Instituto
E Continental

MANUALDE 4
PROCESOS.
ACADEMICOS




Instituto
= Continental

Historia de Versiones

QIIIANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

N° FECHA EDITADO POR COMENTARIOS
n 17/05/2024 Kety Conc!ori Aprobaq? enel .rnarc? de.I proceso. de.
Mamani renovacion de Licenciamiento Institucional
12 15/12/2025 Kety Conc!ori Afctual‘izac!o con fines de ampliacién del
Mamani Licenciamiento por programas de salud.
. Actualizacion con fines de ampliacién de
Kety Condori ) L
1.3 15/05/2026 Marmani Licenciamiento por programas de salud -
i
Levantamiento de Observaciones
. Actualizacién con fines de ampliacién de
Kety Condori ) L
1.4 23/06/2026 Marmani Licenciamiento por programas de salud -
i
Levantamiento de Precisiones
. Actualizacién con fines de ampliacién de
Kety Condori ) L
1.5 08/07/2026 Marnani Licenciamiento por programas de salud -
Levantamiento de Precisiones




Instituto
& Continental QIIIANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

INDICE
INDICE ... 3
INTRODUGCCION ...ttt 5
A ODJETIVO GENETA ...ciiiiieiiiiiiie ettt e e e e ettt e e e e e e e stttbbaeeaeeeesssssssaaaaeeaesssstssseaaaeeennsens )
B.  AICBINCE ...t ettt e bttt et e e e s bttt e e sttt e e sbeeeeenane )
C. Baselegal....oo 6
D AANTECEABNTES ....ceiiaiiitee ettt ettt ettt e sttt e s bttt e sttt e sttt e ettt e e e aabaeee s 7
E.  Mecanismos de DIfUSION .......c.c.coouiiiriiiiiiiiiee ettt st 8
F.  ESTrUCTUra OrganizZatiVa............ceiiiiiiiiiiiiiiee e e e ettt e e ettt e e e e e eitabeeeeeeeeeeattasbeeeaeeeessssarssreaaeeenannns 8
[l DefiniCiON de tEIMUINOS .....c.tiiiiiiiiiiiiie ettt ettt et et et et e st e eae e neneeeaeee 1
M. Y/ [S1 ol (o] loTe =l AV o] for=Te I- 1SN SRR 13
V. Andlisis de Mapas de Procesos de instituciones educativas............ccoooeeeeeeeieeeeeeeeeeeececeeeeeeeeeeeee 14
V. Mapa de Procesos Instituto de Educacion Superior Continental .................ooo 15
VI. Descripcion de ProCes0S @CAUEMICOS .........uuvviiiiieeieiiiiiiieeeeeeeeeiereeeeeeeeeiaaaeeeeaeeeesnarrareeeaeesssnasseees 16
1. Procedimiento de AAMISION ........coouiiiiiiiniiiiiie ettt ettt ettt et e esba e naaee et 16
D) POr@XONEIACION. ......oeieeeeeteeeeee ettt e et e e et e e et e e e e e eaae s 18
o) I =41 7o) (o 1o =1 oo TSRS 18
W Y- {4 ToTU | = T PSPPI 25
3. ReSErvademMatriCUIA .......coocuuiiiiiiiii e et e e 32
4. Procedimiento de LICENCIA ........ccoiuiiiiiiiiei ettt et e et e e 36
5. Procedimiento de ReINCOIrPOraCiONES..............cviviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeaees 4]
6. Procedimiento de ConvalidaCiones ..........c...cooviiiriiiiiiieiiiciiee et 45
7.  Procedimiento de Traslados iNtErNOS Y EXEEINOS. ..........eviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereereerererrrarraa———.. 52
8. Procedimiento de Obtencion de Certificados...........ocuuiiiiiiiiiiiiiiiie e 59
9. Procedimiento de Emision de CoNSTaNCIas ...........ceiivuiiiiiiiiieeeeiiiee et 68
10. ENtrega de SHADOS .......oooiiiieie et e e e 74
1. Entrega de Carné de Medio PASAJE.........ccoccuuuiiiiii i it e e e e e 79
12. Procedimiento de Otorgamiento de becas y beneficios econOmicos..........cccvvvveeiiiiieiciiiiieeeeeeenn, 84
138. Procedimiento de Registro de EvaluacCiones ............coooouiiiiiiiiiiiiccieeee e 89
CONSIABIAGCIONES! ...ttt ettt ettt ettt ettt e sttt e st e st e st e st et e sebeeemtneenaneeeanee 91
14. Procedimiento de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) ................... 96
15. Procedimiento de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) Para los
Programas dE SAIUT ............ooiiiieeeee e et e e e e e e e et aaaa e an 103



Instituto
& Continental QIIIANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

16. Procedimiento de Grado de Bachiller TECNICO............cccueeiiiiiiiiiniiiiicicceccccec e m
17. Procedimiento de Titulo Profesional TECNICO........c.c.ccoiiiiiiiiiiiiniicicic e 18
18. Procedimiento de Rectificacién de Grados Bachiller TECNICO ..........ccccceviiiriiiiniiiniiiiniicicee, 128
19. Procedimiento de Rectificacion de Titulos Profesional TECNICO ..........cceeeeiriiiiiiiiiiiiiiiiiciiiiecee 133
20. Procedimiento de Duplicados de Grados Bachiller Técnico..............ccccc 138
21. Procedimiento de Duplicados de Titulo Profesional Técnico....................cccl, 143
22. Procedimiento de Formacion CONtiNUA .............ccoviiiiiiiiniiiiiiieniccrec e 148
23. Procedimiento de Fedateado de DOCUMENTO ..........ccoouiiiiiiiiiiiiniieiiicceceeee e 153
24, Procedimiento de Growth CENEN ...........coocuiiiiiiiiiiiiicee ettt 159
25. Procedimiento Jornadas Académicas (Actividades Co-curriculares) ...........c..ccoeveeeeeeceeeceeeen... 163
26. Rectificacion de Datos PErsonales ...............cooiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 169
VII. ANEXOS ..ttt ettt ettt ettt ettt h et e ettt e bt e e e bt e e ht e e et e e e bt e e enbee e nteeanteeeneeeenneean 174
Anexo |: CUOTAS ACADEMICAS ........o.oeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 175
Anexo ll: CUADRO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TARIFARIOS) .....cccvviuieieiiiiieie e 178
Anexo lll: FORMATO UNICO DE TRAMITES (FUT) SOLICITUD REGISTROS ACADEMICOS - GRADOS Y
TITULOS ...ttt ettt 184
Anexo IV: FORMATO UNICO DE TRAMITES (FUT) SOLICITUD BIENESTAR ESTUDIANTIL.........c.cvoveveveeceeenne. 186



Instituto
& Continental QIIIANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

INTRODUCCION

La gestiéon basada en procesos permite al IES Continental orientar sus actividades al cumplimiento de
su propuesta pedagdgica y al fortalecimiento de una formacioén integral, pertinente y alineada al
enfoque por competencias establecido en los Lineamientos Académicos Generales de la Educacion
Superior Tecnoldgica. Asimismo, facilita la prestaciéon de servicios educativos de calidad,
promoviendo mecanismos de mejora continua, innovacion y adaptacién frente a los cambios del

entorno educativo, social, tecnoldgico y productivo.

En ese contexto, el IES Continental concibe su gestién institucional como un sistema articulado de
procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de soporte corporativo, orientados a transformar a los
estudiantes en profesionales técnicos competentes, éticos, innovadores y con capacidad de
responder a las demandas del sector productivo y de la sociedad. Para ello, integra la gestion
académica, la tecnologia educativa, el talento humano y los sistemas de informacion institucional,
garantizando una adecuada experiencia formativa en las modalidades presencial, semipresencial y a

distancia.

La gestidbn académica constituye el eje central del servicio educativo, sobre el cual se articulan
procesos vinculados a la formacién profesional, investigacion aplicada e innovacién, experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT), bienestar estudiantil, empleabilidad y
seguimiento al egresado. El fortalecimiento de estos procesos contribuye al logro de competencias,
la mejora de los aprendizajes, la permanencia estudiantil, la satisfaccién de los grupos de interés y el

aseguramiento de la calidad institucional.

En ese sentido, el presente Manual de Procesos Académicos establece los lineamientos,
procedimientos y mecanismos de gestion académica aplicables a los programas de estudios del IES
Continental, asegurando coherencia con la normativa vigente, el Reglamento Institucional, el enfoque
por competencias y las disposiciones establecidas por el Ministerio de Educacioén para la Educacion

Superior Tecnologica.

A. Objetivo General
Establecer, documentar e integrar los macroprocesos y procesos institucionales del IES Continental,
asegurando su articulacion con la gestion académica, administrativa y de calidad, en concordancia
con las Condiciones Basicas de Calidad, el enfoque por competencias y la normativa vigente aplicable

a la Educacién Superior Tecnolégica.

B. Alcance
El presente Manual de Procesos Académicos es de aplicacién obligatoria para todas las unidades
organicas, areas académicas y administrativas del I[ES Continental vinculadas al desarrollo, soporte,
seguimiento y mejora de los procesos institucionales, conforme a la estructura organizacional y

perfiles establecidos en el Manual de Perfil de Puestos vigente.
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Asimismo, comprende los procesos desarrollados en las modalidades presencial, semipresencial y a

distancia, incluida la nueva oferta formativa autorizada.

C. Base Legal
o LeyN°28044, Ley General de Educacion.

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

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

e LeyN°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 reinsercién escolar por embarazo y garantiza la

continuidad de los estudios de aquellas alumnas embarazadas.
e LeyN°30490; Ley de la Persona Adulta Mayor.

o Ley N° 29643; Ley que otorga proteccion al personal con discapacidad de las

Fuerzas Armadas y. Policia Nacional del Pert.
o LeyN°29733; Ley de Proteccion de Datos Personales.

o 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 Educacion Superior y las Escuelas de Educacion

Superior Tecnologica”.

e Resoluciéon Viceministerial N° 049-2022- MINEDU norma que actualiza los
“Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y
las Escuelas de Educacion Superior Tecnologica” y aprueban el “Catéalogo Nacional

de la Oferta Formativa de la Educacién Superior Tecnolégica y Técnico - Productiva”
e Plan Estratégico Institucional PEI 2024-2029

e Reglamento Interno IES Continental 2024 - 2029



=

Instituto i
Continental Q]AANUAL DEPROCESOS ACADEMICOS

D. Antecedentes

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

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

modalidades, el cual se certifica mediante Resoluciéon Ministerial N°231-2024-MINEDU

Dada las nuevas exigencias de un mundo globalizado y con acceso cada vez menos
restringido a los entornos virtuales, los procesos académicos y administrativos en el IES
Continental se desarrollan en los entornos presencial y virtual, dando una agilidad y
accesibilidad a nuestros estudiantes y egresados, agilizando sus tramites y consultas, paralas

tres modalidades de servicio educativo: Presencial, semipresencial y a distancia.
Misién, Vision y Valores Institucionales
Misién

“Somos un instituto de educacién superior que, a través de una formacion tecnoldgica
de aprendizaje experiencial, con bienestar integral, acompafia al estudiante a
desarrollar pensamiento y accién emprendedora impulsando el equilibrio entre la oferta

III

y demanda labora
Vision

"Al 2030, ser la mejor alternativa de educacién tecnoldégica que conecta talentos y
vocaciones con una formacién presencial y virtual integral, basada en la experiencia,
que desarrolla pensamiento y accién emprendedora, impulsando el equilibrio entre la

oferta y demanda laboral.”
Valores institucionales

Sentido de propésito: impulsamos el presente y futuro de personas que buscan desarrollar
competencias y habilidades practicas para concretar su vocacioén profesional, aplicar su
talento y generar ingresos en el corto/mediano plazo.

Colaboracion: trabajamos en equipo, para alcanzar objetivos comunes.

Integridad: cultivamos valores de honestidad, responsabilidad, ética y respeto a los derechos
y deberes humanos.

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

contextos inciertos.
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¢ Innovacién 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.

E. Mecanismos de Difusion
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 manerarapiday agil los principales procesos, pasos y requisitos. La cual ubicamos dentro del portal
de transparencia de la web institucional: https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/ Asi

también en el apartado de Reglamentos del Instituto se publica el Manual de Procesos Académicos.

F. Estructura Organizativa
En lo que corresponde al IES Continental se establece una estructura organica explicada a través del

siguiente gréfico:


https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/
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Il. Definicion de términos

TERMINOS

CBC Condiciones Basicas de Calidad.
MPP Manual de Perfil de Puestos
OE Objetivo Estratégico
IES Continental Instituto de Educacién Superior Continental
CONCEPTO | DESCRIPCION
Actividad Conjunto de tareas articuladas, secuenciales e interrelacionadas que permiten

desarrollar un proceso institucional, utilizando recursos humanos, tecnolégicos,
financieros y materiales para el logro de resultados previstos.

Aseguramientode | Conjunto de mecanismos, politicas, procedimientos y acciones orientadas a
la calidad garantizar la calidad del servicio educativo, en concordancia con las Condiciones
Bésicas de Calidad, el enfoque por competencias y la mejora continua
institucional.

Auditoria Proceso sistematico, independiente y documentado mediante el cual se evalua
el cumplimiento de criterios, procedimientos y disposiciones institucionales,
académicas y normativas aplicables.

Clasificacion de Organizacion de los procesos institucionales segin su naturaleza y aporte al
procesos cumplimiento de la misién institucional, clasificdndose en estratégicos,
misionales, de apoyo y de soporte corporativo.

Competencia Capacidad integral que articula conocimientos, habilidades y actitudes para
resolver situaciones del contexto académico, social y laboral, conforme al
enfoque por competencias de la Educacion Superior Tecnoldgica.

Competencias Competencias vinculadas directamente al programa de estudios y al desempefio
especificas técnico-profesional requerido por el sector productivo.

Competencias Conjunto de habilidades, conocimientos y actitudes que facilitan la insercién,
parala permanencia y desarrollo de los estudiantes en diversos contextos laborales y
empleabilidad sociales.

Controles Actividades de verificacion, validaciéon y seguimiento orientadas a asegurar el

cumplimiento de requisitos, procedimientos, indicadores vy resultados
establecidos institucionalmente.

Controlde calidad | Parte de la gestion de calidad orientada a verificar el cumplimiento de estandares
y requisitos institucionales, académicos y normativos aplicables al servicio
educativo.

Duefio del proceso | Responsable de planificar, ejecutar, monitorear y mejorar un proceso
institucional, asegurando el cumplimiento de sus objetivos, indicadores y

resultados esperados.
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Estrategia Conjunto de acciones institucionales orientadas al cumplimiento de la misién,
visidn, objetivos estratégicos y sostenibilidad institucional.

Experiencias Conjunto de actividades formativas desarrolladas en entornos reales o simulados

Formativas en de trabajo, orientadas al fortalecimiento y consolidacién de competencias

Situaciones Reales

especificas y de empleabilidad vinculadas al programa de estudios.

de Trabajo (EFSRT)

Gestién por Enfoque de gestidn que permite planificar, ejecutar, controlar, evaluar y mejorar

procesos continuamente los procesos institucionales para asegurar resultados sostenibles
y la satisfacciéon de los grupos de interés.

Indicador de Medida cuantitativa o cualitativa utilizada para evaluar el desempefio,

desempeiio cumplimiento y eficacia de un proceso, objetivo o actividad institucional.

Jerarquia de
procesos

Organizacion estructurada de los procesos institucionales segun niveles de
desagregacion y especificidad para facilitar su gestion y control.

Mapa de procesos

Representacion grafica de los procesos institucionales y su interaccion dentro de
la cadena de valor del IES Continental.

Mejora continua

Proceso permanente de evaluacién, retroalimentacién y optimizaciéon de los
procesos institucionales para fortalecer la calidad del servicio educativo.

Objetivo

Resultado o propdsito institucional que se espera alcanzar mediante la ejecucion
de acciones, procesos o estrategias determinadas.

Partes interesadas

Personas, organizaciones o entidades que se relacionan o pueden verse
impactadas por los servicios educativos y resultados institucionales del IES
Continental.

Procedimiento

Secuencia ordenada de actividades y responsabilidades que describen la forma
de ejecutar un proceso institucional, pudiendo representarse mediante
diagramas de flujo.

Proceso Conjunto de actividades relacionadas que transforman entradas en resultados o
servicios orientados al cumplimiento de objetivos institucionales.
Procesos Procesos orientados a la direccion, planificacién, evaluacion, aseguramiento de

estratégicos

la calidad y toma de decisiones institucionales.

Procesos Procesos vinculados directamente a la prestacion del servicio educativo,

misionales formacién profesional, investigacion aplicada, EFSRT, bienestar estudiantil y
empleabilidad.

Procesos de apoyo | Procesos que proporcionan soporte operativo y administrativo para el adecuado
funcionamiento de los procesos estratégicos y misionales.

Procesos de Procesos relacionados con la gestion financiera, talento humano, tecnologias de

soporte lainformacidn, infraestructura, comunicaciones y otros recursos institucionales.

corporativo

Producto Resultado tangible o intangible generado por un proceso institucional para
satisfacer necesidades o expectativas de los usuarios y grupos de interés.

Programa de Conjunto estructurado de unidades didacticas, moédulos formativos vy

estudios experiencias formativas orientadas al logro de competencias y resultados de

aprendizaje.

12
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Recurso Elementos humanos, tecnoldgicos, financieros, materiales o de infraestructura
necesarios para la ejecucion de los procesos institucionales.

Requisito Condicién, necesidad o disposiciéon establecida institucional o normativamente
para el desarrollo de un proceso o prestacién de un servicio.

Riesgo Posibilidad de ocurrencia de eventos o situaciones que puedan afectar el
cumplimiento de los objetivos institucionales o la calidad del servicio educativo.

Sistema de Conjunto de politicas, procesos, procedimientos y mecanismos orientados a

Gestion de Calidad | garantizar la calidad y mejora continua del servicio educativo institucional.

. Metodologia Aplicada

La implementacion de la gestion por procesos en el IES Continental se desarrolla de manera
progresiva, considerando la necesidad de fortalecer la gestién institucional mediante un enfoque
orientado a resultados, mejora continua y aseguramiento de la calidad del servicio educativo. Para
ello, se toma como referencia la metodologia establecida en la Norma Técnica N.°001-2018-
PCM/SGP “lmplementacién de la Gestién por Procesos en las Entidades de la Administracion
Publica”, asi como las disposiciones aplicables a la Educacién Superior Tecnolégica establecidas por

el Ministerio de Educacion.

Este enfoque permite identificar, disefiar, ejecutar, monitorear y mejorar los procesos institucionales,
asegurando su articulacién con los objetivos estratégicos, el enfoque por competencias, las

Condiciones Basicas de Calidad y las necesidades de los estudiantes y grupos de interés.

En ese sentido, el IES Continental organiza la gestién de sus procesos considerando tres fases
fundamentales: gestién de procesos, seguimiento y mediciéon, y andlisis y mejora continua. Estas
fases permiten fortalecer la eficiencia institucional, optimizar la prestacién del servicio educativo y
garantizar la calidad de los procesos académicos y administrativos en las modalidades presencial,

semipresencial y a distancia.

La integracion de estas fases contribuye al cumplimiento de estandares nacionales e internacionales
de calidad educativa, promoviendo una gestién institucional articulada, sostenible y centrada en la
formacién integral de profesionales técnicos competentes. En el siguiente grafico se presentan las
fases de gestion por procesos consideradas por el [ES Continental para la elaboracién del Manual de

Procesos Académicos.

Identificacién de resultados (Paso 01): Se realizo la identificacion de los resultados institucionales
esperados, considerando los objetivos estratégicos, la propuesta pedagdgica, las Condiciones
Bésicas de Calidad (CBC), el Manual de Perfil de Puestos (MPP), el enfoque por competencias y la
normativa vigente aplicable a la Educacién Superior Tecnolégica. Asimismo, se tomé como referencia

el marco legal y los documentos de gestién institucional del IES Continental.

Identificacion de procesos (Paso 02): Consistié en identificar, clasificar y organizar los procesos
institucionales necesarios para la adecuada prestacién del servicio educativo. Para ello, se definieron
los procesos misionales, estratégicos, de apoyo y de soporte corporativo, considerando las
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interacciones requeridas para el funcionamiento integral del IES Continental y el cumplimiento de los

objetivos institucionales.

Caracterizaciéon de procesos (Paso 03): la caracterizacion de procesos comprendid la
identificacion y descripciéon de los elementos que conforman cada proceso institucional mediante la
elaboracién de fichas técnicas. Estas permitieron establecer la secuencia légica de actividades,
responsables, entradas, salidas, controles, indicadores, recursos y usuarios vinculados a cada

proceso.

Disefio de manuales de procesos (Paso 04): Se elaboraron los manuales de procesos considerando
la representacion grafica de la interaccion de los procesos institucionales, incorporando objetivos,
alcance, responsables, controles, registros, indicadores y diagramas de flujo correspondientes a los

procesos de nivel 1y nivel 2.

Disefio de procedimientos priorizados para las CBC (Paso 05): Se identificaron y desarrollaron los
procedimientos académicos y administrativos priorizados para el cumplimiento de las Condiciones
Basicas de Calidad, elaborando diagramas de flujo y mecanismos de control que permitan asegurar

la trazabilidad, estandarizacién y mejora continua de los procesos institucionales.

Aprobacion y difusion de documentos (Paso 06): Las fichas técnicas, diagramas de procesos,
procedimientos y manuales institucionales fueron revisados, validados y aprobados por los
responsables y duefios de cada proceso, garantizando su coherencia técnica, operativa y normativa.
Posteriormente, dichos documentos fueron difundidos a las &reas involucradas para su

implementacion y cumplimiento institucional.

Iv. Andlisis de Mapas de Procesos de instituciones educativas

El mapa de procesos constituye una herramienta fundamental para la implementacion de la gestién
por procesos, ya que permite representar graficamente la interaccion de los procesos institucionales
y comprender de manera integral el funcionamiento de la organizacién. Asimismo, facilita la
identificacion de actividades, responsables, entradas, salidas y mecanismos de control necesarios
para asegurar la mejora continua y la calidad en la prestacién del servicio educativo.

En el caso de las instituciones de educacién superior, los mapas de procesos responden a la
naturaleza, mision, visidon, objetivos estratégicos y propuesta pedagodgica de cada institucion,
teniendo como eje central al estudiante y el logro de competencias vinculadas al perfil de egreso. En
ese sentido, el andlisis de procesos permite fortalecer la articulaciéon entre la gestién académica,
administrativa y de soporte institucional, promoviendo una adecuada prestacion del servicio
educativo en concordancia con las Condiciones Basicas de Calidad y los Lineamientos Académicos
Generales vigentes.

Como resultado del anélisis comparativo realizado a mapas de procesos de instituciones del sector
educativo superior, se identificaron elementos comunes relacionados con la clasificacion vy
organizaciéon de procesos institucionales, los cuales se estructuran generalmente en procesos
estratégicos, misionales y de soporte.
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e Procesos Estratégicos

e Planeamiento estratégico y presupuesto.

e Gestién delacalidad.

e Gestién de relaciones interinstitucionales.

e Gestidn deriesgos y mejora continua.

¢ Procesos Misionales

e Gestién académica.

e Formaciénintegral y desarrollo de competencias.
e Gestioén curricular.

e Gestién docente.

¢ Investigacién aplicada e innovacion.

e Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT).
¢ Bienestary permanencia estudiantil.

e Empleabilidad y seguimiento del egresado.

e Procesos de Soporte y Apoyo

e Gestién humana.

e Gestidn financiera.

o Gestidn logistica y abastecimiento.

e Infraestructuray mantenimiento.

e Tecnologias de lainformacién y transformacién digital.
e Gestién documentariay registros académicos.

o Comunicaciones e imagen institucional.

V. Mapa de Procesos Instituto de Educacion Superior Continental
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vl. Descripcion de procesos académicos

El IES Continental formula la gestién del proceso para lograr resultados dentro de las
condiciones basicas de calidad y el sistema de certificacién por el cual se necesita una
organizacion que responda a estas necesidades. De ahi el manual el proceso académico
permite describir y detallar el proceso de forma secuencial y grafica 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 permitird al usuario utilizar los canales
pertinentes y necesarios, para ser atendidos en sus requerimientos de la 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 admisién y matricula, las
acciones que debe realizar para solicitar una convalidacion, traslado, subsanacion, licencia de
estudios y reincorporacion; y los propios del egreso del estudiante como son el proceso de
obtencién de grado de bachiller técnico y profesional técnico, la rectificaciéon 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 evaluacion de los aprendizajes sobre los
cuales actlan los procesos, el PAT que permiten visualizar las actividades que comprometen la
vida académica de los estudiantes y la ampliaciéon del PEl en cuanto nos brinda las lineas
estratégicas y la propuesta de gestion institucional sobre la cual se enmarca los procedimientos

previstos.

1. Procedimiento de Admision

1. DEFINICION

Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un programa de estudios que oferta la
[ES Continental. Su convocatoria, organizacidon y ejecucion son responsabilidad de la institucién,
garantizando condiciones de calidad, transparencia, accesibilidad e igualdad de oportunidades, en
concordancia con la normativa vigente para las modalidades presencial, semipresencial y a distancia.

2. ALCANCE

programas de estudios del IES Continental, en las modalidades presencial, semipresencial y a distancia,
3. LINEAMIENTOS
® Se establecen los lineamientos de manera anual a través de la Directiva de Admision que sera

publicada al inicio del afio. Dicho documento establece entre otros, los procesos del afio, vacantes

Aplica a los postulantes que participan en los procesos de admisién para acceder a una vacante en los
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establecidas por modalidad y programas de estudio, responsables, procedimiento, software de
seguridad, canales de atencién.

e FEIIES Continental convoca a sus procesos de admision a estudiantes que hayan concluido
satisfactoriamente la Educacion Basica.

e EI|ES Continental convoca a procesos de admisién a programas de estudios para el nivel formatio
de profesional técnico en las modalidades; presencial, semipresencial y a distancia.

e FEI|ES Continental convoca a dos 0 mas procesos de admisiéon, considerando el nUmero 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.

® FElexamen de admision 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.

® 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.
® EnconcordanciaconlaRVMN°037-2022-MINEDU ademas del examen de conocimientos, el [ES

Continental podra desarrollar otras opciones de admisién tales como entrevistas de selecciény

evaluacion técnica con el uso de simuladores.

4. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Concepto Descripcion

Admision Proceso académico mediante el cual los postulantes acceden a una vacante en un
programa de estudios ofertado por el IES Continental, conforme a la normativa
vigente y las modalidades autorizadas del servicio educativo. El Instituto establece,
mediante la normativa institucional correspondiente, la convocatoria, cronograma,
requisitos, modalidades, mecanismos de evaluacién y procedimientos aplicables al
proceso de admisién, garantizando condiciones de accesibilidad, transparencia,
legitimidad, igualdad de oportunidades y trazabilidad durante el desarrollo del

proceso.
Admision Modalidad de admisién desarrollada mediante entornos virtuales y plataformas
no presencial institucionales, que permite a los postulantes participar en el proceso de admisién

para acceder a una vacante en un programa de estudios del IES Continental. El
Instituto implementa mecanismos de seguridad, monitoreo y verificacion de
identidad que garantizan la transparencia, legitimidad y trazabilidad del proceso, asi
como mecanismos de accesibilidad y atencién diferenciada conforme a los
Lineamientos Académicos Generales vigentes.

Comision Organo institucional encargado de planificar, coordinar, supervisar y garantizar el
permanente desarrollo transparente y eficiente del proceso de admisién. Integrado por la Oficina
de admisién de Admisién, las Coordinaciones del Area Académica de los diversos programas de

estudios y Registros Académicos.

5.PROCEDIMIENTOS

MODALIDADES DE INGRESO

a) Ordinaria.
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N° Actividad Responsable

1 Difusion del proceso y vacantes Analista de Admision

2 Registro del postulante Postulante

3 Valida cumplimiento de requisitos Analista de Admision

4 Aplicacién de evaluacion Comisién

S Monitoreo y supervision Comisién

6 Procesamiento de resultados Analista de Admision

7 Publicacién de resultados Analista de Admision

8 Derivacién a matricula Asistente de Registros Académicos

b) Por exoneracion.
N° Actividad
Presenta FUT y documentos

Responsable
Postulante

Valida cumplimiento de requisitos

Asistente de Registros Académicos

Evaluaciéon de causal

Comision de Admision

Emision de conformidad

Analista de Admision

a P ON| =

Registro de ingreso

Asistente de Registros Académicos

c) Extraordinario.

N° Actividad Responsable

1 Recepcidn de documentacion Analista de becas y servicios educativos
2 Validacién normativa Comisién de Admisiéon

3 Autorizacion institucional Director General

4 Registro del ingreso Asistente de Registros Académicos

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 condiciéon sera consolidada en el proceso de matricula en caso obtenga
la vacante, por cuanto, para el proceso de admisién debera 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
declaracién jurada.
e Copiasimple de DNI o Carné de extranjeria.

b. Losrequisitos especificos para cada modalidad de ingreso son:

Modalidad de Admision

Documentos que presentar
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Ordinaria

Postulantes

Peruanos

Postulantes

Extranjeros

¢ Certificado de estudios que acredite haber concluido
la educacién béasica 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.

e Certificado de estudios equivalente a la educacion
basica sellado y visado por el consulado peruano y
ministerio de relaciones exteriores del Peru.

e Copia simple de Carné de extranjeria y/o DNI.

Exoneracion

Rendimiento

Superior

o Solicitud de Exoneracion (FUT)

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 procedencia.

e Constancia original de pertenencia al tercio superior
emitida por la |[E de procedencia.

e Copia simple DNI

Segundo programa
de estudios y/o
estudiantes de

universidades

o Solicitud de Exoneracién (FUT)

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

o Copia simple DNI

eTitulo Profesional y/o Certificado de estudios
superiores oficiales validados por la instituciéon de

origen.

Comunidades

Nativas

e Solicitud de Exoneracién (FUT)

e Certificado de estudios que acredite haber concluido

® Copiasimple DNI

e Certificado de pertenencia a la comunidad, emitido

la educacién basica en cualquiera de sus
modalidades emitido a través del SIAGIE, caso
contrario este certificado debera estar visado por la

DRE de lalocalidad del colegio de procedencia.

por el presidente de la comunidad.
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Solicitud de Exoneracion (FUT)

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

Copia simple DNI
Carné correspondiente, emitido por el CONADIS
PERU

Solicitud de Exoneracion (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 lalocalidad del colegio de procedencia.
Copia simple DNI

Constancia emitida por el IPD de la provincia de

procedencia.

Discapacitados
Deportistas
destacados
Servicio Militar
Voluntario

Solicitud de Exoneracion (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 lalocalidad del colegio de procedencia.

Copia simple DNI
Constancia de pertenecer a las FFAA.

Egresados de la
Escuela Superior de
la Policia Nacional

del Pert

Solicitud de Exoneracion (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 lalocalidad del colegio de procedencia.
Fotocopia legalizada del Titulo de la Escuela Superior
delaPNP

Copia simple DNI
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Artistas Calificados

Solicitud de Exoneracion (FUT)

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

Constancia que acredite su calidad por una

institucion competente (Ministerio decultura)

Personas mayores

Solicitud de Exoneracion (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 lalocalidad del colegio de procedencia.

Copia simple DNI

Solicitud de Exoneracion (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 lalocalidad del colegio de procedencia.

Copia simple DNI
Certificado emitido por el Registros Unico de

Victimas de Violencia (RUV).

Extraordinario

de 35 anos
Victimas de
Terrorismo
Becas otorgadas por

elestadoperuano de
acuerdo con la
normativa de Ila
materia y conexas

que emita elMinedu.

ResoluciénMinisterial de PRONABEC otorgando la
BECA
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8. TRAMITACION

wANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

a.

La gestidn del proceso de admision es realizada por la comisién de admision, mediante el

registro de datos personales y de contacto mediante el CRM, para lo cual el postulante

debera proporcionar la informacion real (Anexo )

La entrega de los requisitos establecidos una vez sea ingresante seré por el portal del
estudiante https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

‘
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c. lLoscanalesde atencion:

MEDIOS
Canales de atencion

Presencial
Oficina de Registros
Académicos

Sepparmeesiin

Boless de aonay

Tty THad o

Solicty e e Deneficine.
Conilance do eohudio
Coriwlancs S ingreia
Corfibrada da Sgrasadn
[SEY (T Y

Rraganin e makriafa

E
i
:

Traslago friems

Virtual
Chatbox (Asistente virtual) 24/7
Meet
Lunes a sabado 9:00 a 21:00
horas
Correo:
admisionic@continental.edu.pe

Formato

https://eventoform

https://eventoformulario.contin

ulario.continental.ed

ental.edu.pe/ic/admision

u.pe/ic/admision

Requisitos minimos

Identificacion (DNI)

Dispositivo tecnoldgico mévil con
conexién ainternet estable.
Acceso con credenciales de
dominio @continental.edu.pe
DNI para identificacién en el

sistema proctorizer.

Entorno

Aula virtual:

https://aulavirtualiec.continental.edu.pe/login/index.php

Tutorial guias para

1-Guia de admisién

tramite virtual 1-Video tutorial acceso a cuenta continental
1-Guia de registro de documentos de admisién
Guia para pagos 0O-Guia de pagos presencial y virtual

24


https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice
http://wa.me/51982708210
file:///C:/Users/kcondori/Downloads/meet.google.com/wbn-hnxm-oni
mailto:admisionic@continental.edu.pe
https://eventoformulario.continental.edu.pe/ic/admision
https://eventoformulario.continental.edu.pe/ic/admision
https://eventoformulario.continental.edu.pe/ic/admision
https://eventoformulario.continental.edu.pe/ic/admision
https://eventoformulario.continental.edu.pe/ic/admision
https://aulavirtualiec.continental.edu.pe/login/index.php
https://drive.google.com/file/d/1hmxSCH2gExyShc6VRcJBpFRubDzxV6pO/view
https://drive.google.com/file/d/14KezEyprgINZuBhyG2JdkUrvqamUz5NP/view
https://drive.google.com/file/d/1NHanaB4Jud43ybWLBvqJl9PVpDkvFY_N/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1bURLvTNVwerqlWCnXzhP2CjawKaaypeB/view

Instituto
& Continental QIIIANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

9.PLAZOS Y COSTOS

Plazos de Atencion:

a. El proceso de admision sera atendido dentro de las 48 horas siguientes al registro del

postulante en el sistema.
Costos:

Los costos vinculados al proceso de Admisién se encuentran publicados en el portal institucional
de transparencia. https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/ en el apartado de

Tarifario y cuotas académicas.

N° Actividad Tarifario
Asociado N°
1 Admisién/Inscripcion 01

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

2. Matricula
1.DEFINICION

Es el proceso mediante el cual, una persona es registrada en un determinado programa de
estudios, con lo cual adquiere la condicién de estudiante, previa presentacién de los requisitos
establecidos. Esto implica el cumplimiento de los deberes y ser sujeto de los derechos
establecidos en el Reglamento Interno y otros documentos de gestiéon que deriven de se deriven

de este.

El Instituto establece los siguientes tipos de matriculas: matricula de ingresantes, matricula regular

y matricula extemporanea.

2. ALCANCE

Aplica a los ingresantes y estudiantes de los diferentes programas de estudios en las distintas
modalidades de estudios: Presencial, Semipresencial y a Distancia

3. LINEAMIENTOS
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Pueden matricularse las personas ingresantes mediante el proceso de admisién, traslado, reserva
de matricula, reincorporacién y convalidacién. La matricula se realiza por unidades didacticas,
verificando de ser el caso, la aprobacién de las unidades didacticas que son prerrequisito, segun el

plan de estudios.

El cédigo de matricula asignado al estudiante es el nUmero del documento nacional de identidad
(DNI) para nacionales y el nimero de carné de extranjeria o pasaporte para estudiantes

extranjeros.

Los ingresantes podran reservar matricula hasta por un maximo de cuatro (04) periodos
académicos, pudiendo reincorporarse antes del término del plazo. En caso de existir alguna

variacién en los planes de estudio, se aplicaran los procesos de convalidacion que correspondan.

Los estudiantes podran solicitar la licencia de estudios hasta por un méximo de cuatro (04)
periodos académicos. En caso de existir alguna variacién en los planes de estudio, se aplicaran los

procesos de convalidacion que correspondan.

La ratificacién de matricula se realiza en cada periodo académico, siendo un requisito para

mantener la condicién del estudiante, salvo exista reserva o licencia.

La matricula seré registrada en los sistemas institucionales y declaradas oficialmente al Ministerio

de Educacion - REGISTRA conforme al calendario académico establecido.

| 4.MODALDADESDEMATRiCULA

Concepto Descripcion

Matriculas ingresantes Procedimiento mediante el cual el ingresante formaliza su
incorporacién al programa de estudios y adquiere la condicion de
estudiante matriculado, conforme al calendario académico

institucional y la normativa vigente.

Matricula Regular Procedimiento mediante el cual el estudiante ratifica su continuidad
académica en un programa de estudios, a partir del segundo periodo
académico, adquiriendo la condicidon de estudiante matriculado
mediante el registro institucional y académico correspondiente. La
matricula se efectiviza con el pago de matricula y primera cuota

dentro de los plazos establecidos en el calendario académico.

Matricula Extemporanea | Procedimiento excepcional que permite la matricula hasta la primera
semana de inicio de clases, sujeta a la disponibilidad y condiciones

institucionales, asumiendo los costos que dicho tipo de matricula

suponga.
Rectificacion de | Procedimiento mediante el cual el estudiante solicita la modificacion
Matricula de su matricula registrada, permitiendo la correccién de errores,
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inclusion o retiro de unidades didacticas, cambio de seccidn u otros
ajustes académicos autorizados, dentro de los plazos establecidos
por lainstituciéon y de acuerdo con la normativa vigente.

REGISTRA Sistema de registros de Informacién del Ministerio de Educacion,
paralos IES.
MATRICULA INGRESANTES
N° Actividad Responsable
1 Obtiene vacante mediante admisién Postulante
2 Presenta requisitos Ingresante
3 Valida cumplimiento de requisitos Asistente de Registros Académicos
4 Realiza pago correspondiente Ingresante
S Registra matricula Asistente de Registros Académicos
6 Genera condicién de matriculado Asistente de Registros Académicos
7 Se oficializa enlandmina y declaraante | Asistente de Registros Académicos
REGISTRA
MATRICULA REGULAR
N° Actividad Responsable
1 Solicitud realizada a través del Portal del Estudiante
estudiante
2 Preinscripcion de estudiante para matricula | Asistente de Registros Académicos
segun programacioén académica
3 Notifica y gestiona la re-matricula Asistente de Registros Académicos
4 Realiza pago correspondiente Estudiante
S Registra matricula Asistente de Registros Académicos
6 Genera condicién de matriculado Asistente de Registros Académicos
7 Se oficializa en la nébmina y declara ante Asistente de Registros Académicos
REGISTRA
MATRICULA EXTEMPORANEA
N° Actividad Responsable
1 Solicitud realizada a través del Portal del Estudiante
estudiante para matricula extemporanea
2 Verifica disponibilidad de vacante Asistente de Registros Académicos
3 Realiza pago correspondiente Estudiante
4 Registra matricula Asistente de Registros Académicos
o Genera condicién de matriculado Asistente de Registros Académicos
6 Se oficializa en la ndbmina y declara ante Asistente de Registros Académicos
REGISTRA
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RECTIFICACION DE MATRICULA
N° Actividad Responsable
1 Solicitud realizada a través del Portal del Estudiante

estudiante para rectificaciéon de matricula

por cambio de seccién

2 Verifica la disponibilidad de vacantes y Asistente de Registros Académicos
compatibilidad de horarios en la seccion
solicitada

3 Evallay autoriza la solicitud de cambio de Asistente de Registros Académicos
seccion, segun corresponda

4 Realiza el registro de la rectificacion de Asistente de Registros Académicos
matricula en el sistema académico

S Actualiza la asignacién de seccion del Asistente de Registros Académicos
estudiante

6 Oficializa la rectificacion de matriculaenlos | Asistente de Registros Académicos

registros académicos institucionales
6. REQUISITOS

e Ocupar unavacante

o Certificado de estudios que acredite haber concluido la educacién basica en
cualquiera de sus modalidades emitido a través del SIAGIE.

e Documento de Identidad (DNI/CE).

¢ Fotografia digital / formato jpg.

e Pago por derecho de matriculay cuota 1.

MATRICULA REGULAR:

¢ Condicién promovida considerando la regla de promocién de no contar con més
de 2 UDs pendiente de subsanacion.
e Pago por derecho de matriculay cuota l.

MATRICULA EXTEMPORANEA:

e Solicitud dirigida al &rea de Registros Académicos, a través del Portal del
Estudiante: Tramites / Matricula Extemporanea
e Pago por derecho de matricula extemporaneay cuotal.

RECTIFICACION DE MATRICULA:

e Solicitud dirigida al &rea de Registros Académicos, a través del Portal del
Estudiante.

e Pago por derecho de rectificacion de matricula.
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8. TRAMITACION

a. Lagestiondel proceso de matricula es realizada por el area de Registros Académicos, siendo
que el estudiante podré visualizar las UDs matriculadas, horarios y deméas, mediante el Portal
del Estudiante.

Enlace: https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

En caso de solicitar matricula extemporanea, el estudiante podré gestionarla a través del

Portal del Estudiante enlace: https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice
(= . e
e

[ — == Sarppirrenix
% mEEE———————————— ey
VR T Y BT Sl i £ P )L
— =
Crrilomda rreediular Crawda 5 Thakss
Al ivar Prio Sl hupern o Borwficioo

AT el e T a
e Pl o e b i Linrlesah dr rial e
A I I e e e I e e e

CIEMBLLE [ S sl B LIV S 8 N

Carwpere Fapera| et i e e Pgeoiganie

A s lmmmE s e e
Carnlomin o Kemados sl

x

|

=y
PAITY L4 FEATTAT ™

LA FE AT AT
B e e L I L

(=g FE ) ekl FUEITE

b. Loscanales de atencion:

MEDIOS ‘ Presencial Virtual
Canales de atencion Oficina de Registros Chatbox (Asistente virtual)
Académicos 2477
Meet
Lunes a sadbado 9:00 a 21:.00
horas
Portal del Estudiante:

https://campusvirtual.contin
ental.edu.pe/cau_ic/backoffi
ce

Formato FUT (Anexo 3) Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.contin
ental.edu.pe/cau_ic/backoffi

ce
Descargar FUT de
Tramites/Matriculas

Requisitos minimos Identificacion Dispositivo tecnologico movil
con conexidon a internet

estable.
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Acceso con credenciales de

dominio @continental.edu.pe

Entorno https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ingresa
r (Portal del Estudiante)
Tutorial de matricula 2. Video tutorial de Matricula Extemporéanea

2. Video tutorial de matricula - Rol estudiante

Guia para pagos O-Guia de pagos presencial y virtual

9.PLAZOS Y COSTOS

Plazos de Atencion:

a. El proceso de matricula sera atendido dentro de los plazos establecidos segun el calendario

académico anual por el IES Continental.
Costos:

Los costos vinculados al proceso de Matricula se encuentran publicados en el portal institucional de

transparencia. https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

Actividad Tarifario
Asociado N°
Matricula 2
Recargo por matricula Extemporanea 7
Rectificacion de Matricula 8
Repitencia de Unidad Didactica (menor a 2 UDs) 32
Repitencia de Semestre (mayor a 3 UDs) 33
Gastos Administrativos 6

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

* Informacién utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante
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3. Reservade matricula

1. DEFINICION

La reserva de matricula es el procedimiento mediante el cual el estudiante suspende temporalmente
sus estudios y conserva su derecho de reincorporacién dentro del plazo y condiciones establecidas en
el Reglamento Interno y demas documentos de gestion vigentes del IES Continental.

2. ALCANCE

Aplica a los estudiantes promovidos del IES Continental, a partir del segundo periodo académico, de
los programas de estudios en las modalidades presencial, semipresencial y a distancia, que antes o
durante el proceso de matricula decidan suspender temporalmente sus estudios y soliciten la reserva

de matricula de maneral verbal o formal, conforme a las disposiciones institucionales vigentes.

3. LINEAMIENTO

e lareserva de matricula permite al estudiante suspender temporalmente sus estudios antes del
inicio del periodo académico, conservando su derecho de reincorporaciéon conforme a las
disposiciones institucionales vigentes.

e Los estudiantes podran solicitar reserva de matricula hasta por un méaximo de cuatro (04)
periodos académicos, conforme al Reglamento Interno y demés documentos de gestidn vigentes
del [ES Continental.

e La solicitud de reserva de matricula podré presentarse por motivos personales, econémicos,
laborales, de salud u otras causas debidamente justificadas.

e Durante el periodo de reserva de matricula el estudiante mantiene suspendidas sus actividades
académicas.

e lareservade matriculaseraregistrada enlos sistemas institucionalesy oficiales correspondientes
y debidamente registrado los estados de Reserva mediante el sistema REGISTRA.

e FEl estudiante podra reincorporarse antes del vencimiento del plazo de reserva de matricula,
conforme a las disposiciones institucionales vigentes.

e lareincorporacion estara sujeta a la vigencia del plan de estudios, disponibilidad de vacantes y
demas disposiciones académicas vigentes al momento de la reincorporacion.

e Encaso de existir modificaciones curriculares, actualizaciones en los planes de estudio o cambios
en las disposiciones académicas y econdmicas durante el periodo de reserva de matricula, se
aplicaran los procesos de convalidacion y condiciones institucionales vigentes al momento de la
reincorporacion.

e En caso el estudiante solicite la reserva de matricula, las promociones o beneficios econdmicos
otorgados quedaran sin efecto. En caso de una posterior reincorporacion, el estudiante estara

sujeto a las condiciones y beneficios vigentes al momento de su retorno.
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4. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Concepto Descripcion

Reserva de matricula La reserva de matricula aplica antes del inicio del periodo
académico y permite mantener la condicién del estudiante
conforme a las disposiciones institucionales vigentes. La
reincorporacion estara sujeta a la vigencia del plan de estudios,
disponibilidad de vacantes y demas disposiciones académicas

aplicables al momento de su solicitud.

5. PROCEDIMIENTOS

N° Actividad Responsable
1 Registra la solicitud, adjuntando FUT y requisitos Estudiante
2 Recepciona y verifica documentacion Analista de

Reincorporaciones

3 Evalda cumplimiento de requisitos Analistade
Reincorporaciones

4 Registrareserva Analistade
Reincorporaciones

S Comunicaresultado Analistade
Reincorporaciones

6 Considera la condicion de reserva en el sistema Analista de
REGISTRA Reincorporaciones

6. REQUISITOS

e Registrar la solicitud a través del Portal del Estudiante - Tramites Documentarios:

https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

e FUT de solicitud de reserva de matricula.

e Documentacioén sustentatoria, de corresponder.
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8 TRAMITACION

La solicitud de reserva de matricula podra gestionarse a través del Portal del Estudiante -
Tramites/Reserva de Matricula:

https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice y mediante los canales de

atencion institucionales presencial.
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b. Loscanalesde atencion:
MEDIOS ‘ Presencial Virtual
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Canales de atencion Oficina de Bienestar | Chatbox (Asistente virtual)

Estudiantil 2477
Meet
Lunes a sabado 9:00 a 21:00
horas
Portal del Estudiante:

https://campusvirtual.contine

ntal.edu.pe/cau_ic/backoffice

Formato FUT (Anexo 4) Descargar FUT del
Tramites/Reserva de Matricula
Requisitos minimos Identificacion Dispositivo tecnolégico movil

con conexibn a internet
estable.
Acceso con credenciales de

dominio @continental.edu.pe

Entorno Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoff
ice

Tutorial de tramite 3-Videotutorial de reserva de matricula
virtual

9.PLAZOS Y COSTOS

Plazos de Atencion:

a. Elprocedimiento dereserva de matricula sera atendido en un plazo maximo de cuarentay ocho
(72) horas hébiles luego de finalizado el proceso de matricula, conforme a las disposiciones
institucionales vigentes y al calendario académico del IES Continental.

Costos:

El procedimiento de reserva de matricula no genera costo para el estudiante al momento de su

tramitacion, conforme a las disposiciones institucionales vigentes.
En caso la institucién implemente derecho de tramite u otros conceptos administrativos vinculados
al presente procedimiento, estas seran establecidos en las tasas educativas, debidamente
publicado en el portal de transparencia de nuestra Web Institucional:
https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

N° Actividad Tarifario
Asociado N°
1 Reserva de matricula 3

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

* Informacién utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante
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4. Procedimiento de Licencia

1.DEFINICION

La licencia de estudios es el procedimiento mediante el cual el estudiante suspende temporalmente
sus estudios y conserva su derecho de reincorporacién dentro del plazo y condiciones establecidas en

el Reglamento Interno y demas documentos de gestién vigentes del IES Continental.

2. ALCANCE

Aplica a los estudiantes matriculados de los programas de estudios del IES Continental en las
modalidades presencial, semipresencial y a distancia, que soliciten licencia de estudios hasta la 8va

semana después de haber iniciado clases, conforme a las disposiciones institucionales vigentes.

3. LINEAMIENTOS

e Lla licencia de estudios permite al estudiante suspender temporalmente sus actividades
académicas por motivos personales, laborales, econdémicos, de salud u otras causas
debidamente justificadas.

e Los estudiantes podran solicitar licencia de estudios hasta por un maximo de cuatro (04)
periodos académicos, conforme al Reglamento Institucional y demas documentos de gestion
vigentes del IES Continental.

e la solicitud de licencia de estudios debera presentarse dentro de los plazos establecidos
institucionalmente y conforme a los procedimientos vigentes.

e Durante el periodo de licencia de estudios el estudiante mantiene suspendidas sus actividades
académicas, conservando su derecho de reincorporaciéon conforme a las disposiciones
institucionales vigentes.

e la Llicencia de estudios serd registrada en los sistemas institucionales y oficiales
correspondientes y debidamente registrado los estados de Licencia mediante el sistema
REGISTRA.

e El estudiante podra solicitar su reincorporacién antes o hasta la culminacién del plazo de
licencia de estudios, conforme a las disposiciones institucionales vigentes.

e lareincorporacién estara sujeta a la vigencia del plan de estudios, disponibilidad de vacantes y
demas disposiciones académicas aplicables al momento de la reincorporacion.

e En caso de existir modificaciones curriculares, actualizaciones en los planes de estudios o
cambios en las disposiciones académicas y econdmicas durante el periodo de licencia de
estudios, se aplicaran los procesos de convalidacién y condiciones institucionales vigentes al
momento de la reincorporacion.

e En caso el estudiante haya accedido a promociones o beneficios econémicos, estos se

adecuaran a las condiciones institucionales vigentes al momento de la reincorporacion.
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e En caso el estudiante haya accedido a promociones o beneficios econémicos otorgados
quedaran sin efecto. En caso de una posterior reincorporacion, el estudiante estara sujeto a las
condiciones y beneficios vigentes al momento de su retorno.

4. - DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Concepto Descripcion

Licencia de matricula La licencia de estudios aplica una vez formalizada la
matricula del estudiante y permite mantener su
condicién académica conforme a las disposiciones
institucionales vigentes. Este tramite podra ser

solicitado hasta la 8va. semana del inicio de clases.

La reincorporacion estara sujeta a la vigencia del plan
de estudios, disponibilidad de vacantes y demas
disposiciones académicas aplicables al momento de

su solicitud.

5. PROCEDIMIENTOS

N° Actividad Responsable

1 Presenta solicitud mediante Portal del Estudiante Estudiante
con requisitos

2 Recepciona y verifica documentacion Tutor Consejero

3 Evallia cumplimiento de requisitos Tutor Consejero

4 Aprueba y registra licencia de estudios Tutor Consejero

S Comunica resultado Tutor Consejero

6 Considera la condicién de reserva en el sistema Analistade
REGISTRA Reincorporaciones

6. REQUISITOS
e Registrar la solicitud a través del Portal del Estudiante - Tramites/Licencia

https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

e FUT de solicitud de licencia de estudios.

e Documentacion sustentatoria, de corresponder.
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8. TRAMITACION

a. El proceso de Llicencia es realizado por el Tutor Consejero, previa autorizacion del

9.PLAZOS Y COSTOS

C.

Instituto

Continental

Coordinador del area académica
La solicitud de licencia de estudios podré gestionarse a través del Portal del Estudiante

Tramites/Licencia:

QIIIANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

mediante los canales de atencidn institucionales presencial.
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Los canales de atencién:
MEDIOS ‘ Presencial Virtual ‘
Canales de | Oficina de | Chatbox (Asistente virtual)
atencion Bienestar 24/7
Estudiantil Meet
Lunes a sabado 9:00 a 21:00
horas
Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.contine
ntal.edu.pe/cau_ic/backoffice
Formato FUT (Anexo 4) Descargar FUT de
Tramites/Licencia
Requisitos Identificacion Dispositivo tecnolégico movil
minimos con conexién ainternet estable.
Acceso con credenciales de
dominio @continental.edu.pe
Entorno Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ba
ckoffice
Tutorial de tramite 4-Videotutorial de Licencia
virtual
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Plazos de Atencién:

a. Elprocedimiento de licencia de estudios sera atendido en un plazo maximo de cuarenta y ocho
(48) horas habiles, conforme a las disposiciones institucionales vigentes y al calendario

académico del IES Continental.

Costos:

Los costos vinculados al proceso de Licencia se encuentran publicados en el portal institucional de
transparencia. https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/ Corresponde la tarifa N°4

N° Actividad Tarifario
Asociado N°
1 Licencia 4

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

* Informacién utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante
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9. Procedimiento de Reincorporaciones
1.DEFINICION

La reincorporacion es el procedimiento mediante el cual el estudiante retoma sus estudios en el [ES

Continental luego de un periodo de reserva de matricula o licencia de estudios, conforme a las

disposiciones institucionales vigentes y al plan de estudios aplicable.

2. ALCANCE

Aplica a los estudiantes de los programas de estudios del |[ES Continental en las modalidades presencial,
semipresencial y a distancia, que soliciten reincorporarse conforme a las disposiciones institucionales

vigentes.

3. LINEAMIENTOS

e FEl estudiante podra solicitar su reincorporaciéon antes o al término del periodo autorizado de
reserva de matricula o licencia de estudios.

e lareincorporacién estara sujeta a la vigencia del programa de estudios, disponibilidad de vacantes
y cumplimiento de las disposiciones académicas y administrativas vigentes.

e Cuando existan modificaciones curriculares o actualizacion del plan de estudios durante el periodo
de reserva de matricula o licencia de estudios, se aplicaran los procesos de convalidacion que
correspondan.

e lareincorporacion sera registrada en los sistemas institucionales y oficiales correspondientes.

e Una vez aprobada la reincorporacioén, el estudiante deberéa continuar con el proceso de matricula

conforme al calendario académico institucional vigente.

4. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Concepto Descripcion

Reincorporacion Procedimiento mediante el cual el estudiante retoma sus estudios luego
de un periodo de reserva de matricula o licencia de estudios, conforme a
las disposiciones institucionales vigentes.

Abandono Situacién que se genera cuando el estudiante decide interrumpir sus
estudios en el periodo académico sin previo aviso, una vez que se ha
matriculado.

Asimismo, 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
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periodo académico, y deberd cancelar las cuotas de acuerdo con el
tiempo de haber recibido el servicio educativo.

5. PROCEDIMIENTOS

Licencia Situacién que se genera cuando el estudiante una vez registrado su
estado matriculado, decide no continuar el periodo académico y
comunica formalmente la suspensién temporal de sus estudios conforme
a las disposiciones institucionales vigentes y se le otorga la licencia.

Reserva Situacion en la que el estudiante suspende temporalmente sus estudios

antes del inicio del periodo académico, conservando el derecho a
reincorporacion dentro del plazo autorizado. La duraciéon de la reserva es
de maximo 4 periodos académicos.

6. REQUISITOS

Requisitos:

N° Actividad Responsable
1 Presenta solicitud de reincorporacion (FUT) | Estudiante
) . B Bienestar Estudiantil - Analista de
2 Recepciona y verifica documentacion . .,
Reincorporacion
i o o Registros Académicos - Analista de
3 Evalla condiciones académicas o
Asuntos Académicos
. . By Registros Académicos - Analista de
4 Registray aprueba reincorporacion L
Asuntos Académicos
) Bienestar Estudiantil -
5 Comunica resultado ] . By
Analista de Reincorporacion
6 Continla proceso de matricula Estudiante
. i . . Registros Académicos - Analista de
7 Activa matricula en el sistema Registra L
Asuntos Académicos

e Estar habilitado para solicitar la reincorporacién conforme a las disposiciones institucionales.
e Registrar la solicitud a través del Portal del Estudiante - Tramites/Reincorporacion:

https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

e FUT de solicitud de reincorporacion.
e Documento de identidad cuando corresponda.

¢ No haber excedido el plazo autorizado de reserva o licencia.
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La solicitud de reincorporaciéon podré gestionarse a través del Portal del Estudiante -

Trémites/Reincorporacion: https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

y mediante los canales de atencion institucionales presencial.
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b. Loscanales de atencion:

MEDIOS |

Canales
atencion

Presencial
de Oficina de Bienestar

Estudiantil

Frasiil (s el

TEa iR e

‘ Virtual

Chatbox (Asistente virtual)
2477

Meet

Lunes asdbado 9:00a21:00
horas

del
https://campusvirtual.conti

Portal Estudiante:

nental.edu.pe/cau_ic/back

office

Formato

FUT (Anexo 4)

del Estudiante:

https://campusvirtual.conti

Portal

nental.edu.pe/cau_ic/back

office
FUT del
Tréamites/Reincorporacion

Descargar

Requisitos
minimos

Identificacion

Dispositivo tecnolégico

moévil con conexidn a
internet estable.
Acceso con credenciales de

dominio

@continental.edu.pe



https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice
http://wa.me/51982708210
file:///C:/Users/eores/Downloads/meet.google.com/wbn-hnxm-oni
https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice
https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice
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https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice
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Entorno Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ba

ckoffice

Tutorial de tramite S5-Videotutorial de Reincorporacion

virtual

Guia para pagos 0O-Guia de pagos presencial y virtual
9. PLAZOS Y COSTOS
Plazos de Atencion:

a. El procedimiento de Reincorporacién sera atendido en un plazo méaximo de cuarenta y ocho
(48) horas habiles, conforme a las disposiciones institucionales vigentes y al calendario

académico del IES Continental.
Costos:

El procedimiento de Reincorporacidn no genera costo para el estudiante al momento de su

tramitacion, conforme a las disposiciones institucionales vigentes.

En caso lainstitucién implemente derecho de tramite u otros conceptos administrativos vinculados al
presente procedimiento, estas seran establecidos en las tasas educativas, debidamente publicado

en el portal de transparencia de nuestra Web Institucional: https://icontinental.edu.pe/somos-

ic/transparencia/

N° Actividad Tarifario
Asociado N°
1 Reincorporacion 3

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

* Informacién utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante

6. Procedimiento de Convalidaciones

1.DEFINICION

La convalidacion es el proceso mediante el cual el IES Continental reconoce las capacidades
adquiridas por una persona en el ambito educativo o laboral, permitiendo reconocer una o mas
unidades didacticas, médulos formativos o unidades de competencia, favoreciendo la continuidad

de estudios conforme al plan de estudios y normativa vigente.

2. ALCANCE
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Aplica a estudiantes de los programas de estudios del IES Continental en las modalidades presencial,
semipresencial y a distancia, que soliciten convalidaciéon entre planes de estudios o convalidacion por

unidades de competencia, conforme a las disposiciones institucionales vigentes.

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

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

e La convalidacién constituye un proceso académico mediante el cual el Instituto reconoce
capacidades adquiridas en ambitos educativos o laborales.

¢ Laconvalidacién no conduce por si misma a una certificacion o titulo.

e El proceso podra reconocer moédulos, unidades didacticas o unidades de competencia
conforme a la normativa vigente.

e EllInstituto realizara el analisis comparativo correspondiente para determinar equivalencias.

e Los procesos de convalidacién se desarrollaran conforme al numeral 12.3 de los LAG.

e la convalidacion estard sujeta al analisis técnico, vigencia del plan de estudios y
documentacién presentada.

4. TIPOS DE CONVALIDACION

La convalidacion 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 I[ES.

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 institucion 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 programas universitarias.

e Planes de estudios de la educacién 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 convalidacién con un plan de estudios

registrado en otra modalidad de estudios.

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

siguientes condiciones:

o Certificaciéon 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
convalidacién, el certificado de competencia laboral debe de estar vigente y debe
ser emitido por un centro de certificacién autorizado.

o Certificacion 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 alaconvalidacion entre planes de estudios:

e Pararealizar las convalidaciones en esta modalidad, se debera tener en cuenta que
las Unidades Didéacticas (UD) constituyen las unidades académicas minimas para

la convalidacién y deben estar aprobadas.

¢ Elinstituto deberé realizar un analisis comparativo de las Unidades Didacticas (UD)

de ambos planes de estudios, apoyandose en los Silabo del programa de estudios.

e la Unidad Didactica (UD) contrastada para la convalidacion, debe tener como

minimo el 80% de contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad.

e AlaUnidad Didactica (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:
o Para el caso de certificacion 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 deberéa contrastar la unidad de

competencia e indicadores de logro descritos en el certificado modular con la
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estudios.

Concepto

unidad de competencia e indicadores de logro asociado a un programa de

e las unidades de competencia contrastadas para la convalidacién 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 convalidacién es por todo el mdédulo se le asignara el total de créditos de

acuerdo con el plan de estudios del IES Continental.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Descripcion

Convalidaciones para otras

instituciones

Procedimiento mediante el cual se reconocen unidades didacticas
aprobadas previamente por el estudiante, permitiendo la

continuidad de estudios conforme al plan de estudios vigente.

Convalidacion por cambio de
plan

6. PROCEDIMIENTOS

CONVALIDACION ENTRE PLANES

Procedimiento mediante el cual se reconocen unidades de
competencia acreditadas mediante certificacion modular o
certificacion de competencias laborales vigente, conforme a las

disposiciones académicas aplicables.

Estudiante

N° Actividad Responsable
1 Solicita convalidacién y presenta requisitos | Estudiante
a través del Portal del estudiante
2 Recepciona y verifica documentacion Analista de Convalidaciones
3 Evalla equivalencias y realiza anélisis Analista de Convalidaciones
técnico
4 Emite informe técnico de convalidacion Analista de Convalidaciones
S Aprueba y emite resolucién de Direccién General
convalidacion
6 Registra resolucién y comunica resultado Analista de Convalidaciones
7 Delara ante REGISTRA Analista de Convalidaciones
CONVALIDACION POR COMPETENCIAS
N° Actividad Responsable
1 Presenta solicitud y certificados Estudiante

correspondientes a través del Portal del
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2 Verifica documentacion y certificados Analista de Convalidaciones

3 Contrasta unidades de competencia e Analista de Convalidaciones
indicadores de logro

4 Emite informe técnico de convalidacion Analista de Convalidaciones

S Aprueba y emite resoluciéon de Director General
convalidacién

6 Registra resolucién y comunica resultado Analista de Convalidaciones

7 Delara ante REGISTRA Analista de Convalidaciones

7. REQUISITOS

Estos documentos seran presentados ante la oficina de Registros Académicos a través de los canales de
atencién presencial o virtual:

Si el estudiante proviene de otra institucion:

e Solicitud de convalidacion (FUT)

e Certificado de estudios validado por la IES de origen.

e Presenta el silabos otorgado y validado por la IES de origen.
e Certificacién Modular (de corresponder)

e Realizar los pagos seguin tasas educativas vigentes.

Si el estudiante pertenece a la Universidad Continental:

e (Certificado de estudios validado
e Presentasilabos
e Realizar pagos segun tasas educativas vigentes.

Si el estudiante pertenece al IES Continental:

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

Por reconocimiento de competencias laborales:

e Solicitud de convalidacién (FUT)

e Adjuntar Certificado de competencias laborales emitido por una institucion competente.

® Realizar pagos segln tasas educativas vigentes
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9.TRAMITACION

a. Latramitacion y registro del procedimiento de convalidacién es realizada por la Oficina de
Registros Académicos conforme a las disposiciones institucionales vigentes. El estudiante
podrad gestionarla a través del Portal del Estudiante - Tramites/Convalidacion:
https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

Certificado de Estudios
[ ks ]

Matricula extemporanea
A R

Matricula

Reserva de matricula

Licencia

Reincorporacion Convalidacion

Traslado Externo

Traslado Intermo
T

Silabos Carne de Medio Pasaje

Becas y beneficios

Examenes de Recupera-

economicos cign y/o Extraordinaria
T T
Rectificacion de Grados Rectificacion de Titulos
| m=s W ke ]
Duplicado de Bachiller Duplicado de Titulo
T Y T
b. Loscanales de atencioén:
MEDIOS " Presencial | Virtual
Canales de | Oficina de | Chatbox (Asistente virtual)
atencion Registros 2477
Académicos Meet
Lunes a sdbado 9:00 a 21:00
horas
Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.contin
ental.edu.pe/cau_ic/backoffi
ce
Formato FUT (Anexo 3) Portal del Estudiante:

ol
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Descargar FUT de
Tramites/Convalidacion
Requisitos Identificacion Dispositivo tecnolégico movil
minimos con conexién a internet
estable.

Acceso con credenciales de

dominio @continental.edu.pe

Entorno Portal del Estudiante
https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ba

ckoffice

Guia de tramite 6. Video tutorial de Convalidaciones

virtual

Guia para pagos 0-Guia de pagos presencial y virtual

10. PLAZOS Y COSTOS

Plazos de Atencién:

a. Estetramite debera ser solicitado antes del inicio de clases
b. Eltrdmite tiene una duracién méaxima de atencion de 7 dias habiles hasta su finalizaciéon del
proceso.
Costos:

Los costos vinculados al proceso de Convalidaciéon se encuentran publicados en el portal

institucional de transparencia. https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

Detalle Tarifario Asociado N°

Convalidacion de Cursos 15

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

* Informacioén utilizada para la elaboracién de la Guia del Estudiante

7. Procedimiento de Traslados internos y externos
1.DEFINICION

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

2. ALCANCE

A
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Aplica a estudiantes de los programas de estudios del IES Continental en las modalidades presencial,

semipresencial y a distancia, que soliciten traslado interno, traslado externo o traslado de salida

conforme a las disposiciones institucionales vigentes.

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

e Los traslados se realizan conforme a las disposiciones establecidas en el numeral 12.4 de los
Lineamientos Académicos Generales y normativa institucional vigente.

e El estudiante podra solicitar traslado siempre que haya culminado como minimo el primer
periodo académico.

o Eltraslado estara sujeto a la existencia de vacantes y cumplimiento de requisitos académicos y
administrativos.

o Elestudiante debera solicitar las convalidaciones correspondientes cuando resulte aplicable.

e Llostraslados seran registrados institucionalmente correspondientes y debidamente registrado
en el sistema REGISTRA.

e El cronograma y requisitos especificos se desarrollardn conforme a las disposiciones

institucionales vigentes.

4. MODALIDAD DE TRASLADO

Concepto Descripcion

Traslados El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se
encuentran matriculados en un programa de estudios de un [ES 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.

Traslados internos Los traslados internos se podran realizar de un programa de estudios y/o

modalidad a otro y se efectuaradn en el periodo establecido en el
Calendario Académico. El traslado interno se realizarad de conformidad a
la Directiva de traslados vigente.

Traslados de salida Se configura cuando el estudiante decide realizar el traslado a otra
institucion, para ello se requiere de una constancia de vacante del

instituto de destino, es liberado en el sistema REGISTRA, asi como se
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emite la Resolucién Directoral. Se realiza el pago por el certificado de

estudios oficial, constancia de liberacién y resolucién directoral.

5. PROCEDIMIENTOS

6. REQUISITOS \

54

TRASLADOS EXTERNO
N° Actividad Responsable
1 Presenta solicitud mediante Portal del Estudiante
Estudiante con requisitos
2 Verifica requisitos y documentacion Analista de Asuntos Académicos
3 Evalla disponibilidad y procedencia Analista de Asuntos Académicos
4 Gestiona convalidacién correspondiente Analista de Asuntos Académicos
S Autoriza traslado y registra informacién Analista de Asuntos Académicos
6 Comunica resultado al estudiante Analista de Asuntos Académicos
7 Delara ante REGISTRA Analista de Asuntos Académicos
TRASLADO INTERNO
N° Actividad Responsable
1 Presenta solicitud mediante Portal del Estudiante
Estudiante con requisitos
2 Recepciona y verifica documentacion Analista de Asuntos Académicos
3 Evalla procedencia y convalidaciones Analista de Asuntos Académicos
4 Emite conformidad y autorizaciéon Analista de Asuntos Académicos
S Registra traslado en sistemas Analista de Asuntos Académicos
institucionales
6 Comunica resultado al estudiante Analista de Asuntos Académicos
7 Delara ante REGISTRA Analista de Asuntos Académicos
TRASLADO SALIDA
N° Actividad Responsable
1 Presenta solicitud mediante Portal del Estudiante
Estudiante con requisitos
2 Verifica requisitos y documentacion Analista de Asuntos Académicos
3 Emite Resolucion Directoral Analista de Asuntos Académicos
4 Registra traslado en REGISTRA Analista de Asuntos Académicos
S Entrega documentacion oficial Analista de Asuntos Académicos
6 Archiva expediente Asistente de Registros Académicos
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Traslados externos:

Solicitud dirigida al area de Registros Académicos, a través del Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

Certificado Oficial de estudios superiores original, emitido por la IES de origen.
Silabos (programaciones curriculares) visados por la institucion de origen.

Abonar el derecho correspondiente al traslado (de acuerdo con el tarifario vigente) -
https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

Traslados internos:

Solicitud dirigida a través del Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

Informe de Test Vocacional otorgado por la oficina de Psicopedagdgico en caso se
realice cambio de programa de estudios.

Solicitar las convalidaciones a las que tiene derecho, durante el plazo establecido en
el cronograma académico.

Efectuar los pagos conforme a las tasas educacionales vigentes
https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

Traslado salida:

Solicitud dirigida a través del Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

Solicitud de Retiro definitivo (FUT)via traslado salida, detallando el IES de destino.
Presentar la Vacante del IES de destino

Se emite una Resolucion Directoral de Traslado Salida

Se registrara el traslado salido ante el sistema REGISTRA.

Solicitar documentos oficiales de salida.
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8.TRAMITACION

a. Lla tramitaciéon y registro del procedimiento de traslados externo, interno y salida es
realizada por la Oficina de Registros Académicos conforme a las disposiciones
institucionales vigentes.

b. El estudiante podra gestionarla a través del Portal del Estudiante — Tramites/Traslados:
https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

ﬂ e Certificado modular Grados v Titulos
_ [ 000 eEmes O W ks ]
soe Actualizar Folo Salicitudes de Beneficios

B

Gt [ s N 000000000 ke ]
u Constancia de matricula Constancia de estudios

Constancia de primera Constancia de ingreso
matricula — —
T

Constancia Especial

Certificado de Egresado Certificado de Estudios

Matricula Matricula extermporanea

Reserya de matricula Licencia

\ Reincorporacian Convalidacion
Traslado Intermo Traslado Externo
Silabos Camé de Medio Pasaje

T T T
c. lLoscanales de atencion:

MEDIOS ~ Presencial Virtual
Canales de | Oficina de Registros | Chatbox (Asistente virtual)
atencion Académicos 2477
Meet
Lunes a sadbado 9:00 a 21:00
horas

Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.contin
ental.edu.pe/cau_ic/backoffi

ce
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Formato FUT (Anexo 3) Portal del Estudiante:
Descargar FUT de
Tramites/Traslados

Requisitos Identificacion Dispositivo tecnolégico movil
minimos con conexibn a internet
estable.

Acceso con credenciales de
dominio @continental.edu.pe

Guia de tramite 7. Video tutorial de Traslado Interno

virtual 7. Video tutorial de Traslado Externo

Entorno Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/back
office

Guia para pagos 0-Guia de pagos presencial y virtual

Plazos de Atencion:

a. Eltramite tiene una duracidon maxima de atencion de 7 dias habiles hasta su finalizacion del
proceso.
Costos:

Los costos vinculados al proceso de Traslados internos y externos se encuentran publicados en el

portal institucional de transparencia. https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

N° Actividad Tarifario Asociado N°
1 Traslado Interno 18
2 Traslado Externo 19

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

* Informacién utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante
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8. Procedimiento de Obtencion de Certificados
1.DEFINICION

Procedimiento mediante el cual el IES Continental emite documentos oficiales e institucionales que
acreditan la conclusién parcial o total de estudios, logros académicos y competencias alcanzadas por
estudiantes y egresados, conforme a la normativa vigente y disposiciones institucionales aplicables.

2. ALCANCE

Aplicaaestudiantes y egresados de los programas de estudios del IES Continental en las modalidades

presencial, semipresencial y a distancia, que soliciten certificados conforme a las disposiciones

institucionales vigentes.

3. LINEAMIENTOS

e La expedicidon de certificados se realizara a solicitud del interesado presenta una solicitud a
través de los diferentes canales de atencién presencial o virtual ante la Oficina de Registros
Académicos.

e la emisiéon de documentos oficiales es emitida de conformidad al historial registrado ante el
sistema REGISTRA.

e la solicitud podra realizarse mediante canales presenciales y/o virtuales habilitados por el
Instituto.

e FEl estudiante o egresado debera cumplir los requisitos académicos y administrativos
establecidos institucionalmente.

e los certificados modulares, certificados de auxiliar técnico y certificados de formacién
continua seran emitidos conforme al modelo Unico nacional vigente.

e Elcertificado de egreso serd emitido conforme al modelo institucional aprobado por el Instituto.

e losformatosy formularios asociados al presente procedimiento son aplicables a estudiantes y
egresados de las modalidades presencial, semipresencial y a distancia.

e La emisidon de documentos oficiales es emitida de conformidad al historial registrado ante el

sistema REGISTRA.
4. TIPO DE CERTIFICACION
Concepto Descripcion

Certificado de estudios | Documento oficial que acredita la calificacion que obtuvo el estudiante

en las unidades didacticas del programa de estudios, desarrolladas
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hasta el momento de su solicitud. El Certificado de Estudio se emite

conforme al modelo Unico nacional.

Certificado Modular

Documento oficial que acredita el logro de la(s) competencia(s) un
moédulo 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.

Duplicado de Certificado
Modular

Documento oficial que se emite a solicitud del egresado en caso de
pérdida, deterioro, robo o extravio del Certificado Modular original. El
duplicado conserva la misma validez legal que el documento
inicialmente expedido y se emite de conformidad con la normativa
vigente del Ministerio de Educacion (MINEDU).

La expedicion del duplicado se realizara previa verificacion del registro
académico y del cumplimiento de los requisitos establecidos por la
institucion. El tramite sera gestionado a través de los servicios virtuales

disponibles en el Portal del Estudiante.

Certificado de egresado

Documento institucional que acredita que el estudiante haya concluido
de manera satisfactoria todas las unidades didacticas y experiencias
formativas en situacién real de trabajo vinculadas a un programa de
estudios. Este certificado se emite conforme al modelo definido por el

Instituto.

Se realizaré posterior a los 30 dias habiles de haber culminado el ultimo
periodo y cumplido con los requisitos correspondientes. siendo
gestionado a través de los servicios virtuales del portal del estudiante, su

emision digital es inmediata

Duplicado Certificado de
egresado

Documento institucional que se emite a solicitud del egresado en caso
de pérdida, deterioro, robo o extravio del Certificado de Egresado

original. El duplicado conserva la misma validez que el documento
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inicialmente expedido y se emite conforme al modelo establecido por el

Instituto.

La expedicién del duplicado se realizard previa verificacién de la
condicién de egresado y del cumplimiento de los requisitos establecidos

por la institucion.

Certificados Adicionales
/ Programas

Documento emitido por el Instituto de Educacién Superior que acredita
la participacioén, aprobacién o culminacién de programas de formacién
complementaria, cursos, talleres, seminarios u otras actividades
académicas desarrolladas por la instituciéon, conforme a la normativa

vigente y a los registros académicos correspondientes.

Certificado de auxiliar
técnico

Es el documento que acredita el logro de las competencias de un
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

de formacioén continua

Documento institucional que acredita la aprobacién satisfactoria de un

programa de formacién continua.

El certificado de programa de formacidn continua se emite conforme al

modelo Unico nacional, La expedicién de dicho certificado seré de 7 dias

habiles, habiendo presentado los requisitos exigidos.

5. PROCEDIMIENTOS

CERTIFICADO DE ESTUDIOS

NO

Actividad Responsable

1 Presenta solicitud (FUT) mediante Portal
del Estudiante

Estudiante/Egresado

2 Verifica requisitos y pago Asistente de Registros Académicos

3 Valida historial académico Asistente de Registros Académicos

4 Emite certificado Asistente de Registros Académicos

S Firmay valida Director General

6 Entrega certificado Asistente de Registros Académicos
CERTIFICADO MODULAR
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N° Actividad Responsable
1 Presenta solicitud (FUT) mediante Portal | Estudiante/Egresado
del Estudiante

2 Verifica requisitos y pago Asistente de Registros Académicos
3 Valida competencias y mddulo aprobado | Asistente de Registros Académicos
4 Emite certificado Asistente de Registros Académicos
S Firmay valida Director General

6 Entrega certificado Asistente de Registros Académicos

DUPLICADO CERTIFICADO MODULAR

N° Actividad Responsable
1 Presenta solicitud (FUT) y sustento de | Estudiante/Egresado
pérdida/deterioro/extravio, a través del
Portal del Estudiante
2 Verifica requisitos y pago Asistente de Registros Académicos
3 Valida competencias y modulo aprobado | Asistente de Registros Académicos
4 Genera el duplicado del Certificado | Asistente de Registros Académicos
Modular
S Firmay valida Director General
6 Entrega del certificado duplicado Asistente de Registros Académicos
CERTIFICADO DE EGRESADO
N° Actividad Responsable
1 Presenta solicitud (FUT) mediante Portal | Estudiante/Egresado
del Estudiante
2 Verifica requisitos Analista de Grados y Titulos
3 Valida culminacién académica y EFSRT Analista de Grados y Titulos
4 Emite certificado Analista de Grados y Titulos
S Firma y valida Director General y Secretaria General
6 Entrega certificado Analista de Grados y Titulos

DUPLICADO CERTIFICADO DE EGRESADO

N° Actividad Responsable

1 Presenta solicitud (FUT) y sustento de | Estudiante/Egresado
pérdida/deterioro/extravio, a través del
Portal del Estudiante

2 Verifica requisitos y derecho de pago Analista de Grados y Titulos

3 Valida culminacién académica y EFSRT Analista de Grados y Titulos

4 Genera el duplicado del Certificado de | Analista de Grados y Titulos
Egresado

o Firmay valida Director General y Secretaria General
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|

6

Entrega certificado duplicado

| Analista de Grados y Titulos

CERTIFICADOS ADICIONALES / PROGRAMAS

N° Actividad Responsable

1 Presenta solicitud (FUT) mediante Portal | Estudiante/Egresado
del Estudiante

2 Verifica el cumplimiento de los requisitos | Asistente de Registros Académicos
académicos y valida la informacién en los
registros institucionales.

3 Elabora el Certificado Adicional o de | Asistente de Registros Académicos
Programa.

4 Revisa, firma y autoriza la emisién del | Director General
certificado.

S Registra y entrega el certificado al | Asistente de Registros Académicos
solicitante.

CERTIFICADO DE AUXILIAR TECNICO

N° Actividad Responsable
1 Presenta solicitud (FUT) mediante Portal | Estudiante/Egresado
del Estudiante

2 Verifica requisitos y créditos aprobados | Asistente de Registros Académicos
3 Valida informacién académica Asistente de Registros Académicos
4 Emite certificado Asistente de Registros Académicos
o Firmay valida Director General

6 Entrega certificado Asistente de Registros Académicos

CERTIFICADO DE PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

N° Actividad Responsable
1 Presenta solicitud (FUT) mediante Portal | Estudiante/Egresado
del Estudiante
2 Verifica requisitos Asistente de Registros Académicos
3 Valida aprobacién del programa Asistente de Registros Académicos
4 Emite certificado Asistente de Registros Académicos
9 Firmay valida Director General

6. REQUISITOS

Generales:

6

Entrega certificado

Presenta solicitud mediante Portal del Estudiante

Asistente de Registros Académicos

https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice con los requisitos

correspondientes.
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e Documento de identidad (DNI) cuando corresponda.
e Pago segun tarifario institucional vigente (de acuerdo con el tarifario vigente) -

https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

e  Cumplimiento de requisitos académicos correspondientes.
Especificas:

o Certificado de estudios: Registro de calificaciones en el sistema institucional.

e (Certificado modular: Haber aprobado la totalidad de unidades didacticas y EFSRT del médulo
formativo.

e Certificado de egreso: Haber culminado satisfactoriamente las unidades didacticas y EFSRT.

o Certificados Adicionales / Programas: Aprobar satisfactoriamente el Médulo y haber obtenido
una nota promedio mayor a 13 en las UDs del Médulo.

¢ Certificado de auxiliar técnico: Haber aprobado como minimo cuarenta (40) créditos conforme al
programa de estudios.

e Certificado de formacién continua: Haber aprobado el programa de formacién continua

correspondiente.
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8.TRAMITACION

a. La recepcioén, evaluacién, tramitacién y registro de las solicitudes de certificacion, es
realizada por la Oficina de Registros Académicos conforme a las disposiciones

institucionales vigentes.

Seguimiento

Boleta de notas
Y T
Grados y Titulos
e T
Actualizar Foto Solicitudes de Beneficios

Constancia de matricula Constancia de estudios
T . T S

Constancia de primera Constancia de ingreso
matricula e p—
I T 2
Constancia Especial
| e
Certificado de Egresado Certificado de Estudios

Matricula Matricula extemporanea
— T {— S —

b. El estudiante presenta su solicitud a través del Portal del Estudiante - Tramites
Documentarios, disponible en el siguiente enlace:

https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

c. lLoscanales de atencion:

MEDIOS " Presencial Virtual
Canales de | Oficina de Registros | Chatbox (Asistente virtual)
atencion Académicos 24/7
Meet
Lunes asdbado 9:00a21:00
horas
Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.conti
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nental.edu.pe/cau_ic/back
office

Formato FUT (Anexo 1-D) Portal del Estudiante: _
Descargar FUT de
Tramites/Constancias/Cert
ificados

Requisitos Identificacion Dispositivo tecnoldégico

minimos moévil con conexién a
internet estable.
Acceso con credenciales de
dominio
@continental.edu.pe

Entorno https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ing

resar (Portal del Estudiante)
Tutorial de tramite ) o )
. 8-Guia de Tramites Documentarios
virtual
Guia para pagos O-Guia de pagos presencial y virtual

Plazos de Atencién:
Concepto Detalle
Certificado de Estudios Hasta 48 horas habiles
Certificado Modular Emisién digital inmediato / emision en fisico 7 dias habiles.

Duplicado de Certificado

Emision en 24 horas habiles

Modular
Certificado de Egresado Emisién digital inmediato
Duplicado de Certificado de | Emision en 48 horas habiles
Egresado
Certificados Adicionales / | Hasta 48 horas habiles
Programas
Certificado de  Auxiliar | 7 dias habiles.
Técnico
Certificado de Formacién | 7 dias habiles.
Continua
Costos:

Los costos vinculados al proceso de Obtencién de Certificados se encuentran publicados en el

portal institucional de transparencia. https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

Tarifario
Asociado N°

N° Actividad
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1 Certificado de estudios 34,35

2 Certificado Modular 20,21,22

3 Duplicado de Certificado Modular 24

4 Certificado de egresado 16

S Duplicado de Certificado de egresado 46

6 Certificados Adicionales / Programas 59

7 Certificado de PAT (programa de actualizaciéon y 36

titulacion)
Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

* Informacioén utilizada para la elaboracién de la Guia del Estudiante

9. Procedimiento de Emision de Constancias
1.DEFINICION

Procedimiento mediante el cual el IES Continental emite constancias institucionales a solicitud del
estudiante o egresado, con la finalidad de acreditar su condicién académica, situacién estudiantil u
otra informacién vinculada a su trayectoria académica, conforme a las disposiciones institucionales

vigentes.

2. ALCANCE

Aplicaaestudiantes y egresados de los programas de estudios del IES Continental en las modalidades
presencial, semipresencial y a distancia, que soliciten constancias institucionales conforme a las

disposiciones académicas y administrativas vigentes.

3. LINEAMIENTOS

e La emision de constancias se realiza a solicitud del estudiante o egresado mediante los canales
institucionales virtuales habilitados (Portal del estudiante).

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

e FEl solicitante deberd cumplir con los requisitos académicos y administrativos establecidos
institucionalmente.

e la emisi6bn de constancias se realizard conforme a las disposiciones establecidas en el
Reglamento Interno y demas documentos de gestion aplicables.

e Las constancias emitidas seran registradas institucionalmente conforme a los procedimientos

académicos vigentes.
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e los formatos y formularios asociados al presente procedimiento son aplicables a estudiantes y

egresados de las modalidades presencial, semipresencial y a distancia, incluida la nueva oferta

formativa autorizada.

4.TIPOS DE CONSTANCIAS

Concepto

Descripcion

Constancias

Documento institucional que acredita la condicién académica, situacion
estudiantil u otra informacién vinculada a la trayectoria académica del
emitido conforme a

estudiante o egresado, las disposiciones

institucionales vigentes.

Constancia de ingreso

Documento institucional que acredita el ingreso del estudiante a un

programa de estudios del Instituto.

Constancia de

matricula

Documento institucional que acredita la condicién de estudiante

matriculado en un periodo académico.

Constancia de estudios

Documento institucional que acredita la condicién académica del

estudiante durante su permanencia en el programa de estudios.

Constancias de

primera matricula

Documento institucional que acredita la matricula inicial del estudiante en
un programa de estudios del Instituto, indicando el periodo académico en

el que se formalizé por primera vez su ingreso y condicién de estudiante.

Constancias
especiales

Documento institucional emitido para acreditar situaciones académicas

especificas conforme a solicitud del interesado y evaluacién institucional.

Boletas de notas

Documento institucional que acredita las calificaciones obtenidas por el

estudiante en un periodo académico determinado.

5. PROCEDIMIENTOS

Constancias y Boleta

NO

Actividad Responsable

Registra su solicitud a traves del Portal del

Estudiante - Tramites Documentarios: .
1 ] ] Estudiante/Egresado
https://campusvirtual.continental.edu.p

e/cau_ic/backoffice

2 Realiza el pago correspondiente, de Estudiante/Egresado

acuerdo con el tarifario institucional

vigente.
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3 Descarga la constancia emitida a través Estudiante/Egresado
del Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.continental.edu.p

e/cau_ic/backoffice

Constancias Especial

N° Actividad Responsable

1 Registra su solicitud a través del Portal del

Estudiante;
' . . Estudiante/Egresado
https://campusvirtual.continental.edu.p

e/cau_ic/backoffice

2 Realiza el pago correspondiente, de
acuerdo con el tarifario institucional Estudiante/Egresado
vigente.

3 Verifica la solicitud y gestiona la emision

de la constancia especial en un plazo | Asistente de Registros Académicos
maximo de 24 horas hébiles.

4 Descarga la constancia emitida a través
del Portal del Estudiante.

6.REQUISITOS

e Registrar la solicitud a través del Portal del Estudiante - Tramites Documentarios:

Estudiante/Egresado

https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

e Consignar correctamente la informaciéon requerida para la emisién del documento
solicitado.

e Realizar el pago correspondiente, de acuerdo con el tarifario institucional vigente, cuando
corresponda.

¢ No mantener observaciones que impidan la emisién del documento solicitado, de acuerdo
con la normativa institucional vigente.

¢ En caso de constancias especiales, presentar la informaciéon o documentacion adicional

que sustente la solicitud, cuando sea requerida por la Oficina de Registros Académicos.
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8.TRAMITACION

o FEl estudiante presenta su solicitud a través del Portal del Estudiante - Tramites

Documentarios, disponible en el siguiente enlace:

https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

Actualizar Fato Solicitudes de Beneficios

=]

Constancia de estudios

Constancia de matricula

1 E Wk
| M nstancia de pnmera Constancia de ingreso
j o matricula
' ||:D-115tam'.ia Especial |
1
| Certificado de Egresado Certificado de Estudios
1 e e ______J _____ e -
Matricula Matricula extemporanea
I T I T
: Reserva de matricula Licencia
i _— ks <]
Reincorporacion Convalidacidn
: TS R TR
Traslado Interno Traslado Externo
I T
Silabos Carng de Medio Pasaje
T S T
Becas v beneficios Examenes de Recupera-

econdmicos
- gLes

Los canales de atencion:

cién y/o Extracrdinaria

MEDIOS " Presencial Virtual
Canales de | Oficina de Registros | Chatbox (Asistente virtual)
atencion Académicos 24/7
Meet
Lunes asdbado9:00a21:00
horas
Portal del estudiante:
https://campusvirtual.conti
nental.edu.pe/cau_ic/ingre
sar
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Formato Portal del estudiante: Portal del estudiante:
https://campusvirtu https://campusvirtual.conti
al.continental.edu.p nental.edu.pe/cau_ic/ingre
e/cau_ic/ingresar sar

Requisitos Identificacion Dispositivo tecnologico

minimos moévil con conexién a

internet estable.

Acceso con credenciales de
dominio
@continental.edu.pe

Entorno https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ing

resar (Portal del Estudiante)

Tutorial  tramite . L .
9-Guia de Tramites Documentarios

virtual

R Guia para pagos O-Guia de pagos presencial y virtual
9.PLAZOS Y COSTOS
Plazos de Atencion:

Concepto Detalle

Constancia de Ingreso Inmediato

Constancia de Matricula Inmediato

Constancia de Estudios Inmediato

Constancia de Primera Matricula Inmediato

Boleta de Notas Inmediato

Constancia Especial 24 horas habiles
Costos:

Los costos vinculados al proceso de Emisién de constancias se encuentran publicados en el portal

institucional de transparencia. https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

N° Actividad Tarifario
Asociado N°

1 Constancia de Ingreso 1

2 Constancia de Matricula 12

3 Constancia de Estudios 10

4 Constancia de Primera Matricula 14

S Boleta de Notas 17

6 Constancia Especial 13

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

* Informacion utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante
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10. Entrega de Silabos
1.DEFINICION

Procedimiento mediante el cual el IES Continental brinda acceso y entrega de silabos a estudiantes y

egresados, garantizando su disponibilidad oportuna para fines académicos, administrativos, de

convalidacién, traslado y demés tramites vinculados a la trayectoria formativa del estudiante.

2. ALCANCE

Aplicaaestudiantes y egresados de los programas de estudios del IES Continental en las modalidades

presencial, semipresencial y a distancia.

3. LINEAMIENTOS

e los silabos seran actualizados y difundidos institucionalmente al inicio de cada periodo

académico.

e Los estudiantes podran acceder a los silabos mediante las plataformas virtuales y canales
institucionales habilitados por el Instituto, (aula virtual:
https://aulavirtualiec.continental.edu.pe/ )

e los estudiantes y egresados podran solicitar silabos de manera extemporanea para fines
académicos, administrativos, convalidacién, traslado u otros procedimientos institucionales.

e las solicitudes extemporaneas seran atendidas por la Oficina de Registros Académicos
conforme a los requisitos y plazos institucionales vigentes.

e lainformacién académica contenida en los silabos debera corresponder al plan de estudios y
periodo académico desarrollado por el estudiante o egresado.

e Los formatos y formularios asociados al presente procedimiento son aplicables a estudiantes y
egresados de las modalidades presencial, semipresencial y a distancia, incluida la nueva oferta
formativa autorizada.

4. SILABOS

Concepto Descripcion

Silabos Documento académico que organiza y orienta el desarrollo de una
unidad didactica, precisando competencias, capacidades, contenidos,
actividades y criterios de evaluacién correspondientes al proceso

formativo.

Acceso ordinario Acceso a los silabos mediante las plataformas institucionales al inicio del

periodo académico.
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Solicitud extemporanea | Requerimiento realizado por estudiantes o egresados para obtener

silabos de periodos académicos anteriores o para fines académicos y

administrativos especificos.

5. PROCEDIMIENTOS

ACCESO ORDINARIO
N° Actividad Responsable
1 Actualiza silabos en el aula virtual Coordinacion del &rea académica
2 Solicita difusion de silabos Coordinacion del &rea académica
3 Actualiza silabos en plataforma virtual Analista de Tecnologias Digitales
4 Difunde silabos a estudiantes Docente
o Descarga silabos Estudiante
SOLICITUD EXTEMPORANEA
N° Actividad Responsable
1 Presenta solicitud mediante Portal del | Estudiante/Egresado

Estudiante

Procesa solicitud

Asistente de Registros Académicos

Verifica informacion académica

Asistente de Registros Académicos

BN

Genera silabos solicitados

Asistente de Registros Académicos

S
6. REQUISITOS

Entrega silabos

Para acceso ordinario:

Matricula vigente en el periodo académico correspondiente.

Para solicitud extemporanea:

Asistente de Registros Académicos

e Presenta solicitud (FUT) mediante Portal del Estudiante

e Documento de identidad cuando corresponda.

e Pago correspondiente segun tarifario.

e Precisar las unidades didacticas y periodos académicos requeridos.
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8.TRAMITACION

a. Lossilabos seran difundidos institucionalmente al inicio de cada periodo académico mediante
el aula virtual; https://aulavirtualiec.continental.edu.pe/.

b. Lasolicitud de silabos podréa gestionarse a través del Portal del Estudiante - Tramites/Syllabus
:https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

0

R Matricula Matricula extemporanea
B T
A Toirmien = =
& weenees o | REserva de matricula Licencia
Poessen T T
Reincorporacion Convalidacion
s N s
\ Traslado Interno Traslado Externo
T .
Silabos ‘ Carne de Medio Pasaje
I
Becas y beneficios Examenes de Recupeta-
econdmicos cién y/o Extraordinaria
e N 0 omams |
c. Loscanalesde atencioén:
MEDIOS " Presencial Virtual
Canales de | Oficina de Registros | Chatbox (Asistente virtual)
atencion Académicos 24/7
Meet
Lunesasabado 9:00a21:00
horas

Portal  del Estudiante:
https://campusvirtual.conti
nental.edu.pe/cau_ic/back

office

Formato Portal del Estudiante: _

https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ba
ckoffice

Descargar FUT de Tramites/Syllabus
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Requisitos Identificacion Dispositivo tecnoldégico
minimos moévil con conexiébn a
internet estable.

Acceso con credenciales de
dominio

@continental.edu.pe

Entorno https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ing
resar (Portal del Estudiante)
Guia de tramite 10. Video tutorial de Silabos

virtual
Guia para pagos 0O-Guia de pagos presencial y virtual
9. PLAZOS Y COSTOS
Plazos de Atencién:
Concepto Detalle

Difusién ordinaria de silabos | Inicio del periodo académico

Hasta 72 horas habiles posteriores a la presentacién completa

Solicitud extemporanea .
de requisitos.

Costos:

Los costos vinculados al proceso de Entrega de Silabos se encuentran publicados en el portal

institucional de transparencia. https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

N° Actividad Tarifario
Asociado N°
1 Syllabus 54

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

* Informacion utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante
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1. Entrega de Carné de medio pasaje
1.DEFINICION

Garantizar la entrega de Carné de Educacién Superior (medio pasaje) a los estudiantes del IES

Continental, permitiendo el acceso a los beneficios establecidos conforme a la normativa vigente y

disposiciones emitidas por el Ministerio de Educacion.

2. ALCANCE

Aplica a los estudiantes matriculados de los programas de estudios del I[ES Continental en las
modalidades presencial, semipresencial y a distancia, que cumplan los requisitos establecidos para

la gestion del Carné de Educacion Superior.

3. LINEAMIENTOS

o La gestion del Carné de Educacion Superior se realizard conforme al cronograma y disposiciones

emitidas por el Ministerio de Educacion y la normativa institucional vigente.

o El estudiante deberd contar con matricula vigente y tener su informacion académica
debidamente registrada y actualizada en los sistemas institucionales y en sistemas oficial
REGISTRA.

o El estudiante deberé presentar fotografia digital actualizada conforme a las especificaciones
institucionales y requisitos establecidos por el Ministerio de Educacion.

e la Oficina de Registros Académicos realizaré las acciones administrativas necesarias para la
validacién, generacién y envio de informacién correspondiente al proceso de emisién del carné.

e laentregadel Carné de Educacién Superior estara sujeta a los plazos de emision establecidos por
el Ministerio de Educacién.

e la difusién del cronograma y comunicaciéon de entrega del carné se realizard mediante canales

institucionales fisicos y/o virtuales habilitados por el Instituto.

4. CARNE

Concepto Descripcion

Carné de Educacion Superior Documento oficial emitido conforme a las disposiciones del
Ministerio de Educacién que identifica al estudiante como
integrante de una institucién de educacién superior y permite

acceder a beneficios establecidos por la normativa vigente.

5. PROCEDIMIENTOS

N° Actividad Responsable
1 Difunde cronograma institucional Registros Académicos
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2 Presenta solicitud mediante Portal del Estudiante | Estudiante
junto con los requisitos
3 Realiza el pago correspondiente Estudiante
4 Verifica requisitos Asistente de Registros Académicos
S Genera expediente y valida informacion Asistente de Registros Académicos
6 Realiza registro y envio correspondiente al | Asistente de Registros Académicos
MINEDU
7 Recepciona carné emitidos Asistente de Registros Académicos
8 Comunica disponibilidad y entrega carné Asistente de Registros Académicos
9 Registra entrega Asistente de Registros Académicos

6. REQUISITOS

Matricula vigente.

Fotografia actualizada conforme a las especificaciones institucionales.
Registro actualizado en sistemas oficiales aplicables.

Pago correspondiente segun tarifario institucional vigente.
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8.TRAMITACION

e la Oficina de Registros Académicos difundird oportunamente el cronograma institucional
para la gestiéon del Carné de Educacién Superior a través de los canales de comunicacion
institucionales, fisicos y virtuales, incluyendo el correo electrénico
registrosic@continental.edu.pe.

o FEl estudiante deberd solicitar su carné de medio pasaje por el portal del estudiante:

https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ingresar

lﬁ L 5
) = Certificado de Egresado Certificado de Estudios

' F———— i LSS S o T ———————
i

T e T
:l. Rk e |

. Matricula Matricula extemporanea
i T
: praaas Reserva de matricula Licencia
Reincorporacion Convalidacion
T R
Traslado Interno Traslado Externo
T
Silabos ‘ Carne de Medio F’asaji
Becas y beneficios Examenes de Recupera-
economicos cion y/o Extraordinaria
[ mems M miws
Rectificacion de Grados Rectificacion de Titulos

e Posteriormente, el Instituto realizara el envio de la informacién requerida para la emision del
Carné de Educacion Superior conforme a los procedimientos establecidos por el Ministerio de
Educacion.

e loscanales de atencion:

MEDIOS "~ Presencial Virtual
Canales de | Oficina de Registros | Chatbox (Asistente virtual)
atencion Académicos 2477
Meet
Lunes asdbado 9:00a21:00
horas
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Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.conti
nental.edu.pe/cau_ic/back
office

Formato Portal del Estudiante:
Descargar FUT de Tramites/Carné de medio pasaje

Requisitos Identificacion Dispositivo tecnoldégico
minimos moévil con conexién a
internet estable.

Acceso con credenciales de
dominio

@continental.edu.pe

Entorno https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ing
resar (Portal del Estudiante)
Tutorial 11. Video Tutorial de Carné de medio pasaje
Guia para pagos 0-Guia de pagos presencial y virtual
9. PLAZOS Y COSTOS
Plazos de Atencién:
Concepto Detalle
Registro y envio institucional | Segln cronograma institucional
Emision del Carné de Hasta 30 dias habiles conforme a los plazos establecidos por
Educacion Superior el Ministerio de Educacion
Entrega del carné Segun cronograma comunicado institucionalmente
Costos:

Los costos vinculados al proceso de Entrega de Carné de Medio Pasaje se encuentran publicados

en el portal institucional de transparencia. https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

N° Actividad Tarifario
Asociado N°
1 Carné de Educaciéon Superior 9

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

* Informacién utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante
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12. Procedimiento de Otorgamiento de becas y beneficios econémicos
1.DEFINICION

Regular el procedimiento de evaluacion, asignacién y otorgamiento de becas y semibecas a estudiantes del [ES
Continental, reconociendo el mérito académico y promoviendo la permanencia y continuidad de los estudios,
conforme a los criterios académicos, socioeconémicos y disposiciones institucionales vigentes.

2. ALCANCE

Aplica a estudiantes de los programas de estudios del IES Continental en las modalidades presencial,

semipresencial y a distancia, que soliciten o sean evaluados para el otorgamiento de becas o semi becas

conforme a las disposiciones institucionales vigentes.

3. LINEAMIENTOS

e ElIES Continental podra otorgar becas, semibecas y otros beneficios econdmicos a los estudiantes,
conforme a la Politica Institucional de Beneficios Econémicos y deméas disposiciones internas vigentes.

e Los beneficios se otorgaran considerando criterios académicos, socioecondémicos y demés requisitos
establecidos institucionalmente.

e labeca se otorgara al estudiante que obtenga el primer puesto de su programa de estudios y alcance
un promedio final igual o superior a diecisiete (17) al término del periodo académico correspondiente.

¢ lasemibeca se otorgara al estudiante que obtenga el segundo puesto de su programa de estudios y
alcance un promedio final igual o superior a dieciséis (16) al término del periodo académico
correspondiente.

e lasbecas, semibecas y beneficios econémicos, tendran vigencia por un periodo académico y podran
renovarse de acuerdo con las disposiciones institucionales vigentes.

e El otorgamiento de los beneficios estard sujeto a la evaluacién y validacion de los requisitos
académicos, administrativos y socioeconémicos establecidos por el Instituto.

e Los estudiantes de las modalidades presencial, semipresencial y a distancia podran acceder a estos
beneficios, de acuerdo con los requisitos institucionales establecidos.

¢ Enlamodalidad a distancia, los estudiantes podran acceder a las becas y semibecas a partir del cuarto
periodo académico.

e Parael otorgamiento de becas y semibecas por mérito académico, el beneficio aplicara cuando exista
una seccién regular con un minimo de veinticinco (25) estudiantes matriculados, sin considerar los
repitentes de unidad.

e lascondiciones especificas para el otorgamiento, renovacion, suspension o pérdida de los beneficios

se regiran por la Politica Institucional de Beneficios Econémicos y deméas normativa interna vigente.

4. BECAS

Concepto Descripcion
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Becas Beneficio econdmico otorgado por el Instituto que exonera total o
parcialmente el pago de conceptos educativos conforme a las
disposiciones institucionales vigentes.

Media Beca Beneficio econdmico parcial otorgado por el Instituto sobre los costos

educativos, sujeto al cumplimiento de los criterios y condiciones

institucionales establecidas.

5. PROCEDIMIENTOS

N° Actividad Responsable

1 Solicita cuadro de méritos Trabajadora Social Académica

2 Identifica programas de estudios Analista de Asuntos Académicos
3 Genera cuadro de méritos Analista de Asuntos Académicos
4 Remite cuadro de méritos Analista de Asuntos Académicos
S Registra beneficio institucional Trabajadora Social Académica

6 Informa asignacién del beneficio Trabajadora Social Académica

7 Actualiza escala de pagos Trabajadora Social Académica

8 Activo beneficio econémico Trabajadora Social Académica

9 Realiza pago correspondiente Estudiante

6. REQUISITOS

e Matricula vigente.

e Paraaccederaunabeca, haber obtenido el primer puesto del ciclo del programa de estudios y alcanzar
un promedio ponderado en un determinado periodo académico igual o superior a 17 para acceder auna
beca.

e Paralasemibeca haber obtenido el segundo puesto del ciclo del programa de estudios y un promedio
mayor a 16.

e Cumplimiento de los criterios académicos y administrativos establecidos institucionalmente.

e Noregistrarimpedimentos académicos o administrativos segin corresponda.

e FUT Anexo 04 - cuando aplique.

¢ Documentacién sustentatoria en los casos que correspondan.
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8.TRAMITACION

a. La gestién del proceso de Otorgamiento de becas y beneficios econdmicos es
realizada por la Oficina de Bienestar Estudiantil, luego de recibir el cuadro de Méritos
de la Oficina de Registros Académicos.

b. La Trabajadora Social Académica del area de Bienestar Estudiantil registrara el beneficio

otorgado en los sistemas institucionales correspondientes e informara la designacién del
beneficio al estudiante mediante correo electrénico.

c. Elestudiante puede registrar la solicitud de Beca y/o beneficios econémicos, a través del

Portal del Estudiante. https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

ﬂ . Certificads o
T V=i
=
" - Matricula Matricula extemporanéa
o Tipe [
B ineee. . | RESETVA de matricula Licencia
Reincorporacion Convalidacion
[ meas N 0 =mewss ]
Traslado interno Traslado Externo

Silabos Came de Medio Pasaje

Becas y beneficios
econdmicos

Examenes de Recupera-
cign y/o Extraordinaria

Rectificacidn de Gradas Rectificacion de Titulos

e ol UG e
Duplicade de Bachiller Duplicado de Titulo
T ST
Fedateado de Certificacion de Growth
documentos Center
T N T
d. Loscanales de atencion:
MEDIOS ‘ Presencial Virtual
Canales de Oficina de Bienestar Chatbox (Asistente virtual)
atencion Estudiantil 2477
Meet
Lunes asabado 9:00a21:00
horas
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Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.conti

nental.edu.pe/cau_ic/back

office

Formato FUT (Anexo 4) Portal del Estudiante:
Descargar FUT del
Tramites/Becas y Beneficios

Econdémicos
Requisitos Identificacion Dispositivo tecnolégico
minimos movil con conexibn a

internet estable.
Acceso con credenciales de
dominio

@continental.edu.pe

Entorno Portal del
Estudiantehttps://campusvirtual.continental.edu.pe/

cau_ic/backoffice

Tutorial de tramite 12-Videotutorial de Tramite de Becas y Beneficios

virtual Econdmicos.
9. PLAZOS Y COSTOS
Plazos de Atencion:

a. El proceso de obtencién de beca y/o semi beca sera realizado antes del inicio de clases del

ciclo continuo.
Costos:

El procedimiento de beca y semi beca no genera costo para el estudiante al momento de su

tramitacion, conforme a las disposiciones institucionales vigentes.

* Informacién utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante
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13. Procedimiento de Registro de Evaluaciones
1.DEFINICION

Realizar la evaluacién, 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 a los estudiantes de los programas de estudios del IES Continental en las modalidades

presencial, semipresencial y a distancia.

3. LINEAMIENTOS

e Lla evaluacién forma parte del proceso de aprendizaje y se desarrolla de manera formativa,
continua, orientadora y motivadora, conforme a lo establecido en el numeral 19 de los
Lineamientos Académicos Generales.

e El sistema de calificacion emplea una escala vigesimal, siendo trece (13) la nota minima
aprobatoria para las unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo. La fraccién mayor o igual a 0.5 se considera a favor del estudiante.

e la evaluacidn se realiza considerando las competencias, capacidades, indicadores de logro e
instrumentos establecidos en el silabo y Reglamento de Evaluacion vigente.

e El Instituto implementa mecanismos académicos y tecnolégicos que permiten comunicar
progresivamente a los estudiantes el nivel de logro alcanzado, asi como las oportunidades de
mejora correspondientes.

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.

e los resultados de evaluacion seran registrados en los sistemas institucionales y comunicados
oportunamente a través de los canales académicos correspondientes, que se vera reflejado en el
portal del estudiante para seguimiento:

https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

4. 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 fraccién 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 delogro 1° 25% Indicador de logro 2° 25%
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e Indicador delogro 3° 50%
Para la evaluacioén 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 Evaluacién
vigente.

5. TIPO DE EVALUACIONES

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 calificacion 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.

Este reporte se haré 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. Evaluacion 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 evaluacion es de responsabilidad de la
Oficina de Registros Académicos la cual deberd comunicar con 24 horas de anticipaciéon a los
estudiantes el cronograma de evaluacion de recuperacion, La calificacién aprobatoria de la unidad
didactica, reemplaza la nota del promedio final. Si después de la ER el estudiante se volviera a
desaprobar con calificacién 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
que no hayan transcurrido mas de tres (03) afios, es decir 6 periodos académicos posterior al

cual desaprobd.
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Proceso: Se aplica a los estudiantes que cumplen con la condicién establecida, los tres arios refieren
a 6 periodos académicos. Una vez realizada la evaluacion y de ser aprobatoria se registrara la nota
como repitencia, en caso exceda el tiempo establecido deberé realizar convalidacion 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
didacticasy las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo correspondientes,
de acuerdo con el programa de estudios.

e losestudiantes 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.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Concepto Descripcion

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

estudiante.

Registro de evaluacion Registro académico fisico o digital mediante el cual se consignan las

calificaciones obtenidas por el estudiante durante el proceso formativo.

Acta de evaluacion Documento académico generado institucionalmente para formalizar los

resultados de evaluacién ordinaria, recuperacion o extraordinaria.

Instrumentos de | Recursos utilizados para valorar el logro de competencias y
evaluacion capacidades, tales como rubricas, listas de cotejo, guias de observacion

u otros instrumentos definidos institucionalmente.

7. PROCEDIMIENTO

EVALUACION ORDINARIA

‘ N° ‘ Actividad ‘ Responsable |
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1 Verifica y valida notas segun criterios Analista de Asuntos Académicos
2 Levanta observaciones cuando corresponda | Docente

3 Exporta notas Analista de Asuntos Académicos
4 Genera acta de evaluacion Analista de Asuntos Académicos
S Registra informaciéon en REGISTRA Analista de Asuntos Académicos
6 Registra notas seguin unidad didactica Analista de Asuntos Académicos

EVALUACION DE RECUPERACION

N° Actividad Responsable
1 Identifica estudiantes aptos Analista de Asuntos Académicos
2 Solicita examen a través del Portal del | Estudiante
Estudiante

3 Realiza el pago correspondiente Estudiante

4 Programa evaluacion de recuperacion Analista de Asuntos Académicos
S Aplica evaluacién Docente

6 Actualiza notas en el sistema Analista de Asuntos Académicos
7 Genera acta de evaluacion Analista de Asuntos Académicos
8 Registra resultados finales Analista de Asuntos Académicos

EVALUACION EXTRAORDINARIA

N° Actividad Responsable

1 Solicita examen extraordinario a través del Estudiante

Portal del Estudiante

2 Realiza el pago correspondiente Estudiante

3 Verifica cumplimiento de requisitos Analista de Asuntos Académicos
4 Programa evaluacién extraordinaria Analista de Asuntos Académicos
S Aplica evaluacién Docente

6 Genera acta extraordinaria Analista de Asuntos Académicos
7 Registra resultados en sistema Analista de Asuntos Académicos

8. REQUISITOS

Para evaluacion ordinaria

eMatricula vigente.

eParticipacion en las actividades académicas programadas.

Para evaluacién de recuperacion

eHaber desaprobado una unidad didactica con nota entre diez (10) y doce (12).

«Cumplir las condiciones establecidas en el Reglamento de Evaluacion.

Para evaluacion extraordinaria

eTener pendiente una (01) o dos (02) unidades did4cticas para culminar el plan de estudios.

eNo exceder el plazo méximo establecido institucionalmente.

ePresentar solicitud correspondiente cuando aplique.
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10.TRAMITACION

Concepto detalle

o El docente desarrolla las actividades
académicas y registra las evaluaciones
correspondientes durante el periodo
académico conforme al calendario
académico.

o La Oficina de Registros Académicos
verifica y supervisa el registro de notas
en el sistemainstitucional, realizando las

Evaluacion ordinaria observaciones correspondientes
cuando exista informaciénincompleta o
inconsistente.

e Finalizado el periodo académico, las
actas de evaluacion son generadas y
registradas en el sistema REGISTRA
conforme a las  disposiciones
institucionales vigentes.

e la Oficina de Registros Académicos
identifica a los estudiantes que cumplen
las condiciones para acceder a
evaluacién de recuperacion y programa
» L las evaluaciones correspondientes.
Evaluacion de recuperacion . .
o Posteriormente, se aplican las
evaluaciones de recuperacién y se
registran los resultados en el sistema
institucional y actas correspondientes -

aula virtual:

e la evaluacidbn extraordinaria es
solicitada por el estudiante que
mantiene pendiente una o dos unidades
didacticas para culminar su plan de
estudios dentro del plazo permitido

Evaluacion extraordinaria institucionalmente.

o Lla Oficina de Registros Académicos
verifica el cumplimiento de requisitos,
programa la evaluacién extraordinaria y
registra los resultados en el sistema

académico correspondiente.
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1. PLAZOS Y COSTOS

Plazos de Atencion:

a. Elproceso de examen seréa atendido dentro de los plazos establecidos segun el calendario
académico.

b. El examen de Recuperacién y/o Extraordinaria podré gestionarse a través del Portal del
Estudiante - Tramites/Examen de recuperacion y/o extraordinaria:
https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

cado de Egresa

e
————
" Matricula Matricula extemporanea
| B L [

[ s BN eS|
B e . | REserva de matricula Licencia
N I R T

Reincorporacion Convalidacion

‘

Traslado Interno Traslado Externo

Silabos Carne de Medio Pasaje

Becas y beneficios Examenes de Recupera-
economicos cion y/o Extraordinaria
T T
Rectificacion de Grados Rectificacion de Titulos
T o
e loscanales de atencién:
MEDIOS Presencial Virtual
Canales de atencion Oficina de Registros Chatbox (Asistente virtual)
Académicos 2477
Meet
Lunes a sabado 9:00 a 21:00
horas

Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.contin
ental.edu.pe/cau_ic/backoffi
ce
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Formato Portal del Estudiante: _
https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoff
ice

Descargar FUT de Tramites/ Examen de recuperacion y/o
extraordinaria

Requisitos minimos Identificacion Dispositivo tecnolégico moévil
con conexidén a internet
estable.

Acceso con credenciales de
dominio @continental.edu.pe

Entorno https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ingresa
r (Portal del Estudiante)
Guia para pagos 13-Evaluacién de Recuperacion y Extraordinaria

13-Videograbacién de proceso

Guia para pagos 0-Guia de pagos presencial y virtual

Modalidad de Pagos, Costos:

El pago se realiza en la cuenta bancaria de la institucion utilizando el cédigo de estudiante asignado

N° Actividad Tarifario Asociado N°
1 Evaluaciéon de recuperacion 25,26,27,28,31
2 Evaluacién extraordinaria 29,30

Los costos educativos podran ser objeto de actualizacion cuando las condiciones econdmicas lo
requieran, previa comunicacion oportuna a los estudiantes, de acuerdo con la normativa vigente,
debidamente publicado en el portal de transparencia de nuestra Web Institucional:

https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

* Informacion utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante

14. Procedimiento de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo (EFSRT)

1.DEFINICION

Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) constituyen el conjunto de
actividades formativas desarrolladas en entornos reales de trabajo o en condiciones similares al
ambito laboral, que permiten al estudiante consolidar, integrar, complementary evidenciar el logro
de las competencias técnicas y de empleabilidad previstas en el plan de estudios, fortaleciendo su
desempefio profesional y favoreciendo su insercion en el mercado laboral, conforme a la

normativa vigente.
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2. ALCANCE

Aplica a los estudiantes de los programas de estudios del IES Continental en las modalidades

presencial, semipresencial y a distancia, que desarrollen Experiencias Formativas en Situaciones

Reales de Trabajo conforme al plan de estudios correspondiente.

3. LINEAMIENTOS

Se realiza a través de proyectos productivos y proyeccion social propuestos desde el [ES
Continental en cada programa de estudios y cada mddulo formativo, el cual se desarrollara con
metodologia del Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP) y el Aprendizaje basado en problemas
clinicos (ABPC) los cuales determinan la secuencia logica de actividades que permite lograr
experiencias vivenciales y reales con el mundo laboral de las organizaciones y elaborar
proyectos vinculados a las actividades del sector productivo para dar una solucién a un
problema y/o situacion real con la entrega o desarrollo de un proyecto o de un producto o
servicio en un tiempo determinado.

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

El monitoreo del desarrollo de las EFSRT de los estudiantes estaréd a cargo del responsable
asignado. Las EFSRT se desarrollaran segun 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 orientacion del responsable de EFSRT.

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

El equipo de trabajo registra la solicitud con la denominacién 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 investigacién 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 presentaciéon del proyecto productivo de acuerdo a la
orientacién del responsable de EFSRT.

El responsable de EFSRT evaluaran el desarrollo de las EFSRT de los estudiantes asignados

tomando en consideracion los instrumentos de evaluacion, como: Listas de cotejo y rdbricas.
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e lapresentacion de los proyectos productivos sera delante del jurado evaluador, quien emitira
los resultados obtenidos segun la unidad de competencia (décima quinta semana).

e Una vez aprobada la fase de exposicidn 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.

e Para las EFSRT de los programas de salud de conformidad al literal ¢, del numeral 20.3.3.1. se
realizaran mediante actividades de proyeccion social desde la IES y en centros laborales.

e Llarealizacién y aprobacién de las EFSRT son requisitos indispensables para la obtencién de la
certificacion modular y la expedicién del grado de bachiller técnico del IES Continental.

e Para poder acceder al certificado modular, el estudiante deberéd de tener las horas de
Experiencias Formativas completas de cada mdédulo, asi como cumplir con los criterios
académicos exigidos.

e Asimismo, el IES Continental puede promover convenios que posibiliten la implementacion de
estos proyectos mediante el apoyo a instituciones privadas, publicas, ONG, u organizaciones

de la sociedad civil.

4. EFSRT

Concepto Descripcion
Experiencias Conjunto de actividades formativas desarrolladas en entornos reales de
Formativas en | trabajo o en condiciones similares, orientadas a consolidar, integrar y

Situaciones Reales | fortalecer competencias técnicas o de empleabilidad vinculadas al
de Trabajo (EFSRT) | programa de estudios, conforme al plan de estudios y a los Lineamientos

Académicos Generales vigentes.

Centros Laborales | Empresas, organizaciones o instituciones publicas o privadas, formalmente
constituidas, cuyas actividades se encuentran vinculadas al desarrollo de

competencias previstas en el programa de estudios.

Proyeccion Social | Actividades desarrolladas por el IES Continental en coordinacién con
instituciones publicas, privadas u organizaciones de la sociedad civil,
orientadas a contribuir con la atencién de necesidades de la comunidad y al

fortalecimiento de competencias del estudiante en contextos reales.

Proyecto Estrategia formativa desarrollada en el marco de las EFSRT que permite
productivo aplicar competencias técnicas y de empleabilidad mediante el disefio,
planificacién y ejecuciéon de soluciones vinculadas a necesidades del

entorno productivo o social.
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Competencias

Técnicas

Conocimientos, habilidades y actitudes especificas vinculadas al
desempefio de funciones propias del programa de estudios y del sector

productivo correspondiente.

Competencias

Conocimientos, habilidades y actitudes relacionadas con el desempefio

para la | personal, social y laboral, que facilitan la insercién, permanencia y
empleabilidad desarrollo del estudiante en diferentes contextos de trabajo.

Proyecto Estrategia formativa desarrollada en el marco de las EFSRT que permite
productivo aplicar competencias técnicas y de empleabilidad mediante el disefio,

planificacion y ejecucién de soluciones vinculadas a necesidades del

entorno productivo o social.

Crédito académico

Unidad de medida expresada en horas de trabajo académico requeridas
para el logro de los resultados de aprendizaje previstos en el programa de

estudios.

Unidades
Competencia

de

Conjunto de realizaciones profesionales y criterios de desempefo
vinculados a una funcién productiva o de servicios prevista en el perfil de

egreso del programa de estudios.

Plan de estudios

Documento que organiza y desarrolla el programa de estudios,
considerando el perfil de egreso, las competencias, capacidades,

contenidos y experiencias formativas correspondientes.

Proyeccion Social

Certificado Documento oficial que acredita el logro de las competencias

Modular correspondientes a un moédulo formativo, luego de aprobar las unidades
didacticas y EFSRT establecidas en el plan de estudios.

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

Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.

5. PROCEDIMIENTOS

NO

Actividad Responsable

1 | Elaboracién del plan anual o especifico de EFSRT

Coordinacion del Area Académica

Coordinacion con instituciones aliadas o espacios

Coordinador de Experiencias Formativas

2

de intervencion Vinculacién Laboral

Aprobacién y programacién de actividades Coordinacién del Area Académica
4 | Asignacion de docente supervisor Coordinacion del Area Académica
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S | Registro de las EFSRT en el portal institucional Estudiante

. ., . Coordinador de Experiencias Formativas
6 | Asignacioén de estudiantes i .,
Vinculacion Laboral

L o Coordinador de Experiencias Formativas
7 | Emisiéon de documentacion institucional ) .,
Vinculacion Laboral

8 | Desarrollo de actividades de proyeccioén social Estudiante

9 | Supervisién y monitoreo Docente supervisor

10 | Presentacion de evidencias e informe final Estudiante

11 | Evaluacion y retroalimentacion Docente supervisor
Registro de evidencias e informe final en el portal .

12 Estudiante

institucional de EFSRT

s . . Coordinador de Experiencias Formativas
13 | Emisién de constancia de cumplimiento

Vinculacion Laboral

6. REQUISITOS

Proyeccion Social desde la institucion educativa

e Matricula activa

e Participacién en actividad programada
* Registroinstitucional de EFSRT

e Evidencias documentadas

e Informe final

e Evaluacion satisfactoria del docente supervisor
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8.TRAMITACION

a. El estudiante accede a la programacion de las Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo (EFSRT) mediante los canales institucionales y el Sistema Institucional de
Administraciéon y Validaciéon de Informacion (SIAVI) - Portal del estudiante
https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

b. La Coordinacién Académica y la Jefatura de Experiencias Formativas y Vinculacién Laboral
asignan al estudiante la actividad formativa, centro laboral, proyecto productivo, actividad
de proyeccion social o espacio de aprendizaje correspondiente, de acuerdo con el médulo
formativo y plan de estudios.

c. El estudiante desarrolla las actividades programadas bajo supervision del docente
responsable y conforme a los lineamientos académicos establecidos por el Instituto.

d. Durante el desarrollo de la EFSRT, el estudiante registra en el SIAVI las evidencias,
actividades realizadas, productos, avances e informes requeridos para el seguimiento y
validacién de competencias.

e. Eldocente supervisor realiza el monitoreo, acompafiamiento y evaluacion del desempefio
del estudiante mediante instrumentos institucionales de evaluacién y seguimiento.

f. Finalizada la EFSRT, el estudiante presenta el informe final y las evidencias correspondientes
para su evaluacion y validacion.

g. Lalefatura de Experiencias Formativas y Vinculacién Laboral verifica el cumplimiento de los
requisitos académicos y registra el resultado final de la EFSRT en los sistemas institucionales
correspondientes.

h. Laaprobaciéndelas EFSRT permite acreditar el logro de competencias vinculadas al médulo
formativo y constituye requisito para la certificacion modular conforme al plan de estudios

vigente.

9.PLAZOS Y COSTOS

Las EFSRT se desarrollan conforme al calendario académico, plan anual o plan especifico aprobado

para cada periodo académico.

a. Lavalidacion del registro de las EFSRT se efectia en un plazo méximo de dos (2) dias habiles
contados desde la presentacién de la solicitud y la documentacién correspondiente.

b. Laemisién de la Carta de Presentacion para el desarrollo de las EFSRT es automética, una vez
validado el registro en el sistema institucional.

c. Laemisidon de la constancia de cumplimiento de las EFSRT se realiza en un plazo méaximo de
siete (7) dias habiles, contados a partir de la validacién del cumplimiento de los requisitos

establecidos y del registro final de las EFSRT en el sistema institucional.
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Costos:

Los costos vinculados a la gestién de las EFSRT se encuentran publicados en el portal institucional de

transparencia. https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

15. Procedimiento de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo (EFSRT) Para los Programas de Salud

1.DEFINICION

Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) constituyen un conjunto de
actividades formativas orientadas al desarrollo, consolidacion, integracion y aplicacion de
conocimientos, habilidades técnicas, actitudes y competencias de empleabilidad de los
estudiantes, en escenarios reales de intervencion vinculados al perfil de egreso del programa de

estudios.

En los programas de estudios de Enfermeria Técnica y Farmacia Técnica, las EFSRT se desarrollan
mediante la modalidad de Proyeccion Social desde lainstitucion educativa, a través de actividades
formativas organizadas, planificadas y supervisadas institucionalmente, ejecutadas en contextos
reales de atencidn, intervencién comunitaria, campafas de salud, jornadas preventivo-
promocionales y servicios articulados con instituciones aliadas, permitiendo al estudiante
fortalecer competencias especificas en escenarios vinculados al cuidado de la salud individual,

familiar y comunitaria.

Las EFSRT permiten que el estudiante se vincule con situaciones reales de desempefio técnico y
social, fortaleciendo su formacién integral y el logro progresivo de las competencias establecidas

en el plan de estudios.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a los estudiantes matriculados en los programas de estudios de:

e Enfermeria Técnica

e Farmacia Técnica
Enlas modalidades:

e Presencial

e Semipresencial
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Asimismo, comprende a las unidades organicas responsables de la planificacién, ejecucion,

supervisién, monitoreo, evaluacion, validacién y registro institucional de las EFSRT, incluyendo:

e Direccién Académica

e Coordinacién Académica

e Jefatura de EFSRT y Vinculacion Laboral
e Docentes supervisores

¢ Institucionesaliadas y espacios de intervencién vinculados a acciones de proyeccion social

3. LINEAMIENTOS

3.1Disposiciones generales

Las EFSRT forman parte del proceso formativo y tienen caracter obligatorio para el desarrollo y
consolidacién de competencias técnicas y de empleabilidad previstas en el plan curricular de los

programas de estudios.
3.2 Ambitos de desarrollo

Paralos programas de estudios de Enfermeria Técnica y Farmacia Técnica, las EFSRT se desarrollan

en el &ambito de las empresas con las que se tiene el convenio.
Las actividades formativas podrén ejecutarse en:

e Campafias de salud promovidas por la institucién educativa

e Jornadas de prevenciéony promocién de la salud

e Actividades de intervencién comunitaria

¢ Instituciones publicas o privadas con convenio vigente

e Centros laborales o establecimientos vinculados al sector salud que actien como
espacios de intervencién para actividades de proyeccién social

e Espacios comunitarios o institucionales habilitados para el desarrollo de actividades de

atencion y orientacion en salud

En todos los casos, las actividades mantienen conduccién, organizacién, supervisiéon y evaluacion

académica desde la institucién educativa.
3.3 Inicio de desarrollo

Las EFSRT se desarrollan desde el primer ciclo académico, de acuerdo con las actividades

formativas establecidas en cada médulo formativo y conforme al plan curricular vigente.
3.4 Condiciones institucionales
La institucion garantiza:

e Planificacion de las actividades de EFSRT
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3.5 Desarrollo en centros laborales

Las EFSRT desarrolladas bajo la modalidad de Proyeccién Social desde la instituciéon educativa
deberan contar con:

4. EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Convenios y mecanismos de vinculacion interinstitucional
Identificacion y habilitacién de espacios de intervencién
Asignacion de estudiantes a actividades programadas
Supervision docente y monitoreo institucional

Registro institucional de EFSRT

Evaluacioén y validacion de resultados

Emisién de constancias de cumplimiento

Plan de trabajo aprobado

Actividad programada institucionalmente

Convenio o mecanismo de vinculacién interinstitucional, cuando corresponda

Asignacion formal de estudiantes

Docente supervisor designado

Responsable institucional o contraparte en el espacio de intervencion, cuando
corresponda

Registro de evidencias

Evaluacion del desempefio del estudiante

Informe final de actividades

Concepto Descripcion

Experiencias Formativas | Conjunto de actividades formativas desarrolladas en entornos reales
en Situaciones Reales de | de trabajo o en condiciones similares, orientadas a consolidar,

Trabajo (EFSRT) integrar y fortalecer competencias técnicas o de empleabilidad

vinculadas al programa de estudios, conforme al plan de estudios y a

los Lineamientos Académicos Generales vigentes.

Centros Laborales Empresas, organizaciones o instituciones publicas o privadas,

formalmente constituidas, cuyas actividades se encuentran
vinculadas al desarrollo de competencias previstas en el programa de

estudios.

Proyeccion Social desde | Los estudiantes de los programas de estudios de Enfermeria Técnica

lainstitucion educativa y Farmacia Técnica desarrollan actividades formativas en escenarios

reales mediante campafas, intervenciones comunitarias, jornadas

preventivo-promocionales, educacién sanitaria, orientacién
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farmacéutica, primeros auxilios, actividades de promocién de la
salud y servicios de atencidén vinculados al perfil de egreso,
organizados, supervisados y evaluados por la instituciéon educativa en

articulacién con instituciones aliadas cuando corresponda.

Competencias Técnicas

Conocimientos, habilidades y actitudes especificas vinculadas al
desempefio de funciones propias del programa de estudios y del
sector productivo correspondiente.

Competencias para la
empleabilidad

Conocimientos, habilidades y actitudes relacionadas con el
desemperio personal, social y laboral, que facilitan la insercién,
permanencia y desarrollo del estudiante en diferentes contextos de

trabajo.

Crédito académico

Unidad de medida expresada en horas de trabajo académico
requeridas para el logro de los resultados de aprendizaje previstos en

el programa de estudios.

Unidades
Competencia

de

Conjunto de realizaciones profesionales y criterios de desempefio
vinculados a una funcién productiva o de servicios prevista en el perfil

de egreso del programa de estudios.

Plan de estudios

Documento que organiza y desarrolla el programa de estudios,
considerando el perfil de egreso, las competencias, capacidades,

contenidos y experiencias formativas correspondientes.

Unidad Didactica

Unidad formativa orientada al desarrollo de capacidades vinculadas
a competencias especificas o de empleabilidad del programa de

estudios.

Certificado Modular

Documento oficial que acredita el logro de las competencias
correspondientes a un moédulo formativo, luego de aprobar las

unidades didacticas y EFSRT establecidas en el plan de estudios.

SIAVI

Sistema virtual para el registro, desarrollo y validaciéon de

Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.

5.PROCEDIMIENTOS

Proyeccién Social

NO

Actividad

Responsable

1 | Elaboracién del plan anual o especifico de EFSRT

Coordinacion del Area Académica
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5 Coordinacién con instituciones aliadas o Coordinador de Experiencias Formativas
espacios de intervencion Vinculacién Laboral
3 | Aprobaciény programacion de actividades Coordinacién del Area Académica
4 | Asignacion de docente supervisor Coordinacion del Area Académica
S5 |Registro de las EFSRT en el portal institucional Estudiante
. ., ) Coordinador de Experiencias Formativas
6 | Asignacion de estudiantes . .,
Vinculacién Laboral
o o Coordinador de Experiencias Formativas
7 | Emisidén de documentacion institucional . .,
Vinculacién Laboral
8 |Desarrollo de actividades de proyecciéon social | Estudiante
9 | Supervisidén y monitoreo Docente EFSRT
10 | Presentacion de evidencias e informe final Estudiante
11 | Evaluaciony retroalimentacion Docente EFSRT
Registro de evidencias e informe final en el .
12 o Estudiante
portal institucional de EFSRT
o . o Coordinador de Experiencias Formativas
13 | Emisién de constancia de cumplimiento ) o
Vinculacién Laboral

6. REQUISITOS

Proyeccion Social desde la institucion educativa

Matricula activa

Participacion en actividad programada
Registro institucional de EFSRT
Evidencias documentadas

Informe final

Evaluacion satisfactoria del docente supervisor
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8. SUPERVISION, MONITOREO Y EVALUACION

Las EFSRT seran supervisadas por un docente asignado y monitoreadas por la Jefatura de
Experiencias Formativas y Vinculacién Laboral.

La evaluacion considerara:

e Cumplimiento del plan de trabajo

o Participacion del estudiante

e Desempefio técnico

e Evidencias documentadas

e Informe final

e Cumplimiento de objetivos de intervencién social

e Retroalimentacion docente.

9. GESTION DE LAS EFSRT

a. Gestion académica

La Coordinacion del &rea académica es responsable de:
. Planificar las EFSRT

. Aprobar actividades formativas

. Designar docentes supervisores

. Evaluar resultados académicos

. Validar cumplimiento de competencias

b. Gestion administrativay vinculacién

La coordinacién de EFSRT y Vinculacién Laboral es responsable de:

o Gestionar convenios y mecanismos de vinculacién interinstitucional
. Coordinar espacios de intervencion

. Asignar estudiantes

. Registrar actividades

. Administrar documentacion institucional

. Registrar evidencias y constancias

9. TRAMITACION

e El estudiante presenta su solicitud a través del Portal del Estudiante - Tramites, EFSRT,
disponible en el siguiente enlace:
https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice
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EFSRT | Seguimiento

L mme

Documentos de Admision | | Boleta de notas
T R T

ERI A Certificado modular Grados y Titulos
| L wes M ms0 |

| Actualizar Foto Solicitudes de Beneficios
i eSS wibweS I il
Constancia de matricula Constancia de estudios

—————— s — |
e Loscanales de atencién:

MEDIOS . Presencial | Virtual
Canales de | Oficina de | Chatbox (Asistente virtual)
atencion Experiencias 2477
Formativas y Meet
Vinculacién Laboral Lunes asdbado9:00a21:00
horas
Formato Portal del estudiante:
https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ing
resar
Requisitos Identificacion Dispositivo tecnolégico
minimos moévil con conexibn a
internet estable.

Acceso con credenciales de
dominio

@continental.edu.pe

Entorno https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ing

resar (Portal del Estudiante)

Tutorial  tramite 14-15-Guia de EFSRT docente

virtual 14-15-Guia de EFSRT estudiante
14-15-Video tutoria — carta de presentacion

14-15-Videotutorial — uso docente

Guia para pagos 0-Guia de pagos presencial y virtual

10. PLAZOS Y COSTOS
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Plazos de Atencion:

Gestion Plazo
Validacion del registro de las EFSRT Hasta 2 dias habiles
Emision de la Carta de Presentacion de EFSRT Automatico
Emision de constancia de cumplimiento de las EFSRT Hasta 7 dias habiles

Modalidad de Pagos, Costos:
El pago se realiza en la cuenta bancaria de la institucién utilizando el cédigo de estudiante asignado.

Concepto Tarifario asociado

Carta de presentacion - EFSRT 73
Carta de Presentacion - Empresas 74
Constancia de Préacticas Pre-Profesionales 75
Entrega de documentos fuera de fecha - 76
EFSRT

Carta de presentacion - Practicas 77
profesionales

Certificado de actividades de 78
empleabilidad

EFSRT-Enfermeria 84y 85
EFSRT-Farmacia 86y 87

Los costos educativos podran ser objeto de actualizacién cuando las condiciones econdémicas lo
requieran, previa comunicacion oportuna a los estudiantes, de acuerdo con la normativa vigente,
debidamente publicado en el portal de transparencia de nuestra Web Institucional:

https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

* Informacién utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante

16. Procedimiento de Grado de Bachiller Técnico

1.DEFINICION

Acreditar el procedimiento para la obtencién del Grado de Bachiller Técnico en el IES Continental,
como reconocimiento académico otorgado a los egresados que culminaron satisfactoriamente un
programa de estudios licenciado, conforme a la Ley N.°30312, los Lineamientos Académicos

Generales y la normativa institucional vigente.

2. ALCANCE
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Aplica a los egresados de los programas de estudios licenciados del I[ES Continental en las
modalidades presencial, semipresencial y a distancia, que soliciten la obtencion del Grado de

Bachiller Técnico conforme a las disposiciones institucionales vigentes.

El grado académico de Bachiller Técnico constituye el reconocimiento académico otorgado a los

egresados que culminaron satisfactoriamente un programa de estudios de nivel profesional técnico.

El Grado de Bachiller Técnico sera emitido conforme al modelo Unico nacional establecido por el
MINEDU.

Para la obtencién del Grado de Bachiller Técnico, el egresado debera acreditar la aprobacién de un

programa de estudios con un minimo de ciento veintitrés (123) créditos.

El egresado debera acreditar el conocimiento de un idioma extranjero, de preferencia inglés en nivel

B1, o una lengua originaria en nivel basico, conforme a los Lineamientos Académicos Generales.

La acreditacion del idioma extranjero o lengua originaria podra ser emitida por una institucion

especializada o mediante evaluacion institucional conforme a la normativa vigente.

El procedimiento seréa gestionado por la Oficina de Registros Académicos — Grados y Titulos conforme

al cronograma institucional vigente.

El expediente del egresado sera registrado y remitido al MINEDU mediante el sistema oficial

correspondiente para el registro del grado académico.

Los procedimientos, formatos y formularios vinculados al Grado de Bachiller Técnico serén aplicables
para egresados de todas las modalidades del servicio educativo, incluida la nueva oferta formativa

autorizada.

Cuando corresponda la presentacion de trabajos académicos vinculados al proceso de grados y
titulos, el IES Continental utilizara el sistema de deteccidn de plagio TURNITIN, permitiendo hasta un

maximo de 20% de similitud conforme a los Lineamientos Académicos Generales.

4. GRADOS DE BACHILLER TECNICO

Concepto Descripcion

Egresado Estudiante que concluyé satisfactoriamente todas las unidades didacticas
y EFSRT del programa de estudios correspondiente.

Acreditacion de | Documento emitido por institucidon especializada o evaluacién institucional
idioma que acredita el dominio de idioma extranjero o lengua originaria conforme a
los LAG.
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Bachiller Técnico Reconocimiento académico otorgado al egresado que culmind
satisfactoriamente un programa de estudios licenciado, con un minimo de
120 créditos y acreditacion de idioma extranjero o lengua originaria

conforme a la normativa vigente.

Grados y Titulos Area responsable de gestionar el procedimiento académico y

administrativo para la obtencién del Grado de Bachiller Técnico.

Registro MINEDU Proceso deinscripcion del grado académico ante el Ministerio de Educacion

mediante los sistemas oficiales establecidos.

5. PROCEDIMIENTOS PARA LA OBTENCION DEL BACHILLER TECNICO

El grado académico de bachiller técnico es otorgado por las |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,

para lo 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 - (Portal del estudiante:
https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice )

e Elsistema 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 B (Intermedio), en caso de lengua originaria
es QUECHUA a nivel basico, en ambos casos deben ser emitidas por una instituciéon 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.

El expediente del egresado es remitido ante el MINEDU mediante el sistema TITULA, una vez se tenga

la conformidad del registro, se procedera con la programacioén de la entrega en ceremonia protocolar.

N° Actividad Responsable
1 Presenta solicitud de grado a través del | Egresado
Portal del Estudiante
Verifica requisitos y expediente Analista de Grados y Titulos
Valida cumplimiento académico Analista de Grados y Titulos

Genera expediente y registroinstitucional | Analista de Grados y Titulos

a b Ww|N

Gestiona registro ante MINEDU Analista de Grados y Titulos
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6 Comunica y entrega diploma Analista de Grados y Titulos

Solicitud de obtencion del Grado de Bachiller Técnico (FUT).

Haber aprobado un programa de estudios con un minimo de ciento veinte (120) créditos.

Documento que acredite el conocimiento de idioma extranjero o lengua originaria conforme a
los LAG.

Fotografia digital actualizada conforme a las especificaciones institucionales.

Documento nacional de identidad vigente.

Pago correspondiente segun el derecho, tasas y costos del servicio educativo -

https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

Cumplimiento de requisitos establecidos en el Reglamento Institucional y Reglamento de

Grados y Titulos vigente.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Obtencion del Bachiller Técnico
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8.TRAMITACION

e El egresado registra la solicitud de obtencién del Grado de Bachiller Técnico mediante los
canales institucionales virtuales habilitados por el IES Continental; portal del estudiante

https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ingresar

e La Oficina de Registros Académicos - Grados y Titulos verifica el cumplimiento de requisitos

académicos, administrativos y documentarios establecidos para el procedimiento.

o Verificada la conformidad del expediente, se generay registra el expediente académico para

el tramite correspondiente ante el MINEDU mediante los sistemas oficiales vigentes.

e Concluido el proceso de registro, el [ES Continental comunica al egresado la conformidad y

programacion de entrega del diploma correspondiente.

e |oscanales de atencion:

MEDIOS ‘ Presencial Virtual
Canales de | Oficina de Registros | Chatbox (Asistente virtual)
atencion Académicos 2477
Meet
Lunes asabado 9:00a21:00
horas

Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.conti
nental.edu.pe/cau_ic/back

office

Formato FUT (Anexo 3) Portal del Estudiante:
Descargar FUT de

Tramites/Bachiller

Requisitos Identificacion Dispositivo tecnolégico
minimos movil con conexién a
internet estable.
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Acceso con credenciales de
dominio

@continental.edu.pe

Entorno https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ing
resar (Portal del Estudiante)

Tutorial tramite 16-Guia de bachiller técnico

virtual 16. Video Tutorial de Bachiller técnico
Guia para pagos 0O-Guia de pagos presencial y virtual
9.PLAZOS Y COSTOS
Plazos de Atencion:

a. Elproceso de inicio de tramité institucional de Bachiller Técnico sera atendido dentro de los
plazos establecidos segun el calendario académico.

b. Eltiempo estimado para la finalizacién de la solicitud del Diploma de Bachiller Técnico es de
60 dias habiles posteriores al cierre de presentacién de requisitos completos.

c. Laentregade este documento sera mediante ceremonia de bachilleres técnicos.
Modalidad de Pagos, Costos:

El pago se realiza en la cuenta bancaria de la institucion utilizando el cédigo de estudiante asignado

Concepto ‘ Tarifario asociado
Obtencion del Bachiller Técnico 49
Derecho de participacién extemporanea 50

en ceremonia de Bachiller

Regularizacioén de documentos bachiller ol

técnico fuera de fecha

Los costos educativos podran ser objeto de actualizacion cuando las condiciones econdmicas lo
requieran, previa comunicacion oportuna a los estudiantes, de acuerdo con la normativa vigente,
debidamente publicado en el portal de transparencia de nuestra Web Institucional:

https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

* Informacion utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante
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17. Procedimiento de Titulo Profesional Técnico
1.DEFINICION

Es el procedimiento académico y administrativo mediante el cual el IES Continental otorga el Titulo
Profesional Técnico al egresado o bachiller técnico que ha culminado satisfactoriamente un programa
de estudios licenciado y acredita el logro de las competencias vinculadas al perfil de egreso,
conforme a las disposiciones establecidas en los Lineamientos Académicos Generales, el

Reglamento Institucional y demas normativa aplicable.

2. ALCANCE

Aplica a los egresados y bachilleres técnicos de los programas de estudios licenciados del IES

Continental en las modalidades presencial, semipresencial y a distancia, que soliciten la obtencion del

Titulo Profesional Técnico conforme a las disposiciones institucionales vigentes.

3. LINEAMIENTOS

e ElTitulo Profesional Técnico acredita la culminacién satisfactoria del programa de estudios y el
logro de las competencias establecidas en el perfil de egreso correspondiente.

e El procedimiento de titulacion se desarrolla conforme a la Ley N.° 30512, su Reglamento, los
Lineamientos Académicos Generales, el Reglamento Interno y el Reglamento de Titulaciéon
vigente.

e Las modalidades para la obtencién del Titulo Profesional Técnico son:

Trabajo de aplicacién profesional.
Examen de suficiencia profesional.

o Eltrabajo de aplicacion profesional consiste en la elaboracion, sustentacion y aprobacién de un
trabajo orientado a resolver una problematica vinculada al programa de estudios y al contexto
profesional.

e El examen de suficiencia profesional evalla competencias tedrico-practicas y practicas
relacionadas con el perfil de egreso y el campo profesional del programa de estudios.

e Las modalidades de titulacién deberan evidenciar el dominio de competencias profesionales
vinculadas al programa de estudios correspondiente.

e El egresado o bachiller técnico debera cumplir los requisitos académicos, administrativos y
documentarios establecidos institucionalmente para iniciar el procedimiento de titulacion.

e Para la modalidad de trabajo de aplicacién profesional, el Instituto utilizarad el sistema de
deteccion de similitud Turnitin u otro servicio institucional equivalente, permitiendo hasta un
maximo de 20% de similitud respecto de las referencias bibliograficas utilizadas, conforme a los
Lineamientos Académicos Generales.

e FEl jurado evaluador seréd designado conforme a las disposiciones institucionales y estara

integrado por especialistas vinculados al programa de estudios.
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e Losexpedientes, actas, resultados de evaluacion y registros de titulacion seran incorporados en

los sistemas institucionales y registros oficiales correspondientes.

4. GRADOS Y TITULOS

Concepto Descripcion

Trabajo de aplicacién | Modalidad mediante la cual el egresado o bachiller técnico elabora,
profesional sustenta y aprueba un trabajo orientado a resolver una problematica o

necesidad vinculada al programa de estudios y al contexto profesional.

Examen de suficiencia | Modalidad mediante la cual el egresado o bachiller técnico demuestra el
profesional dominio de competencias profesionales mediante evaluaciones tedrico-
practicas y précticas vinculadas al perfil de egreso del programa de

estudios.

5. PROCEDIMIENTOS PARA LA OBTENCION DEL TiTULO PROFESIONAL TECNICO

Trabajo de aplicacion profesional:

e Los trabajos de aplicacion profesional estadn orientados a dar solucién técnica a una
problematica del quehacer profesional vinculado con el programa de estudios y a proponer
alternativas de mejora viables con la justificacién correspondiente.

e Lla 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 sustentacién del trabajo de aplicacién profesional, el cual debe estar vinculado al
quehacer laboral del programa de estudios o programas de estudios en caso sea un trabajo
multidisciplinario.

e Para los trabajos de aplicacién profesional multidisciplinarios pueden ser desarrollados de
manera conjunta hasta con un méximo de cuatro (04) bachilleres técnicos, en caso de
estudiantes sean del mismo programa de estudios el trabajo puede ser realizado hasta porun
méximo de dos (02) bachilleres técnicos.

e En caso de la modalidad de trabajo de aplicacién profesional debera adjuntar el trabajo
mediante el sistema de titulacion ubicado por el portal del estudiante.

e Una vez que se realiza la recepcién del formulario se activaran los derechos de pago por
conceptos de Revision y Asesoria (segun tasas educacionales vigentes), previa aprobacion
de la coordinacién del &rea académica, para luego continuar el proceso virtual.

e Evaluacion y aprobacion de las solicitudes y trabajos por parte de la coordinacion del area
académica.
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e Desarrollo de la etapa de asesoria (Docente responsable de especialidad y egresados o
bachilleres técnicos)

- Ingreso a la primera sesidon de asesoria del trabajo de aplicacion profesional.

- Segunda sesion de asesoria del trabajo de aplicacién profesional y validaciéon de originalidad (Cada
trabajo presentado debe pasar por la revision para la deteccién plagio mediante Turnitin)

- Tercera sesion de asesoria del trabajo de aplicacion profesional y validacion de originalidad (permite
hasta un 20% de similitud) (Cada trabajo de aplicacion profesional debe pasar por la revisiéon para la
deteccion plagio mediante Turnitin)

e Revisidon del trabajo de aplicacion profesional mediante el sistema de deteccién de plagio
TURNITIN y elaboracién del informe de originalidad.

e Recepcioén de los informes finales de asesoria de titulacién por parte de la coordinacién del
programa de estudios, para autorizar la siguiente fase, que corresponde a sustentacion.

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

e Eljurado calificador esta conformado minimo por tres (03) y méximo por cinco (O5) personas
especialistas que son asignados por la coordinacién del programa de estudios en coherencia
con la naturaleza del trabajo de aplicacion profesional y el programa de estudios.

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 sustentacion, el jurado calificador emitirad el acta de conformidad de
aprobacién (Acta de titulacion) plasmando las firmas y post firmas (segin formato sugerido).
En el caso que la nota sea desaprobatoria tendra la opcién de solicitar una reprogramacion de
sustentacion previo pago del derecho correspondiente.

o Los trabajos de aplicacidon profesional conforme al Reglamento de Titulacién para los
egresados mayor a 3 afios deberén realizarlo mediante el programa de actualizaciéon vy
titulacion "PAT".

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

Examen de Suficiencia Profesional:

e En el caso del examen de suficiencia profesional, busca que el estudiante y/o egresado
evidencie los conocimientos tedrico-practicos y practicos, mediante una evaluacién
escrita con un peso evaluativo de treinta por ciento (30%) y una evaluacién practica o
demostrativa con un peso evaluativo de setenta por ciento (70%). El examen de
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suficiencia profesional debe presentar situaciones del quehacer profesional vinculados
al programa de estudios.

En caso de examen de suficiencia profesional debera registrar su solicitud mediante el
portal del estudiante opcidn titulacion; examen de suficiencia profesional.

Una vez que se realiza la inscripcion, se activaran los derechos de pago por conceptos
examen de suficiencia (segin tasas educacionales vigentes), previa aprobacién de la
coordinacion del &rea académica por el sistema.

Evaluacion y aprobacion de la solicitud por parte de la coordinacion del programa de
estudios.

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

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

El evaluador emite el acta de conformidad de aprobacion del examen (Acta de Titulacion
segun formato sugerido). En el caso de desaprobar concluye el proceso.

Asignacion del jurado calificador por parte del coordinador del programa de estudios,
debera estar conformado por minimo dos (2) y un méaximo de cuatro (4) personas
especialistas vinculados al programa de estudios.

De la sustentacion, 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).

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

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:
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a. Cumplir conlas consideraciones y requisitos establecidos en el reglamento de titulacion vigente.
Presentar en la fecha oportuna segiin cronograma establecido, el expediente con todos los
documentos indicados segun la modalidad de titulacién ante la oficina de grados vy titulos por
medio del Portal del Estudiante el cual redireccionara al 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 segin la modalidad de titulacién y
de acuerdo con el cronograma de titulacién vigente.

g. Trabajo de aplicacién profesional version final e informe de originalidad en formato PDF.
h. Fotografia digital.

i. DNIlvigentey legalizado.

jo Completar encuesta de egresados titulados.

Consideraciones del proceso administrativo:

e FElregistrodeltitulo en el MINEDU se realizara al haber cumplido con presentar todos los requisitos
solicitados (ver reglamento de titulacién), conforme a la modalidad de titulacion 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 presentacién de los requisitos a la oficina de
Registros Académicos - Grados y Titulos, es como maximo de 1afio posterior a la sustentacion
de tu trabajo de aplicacion profesional. De lo contrario, el egresado deberd iniciar el proceso de
titulacién nuevamente.

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 Elprocesoderegistro de titulo se realiza ante el Ministerio de Educacion, por lo que elavancey la
entrega sera comunicado al correo consignado por los egresados.

TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

N° ‘ Actividad Responsable
1 Presenta solicitud y propuesta de trabajo | Egresado/Bachiller técnico
2 Evalla propuesta y designa asesor Coordinacion del &rea académica
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3 Desarrolla asesorias y seguimiento | Docente asesor
académico
4 Verifica originalidad mediante Turnitin Coordinacion del area académica
o Programa y ejecuta sustentacion Jurado evaluador
6 Emite acta y registra expediente Analista de Grados y Titulos

EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

N° ‘ Actividad Responsable

1 Presenta solicitud Egresado/Bachiller técnico

2 Verifica requisitos Analista de Grados y Titulos

3 Programa evaluacion y designa jurado Coordinacion del &rea académica
4 Ejecuta evaluacion tedrico-practica vy | Jurado evaluador

practica
O Emite acta de evaluacion Jurado evaluador
6 Registra expediente y resultado Analista de Grados y Titulos

6. REQUISITOS

e Solicitud de titulacién mediante formato institucional o canales virtuales (portal del estudiante
https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice).

o Certificado de egresado o Grado de Bachiller Técnico, segun corresponda.

e Documento Nacional de Identidad vigente.

e Trabajo de aplicacién profesional aprobado o acta aprobatoria de examen de suficiencia
profesional, segun modalidad.

e Informe de originalidad emitido mediante Turnitin, para la modalidad de trabajo de aplicacion
profesional.

e Fotografias digitales actualizadas, cuando corresponda.

e Pago correspondiente segin el derecho, tasas y costos del servicio educativo -
https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

e Cumplimiento de requisitos establecidos en el Reglamento Interno y Reglamento de Grados
y Titulos.
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Obtencion del Titulo Profesional - Trabajo de Aplicacion Profesional

B
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Obtencién del Titulo Profesional - Examen de Suficiencia Profesional
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8.TRAMITACION

o El egresado o bachiller técnico presenta la solicitud para la obtencién del Titulo Profesional
Técnico mediante los canales institucionales, conforme al calendario académico; portal del

estudiante https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ingresar

I'E'l. ek i

e Paralamodalidad de trabajo de aplicacién profesional, el solicitante presenta la propuesta de
trabajo, desarrolla el proceso de asesoria académica, realiza la verificacion de originalidad

mediante Turnitin y sustenta el trabajo ante jurado evaluador.

e Parala modalidad de examen de suficiencia profesional, el solicitante presenta su solicitud y
desarrolla las evaluaciones programadas conforme a los criterios académicos establecidos

institucionalmente.

e Concluido el proceso de evaluacioén y verificado el cumplimiento de los requisitos académicos
y administrativos, el Instituto registra el expediente de titulacidon y realiza las acciones
correspondientes para la emisién y registro del Titulo Profesional Técnico.

e |loscanales de atencion:

MEDIOS "~ Presencial Virtual
Canales de | Oficina de Registros | Chatbox (Asistente virtual)
atencion Académicos 24/7
Meet
Lunes asdbado 9:00a21:00
horas

Portal  del Estudiante:
https://campusvirtual.conti
nental.edu.pe/cau_ic/back
office

Formato FUT (Anexo 3) Portal del Estudiante:_
https://campusvirtual.conti
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nental.edu.pe/cau_ic/back

office
Requisitos Identificacion Dispositivo tecnologico
minimos moévil con conexidbn a
internet estable.

Acceso con credenciales de
dominio
@continental.edu.pe

Entorno https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ing

resar (Portal del Estudiante)

Tutorial de tramite 17-Guia de titulacién
17. Video tutorial de Titulacion

Guia para pagos 0-Guia de pagos presencial y virtual
9. PLAZOS Y COSTOS
Plazos de Atencién:

a. Elprocesodeiniciode tramité institucional de Titulo Profesional Técnico sera atendido dentro
de los plazos establecidos segun el calendario académico.

b. Eltiempo estimado para la finalizacién de la solicitud del Titulo Profesional Técnico es de 60
dias habiles posteriores al cierre de presentacion de requisitos completos.

c. Laentregadeeste documento serealizara previa programacion a sus correos institucionales

por parte de la oficina de Registros Académicos - Grados y Titulos de manera presencial.
Modalidad de Pagos, Costos:

El pago se realiza en la cuenta bancaria de la institucion utilizando el cédigo de estudiante asignado

Concepto Tarifario asociado

Registro y tramite de titulo 37
Formato de titulo 38
Expedicion de titulo profesional 39
Regularizacién de documentos titulacién fuera de fecha 47
Recojo extemporaneo de grado o titulo 48
Revision y asesoria de proyecto - titulacién automatica - Otros 60
programas

Revisidn y asesoria de proyecto - titulacion automatica - 61
Gastronomia

Revisién y asesoria de proyecto- Mod. Sustentacion - Otros 62
programas
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Revision y asesoria de proyecto- Mod. Sustentacion - 63
Gastronomia

Revisién y asesoria del informe de experiencia profesional 64
Derecho de Sustentacion del Proyecto - Otros programas 65
Derecho de Sustentacion del Proyecto - Gastronomia 66
Derecho de Sustentacion de Informe de experiencia profesional - 67
Todos los programas

Derecho de examen de suficiencia profesional - Todos los 68
programas

Sustentacién de titulacion (segunda oportunidad) 69
Matricula - PAT (Programa de Actualizacién y Titulacion) 70
Examen de PAT (Programa de Actualizacion y Titulacion) 71

Reprogramacion de entrega de revision de asesorias fuera de 72

fecha - Todas las modalidades

Los costos educativos podran ser objeto de actualizacion cuando las condiciones econdmicas lo
requieran, previa comunicacion oportuna a los estudiantes, de acuerdo con la normativa vigente,
debidamente publicado en el portal de transparencia de nuestra Web Institucional:

https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

* Informacién utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante

18. Procedimiento de Rectificacion de Grados Bachiller Técnico
1.DEFINICION

Es el procedimiento académico y administrativo mediante el cual el IES Continental gestiona la
rectificacion de datos consignados en el diploma y registro del Grado de Bachiller Técnico, cuando
exista error material, cambio de datos personales o inconsistencias debidamente sustentadas
mediante documento emitido por autoridad competente, conforme a la normativa vigente y
disposiciones institucionales aplicables.

La rectificacion comprende la actualizacidon de informacién vinculada a nombres, apellidos,
documento de identidad u otros datos consignados en el diploma y registros institucionales y oficiales
correspondientes.
2. ALCANCE

Aplica a los egresados del IES Continental que cuenten con registro de Grado de Bachiller Técnico

ante el Ministerio de Educacion (MINEDU), provenientes de las modalidades presencial,
semipresencial y a distancia, de todos los programas de estudios ofertados por la institucion.

3. LINEAMIENTOS

e larectificacion del Grado de Bachiller Técnico procede Unicamente a solicitud del interesado.

128


https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

Instituto
& Continental QIIIANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

e la solicitud debera sustentarse mediante resolucion judicial, resolucidon administrativa u otro
documento oficial emitido por autoridad competente que acredite la modificacién o correccién
solicitada.

e [El Instituto verificard la consistencia entre los documentos sustentatorios, los registros
académicos institucionales y la informacién registrada ante el MINEDU.

e la rectificacion procede Unicamente respecto de informacion previamente registrada en los
sistemas académicos institucionales y registros oficiales correspondientes.

e Cuando la rectificacion derive de error atribuible al Instituto, no corresponderé el cobro por
derecho de tramite.

e El procedimiento de rectificacién seréd gestionado por la Oficina de Registros Académicos -
Grados y Titulos conforme a las disposiciones institucionales y administrativas vigentes.

4. GLOSARIO DE TERMINOS

Concepto Descripcion

o Procedimiento mediante el cual se corrigen datos consignados en el
Rectificacion de Grado de | . ) o ) o
) .. diploma y registro institucional del Grado de Bachiller Técnico conforme
Bachiller Técnico o o
a documentacioén sustentatoria valida.

Diploma de Grado de | Documento oficial emitido por el Instituto y registrado ante el MINEDU
Bachiller Técnico que acredita el grado académico obtenido por el egresado.

. . Informacién académica y administrativa registrada en los sistemas
Registro institucional

oficiales del Instituto y vinculada al otorgamiento del grado académico.
5. PROCEDIMIENTOS

N° Actividad Responsable
1 Presenta solicitud de rectificacién y requisitos a través | Egresado
del Portal del Estudiante
2 EvalUa procedencia del tramite Analista de Grados y Titulos
3 Realiza pago por derecho de tramite, cuando | Egresado
corresponda
4 Verifica documentacidn sustentatoria Analista de Grados y Titulos
o Genera expediente y resolucién correspondiente Analista de Grados y Titulos
6 Gestiona rectificacion ante MINEDU y entrega diploma | Analista de Grados y Titulos
rectificado

6. REQUISITOS

e Resolucién judicial o administrativa que haya dado origen a la rectificacion de datos.

o Copialegalizada del DNl vigente.

e Copiadel diploma o documento materia de rectificacién, cuando corresponda.

e Pago correspondiente segin el derecho, tasas y costos del servicio educativo -

https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/
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8.TRAMITACION

o El egresado presenta la solicitud a la oficina de Registros Académicos - Grados y Titulos a
través del Portal del Estudiante - Tramites/Rectificacién de Grados - Bachiller Técnico:

https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

d
A T !E‘I‘!Il!a!ﬂ !'E !Q!’ESEI!EI !EI‘TII!EB!G !'E !S!U!H]E

i

[ |
i Matricula Matricula extemporanea
W Sy L i
| N R O N—
R — - -
B | RESETVA de matricula Licencia
E? I T T
Reincorporacion Convalidacion
e
Traslado Interno Traslado Externo
NN TR R
Silabos Carne de Medio Pasaje
D i T e S
Becas v beneficios Examenes de Recupera-
' ECONGMICos cidn y/o Extraordinaria

Rectificacion de Grados Rectificacion de Titulos

[|
|

e La Oficina de Registros Académicos - Grados y Titulos verifica la procedencia del tramite y
valida la consistencia entre los documentos sustentatorios y la informacién registrada en los
sistemas institucionales y oficiales.

o De corresponder, se genera el expediente administrativo y la resolucién institucional para la
rectificacion del Grado de Bachiller Técnico.

o Posteriormente, el Instituto realiza las acciones administrativas correspondientes ante el
MINEDU para la actualizacién y rectificacién del registro oficial.

e Concluido el procedimiento, se comunica al egresado la disponibilidad del diploma rectificado
para su entrega correspondiente.

e loscanales de atencion:

MEDIOS ‘ Presencial Virtual

Canales de Oficina de Registros Meet

atencion Académicos Lunes asdbado9:00a21:00
horas

Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.conti
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nental.edu.pe/cau_ic/back
office

Formato FUT (Anexo 3) Portal del Estudiante:
Tramites/Rectificacion  de

Grados - Descargar FUT de
Bachiller Técnico

Requisitos Identificacion Dispositivo tecnoldégico
minimos moévil con conexién a
internet estable.

Acceso con credenciales de
dominio

@continental.edu.pe

Entorno https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ing

resar (Portal del Estudiante)

Tutorial tramite ] ) o
18. Video tutorial de rectificacion de Grados

virtual
Guia para pagos 0-Guia de pagos presencial y virtual
9.PLAZOS Y COSTOS
Plazos de Atencién:
Concepto Detalle
Evaluacion y validacion del expediente Hasta 10 dias habiles
Gestion de rectificacion y emision del Conforme a los plazos establecidos por el
diploma rectificado MINEDU y procedimientos institucionales
vigentes

Modalidad de Pagos, Costos:

El pago se realiza en la cuenta bancaria de la institucion utilizando el codigo de estudiante asignado

Concepto Tarifario asociado

Tramite y expedicion de rectificacion de 42
gradosy titulos

Los costos educativos podran ser objeto de actualizacién cuando las condiciones econdmicas lo
requieran, previa comunicacién oportuna a los estudiantes, de acuerdo con la normativa vigente,
debidamente publicado en el portal de transparencia de nuestra Web Institucional:

https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

* Informacion utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante
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19. Procedimiento de Rectificacion de Titulos Profesional Técnico
1.DEFINICION

Es el procedimiento académico y administrativo mediante el cual el IES Continental gestiona la
rectificacion de datos consignados en el diploma y registro del Titulo Profesional Técnico, cuando
exista error material, cambio de datos personales o inconsistencias debidamente sustentadas
mediante documento emitido por autoridad competente, conforme a la normativa vigente y

disposiciones institucionales aplicables.

La rectificacion comprende la actualizacién de informacién vinculada a nombres, apellidos,
documento de identidad u otros datos consignados en el diploma y registros institucionales y oficiales

correspondientes.

2. ALCANCE

Aplica a los egresados del IES Continental que cuenten con registro de Titulo Profesional Técnico ante

el Ministerio de Educacion (MINEDU), en las modalidades presencial, semipresencial y a distancia.

3. LINEAMIENTOS

e larectificacion del Titulo Profesional Técnico procede Unicamente a solicitud del interesado.

e |a solicitud debera sustentarse mediante resolucion judicial, resolucidon administrativa u otro
documento oficial emitido por autoridad competente que acredite la modificacién o correccién
solicitada.

e FEl Instituto verificard la consistencia entre los documentos sustentatorios, los registros
académicos institucionales y la informacién registrada ante el MINEDU.

e la rectificacion procede Unicamente respecto de informacién previamente registrada en los
sistemas académicos institucionales y registros oficiales correspondientes.

e Toda solicitud sera evaluada por la Oficina de Registros Académicos - Grados y Titulos antes de
gestionar la rectificacién ante el MINEDU.

e Cuando la rectificacién derive de error atribuible al Instituto, no corresponderé el cobro por
derecho de tramite.

4. GLOSARIO DE TERMINOS

Concepto Descripcion

L . Procedimiento mediante el cual se corrigen datos consignados en el
Rectificacion de Titulo | ] o . i o
. L. diploma y registro institucional del Titulo Profesional Técnico conforme a
Profesional Técnico By o
documentacion sustentatoria valida.
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Titulo Profesional Técnico

Documento oficial emitido por el Instituto y registrado ante el MINEDU
que acredita las competencias profesionales adquiridas por el egresado

conforme al programa de estudios concluido.

Registro institucional

5. PROCEDIMIENTOS

Informacién académica y administrativa registrada en los sistemas
oficiales del Instituto y vinculada al otorgamiento del titulo profesional

técnico.

N° Actividad Responsable
1 Presenta solicitud de rectificacion y | Egresado
requisitos a través del Portal del
Estudiante
2 EvalUa procedencia del tramite Analista de Grados y Titulos
3 Realiza pago por derecho de tramite, | Egresado
cuando corresponda
4 Verifica documentacidn sustentatoria Analista de Grados y Titulos
S Genera expediente y resolucion | Analista de Grados y Titulos
correspondiente
6 Gestiona rectificaciéon ante MINEDU vy | Analista de Grados y Titulos
entrega diploma rectificado

6.REQUISITOS

e Solicitud sustentada dirigida a la Oficina de Registros Académicos - Grados y Titulos (FUT)

e Resolucién judicial o administrativa que haya dado origen a la rectificacion de datos.

o Copialegalizada del DNl vigente.

e Copiadel diploma o documento materia de rectificacién, cuando corresponda.

e Pago correspondiente segin el derecho, tasas y costos del servicio educativo -
https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/
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8.TRAMITACION

o El egresado presenta la solicitud a la oficina de Registros Académicos - Grados y Titulos a
través del Portal del estudiante: Tramites / Rectificacion de Titulo Profesional Técnico

https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

[T R

E
e ]

* e Matricula Matricula extemporanea
T ——
[ E—

I i Reserva de matricula Licencia

H

]
@
i
a

Reincorporacion Convalidacidn

Traslado Interno Traslado Externo

Silabos Carne de Medio Pasaje

Becas y beneficios Examenes de Recupera-
BConomicos cion y/o Extraordinaria

|
[l

Rectificacion de Grados Rectificacion de Titulas

Duplicade de Bachiller Duplicado de Titulo

e La Oficina de Registros Académicos - Grados y Titulos evalla la procedencia del tramite y
valida la consistencia entre los documentos sustentatorios y la informacién registrada en los
sistemas institucionales y oficiales.

o De corresponder, se genera el expediente administrativo y la resolucién institucional para la
rectificacion del Titulo Profesional Técnico.

o Posteriormente, el Instituto realiza las acciones administrativas correspondientes ante el
MINEDU para la actualizacién y rectificaciéon del registro oficial y diploma correspondiente.

e Concluido el procedimiento, se comunica al egresado la disponibilidad del diploma rectificado
para su entrega correspondiente.

e Loscanales de atencion:

MEDIOS ‘ Presencial Virtual
Canales de Oficina de Registros Meet
atencion Académicos Lunes a sdbado 9:00 a 21:00 horas
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Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.continental.

edu.pe/cau_ic/backoffice

Formato FUT (Anexo 3) Portal del estudiante:
Descargar FUT de Tramites /
Rectificacion de Titulo Profesional

Técnico.
Requisitos Identificacion Dispositivo tecnoldégico mévil con
minimos conexion a internet estable.

Acceso con credenciales de

dominio @continental.edu.pe

Tutorial tramite ] . L, )
19. Video tutorial de rectificacion de titulo

virtual
Entorno https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ingresar
(Portal del Estudiante)
Guia para pagos 0-Guia de pagos presencial y virtual
9. PLAZOS Y COSTOS
Plazos de Atencion:
Concepto Detalle
Evaluacion y validacion del expediente Hasta 10 dias habiles
Gestion de rectificacion y emision del Conforme a los plazos establecidos por el
diploma rectificado MINEDU y procedimientos institucionales
vigentes

Modalidad de Pagos, Costos:

El pago se realiza en la cuenta bancaria de la institucion utilizando el cédigo de estudiante asignado

Concepto Tarifario asociado

Tramite y expedicion de rectificaciéon de 42
grados y titulos

Los costos educativos podran ser objeto de actualizacion cuando las condiciones econdmicas lo
requieran, previa comunicacion oportuna a los estudiantes, de acuerdo con la normativa vigente,
debidamente publicado en el portal de transparencia de nuestra Web Institucional:

https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

* Informacién utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante
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20. Procedimiento de Duplicados de Grados Bachiller Técnico
1.DEFINICION

El duplicado de Grado de Bachiller Técnico es el procedimiento mediante el cual la institucién
educativa emite una nueva impresién del grado académico otorgado previamente al egresado, a
solicitud del interesado, en casos de pérdida, deterioro, robo, rectificacién u otras causas

debidamente justificadas, conforme a las disposiciones institucionales vigentes.

2. ALCANCE

Aplica a los egresados del IES Continental que cuenten con registro de Grado de Bachiller Técnico
ante el MINEDU, en las modalidades presencial, semipresencial y a distancia, correspondientes a los
diferentes programas de estudios, y que requieran solicitar el duplicado del Diploma de Grado de

Bachiller Técnico.

3. LINEAMIENTOS

o Elduplicado del Diploma de Grado de Bachiller Técnico sera otorgado por el director general del
Instituto, conforme a las disposiciones establecidas por el Ministerio de Educacién y normativa
institucional vigente.

o Elsolicitante debera cumplir con los requisitos y condiciones establecidos por el Instituto para
la tramitacién del duplicado del Diploma de Grado de Bachiller Técnico.

o ElInstituto remitira los documentos que sustenten el registro primigenio del grado académico
ante las instancias correspondientes, dentro de los quince (15) dias habiles posteriores a la
emisién de la resolucién directoral que aprueba el duplicado.

e la emisidon del duplicado procedera previa validacion de la informacién académica y
verificacién del registro correspondiente ante las instancias institucionales y sistemas
establecidos.

o El trdmite podra ser solicitado por motivos de pérdida o robo, deterioro u otras situaciones
debidamente sustentadas.

4.DUPLICADO DE GRADO

Concepto Descripcion
Lo Emisién de un nuevo documento por pérdida o sustraccion del original,
Por pérdida o Robo ) » ) o ]
previa presentacion de la denuncia policial correspondiente.
Emisién de un nuevo documento por dafio o desgaste del original que
Por Deterioro afecte su conservacién o uso, requiriéndose la entrega del documento

deteriorado para su canje.

5. PROCEDIMIENTOS
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N° Actividad Responsable

1 Solicitar tramite de duplicado (FUT) a través del | Egresado

Portal del estudiante

2 Evaluar requerimiento Analista de grados y titulos
3 Apertura el monto de pago Analista de grados y titulos
4 Realiza el pago Egresado

S Presentar el FUT y los requisitos segun el tipo Egresado

6 Presentar resolucién administrativa o judicial Analista de grados y titulos
7 Generar expediente Analista de grados y titulos
8 Presentar especificaciones en el MINEDU Analista de grados y titulos
9 Emitir y entregar el duplicado del Diploma de Grado | Analista de grados y titulos

de Bachiller Técnico

10 Recoger el diploma dentro de las fechas | Egresado
establecidas

6. REQUSITOS

Por pérdida o robo

e Solicitud mediante FUT dirigida al Instituto solicitando el duplicado del Diploma de Grado de
Bachiller Técnico.

e Copialegalizada del Documento Nacional de Identidad (DNI).

e Denuncia policial por pérdida o robo del diploma.

e Comprobante de pago por derecho de tramite segln las tasas educacionales vigente.

e Fotografia tamafio pasaporte, en formato digital, con fondo blanco y vestimenta formal.
Por deterioro

e Solicitud mediante FUT dirigida al Instituto solicitando el duplicado del Diploma de Grado de
Bachiller Técnico.

e Copialegalizada del Documento Nacional de Identidad (DNI).

e Presentaciény entrega del diploma original deteriorado para su respectivo canje.

e Comprobante de pago por derecho de tramite segun las tasas educacionales vigente

e Fotografia tamafio pasaporte, en formato digital, con fondo blanco y vestimenta formal.
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El diploma de Bachiller Técnico se emite Unicamente de manera fisica. }

El duplicado de Bachiller podréd gestionarse a través del Portal del Estudiante -

Tramites/Licencia :https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

La entrega del trdmite serd atendida en un plazo de 60 dias calendario, sujeto a la

Certificado de Egresado Certificade de Estudios
T T
Matricula Matricula extemporanea
T T
Reserva de matricula Licencia
T I T
Reincorporacién Convalidacion
N T
Traslado Interno Traslado Externo
I P
Silabos Carné de Medio Pasaje
T R T
Becas y beneficios Examenes de Rec upera-
economicos cion y/o Extraordinaria
T T T
Rectificacion de Grados Rectificacién de Titulos
e e |y
‘ Duplicado de Bachiller ‘ Duplicado de Titulo
T
Fedateado de Certificacion de Growth
documentos Center
R . D

conformidad y validacién de la documentacién presentada.

Los canales de atencion:

MEDIOS
Canales
atencion

Presencial Virtual
de Oficina de Meet
Registros Lunes a sabado 9:00 a 21:00
Académicos horas
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Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.contine
ntal.edu.pe/cau_ic/backoffice

Formato FUT (Anexo 4) Portal del Estudiante:
Descargar FUT de
Tréamites/Duplicado de
Bachiller

Requisitos Identificacion Dispositivo tecnolégico modvil

minimos con conexién ainternet estable.

Acceso con credenciales de
dominio @continental.edu.pe

Tutorial tramite ) ) )
20. Video tutorial de Duplicado de Grado

virtual
Entorno https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ing
resar (Portal del Estudiante)
Guia para pagos 0-Guia de pagos presencial y virtual
9. PLAZOS Y COSTOS
Plazos de Atencién:

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.
Modalidad de Pagos, Costos:
El pago del duplicado de Bachiller Técnico se realiza a través de las cuentas bancarias y canales
autorizados por la institucién. El solicitante debera efectuar el pago correspondiente y presentar el
comprobante respectivo para la atencién del trdmite. A continuacién, se detalla el costo
correspondiente:

Concepto Tarifario asociado

Duplicado de Grado de Bachiller Técnico 52

Las tasas educacionales podran ser objeto de actualizacién cuando las condiciones econémicas
lo requieran, previa comunicacién oportuna a los estudiantes, de acuerdo con la normativa
vigente, debidamente publicado en el portal de transparencia de nuestra Web Institucional.

https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

* Informacién utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante
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21. Procedimiento de Duplicados de Titulo Profesional Técnico
1.DEFINICION

El duplicado del Titulo Profesional Técnico es el procedimiento mediante el cual la institucién
educativa emite un nuevo documento que reemplaza al Titulo Profesional Técnico original otorgado al
titular, a solicitud del interesado, en casos de pérdida, robo o deterioro, previa validacién y

cumplimiento de los requisitos establecidos por la institucion y la normativa vigente.

2. ALCANCE

Aplica al titular del Titulo Profesional Técnico del IES Continental con registro ante el MINEDU, que

requieran gestionar el duplicado de su diploma por pérdida, robo o deterioro.

3. LINEAMIENTOS

e Elduplicado del Titulo Profesional Técnico seréa otorgado por el director general del Instituto,
conforme a las disposiciones establecidas por el Ministerio de Educaciéon y la normativa
institucional vigente.

e Elsolicitante debera cumplir con los requisitos y condiciones establecidos por el Instituto para
la tramitacién del duplicado del Titulo Profesional Técnico.

o ElInstituto remitira los documentos que sustenten el registro primigenio del grado académico
ante las instancias correspondientes, dentro de los quince (15) dias habiles posteriores a la
emision de la resolucion directoral que aprueba el duplicado.

e La emisidon del duplicado procederd previa validacién de la informacién académica y
verificacion del registro correspondiente ante las instancias institucionales y sistemas
establecidos.

o El trdmite podra ser solicitado por motivos de pérdida o robo, deterioro u otras situaciones

debidamente sustentadas.

4. DUPLICADO DE TiTULO

Concepto Descripcion

Emisién de un nuevo documento por pérdida o sustraccion del original,

Por pérdida o Robo ) » ) o ]

previa presentacion de la denuncia policial correspondiente.

Emisién de un nuevo documento por dafio o desgaste del original que
Por Deterioro afecte su conservacioén o uso, requiriéndose la entrega del documento

deteriorado para su canje.

5. PROCEDIMIENTOS

N° Actividad Responsable
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1 Solicitar tramite de duplicado (FUT) a través del | Egresado
Portal del estudiante

2 Evaluar requerimiento Analista de Grados y titulos

3 Apertura el monto de pago Oficina de Registros Académicos
4 Realiza el pago Egresado

5 Presentar el FUT y los requisitos segun el tipo Egresado

6 Presentar resoluciéon administrativa o judicial Analista de Grados y titulos

7 Generar expediente Analista de Grados y titulos

8 Presentar especificaciones en el MINEDU Analista de Grados y titulos

9 Emitir y entregar el duplicado del Titulo Profesional | Analista de Grados y titulos

Técnico

10 Recoger el diploma dentro de las fechas | Egresado

establecidas

6. REQUSITOS

Por pérdida o robo

e Solicitud mediante FUT dirigida al Instituto solicitando el duplicado del Titulo Técnico
Profesional.

¢ Copialegalizada del Documento Nacional de Identidad (DNI).

e Denuncia policial por pérdida o robo del diploma.

¢ Comprobante de pago por derecho de tramite segun las tasas educacionales vigente.

e Fotografia tamafio pasaporte, en formato digital, con fondo blanco y vestimenta formal.
Por deterioro

e Solicitud mediante FUT dirigida al Instituto solicitando el duplicado del Titulo Técnico
Profesional. Mediante el portal del estudiante

https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ingresar opcién Duplicado de titulo

e Copialegalizada del Documento Nacional de Identidad (DNI).
e Presentaciény entrega del diploma original deteriorado para su respectivo canje.
¢ Comprobante de pago por derecho de tramite segun las tasas educacionales vigente

e Fotografia tamafio pasaporte, en formato digital, con fondo blanco y vestimenta formal.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

i Evahild | it pevdghi . I .:_':: o 1
i AR | o irete |L'|- u o | o (0 S
5 - L _,I & . S litoe ;
| | H el pbderd por e P vz cht i D
z 1:_ HERETA] b= by i
£ it
|_ I
e =
S Egwdmdle
3
E —
o
=
"
=
i
a8 \
= Sl ian Ludrn |
5 | i Pl pRcRia _|
B
E_ Zegun pecEurind

145



=

8.TRAMITACION

El Titulo Profesional Técnico se podréa solicitar de manera virtual mediante el portal del

Instituto
Continental

estudiante

https://drive.google.com/file/d/1408J8vnwl65aGXAFciQjg9vixp5293iU/view?usp=drive

wANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

link

C

La entrega del tramite se realizara en un plazo méximo de sesenta (60) dias calendario, sujeto

e Egresado

Certificado o
e e e

Matricula

Resarva de matricula

Reincorporacion

Traslado Intemo

Silabos

Becas y beneficios
economicos

Rectificacion de Grados

Duplicado de Bachiller

Fedateado de
documentos

@
=
o
o]
L
4]
.
o]
i
&
£
.
¥
[A]

Matricula extemporanea
Licencia

Convalidacién

Traslado Externo

Carné de Medio Pasaje

Examenes de Recupera-
cion y/o Extraordinaria

Rectificacion de Titulos

Duplicado de Titulo

H

Certificacion de Growth
Center

a la conformidad y validacién de la documentacion presentada por el solicitante.

Los canales de atencion:

MEDIOS
Canales
atencion

‘ Presencial
de Oficina de Registros

Académicos

Virtual
Meet
Lunes asdbado9:00a21:00
horas
Portal  del
https://campusvirtual.conti

Estudiante:
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nental.edu.pe/cau_ic/back

office

Formato FUT (Anexo 4) Portal del Estudiante:
Descargar FUT de
Tramites/Duplicado de
Titulo

Requisitos Identificacion Dispositivo tecnoldégico

minimos moévil con conexién a
internet estable.

Acceso con credenciales de
dominio

@continental.edu.pe

Tutorial tramite
21. Video tutorial de duplicado de titulo

virtual
Entorno https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ing
resar (Portal del Estudiante)
Guia para pagos 0-Guia de pagos presencial y virtual
9.PLAZOS Y COSTOS
Plazos de Atencion:

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 deberé exceder de 60 dias calendario.

Modalidad de Pagos, Costos:

El pago del duplicado del Titulo Técnico Profesional se realiza a través de las cuentas bancarias y
canales autorizados por la institucion. El solicitante deberé efectuar el pago correspondiente y
presentar el comprobante respectivo para la atencion del tramite. A continuacion, se detalla el costo
correspondiente:

Concepto Tarifario asociado
Tramite y expediciéon de duplicado de titulo 40
profesional

Las tasas educacionales podran ser objeto de actualizacién cuando las condiciones econdémicas
lo requieran, previa comunicacién oportuna a los estudiantes, de acuerdo con la normativa
vigente, debidamente publicado en el portal de transparencia de nuestra Web Institucional.

https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

* Informacién utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante
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22.Procedimiento de Formacion Continua
1.DEFINICION

El Programa de Formacion Continua comprende un conjunto de acciones formativas orientadas al desarrollo
permanente e integral de las personas a lo largo de la vida, a través de la obtencién, renovacién, mejora y
especializacién de competencias, habilidades y saberes tanto personales como profesionales. Su objetivo
es fortalecer las competencias, capacidades y ayudar a optimizar el rendimiento laboral, atendiendo alo que
requiere el &mbito educativo y productivo. Estos programas no llevan a la adquisiciéon de un titulo profesional

o grado académico.

2. ALCANCE

Aplica a estudiantes, egresados, publico empresarial y publico en general interesados en acceder a los

Programas de Formacién Continua del Instituto Continental, desarrollados en las modalidades presencial,

semipresencial y a distancia.

3. LINEAMIENTOS

® Los Programas de Formacién Continua se desarrollaran bajo el sistema de créditos académicos,
considerando que un crédito académico equivale como minimo a dieciséis (16) horas tedricas o

treintay dos (32) horas précticas.

® Los Programas de Formacién Continua podran desarrollarse bajo las modalidades presencial,
semipresencial o a distancia, conforme a las disposiciones institucionales y normativa vigente

aplicable para cada modalidad.

e FEl Instituto garantizara las condiciones minimas para el desarrollo de los programas, asegurando

infraestructura adecuada, equipamiento necesario y disponibilidad de personal docente calificado.

® |los programas ofertados deberan responder a las necesidades identificadas del entorno, sector
productivo y demanda formativa, considerando mecanismos de evaluacion y retroalimentacion

continua.

® los programas de Formacién Continua comprenderan las modalidades de capacitacion,
actualizacién y especializacion, respetando los créditos y horas minimas establecidas por la

normativa vigente.

® |os contenidos, objetivos, metodologia, actividades de aprendizaje, resultados esperados, créditos
académicos y horas lectivas deberan estar detallados en el silabo o documento académico

correspondiente.

® FEl Instituto comunicara los Programas de Formaciéon Continua a las instancias correspondientes

conforme a los plazos y disposiciones establecidos por el Ministerio de Educacion.

® |a certificacion serd otorgada Unicamente a los participantes que culminen y aprueben

satisfactoriamente el programa desarrollado.
4.TIPOS DE PROGRAMA
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Concepto Descripcion

Programa orientado al fortalecimiento y desarrollo de competencias,
capacidades, conocimientos y habilidades especificas que contribuyan a
mejorar el desempefio personal y laboral de los participantes. Tiene una
Programade o - - : o
. duracién minima de un (1) crédito académico equivalente a dieciséis (16) horas.
Capacitacion ) ] . ) ) o
Se organiza mediante un silabo, considerando el nimero de créditos
académicos y su correspondencia en horas lectivas, de acuerdo con los

contenidos y actividades de aprendizaje especificas.

Programa orientado a ampliar conocimientos, fortalecer competencias y
actualizar a los participantes respecto a avances, tendencias o nuevas
exigencias relacionadas con un campo determinado. Tiene una duracién
Programade o o L
L minima de cuatro (4) créditos académicos y cuarenta y ocho (48) horas. Se
Actualizacion ) ] ] , ) .
organiza mediante un plan de estudios y silabos, considerando el nimero de
créditos académicos y horas lectivas, segin el nivel de complejidad de los

contenidos, actividades de aprendizaje y capacidades a desarrollar.

Programa orientado a la profundizacién de conocimientos teérico-practicosy al
fortalecimiento de capacidades especializadas vinculadas a un programa de
estudios o actividad productiva especifica. Responde a avances cientificos y
Programade tecnologicos especializados. Tiene una duraciéon minima de diez (10) créditos
Especializacion académicos y ciento sesenta (160) horas. Se organiza mediante un plan de
estudios y silabos, considerando el nimero de créditos académicos y horas
lectivas, segun el nivel de complejidad de los contenidos, actividades de

aprendizaje y capacidades a desarrollar.

5. PROCEDIMIENTOS

Programa de capacitacién

N° Actividad Responsable

1 Identificacion de necesidades de actualizacién Unidad de Formacién Continua

2 Elaboracién de la propuesta formativa Coordinador del &rea académica

Disefio del plan de estudios y silabos considerando créditosy | Coordinador del &rea académica

8 horas lectivas.

4 Revisién y aprobacién del programa Director General

S Programacion y difusion Unidad de Formacién Continua

6 Ejecucién del programa Docente responsable

7 Seguimiento y evaluacién Unidad de Formacién Continua

8 Emisién de certificados Asistente de Registros

Académicos

Programa de Actualizacion

N° Actividad Responsable

1 Identificacién de necesidades de especializacion Unidad de Formacién Continua
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2 Elaboracion de la propuesta formativa Coordinador del area académica
3 Disefio del plan de estudios y silabos considerando créditos, | Coordinador del &rea académica
horas lectivas y capacidades especializadas.
4 Revisién y aprobacién del programa Direccion General
S Programacién y difusiéon Unidad de Formacién Continua
6 Ejecucion del programa Docente responsable
7 Seguimiento y evaluacién Unidad de Formacién Continua
8 Emisién de certificados Asistente de Registros
Académicos

Programa de Especializacion

N° Actividad Responsable
1 Identificacién de necesidades de capacitacion Unidad de Formacién Continua
2 Elaboracién de la propuesta formativa Coordinador del area académica
3 Elaboracién del silabo considerando créditos y horas lectivas | Coordinador del area académica
4 Revisién y aprobacién del programa Direccion General
S Programacion y difusion Unidad de Formacién Continua
6 Ejecucién del programa Docente responsable
7 Seguimiento y evaluaciéon Unidad de Formacién Continua
Emisién de certificados Asistente de Registros

(o]

Académicos

6. REQUISITOS

Programa de capacitacion, Actualizacién y Especializacion

e Presentar solicitud de inscripcion
e Presentacion de ficha de inscripcion
e Presentar DNI (ambas caras)

e Realizar el pago correspondiente
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento Formaciéon Continua
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8.TRAMITACION

o los certificados correspondientes a los programas de capacitacion, actualizacion y
especializacion seran emitidos en un plazo méaximo de siete (07) dias habiles posteriores a la
culminacién y aprobacién satisfactoria del programa correspondiente. Mediante el portal del
estudiante https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice opcién contancia

especial:

B EFSRT Seguimiento
e T T
::m,‘ g Documentos de Admisidén  Boleta de notas
T Certificado modular Grados y Titulos
T T T
Actualizar Foto Solicitudes de Beneficios

T T T
Constancia de matricula Constancia de estudios
T T T

Constancia de primera Constancia de ingreso
matricula LA

Constancia Especial

(]

e La emisidon del certificado se realizard en formato digital y fisico, previa verificacién del
cumplimiento de los requisitos establecidos. La solicitud y tramitacién se gestionaran
mediante correo institucional dirigido al personal responsable para su atencién vy
procesamiento.

Semi ial - A
MEDIOS Proconcial emipresencia

distancia
Centro de atencién al
Canales de estudiante / Google meet / Correo
atencion Coordinadores  del institucional

area académica

Visita en aulas de .
Formato . Paginaweb
clases / Pagina web

Tutorial tramite ) o » )
22-Guia de participantes formacién continua

virtual

Guia para pagos 0-Guia de pagos presencial y virtual
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9.PLAZOS Y COSTOS

Plazos de Atencion:

Concepto Detalle

Plazo de atencion de | Las solicitudes y documentacién presentada para programas de
solicitudes Formacion Continua seran atendidas en un plazo maximo de dos
(02) dias habiles posteriores a su recepcion.

Plazo de emision de | Los certificados de los programas de capacitacién, actualizacién y
certificados especializacién seran emitidos en un plazo maximo de siete (07)
dias héabiles posteriores a la culminacién y aprobacién satisfactoria
del programa.

Modalidad de Pagos, Costos:

El pago se realiza en la cuenta bancaria de la institucion utilizando el cédigo de estudiante asignado.

Concepto Tarifario asociado

Constancia de inglés - digital

Los costos educativos podran ser objeto de actualizacién cuando las condiciones econdmicas lo
requieran, previa comunicacion oportuna a los estudiantes, de acuerdo con la normativa vigente,
debidamente publicado en el portal de transparencia de nuestra Web Institucional:
https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

N° Actividad Tarifario
Asociado N°
1 Constancia de Inglés 88

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

23.Procedimiento de Fedateado de Documento

1.DEFINICION

Proceso mediante el cual la institucién verifica y certifica la conformidad de una copia respecto al
documento original presentado por el estudiante, egresado o administrado. Como resultado de esta
verificacion, la copia recibe la constancia de fedateo correspondiente, otorgandole validez para su

utilizacion en los procedimientos académicos y administrativos que lo requieran.

Este proceso es realizado por el personal autorizado, previa revisiéon y cotejo del documento original.

2. ALCANCE
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Aplica a la Oficina de Registros Académicos y a los usuarios que requieran acreditar la conformidad

de copias respecto de documentos originales para la realizacidon de tramites académicos y

administrativos.

El fedateado de documentos se realizard Unicamente previa presentacion del documento

original por parte del solicitante.
El personal autorizado verificara que la copia sea fiel y conforme al documento original antes

de efectuar el fedateado.

No se fedateardn documentos que presenten indicios de alteracién, adulteracion o que
impidan su adecuada verificacion.

El fedateado certifica Unicamente la conformidad de la copia con el documento original

presentado.

Las copias fedateadas deberan contar con la firma y sello correspondiente del personal

autorizado por la institucion.

4. TIPOS DE FEDATEADO

Concepto

Descripcion

Fedateado de grados y/o titulos

Procedimiento mediante el cual la institucion certifica que una
copia de un grado académico y/o titulo profesional es fiel y
conforme al documento original presentado por el solicitante,
garantizando su validez para su uso en tramites académicos,

administrativos o laborales.

Visacion o autenticacion de

Documentos emitidos por el IES

5. PROCEDIMIENTOS

Procedimiento mediante el cual la institucion valida la
autenticidad de los documentos emitidos por el Instituto de
Educacion Superior, mediante la verificacion de su registro
oficial y la colocacion de la visaciéon correspondiente, a fin de
acreditar su validez para tramites académicos, administrativos

o externos.

N° Actividad Responsable

1 Presenta solicitud (FUT) a través del Portal del | Estudiante / Egresado
estudiante

2 Presenta el documento a visar o autenticar Estudiante / Egresado

3 Verifica la autenticidad del documento en los | Asistente de Secretaria General
registros institucionales
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4 Valida la informacion contenida en el documento Asistente de Secretaria General

) Realiza la visacion o autenticacidon mediante sello y | Secretaria General y Direccidon
firma General

6 Revisa y valida el documento, de corresponder Director General

7 Entrega el documento visado o autenticado al | Asistente de Registros
solicitante Académicos

6. REQUSITOS

Visacién o Autenticacion de Documentos emitidos por el IES

e Solicitud de tramite (FUT) debidamente llenada y firmada por el solicitante.

e Documento original emitido por el [ES y copia que requiere visacion o autenticacion.

e Documento de identidad vigente del solicitante (DNI o carné de extranjeria, segun
corresponda).

e Comprobante de pago por derecho de trdmite, de acuerdo con el tarifario institucional
vigente.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8.TRAMITACION

e la visaciéon de documentos emitidos por el IES se podran solicitar mediante el portal del

estudiante https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ingresar opcién Fedateado

o de Egresado

Cetrtifica
L e ]

Certificado de Estudios

L s ]
o e Matricula Matricula extemporanaa
B - eees N s
4.
S Reserva de matricula Licencia
; T T
Reincorporacion Convalidacion
T T T T
Traslado Intemao Traslado Externo
T I
Silabos Came de Medio Pasaje
[
Becasy beneficios Examenes de Recupera-
BConomicos cion y/o Extraordinaria
T TR T
Rectificacion de Grados Rectificacion de Titulos
i e s it
Duplicado de Bachiller Duplicado de Titulo
Fedateado de Certificacion de Growth
documentos Center
—_ [ E——

e laentregadel documento visado se efectuara en un plazo maximo de 24 horas habiles, el cual
esta sujeto a la verificacién, conformidad y validacién de la documentacién presentada por el

solicitante.

e loscanales de atencion:

MEDIOS  Presencial Virtual
Canales de | Oficina de Registros | Chatbox (Asistente virtual)
atencion Académicos 2477
Meet
Lunes asdbado 9:00a21:00
horas
Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.conti
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nental.edu.pe/cau_ic/back

office

Formato FUT (Anexo 3) Portal del Estudiante:
Descargar FUT de
Tramites/Fedateado de
Documentos

Requisitos Identificacion Dispositivo tecnoldégico

minimos moévil con conexién a

internet estable.
Acceso con credenciales de
dominio

@continental.edu.pe

Entorno https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ing
resar (Portal del Estudiante)

Tutorial tramite ) )
23. Video tutorial de Fedateado de Documentos

virtual

Guia para pagos 0-Guia de pagos presencial y virtual
9. PLAZOS Y COSTOS
Plazos de Atencion:

El trédmite de visacién de documentos emitidos por el IES tiene un plazo de atencién de veinticuatro
(24) horas hébiles, contadas a partir de la presentacién completa de los requisitos por parte del

solicitante.
Modalidad de Pagos, Costos:

Los costos vinculados al proceso de Formacién Continua se encuentran publicados en el portal

institucional de transparencia. https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

N° Actividad Tarifario Asociado

N°

Fedateado de grados y/o titulos 4]

2 Visacién o autenticacién de Documentos emitidos 45
por el [ES

3 Expedicién de copias simples 43

4 Expedicién de copias certificadas 44

S Derecho de emisién documento en fisico 23

6 Busqueda de certificado fuera de fecha 57

o8 Tramite administrativo - envios fuera de sede 58
principal

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

* Informacién utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante
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24. Procedimiento de Growth Center
1.DEFINICION

El procedimiento de Growth Center regula la planificaciéon, ejecucion, evaluacion, recuperacion,
convalidaciony certificacion de los Médulos Co-curriculares, orientados al fortalecimiento de competencias
de liderazgo, innovaciéon, emprendimiento y desarrollo personal, como parte de la formacién integral del
estudiante conforme al Modelo Educativo del Instituto Continental.

2. ALCANCE

Aplica a los estudiantes matriculados en los programas de estudios del Instituto Continental en las
modalidades presencial, semipresencial y a distancia que cursen los Médulos Co-curriculares de Growth
Center, asi como al personal responsable de su planificacién, ejecucion, seguimiento, evaluaciéon y

certificacion.
3. LINEAMIENTOS

Caracter obligatorio
e Los Moddulos Co-curriculares son de caracter obligatorio para la obtenciéon de las
certificaciones modulares del programa de estudios.
e Se desarrollan conforme a la programacién académica aprobada para cada periodo

académico.
e Cadamodulo acredita treinta y cinco (35) horas académicas.
Desarrollo

Los mddulos se ejecutan en los ciclos académicos establecidos:

Médulo Periodo
Académico
Mobdulo1 | Conecta y vive: Habilidades clave I
paralavida
Moédulo 2 | Conectay crea: Disefia tus ideas. v
Médulo 3 | Conecta e innova: Soluciona vy Vi
transforma.

e Cada modulo tiene una duracién aproximada de dos (2) meses y se inicia a partir de la
cuarta semana del periodo académico.

Estructura académica
Cada médulo comprende:

e Curso Asincrono: 50%
e Taller Presencial o Virtual: 50%
4. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Concepto Descripcion
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Experiencias formativas obligatorias orientadas
Maédulos Co-curriculares al fortalecimiento de competencias de liderazgo,

innovacién y emprendimiento.

La nota final resulta de la ponderacién del Curso
Evaluaciéon Asincrono (50 %) y del Taller Formativo (50 %). La

nota minima aprobatoria es trece (13).

Procedimiento extraordinario para estudiantes
Recuperacion desaprobados, sujeto al cumplimiento de los

requisitos académicos.

Reconocimiento de moddulos previamente
Convalidacién aprobados conforme a las disposiciones

institucionales.

L Documento emitido por Growth Center que
Certificacion . - .
acredita la aprobacion del médulo.

5. PROCEDIMIENTOS

N° | Actividad Responsable
1 | Planificar y programar los médulos Analista Académico - Growth Center
2 | Implementar los recursos académicos en el Analista Académico - Growth Center
Aula Virtual
3 | Gestionar la matricula de estudiantes Analista Académico - Growth Center
4 | Brindar induccién y orientacion Analista Académico - Growth Center
S5 | Desarrollar el Curso Asincrono Estudiante
6 | Participar en el Taller Formativo Estudiante
7 | Registrar y consolidar calificaciones Analista Académico - Growth Center
8 | Gestionar recuperaciéon cuando corresponda Analista Académico - Growth Center
9 | Registrar notas finales Analista Académico - Growth Center
10 | Gestionar la emision de certificados Analista Académico - Growth Center
11 | Descargar certificado Estudiante
12 | Emitir informe de cierre del médulo Analista Académico - Growth Center

Para obtener la certificacion el estudiante debera:
e Aprobar el médulo.
e Obtener nota minima de trece (13).
¢ Realizar el pago correspondiente.
e Noregistrar observaciones administrativas.
6. REQUISITOS
Para obtener la certificacion del médulo el estudiante debera:

e Aprobar el médulo
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e Aprobar el médulo con nota minima de trece (13).
e Obtener nota minima de trece (13).
e Realizar el pago correspondiente.

e Noregistrar observaciones administrativas.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS

Procesos de los Mbdulos Co-curriculares de Growth Center
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8.TRAMITACION

a. Plataformas: Las plataformas utilizadas para el desarrollo de los Médulos Co-curriculares
son las siguientes:

Plataforma Enlace de ingreso

Pagina Web de Growth Center https://growthcenter.pe/cursos-co-
curriculares-ic-y-ec/

Aula Virtual de Growth Center https://growthcentervirtual.continental.e
du.pe/login/index.php

b. Para realizar la solicitud del certificado podran realizarlo por el portal del estudiante:
https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

="

EEE Traslado Intermo Traslado Externo
. e e e
P " i Silabos Carné de Medio Pasaje
T Becasy beneficios Examenes de Recupera-
economicos cion y/o Extracrdinaria
T T

Rectificacién de Grados Rectificacion de Titulos

Duplicado de Bachiller Duplicade de Titulo

T

Fedateado de Certificacicn de Growth
documentos Center
T

Rectificacién de Datos Certificacidn da Jornadas
Personales Academicas

c. lLos canales de atencion: Las consultas académicas y administrativas seran atendidas

mediante los canales oficiales publicados en el Portal Institucional.

Canal Medio
Correo electrénico growthcenteric@continental.edu.pe
WhatsApp 955129156
Llamadas telefénicas 955129156
Grupo de WhatsApp por Enlace disponible en el Aula Virtual de
modulo Growth Center
Oficina Growth Center Atencién de lunes a viernes 08:30 a 13:00
horas y de 14:00 a 18:30 horas
Sala Meet de atencién meet.google.com/kkp-dzos-mmi
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Atencion de lunes a viernes de 08:30 a
13:00 horas y de 14:00 a 18:30 horas

Tutorial tramite virtual 24. Video tutorial de certificacion de
Growth Center
Guia para pagos 0-Guia de pagos presencial y virtual
9. PLAZOS Y COSTOS
Plazos de Atencién:
Concepto Detalle
Desarrollo de cada médulo Dos (2) meses
Recuperacion Una (1) semana
Certificacion 72 horas

Modalidad de Pagos, Costos:

El pago se realiza en la cuenta bancaria de la institucion utilizando el cédigo de estudiante asignado

Concepto Tarifario asociado

Modulo | - Growth Center 79
Modulo Il - Growth Center 80
Modulo lll - Growth Center 81
Modulo IV - Growth Center 82
Recuperacion - Growth Center 83

Los costos educativos podran ser objeto de actualizacién cuando las condiciones econdémicas lo
requieran, previa comunicacion oportuna a los estudiantes, de acuerdo con la normativa vigente,
debidamente publicado en el portal de transparencia de nuestra Web Institucional:

https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

25. Procedimiento Jornadas Académicas (Actividades Co-curriculares)

1.DEFINICION

Es el proceso mediante el cual se planifican, organizan, ejecutan y certifican los eventos
académicos co-curriculares denominados Jornadas Académicas, orientados al fortalecimiento de
las competencias (habilidades y capacidades) de los estudiantes durante la vida académica. Este
proceso se financia y articula directamente a través de los fondos recaudados por concepto de

certificado de Jornada Académica (Tasas Educacionales del IES Continental).
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El IES Continental establece que las Jornadas Académicas se gestionaran bajo criterios de
viabilidad financiera, excelencia académica y obligatoriedad de registro en los sistemas

institucionales.

2. ALCANCE

Aplica a todos los estudiantes matriculados de los diferentes programas de estudios (Salud,
Negocios, Tecnologia, Disefio, Construccion entre otros) y en todas las modalidades de estudios:
Presencial, Semipresencial y a Distancia, asi como para la ejecucién a la Coordinacion del area
Académica, Jefaturas de modalidad, Subdireccién de Gestion Académica y areas administrativas

de soporte.

3. LINEAMIENTOS

e las Jornadas Académicas se programan de manera anual y es planificada, organizada y
ejecutada por Coordinadores de area Académica, Jefaturas de modalidad y la

Subdirecciéon de Gestion Académica.

e La ejecucidn de cualquier jornada académica estd estrictamente supeditada a la
disponibilidad y validacién de los fondos acumulados por concepto o derecho de

certificado de Jornada Académica (Tasas Educacionales del IES Continental).

o La ratificacién de la participacion y asistencia del estudiante en la jornada es un requisito

indispensable para la posterior emisién de las certificaciones correspondientes.

e Todos los presupuestos, planes técnicos, registros de asistencia y actas de cierre del
evento seran registrados en las plataformas oficiales de la institucién para el control, asi

como para el plan de mejora aimplementarse el siguiente afio.

4.TIPO DEJORNADAS

Concepto Descripcion

Procedimiento mediante el cual se ejecutan los
eventos planificados en el Calendario Académico
L Anual por cada Programa de Estudio, financiados
Jornadas Ordinarias Programadas n
por el concepto de certificado de Jornada
Académica (Tasas Educacionales del IES

Continental) que abonan los estudiantes.

Procedimiento excepcional que permite la
organizacion de eventos académicos no
L contemplados inicialmente, sujeto a la
Jornadas Extraordinarias . o
disponibilidad de un fondo de reserva o
excedentes validados por el 4éarea de

presupuesto.
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APEC Sistema de registros de pagos por concepto de
certificado de Jornada Académica.

5. PROCEDIMIENTOS

FASE DE PLANIFICACION Y VALIDACION FINANCIERA

N° Actividad Responsable

1 | Formula la propuesta técnica de la jornada académica y | Coordinadores del
estructura el presupuesto inicial preliminar. area académica

2 | Evalla la viabilidad econdmica confrontando el requerimiento | Subdireccion de

presupuestal contra el fondo acumulado de las Tasas | Gestion Académica
Educacionales del IES Continental _Jornada Académica

3 | Emite el informe de viabilidad financiera y otorga la aprobacién | Subdireccion de

del presupuesto oficial. Gestion Académica

FASE DE DIFUSION Y EJECUCION

N° Actividad Responsable
Despliega campafias de comunicacion interna, | Coordinadores del area
1 publica la agenda del evento y habilita los enlaces | académica / Analista de
de inscripcién en el Portal del Estudiante. comunicaciones
Realiza el control de asistencia en tiemporealdelos | Coordinadores del area
2 estudiantes y supervisa el soporte técnico- | académica / Asistente de
operativo de las ponencias. Soporte Tl

Fase de Certificaciony Cierre

N° Actividad Responsable
Consolida el reporte final de asistencia y valida el | Coordinadores  del area

1 cumplimiento de los requisitos minimos de | académica / Asistente de
aprobacion. Registro Académicos
Oficializa el informe de cierre, emite y firma | Coordinadores del 4rea

2 digitalmente los certificados  académicos | académica / Asistente de
correspondientes. Registro Académicos

6. REQUISITOS

PARA LA APROBACION E INICIO DEL PROCESO:

e Propuesta técnica pedagdgica con la agenda detallada y la terna de ponentes
seleccionada.
¢ Informe favorable de suficiencia de fondos emitido por el area de presupuesto basado en

la recaudacion de las Tasas Educacionales del IES.

PARA LA INSCRIPCION DEL ESTUDIANTE:
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e Contar con la condicién de estudiante regular matriculado en el periodo académico
vigente.
e Documento de identidad institucional o credenciales de acceso activas al dominio

@continental.edu.pe.
PARA LA EMISION DE LA CERTIFICACION:

¢ Registro de asistencia minima obligatoria al 80% de las horas cronoldgicas desarrolladas
en lajornada.

e Haber completado de forma obligatoria la encuesta de satisfaccion general Post-evento.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8.TRAMITACION

a. Lagestion del proceso es liderada por los Coordinadores del &rea académica del programa
de estudios respectivo, en coordinacién con Registros Académicos. El estudiante podra
realizar su inscripcién y visualizar la programacion y horarios establecidos. Asimismo, las
grabaciones estaran disponibles Unicamente para las ponencias desarrolladas de manera
virtual; las actividades presenciales no contaran con grabaciones.

b. La emisidon de certificados es responsabilidad de Registros Académicos, previa recepcion
de la relacion de estudiantes asistentes y el comprobante de pago por el derecho de
certificado de Jornada Académica remitida por cada programa de estudios. Una vez
validada la informacién, los certificados serdn enviados a los correos electrénicos
registrados por los estudiantes y podran realizarlo por el portal del estudiante:

https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice opciéon certificacion de

jornadas.
[ i
a o I
e Traslado Intermo Traslado Externo
e [ == W ukms
W i
e Silabos Carneé de Medio Pasaje
p— T T T O
ezl Becas y beneficios Examenes de Recupera-
BCONOMICOS cién y/o Extracrdinaria

Rectificacion de Grados Rectificacion de Titulos

Duplicade de Bachiller Duplicado de Titulo

Fedateado de
documentos

Certificacion de Growth
Center

Rectificacion de Datos Certificacion de Jornada
Personales Academicas

c. lLoscanalesde atencion:

Semipresencial - A

MEDIOS Presencial . .
distancia

Centro de atencion al
Canales de estudiante / Google meet / Correo
atencion Coordinadores  del institucional

area académica
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Visita en aulas de .
Formato . Pagina web
clases / Pagina web

Tutorial tramite 25. Video Tutorial de Certificacién de Jornadas
virtual Académicas
Guia para pagos 0-Guia de pagos presencial y virtual

9.PLAZOS Y COSTOS

e Plazos de Atencion: La planificacion debe iniciarse con una antelacién minima de 60 dias
calendario previos a la fecha programada del evento. La emisién y entrega de certificados
digitales se ejecutara en un plazo méaximo de 07 dias habiles posteriores a la culminacidon de la

jornada académica.

Modalidad de Pagos, Costos:
El pago se realiza en la cuenta bancaria de la institucion utilizando el cédigo de estudiante asignado.

Concepto Tarifario asociado

Certificado de Jornadas Académicas 55
(anual)
Certificado de Encuentro gastronémico 56
(anual)

Los costos educativos podran ser objeto de actualizacién cuando las condiciones econémicas lo
requieran, previa comunicacion oportuna a los estudiantes, de acuerdo con la normativa vigente,
debidamente publicado en el portal de transparencia de nuestra Web Institucional:

https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

26. Rectificacion de Datos Personales
1.DEFINICION

La rectificacion de datos personales es el procedimiento mediante el cual la Oficina de Registros
Académicos actualiza los datos de identificacién del estudiante o egresado en los sistemas
institucionales, unicamente cuando exista una modificacion legalmente reconocida de sus datos
personales, sustentada mediante resolucién judicial u otro documento emitido por la autoridad

competente.

Este procedimiento garantiza que la informacion académica e institucional del estudiante se

mantenga actualizada y conforme a la documentacién oficial vigente.

2. ALCANCE
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El presente procedimiento es aplicable a:
e Estudiantes matriculados del Instituto Continental.
e Egresados del Instituto Continental.

La rectificacion comprende Unicamente la actualizacion de los datos personales autorizados

mediante documento legal emitido por la autoridad competente.

3. LINEAMIENTOS

e Solo procederé la rectificacion de nombres y/o apellidos cuando el cambio haya sido
dispuesto mediante resolucién judicial firme o documento emitido por la autoridad
competente.

¢ No se realizaran modificaciones de datos personales por solicitud simple o documentos que
no acrediten el cambio legal.

e Eltrdmite sera atendido una vez verificados el pago y la documentacién presentada.

e La actualizacién se efectuara Unicamente en los sistemas institucionales, manteniendo la
trazabilidad del registro académico del estudiante.

e Los documentos académicos emitidos antes de la rectificacién conservaran su validez; la
reemision de dichos documentos deberd solicitarse mediante el procedimiento
correspondiente.

4. RECTIFICACION DE DATOS PERSONALES

Concepto Descripcion

La rectificacion de datos personales es el procedimiento

. mediante el cual se actualizan los datos de identificacién del
Rectificacion de Datos ] ) . .
estudiante o egresado en los sistemas institucionales, previa
Personales L By .
verificacién de la documentaciéon que sustente el cambio

legalmente reconocido.

5. PROCEDIMIENTOS

N° Actividad Responsable
1 Presenta el FUT a través del Portal del estudiante Estudiante / Egresado
2 Realiza el pago y adjunta la resolucién judicial y | Estudiante / Egresado

demas documentos requeridos.

3 Recepciona y verifica el cumplimiento de los | Asistente de Secretaria General
requisitos y la documentacion presentada.

4 Valida la autenticidad y procedencia de la resoluciéon | Asistente de Secretaria General

judicial.

170



= Instituto i
Continental QIIIANUAL DEPROCESOS ACADEMICOS

) Actualiza los datos personales en los sistemas | Asistente de Secretaria General
institucionales.

6 Verifica la actualizacion de la informacidn y registra la | Asistente de Secretaria General
atencion del trémite.

7 Comunica al estudiante o egresado la culminacién | Asistente de Secretaria General
del tramite.

6. REQUSITOS

Visacion o Autenticacion de Documentos emitidos por el IES

e FUT debidamente llenado a través del Portal del Estudiante
https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice

¢ Resolucién judicial o documento administrativo emitido por RENIEC que sustente el cambio
de datos.

e Pago por derecho de tramite, conforme al Tarifario Institucional vigente.
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b requisitos y la 5‘. | autenticidad y Si | estudiante o egres- |
c documentacion - procedencia de la 4 " sado la culminacién
3 presentada. v Lreso&uclén Judiclal. del tramite.
m iRequisitos —_— {Validacion = A
8 completos? conforme?
-1
g
Si
% Achusiza os 5. Verfica la
datos personales en actualizacién de la
los ssterans iniclf il 58
_Ins_ntgc_lg\aigs-—_ del tramite.
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8.TRAMITACION

e Eltramite sera atendido en un plazo méximo de siete (7) dias habiles. Una vez actualizados
los datos en los sistemas institucionales, se comunicara la culminacién del procedimiento al
solicitante mediante el mismo canal por el cual presenté su solicitud.

e Podra gestionarse a través del Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/backoffice. = Descargar FUT de

Tramites/Rectificacion de Datos Personales

e ——

EES  Traslado Interno Traslado Extermo
[t . m=e N s
| W e
Ko Silabos Carne de Medio Pasaje
[ Becas y beneficios Examenes de Recupera-
economicos cién y/o Extraordinaria

Rectificacion de Grados Rectificacion de Titulos
T R [

Duplicado de Bachiller Duplicado de Titulo
S—T T | O ——— |  T—— T ——————]
Fedateado de Certificacion de Growth
documentos Center
I W |
Rectificacion de Datof Eeﬂlﬁ::a-_ciﬁn de Jornadas
Persanales Académicas
e loscanales de atencion:
MEDIOS " Presencial Virtual
Canales de Oficina de Registros Meet
atencion Académicos Lunesasabado9:00a21:00
horas

Portal  del Estudiante:
https://campusvirtual.conti
nental.edu.pe/cau_ic/back
office

Formato FUT (Anexo 3) Portal del Estudiante:
https://campusvirtual.conti

nental.edu.pe/cau_ic/back

office
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Descargar FUT de
Tramites/Rectificacion de
Datos Personales

Requisitos Identificacion Dispositivo tecnoldégico
minimos moévil con conexién a
internet estable.

Acceso con credenciales de
dominio

@continental.edu.pe

Entorno https://campusvirtual.continental.edu.pe/cau_ic/ing
resar (Portal del Estudiante)

Guia 26. Video tutorial de Rectificacion de Datos Personales

Guia para pagos 0-Guia de pagos presencial y virtual
9.PLAZOS Y COSTOS

Plazos de Atencion:

El trdmite serd atendido en un plazo maximo de siete (7) dias habiles, contados a partir de la

validacion de la documentacion presentada y del pago correspondiente.
Modalidad de Pagos, Costos:
El pago se realiza en la cuenta bancaria de la institucion utilizando el cédigo de estudiante asignado

Concepto Tarifario asociado
Rectificacion de Datos personales 53

Los costos educativos podran ser objeto de actualizacion cuando las condiciones econdmicas lo
requieran, previa comunicacion oportuna a los estudiantes, de acuerdo con la normativa vigente,
debidamente publicado en el portal de transparencia de nuestra Web Institucional:

https://icontinental.edu.pe/somos-ic/transparencia/

Asimismo, los costos figuran en el ANEXO Il del presente Manual de Procesos Académicos.

* Informacién utilizada para la elaboracion de la Guia del Estudiante

vii. ANEXOS
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Instituto
Continental

CUOTAS ACADEMICAS

.  MODALIDAD PRESENCIAL

Inscripcion - Pago
anico (*)

S/100.00

Matricula - Por

ciclos (**)

S/100.00

Diserio Grafico Publicitario

Diseno de Modas Desarrollo de Sistemas de

Enfermeria
Disefio de Informacion .
Programa de . . . Técnica
. Interiores Administracién de Empresas, .
Estudios . . Farmacia
Gestién de la Contabilidad L
. - . ) Técnica
Construccion Administracion de Negocios
Bancarios y Financieros
N° de cuotas S cuotas
Cuota S/360.00 S/300.00 S/300.00
Beca S/90.00 S/90.00 S/120.00
Media Beca S/180.00 S/150.00 S/1500
Programas Gastronomia | Gastronomia | Gastronomia | Gastronomia | Gastronomia
de Estudios I I Il I\ VyMV
N° de cuotas S cuotas
Cuota S/425.00 S/445.00 S/ 465.00 S/485.00 S/485.00
Beca S/35.00 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
. MODALIDAD SEMIPRESENCIAL
| 5ci6n - P
’ns.cnpmon ago S/100.00
anico (*)
Matricula - Por
. S/100.00
ciclos (**)
Disefio de Enfermeria
. . Interiores . Técnica
Administracién de Empresas . L Gestién de la )
o . ) Disefio Gréfico . Farmacia
Programa de Administracion de Negocios L Construccion ..
. . . . Publicitario . Técnica
Estudios Bancarios y Financieros . Disefio de
Contabilidad Publicidady Modas
ili
Medios Digitales
Marketing
N° de cuotas S cuotas
Cuota S/300.00 S/300.00 S/300.00 S/300.00
Beca S/90.00 S/90.00 S/90.00 S/120.00
Media Beca S/132.50 S/150.00 S/150.00 S/1500




Programas
de Estudios

Gastronomia

Gastronomia

Gastronomia

Gastronomia

Gastronomia

I I Il v VyM
N°de cuotas | Scuotas
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

I.  MODALIDAD A DISTANCIA

Inscripcién - Pago S/.100.00
unico (*)
Matricula - Por S/.100.00

ciclos (**)

Administracion de Negocios
Administracion de Empresas
Contabilidad

Administraciéon Negocios Bancariosy

Digitales

Administracion de Negocios

Programa de

Internacionales

Estudios

Financieros Marketing

Desarrollo de Sistemasde Informacion Ciencia de Datos € Inteligencia

Diseno Grafico Publicitario Artificial

Publicidad y Medios Digitales

N° de cuotas 4 cuotas

Cuota S/300.00 S/300.00
Beca S/120.00 S/120.00
Media Beca S/150.00 S/150.00
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Resolucion Directoral N°1197-2025-1ES-C-D

Huancayo, O1 de diciembre del 2025

VISTO:
Las Tasas Educacionales actualizadas y presentadas por la Oficina de
Registros Académicos;

CONSIDERANDO:

Que, el Instituto Continental ejerce su autonomia econdmica y
académica de acuerdo con el articulo N°8 de la Ley No. 30512; Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
docentes, autonomia enmarcada en lo establecido en dicha Ley y su
respectivo reglamento.

Que, el articulo N°110, de la Ley N°30512; refiere al derecho de los IES y
EES privados organicen y administren sus bienes, recursos y patrimonio de
acuerdo con su personeria juridica y autonomia econdmica. Estableciendo
sus propios regimenes econdmicos, administrativos y de pensiones
educativas, los que son puestos en conocimiento de los estudiantes

pDOCo conforme aley.

J
?e)
9

\\CA D
NS g,
%

&

Que, mediante Resolucién Directoral N°899-2024-ES-C-D, se
aprobd las Tasas Educativas del IES Continental para el ejercicio del afno
2025, y habiendo realizado la evaluacién de los incrementos y creacién de
tasas, acordado mediante el Acta N°024-2025 con fecha O6 de noviembre.

GENERAL
En concordancia a las precitadas normas y en uso de sus atribuciones
la Direcciodn;
RESUELVE:

Art. 1° APROBAR la actualizacién de la TASAS EDUCACIONALES, que regira
a partir del O1 de enero 2026 hasta el 31 de diciembre de 2026.

Art. 2° COMUNICAR a las areas competentes su cumplimiento y poner en
conocimiento de los estudiantes, padres de familia y demaéas
interesados a través del portal web institucional.

Registrese, comuniquese y cumplase.

Directora
Instituto Continental

Huancayo
&, Calle Real 125 icontinental.edu.pe
0 (064) 481430 N @ o ¢

—— Instituto -
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ADRO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 2026 - IC CODIGO: I.F.PEO0L.04.03.TE

Direccion VERSION: 0.3
Del 01 de enero 2026 al 31 de diciembre del 2026 ANO 2026

Calificacién

Derecho de Tramite

SVETE]
(&) Plazos

Especificaciones

Concepto Requisitos Oficina Responsable

Ficha de datos personales

Marketing - Admisién

Registros Académicos

Bienestar Estudiantil

Bienestar Estudiantil

Bienestar Estudiantil

Tesoreria - Bienestar estudiantil

Tesoreria - Bienestar estudiantil

Registros Académicos

X
X

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

semana 18)

No aplica para UD de EFSRT

1 [Admision / Inscripcion Conforme al cronograma de admision Copia de DNI Sl. 100.00 |48 horas
Requisitos especificos por modalidad de admisién
. Vacante
i Conforme al cronograma de matricula ” . SI. 100.00 |48 horas
2 |Matricula 9 Regla de promocién (no mas de 2 UDs pendientes)
Aplica a estudiantes del 2do periodo académico en . .
3 |Reserva de Matricula agellame ud peri ! No contar con matricula en el periodo correspondiente S - |72 horas
4 |Licencia Conforme al calendario académico Solicitud (FUT) S/. 50.00 (48 horas
Reincorporacion Conforme al calendario académico Solicitud (FUT) SI. - |48 horas
- . No haber cancelado oportunamente la cuota . . . .
6 |Gastos Administrativos académica o incumplir la proroga. Asignacién de deuda sistematizada SI. 15.00 |72 horas
Exceder el plazo establecido para la matricula
7 |Recargo por matricula Extemporanea ordinaria P P Solicitud por correo S/. 10.00 |24 horas
I, o Forma parte del proceso de matricula y debera ser Solicitud por medio del correo
8 [Rectificacién de Matricula solicitado antes del inicio de clases Vacante Sl. 20.00 (24 horas
- . Solcitud (FUT)
Presentar todos los requisitos exigidos para la o "
9 [Carné de Educacioén Superior matricula q o P Matricula activa en REGISTRA S/. 20.00 (15 dias habiles
: Fotografia digital
Constancia de estudios simple digital Registrar matricula activa en MINEDU Solicitud por el Portal de servicios virtuales Sl. 20.00 |Inmediato
Constancia de Ingreso digital Registrar ingreso al IES por cualquier modalidad de Solicitud por el Portal de servicios virtuales S/. 20.00 [Inmediato
Constancia de matricula digital Registrar matricula activa en MINEDU Solicitud por el Portal de servicios virtuales S/. 25.00 |[Inmediato
Constancia de estudios especial digital Especificar condicion especial requerida Solicitud por el Portal de servicios virtuales S/. 25.00 (24 horas
Constancia de primera matricula digital Especificar condicién de primera matricula en el IES  [Solicitud por el Portal de servicios virtuales S/. 25.00 |[Inmediato
Contar con una vacante para el programa de estudios |Solcitud (FUT)
S de destino. Certificado de estudios superiores " i
Convalidacién de Cursos Registrar matricula Syllabus S 20.00 |7 dias habiles
la convalidacion es por UD Certificado Modular (de corresponder)
(Dl:;zﬁltfje tramite de certificado de egresado Plan de estudios concluso y EFSRT finalizadas Actualizacion de Datos - seguimiento de egresados S/. 200.00 |Inmediato
Emisién de boletas de notas Registro de evaluacion en MINEDU Solicitud a traves del portal de servicios virtuales S/. 15.00 |Inmediato
Considerar la evaluacion del area psicopedagogico L
ORA p pedagogico y Solicitud (FUT)
Traslado Interno Aplica para traslado de programa de estudios y/o gf?rTedpicope?acllgugfco (cambio de programa de estudios) | S/. 50.00 |7 dias habiles
modalidad olicitud (Convalidacion)
Contar con una vacante para el programa de destino. |Solicitud (FUT)
Registrar matricula MINEDU Certificado de estudios superiores " i
Traslado Externo Realizar convalidacion Syllabus S/. 120.00 |7 dias habiles
Para traslado salida (se emite R.D.) Certificado Modular (de corresponder)
- Apto en OVIE + Apto académicamente dentro del i ifi . -
20 |Certificado Modular | P P F.ot.ograna Upasaporte formal (para el certificado Modular SI. 60.00 |7 dias habiles
modulo | digital)
Apto en OVIE + Apto académicamente dentro del it ifi
21 |Certificado Modular Il P! P Fotografia tpasaporte formal (para el certificado Modular | o, 60.00 |7 dias habiles
médulo Il digital)
" Apto en OVIE + Apto académicamente dentro del i ifi . -
22 |Certificado Modular 11l P P F.ot.ograna Upasaporte formal (para el certificado Modular SI. 60.00 |7 dias habiles
modulo 111 digital)
L L Haber solicitado previamente el documento .
23 |Derecho de emision documento en fisico (certificaciones) en version digital. Solicitud por correo Sl. 10.00 |48 horas
. - Contar con registro previo de emisién del documento ici
24 |Duplicado de Certificado Modular I, 9 p SOI'C"W, (FUT) SI. 30.00 (24 horas
original Fotografia t/pasaporte
Forma parte del proceso de evaluacion y se programa .
25 |Examen de recuperacion conforme al calendario académico (se aplica en la Haber gesaprobado con notas finales de 10, 11y 12 Sl. 25.00 |72 horas
No aplica para UD de EFSRT
semana 17)
Forma parte del proceso de evaluacion y se programa
conforme al calendario académico (se aplica en la
26 |Examen de recuperacion practico CGA semana 17) ( P Haber desaprobado con notas finales de 10, 11y 12 S/. 80.00 |72 horas
Aplicable solo a la UDs de especialidad Practicas
Forma parte del proceso de evaluacién y se programa .
27 |Examen extemporaneo de recuperacion conforme al calendario académico (se aplica en la Haber desaprobado can notas finales de 10, 11y 12 Sl. 50.00 (72 horas

Registros Académicos

Registros Académicos
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SECRETARIA
GENERAL

Forma parte del proceso de evaluacién y se programa
conforme al calendario académico (se aplica en la

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

de Bachiller

ceremonia original

28 [Examen de recuperacion practico-extemporaneo-CGA semana 18) Haber desaprobado con notas finales de 10, 11y 12 S/. 100.00 (72 horas
Aplicable solo a la UDs de especialidad Practicas
29 [Examen de repitencia (evaluacién extraordinaria) No exceder de 6 periodos académicos Para estudiantes que desaprueban laUD con 10,11y 12y S. 175.00 |72 horas
cuentan con 1 o 2 UD pendientes de subsanar
30 Examen_de _repitencia practico Gastronomia (evaluacion No exceder de 6 periodos académicos Para estudiantes que desaprueban lauDcon10,11y12y sl 210.00 |72 horas
extraordinaria) cuentan con 1 o 2 UD pendientes de subsanar
No haberse presentado en la primera sustentacion Solicitud (FUT)
31 [Sustentacion de EFSRT (segunda oportunidad) Nota final de jurados entre 10, 11 0 12 Provecto versian final s/ 50.00 |72 horas
Sélo sera aplicable hasta la semana 18. Y
. . . . N Las cuotas seran calculadas en funcién al creditaje de . - . DIRECTIVA N°012-2022-
32 |Repitencia de Unidad Didéactica (menor a 2 UDs) la 0 las UDs segiin programa de estudios y modalidad Solicitud por el Portal de servicios virtuales |ESC-D 24 horas
Las cuotas seran calculadas en funcién al creditaje las )
33 |Repitencia de Periodo Académico (mayor a 3 UDs) UDs segun programa de estudios y modalidad, debera |Solicitud por el Portal de servicios virtuales IEEJISFE:E-STIVA N012-2022- 154 horas
realizar pago de Matricula
» Certificado de estudios oficial - ( por periodo Registrar actas de evaluacion del o de los periodos gohgu;d (;E;I’) s/ 40.00 |48 hora:
académico) DIGITAL solicitados en MINEDU opia de . . s
Fotografia t/carnet
35 Certificado de estudios oficial - ( por periodo Registrar actas de evaluacion del o de los periodos gg"?:l;d (;E;r) s 60.00 |7 dias habiles
académico) FISICO para visacion por MINEDU solicitados en MINEDU pia de . .
Fotografia t/carnet
Certificado de PAT (Programa de Actualizacién y Haber aprobado el curso de Actualizacién profesional -
36 Titulacion) con fines de titulacién Solicitud por correo Sl. 50.00 (48 horas
. . . Acta de Titulacién
. . ’ Posterior a la aprobacion de Sustentacion y/o o . . e
37 |Registro y tramite de titulo P P Y Proyecto de aplicacion profesional o Acta de examen de SI. 120.00 |7 dias héabiles
exposicion del proyecto. A N
sufiencia profesional
. - i Acta de Titulacion
Posterior a la aprobacién de Sustentacion y/o o "
38 [Formato de titulo i . v Proyecto de aplicacion profesional o Acta de examen de S 120.00 |7 dias habiles
exposicion del proyecto. A .
)"' sufiencia profesional
. . . Acta de Titulacién
< o ’ . Posterior a la aprobacion de Sustentacion y/o o . . e
Z)\ 39 |Expedicion de titulo profesional ) P Y Proyecto de aplicacion profesional o Acta de examen de Sl. 120.00 |7 dias héabiles
exposicion del proyecto. o .
sufiencia profesional
Solicitud (FUT)
40 |Tramite y expedicion de duplicado de titulo profesional |Contar con un registro previo del titulo en el MINEDU Denunc@ policial de per‘dl‘da orobo SI. 350.00 (60 dias calendario
Fotografia t/pasaporte digital
Resolucién DREJ (Titulos antes del 2016)
Contar con un registro previo del grado y/o titulo en el |Solicitud (FUT)
Fedateado del grados y/o titulos MINEDU Titulo original SI. 50.00 |48 horas
Debera presentar in situ el documento original Copia del titulo
- o I, : " " Solicitud (FUT)
Contar con un registro previo del titulo en el MINEDU
Tfa"“‘e ¥ Expedicién de Rectificacion de Grados y 9 P Resolucién Judicial o Administrativa de rectificacion SI. 200.00 (60 dias calendario
Titulos N -
Copia legalizada del DNI
Expedicion de copias simples - documentacion file A solicitud del usuario - siempre que le sea pertinente .
académica estudiante el documento. Solicitud (FUT) Sl. 5.00 |72 horas
Expedicion de copias certificadas - documentacion file |A solicitud del usuario - siempre que le sea pertinente -
académica estudiante el documento. Solicitud (FUT) SI. 10.00 |72 horas
o S, - . Solicitud (FUT)
Contar con el documento original, el V.B. por cada L
45 |Visacion o autenticacion de Documentos emitidos por g p Documentos Original s 10.00 |48 horas
el IES documento. N
Copia de documento
46 |Duplicado de Certificado de egresado Contar con un registro de emisién de documentos Presentar;o]mnud (EUT)sustentada: S/. 80.00 (48 horas
Declaracion jurada simple de extravio
No haber presentado los documentos en el plazo
47 |Regularizacion de documentos titulacion fuera de fecha |establecido. Solicitud por correo SI. 100.00 |24 horas
Excedido el compromiso de requisito pendiente
. B " No haber recojido el grado o titulo en el plazo -
48 |Recojo extemporaneo de grado o titulo establecido (6 meses) Solicitud por correo S 100.00 |72 horas
Contar con el certificado de egreso gOIri:,:fi.wdd(FgT) do Idi
49 [Obtencién del Bachiller Técnico Actas registradas en MINEDU DEIII |ca|_o desegun o ldioma SI. 600.00 |60 dias calendario
Acreditar segundo idioma ega’lza o .
Fotografia t/pasaporte digital
icipaci 4 i A solicitud del bachiller que no particip6 en su
50 Derecho de participacion extemporanea en ceremonia q p p Solicitud FUT s 100.00 |48 horas

Registros Académicos

Registros Académicos
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Regularizacién de documentos bachiller técnico fuera

No haber presentado los documentos en el plazo

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Registros Académicos

Coordinaciéon Académica

Coordinaciéon Académica

Coordinaciéon Académica

Coordinaciéon Académica

Coordinaciéon Académica

Coordinaciéon Académica

Coordinaciéon Académica

Coordinaciéon Académica

Coordinaciéon Académica

Coordinaciéon Académica

Coordinacién Académica

Coordinacién Académica

Coordinacién Académica

Oficina de Experiencias Formativas y
Vinculacién

Oficina de Experiencias Formativas y
Vinculacién

Oficina de Experiencias Formativas y
Vinculacién

Oficina de Experiencias Formativas y
Vinculacién

Oficina de Experiencias Formativas y
Vinculacién

51 | 4e fecha establecido. Solicitud por correo SI. 100.00 |24 horas
Excedido el compromiso de requisito pendiente
Solicitud (FUT)
52 [Duplicado de Bachiller Técnico Contar con un registro previo del titulo en el MINEDU  |Denuncia policial de perdida o robo S/, 200.00 |60 dias calendario
Fotografia t/pasaporte digital
: : : : Solicitud (FUT)
I, El error haya sido por negligencia del estudiante y " -
53 |Rectificacion de Datos personales Por rectificacion administrativa o judicial DNI vnge_r)te » _ - S 50.00 |7 dias habiles
Resolucién administrativa o Judicial
54 |Syllabus (cada uno) Para tramites externos Solicitud mediante el correo detallando la UDs a solicitar SI. 10.00 |72 horas
. - Evento academico con fines de fortalecimiento de . 5 . R . o -
55 [Certicado de Jornadas Académicas (anual) habilidades duras y blandas Asistencia obligatoria a la jornada S/ 140.00 |7 dias habiles
- . Evento academico con fines de fortalecimiento de . . . . . o "
56 |Certificado de Encuentro gastronémico (anual) habilidades duras y blandas Asistencia obligatoria a la jornada SI. 140.00 |7 dias héabiles
Exceder el plazo de recojo (1 afio) establecido por
57 [Busqueda de Certificados -fuera de fecha RRAA P io ( ) P Solicitud por correo SI. 15.00 |48 horas
. . . . L Solicitud de envio de documentos institucionales u Solicitud por correo . .
58 [Tramite administrativo - Envios fuera de sede principal oficiales a nivel nacional - fuera de sede principal Detallar Ia direccion exacta de la agencia S/. 25.00 |7 dias habiles
. . Aprobar satisfactoriamente el Modulo y haber obtenido -
59 |Certificados Adicionales / Programas una nota promedio mayor a 13 en las UDs del Modulo Solicitud (FUT) SI. 30.00 (48 horas
Revisién y asesoria de proyecto - titulacién automatica - | Incorporacion al proceso de titulacion Solicitud (FUT) 5 .
50 1otros programas Proyecto original Proyecto de aplicacion profesional St 700.00 |60 dias calendario
Revision y asesoria de proyecto - titulaciéon automatica - | Incorporacién al proceso de titulacién Solicitud (FUT) . .
61 | Gastronomia Proyecto original Proyecto de aplicacion profesional Sl 900.00 |60 dias calendario
Revision y asesoria de proyecto- Mod.Sustentacion - Incorporacién al proceso de titulacion Solicitud (FUT) . .
52 1otros programas Proyecto original Proyecto de aplicacion profesional S/. 800.00 |60 dias calendario
Revisién y asesoria de proyecto- Mod.Sustentacion - Incorporacién al proceso de titulacién Solicitud (FUT) . .
63 | Gastronomia Proyecto original Proyecto de aplicacion profesional Sl. 1,000.00 60 dias calendario
64 Revisipn y asesoria del informe de experiencia Incorporacion al proceso de titulacion Solicitud (FUT) . ) sl 1,000.00 |60 dias calendario
profesional Proyecto de aplicacion profesional
SECRETARIA i — -
GENERAL 65 Derecho de Sustentacion del Proyecto - Otros Previa aprobacion del proyecto de titulacion Proyecto de ap!lcaqon profesional sl 400.00 |15 dias habiles
programas Informe de originalidad
Derecho de Sustentacion del Proyecto - Gastronomia | Previa aprobacién del proyecto de titulacién Proyecto de ap!lcaqon profesional Sl 450.00 |15 dias habiles
Informe de originalidad
Derecho de Sustentacion de Informe de experiencia Previa aprobacion del proyecto de titulacion Proyecto de ap!lcaqon profesional sl 400.00 |30 dias calendario
profesional - Todos los programas Informe de originalidad
Derecho de examen de suficiencia profesional - Todos Presentacién de Informe final Solicitud (FUT) - sl 1,000.00 |30 dias calendario
los programas Rubrica de evaluacion
Sustentacion de titulacion (segunda oportunidad) Solicitud aprobada por la coordinacién académica Proyecto de ap!lcaqon profesional S 100.00 |10 dias habiles
Informe de originalidad
70 #’:?L:{'accll‘['fn) PAT (Programa de Actualizacion y Revisar Reglamento de PAT Solicitud de inscripcion al PAT S/, 150.00 |24 horas
71 E::Slr;;z:)e PAT (Programa de Actualizacion y Contar con matricula en el programa de actualizacion. |Solicitud por correo adjuntando evidencias s/ 50.00 |48 horas
Reprogramacion de entrega de revision de asesorias No haber presentado revisién en las fechas o
72 fuera de fecha - Todas las modalidades programadas por el asesor. Solicitud justificando por correo Si. 200.00 (48 horas
" Tramite personal realizado a traves del sistema de )
73 |[Carta de presentacion - EFSRT EFSRT (SIAVI) Matricula en EFSRT SI. 5.00 (24 horas
74 |carta de P tacion - E Contar con una empresa para el desarrollo de Matricul i s 20.00 |Inmediato
arta de Presentacion - Empresas Précticas pre profesionales atricula activa . .
Haber culminado exitosamente las practicas
75 |Constancia de Précticas Pre-Profesionales . p Solicitud por medio del correo SI. 30.00 (24 horas
(Asignaturas)
76 |Entrega de documentos fuera de fecha - EFSRT Forma parte del proceso de EFSRT (SIAVI) Solicitud por medio del correo s/, 50.00 |24 horas
77 |Carta de presentacion - Practicas profesionales Ser vélidamente egresado Solicitud por medio del correo s/ 20.00 (24 horas
78 [Certificado de actividades de empleabilidad Haber completado la capacitacion establecida Solicitud por medio del correo s/. 85.00 |24 horas
. Es un componente adicional extracurricular requisito . . .
79 [Médulo | - Growth Center P q Aprobar el Médulo satisfactoriamente Sl. 20.00 (72 horas

para acreditar las EFSRT

Oficina de Experiencias Formativas y
Vinculacién

Growth Center
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Es un componente adicional extracurricular requisito

Growth Center

Growth Center

Growth Center

Growth Center

Coordinacién Académica

Coordinacion Académica

Coordinacién Académica

80 |Médulo Il - Growth Center para acreditar las EFSRT Aprobar el Médulo satisfactoriamente S. 20.00 |72 horas
. Es un componente adicional extracurricular requisito . . .
81 [Mbdulo 1l - Growth Center para acreditar las EFSRT Aprobar el Médulo satisfactoriamente Sl. 20.00 (72 horas
pDO . Es un componente adicional extracurricular requisito . . .
Qs“ coﬁy 82 |Médulo IV - Growth Center d‘,z las EFSRT q Aprobar el Médulo satisfactoriamente SI. 20.00 |72 horas
& oy 2 para acreditar las
0.:' © » Es un componente adicional extracurricular requisito .
:, E‘ 83 [Recuperacion - Growth Center para acreditar las EFSRT Haber desaprobado el Médulo de Growth Center SI. 15.00 |72 horas
~ - -
R . P . Contar con una matricula activa
- Inscripcién EFSRT + Carta de presentacion
84 |EFSRT - Enfermeria ipci p! i Registro de EFSRT mediante sistema A 50.00 |48 horas
GENERAL 85 |EFSRT - Enfermeria Presentacion de informe final ConTar con una ma‘”“‘"‘.‘ actlva_ S/ 50.00 |48 horas
Registro de EFSRT mediante sistema
. o . Contar con una matricula activa
- Inscripcién EFSRT + Carta de presentacién . " . R . 48 horas
86 |EFSRT - Farmacia P P Registro de EFSRT mediante sistema s/ 50.00
. ) . N Contar con una matricula activa
- Presentacion de informe final N " N E .
87 |EFSRT - Farmacia Registro de EFSRT mediante sistema S/ 50.00 |48 horas
Aprobacién de los médulos correspondientes al nivel
88 [Constancia de inglés - digital P s Solicitud por el Portal de servicios virtuales SI. 25.00 (48 horas

solicitado con notas registradas.

Coordinacion Académica

Registros Académicos
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Anexo lll:
FORMATO UNICO
DE TRAMITES (FUT)
SOLICITUD
REGISTROS
ACADEMICOS -
GRADOS Y TITULOS



E Instituto Solicito:
—— Continental

g

Senores.
REGISTROS ACADEMICOS - GRADOS Y TiTULOS IC

Yo, Codigo / DNI
Estudiante del Programa de Estudios
Teléfono Email Modalidad de estudio

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

Que,

Solicito:
1. Certificados Adicionales / Programas 11. Certificado de estudios (convalidacién UC)
2. Actualizacion de datos 12. Certificado de estudios (Otros procesos)
3. Asignatura multimodal (repitencia) 13. Silabos
4. Traslado Externo 14. Diploma de Titulo Profesional
5. Retiro Definitivo 15. Diploma de bachiller TECNICO
6. Traslado interno programa o modalidad 16. Duplicado de Titulo Profesional
7. Examen de repitencia 17. Duplicado de Bachiller Técnico
8. Subsanacién plan sin vigencia (10 2 UD) 18. Duplicado otros documentos
9. Convalidacién 19. Fedateado de Titulo / otros documentos
10. Duplicado de Certificado de Egresado 20. Otros

Para lo cual adjunto los siguientes documentos sustentatorios:

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

Huancayo, de 20

Apellidos y Nombres: Huella dactilar
DNI:



Anexo|lV:
FORMATO UNICO
DE TRAMITES
(FUT) SOLICITUD
BIENESTAR
ESTUDIANTIL



Instituto
= Continental

Solicito:

Sefiores.

BIENESTAR ESTUDIANTIL DEL INSTITUTO CONTINENTAL.

Yo, Cadigo: |

. Teléfono:
Domiciliado en:

Estudiante del

Ciclo: I Modalidad
Programa de

de estudio:
Estudios:

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

Solicito:
1. Subvencién por situacion precaria critica. ™ 7. subvencisn por hermanos. r
2. Subvencion por orfandad. r 8. Subvencion por estudios COAR. r
3. Subvencion por convenios IC. ™ 9. Subvencién por colaborador continental. r
4. Subvencion por deportista destacado. I~ 10. Licencia. r
5. Subvencién por estudiante destacado. 7 1. Reserva. r
6. Subvencién por Beca 18. ™12 Reincorporacion r

Para lo cual adjunto los requisitos solicitados:

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

Huancayo, de del

FIRMA

DNIN.®



PARTE DE:

Continental
International Education

0000

icontinental .edu.pe

-

Calle Real 125 - Huancayo
Uamanos:

~ (064) 484 560

Corporacion APECSAC
R.U.C. No. 20140344801




