).

Objetivo estratégico 6 (OE6): Consolidar un ecosistema de ensefianza-aprendizaje
digital y flexible (Multimodal, Multinivel, Multicampus) centrado en el logro de

competencias, de acuerdo con estandares mundiales.

Objetivo estratégico 7 (OE7): Desarrollar el conjunto de servicios virtuales centrado en el
usuario, adaptable y escalable, para brindar atencién a estudiantes y egresados con

estandares de calidad.

Objetivo estratégico 8 (OE8): Desarrollar la propuesta pedagogica en base a
metodologias innovadoras activas y colaborativas como el ABP (Aprendizaje Basado en

Proyectos) y Flipped Classroom (Aula invertida).

Objetivo estratégico 9 (OE9): Gestionar el modelo del ABP para que nuestros estudiantes

realicen proyectos productivos que desarrollen pensamiento y accién emprendedora.

Objetivo estratégico 10 (OE10): Colaborar y articular con ecosistemas de
emprendimiento y empleabilidad para desarrollar en nuestros estudiantes pensamiento y

accion emprendedora con impacto social.



Definicion de términos

TERMINOS

CBC Condiciones Basicas de Calidad.

MPP Manual de Perfil de Puestos

oC Objetivo de Calidad

OE Objetivo Estratégico

IES Continental Instituto de Educacién Superior Continental

CONCEPTO

Actividad

MARCO CONCEPTUAL

DESCRIPCION

Conjunto  articulado de tareas permanentes, continuas,
interrelacionadas y secuenciales que consumen los insumos
necesarios (Gestion Humana, Tecnologicos y Financieros) para la

generacion de los productos.

Aseguramiento

de la Calidad

Es el sistema de principios, métodos y procedimientos para garantizar,
la calidad de los servicios educativos que brinda, de manera consistente

con los estandares de calidad y mecanismos regulatorios.

Auditoria

Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener las
evidencias del proceso y evaluarlas de manera objetiva con el fin de

determinar el grado en el que se cumplen los criterios de auditoria.

Clasificacion

de procesos

Consiste en la catalogacion en funcién a su naturaleza y propuesta de

valor, se puede clasificar en estratégicos, misionales o de apoyo.

Competencia

Saber integrado derivado de los conocimientos, habilidades y valores
que los estudiantes desarrollan a través de un proceso de formacién
integral que impactara en su desempefio profesional en los escenarios

laborales y sociales en los cuales se desenvuelve.

Competencias generales

Saberes que son comunes a una rama profesional o a todas las

profesiones, aquellas que permiten el desarrollo de las personas, tanto




en su dimensién intra-colaboradores como de interaccion con otros
(Mertens, 1996).

Controles

Conjunto de actividades (revisiones, inspecciones, pruebas) que estan
orientadas a la verificacidon del cumplimiento de las caracteristicas
previstas de los elementos de entrada, de las actividades y de los

productos resultantes de los procesos.

Control de la calidad

Parte de la gestién de la calidad orientada al cumplimiento de los

requisitos de la calidad.

Duefio de proceso Es quien tiene la responsabilidad y la autoridad definida para disefiar,
implementar, controlar y mejorar los procesos a su cargo, con el
proposito de asegurar que se cumpla el resultado previsto.

Estrategia Plan para cumplir la misién de la organizacion y para lograr la vision de la
organizacion

Gestion por procesos Es un enfoque que permite disefiar, ejecutar, medir, monitorear y

controlar, los procesos de una organizacion, para lograr los resultados
sostenibles y alineados a los objetivos estratégicos de la organizacion y|

la satisfaccién de las partes interesadas.

Indicador de desempefio

Medida cuantitativa o cualitativa observable que permite describir
caracteristicas, comportamientos o fenémenos, a través de su
comparacion con periodos anteriores 0 con metas o compromisos. Se
asocia con el objetivo del proceso y sirve para la determinacion de las

metas.

Jerarquia de procesos

Responde a la clasificacion en niveles segun el grado de especificacion

bajo tres niveles basicos (Nivel O, 1y 2)

Mapa de procesos

Es una representacion gréafica que permite ubicar cada proceso dentro
de la cadena de valor de la institucién que permite identificar las

entradas y salidas.

Mejora continua

La mejora continua es el resultado del desempefio que realice la

organizacion con su Sistema de Gestion de la Calidad.

Objetivo

Es el fin al que se desea llegar o la meta que se pretende lograr.

Partes interesadas

Persona u organizacién que puedan verse afectados positivamente por|

alguna decision o actividad del IES Continental en sus distintos




programas de estudios y que mantienen interés por los resultados

obtenidos en la formacién académica y en suimpacto social.

Procedimiento

Son las instrucciones operativas o protocolos de actuacion. Tienen
existencia real y son susceptibles de mejora. Su representacion gréfica

se realiza mediante los diagramas de flujo.

Proceso

Conjunto de actividades coordinadas y controladas, llevadas a cabo
para lograr un objetivo conforme con requisitos, incluyendo las

limitaciones de tiempo, costos y recursos.

Procesos estratégicos

Sonlos procesos que definen las politicas, el planeamiento institucional,
las estrategias, los objetivos y metas del I[ES Continental, aseguran la
provision de los recursos necesarios para su cumplimiento y que

incluyen procesos destinados al seguimiento y mejora de la entidad.

Procesos misionales

Sonlos que se encargan de la prestacion directa del servicio ademas de
tener relacion directa con las personas que lo reciben, asi como de la
satisfaccion. Son la razén de ser de la organizacién, responden a la
misioén y estan directamente relacionados directamente a los procesos|

estratégicos y de soporte.

Procesos de apoyo Son los que proporcionan los recursos para elaborar los productos
previstos por la entidad. No se encuentran ligados directamente a la
misién, pero son necesarios para que los procesos estratégicos Y|
misionales alcancen los objetivos previstos.

Producto Resultado de un proceso, entendido como los bienes o servicios que

recibe una persona y que satisfacen sus necesidades y expectativas, [0
que contribuye al logro de los objetivos institucionales y a la generacion

de bienestar para la sociedad.

Programa de estudios

Conjunto consistente de cursos disefiados para cumplir los objetivos o
los resultados del aprendizaje definidos, y que conduce al

reconocimiento de un grado o titulo.

Recurso

Elementos necesarios para la operacién de los procesos.

Requisito

Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u

obligatoria.

Riesgo

Efecto de laincertidumbre.




V.

Metodologia Aplicada

La implementacién de la gestidon por procesos es progresiva y parte de la necesidad de
incorporar, en el funcionamiento del IES Continental, la informacién que resulta del anélisis
realizado con un enfoque de procesos; tomando como referencia la metodologia contenida
en los lineamientos establecidos en la Norma Técnica N.° 001-2018-PCM/SGP
“lmplementacién de la Gestién por Procesos en las Entidades de la Administraciéon Publica”, y
los requisitos que considere pertinentes el IES Continental, que establece con base en el
desarrollo de tres fases que son los procesos, seguimiento, medicion, analisis y mejora de los

procesos.

Estas tres etapas logran una integracion eficaz de la propuesta y asegura la prestacion del
servicio educativo a través del alineamiento de estandares nacionales e internacionales. En el
siguiente grafico se muestra las fases de la gestion por procesos que el IES Continental utilizé

para la elaboracién del Manual de Procesos Académicos.

Caracterizacion

de procesos
_ Seguimiento,
Mejora de medicion y
procesos analisis de

procesos

La metodologia aplicada para la actualizacion del Manual Institucional de Procesos del Instituto
de Educacion Superior Continental a nivel O y 1, toma como referencia la Norma Técnica N°
001-2018- PCM/SGP “Implementacién de la Gestidén por Procesos en las Entidades de las
Administraciéon Publica” y los requisitos que determine pertinentes el IES Continental,
adecuandolos a las necesidades del IES Continental que es una institucion privada, ademas
de bibliografia especializada sobre la identificacion, disefio y redisefio de procesos. A

continuacién, se enumera los pasos planteados por la norma técnica:

- Identificacion de resultados (Paso 01):

Se hainiciado con la identificacién de los resultados previstos en el MPP, ademéas de tomar en

consideracion el marco legal y la normatividad interna aplicable a la [ES Continental.



Identificaciéon de procesos (Paso 02):

Consiste en la identificacion y la clasificacion de los procesos de la IES Continental necesarios
para la prestacion del servicio educativo. Una vez identificado los procesos misionales, se ha
realizado la identificacién de los procesos estratégicos y los procesos de soporte o de apoyo,
tomando en consideracion las interacciones necesarias para el funcionamiento del Instituto

de Educacion Superior Continental.
Caracterizacion de los procesos (Paso 03):

La caracterizacién de procesos ha consistido en la identificaciéon de elementos que conforman
los procesos a través de la elaboracion de la ficha técnica de procesos, cuyo resultado es la
secuencia légica e interaccién de las actividades que conforman los procesos, con el detalle
de los roles que intervienen en el mismo, los elementos de entrada, salida y los responsables

que reciben los resultados.
Disefio de manuales de procesos (Paso 04):

Se harealizado larepresentacion grafica de la interaccidn de los procesos en donde se sefialan
el objetivo central, alcance, responsables, controles, registros, indicadores y los flujogramas

de nivel 2.
Disefio de procedimientos priorizados para CBC (Paso 05):

Se identificaron los procedimientos necesarios para la integracion de las CBC en donde se
desarrollaron diagramas de bloques a fin de obtener la representacion grafica de los procesos

de nivel 1.
Aprobacién y difusién de los documentos generados (Paso 06):

Las fichas técnicas de los procesos, diagramas de procesos y los manuales de procesos han
sido revisados y aprobados por los duefios del proceso, previa conformidad del responsable

del proceso, considerando los aspectos técnicos contenidos en la Norma Técnica

Paso 01: Paso O2: Paso 03:
Identificacidndea Identificaciénde Caracterizacion de los
productos procesos Procasos
FPaso 0OG: Pazo O5: B
Aprobaciony difusion doe Disafiodoe
los docurnentos procedirmisnt s Cisefiode manuales de

generados priorizados para CEC (B o=



Los pasos 1, 2, 1, 4 y 7 corresponden a lo planteado por la norma técnica procesos vy
adicionalmente se incluyeron los pasos 5 y 6 asegurando una integracién efectiva de la
estructura de gestion de la IES Continental con los lineamientos de las Condiciones Basicas de
Calidad (CBC) y la norma ISO 21001:2015 Sistema de Gestion de Organizaciones Educativas
(SGOE).

Analisis de Mapas de Procesos de instituciones educativas

La importancia del Mapa de Procesos constituye un elemento para el inicio de la
implementacion de la gestidon por Procesos , ya que es una representacion grafica de los
procesos generales y proporciona una vision interna de estos mismos, sirve para entender
y mejorar una organizacion, ya que los procesos conforman la estructura medular de ésta,
ademas nos da la oportunidad de observar su funcionamiento desde cada uno de sus pasos,
lo cual nos permite ver la secuencia de dicho proceso desde otras perspectivas facilitando
asi el trabajo de correcciéon y mejora. Y ver todas los "actores” que participan en cada una de

las tareas.

Los mapas de procesos de las instituciones educativas son particulares, ya que responden a
su propia naturaleza alineadas a surazon de ser, su estrategia, ambito de aplicacion y objetivos
institucionales en su propuesta de gestién para la mejora de la prestaciéon del servicio

educativo como eje medular el estudiante.

De acuerdo con el andlisis de los mapas de procesos de empresas del mismo rubro, se ha
identificado ciertos puntos en comun, los cuales también estan alineados a la clasificacion y

distribucién formal, estos son:
Procesos Estratégicos:

e Planeamiento estratégico y presupuesto
e Gestiondela Calidad
e (Gestion derelaciones interinstitucionales

Procesos Misionales

e Formacion Integral
e Gestion Docente

Procesos de Soporte

e Gestion Humana

e Gestion Logistica

e  (Gestion Financiera

e Infraestructura y Mantenimiento
e Tecnologias de la Informacién

e Imagen Institucional


https://blog.pro-optim.com/2016/10/06/como-definir-la-estructura-de-mi-empresa/

VI.

Es preciso sefialar que se identificaron algunos procesos comunes como parte del analisis

realizado en las diferentes entidades educativas, pero no han sido clasificadas de la misma

manera, esta distincion obedece a que los mapas de procesos dependen de la naturaleza,

estrategia, misidn, visidon y objetivos estratégicos de la institucion.

Estos procesos han sido definidos como:

Gestion Docente.

Gestidon Académica
Gestion Curricular

Servicios al estudiante / Bienestar Estudiantil

Identificacion de procesos aplicables para la IES Continental

Tomando en consideracion lainformacion El conjunto de procesos que debe ser documentado

en el marco de laimplementacién del SGC son los siguientes:

A. PROCESOS ESTRATEGICOS

CcODIGO PROCESO NIVEL O CcODIGO PROCESONIVEL1
EO1.01 Planeamiento Estratégico
Gestion de EO1.02 Planeamiento Operativo y Programacion
EO Planeamientoy Presupuestal
Presupuesto
EO1.01 Modificaciones Presupuestarias
EO1.04 Seguimiento y evaluacién de resultados
operativos y presupuestales
E02.01 Sistema de Gestién de la Calidad
EO02.02 Gestién por Procesos
Gestion EO2.01 Licenciamiento
EO2 de la Calidad E02.04 Evaluacion de la satisfaccién de los grupos|
de interés.
EO02.05 Mejora Continua
2.05 Seguridad y Salud Ocupacional

E02.05

Gestion Ambiental




B. PROCESOS MISIONALES

CODIGO PROCESONIVELO CODIGO PROCESONIVEL1

MO1.01  |Programacion Académica

MO1 Gestion Académica MO01.02 |Admision
MO1.01  |Matricula
MO1.04 |Gestion de asistencia y calificaciones
MO02.01 |Disefio Curricular

MO2 Gestion Curricular ~ [M02.02  [mplementacion Curricular
MO02.01 [Evaluacion Curricular
M02.04 Redisefio Curricular
MOTI Ensefianza / Aprendizaje
MO12 Evaluacion de Aprendizajes
MOTI Gestion del Centro de Emprendimiento

MO FormacionIntegraly MO14  |Gestién de Experiencias Formativas en Situaciones

Acompafiamiento al Reales de Trabajo EFSRT
Estudiante
MO15 Certificacion Modular
MO16 Promocién y Fortalecimiento de capacidades
Deportivas, Artisticas y Culturales

MO17 Gestion del Centro de Atencién al Usuario
MO4.01 [Seleccién e Integracion Docente

MO4 Gestion Docente MO4.02 |Capacitacion Docente
MO4.01 [Evaluaciéon del Desemperfio Docente
MO7.01 [Egreso y obtencién del grado académico de

MO5 Gestion del Perfil de prmilesisenes

Egreso MO7.02 [Titulacion

MO7.01 |Medicién de objetivos educacionales
M07.04 |Medicion del logro de competencias




C. PROCESOS DEAPOYO

CODIGO PROCESONIVELO CODIGO PROCESONIVEL1
AO1.01 Planificacion de la Gestibn de Servicios de
Bienestar Estudiantil
AO1.02 Tutoria
AO1 Gestién de Servicios AOLOT Servicio social
de Servicios
e AO1.04 Gestién de reincorporacion estudiantil
AO1.0S Atencién Psicopedagdgica
AO1.06 Atencidn en tdpico
AO1.07 Gestion del Hub de Informacion
A01.08 Seguimiento al Egresado y Bolsa Laboral.
Relaciones A02.01 Gestion de convenios y alianzas
AO2 Interinstitucionales e interinstitucionales
Internacionalizacion |A02.02 |Internacionalizacion
AO02 Gestion Administrativa |JA02.01 Gestion Contable
y Financiera AO02.02 Operaciones de Tesoreria
AOTI Planificacion y organizacion de Gestién Humana
» AO12 Administracién del Colaboradores
AO1 Gestion Humana
AOTT Administracién de compensaciones
AO14 Gestion del rendimiento y capacitacion
AO1S Gestion de relaciones laborales
A04.01 Programacioén de contrataciones
A4 Gestion Logisticay AO4.02  (Gestidon de contrataciones
Abastecimiento
IAO04.01 Gestion de almacenes
A04.04  (Control Patrimonial
AOS.01 Programacion y Formulacion de proyectos
Infrasstructuray Mantenimiento de infraestructura
A0S mantenimiento
AOS.02 Ejecucion y seguimiento de infraestructura
A0S.01 Gestion de servicios generales
Tecnologiasdela |A06.01 Desarrollo de soluciones y proyectos TIC
AO6 Informaciény A0B.02  (Gestidon de requerimientos tecnolégicos.
Comunicaciones A0G.01 Mantenimiento preventivo y correctivo de

recursos tecnologicos

AO7.01

Gestion de la Comunicacion




AO7 Comunicacionese |A07.02 Creacion de materiales publicitarios
Imagen Institucional |AQ7.01 Gestion de Marketing

AO7.04  [Transparencia de la gestion institucional
A08.01 Actualizacion de la normativa interna
A08.02  [Elaboracion de informes legales

ACS Cestionlegaly A08.01 Defensa judicial de la institucion

documentaria AO08.04  |Atencién de quejas y reclamos

AO8.05  [Expedicién de resoluciones
AO8.06  [Trdmite documentario y archivo




VIl. Mapade Procesos Instituto de Educacion Superior Continental

Requisitos de las partes interesadas

.
£
D
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VIll. Descripcion de procesos académicos

El IES Continental formula la gestién del proceso para lograr resultados dentro de las
condiciones bésicas de calidad y el sistema de certificacion por el cual se necesita una
organizaciéon que responda a estas necesidades. De ahi el manual el proceso
académico permite describir y detallar el proceso de forma secuencial y gréfica a
través de los diagramas de flujo para asegurar el comportamiento del usuario y del
estudiante satisfaciendo sus necesidades contribuyendo a la calidad del servicio y la

mejora continua de sus operaciones cuyo enfoque es el estudiante.

Cada uno de los elementos que comprende el presente documento, permitiran
uniformizar el accionar de las instancias administrativas y académicas que componen
la estructura organizacional del IES Continental; asimismo permitira al usuario utilizar
los canales pertinentes y necesarios, para ser atendidos en sus requerimientos dela

manera mas adecuada, haciendo uso 6ptimo del tiempo.

A nivel institucional, se han establecido procesos académicos que responden a los
Lineamientos Académicos Generales (LAG) y que comprometen de manera

especifica la atencion a los usuarios, a los estudiantes desde el momento de la

Egresados/ Graduados
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admision y matricula, las acciones que debe realizar para solicitar una convalidacion,
traslado, subsanacion, licencia de estudios y reincorporacién; y los propios del egreso
del estudiante como son el proceso de obtencién de grado de bachiller técnico y

profesional técnico, la rectificacion de diplomas entre otros.

El MPA esta articulado al reglamento interno institucional en cuanto este Ultimo
establece la estructura organizativa (sus unidades, area y funciones) del IES
Continental, en cuanto este permite conocer los programas, planes de estudio y
evaluacién de los aprendizajes sobre los cuales actian los procesos, el PAT que
permiten visualizar las actividades que comprometen la vida académica de los
estudiantes y la ampliacién del PEl en cuanto nos brinda las lineas estratégicas y la
propuesta de gestion institucional sobre la cual se enmarca los procedimientos

previstos.
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A. Procedimiento de Admision
1. OBJETIVO

Seleccionar a los postulantes que demuestren los conocimientos, destrezas y aptitudes
necesarias para ingresar a la |[ES Continental en sus diferentes programas de estudios y

modalidades.

2. ALCANCE

Aplica para los postulantes que desean ingresar a los diferentes programas estudios en las

diferentes modalidades: presencial, semi presencial y a distancia.

3. LINEAMIENTOS

Consideraciones:

e Se establecen los lineamientos de manera anual a través de la Directiva de Admisiéon
que sera publicada al inicio del afio. Dicho documento establece entre otros, los
procesos del afio, vacantes establecidas por modalidad y programas de estudio,
responsables, procedimiento, software de seguridad, canales de atencién.

e FEl [ES Continental convoca a sus procesos de admisiéon a estudiantes que hayan
concluido satisfactoriamente la Educacién Basica.

e FEI I[ES Continental convoca a procesos de admisién a programas de estudios en los
diferentes niveles formativos y modalidades.

e FEIIES Continental convoca a dos o mas procesos de admision, considerando el nimero
de vacantes de acuerdo con su capacidad operativa y garantizando la provision del
servicio educativo en condiciones de calidad en concordancia con las normas
establecidas para tal fin.

e El examen de admisién se realiza de manera no presencial a través del uso de la
plataforma virtual y con software de seguridad para exdmenes en linea, garantizando lo
establecido en los LAG vigentes.

e Para el examen de admisién presencial se considera a los postulantes con necesidades
especiales y /o aquellos que no cuenten con los requisitos minimos para el examen no
presencial.

e En concordancia con la RVM N°037-2022-MINEDU ademas del examen de
conocimientos, el IES Continental podra desarrollar otras opciones de admisién tales

como entrevistas de seleccién y evaluacién técnica con el uso de simuladores.

Modalidades de ingreso:

El proceso de admision se realizara a través de las siguientes modalidades:

icontinental.edu.pe | 22



a) Ordinaria.

Se realiza periédicamente a través de una evaluacion académica considerando
condiciones de calidad para cubrir el nUmero de vacantes de acuerdo con el orden
de mérito.

Proceso: Para la modalidad ordinaria, el examen de admisién se realiza de manera
presencial y/o no presencial, a través del uso de la plataforma virtual, con
software de seguridad para exdmenes en linea y se publican los resultados en el
portal web institucional.

b) Por exoneracion.

Pueden acogerse al ingreso por exoneracion al Instituto por:

1. Rendimiento Superior: Los estudiantes que al culminar la secundaria se

encuentren en el tercio superior.
2. Segunda carrera técnica y/o estudiantes de universidades

3. Deportistas destacados: previamente reconocidos por el IPD de la
provincia de la cual procede y tengan culminada la secundaria de manera

satisfactoria.

4. Servicio Militar Voluntario: Que hayan culminado la educacion secundaria
de manera satisfactoria y evidencien haber realizado o realizar el servicio

militar voluntario.
5. Egresados de la Escuela Superior de la Policia Nacional del Peru.
6. Artistas Calificados; acreditada por una institucion competente.

7. Comunidades Nativas; Certificado de pertenencia ala comunidad emitido
por el presidente de la comunidad.

8. Discapacitados; quienes deben presentar el carné correspondiente,
emitido por el CONADIS PERU.

9. Personas mayores de 35 afos

10. Victimas de Terrorismo; Certificado emitido por el Registros Unico de
Victimas de Violencia (RUV).

1. Otras normas aplicables.

El postulante debera acreditar el total de los requisitos exigidos para cada tipo
de exoneraciéon al momento de solicitar su admisién por esta modalidad,
entregar ante la oficina de Registros Académicos, para posteriormente
autorizar previa validacién su ingreso.

c) Extraordinario.

Este proceso de admisién se autoriza por el MINEDU y se implementa para becas

y programas, conforme a la normativa de la materia.
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Proceso: En la modalidad de ingreso extraordinario, para el ingreso por Becas
otorgadas por el estado peruano, el proceso sera de acuerdo con la normativa de
la materia y conexas que emita el MINEDU.

Evaluacion:

e La evaluacién corresponde a la modalidad ordinaria y se aplica a todos los
postulantes por este tipo de ingreso, para lo cual deberd presentar los
requisitos minimos y posteriormente regularizar el total de requisitos en el
proceso de matricula de obtener una vacante.

e FElpuntaje es centesimal y la nota minima aprobatoria es de 55 puntos.

e El examen de admision se realiza de manera presencial y/o no presencial, a
través del uso de la plataforma virtual y con software de seguridad para
examenes en linea, el cual genera y publica los resultados de manera
automatica mediante el Portal web institucional; Portal de postulantes.

El proceso de admision esta regulado en la Directiva anual de admisién que describe

detalladamente la atencion al postulante.
Requisitos:

Para participar en el proceso de admisién a los programas de nivel profesional técnico
del Instituto se requiere haber concluido satisfactoriamente los estudios de la etapa de
Educacién Basica en cualquiera de sus modalidades en el caso estudiantes peruanos.
Para el caso de estudiantes extranjeros, se exige que hayan concluido estudios
equivalentes a la secundaria que se imparte en PerU. La entrega total de los requisitos
que acrediten su condicion sera consolidada en el proceso de matricula en caso
obtenga la vacante, por cuanto, para el proceso de admisién deberéa presentar los
requisitos minimos.

Los requisitos minimos aplicables para todas las modalidades de ingreso son:

a. Losrequisitos especificos para todas las modalidades son:

e Ficha de datos personales llenada a través del portal web, el cual tiene
caracter de declaracion jurada.

e Copiasimple de DNI o Carné de extranjeria.

b. Losrequisitos especificos para cada modalidad de ingreso son:

Modalidad de Admisién Documentos que presentar
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Postulantes

Peruanos

e Certificado de estudios que acredite haber
concluido la educaciéon basica en cualquiera de
sus modalidades emitido a través del SIAGIE,
caso contrario este certificado debera estar

visado por la DRE de la localidad del colegio de

Ordinaria procedencia.
o Certificado de estudios equivalente a la
educacion basica sellado y visado por el
Postulantes
. consulado peruano y ministerio de relaciones
Extranjeros ) i
exteriores del Peru.
e Copia simple de Carné de extranjeriay/o DNI.
¢ Solicitud de Exoneracién (FUT)
o Certificado de estudios que acredite haber
concluido la educacién basica en cualquiera de
Rendimiento sus modalidades emitido a través del SIAGIE,
Sraern caso contrario este certificado deberd estar
visado por la DRE de la localidad del colegio de
procedencia.
e Constancia original de pertenencia al tercio
superior emitida por la IE de procedencia.
o Copia simple DNI
Segunda carrera| e Solicitud de Exoneracion (FUT)
y/o estudiantes de | ®Certificado de estudios que acredite haber
Exoneraci6 . s .
universidades concluido la educacién basica en cualquiera de
n

sus modalidades emitido a través del SIAGIE,
caso contrario este certificado deberd estar
visado por la DRE de la localidad del colegio de
procedencia.

e Copia simple DNI

e Titulo Profesional y/o Certificado de estudios
superiores oficiales validados por la institucién

de origen.

Comunidades

Nativas

Solicitud de Exoneracién (FUT)

Certificado de estudios que acredite haber
concluido la educacién basica en cualquiera de
sus modalidades emitido a través del SIAGIE,
caso contrario este certificado debera estar
visado por la DRE de la localidad del colegio de
procedencia.

Copia simple DNI

Certificado de pertenenciaalacomunidad,
emitido por el presidente de la comunidad.
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Discapacitados

Solicitud de Exoneracién (FUT)

Certificado de estudios que acredite haber
concluido la educacién basica en cualquiera de
sus modalidades emitido a través del SIAGIE,
caso contrario este certificado debera estar
visado por la DRE de la localidad del colegio de
procedencia.

Copia simple DNI

Carné correspondiente, emitido por el
CONADIS PERU

Deportistas

Solicitud de Exoneracién (FUT)

Certificado de estudios que acredite haber
concluido la educacion basica en cualquiera de
sus modalidades emitido a través del SIAGIE,
caso contrario este certificado debera estar
visado por la DRE de la localidad del colegio de
procedencia.

R IECEE TR Copia simple DNI
Constancia emitida por el IPD de la provincia de
procedencia.

Servicio Militar Solicitud de Exoneracién (FUT)

Voluntario Certificado de estudios que acredite haber

concluido la educacién basica en cualquiera de
sus modalidades emitido a través del SIAGIE,
caso contrario este certificado deberé estar
visado por la DRE de la localidad del colegio de
procedencia.

Copia simple DNI

Constancia de pertenecer a las FFAA.

Egresados de Ia
Escuela Superior de
la Policia Nacional

del Peru

Solicitud de Exoneracién (FUT)

Certificado de estudios que acredite haber|
concluido la educacién basica en cualquiera de
sus modalidades emitido a través del SIAGIE,
caso contrario este certificado deberd estar
visado por la DRE de la localidad del colegio de
procedencia.

Fotocopia legalizada del Titulo de la Escuela
Superior de la PNP

Copia simple DNI
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Artistas Calificados | ® Solicitud de Exoneracién (FUT)

Certificado de estudios que acredite haber
concluido la educacién basica en cualquiera de
sus modalidades emitido a través del SIAGIE,
caso contrario este certificado debera estar
visado por la DRE de la localidad del colegio de
procedencia.

Copia simple DNI

Constancia que acredite su calidad por una
institucion competente (Ministerio decultura)

Personas mayores | ® Solicitud de Exoneracién (FUT)

de 35 afios e Certificado de estudios que acredite haber
concluido la educacién basica en cualquiera de
sus modalidades emitido a través del SIAGIE,
caso contrario este certificado debera estar
visado por la DRE de la localidad del colegio de
procedencia.

® (Copiasimple DNI

Victimas de| e Solicitud de Exoneracion (FUT)

Terrorismo e Certificado de estudios que acredite haber
concluido la educacién basica en cualquiera de
sus modalidades emitido a través del SIAGIE,
caso contrario este certificado deberé estar
visado por la DRE de la localidad del colegio de
procedencia.

Copia simple DNI

Certificado emitido por el Registros Unico de
Victimas de Violencia (RUV).

Extraordinari| Becas otorgadas por | ® ResoluciénMinisterial de PRONABEC otorgando
o el estado peruano de laBECA

acuerdo con la
normativa de la
materia y conexas

que emita elMinedu.

4. DEFINICIONES

Concepto Descripcion
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Admision

Admision

no presencial

Comision

de admision

Proceso mediante el cual los postulantes acceden a una vacante de un
programa de estudios que oferta el IES Continental. La convocatoria y los
procedimientos para la admisién a los programas de estudios son de
responsabilidad del Instituto que implementa procesos de admisioén flexibles
dentro del marco normativo vigente; asi como el uso de normas y
herramientas de control, garantizando la legitimidad del proceso, monitoreo
permanente y evitando la suplantaciéon de identidad de los postulantes,

segun corresponda.

Se establece principalmente el proceso de admision no presencial, el cual se
desarrolla a través de entornos virtuales, mediante software de seguridad
para exdmenes en linea, garantizando lo establecido en los articulos 12 y 19
delos LAG vigentes y asegurando la atencién adecuada a los postulantes con
necesidades especiales o falta de conectividad mediante la atencion de

admisién presencial en las instalaciones del Instituto.

Integrado por la Oficina de Admisién, Direccion y Secretaria Académica

(Registros Académicos).

icontinental.edu.pe | 28
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5. INFORMACION DOCUMENTADA

Nombre Version | Medio de almacenamiento | Tiempo

de conservacion
Drive base de datos 1.0 Digital Semestral
Prueba de aptitud 1.0 Fisico y digital Semestral
Resultados de prueba de 1.0 Fisico y digital Semestral
admision
Informe de admisién 1.0 Fisico y digital Semestral

N° de versién Solicitado Descripcion Aprobado Fecha de
por de la modificacién por aprobacién
1.0 Direccion | Actualizacion del manual de Direccién | Sujetoala
General procesos académicos de General aprobacion de la
acuerdo con la nueva oferta renovacion del
formativa licenciamiento
institucional.

* Informacién utilizada para la elaboracién de la Guia del Estudiante
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B.

Procedimiento de Matricula

1.0BJETIVO

Acreditar la condicion del estudiante del IES Continental para gozar de los beneficios y el

cumplimiento de sus deberes que otorga la institucion.

2. ALCANCE

Aplica a los ingresantes y estudiantes de los diferentes programas de estudios en las distintas

modalidades de estudios: presencial, semi presencial y a distancia.

3. LINEAMIENTOS

La matricula en todos los periodos académicos es un acto formal y voluntario, que puede
realizarse a través de los canales de atencién virtual o presencial, el cual otorga al
matriculado la condicién de estudiante y le obliga a cumplir con las normas legales
aplicables a la educacion superior, el Reglamento Interno y los documentos de gestion
que deriven de este, en lo que le corresponda, asi como las demas normas que emita el
Instituto. Se le considera como estudiante matriculado al realizar el pago de matricula'y
primera cuota, debiendo renovarla al siguiente periodo académico segun cronograma

establecido.

Requisitos.

Se consideran aptos para matricularse en el primer ciclo académico del Instituto, los
postulantes que hayan obtenido una vacante en el proceso de admisién y cumplan con
entregar oportunamente en la oficina de registros académicos: certificado de estudios
que acredite haber concluido la educacion basica en cualquiera de sus modalidades
emitido a través del SIAGIE, caso contrario este certificado debera estar visado por la
DRE de la localidad del colegio de procedencia y otros requisitos que correspondan de
conformidad a los establecidos en el proceso de admision.

Se consideran aptos para matricularse del segundo al sexto ciclo aquellos estudiantes
promovidos, considerando la regla de promocién de no contar con mas de 2 UD's
pendientes de subsanacion.

Cronograma de matriculas:

Ordinaria: El estudiante debera realizar los pagos por conceptos de matricula y cuota 1 para que

el sistema le asigne el estado MATRICULADO, lo cual debera realizarlo antes del inicio de clases

conforme a calendario académico anual.
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Extemporanea: Eventualmente (si existiera la vacante) el instituto podré aceptar la matricula

extemporanea, con un recargo sobre la matricula regular. El plazo otorgado como maximo sera

hasta la primera semana de haber iniciado clases.

4. DEFINICIONES

Concepto

Matriculas ingresantes

Registro de matricula

Cronograma de matricula

Matricula Extemporanea

REGISTRA

Ingresantes

Descripcion

Es un acto formal y voluntario que puede realizarse a través de los
canales de atencion virtual o presencial, el cual otorga al matriculado
la condicién de estudiante, y le obliga a cumplir con las normas
legales aplicables a la educacioén superior y los articulos del presente
Reglamento en lo que le corresponda, asi como las demas normas

que emita el Instituto.

Se le considera como estudiante matriculado al realizar el pago de
matricula y primera cuota y estar al dia en los pagos
correspondientes hasta concluir el periodo académico en el que se
ha matriculado, debiendo renovarla al siguiente periodo académico

segun cronograma establecido

La matricula se realizarad segun el cronograma publicado en el portal
Web del estudiante oportunamente, asi como se remite esta

informacion a sus correos institucionales.

El estudiante que no logre realizar los pagos en los plazos
establecidos podra solicitar una matricula extemporanea,

asumiendo los costos que dicho tipo de matricula suponga.

Sistema de registros de Informacion del Ministerio de Educacion,

paralos IES.

Postulante que ha pasado el proceso de admisién y haya obtenido
una vacante a algun programa de estudios en cualquiera de las

modalidades.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. INFORMACION DOCUMENTADA

Nombre Versién | Medio de almacenamiento Tiempo de conservaciéon

Listado de ingresantes | 1 Digital 1semestre

Consolidado de 1 Digital / Fisico 1semestre

matricula

7. CONTROL DE VERSIONES

N° de | Solicitado por Descripcién de la | Aprobado por Fecha de

version modificacion aprobacién

1.0 Direccién Actualizacién delmanualde | Direccion Sujeto a la

General procesos académicos de | General renovacion del

acuerdo con lanueva oferta licenciamiento
formativa institucional.

* Informacién utilizada para la elaboracién de la Guia del Estudiante
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C. Reserva de matricula

1.0BJETIVO

Formalizar la postergacion de estudios permitiendo mantener la condicion del estudiante hasta por 02
periodos académicos posteriores a la no concretizacién de su matricula.

2. ALCANCE

Aplica alos estudiantes de 2° ciclo en adelante, de los diferentes programas de estudios en las distintas
modalidades: presencial, semi presencial y a distancia, que por diversos motivos no concretan su
matricula, de tal manera que pueden ser contactados mas adelante para realizar el proceso de

reincorporacion.

3. LINEAMIENTOS

Consideraciones:

e Alasemana de haber cerrado el proceso de matricula, Bienestar Estudiantil solicita a Tl la data
de los estudiantes de 2° en adelante que no concretaron su matricula.

e Enun plazo maximo de 48 h de haber recibido la data, la oficina de Bienestar Estudiantil debe
cambiar de estado Reserva a todos los estudiantes que no concretaron su matricula.

e Registrar los estados de Reserva mediante el sistema REGISTRA.

Lineamientos especificos:

e laduracién de la reserva de vacante es hasta 02 periodos académicos posteriores al cambio
de estado.

e Sialtranscurrir el tiempo de reserva de vacante existen actualizaciones en el Plan de Estudios
y cambios en las politicas de pagos, la reincorporacién estara sujeta a los mismos.

e En caso de haber recibido promociones de descuento en las cuotas educativas se alinearan a

las cuotas vigentes por cuota de ensefianza.

4. DEFINICIONES

Concepto Descripcion

Reserva de matricula La reserva de matricula formaliza que el estudiante
interrumpe sus estudios académicos antes de iniciar el

ciclo o periodo académico
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6. INFORMACION DOCUMENTADA

Nombre Versién Medio de Tiempo de
almacenamiento conservacion
Listadodereservade | 1 Digital 1semestre
matriculas

7. CONTROL DE VERSIONES

acuerdo con la nueva oferta

formativa

N°de |Solicitado por Descripciéndela Aprobado por Fecha de aprobacion
version modificacion
1.0 Direccion Actualizacion del manual deDireccién Sujeto a la renovacion del
General procesos académicos de/General licenciamiento institucional.

* Informacion utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante
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D. Procedimiento de Licencia

1.0BJETIVO

Formalizar la postergacion de estudios permitiendo mantener la condicion del estudiante hasta por 04

periodos académicos posteriores a la solicitud.

2. ALCANCE

Aplica a las solicitudes registradas por los estudiantes de los diferentes programas de estudios en las

distintas: modalidades: presencial, semi presencial y a distancia.

3. LINEAMIENTOS

Consideraciones:

e Para elinicio del tramite el estudiante debe de enviar un correo a su coordinador académico
solicitando la licencia de matricula.

e En el mensaje debe de especificar el cédigo, nimero de celular y menciona el motivo de la
licencia.

e El coordinador evaluara la solicitud y de proceder, comunicara a la oficina de Bienestar
Estudiantil el requerimiento inicial.

e En un plazo maximo de 48 horas la oficina de Bienestar Estudiantil se contactara con el
estudiante.

Lineamientos especificos:

e la duracién de la licencia de vacante es hasta O4 periodos académicos posteriores a la
aprobacion.

e Si al transcurrir el tiempo de licencia de vacante existen actualizaciones en el Plan de
Estudios y cambios en las politicas de pagos, la reincorporacion estara sujeta a los mismos.

e Encaso de haber recibido promociones de descuento en las cuotas educativas se alinearan
a las cuotas vigentes por pensioén de ensefianza.

4. DEFINICIONES

Concepto Descripcion

Licencia de matricula La licencia de matricula formaliza que el estudiante

interrumpe sus estudios un semestre académico.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. INFORMACION DOCUMENTADA

Nombre Version Medio de Tiempo de
almacenamiento conservacion
Listado de reservas 1 Digital 1semestre
Consolidado de | 1 Digital / Fisico 1semestre
reservas

7. CONTROL DE VERSIONES

acuerdo con la nueva oferta

formativa

N°de |Solicitado por Descripcion de la Aprobado por Fecha de aprobacion
version modificacién
1.0 Direccion Actualizacion del manual deDireccion Sujeto a la renovacion del
General procesos académicos deGeneral licenciamiento institucional.

* Informacioén utilizada para la elaboracién de la Guia del Estudiante
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E. Procedimiento de Reincorporaciones
1.0OBJETIVO

Establecer lineamientos para que el estudiante retorne al IES Continental antes o una vez concluido su

plazo de reserva o licencia de matricula o licencia de estudios

2. ALCANCE

Aplica para los estudiantes de los diferentes programas estudios en las diferentes modalidades de

estudio: presencial, semi presencial y a distancia.

3. LINEAMIENTOS

Consideraciones:

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

licencia de acuerdo con el procedimiento establecido.

* Parael caso de IES se regula en los lineamientos generales que aprueba el MINEDU. De existir
alguna variacién en los planes de estudios, una vez que el estudiante se reincorpore, se le
aplican los procesos de convalidacién que correspondan. La reincorporacion esté sujeta a la
existencia del plan de estudios o programa y a la existencia de vacante.

Requisitos:

e Estarapto (a) para aplicar a la reincorporacion en el plan vigente.
e Solicitud presentada en la Oficina de Bienestar Estudiantil o autogestionarse por el Portal del
Estudiante a través de los servicios virtuales.

e Una vez aprobada la reincorporacion, debera continuar con el proceso de matricula.

TIEMPOS ESTABLECIDOS:

En tiempo de atencién de este tramite es de 48 horas (dias habiles)
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4. DEFINICIONES

Concepto

Descripcion

Reincorporacion

Es un proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna al instituto una vez

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

El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacién antes del plazo de

término de la reserva o licencia de acuerdo con el procedimiento establecido.

Abandono

Situacion que se genera cuando el estudiante decide interrumpir sus estudios en

el ciclo (periodo académico) sin previo aviso, una vez que se ha matriculado.

IAsimismo, es considerado en abandono aquel estudiante que presenta 30% de
inasistencia a clases sincronas, situacién no contactada, acumulacién de deuda,
estado académico en riesgo alto, durante el periodo académico, y debera
cancelar las cuotas de acuerdo con el tiempo de haber recibido el servicio

educativo.

Licencia

Situacion que se genera cuando el estudiante una vez registrado su estado
matriculado, decide no continuar el ciclo o periodo académico y comunica
formalmente la interrupcion de sus estudios, a través de un documento o correo,
Y previo agotamiento de las instancias establecidas en la politica de retencién, se

le otorga la licencia.

Reserva

Situacion que se genera cuando el estudiante interrumpe sus estudios
académicos antes de iniciar el ciclo o periodo académico. La duracion de la

reserva es de maximo 4 periodos académicos.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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6. INFORMACION DOCUMENTADA

Nombre Version Medio de | Tiempo de
almacenamiento conservacion

Tasas educacionales 1 Digital 1afio

Reporte de reincorporaciones segun | 1 Digital Por periodo

periodo

7. CONTROL DE VERSIONES

académicos de acuerdo
con la nueva oferta

formativa

N°de Solicitado por Descripciénde la Aprobado por Fecha de
version modificacion aprobacion
1.0 Direccién Actualizacion del manual | Direccion General | Sujeto a la

General de procesos aprobacion de

la  ampliaciéon
del
licenciamiento

institucional.

* Informacioén utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante
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F. Procedimiento de Convalidaciones
1.0OBJETIVO

Reconocer de forma oficial la validez de los estudios que el estudiante llevé previamente en otra
institucion o programa de estudios del IES Continental, permitiéndole disminuir la carga académica,

o en su defecto la duracion del programa de estudios a elegir en el IES Continental.

2. LINEAMIENTOS

Aplica a las solicitudes registradas por los estudiantes de los diferentes programas de estudios en las

distintas modalidades de estudios: presencial, semi presencial y a distancia.

La convalidaciéon es un proceso mediante el cual el Instituto podra reconocer las capacidades
adquiridas por una persona en el ambito educativo o laboral. La convalidacién no conduce a un

titulo o certificacion.

El proceso de convalidacion reconoce, un médulo, una o mas unidades didacticas del programa de
estudios, asi como unidades de competencia para el caso del &mbito laboral y permite la

continuidad de los estudios, respecto a un determinado plan de estudios.
La convalidacién por traslado es aplicable al:

Estudiante que se traslada a otro programa del mismo instituto u otro IES, la convalidacién
por cambio del plan de estudios esté dirigida a que el estudiante continte su formacién en
el mismo instituto u otro IES.

Tipos de Convalidaciones

a. Convalidacién entre planes de estudios.
Se realiza cuando se presentan las siguientes condiciones:

e (Cambio de plan de estudios. Estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan de
estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan, en la
misma u otra instituciéon educativa autorizada o licenciada.

e Cambio de programa de estudios. Estudiantes que se trasladan a otro programa
de estudios en la misma institucién educativa u otra formalmente autorizada o
licenciada.

e Planes de estudios de carreras universitarias.

e Planes de estudios de la educaciéon secundaria bajo convenio con el IES
Continental para desarrollar cursos o médulos vinculados a un programa de

estudios determinado.
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e Cambio de modalidad; se realiza la convalidacion con un plan de estudios

registrado en otra modalidad de estudios.

b. Convalidacién por unidades de competencia. Se realiza cuando se presenta las

siguientes condiciones:

»  Certificacién de competencias laborales. Se convalida la unidad de competencia
laboral descrita en el certificado de competencia laboral, con la unidad de
competencia asociada a un programa de estudios. Al momento de la
convalidacion, el certificado de competencia laboral debe de estar vigente y debe

ser emitido por un centro de certificacién autorizado.

»  Certificaciéon modular. Se convalida la unidad de competencia o unidades de
competencias, de ser el caso, descritas en el certificado modular, con la unidad
de competencia asociada a un programa de estudios. Al momento de la
convalidacion, el programa de estudios asociado al certificado modular como a la

unidad de competencias a convalidar debe estar autorizado y licenciado.

Consideraciones minimas para el proceso de Convalidacion:

a. Respecto ala convalidacion entre planes de estudios:

e Pararealizarlas convalidaciones en esta modalidad, se debera tener en cuenta que
las Unidades Didacticas (UD) constituyen las unidades académicas minimas para
la convalidacién y deben estar aprobadas.

e Elinstituto debera realizar un anélisis comparativo de las Unidades Didacticas (UD)
de ambos planes de estudios, apoyandose en los Silabo del programa de estudios.

e Lla Unidad Didactica (UD) contrastada para la convalidacién, debe tener como
minimo el 80% de contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad.

e AlaUnidad Didéactica (UD) convalidada se le asignara el crédito de acuerdo con el
plan de estudio de la institucién donde continuara los estudios.

b. Respecto a convalidacién por Unidades de Competencia:
e Para el caso de certificacién de competencias laborales, el instituto debera

contrastar la unidad de competencia descrita en el certificado de competencias
laborales y el perfil asociado, con la unidad de competencia e indicadores de logro

asociado a un programa de estudios.

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

e Si la convalidacion es por todo el médulo se le asignara el total de créditos de
acuerdo con el plan de estudios del IES Continental.

De la Comision de Convalidacion: Los coordinadores de escuelas del Instituto evaltan las UDs
materia de convalidacion y emiten un informe a Registros Académicos para proceder con los
registros de informacién correspondientes, quienes a su vez remiten el expediente validado a la

Direccion.

Resolucion de Convalidacion: la Direccion del Instituto emite una Resoluciéon Directoral
consignando, como minimo los datos del estudiante, las unidades didacticas o unidades de
competencia convalidadas, la justificaciéon correspondiente y la ruta formativa complementaria;
en un plazo no mayor de 15 dias calendario, a partir de la recepcion de la solicitud de convalidacion.
Asimismo, es registrado ante el sistema REGISTRA del MINEDU.

El Instituto lleva un registro de las convalidaciones.

3. REQUISITOS
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Estos documentos seran presentados ante la oficina de Registros Académicos a través de los
canales de atencidn presencial o virtual:

Si el estudiante proviene de otra institucion:

e Solicitud de convalidacién (FUT)
e Certificado de estudios validado por la IES de origen.
e Presenta el syllabus otorgado y validado por la IES de origen.
e Certificacion Modular (de corresponder)
e Realizar los pagos segun tasas educativas vigentes.
Si el estudiante pertenece a la Universidad Continental:
e Historial académico
e Presenta syllabus
e Realizar pagos segun tasas educativas vigentes.
Si el estudiante pertenece al IES Continental:

e Solicita la convalidacion de UD’'s enviando un correo a registrosic@continental.edu.pe

e Completar la solicitud de convalidacion (FUT)
e Certificados modulares de la malla curricular anterior
e Realizar pagos segun tasas educativas vigentes

Por reconocimiento de competencias laborales:

e Solicitud de convalidacién (FUT)
e Adjuntar Certificado de competencias laborales emitido por una institucién competente.

e Realizar pagos segun tasas educativas vigentes
TIEMPOS ESTABLECIDOS:

e Estetramite debera ser solicitado antes del inicio de clases

e Eltramite tiene una duracion maxima de atencion de 7 dias habiles hasta su finalizacion del

proceso.
4. DEFINICIONES
Concepto Descripcién

Convalidaciones para otras | Aplica en caso de que el estudiaste estudio en otra institucién de
instituciones educacién superior, que consiste en la exoneraciéon de cursar las
unidades didacticas que aprobdé ahi (si tiene mas del 80% de

similitud). El trdmite regular de este proceso dura 7 dias habiles.
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Convalidaciones por cambio

de malla

Se da en el caso que el estudiante este llevando nuevamente sus
estudios por el cambio de malla el [ES Continental puede convalidar
los cursos que tengan una similitud del 80% de la malla anterior. El

tramite regular de este proceso dura 7 dias habiles.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. INFORMACION DOCUMENTADA

Nombre Version Medio Tiempo

de almacenamiento de conservacion
Acta de convalidacion 1.0 Digital lafo
Directiva de traslados o 1.0 Digital y fisico 1ano
convalidaciones
Resolucion directoral de 1.0 Digital y fisico 1afio
convalidaciones

7. CONTROL DE VERSIONES

N°de Solicitado por Descripciénde la Aprobado por |Fecha de aprobacién
version modificacion
1.0 Direccién Actualizacion del manual de| Direccion General [Sujetoala
General procesos académicos de renovacion del

acuerdo con la nueva oferta

formativa

licenciamiento

institucional.

* Informacion utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante
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G. Procedimiento de Traslados internos y externos
1.0OBJETIVO

El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un
programa de estudios de una Institucién Educativa de Nivel Superior solicitan, siempre que hayan
culminado por lo menos el primer periodo académico, el cambio a otro programa de estudios en el

mismo |ES (traslado interno) o en otro (traslado externo).

2. ALCANCE

Aplica para los estudiantes de los diferentes programas estudios en las diferentes modalidades:

presencial, semi presencial y a distancia.

3. LINEAMIENTOS y REQUISITOS

Consideraciones:

. La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el proceso de matricula
correspondiente, ademas de tener el historial académico invicto (a).

Traslados externos:

El Instituto acepta traslado externo de matricula de estudiantes que proceden de otras instituciones
educativas de igual o mayor rango académico, se realizaran en el periodo establecido en el
calendario académico y que cumplan con los siguientes requisitos:
a) Ficha de actualizacién de datos completada por la Oficina de Registros Académicos.
b) Entregar los siguientes documentos en la Oficina de Registros Académicos a través de los
canales de atencion presencial o virtual:
- Solicitud FUT
- Certificado Oficial de estudios superiores original, emitido por la IES de origeny
- Silabos (programaciones curriculares) visados por la instituciéon de origen.
- Abonar el derecho correspondiente al traslado (de acuerdo con el tarifario vigente).

Traslados internos:

Los traslados internos se podran realizar de un programa de estudios y/o modalidad a otro y se
efectuaran en el periodo establecido en el Calendario Académico. El traslado interno se realizara con
la respectiva autorizacion de traslado y convalidacion por parte de la oficina de Registros Académicos

y sujeto a las vacantes. Para lo cual debera presentar los siguientes requisitos:

- Solicitud dirigida a la Oficina de Registros Académicos (FUT) en las fechas sefialadas
en el cronograma académico. (validacion del area psicopedagodgica en caso sea
cambio de programa de estudios)

- Solicitar las convalidaciones a las que tiene derecho, durante el plazo establecido en el
cronograma académico.
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- Efectuar los pagos conforme a las tasas educacionales vigentes

Traslado salida:

El traslado salida, refiere a la solicitud formal del estudiante de su desistimiento (retiro) de IES,
para realizar continuidad de estudios en otro IES. Para lo cual debera cumplir con los
siguientes:

- Solicitud de Retiro definitivo (FUT)via traslado salida, detallando el IES de destino.

- Presentarla Vacante del IES de destino

- Se emite una Resolucién Directoral de Traslado Salida

- Seregistrara el traslado salido ante el sistema REGISTRA.

- Solicitar documentos oficiales de salida.

4. DEFINICIONES

Concepto Descripcion

Traslados El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se
encuentran matriculados en un programa de estudios de un IES
solicitan, siempre que hayan culminado por lo menos el primer periodo
académico, el cambio a otro programa de estudios en el mismo IES

(traslado interno) o en otro (traslado externo).

Traslados externos El Instituto acepta traslado externo de matricula de estudiantes que
proceden de otras instituciones educativas de igual o mayor rango
académico, se realizardn en el periodo establecido conforme al
calendario académico. Tiempo de atencién del tramite es de 7 dias

habiles.

Traslados internos Los traslados internos se podran realizar de un programa de estudios y/o
modalidad a otro y se efectuaran en el periodo establecido en el
Calendario Académico. El traslado interno se realizara de conformidad a
la Directiva de traslados vigente, establecida por la oficina de RR.AA.

Tiempo de atencion del tramite es de 7 dias habiles.

Traslados de salida Se configura cuando el estudiante decide realizar el traslado a otra
institucién, para ello se requiere de una constancia de vacante del
instituto de destino, es liberado en el sistema REGISTRA, asi como se
emite la Resolucién Directoral. Se realiza el pago por el certificado de
estudios oficial, constancia de liberacién y resolucién directoral. Tiempo

de atencion del tramite es de 7 dias habiles.
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6. INFORMACION DOCUMENTADA

Nombre \Version [Medio de almacenamiento [Tiempo de conservacion
Directiva de traslados 1.0 Digital y fisico 1afo
7. CONTROL DE VERSIONES
N°  de| Solicitado por | Descripcion de la| Aprobadopor | Fechade aprobacién
version modificacion
1.0 Direccién Actualizacién del manual | Direccion Sujeto a la aprobacién de
General de procesos académicos | General la ampliacion del
de acuerdo con la nueva licenciamiento
oferta formativa institucional.

* Informacién utilizada para la elaboracién de la Guia del Estudiante
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H. Procedimiento de Obtencion de Certificados
1.0OBIJETIVO

Asegurar la emision del certificado académicos a estudiantes y egresados del IES Continental, de los
diferentes programas de estudios que evidencien la situacién académica del estudiante o el logro de

competencias de un médulo formativo.

2. ALCANCE

Aplica a las solicitudes registradas por los estudiantes y egresados de los diferentes programas de

estudios en las distintas modalidades: presencial, semi presencial y a distancia.

3. LINEAMIENTOS

e Parala expedicion de estos documentos el interesado presenta una solicitud a través de los

diferentes canales de atencién presencial o virtual ante la Oficina de Registros Académicos.
e Elestudiante y/o egresado debe de brindar cédigo y nimero de celular.
e FElestudiante debe derealizar el pago de la tasa educativa vigente.

e Trasrealizar el pago, envia el recibo, de ser el caso envia una fotografia digital y DNl ambas

caras a registrosic@continental.edu.pe.

La emisién de documentos oficiales es emitida de conformidad al historial registrado ante el sistema
REGISTRA.

4. DEFINICIONES

Concepto Descripcién

Certificado de estudios Documento oficial que acredita la calificacidn que obtuvo el estudiante,
en las unidades didacticas del programa de estudios, desarrolladas
hasta el momento de su solicitud. El Certificado de Estudio se emite
conforme al modelo Unico nacional. La expedicién de dicho certificado
se realizard a solicitud del interesado a partir de los 10 dias habiles
posterior al registro de actas ante el Sistema del MINEDU, siendo el
tiempo de atencion de 48 horas (dias habiles) habiendo presentado los

requisitos exigidos.
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Certificado Modular Documento oficial que acredita el logro de la(s) competencia(s) un
modulo formativo, luego de aprobar la totalidad de las unidades
didacticas y experiencias formativas correspondientes, de acuerdo con
el programa de estudios. El certificado modular se emite conforme al
modelo Unico nacional. La expedicion de dicho certificado se realizara a
partir de los 10 dias habiles posterior al registro de actas ante el Sistema
del MINEDU, siendo gestionado a través de los servicios virtuales del
portal del estudiante, su emision digital es inmediata habiendo cumplido
los requisitos exigidos y en caso requiera el documento en version fisica

el tiempo de atencion sera de 7 dias habiles.

Certificado de egresado Documento institucional que acredita que el estudiante haya concluido
de manera satisfactoria todas las unidades didacticas y experiencias
formativas en situacion real de trabajo vinculadas a un programa de
estudios. Este certificado se emite conforme al modelo definido por el
Instituto. Se realizara posterior a los 30 dias habiles de haber culminado
el Ultimo periodo y cumplido con los requisitos correspondientes, siendo

el tiempo de atencién de 48 horas (dias habiles).

Certificado de auxiliar Es el documento que acredita el logro de las competencias de un
técnico programa de estudios desarrollado con un minimo de cuarenta (40)
créditos, se emite conforme al modelo Unico nacional, La expedicién de
dicho certificado se realizara a solicitud del interesado a partir de los 10
dias habiles posterior al registro de actas ante el Sistema del MINEDU,
siendo el tiempo de atencién de 7 dias habiles habiendo presentado los

requisitos exigidos.

Certificado de programa Es el documento Institucional que acredita la aprobacién de un
de formacion continua programa de formacién continua. El certificado de programa de
formacion continua se emite conforme al modelo Unico nacional, La
expedicion de dicho certificado sera de 7 dias habiles, habiendo

presentado los requisitos exigidos.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. INFORMACION DOCUMENTADA

Nombre \Versié Medio de almacenamiento[Tiempo de conservacion
n

Certificado Oficiales 1 Digital 1 meses

Certificados Institucionales 1 Digital 1 meses

Directiva de tramites documentarios 1 Digital 1 meses

7. CONTROL DE VERSIONES

N° de version Solicitado por | Descripcion de la| Aprobadopor | Fecha de
modificacion aprobacion

1.0 Direccion Actualizacion del manual de| Direccion Sujeto a la

General procesos académicos de| General renovacion del

acuerdo con la nueva oferta

formativa

licenciamiento

institucional.

* Informacion utilizada para la elaboracién de la Guia del Estudiante
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l. Procedimiento de Emision de Constancias
1.0OBJETIVO

Asegurar la emision de constancias del IES Continental, de los diferentes programas de estudios que
evidencien la situacién académica del estudiante o el logro de competencias de un médulo formativo

y demds requerimientos que se soliciten.

2. ALCANCE

Aplica a las solicitudes registradas por los estudiantes y egresados de los diferentes programas de

estudios en las distintas modalidades presencial, semi presencial y a distancia.

3. LINEAMIENTOS

e Para la expedicion de estos documentos el interesado presenta una solicitud a través de los

diferentes canales de atencion presencial o virtual ante la Oficina de Registros Académicos.

e FElestudiante debe de brindar cédigo y nimero de celular.

e Elestudiante debe de realizar el pago de la tasa educativa vigente.

e Trasrealizar el pago, envia el recibo, de ser el caso envia una fotografia digitaly DNl ambas caras
a registrosic@continental.edu.pe.

e las constancias seran emitidas de conformidad al historial académico registrado en el sistema
REGISTRA.

TIEMPOS ESTABLECIDOS:

e Laconstancia digital sera remitida en 24 horas (dias habiles) habiendo cumplido los requisitos
exigidos.
e laconstanciafisica sera atendida en el plazo de 48 horas (dias habiles) habiendo cumplido los

requisitos exigidos.

4. DEFINICIONES

Concepto Descripcion

Constancias Documento institucional que da testimonio de la condicién de un
estudiante matriculado u otro estado académico, que requieran acreditar
ante terceros su situacién académica o condiciones especiales propias de
su vida académica. Estos documentos podran ser tramitados a través de
los servicios virtuales del portal del estudiante o por los diferentes canales

de atencion presencial o virtual de la oficina de registros académicos
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. INFORMACION DOCUMENTADA

Nombre Version [Medio de almacenamientoTiempo de conservacion
Constancias 1 Digital 3 meses
Registro de entrega de documentos 1 Digital 1meses

7. CONTROL DE VERSIONES

N° de version Solicitado por | Descripcion de la| Aprobadopor | Fecha de
modificacién aprobacioén

1.0 Direccién Actualizacién del manual de| Direccion Sujeto a la

General procesos académicos de| General renovacion del

formativa

acuerdo con la nueva oferta

licenciamiento

institucional.

* Informacioén utilizada para la elaboracién de la Guia del Estudiante
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J. Entrega de Silabos
1.0BJETIVO

Garantizar la entrega oportuna de los silabos desarrollando mecanismos de comunicacion, ademas
de garantizar la entrega de estos a egresados o estudiantes que lo soliciten de manera extemporanea

por razones de extravio o de trdmites de convalidaciéon y traslado.

2. ALCANCE

Aplica a las solicitudes registradas de los estudiantes y egresados de los diferentes programas de

estudios en las distintas modalidades presencial, semi presencial y a distancia.

3. LINEAMIENTOS

e Para la expedicion de estos documentos el egresado presenta una solicitud a través de los

diferentes canales de atencion presencial o virtual ante la Oficina de Registros Académicos.
e Elestudiante y/o egresado debe de brindar cédigo y nimero de celular.
e Elestudiante debe de realizar el pago de la tasa educativa vigente.

e Para el caso de estudiantes lo debe de solicitar directamente al coordinador de la escuela
profesional, quien a su vez indica el tiempo o la viabilidad de la solicitud, de ser negativa lo debe

de tramitar directamente con Registros Académicos.

4. DEFINICIONES

Concepto Descripcién

Silabos Es una herramienta de planificacion de un curso o asignatura de un

programa de estudios que orienta de forma general el desarrollo de éste.

icontinental.edu.pe | 64



5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. INFORMACION DOCUMENTADA

Nombre Version | Medio de | Tiempo de
almacenamiento conservacion

FUT 1 Digital Tmes

Silabos 1 Digital Tmes

7. CONTROL DE VERSIONES

N° de version Solicitado por [Descripcion de la modificacion |Aprobado por  [Fecha de
aprobacioén
1.0 Direccion Actualizacion del manual de| Direccion Sujeto a la
General procesos académicos de| General renovacion del
acuerdo con la nueva oferta licenciamiento
formativa institucional.

* Informacién utilizada para la elaboracién de la Guia del Estudiante
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K. Entrega de Carné de Medio Pasaje
1.0OBJETIVO

Garantizar la entrega de Carné de Educacién Superior (medio pasaje) a los estudiantes del IES
Continental para el acceso a los beneficios econémicos, educativos, culturales y otros, este

documento es emitido por el Ministerio de Educacion.

2. ALCANCE

Aplica a los estudiantes matriculados en los diferentes programas de estudios en las distintas

modalidades: presencial, semi presencial y a distancia.

3. LINEAMIENTOS

e Para la entrega el estudiante presenta una solicitud a través de los diferentes canales de

atencioén presencial o virtual ante la Oficina de Registros Académicos.
e Elestudiante debe de brindar cédigo y nUmero de celular.
e Elestudiante debe de contar con una fotografia actualizada en el portal del estudiante.
e Elestudiante debe de contar con una matricula activa en el sistema REGISTRA.

e FElestudiante debe de realizar el pago de la tasa educativa vigente.

4. DEFINICIONES

Concepto Descripcion

Carné de Educacion Identifica al estudiante como parte de la educacién superior, asicomo a
Superior que casa de estudios pertenece, también permite el acceso gratuito o
diferenciado a sitios, complejos, zonas arqueolégicas y monumentos

histéricos, entre otros.

Su atencion esté sujeta al cronograma establecido que sera informado

a su correo institucional.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. INFORMACION DOCUMENTADA

Nombre Version |Medio de almacenamiento[liempo de conservacion
Resolucién Directoral para emisiéon de 1 Digital 1afio

carné

Listado de estudiantes 1 Digital lafo

Registro de entrega de carnés 1 Digital lafo

7. CONTROL DE VERSIONES

N° de version Solicitado Descripcién Aprobado Fecha de
r o .z r r ion
po de la modificacién Po EplEsEEe
1.0 Direccion | Actualizaciéon del manual de |Direccion Sujeto a la
General procesos académicos de |General renovacion del

formativa

acuerdo con la nueva oferta

licenciamiento

institucional.

* Informacioén utilizada para la elaboracién de la Guia del Estudiante
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L. Procedimiento de Otorgamiento de becas y semibecas
1.0BJETIVO

Reconocer la excelencia académica de los estudiantes mediante el otorgamiento de becas y medias
becas a los estudiantes que demuestren excelente desempefio durante el ciclo y ocupen los dos

primeros puestos de su carrera y periodo académico.

2. ALCANCE

Aplica alos estudiantes de las modalidades: presencial, semipresencial y a distancia de los diferentes

programas de estudios del IES Continental.

3. LINEAMIENTOS

e FEllnstituto otorga beca, media beca y subvencion de las cuotas de pago del periodo académico

de acuerdo con su politica expresada en las normas internas de Beneficios Econémicos y de
descuentos, de acuerdo con la evaluacion de la situacion socioeconémica familiar del

estudiante. A continuacion, el detalle.

e Becas cuando obtenga el primer lugar de Programa de Estudios al culminar el ciclo con un
promedio final mayor o igual a 17, segun la Politica de Beneficios Econémicos del INSTITUTO y

demas normas internas.

e Media beca cuando obtenga el segundo lugar de su Programa de Estudios y un promedio
mayor o igual a 16, segun Politicas de Beneficios Econdmicos del INSTITUTO y demas normas

internas.
e lasbecasy medias becas se otorgan para un ciclo.
e Aplica para grupos completos, minimo 25 estudiantes por seccion.
e Este beneficio esta disponible para estudiantes de todas las modalidades.

e EnlaModalidad Distancia, los estudiantes podran acceder a las becas y medias becas a partir
del 4to ciclo.
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4. DEFINICIONES

Concepto

Becas

Media Beca

Descripcién

Cuando obtenga el primer lugar de su seccidn y un promedio semestral
mayor a 17, segun Politicas de Beneficios Econémicos del INSTITUTO y

demas normas internas.

Cuando obtenga el segundo lugar de su seccién y un promedio mayor a
16, segun Politicas de Beneficios Econémicos del INSTITUTO y demas

normas internas.
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6. INFORMACION DOCUMENTADA

Nombre Versién Medio de Tiempo de
almacenamiento conservacion

Cuadro de méritos 1.0 Digital Semestral

Formato Unico de tramite 1.0 Digital Semestral

7. CONTROL DE VERSIONES

N°deversién | Solicitado por | Descripcion de la| Aprobadopor | Fecha de
modificacion aprobacion

1.0 Direccion Actualizacion del manual de | Direccion Sujeto a la

General procesos académicos de| General renovacion del

acuerdo con la nueva oferta

formativa

licenciamiento

institucional.

* Informacién utilizada para la elaboracién de la Guia del Estudiante
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M. Procedimiento de Registro de Evaluaciones
1.0OBJETIVO

Realizar la evaluaciéon, como parte del proceso de aprendizaje, debe ser formativa, continua,
orientadora y motivadora. Para ello, se debe entender a la evaluacién como un proceso en el cual el
estudiante aprende para luego demostrarlo, a través de actividades o situaciones contextualizadas

en las que ponga en evidencia el logro de las competencias para posteriormente calificar.

2. ALCANCE

Aplica alos estudiantes de las modalidades: presencial, semipresencial y a distancia de los diferentes

programas de estudios del IES Continental.

3. LINEAMIENTOS

El Sistema de Evaluacion:

El sistema de calificacion emplea una escala vigesimal, la nota minima aprobatoria es trece (13) para
las unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo. La fraccion mayor
o igual a 0.5 se considera a favor del estudiante. Es permanente e integral de conformidad con la
unidad de competencia, capacidad, indicadores e instrumentos consignados en el silabo;
considerando los pesos para todas las unidades didacticas de cada indicador de logro, los
porcentajes siguientes:

e Indicador delogro1°25%
e Indicador delogro 2°25%
e Indicador de logro 3° 50%
Para la evaluacion de las EFSRT - Proyecto Productivo tienen los siguientes porcentajes:

e Indicador delogro1°15%

e Indicador delogro 2°15%

e Indicador delogro 3°70%
Las caracteristicas, proceso y especificaciones estan normados en el Reglamento de Evaluacion
vigente.

Tipos de Evaluacion:

1. Evaluacion Ordinaria: la evaluacion ordinaria se aplica a todos los estudiantes en el desarrollo
de las unidades didacticas a lo largo del periodo académico; para medir el nivel de logro de las
competencias alcanzando la calificacién aprobatoria de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento Interno y el Reglamento de Evaluacion vigente.

Proceso: se aplica durante el desarrollo del periodo académico por parte del docente, quien
reportara los resultados de 2 evaluaciones en cada indicador de logro considerando los respectivos
pesos 40% para evaluaciones cognitivas y 60% para evaluaciones procedimentales.

icontinental.edu.pe | 74



Este reporte se hard en las semanas 6, 11 y 17 de cada periodo académico. Este proceso sera
supervisado por la Oficina de Registros Académicos para el correcto cumplimiento de acuerdo con
lo establecido en el Reglamento Interno y Reglamento de Evaluacion.

2. Evaluacién de recuperacion (ER): la evaluacion de recuperacion aplica cuando el estudiante
desaprueba alguna UD que concluye con notas de 10, 11y 12, en ese sentido, la nota obtenida
en esta evaluacion reemplaza la nota del promedio final.

Condicion: Excluye a las UD'S de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
(Proyecto Productivo).

Proceso: Se aplica en la semana 18, la programacién de esta evaluacién es de responsabilidad de la
Oficina de Registros Académicos la cual debera comunicar con 24 horas de anticipacion a los
estudiantes el cronograma de evaluacién de recuperacion, La calificacion aprobatoria de la unidad
didactica, reemplaza la nota del promedio final. Si después de la ER el estudiante se volviera a
desaprobar con calificacion menor a la obtenida en el Logro Final, éste repetira la UD y se le mantiene
la nota del Logro Final.

3. Evaluacion extraordinaria: la evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene
pendiente una (01) o dos (02) unidades didacticas para culminar un plan de estudios, siempre
gue no hayan transcurrido mas de tres (03) afios, es decir 6 periodos académicos posterior
al cual desaprobd.

Proceso: Se aplica a los estudiantes que cumplen con la condicion establecida, los tres afios refieren
a 6 periodos académicos. Una vez realizada la evaluacién y de ser aprobatoria se registrara la nota
como repitencia, en caso exceda el tiempo establecido debera realizar convalidacién por cambio de
plan de estudios.

Consideraciones:

e Estas consideraciones se aplican para las modalidades de estudios; presencial,
semipresencial y a distancia.

e Paralas modalidades de estudios semipresencial y a distancia, se aplican en los entornos
virtuales de aprendizaje.

e Se considera aprobado el médulo formativo, siempre que se hayan aprobado todas las
unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
correspondiente, de acuerdo con el programa de estudios.

e Se considera aprobado el médulo formativo, que se hayan aprobado todas las unidades
didacticas y las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
correspondientes, de acuerdo con el programa de estudios.

e los estudiantes del Instituto cuentan con la comunicacion de sus resultados de evaluacion
de cada indicador de logro de cada unidad didactica a través de su portal del estudiante.

e El maximo de inasistencias no debe superar el treinta por ciento (30%) del total de horas
programadas para el desarrollo de las unidades didacticas.
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4. DEFINICIONES

Concepto Descripcién

Sistema de Calificacion Se emplea una escala vigesimal, la nota minima aprobatoria es trece (13)
para las unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo. La fraccién mayor oigual a 0.5 se considera a favor del

estudiante.

Registro de evaluacion Es un instrumento de evaluacién que permite registrar informacion

sobre el comportamiento o la conducta espontanea de los estudiantes

Becas Cuando obtenga el primer lugar de su secciény un promedio semestral
mayor a 17, segun Politicas de Beneficios Econdmicos del INSTITUTO y

demas normas internas.

SemiBeca Cuando obtenga el segundo lugar de su seccién y un promedio mayor a
16, segun Politicas de Beneficios Econémicos del INSTITUTO y demas

normas internas.

Plan de estudios Es el documento que implementa y desarrolla el programa de
estudios y organiza la formacién en méddulos formativos y unidades
didacticas. Considera las competencias técnicas o especificas,

competencias para la empleabilidad

y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo

Itinerario formativo Es la representacion esquematica que presenta las unidades de
competencia, el médulo formativo, las UD, créditos y horas, en forma
progresiva y coherente de los programas de estudios del IES

Continental.

Programa de estudios Organizacion encargada del disefio y actualizacién curricular de un
programa de estudios, asi como de dirigir su aplicacion, para la
formacién y capacitacién pertinente, hasta la obtencién del certificado

de egresado - bachiller técnico y titulo profesional correspondiente.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. INFORMACION DOCUMENTADA

Nombre Version | Medio de | Tiempo de
almacenamiento conservacion

Registro Auxiliar 1.0 Digital y Fisico Por periodo

Acta de evaluacién 1.0 Digital y Fisico Indeterminado

7. CONTROL DE VERSIONES

N° de versién Solicitado por | Descripcion de la| Aprobadopor | Fecha de
modificacion aprobacion

1.0 Direccion Actualizacion del manual de| Direccion Sujeto a la

General procesos académicos de| General renovacion del

acuerdo con la nueva oferta

formativa

licenciamiento

institucional.

* Informacioén utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante
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N. Procedimiento de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
(EFSRT)
1.0OBJETIVO

Consolidar, integrar y/o ampliar los conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales
de trabajo, a través de las unidades didacticas correspondientes en igualdad de condiciones y sin

discriminacién, contribuyendo a mejorar su empleabilidad en el mercado laboral.

2. ALCANCE

Aplica a los estudiantes de las modalidades: presencial, semipresencial y a distancia de los
diferentes programas de estudios del IES Continental, a partir del ler ciclo o su equivalente en
créditos aprobados y que aun no hayan acreditado sus experiencias formativas en situaciones

reales de trabajo.

3. LINEAMIENTOS
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Todos los estudiantes del IES Continental que se encuentren matriculados en el
componente curricular de las EFSRT de un determinado periodo académico tienen la
obligacién de cumplir con el desarrollo de las experiencias formativas para la consolidacion
de las unidades de competencia del mdédulo formativo y las competencias de
empleabilidad.

El monitoreo del desarrollo de las EFSRT de los estudiantes estara a cargo del responsable
asignado. Las EFSRT se desarrollardn segln el plan de trabajo y el diagrama de Gantt
establecidos y aprobados para tal fin, garantizando el cumplimiento y dedicacién en los
espacios y tiempos establecidos.

El estudiante formula el Proyecto Productivo de acuerdo con la programacién curricular del
programa de estudio y la orientacién del responsable de EFSRT.

El estudiante forma el equipo de trabajo por afinidad o por designacién del responsable de
EFSRT para la formulacién, desarrollo y ejecucion del proyecto productivo, seguiin el plan de
estudios.

El equipo de trabajo registra la solicitud con la denominacion del proyecto y los integrantes
del equipo del trabajo, en la plataforma de monitoreo y seguimiento del proyecto
productivo.

El equipo de trabajo busca y recopila informacién de acuerdo a las necesidades de
proyecto productivo que desarrolla.

El equipo de trabajo desarrolla la investigacion aplicada.

El equipo de trabajo mantiene comunicacién permanente con los integrantes por medios
virtuales, a través de la generacion de espacios de comunicacion formal e informal.

El equipo de trabajo organiza la presentacion del proyecto productivo de acuerdo a la
orientacion del responsable de EFSRT.

El responsable de EFSRT evaluaran el desarrollo de las EFSRT de los estudiantes asignados
tomando en consideracion los instrumentos de evaluacién, como: Listas de cotejo y
rubricas.

La presentacién de los proyectos productivos seré delante del jurado evaluador, quien
emitira los resultados obtenidos segun la unidad de competencia (décima quinta semana).
Una vez aprobada la fase de exposicion y sustentacion, el equipo de trabajo registra la
version final del proyecto productivo en la plataforma de monitoreo y seguimiento para la
validacién del responsable de EFSRT.

La realizacién y aprobacion de las EFSRT son requisitos indispensables para la obtencién de
la certificacidon modular y la expedicion del grado de bachiller técnico del IES Continental.
Para poder acceder al certificado modular, el estudiante debera de tener las horas de
Experiencias Formativas completas de cada mddulo, asi como cumplir con los criterios

académicos exigidos.
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e Asimismo, el [ES Continental puede promover convenios que posibiliten laimplementacion

de estos proyectos mediante el apoyo a instituciones privadas, publicas, ONG, u

organizaciones de la sociedad civil.

4. DEFINICIONES

Concepto

Experiencias
Formativas en
Situaciones Reales
de Trabajo (EFSRT)

Centros Laborales

Proyecto

productivo

Competencias

Técnicas

Competencias para

la empleabilidad

Crédito académico

Unidades de

Competencia

Descripcién

En el conjunto de actividades que tienen como propdsito que los
estudiantes consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades
y actitudes en situaciones reales de trabajo, a fin de complementar las
competencias especificas y de empleabilidad vinculadas con un

programa de estudios.

Empresas, organizaciones u otras instituciones, formalmente
constituidas cuyas actividades productivas de bienes y estén vinculadas
con las capacidades a lograr por el estudiante en un programa de

estudios.

El proyecto productivo es el resultado de un proceso de disefio,
planificacién y programacion curricular que vincula las capacidades que
debe lograr el estudiante en el médulo formativo de los programas de
estudios del IC y permite al estudiante incorpore de una manera factual
los contenidos y estandares de aprendizaje a través de experiencias

formativas establecidas en los planes de estudios del IC.

Conocimientos, habilidades y actitudes especificas, necesarias para que
los estudiantes se adapten e inserten en un espacio laboral determinado

para desempefiarse en una funcion especifica.

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempefarse a
lo largo de la vida en diferentes contextos, estan vinculados con
caracteristicas, personales y sociales. En el ambito laboral facilitan la
insercién, creacién, permanencia y transito de un empleo hacia otro

obteniendo satisfaccién personal, econémica, social y profesional.

Es la unidad de medida en horas de trabajo académico que requiere un

estudiante para lograr los resultados de aprendizaje.

Reflejan una funcidbn de un proceso productivo o de servicios a

desempefiarse en un espacio laboral.
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Plan de estudios Es el documento que implementa el programa de estudios de un nivel
formativo determinado, el cual considera como referente directo el perfil

de egreso e itinerario correspondiente al programa de estudios.

Unidad Didactica Es una unidad formativa que debe de comprender los aprendizajes
pertinentes para el desarrollo de la capacidad de aprendizaje, sea

vinculada con una competencia especifica o para la empleabilidad.

Certificado Modular Documento oficial que acredita el logro de la(s) competencia(s) un
modulo formativo, luego de aprobar la totalidad de las unidades
didacticas y experiencias formativas correspondientes, de acuerdo conel

programa de estudios.

SIAVI Sistema virtual para el registro, desarrollo y validacién de Experiencias

Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. INFORMACION DOCUMENTADA

Nombre Version Medio de Tiempo de
almacenamiento conservacion

Reporte de estudiante con registrode | 1.0 Digital 1afio
EFSRT
Reporte de avance de EFSRT 1.0 Digital 1afio
Proyecto Modular 1.0 Digital 1afio
Cronograma de sustentaciéon de | 1.0 Digital 1afio
proyectos
Calificaciones segun rubrica 1.0 Digital / Fisico 1afio
Registro de Calificaciones 1.0 Digital / Fisico 1afio
Instrumento de evaluacién 1.0 Digital / Fisico 1afio
Certificado Modular 1.0 Digital / Fisico Indeterminado

7. CONTROL DE VERSIONES

acuerdo con la nueva oferta

formativa

N°de versién | Solicitado por Descripcién de la Aprobado por Fecha de
modificacion aprobacién
1.0 Direccién Actualizacion del manual de| Direccion Sujeto a la
General procesos académicos de| General renovacion del

licenciamiento

institucional.

* Informacién utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante
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0. Procedimiento de Grados y Titulos
1.0BJETIVO

Acreditar oficialmente los estudios realizados segun programas y modalidades de estudios, previa
obtencién del certificado de egresado o bachiller técnico a través de las modalidades de examen de

suficiencia profesional o trabajo de aplicacién profesional.

2. ALCANCE

Aplica a egresados de los diferentes programas estudios en las diferentes modalidades: presencial,

semi presencial y a distancia.

3. LINEAMIENTOS

Procedimiento para la obtencién del Bachiller Técnico:

El grado académico de bachiller técnico es otorgado por las I[ES y EEST. Constituye el reconocimiento
de egresados al haber culminado un programa de estudios licenciado en el marco de la Ley N° 30512

de manera satisfactoria, correspondiente al nivel formativo profesional técnico.

El proceso para la obtencién del Bachiller Técnico es establecido por la oficina de Registros
Académicos quien hace sus veces de Grados y Titulos, bajo un cronograma por periodo académico,

paralo cual se debe de tomar en cuenta lo siguiente:

e Conforme al cronograma establecido solicitar el Diploma del Bachiller Técnico a través del portal
de servicios virtuales; opcion Grados y Titulos: Bachiller técnico.

e FEl sistema de Bachiller técnico permitira el inicio de la solicitud a los egresados que cumplan lo
siguiente:

- Haber aprobado un programa de estudios con un minimo de 120 créditos.

- Acreditar como segundo idioma al INGLES a nivel B1 (Intermedio), en caso de lengua originaria
es QUECHUA a nivel basico, en ambos casos deben ser emitidas por una institucién acreditada
para dictar estas competencias; centros de idiomas autorizados y de prestigio, a fin de
garantizar el nivel profesional de nuestros egresados.

- Registrar su fotografia digital formal y actualizada.

- Realizar los pagos de la tasa educativa vigente.

e El expediente del egresado es remitido ante el MINEDU mediante el sistema TITULA, una vez se
tenga laconformidad del registro, se procedera con la programacién de la entrega en ceremonia
protocolar.

Procedimiento Académico para la obtencion del Titulo Profesional Técnico:

Trabajo de aplicacioén profesional:
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Los trabajos de aplicacion profesional estan orientados a dar solucion técnica a una
problematica del quehacer profesional vinculado con el programa de estudios y a proponer
alternativas de mejora viables con la justificacion correspondiente.

La IES Continental y/o coordinador del programa de estudios asigna a un docente
responsable de la especialidad o especialidades vinculadas, 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 los trabajos de aplicaciéon profesional multidisciplinarios pueden ser desarrollados de
manera conjunta hasta con un maximo de cuatro (04) bachilleres técnicos, en caso de
estudiantes sean del mismo programa de estudios el trabajo puede ser realizado hasta por un
maximo de dos (02) bachilleres técnicos.

En caso de la modalidad de trabajo de aplicacion profesional debera adjuntar el proyecto en
el formulario generado en el Google form.

Una vez que se realiza la recepcién del formulario se activaran los derechos de pago por
conceptos de Revisidon y Asesoria (seguin tasas educacionales vigentes), previa aprobacion
de la coordinacion del programa de estudio, para luego ser adjuntados al formulario.

Evaluacion y aprobacion de las solicitudes y proyectos por parte de la coordinacion del
programa de estudios.

Desarrollo de la etapa de asesoria (Docente responsable de especialidad y egresados o
bachilleres técnicos)

- Ingreso a la primera sesién de asesoria del proyecto.

- Segunda sesion de asesoria del proyecto y validacién de originalidad (Cada proyecto debe
pasar por la revision para la deteccion plagio mediante Turnitin)

- Tercera sesion de asesoria del proyecto y validacion de originalidad (permite hasta un 25%
de similitud) (Cada proyecto debe pasar por la revision para la deteccion plagio mediante
Turnitin)

Recepcién de los informes finales de asesoria de titulaciéon por parte de la coordinacion del
programa de estudios, para autorizar la siguiente fase, que corresponde a sustentacion.

Una vez que aprobado los informes se activaran los derechos de pago (segun tasas
educacionales vigentes), por concepto de sustentacion.

El jurado calificador esta conformado minimo por tres (03) y maximo por cinco (05) personas
especialistas que son asignados por la coordinacion del programa de estudios en coherencia
con la naturaleza del proyecto y el programa de estudios.
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e De la sustentacién, los egresados o bachilleres técnicos deben presentarse de manera
puntual segun la programacion establecida para la sustentacion.

e Una vez realizada la sustentacioén, el jurado calificador emitira el acta de conformidad de
aprobacion (Acta de titulacién) plasmando las firmas y post firmas (segiin formato sugerido).
En el caso que la nota sea desaprobatoria tendra la opcidn de solicitar una reprogramacion de
sustentacion previo pago del derecho correspondiente.

e los proyectos de aplicacion profesional conforme al Reglamento de Titulacion para los
egresados mayor a 3 afios deberan realizarlo mediante el programa de actualizacién y
titulacion “PAT".

e lacoordinacién del programa de estudios envia las actas de conformidad de los egresados o
bachilleres técnicos que aprobaron el proceso (Actas de Titulacion) al 4rea de Registros
Académicos para el tramite administrativo.

Examen de Suficiencia Profesional:

o Enelcaso del examen de suficiencia profesional, busca que el estudiante y/o egresado
evidencie los 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 vinculados
al programa de estudios.

e Encaso de examen de suficiencia profesional debera rellenar el formulario generado en
el Google form.

o Unavez que se realiza la recepcién del formulario se activaran los derechos de pago por
conceptos examen de suficiencia (segin tasas educacionales vigentes), previa
aprobacion de la coordinacion del programa de estudio, para luego ser adjuntados al
formulario.

e FEvaluacion y aprobacién de la solicitud por parte de la coordinacion del programa de
estudios.

e Entrega del balotario tedrico practico por parte de la coordinacion de programa de
estudios. (se le daré un plazo de 30 dias para su preparacion)

e Programar el examen de suficiencia y asignar al jurado calificador por parte de
coordinacion de programa de estudios (Utilizando herramienta tecnoldgica para validar
la identidad del egresado).

e Elevaluador emite el acta de conformidad de aprobacién del examen (Acta de Titulacion
segun formato sugerido). En el caso de desaprobar concluye el proceso.
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e Asignacioén del jurado calificador por parte del coordinador del programa de estudios,
debera estar conformado por minimo dos (2) y un maximo de cuatro (4) personas
especialistas vinculados al programa de estudios.

o Delasustentacion, los egresados o bachilleres que cuentan con el acta de conformidad
pasan a la fase sustentacion, para lo cual las preguntas a sustentar seran elegidas
aleatoriamente por el jurado participante (Utilizando herramienta tecnoldgica para
validar la identidad del egresado).

e Eljurado calificador emite el acta de conformidad de aprobacion del examen (Acta de
Titulacion segun formato sugerido). En caso de desaprobar concluye el proceso y debera
optar por otra modalidad de para la Titulacion.

e la coordinacién del programa de estudios envia las actas de conformidad de los
egresados o bachilleres técnicos que aprobaron el proceso (Actas de Titulacién) al area
de Registros Académicos para el trémite administrativo.

Procedimiento Administrativo para la obtencién del Titulo Profesional Técnico:

Una vez concluido el procedimiento académico de titulacién y conforme al cronograma de titulacion
establecido por la oficina de Registros Académicos - Grados y Titulos presentar los siguientes

requisitos:

a. Cumplir conlas consideraciones y requisitos establecidos en el reglamento de titulacién vigente.
Presentar en la fecha oportuna segin cronograma establecido, el expediente con todos los
documentos indicados segun la modalidad de titulacién ante la oficina de grados vy titulos por

medio del sistema virtual de titulacion.
b. Actade Sustentacion o de Examen de suficiencia aprobatoria.
c. Certificado de Egresado o el Grado de Bachiller Técnico seguin corresponda (plan de estudios).

d. Certificado o Constancia de idioma inglés en el nivel intermedio B1, o quecha nivel basico (para

los egresados que no requieran del bachiller técnico)

e. Certificados modulares (03), para los egresados de plan de estudios asignaturas deberan

presentar el Certificado de Practicas preprofesionales.

f. Haber efectuado los pagos de los derechos correspondientes segln la modalidad de titulaciény

de acuerdo con el cronograma de titulacion vigente.

g. Proyecto version final e informe de originalidad en formato PDF (para proyecto de aplicacion

profesional).

h. Fotografia digital.
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i. DNIlvigentey legalizado.
j.  Completar encuesta de egresados titulados.
Consideraciones del proceso administrativo:

e El registro del titulo en el MINEDU se realizara al haber cumplido con presentar todos los
requisitos solicitados (ver reglamento de titulacion), conforme a la modalidad de titulacién que
el estudiante ha optado y que el periodo de egreso esté registrado en el Ministerio de Educacion
previamente.

e Parafinalizar el proceso de titulacion; es decir con la presentacion de los requisitos a la oficina de
Registros Académicos - Grados y Titulos, es como méaximo de 1 afio posterior a la sustentacion
de tu proyecto. De lo contrario, el egresado debera iniciar el proceso de titulacién nuevamente
en coordinacién académica.

e Referente al segundo idioma deben ser emitidas por una institucién acreditada para dictar estas
competencias; centros de idiomas autorizados y de prestigio, a fin de garantizar el nivel
profesional de nuestros egresados.

e FElproceso deregistro de titulo se realiza ante el Ministerio de Educacion, por lo que el avance y la
entrega sera comunicado al correo consignado por los egresados.

Tiempos establecidos:
Bachiller técnico

El tiempo estimado para la finalizacion de la solicitud del Diploma de Bachiller Técnico es de 60 dias

habiles posteriores al cierre de presentacién de requisitos completos.
La entrega de este documento serd mediante ceremonia de bachilleres técnicos.
Titulo Profesional Técnico

El tiempo estimado para la finalizacién de la solicitud del Titulo Profesional Técnico es de 60 dias
habiles posteriores al cierre de presentacién de requisitos completos.

La entrega de este documento se realizard previa programacién en la oficina de Registros
Académicos - Grados y Titulos de manera presencial.
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4. DEFINICIONES

Concepto Descripcién

Titulacion Proceso que permite a la institucién educativa entregar un documento oficial
que acredita la culminacién satisfactoria de un programa de estudios para

todos los niveles formativos
Titulo Profesional Diploma oficial emitido por el MINEDU acorde al modelo Gnico nacional.

Egresado Estudiante del IES Continental que ha completado satisfactoriamente el

conjunto de unidades didacticas y EFSRT de un programa de estudios.

Perfil de egreso Caracteristicas (competencias, habilidades, cualidades, valores) que deben
de lograr los estudiantes como resultado de la conclusion del proceso de

formacion profesional técnica del IES Continental.

Plan de estudios Es el documento que implementa y desarrolla el programa de estudios y
organiza la formacién en moédulos formativos y unidades didacticas.
Considera las competencias técnicas o especificas, competencias para la

empleabilidad y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo

Itinerario formativo Es la representacion esquematica que presenta la unidad de competencia,
el médulo formativo, las UD, créditos y horas, en forma progresiva y

coherente de los programas de estudios del IES Continental.

Programa de Organizacién encargada deldisefioy actualizacién curricular de un programa
estudios de estudios, asi como de dirigir su aplicaciéon, para la formacion y
capacitacion pertinente, hasta la obtencién del certificado de egresado -

bachiller técnico y titulo profesional correspondiente.

Bachiller Técnico Reconocimiento académico que se otorga al haber culminado un programa
de estudios con un minimo de 120 créditos y el conocimiento de un idioma

extranjero o de una lengua originaria.

Escuela profesional Organizacién encargada del disefio y actualizacion curricular de un programa
de estudios, asi como de dirigir su aplicaciéon, para la formaciéon y
capacitacion pertinente, hasta la obtencion del certificado de egresado -

bachiller técnico y titulo profesional correspondiente.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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Obtencidn del Titulo Profesional — Proyecto de Aplicacion Profesional
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6. INFORMACION DOCUMENTADA

Nombre Version  |[Medio de almacenamiento|liempo de conservacion
Reglamento de Titulacion 1.0 Digital 1afio

Acta de Titulacion 1.0 Digital 1afio

Listado de aprobados para titulacion 1.0 Digital 1afio
Expediente para titulo 1.0 Digital 1afio

Ficha de registro de Titulo 1.0 Digital 1afio

Solicitud de registro 1.0 Digital 1afio

Libro de registro de Titulo 1.0 Digital Indeterminado

7. CONTROL DE VERSIONES

N° de versién Solicitado Descripcién de la Aprobado por Fecha de
por modificacion aprobacion
1.0 Direccion Actualizacion del manual de | Direccion Sujeto a la
General procesos académicos de | General renovacion
acuerdo con la nueva oferta del
formativa licenciamient
o institucional.

* Informacioén utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante
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P. Procedimiento de Duplicados de Grados y Titulos
1.0OBJETIVO

Emitir el duplicado de diploma (Bachiller Técnico o Titulo profesional) a solicitud del egresado bajo los

motivos de pérdida o deterioro.

2. ALCANCE

Aplica a los egresados que cuenten con un registro de grados de titulos ante el MINEDU, de las
modalidades: presencial, semipresencial y a distancia de los diferentes programas de estudios del IES

Continental.

3. LINEAMIENTOS

Los duplicados de bachiller técnico o titulos son otorgados por el director del Instituto, de acuerdo con
las normas establecidas por el Ministerio de Educacién, remitiendo para tal fin los documentos que
sustenten el registro primigenio, dentro de los 15 dias habiles siguientes a la emision de la resolucion

directoral que lo aprueba.
Para la obtencion del duplicado del Bachiller Técnico debera cumplir con lo siguiente:

a. Solicitud dirigida al Instituto.

b. DNIlegalizado.

c. Denuncia policial de pérdida o robo del documento.

d. Pago de tasas educativas aplicables.

e. Fotografia tamario pasaporte, formal en fondo blanco, versién digital.

Para la obtencion del duplicado de titulos se requiere cumplir con los siguientes requisitos:

a. Solicitud dirigida al Instituto.

b. DNllegalizado.

c. Denuncia policial de pérdida o robo del documento.

d. Pago de tasas educativas aplicables.

e. Fotografiatamano pasaporte, formal en fondo blanco, version digital.

En caso de titulos anteriores al 2016, debera adjuntar la resolucién de registro emitida por la DREJ.

Los duplicados de bachiller técnico o titulos son otorgados por el director del Instituto, de acuerdo con

las normas establecidas por el Ministerio de Educacion, remitiendo para tal fin los documentos que
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sustenten el registro primigenio, dentro de los 15 dias habiles siguientes a la emision de la resolucion

directoral que lo aprueba.
TIEMPOS ESTABLECIDOS:

Una vez admitido el expediente completo por parte del egresado (a), se procederé a solicitar el
duplicado ante el MINEDU, por lo que el proceso y tiempo de entrega se informara por el correo

electrénico declarado en el FUT, el plazo no debera exceder de 60 dias calendario.

4. DEFINICIONES

Concepto Descripcién

Duplicado de Grados y Es el proceso mediante el cual automaticamente anula los diplomas
Titulos originales, manteniéndose la validez legal del acto juridico del

otorgamiento del grado académico o del titulo profesional vigente.

Bachiller Técnico Reconocimiento académico que se otorga al haber culminado un
programa de estudios con un minimo de 120 créditos y el conocimiento

de un idioma extranjero o de una lengua originaria.

Titulo Profesional Técnico  Diploma oficial emitido por el MINEDU acorde al modelo Unico nacional.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. INFORMACION DOCUMENTADA

titulos

Nombre Versiéon Medio de Tiempo de conservacion
almacenamiento
Expediente para duplicado de grados y| 1.0 Fisico y Digital 1afio

Registro de entrega de diploma

1.0 Fisico y Digital Indeterminado

7. CONTROL DE VERSIONES

N°de version | Solicitado por | Descripcion de la modificacién | Aprobado por Fecha de
aprobacion
1.0 Direccion Actualizacion del manual de Direccion Sujetoala
General procesos académicos de General renovacion del

acuerdo con la nueva oferta

formativa

licenciamiento

institucional.

* Informacién utilizada para la elaboracién de la Guia del Estudiante
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Q. Procedimiento de Rectificacion de Grados y Titulos
1.0BJETIVO

Establecer un adecuado y eficiente servicio en la emision de la rectificacion del Diploma de Grado de

Bachiller Técnico y/o Titulo Profesional Técnico, precisando las acciones necesarias para el servicio.

2. ALCANCE

Aplica a los egresados que cuenten con un registro de grados de titulos ante el MINEDU, de las
modalidades: presencial, semipresencial y a distancia de los diferentes programas de estudios del IES

Continental.

3. LINEAMIENTOS

e Rectificacion de nombres o apellidos en grados y titulos es a solicitud del interesado y con el
sustento legal consentido, es decir con las rectificaciones ya realizadas ante la autoridad
competente (RENIEC).

e losrequisitos son los siguientes:
o Solicitud sustentada dirigida a la Oficina de Registros Académicos - Grados y Titulos (FUT)
o Resolucién judicial o administrativa que haya dado origen a la rectificacion de datos.
o Copialegalizada del DNI vigente.

o Tasas educativas vigentes.

e Elpago por los derechos de tramitacion no aplica para los casos en los que el Instituto incurra en
error almomento de emitir los grados y titulos.

TIEMPOS ESTABLECIDOS:

Una vez admitido el expediente completo por parte del egresado (a), se procedera a solicitar el
duplicado ante el MINEDU, por lo que el proceso y tiempo de entrega se informara por el correo
electrénico declarado en el FUT, el plazo no debera exceder de 60 dias calendario.

4. DEFINICIONES

Concepto Descripcion

Rectificacion de Grados y Es el proceso por el cual se solicita la correccion de datos en el Registro

en el que se inscribieron los Grados de Bachiller Técnico y Titulo

Titulos Profesional Técnico.
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Reconocimiento académico que se otorga al haber culminado un
Bachiller Técnico programa de estudios con un minimo de 120 créditos y el conocimiento

de un idioma extranjero o de una lengua originaria.

Titulo Profesional Técnico  Diploma oficial emitido por el MINEDU acorde al modelo Unico nacional.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. INFORMACION DOCUMENTADA

Nombre Version Medio de Tiempo de conservacion

almacenamiento

Resolucién Directoral de rectificacion 1.0 Fisico y Digital Indeterminado

Registro de entrega de diploma 1.0 Fisico y Digital Indeterminado

7. CONTROL DE VERSIONES

N°de versién | Solicitado por | Descripcion de la modificacion | Aprobado por Fecha de
aprobacién
Actualizacion del manual de Sujetoala
10 Direccion procesos académicos de Direccion renovacion del
. General acuerdo con la nueva oferta General licenciamiento
formativa institucional.

* Informacioén utilizada para la elaboracién de la Guia del Estudiante
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R. Procedimiento de Formacion Continua
1.0OBJETIVO

Desarrollar una oferta de Formacion Continua promoviendo un proceso educativo integral y
permanente acorde a las exigencias del mercado a nivel nacional, brindamos programas de
actualizacién, especializacion y perfeccionamiento con aplicaciéon inmediata y alto impacto, con la

finalidad de mejorar el desempefio laboral de los egresados.

2. ALCANCE

Aplica a los estudiantes, egresados, publico empresarial y general las cuales se ejecutaran en las

modalidades: presencial, semipresencial y a distancia.

3. LINEAMIENTOS

e los programas de formacién continua se brindan en las modalidades presencial, semipresencial
o a distancia, se desarrolla bajo el sistema de creditos. El crédito académico equivale a un
minimo de dieciséis (16) horas de teoria o treinta y dos (32) horas académicas de practica.

e Los programas de formacion continua, ofertados por los IES o EEST, pueden ser convalidados,
siempre y cuando estén vinculados con un médulo formativo de un programa de estudios
licenciado, siguiendo el procedimiento establecido.

e Los programas de formacién continua, ofertados por los IES o EEST, se desarrollan bajo las
modalidades presencial, semipresencial o a distancia de acuerdo a las disposiciones
establecidas para cada una de estas modalidades.

El Instituto brindara los siguientes tipos de programas de formacién continua

a. Programas de capacitacion: estan dirigidos a la adquisicién y/o fortalecimiento de capacidades
relacionadas con competencias basicas o competencias para la empleabilidad, las cuales
pueden ser transversales a varios programas de estudio o areas del conocimiento.

b. Programas de actualizacién: Se orientan a la expansién de conocimientos, el fortalecimiento de
capacidades y la mejora de las competencias de los egresados de un determinado programa de
estudios. Responde a la transformacion de la practica profesional debido a las adaptaciones ala
tecnologia, nuevos procesos y procedimientos e involucra aspectos generales vinculados con
la productividad, calidad y otros propios del mundo laboral.

c. Programas de especializacion: Dirigida a la profundizacién de conocimientos tedrico- practicos,
asi como la adquisiciéon y fortalecimiento de capacidades especializadas. Responde a los
avances cientificos y tecnoldgicos especificos vinculados a un determinado programa de
estudios y/o actividad productiva e involucra el dominio de un conocimiento, metodologia o

tecnologia especializada. Se desarrolla bajo la forma de cursos de especializacion.
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Para los cursos de formacién continua se tomara en cuenta como nimero minimo de horas en
Capacitaciones a 16 horas académicas (1 crédito académico), en Actualizacién a 48 horas
académicas (4 créditos académicos) y en especializacion a 160 horas académicas (10 créditos
académicos).

Los programas de capacitacién se organizan a través de un silabo con el nimero de créditos
académicos y su correspondiente en horas lectivas de acuerdo con los contenidos y actividades de
aprendizaje especificos.

Los programas de formacién continua de actualizaciéon y especializacion se organizan a través de un
plan de estudio y silabos con el nUmero de créditos académicos y su correspondiente en horas
lectivas de acuerdo con el nivel de complejidad de los contenidos y las actividades de aprendizaje
establecidas, asi como las capacitaciones a desarrollar.

Los contenidos del programa de formacién continua, actividades de aprendizaje, objetivos,
metodologia y resultados esperados; asi como el nUmero de horas y créditos, son informados a los
estudiantes oportunamente y detallados en el silabo del curso.

Para el desarrollo de programas de formacioén continua en la modalidad a distancia y semipresencial,
los IES y EEST brinda a los estudiantes los documentos orientadores elaborado por los docentes a
cargo, asi mismo contamos con los recursos tecnolégicos para una comunicacion efectiva entre los
docentes especialistas y estudiantes siendo estos accesibles, seguros, funcionales y disponibles.
4. DEFINICIONES

Concepto Descripcién

Es la transmision de conocimientos, ideas, experiencias, habilidades o
Ensefianza habitos a los estudiantes segun los lineamientos establecidos en el perfil
de egreso, basados en el ADN Continental experiencial y colaborativo.
o El aprendizaje es el proceso a través del cual se modifican y adquieren
Aprendizaje - o
habilidades, destrezas, conocimientos, conductas y valores.
El disefio instruccional, elemento esencial para planear, disefiar,
o ) implementar y evaluar contenidos educativos experiencial y
Disefios Instruccionales ) ) i
colaborativo establecidos en el perfil de egreso, basados en el ADN

Continental experiencial y colaborativo.

Documento académico, producto del analisis econdmico y social del
Curriculo programa de estudios, que contiene criterios, métodos, procesos e

instrumentos estructurados para el desarrollo de este.

Materiales académicos tales como material de lectura, casos practicos,
Documentos ) ) L .

videos educativos. Que ayuda al acompariamiento del aprendizaje del

orientadores )
estudiante.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. INFORMACION DOCUMENTADA

Nombre Version Medio de Tiempo de conservacién
almacenamiento
Producto académico 1.0 Digital Indeterminado
Base de datos de pauta (Traking) 1.0 Digital Anual
Registro de Leads 1.0 Digital Anual
Base de datos externa 1.0 Digital Anual
Actividad de branding 1.0 Digital Anual
Base de datos de interesados 1.0 Digital Anual
Estudio de satisfaccion 1.0 Digital Anual
Report.e de horas docente por escuela 10 Digital Por periodo
profesional
Registro de Calificaciones 1.0 Digital Por periodo
Reporte de desercion 1.0 Digital Semestral
Reporte de morosidad 1.0 Digital Semestral
Informe final del programa 1.0 Digital Anual
Plan de Mejora 1.0 Digital Anual

7. CONTROL DE VERSIONES

N°de versién | Solicitado por Descripciéndela Aprobado por Fechade
modificacion aprobacién
Actualizacion del manual Sujeto a la
0 Direccién de procesos académicos | Direccién renovacion del
' General de acuerdo con la nueva | General licenciamiento
oferta formativa institucional.
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IX.

O

ANEXOS

Tasas Educativas

1-A: COSTOS DE MATRICULA Y CUOTAS ACADEMICAS

MODALIDAD: PRESENCIAL

Admisién/Inscripcion -|S/.100.00
Pago Unico (*)
Matricula - S/.100.00
Por semestre (**)
Disefio Modas Disefio Grafico y Publicitario
Programas de Disefio de Interiores |Desarrollo de Sistemas de Informacién Administracion
Estudios Gestiéndela de Empresas Contabilidad Administracion de
Construccion Negocios Bancarios y Financieros
Cuota S/.360.00 S/.300.00
Beca S/.90.00 S/.90.00
Media Beca S/.180.00 S/.150.00
P d
rogram.as © Gastronomia l Gastronomialll Gastronomiallll GastronomiaalV Gastronomia Vy VI
Estudios
Cuota S/.405.00 S/.425.00 S/.445.00 S/.465.00 S/.485.00
Beca S/.135.00 S/.155.00 S/.175.00 S/.195.00 S/.215.00
Media Beca S/.202.50 S/.212.50 S/.222.50 S/.232.50 S/.242.50
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O

MODALIDAD: SEMIPRESENCIAL

IAdmision/Insc
ripcion  Pago|

Gnico (*)

S/.100.00

Matricula Por|
semestre (**)

S/.100.00

Adm. de Empresas

Diseno de
interiores

Gestionde la
construccion

Adm. De Negocios| Disefio Grafico | Disefiode ,
Programas de ) . ., ., ) ., Gastronomia Vy
Estudios Bancarios y Publicitario modas Gastronomial | Gastronomia Il | Gastronomia lll | Gastronomia IV Vi
Financieros Publicidad y
Contabilidad Medios Digitales
Marketing
Cuota S/.360.00
S/.265.00 S/.300.00 S/.385.00 S/.420.00 S/.430.00 S/.440.00 S/.450.00
Beca S/.90.00
S/.90.00 S/.90.00 S/.15.00 S/.150.00 S/.160.00 S/.170.00 S/.180.00
Media Beca S/.180.00
S/.132.50 S/.150.00 S/.192.50 S/.210.00 S/.215.00 S/.220.00 S/.225.00
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o MODALIDAD: ADISTANCIA

IAdmisién/Inscripcion -
Gnico (*)

Pago|

S/.100.00

Matricula - Por semestre (**)

S/.100.00

Programas de Estudios

Administracion de Empresas Contabilidad

lAdministracion Negocios Bancarios y Financieros

Desarrollo de Sistemas de Informacion

Disefio Grafico Publicitario

Administracion de Negocios Digitales
Administracion de Negocios Internacionales
Marketing
Ciencia de Datos e Inteligencia Artificial
Publicidad y Medios Digitales

Cuota S/.265.00 $/.300.00
Beca $/.90.00 $/.90.00
MediaBaca $/.132.50 $/.150.00
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1-B: TASAS EDUCATIVAS - TRAMITES IES CONTINENTAL

Calificacion .
N° Concepto Especificaciones Requisitos Dere.cho de Evaluacion Oficina
Tramite (S/.) Tiempo - Responsable
Si No
1 Admisién / Conforme al cronograma de admisién Ficha de datos personales S/.100.00 Ver cronograma | X Marketing - Admision
Inscripcion Copia de DNI
Requisitos especificos por
modalidad de admisién
2 Matricula Conforme al cronograma de matricula Vacante S/.100.00 Ver cronograma | X Registros
Regla de promocion (no mas de Académicos
2 UDs pendientes)
3 Reserva de Matricula | Aplica a estudiantes de 2do ciclo en No contar con matriculaenel S/.- Vercronograma | X Bienestar Estudiantil
adelante periodo correspondiente
4 Licencia Conforme al calendario académico Solicitud (FUT) S/.- 48 horas X Bienestar Estudiantil
Reincorporacion Conforme al calendario académico Solicitud (FUT) S/.- 48 horas X Bienestar Estudiantil
Derechode pagode | Previa evaluacién socioeconémica Solicitud (FUT) S/.20.00 vercronograma | X Bienestar Estudiantil
recategorizacion -
cercado.
7 Derechode pagode | Previa evaluacién socioeconémica Solicitud (FUT) S/.30.00 vercronograma | X Bienestar Estudiantil
recategorizacion -
Fuera
8 Gastos No haber cancelado oportunamente la S/.15.00 ver cronograma | X Tesoreria - Bienestar
Administrativos cuota académica o incumplir la prérroga. de pagos estudiantil
9 Recargo por Exceder el plazo establecido para la Solicitud por correo S/.10.00 Ver Cronograma | X Tesoreria - Bienestar
matricula matricula ordinaria estudiantil
Extemporanea
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10 Cambiode Forma parte del proceso de matricula'y Solicitud por medio del correo S/.20.00 24 horas Registros
Turno/Seccion debera ser solicitado antes del inicio de Vacante Académicos
clases
1l Carné de medio Presentar todos los requisitos exigidos Solicitud (FUT) S/.20.00 Ver cronograma Registros
pasaje para la matricula. Matricula activa en REGISTRA Académicos
Fotografia digital
12 Constanciade Registrar matricula activa en MINEDU Solicitud por el Portal de S/.15.00 24 horas Registros
estudios simple servicios virtuales Académicos
digital
13 Constanciade Registrar matricula activa en MINEDU Solicitud por medio del correo S/.20.00 48 horas Registros
estudios simple fisico Académicos
14 Constanciade Especificar condicién especial requerida Solicitud por el Portal de S/.20.00 24 horas Registros
estudios especial servicios virtuales Académicos
digital
15 Constanciade Especificar condicion especial requerida Solicitud por medio del correo S/.25.00 48 horas Registros
estudios especial Académicos
fisico
16 Convalidacion de Contar con una vacante para el programa | Solicitud (FUT) S/.20.00 Dentrodelos 7 Registros
Cursos de estudios de destino. Certificado de estudios dias habiles Académicos
Registrar matricula superiores
la convalidacién es por UD Syllabus
Certificado Modular (de
corresponder)
17 Derecho de tramite Estar invicto por OVIE, no contar con U.D. | Actualizacién de Datos - S/.200.00 48 horas Registros

de certificado de

egresado

acargo.

seguimiento de egresados

Académicos
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18 Emision de boletas Registro de evaluacion en MINEDU Solicitud a través del portal de S/.10.00 24 horas X Registros
de notas servicios virtuales Académicos
19 | Traslado Interno Considerar la evaluacion del area Solicitud (FUT) S/.50.00 Dentrode los 7 Registros
psicopedagogico y ORA Informe psicopedagdégico dias habiles Académicos
Aplica para traslado de programa de (cambio de programa de
estudios y/o modalidad estudios)
Solicitud (Convalidacion)
20 | Traslado Externo Contar con una vacante para el programa | Solicitud (FUT) S/.100.00 Dentrodelos 7 Registros
de destino. Certificado de estudios dias habiles Académicos
Registrar matricula superiores
Realizar convalidacion Syllabus
Certificado Modular (de
corresponder)
21 Certificado Modular | | Apto en OVIE + Apto académicamente Fotografia t/pasaporte formal S/.50.00 Dentrodelos 7 Registros
dentro del médulo| (para el certificado Modular dias habiles Académicos
fisico)
22 | CertificadoModular | Apto en OVIE + Apto académicamente Fotografia t/pasaporte formal S/.50.00 Dentrodelos 7 Registros
Il dentro del médulo i (para el certificado Modular dias habiles Académicos
fisico)
23 | CertificadoModular | Apto en OVIE + Apto académicamente Fotografia t/pasaporte formal S/.50.00 Dentrodelos7 Registros
1l dentro del médulo il (para el certificado Modular dias hébiles Académicos
fisico)
24 | Derecho de emision Haber solicitado previamente el Solicitud por correo S/.10.00 24 horas Registros
documento enfisico | documento (certificaciones) en versién Académicos

digital.
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25 | Duplicadode Contar con registro previo de emisién del | Solicitud (FUT) S/.30.00 Dentrodelos7 X Registros
Certificado Modular | documento original Fotografia t/pasaporte dias habiles Académicos
26 | Examende Forma parte del proceso de evaluacién y Haber desaprobado con notas S/.25.00 ver cronograma Registros
recuperacion se programa conforme al calendario finalesde 10,11y 12 Académicos
académico (se aplica en la semana 18) No aplica para UD de EFSRT
27 | Examen Forma parte del proceso de evaluacion y Haber desaprobado con notas S/.50.00 ver cronograma Registros
extemporaneo de se programa conforme al calendario finalesde 10,11y 12 Académicos
recuperacion académico (se aplica en la semana 19) No aplica para UD de EFSRT
28 | Examende No exceder de 6 periodos académicos Para estudiantes que S/.175.00 72 horas Registros
repitencia desapruebanla UD con 10,11y 12 Académicos
(evaluacion y cuentanconlo2UD
extraordinaria) pendientes de subsanar
29 | Examende Forma parte del proceso de evaluacién y Haber desaprobado con notas S/.80.00 48 horas Registros
recuperacion se programa conforme al calendario finalesde 10,11y 12 Académicos
practico CGA académico (se aplica enla semana18).
Aplicable solo a la UDs de especialidad
Practicas
30 | Examende Forma parte del proceso de evaluaciéon y Haber desaprobado con notas S/.100.00 48 horas Registros
recuperacion se programa conforme al calendario finalesde 10,11y 12 Académicos
préctico- académico (se aplica en la semana19).
extemporaneo-CGA | Aplicable solo ala UDs de especialidad
Practicas
31 Repitencia de Unidad | Las cuotas seran calculadas en funciénal | Solicitud por el Portal de DIRECTIVA 48 horas Registros
Didactica (menora?2 | creditaje dela olas UDs segin programa | servicios virtuales N°012-2022- Académicos
UDs) de estudios y modalidad IESC-D
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32 | Repitenciade Las cuotas seran calculadas en funciéonal | Solicitud por el Portal de DIRECTIVA 48 horas Registros
Semestre (mayora 3 | creditaje las UDs segln programa de servicios virtuales N°012-2022- Académicos
UDs) estudios y modalidad, debera realizar IESC-D
pago de Matricula
33 | Certificadode Registrar actas de evaluacion del o delos | Solicitud (FUT) S/.30.00 48 horas X Registros
estudios - (por periodos solicitados en MINEDU Copia de DNI Académicos
semestre) Fotografia t/carnet
34 | Certificado de PAT Haber aprobado el curso de Actualizacién | Solicitud por correo S/.50.00 48 horas Registros
profesional con fines de titulacién Académicos
35 | Registroytrdmitede | Posterior ala aprobacién de Sustentacion | Acta de Titulacién S/.100.00 ver cronograma Registros
titulo y/o exposicién del proyecto. Proyecto de aplicacion Académicos
profesional o Acta de examen
de suficiencia profesional
36 | Formato de titulo Posterior a la aprobacién de Sustentacion | Acta de Titulacion S/.100.00 ver cronograma Registros
y/o exposicién del proyecto. Proyecto de aplicacion Académicos
profesional o Acta de examen
de suficiencia profesional
37 | Expedicion de titulo Posterior a la aprobacion de Sustentacion | Acta de Titulacion S/.100.00 ver cronograma Registros
profesional y/o exposicién del proyecto. Proyecto de aplicacion Académicos
profesional o Acta de examen
de suficiencia profesional
38 | Tramitey expedicion | Contar con un registro previo del tituloen | Solicitud (FUT) S/.350.00 60 dias Registros
de duplicado de el MINEDU Denuncia policial de pérdida o calendario Académicos

titulo profesional

robo

Fotografia t/pasaporte digital
Resolucion DREJ (Titulos antes
del 2016)
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39 | Fedateado deltitulo Contar con un registro previo del tituloen | Solicitud (FUT) S/.40.00 48 horas Registros
Profesional el MINEDU Titulo original Académicos
Debera presentar in situ el titulo original Copia del titulo
40 | Tramitey Expedicion | Contar con un registro previo del tituloen | Solicitud (FUT) S/.150.00 60 dias Registros
de Rectificacion de el MINEDU Resolucion Judicial o calendario Académicos
Grados y Titulos Administrativa de rectificacion
Copia legalizada del DNI
41 Legalizacion Contar con el documento original Solicitud (FUT) S/.5.00 48 horas Registros
Documentos Documentos Original Académicos
Copia de documento
42 | Duplicadode Contar con un registro de emisién de Presentar solicitud S/.60.00 48 horas X Registros
Certificado de documentos (FUT)sustentada. Académicos
egresado Declaracioén jurada simple de
extravio
43 | Regularizaciénde No haber presentado los documentosen | Solicitud por correo S/.100.00 24 horas Registros
documentos el plazo establecido. Académicos
titulacion fuera de Excedido el compromiso de requisito
fecha pendiente
44 | Recojo No haber recogido el grado o titulo en el Solicitud por correo S/.100.00 24 horas Registros
extemporaneo de plazo establecido (6 meses) Académicos
grado o titulo
45 | Obtenciondel Contar con el certificado de egreso Solicitud (FUT) S/.500.00 ver cronograma Registros

Bachiller Técnico

Actas registradas en MINEDU
Acreditar segundo idioma

Certificado de segundo Idioma
DNl legalizado
Fotografia t/pasaporte digital

Académicos
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46 | Regularizaciénde No haber presentado los documentosen | Solicitud por correo S/.100.00 24 horas Registros
documentos el plazo establecido. Académicos
bachiller técnico Excedido el compromiso de requisito
fuera de fecha pendiente

47 | Duplicadode Contar con un registro previo del tituloen | Solicitud (FUT) S/.200.00 60 dias Registros
Bachiller Técnico el MINEDU Denuncia policial de pérdida o calendario Académicos

robo
Fotografia t/pasaporte digital

48 | Rectificacionde El error haya sido por negligencia del Solicitud (FUT) S/.50.00 48 horas Registros

Datos personales estudiante DNl vigente Académicos
Por rectificacién administrativa o judicial Resolucién administrativa o
Judicial

49 | Syllabus Para trémites externos Solicitud mediante el correo S/.5.00 72 horas X Registros

detallando la UDs a solicitar Académicos

50 | Certificadode Evento académico con fines de Asistencia obligatoria a la S/.100.00 Dentrodelos?7 X Registros
Jornadas fortalecimiento de habilidades duras y jornada dias habiles Académicos
Académicas (anual) | blandas

51 Certificado de Evento académico con fines de Asistencia obligatoria a la S/.120.00 Dentrodelos 7 X Registros
Encuentro fortalecimiento de habilidades duras y jornada dias habiles Académicos
gastronémico blandas
(anual)

52 | Busquedade Exceder el plazo de recojo (1afio) Solicitud por correo S/.15.00 48 horas X Registros

Certificados -fuera

de fecha

establecido por RR.AA

Académicos
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53 | TrAmite Solicitud de envio de documentos Solicitud por correo S/.20.00 7 dias habiles Registros
administrativo - institucionales u oficiales a nivel nacional - | Detallar la direccién exacta de Académicos
Envios fuerade sede | fuerade sede principal la agencia
principal

54 | Certificados Aprobar satisfactoriamente el Médulo y Solicitud (FUT) S/.30.00 48 horas Registros
Adicionales / haber obtenido una nota promedio mayor Académicos
Programas al3 enlas UDs del Modulo

55 | Revisiény asesoria Incorporacion al proceso de titulacion Solicitud (FUT) S/.500.00 ver cronograma Coordinacién
de proyecto - Proyecto de aplicacion Académica
titulacién automatica profesional

56 | Revisiény asesoria Incorporacion al proceso de titulacion Solicitud (FUT) S/.550.00 ver cronograma Coordinacién
de proyecto Proyecto de aplicacion Académica

profesional

57 | Revisiony asesoria Incorporacién al proceso de titulacién Solicitud (FUT) S/.500.00 ver cronograma Coordinacion
delinforme de Proyecto de aplicacion Académica
experiencia profesional
profesional

58 | Derechode Previa aprobacion del proyecto de Proyecto de aplicacion S/.300.00 ver cronograma Coordinacién
Sustentacion del titulacion profesional Académica
Proyecto Informe de originalidad

59 | Derechode Previa aprobacion del proyecto de Proyecto de aplicacion S/.300.00 ver cronograma Coordinacién

Sustentacion de
Informe de
experiencia

profesional

titulacion

profesional

Informe de originalidad

Académica
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60 | Derechodeexamen | Presentacionde Informe final Solicitud (FUT) S/.600.00 ver cronograma Coordinacién
de suficiencia Rubrica de evaluacién Académica
profesional -

Gastronomia

61 Derecho de examen | Presentacion de Informe final Solicitud (FUT) S/.450.00 ver cronograma Coordinacién
de suficiencia Rubrica de evaluacion Académica
profesional - otras
carreras

62 | Matricula - PAT Revisar Reglamento de PAT Solicitud de inscripcion al PAT S/.100.00 Inmediato X Coordinacién

Académica

63 | Examende PAT Contar con matricula en el programa de Solicitud por correo adjuntando | S/.50.00 48 horas Coordinacién

actualizacion. evidencias Académica

64 | Reprogramacion de No haber presentado revisién en las Solicitud justificando por correo | S/.150.00 24 horas Coordinacién
entrega de revision fechas programadas por el asesor. Académica
de asesorias fuerade
fecha

65 | Cartade Tramite personal realizado a través del Matricula en EFSRT S/.5.00 24 horas X Oficinade
presentacion - sistema de EFSRT (SIAVI) Experiencias
Practicas Formativasy

Vinculacién

66 | Constanciade Haber culminado exitosamente las Solicitud por medio del correo S/.30.00 24 horas Oficinade
Préacticas Pre- practicas (Asignaturas) Experiencias
Profesionales Formativas y

Vinculacién
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67 | Entregade Forma parte del proceso de EFSRT (SIAVI) | Solicitud por correo S/.30.00 24 horas Oficina de
documentos fuera Experiencias
de fecha - EFSRT Formativas y
Vinculacién
68 | IModulo -Centrode Es un componente adicional Aprobar el médulo S/.40.00 24 horas Centrode
emprendimiento extracurricular requisito para acreditar las | satisfactoriamente Emprendimiento
EFSRT
69 | lIModulo - Centrode | Esuncomponente adicional Aprobar el médulo S/.60.00 24 horas Centrode
emprendimiento extracurricular requisito para acreditar las | satisfactoriamente Emprendimiento
EFSRT
70 | lModulo - Centrode | Esuncomponente adicional Aprobar el médulo S/.60.00 24 horas Centrode
emprendimiento extracurricular requisito para acreditar las | satisfactoriamente Emprendimiento
EFSRT
71 Duplicado de En caso de pérdida o deterioro Solicitud por correo S/.20.00 24 horas Centrode
certificado Centro de Emprendimiento
Emprendimiento
72 | Examende Haber desaprobado el médulo Solicitud por correo S/.20.00 24 horas Centrode
recuperacion centro Emprendimiento
de emprendimiento
73 | Reincorporaciéna Haber abandonado el costo del médulo Solicitud por correo S/.20.00 24 horas Centrode
modulo - centro de Emprendimiento
emprendimiento
74 | Experiencias Componente curricular desarrollado Aprobar los proyectos S/.- Conforme Coordinacién
Formativas en conforme al itinerario formativoy plande | productivos del programa de [tinerario Académica
Situaciones Reales las EFSRT. estudios. formativo
Oficina de EFSRT.

de Trabajo EFSRT
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1-C: FORMATO UNICO DE TRAMITES (FUT) SOLICITUD REGISTROS ACADEMICOS -
GRADOS Y TiTULOS

1-A. Formato Unico de trdmite para solicitudes de procesos académicos ante el &rea de Registros
Académicos y Grados y Titulos:

|n5titut0 Solicito:
= Continental

Sefores,
REGISTROS ACADEMICOS - GRADOS Y TITULOSIC

Yo, Cadigo /DN
Estudiarte de| Programa da Estudics
Tedrtomo Emal Modslian de eetudio

Anta Listed, con al debido respeto me prasann ¥ sxponga

Que,

Solicito:
1, Devoluckin de documantos (Fisico) N, CGartificade de estudics [comabdacion L)
2. Actuslizscidn de datos 12. Certificads de estudios (Otros procesos)
3. Asignetura mulkimadsl {reptiancia) 13, Silabes
4. Trashdo Extamo 14, Digloma de Teul Prafasona]
5. Rstirs Delinitive 15. Diglorra de bachiller TECNICO
&, Traslado inteme programa o modaelidad 16, Duckeado de Titulo Profesional
7. Exormen da ropitendcia 17, Duplicado de Bachiller Técnica
8. Bubsaracidn plan s vigancia (1o 2 U0) 12, Dughcade otros documanios
2. Corvalidacién 19 Fedataado da Thule £ ofres documentas
10. Duplicado de Certificado de Egresado 20, Dtros

Paralo cusl sdjunto los siguisntes dooumentos sustentatorios:

Par|oexpuasta, ruago acosder a mi salostud por ser da justiols,

Humncayn, e 2
Apellihen y Mombeai Horlls chnctilne
DKl
e Facha de recepcain
Frograma de estudios Modabidad
Mombras y apelidos
Triimita |
Docurnsnbss que sdjurta I

Zaolloy firma da quisn recapolona
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1-D: FORMATO UNICO DE TRAMITES (FUT) SOLICITUD BIENESTAR ESTUDIANTIL

Instituto
E Continental

Sefiores.
BENESTAR ESTUDWMNTL DEL INSTITUTC CONTINENTAL.

Solicito:

‘f'll

Codigo: |

Domicliado e |

Estudiante del
| Ciclo: | Modalidad

Programa de
Estudios:

Ante Usted, con el debido respeto me presento y expongo: Que,

Teléfono: I

de estudio:

l

Solicibo:

1. Subvenckin por situackin precaria critica. r 7. Subvencidn por hemanos.
2 Subwvencién por orfandad. r 8. Subwvencidin por estudios COAR.
3. Subvencidn por convenios IC. r 5. Subvencidn por colaborador continental.
4. Subvencion por deportista destacado. r 0. Recategorizacién
5. Subwencitn por estudiante destacado. I 1. Lcenca,
[T 12 Reserva

6. Subvenciin por Beca 18.

Para lo cual adunto los requisitos solicitados:

I D R R

Por lo expuesto, ruego acceder a mi solicitud por ser de justicia.

Huancayo, da

del

FIRKA

DI
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