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RESOLUCION DIRECTORAL EES CERTUS

Lima, 28 de agosto de 2024
CONSIDERANDO

Que, de acuerdo a lo dispuesto por las normas del Ministerio de
Educacion, las Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica Privadas deben
contar con un Manual de Procesos Académicos - MPA para la adecuada gestion
y desarrollo de sus actividades académicas y administrativas;

Que, la comision de licenciamiento ha formulado el MPA de la Escuela
Superior Tecnoldgica Privada CERTUS, el cual corresponde aprobar;

Que, considerando que DESARROLLO EDUCATIVO S.A.C. es la actual
promotora de la Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica Privada
CERTUS, corresponde a dicha entidad emitir el presente documento, por ser de
acuerdo a Ley.

De conformidad con la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes y su reglamento,
aprobado por D. S. N° 010-2017-MINEDU y su modificacion con el D.S. N° 011-
2019-MINEDU;

SE RESUELVE

Primero. - Aprobar el Manual de Procesos Académicos de la Escuela de
Educacién Superior Tecnolégica Privada CERTUS que, como anexo se adjunta
a la presente Resolucion el cual forma parte integrante de la misma.

Segundo. - Poner la presente Resolucion en conocimiento de las areas
correspondientes y 6rganos funcionales académicos y administrativos para los
fines y gestiones que correspondan.

Registrese, comuniquese y archivese.

Rodolfo Cremer Alarcén
Director General
Escuela Certus
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1.

2.

3.

PRESENTACION

La Escuela de Educacién Superior Tecnolégica Privada CERTUS dentro de sus
distintos puntos de atencién y servicio, tiene como objetivo principal, brindar
servicios administrativo-académicos de calidad a toda su comunidad; planificando
y coordinando los requerimientos de recursos y/o necesidades para la ejecucién de
las actividades correspondientes a cada periodo académico, con el fin de lograr la
excelencia académica.

El &rea responsable de gestionar, ejecutar y velar por la correcta ejecucion de los
distintos procesos del régimen académico es el area de Experiencia del Estudiante
(DEE) cuyo objetivo principal es brindarles soporte a todas las actividades
administrativo-académicas que realiza la comunidad de CERTUS.

En este manual detallaremos los principales procesos del régimen académico,
indicando los procedimientos, politicas y/o normas, que se deben seguir segun las
actividades académico-administrativos que CERTUS tiene organizado durante
cada periodo académico; esto para cualquiera de las modalidades del servicio
educativo que se oferte (Presencial, Semipresencial o a Distancia).

Estos procesos se encuentran relacionados con el reglamento institucional, el cual
regula a la organizacion, y su funcionamiento de servicios, responsabilidades,
deberes y derechos segln sus procesos.

Asimismo este documento esta disponible en el portal de transparencia a la cual
tienen acceso toda la comunidad educativa https://escuela.certus.edu.pe/portal-de-
transparencia/

OBJETIVOS

= Organizar, planificar y ejecutar los procesos administrativos.

= Velar por el cumplimiento de los procesos académicos dirigidos a nuestros
estudiantes, docentes y egresados; en las distintas modalidades de prestaciéon
del servicio educativo (Presencial, Semipresencial o a Distancia).

INDICADORES

Algunos de los indicadores relacionados al negocio de la institucion estan
relacionados a su gestion siendo estos desarrollados segun el proceso que se
describe.

4. RESPONSABLE

. Sub direccion de servicios al alumno
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5. PROCESOS CLAVES

=  Admision

=  Matricula

= Reserva de Matricula

= Traslado de Estudios

= Convalidaciones

= Reingreso

= Registro y Control de Seguimiento de Notas
= Cierre de Periodo Académico

= Certificaciones

= Emision de Grados y Titulos

= Duplicado, correccién o anulacién del grado de titulo




MANUAL DE PROCESOS Revision: 01
CERTUS DEL REGIMEN ACADEMICO Pagina 6 de 78

5.1 PROCESO 01: ADMISION

e Objetivos
Establecer los lineamientos en los que CERTUS determina la admisién
de un prospecto para todas las carreras y modalidades licenciadas.

e Descripcion
El proceso inicia desde que el ejecutivo de ventas define la modalidad de
ingreso y las modalidades de las carreras (semipresencial o a distancia),
asegurando el cumplimiento de los requisitos de admision, lo cual finaliza
con la recoleccién de los documentos pendientes en sus files.

e Responsables
Ventas - Counter
Ventas - Admision
Postulante
Mentor

e Normas y politicas

PROCESO DE ADMISION

Es el proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de
un programa de estudios que oferta la institucioén educativa,para el ingreso
a sus programas en las fechas que considere pertinentes, determinando el
namero de vacantes de acuerdo a su capacidad operativa, garantizado las
condiciones basicas de calidad establecidas por el MINEDU
Considerando que las convocatorias para la admisién a los programas de
estudios son responsabilidad de cada EEST, Certus tiene las modalidades
de ingreso directo y por traslado interno o externo segun las vacantes
ofertadas.

e Pueden postular a CERTUS:

o Los egresados de Educacién Secundaria del pais o su equivalente
en el extranjero, de instituciones educativas publicas o privadas.

o Los estudiantes o egresados de Universidades o Instituciones de
Educacién Superior del pais o del extranjero, sean publicas o
privadas.

o Asimismo se-garantiza lo dispuesto en la Ley N° 29973, Ley General de la
Persona con Discapacidad, la Ley N° 28592, Ley que crea el Plan Integral de
Reparaciones—PIR, la Ley N° 29600, Ley que fomenta la reinsercion escolar
por embarazo, la Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta Mayor, la Ley N°
29643, Ley que otorga proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas
Armadas y Policia Nacional del Peru, en cuanto sea aplicable, y otras normas
segln corresponda.
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METODOS DE ADMISION PAGO Y COSTOS

Métodos de admision:

Presencial: El postulante interesado se acerca a algun local de la institucion para
informes, donde la ejecutiva comercial le brindara la informacion y podré concretar
el proceso de matricula en el plazo de 1 dia.

A distancia: El postulante interesado accede a la web institucional.
https://www.certus.edu.pe/, y coloca su informacion para que un ejecutivo
comercial se contacte y brinda la informacion requerida, el plazo de matricula es de
1 dia.

Sobre pagos y costos:

Los pagos se pueden efectuar a través de abono en cuenta bancaria o
transferencia bancaria o interbancaria. Los costos de admisién, se especifican en
el tarifario vigente que se actualizan y se publican al inicio de cada periodo.

MODALIDADES DE ADMISION
Pueden ser admitidos en la Escuela de Educacién Superior Tecnoldgica Privada
CERTUS por ingreso directo y por traslado externo.
= En todas las modalidades la Escuela garantiza lo dispuesto en la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad; la Ley N° 28592, Ley
que crea el Plan Integral de Reparaciones (PIR); la Ley N° 29600, Ley que
fomenta la reinsercion escolar por embarazo; la Ley N° 30490, Ley de la
Persona Adulta Mayor; la Ley N°29643, Ley que otorga proteccion al
personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del
Perd en cuanto sean aplicables.
= El postulante que haya alcanzado vacante por cualquiera de las
modalidades, debera matricularse en el periodo académico al cual postula,
de lo contrario, podra hacer una Reserva de Matricula, la cual estara
vigente por dos (2) afios; si excediera el plazo indicado, perdera
irremediablemente su vacante sin derecho a devolucion de los pagos
efectuados.
= Las personas con discapacidad tendran reservados el 5% de vacantes
para ser exonerados del proceso de admision para su ingreso a la Escuela,
guienes accederan previa evaluacion.

ADMISION ORDINARIA

Es la modalidad de ingreso directo que se desarrolla para todos los egresados

de Educacién Secundaria.

Se considera también para el siguiente caso:
TRASLADO INTERNO O EXTERNO:
Los estudiantes de otros institutos de educacidn superior o de
universidades, que acrediten haber aprobado por lo menos un ciclo
académico, pueden solicitar su traslado interno o externo, segun
corresponda.

ADMISION POR EXONERACION
Tienen derecho a exoneracion del proceso de admision los egresados de la
educacion basica que acrediten:



https://www.certus.edu.pe/
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Tercio Superior: Pueden postular a esta modalidad los egresados de las
instituciones educativas de educacion basica del Peru en cualquiera de
sus modalidades que hayan integrado el tercio superior de su promocion.
Deportistas Destacados: Egresados de las instituciones educativas de
nivel secundario del Peru reconocidos en el ambito nacional e
internacional, debidamente certificados por el Instituto Peruano del
Deporte, que acrediten su condicion de seleccionado nacional y/o haber
participado en certdmenes nacionales y/o internacionales en los dos
altimos afios.

Artistas calificados: Personas que hayan representado al pais 0 a la
region, acreditado por el Instituto Nacional de Cultura o una Escuela
Nacional Superior de Arte.

Servicio Militar Voluntario: Pueden postular a esta modalidad las
personas que sirvan al pais a través del servicio militar voluntario.
Egresados de Educacion Superior: Aquellos que cuenten con bachiller
o bachiller técnico, o titulados de educacién superior.

Colegios Mayor y COAR: Podran acceder a una vacante en uno de los
programas de estudio, los egresados del Colegio Mayor Secundario
Presidente del Pert, y de los COAR del Peru, de acuerdo al nUmero de
vacantes destinadas a este proposito.

Participaran en un proceso de seleccién los postulantes a exoneraciéon del
proceso de admision, cuando su nimero supere el de vacantes programadas
para esta modalidad, adjudicando las mismas en estricto orden de mérito.

ADMISION POR INGRESO EXTRAORDINARIO

Cuando el MINEDU autoriza a realizar el proceso de admision en la modalidad
de ingreso extraordinario, para becas y programas, conforme a la normativa
de la materia.

REQUISITOS DE ADMISION
Para ser admitido al proceso de admisién de cualquiera de sus programas de
estudios el postulante debe cumplir los siguientes requisitos segun la modalidad:

ADMISION ORDINARIA

POSTULANTES PERUANOS

= Ficha de Inscripcion (correctamente llenada).

= Presentacion del recibo de pago por derecho de postulacién segin
tarifario vigente.

= Copia simple del documento nacional de identidad (DNI).

= Certificado original de estudios de los cinco afios de Educacion
Secundaria.

POSTULANTES EXTRANJEROS

= Ficha de Inscripcidn (correctamente llenada).

= Presentacion del recibo de pago por derecho de postulacién segun
tarifario vigente.

= Copia del carné de extranjeria o pasaporte mientras el carné de
extranjeria se encuentre en tramite.

= Revalidar el Certificado de estudios de Educacion Secundaria Basica
ante el MINEDU.
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INGRESO POR TRASLADOS EXTERNOS
Los postulantes a CERTUS a través de la evaluacion para traslado
externo, deben adjuntar los siguientes requisitos:
» GRADUADOS, BACHILLERES Y TITULADOS
= POSTULANTES PERUANOS:
=  Ficha de Inscripcién (correctamente llenada).
= Presentacion del recibo de pago por derecho de
postulacién segun tarifario vigente.
=  Copia simple del documento nacional de identidad (DNI)
= Fotocopia legalizada y/o autentica del Grado Académico
o Titulo Profesional o Despacho de Oficial en caso de la
modalidad de graduados, bachilleres vy titulados.
Certificados originales de estudios expedidos por la
Universidad o Centro Superior de procedencia,
debidamente sellados y firmados por la autoridad
competente. En el caso de Institutos Superiores, el
Certificado de Notas debe ser Visado por la DRELM.

» POSTULANTES EXTRANJEROS:

=  Ficha de Inscripcién (correctamente llenada).

= Presentaciéon del recibo de pago por derecho de
postulacién segun tarifario vigente.

= Copia del carné de extranjeria.

= Fotocopia legalizada y/o autentica del Grado Académico
o Titulo Profesional o Despacho de Oficial en caso de la
modalidad de graduados, bachilleres vy titulados.

= Certificado de estudios del nivel superior original de
alguna institucion (universidad, instituto u otro) revalidada
por el Ministerio de Relaciones Exteriores del pais
extranjero, luego de Peru y finalmente ante el Ministerio
de Educacion.

= Fotocopia legalizada y/o autentica del Grado Académico
o Titulo Profesional o Despacho de Oficial en caso de la
modalidad de graduados, bachilleres y titulados.

» TRASLADOS SIN ESTUDIOS CONCLUIDOS
» POSTULANTES PERUANOS:

= Ficha de Inscripcion (correctamente llenada).

=  Presentacion del recibo de pago por derecho de
postulacién segun tarifario vigente.

= Copia simple del documento nacional de identidad (DNI)

= Certificados de estudios del nivel superior original de
alguna institucion (universidad, instituto u otro), donde se
acredite que ha cursado y aprobado como minimo un
semestre académico, éstos deben estar debidamente
sellados y firmados por la autoridad competente. En el
caso de Institutos Superiores, el Certificado de Notas
debe ser Visado por la DRELM.

»  POSTULANTES EXTRANJEROS:
=  Ficha de Inscripcién (correctamente llenada).
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= Presentacion del recibo de pago por derecho de
postulacién segun tarifario vigente.

= Copia del carné de extranjeria.

= Certificado de estudios del nivel superior original de
alguna institucion (universidad, instituto u otro) revalidada
por el Ministerio de Relaciones Exteriores del pais
extranjero, luego de Peru y finalmente ante el Ministerio
de Educacion, donde se acredite que ha cursado y
aprobado como minimo 18 créditos.

. Para los admitidos por proceso de traslado, su matricula
estara precedida por un previo proceso de convalidacién y
verificacion de las vacantes disponibles.

ADMISION POR EXONERACION
Aparte de los documentos indicados en item anterior, las diferentes
modalidades deben presentar otros documentos:
= TERCIO SUPERIOR
= Constancia de adjudicacion del Orden de Mérito otorgada por el
Director del Centro Educativo de origen, refrendada por la autoridad
de la Direccién de Educacion o el que corresponda.
= DEPORTISTAS DESTACADOS:
= Constancia original de la Federacion Nacional de Deporte.
=  SERVICIO MILITAR VOLUNTARIO
= Constancia de Inscripcion y seleccion militar, o Libreta Militar a través
de la Marina de Guerra, Fuerza Aérea o Ejército del Peru.

Los postulantes que obtengan una vacante, deberan completar la documentacion
gue estuvo pendiente hasta el primer dia de clases. El incumplimiento de este
requisito implica la pérdida de su vacante, asi como de todos los derechos que
pudieran corresponderle.

En caso de que se detectara documentos falsos o adulterados o que el postulante
tuviere algun otro tipo de impedimento legal; CERTUS anulara lo actuado y los
derechos que haya obtenido en su condicion de estudiante.

La suplantacién en la evaluacion de admision constituye delito grave y el
postulante perdera sus derechos como tal, no pudiendo presentarse a ningun otro
concurso de admision en CERTUS, por lo que s6lo podran rendir dicha evaluacion
los postulantes que porten su documento de identidad.

Los casos no contemplados en lo que respecta a la Admisién, seran resueltos por
el Comité de Admision nombrado por la Direccion General, siendo sus decisiones
inapelables.

NUMERO DE CONVOCATORIAS DE PROCESOS DE ADMISION AL ANO Y
VACANTES

La Escuela convoca procesos de admision en funcion a la disponibilidad de
infraestructura y equipamiento, determinando el nUmero de vacantes de acuerdo
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a su capacidad operativa, garantizado las condiciones basicas de calidad

establecidas por el MINEDU.

La Escuela fija el numero de vacantes de cada programa de estudios, para cada
proceso de admision, de acuerdo a su capacidad operativa, garantizado las
condiciones basicas de calidad establecidas por el MINEDU.

PLAZO DE ATENCION Y MODALIDAD DE PAGO PARA EL TRASLADO
INTERNO O EXTERNO

El plazo de atencion para aceptar o denegar la solicitud de traslado interno o
externo es de 15 dias calendario.

Los pagos se pueden efectuar a través de abono en cuenta bancaria o

transferencia bancaria o interbancaria.

e Flujograma

ADMISION

Fase

ADMISION (1)

ADMISION (2)

TESORERIA

POSTULANTE

ADMINISTRACION
EDUCATIVA - RRAA

INICIO

Registra Pre-
— Venta en sistema

de venta

Recibe pago

Revisa datos
registrados y
genera solicitud
para envié a
sistema
académico

Genera cargo

inicial

Paga admision y
entrega —
comprobante

¢ Tiene algun:

bservacién?

NO
1

Registra Pago y
cierra proceso en

Recibe

sistema de venta

informacion de
venta

Registra matricula
en sistema
académico

FIN
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Indicadores

% Files Completos

Formula Frecuencia
N° de Files Completos
N° de Files totales 100 Semestral
% Postulantes Admitidos
Formula Frecuencia
Total de postulantes — postulantes no admitidos
0 x Semestral
N° total de postulantes
% Matriculados vs Postulantes Admitidos:
Formula Frecuencia
Total postulantes admitidos — postulantes no matriculados
x 100 Semestral

N° total de postulantes admitidos

Indicador Rango
Del 85% a 100% [
Del 60% a 84% a mas (]

De 59 a menos ]
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5.2 PROCESO 02: MATRICULA

e Objetivos
=  Proyectar el nimero de estudiantes potenciales a matricularse en
el periodo por iniciar, diferenciados por area, carrera y curso.
= Contribuir a la calidad del proceso ensefanza-aprendizaje
mediante una distribucion adecuada de los cursos por semana y
asignacion de docentes segun disponibilidad
e Descripcion
El proceso de matricula se divide en 3 etapas:
Planificacion: El proceso inicia con la preparacion de todas las herramientas e
informacion para que el estudiante pueda realizar la matricula correspondiente,
de acuerdo a las normas y lineamientos de la institucion. Comprende los
siguientes subprocesos:
= Registro de disponibilidad docente
= Actividades iniciales de planificacién
= Proyeccion de horarios
=  Elaboracion de horarios
= Publicaciéon de horarios y orden de prioridad
Ejecucidn: La ejecucion comprende la matricula que realiza el estudiante, ya
sea online o de manera presencial; en donde escoge sus cursos y horarios de
estudio a llevar en el periodo, excepto los estudiantes ingresantes a quienes se
les entrega el horario de cursos armado. La matricula se lleva a cabo en el
siguiente orden:
= Matricula de Ingresantes
= Matricula de Re-ingresantes y recuperados
=  Matricula Regular
Cierre: Es la etapa posterior a la matricula, en donde se define el cierre y
apertura de nuevas secciones. Comprende:
= Aperturay Cierre de clases
= Re-matricula
Matricula Extemporanea

e Responsables

Alumno

Docente

Jefatura de seleccién y gestion docente
Jefe Académico de las carreras

Sub Gerente de Ventas

Jefatura de experiencia al alumno
Direccion de experiencia del estudiante
Gerencia de Operaciones

Sub Direccion de Administracion Educativa
Jefatura de Administracién Educativa
Coordinador de Registros Académicos

O 0O 0O OO OO O0OO0OO0O0

e Normas y politicas
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PROCESO DE MATRICULA

La matricula es el proceso por el cual una persona se inscribe en un periodo
académico en cursos 0 unidades didacticas de un programa de estudios, que lo
acredita como estudiante e implica el compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto
de los derechos establecidos en el presente reglamento.

Son estudiantes de la Escuela quienes acrediten haber concluido la etapa de la
educacioén basica y hayan aprobado el proceso de admisién, hayan reservado su
matricula, haya sido aprobado su traslado mediante la resolucién directoral
respectiva o se esté incorporando y estén debidamente matriculados.

La matricula de los estudiantes se realiza por unidades didacticas (U.D.),
asignandoles como cédigo de matricula el nUmero de su respectivo DNI de tratarse
de estudiantes peruanos o del nUmero de carné de extranjeria o de pasaporte de
tratarse de estudiantes extranjeros.

Certus cuenta con una plataforma y/o herramientas digitales para realizar el proceso
de matricula en la modalidad no presencial con la capacidad suficiente para atender
al numero de usuarios concurrentes durante este proceso.

Nuestro sistema académico Banner, adquirido en el afio 2019, permite a los
estudiantes realizar sus matriculas en linea. Este proceso se ha mantenido y
reforzado su uso, a través de turnos de matricula, el cual indica la fecha y hora en
la que un determinado estudiante debe iniciar su inscripcion. El turno de matricula
se asigna segun el ciclo y promedio ponderado obtenido segun el periodo anterior,
ambos en orden descendente. Cabe indicar que el estudiante puede concretar su
matricula hasta el dltimo dia del plazo de matricula segin cronograma publicado por
los canales (intranet, portal, redes sociales,etc), teniendo en consideracion que los
cupos por clase se van completando a medida que sus demas compafieros se van
matriculando; por lo tanto, la recomendacién para ellos, es realizar su matricula en
el horario asignado.

Los estudiantes que se encuentren desarrollando la Educacion Basica, en el marco
de un convenio con la Escuela de Educacién Superior Tecnolégica Privada
“CERTUS”, podran ser matriculados en la Escuela, previa convalidacién con
determinado plan de estudios y el cumplimento de los requisitos sefialados por la
Escuela.

Es responsabilidad del estudiante conocer los prerrequisitos y correquisitos de los
cursos de su plan de estudios (informacién publicada en la intranet CERTUS).

REQUISITOS DE MATRICULA
Los requisitos de matricula son:
= No tener deudas pendientes con la institucion, a nivel de Crédito Educativo,
Centro de Informacion y documentacion y otros.
= Haber realizado el pago inicial (Matricula y pension 1) del periodo
académico en vigencia.
= Actualizar los datos de contacto del estudiante y padres de familia o tutor,
autorizando expresamente a la escuela para hacer uso de ellos, asi como
de la informacion que se derive de su uso, para fines de la ejecucion de la
relacion contractual y educativa con la escuela, al amparo de la Ley N°
29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.
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= Para el caso de los ingresantes debe presentar el Certificado original de
estudios de los cinco afios de Educacion Secundaria.

= Para el caso de los estudiantes del segundo periodo de estudio en
adelante, podran matricularse siempre que hayan aprobado aquellas
unidades académicas que en el Plan de estudios respectivo se consideren
pre-requisito.

PLAZOS DE MATRICULA

Cada estudiante por periodo académico tiene un turno de matricula asignado, en
donde se indica la fecha y hora en la que debe concretar su matricula. Esta se
publica en el sistema académico y medios digitales, segun las fechas del calendario
académico vigente, el no respetar el turno de matricula asignado puede generar la
pérdida de cupos en los horarios deseados. Asimismo, CERTUS dentro de su
proceso de matricula, establece fechas determinadas para la matricula
extraordinaria, la cual aplica a aquellos estudiantes que se inscriban fuera de la
fecha regular, con la salvedad, que la inscripcién a una determinada asignatura, se
encuentra sujeta al nimero de vacantes disponibles y al pago unico por derecho de
matricula extraordinaria segun el tarifario vigente.

Los estudiantes estan obligados a matricularse, en las fechas programadas por
CERTUS en todas las asignaturas y unidades didacticas que se encuentren habiles.
Si un ingresante o estudiante o quien haya sido aceptado su traslado interno o
externo no se matricula en la fecha programada por la Escuela podra matricularse
en forma extemporanea, para ello debera abonar el monto por derecho de matricula
extemporanea consignado en el tarifario vigente.

La matricula es personal y de absoluta responsabilidad del estudiante. Una vez
elegido su horario podré solicitar el cambio del mismo en el sistema académico con
el respectivo pago segun tarifario vigente.

CERTUS se reserva el derecho de ofertar los cursos que considere convenientes al
inicio de cada periodo académico, garantizando el avance regular de los estudiantes,
reservandose el derecho de asignar y reasignar docentes y ambientes a los cursos
gue se dicten en sus sedes, asi como programar o reasignar los horarios de dichos
cursos, segun los criterios que considere pertinentes.

Los aspectos especificos referidos a la matricula y ratificacion de matricula son
atendidos por el area Académica (durante el tiempo que dura este proceso).

Proceso de matriculay duracion:

El plazo de matricula se detalla en el cronograma establecido en el periodo
académico, habiéndose comunicado el mismo oportunamente a los estudiantes
antes del inicio de la matricula del siguiente periodo.

El inicio del proceso de matricula regular es 3 semanas antes del inicio del periodo
académico.

Y el inicio del proceso de matricula extemporanea puede extenderse hasta la
primera semana de clases.

El proceso de matricula se desarrolla en 3 estadios importantes: Planificacion,
Ejecucién y Cierre.
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PLANIFICACION
ACTIVIDADES INICIALES DE PLANIFICACION

Se debe elaborar un calendario de actividades

Se debe tener control del aforo de cada ambiente

Se debe sectorizar por areas académicas los ambientes

Todos los involucrados en el proceso de matricula deben manejar las
fechas estipuladas en el calendario de actividades

DISPONIBILIDAD DOCENTE

La convocatoria de registro de disponibilidad se realiza formalmente seguln
el calendario establecido.
Para ello, se debe coordinar con el area de Sistemas la activacion del
registro de disponibilidad horaria por parte de los docentes.
Ningun docente puede modificar su disponibilidad luego de la fecha limite.
Los periodos en el que los docentes deben registrar su disponibilidad son:
= Periodo 1: Diciembre.
= Periodo 2: Mayo.

PROYECCION DE HORARIOS

La sectorizacion por area académica, se realizard segun numero de
ambientes proyectados por carrera y curso, segun las consideraciones
entregadas por la Jefatura Académica

Se considera para la programacion: horas semanales, tipo mobiliario,
namero de estudiantes y turnos de estudio.

Es importante determinar la lista de cursos habiles por estudiante para un
determinado periodo, considerando ratios de desercién, reingresos,
recuperados, y repitencia.

El archivo final de la proyeccién debe contener el nimero de estudiantes
por curso y turno; niumero de horas por curso, tipo de aula y cupo. Tanto
para las modalidades de dictado presencial como semipresencial.

El archivo de proyeccion de horarios debe identificar el detalle de
estudiantes que pueden verse afectados por cambios de plan de estudio
de ser el caso.

ELABORACION DE HORARIOS

Para la elaboracién de horarios se debe tener en cuenta la proyeccién de
horarios.
La Jefatura Académica debe registrar los docentes propuestos para la
elaboracion de horarios.
Para la elaboracion de horarios se debe tener en cuenta lo siguiente:
= Eljefe de Administracion Educativa debera asegurar la rentabilidad
de sus ambientes en cuanto a ocupabilidad y usabilidad.
= La Jefatura Académica realiza las llamadas de conformidad y/o
cambio de disponibilidad a los docentes.
= Para los cursos dictados en laboratorio se debe considerar el
software requerido y si el laboratorio cuenta con ello.
Para la elaboracién de horarios se debe tomar en cuenta los siguientes
turnos:
= Turno 1: Lunes a Sabado de 07:00 a 10:45
= Turno 2: Lunes a Sabado de 10:45 a 14:30
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= Turno 3: Lunes a Sabado de 14:30 a 18:15

= Turno 4: Lunes a Sabado de 18:15 a 22:45

= Turno 5: Domingo 08:00 a 20:00
Las prioridades de la asignacion de cursos al elaborar horarios son las
siguientes: Coordinadores de registros académicos, Profesores Tiempo
Completo (PTC) y finalmente los Profesores Tiempo Parcial (PTP); en
funcién del nimero minimo de horas de dictado establecido.

PUBLICACION DE HORARIOS Y ORDEN DE PRIORIDAD

La publicacibn de horarios y orden de prioridad debe cumplirse
rigurosamente segun lo establecido en el calendario académico y
comunicado oportunamente a estudiantes y administrativos.

La publicacion de horarios y orden de prioridad debe hacerse
simultdneamente en el Sistema Académico y en Campus Digital.

El célculo de Orden de prioridad se realiza en base al periodo del
estudiante y su promedio ponderado semestral, de acuerdo con el
reglamento académico.

Una vez realizada la publicacion de horarios, no se admiten cambios en
los mismos a excepcion de ser docente y/o aulas

EJECUCION

MATRICULA DE INGRESANTES y REINGRESANTES

Se activa y asigna turno de atencion a alumnos ingresantes y re
ingresantes

Se convalidan cursos cuando exista cambio de plan académico

Se realiza la matricula en el sistema académico.

Se entregar horario de clases y carta de bienvenida

Se Informa a todas las &reas sobre el proceso de inscripcion

MATRICULA REGULAR

CIERRE

Se monitorea el proceso de matricula regular.

Se emite reporte al cierre de cada dia de matricula.

Se emite reporte de estudiantes matriculados por curso y seccion.

En base al reporte de estudiantes matriculados, proponer las secciones a
cerrar por no completar cupo y enviar la propuesta a la Direccién de
Innovacién y Desarrollo Académico.

Se des matricula a los estudiantes cuyas secciones no completaron el cupo
minimo de matriculados y comunicar a dichos estudiantes el cierre de las
secciones

Se informa la fecha de la re-matricula a los estudiantes matriculados y a
los estudiantes que solicitaron apertura de cursos.

Se monitorea el proceso de matricula extemporéanea.

Se emite reporte final de matricula

Se analiza e identifica oportunidades de mejora del proceso

Flujograma
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DISPONIBILIDAD DOCENTE

Fase

ADMINISTRACION
EDUCATIVA - PRGT

GESTION
DOCENTE

JEFE
ACADEMICO

DOCENTE

INICIO

Activa plataforma
para registro de
disponibilidad
docente

Invita a docentes a
registrar

Recibe invitacién

disponibilidad de
dictado

¢ Dictara el

Emite reporte de
disponibilidad

NO

iguiente period:

Registra

docente

Informa a Gestién
Docente y Jefe
Académico. relacion

de docentes sin
disponibilidad

Recibe Informacion

Recibe Informacion

¢ Se requiere al

Emite reporte de
disponibilidad

¢ Se requiere al
docente?

Se comunica con el
docente y pide
registro de
disponibilidad

docente?

Se comunica con el
docente y pide
registro de
disponibilidad

disponibilidad

Registra

disponibilidad

docente

FIN
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PROYECCION DE HORARIOS

ADMINISTRACION
EDUCATIVA - JEFE

INICIO

Exporta cursos
pendientes del
Sistema académico

v

Ejecuta proceso de

proyeccién de cursos
habiles.

A

Fase

A 4

cursos habiles.

Emite reporte de

Analiza informacién.

ila
informacién
es correcta?

si— | Define cupos por

seccion.

¢Los cupos
por seccién son
correctos?

Define nimero de
secciones.

¢El nimero
de secciones es
correcto?

Prepara y envia
archivo con
informacién a Jefe
Académco

FIN
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ELABORACION DE HORARIOS

ADMINISTRACION

Fase

JEFE
EDUCATIVA - PRGT ACADEMICO
INICIO Incluye:
» Docentes
 Secciones
» Cursos
Reglstra_ |tnformdac|on w | Propone horarios por |
emsisiema, de ld seccion. I
horarios.
Ingresa al sistema de |
horarios. I
Selecciona I
asignatura. I
Selecciona profesor.
Seleccionar veces
por semana a dictar
el curso.
NO
Selecciona horas por ¢ Datos son
o S
dia. conformes?
v v
Selecciona aula para w | Verifica conformidad ubﬁ;?j:?;ir:gse ¢ Tiene algan S
la seccion. 7| de datos ingresados. d N cambio?
lentro del espacio
Exporta horarios por Comparte
profesor, salény P Informacién a Jefe
clase. Académico
N
SI
Exporta informacion . . f
» Revisa simulador ¢Excede el
del sistema de < N —>
horarios b >t docente. presupuesto?
NO
Confirma ingreso de
horarios a sistema
Elabora simulador | ¢ Iformacion académico
docente es correcta?
FIN
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MATRICULA INGRESANTES

ADMINISTRACION
EDUCATIVA - RRAA

SUB-GERENTE
DE VENTAS

ALUMNO

INICIO

¢Es ingreso

Prepara y envia File
del alumnocon

Y

Traslado
Externo?

NO

v

¢Ingreso
or Admision?

SI

A 4

Realiza matricula de

Recibe y revisa file

cursos a convalidar

A

del alumno

¢ Tiene alguna

S,

observacion?

NO

v

Emite RD de
Traslado Externo

v

A

— ingresantes en
sistema académico.

4

Prepara, envia y

Registra cursos
convalidados en
sistema académico.

Recibe y valida Kick

\ 4

entrega Kick de
Bienvenida

de bienvenida

¢ Tiene alguna
observacion?

Confirma matricula

FIN
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MATRICULA REINGRESANTES

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION

Fase

¢ Horarios OK?

Si

EDUCATIVA - RRAA EDUCATIVA - JEFE ALCMNO
INICIO
Y
Si- ¢Pago su
Activa reingreso de deuda?
alumno en sistema.
o
Si
Y v
Valida plan Asigna turno | si
démico del de p INgeRassRma ' ; )
acaalumno v matricula. d académico Valida inscripcion ¢ Tiene deuda?
A A
NO
¢ Tiene algun
riccid
¢ Plan académico No. arceas dzxilco:”
cambia? Ingresa a pantalla de b z
matricula
I P
i horarios. Si
Si l
- - Verifica cruce de
Realiza d heratios: horarios
idacin de
cursos. A
No

Y

Confirma horarios en
el sistema.

Visualiza horario final
ensistema,

FIN
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MATRICULA REGULAR

Fase

Ingresa a pantalla de
matricula

ALUMNO
. ¢Paga su
Si deuda? NO
Ingresa a Sistema
académico
Si
A 4

Valida inscripcion ——3<_ ¢ Tiene deuda?

I—V

Selecciona horarios.

A
Previsualiza

horarios.

NO
A 4
Verifica cruce de

horarios

Y
iene algun

restriccion
cadémica?

¢ Horarios OK?

Confirma horarios en
o—»

el sistema.

Visualiza horario final
en sistema.
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APERTURA Y CIERRE DE SECCIONES

ADMINISTRACION
EDUCATIVA - JEFE

JEFE
ACADEMICO

ADMINISTRACION
EDUCATIVA - RRAA

INICIO

Emite reporte de
alumnos
matriculados por

¢Hay

Desmatricula a

No secciones por

cerrar?

Si

|

Propone secciones a
cerrar.

| Define las secciones
> a cerrar.

\ 4
Comunica a
Coordinador de
Administracién
Académica.

> alumnos en el
sistema.

|

Comunica a alumnos
cierre de secciones.

4

Informa a alumnos
sobre proceso de re-
matricula.

¢Hay
solicitud

No

ap:

Determina cursos a

Elabora horarios de

aperturarse.

\ 4

CUrsos nuevos.

\ 4
Informa a alumnos
solicitantes sobre
apertura de cursos y
proceso de re-
matricula.

A 4

FIN

Fase

»
>
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RE MATRICULA - MATRICULA EXTEMPORANEA

Fase

ADMINISTRACION

EDUCATIVA - RRAA ALUMEO
INICIO
Asigna Nuevo tumo ¢Pagod su
de matricula. deuda?
o
Si
, " 4
¢Alumno se re- ) Ingresa a Sistema
matriculara? St académico
Valida inscripcion ¢ Tiene deuda?
NO A
NO
\4 < Tiene algun
restriccion
académica?
Ingresa a pantalla de
matricula
- Previsualiza
d horarios.

v

Verifica cruce de

Y

Selecciona horarios.

horarios

¢ Horarios OK?

4

Confirma horarios en
el sistema.

Visualiza horario final
en sistema.

FIN
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CIERRE DE MATRICULA

Fase

SUB DIRECCION DE

SUB DIRECCION DE

SUB DIRECCION DE

ADMINISTRACION EDUCATIVA SERVICIOS AL ALUMNO SEDES
INICIO
Emite reporte de
alumnos
matriculados por
¢Hay
Nor Oportunidades
de mejor?,
Si
Brinda feedback, Brinda feedback,
Convoca reunién de evalua el proceso y evalua el proceso y
evaluacion del > propone > propone
proceso oportunidades de oportunidades de
mejora mejora

Prepara y expone
indicadores de cierre

A

de proceso

FIN
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Indicadores
e Numero de estudiantes matriculados segun presupuesto

Formula

Frecuencia

N° de estudiantes matriculados 100

x
N° de estudiantes presupuestado

Semestral

Indicador Rango
100% n
Del 99% a 95% a mas ]
De 94 a menos []

5.3 PROCESO 03: RESERVA DE MATRICULA / LICENCIA DE
ESTUDIOS

Objetivos

Establecer pasos y acciones a seguir para que un estudiante pueda

concretar la Reserva de Matricula / Licencia de estudios

Descripcion

El presente documento define el procedimiento que debe seguir el
estudiante para solicitar el tramite de Reserva/Licencia de Matricula,
el cual es administrado por el area de Administracion Educativa y es
de aplicacion directa a todos los estudiantes que estudiaron en el

periodo inmediato anterior.

Responsables

o Alumno

o Jefe de Experiencia al alumno

o Coordinador de Registros Académicos

Normas y politicas

Los rangos de fechas para este proceso deberan estar establecidas en el

calendario académico.

Los estudiantes oficiales que no vayan a matricularse en el siguiente
periodo académico, podran solicitar su reserva de matricula/licencia de
estudios por dicho periodo, a fin de mantener su condicion de estudiante.

Los estudiantes podran reservar matricula/licencia de estudios hasta por

un maximo de cuatro (04) periodos académicos.

Es requisito para solicitar la reserva de matricula/licencia de estudios
presentar la solicitud en linea a través de la plataforma académica / Mis
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consultas y solicitudes, la cual es recepcionada por la subdireccion del
servicios al alumno y luego serd respondida a través de la misma
plataforma que también envia el correo de respuesta al estudiante,
siendo el resultado aprobado o rechazado

En la solicitud debe informar los motivos, los cuéles pueden ser de
caracter econémico, salud, personal, familiar o laboral.

El plazo de atencibn para aceptar o denegar la reserva de
matricula/licencia de estudios de un estudiante, es de dos (02) dias.

La reserva de matricula/licencia de estudios se realiza antes de finalizado
el plazo que se establece en el cronograma.

Al reincorporarse debe acogerse al plan de estudios vigente, en caso de
existir alguna variacion en los planes de estudio, se aplicaran los
procesos de convalidacién que correspondan.

Si al cumplir el periodo de reserva/licencia de estudios, no se reincorpora
a la Escuela, pierde su vacante.

Los pagos se pueden efectuar a través de abono en cuenta bancaria o
transferencia bancaria o interbancaria.

Indicadores

% Solicitudes procesadas a tiempo

Formula Frecuencia
= Nro. de solicitudes tramitadas a tiempo
— Semestral
Nro. de solicitudes presentadas

Indicador Rango
Del 85% a 100% (]
Del 60% a 84% a mas n
De 59 a menos ]

Flujograma




MANUAL DE PROCESOS
CERTUS DEL REGIMEN ACADEMICO

Revisién: 01
Péagina 29 de 78

Reserva [ Licencia de Matricula

Estudiante Experiencia al Estudiante Administracién Académica

, T : %)
Solicita informacién sobre v
tramite

Brinda informacién e indica
_—

pasos a seguir

Registra solicitud y concreta

pago de derecho de tramite g )
= Recibe solicitud
—  C
/ ‘
P /ﬂ'lene alguna\\\ f

)
< observacion? }—m
g %

2 ~
S

No
L 4

Registra el tramite en el
sistema académico

Recibe notificacion del .
resultado del proceso de su ‘ Responde y cierra la

solicitud. ‘ solicitud

Fin
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5.4 PROCESO 04: TRASLADO DE ESTUDIOS

Objetivos
Establecer pasos y acciones a seguir para la correcta ejecucion del
proceso de Traslado de Estudios.

Descripcion

El presente documento establece los lineamientos y acciones a seguir en
el proceso Tramite de Traslado, mediante el cual los estudiantes que se
encuentran matriculados en un programa de estudios solicitan, siempre
que hayan culminado por lo menos el primer periodo académico y sujeto
a la existencia de vacantes disponibles y si existe compatibilidad curricular
entre una y otra carrera el cambio a otro programa de estudios.

Responsables

Alumno

Jefe de experiencia al alumno

Jefe Académico

Coordinador de Registros Académicos

Normas y politicas

TRASLADO DE ESTUDIOS

El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se
encuentran matriculados en un programa de estudios solicitan, siempre
que hayan culminado por lo menos el primer periodo académico y sujeto
a la existencia de vacantes disponibles y si existe compatibilidad
curricular entre una y otra carrera el cambio a otro programa de estudios
en la misma institucién educativa o en otra.

El traslado a otro programa de estudios dentro de CERTUS, se denomina
traslado interno, y el traslado a otro programa de estudio en otra
institucion educativa superior, se denomina traslado externo, y se
autorizan bajo una Resolucién Directoral Interna.

El traslado interno puede producirse por cambio de programa de estudios,
cambio de modalidad, cambio de carreras con menciones, o cambio de
sede.

El proceso de traslado implica que CERTUS realice el proceso de
convalidacion entre planes de estudios, teniendo que considerar el
porcentaje de unidades didacticas estipuladas en el item de
convalidacion los cuales deben de formalizarse antes del proceso de
matricula, teniendo dentro de sus requisitos:
= La presentacion de una solicitud dirigida a CERTUS.
Traslado interno.: Registra solicitud en el sistema educativo
Traslado externo: Entrega solicitud con los siguiente datos (formato):
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SOLICITUD DE TRASLADO EXTERNO/CONVALIDACION

Yo, MNombre, identificado con el documento Nro, egresado/estudiante de Ila
institucién/universidad Nombre de institucion, deseo trasladarme y convalidar con la Escuela de
DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA PRIVADA CERTUS la carrera de Nombre de la carrera,

para lo cual adjunto mis siguientes documentos:

1. Nombre del documento
2. Nombre del documento
3. Nombre del documento

Nombre
Firma
Fecha

= Cumplir con el pago de los derechos respectivos segun el tarifario
vigente y para aquellos que realizan Traslado interno.

= Presentacion del Certificado de Estudios y silabos visados de la IES
0 EES de procedencia (traslado externo)

El plazo de atencion para aceptar o denegar la solicitud de traslado
interno o externo es de 15 dias calendario.

El estudiante debe revisar si se encuentra dentro del rango de fechas
establecidas en el calendario académico para el Traslado Interno

Los traslados internos a una carrera afin los podran realizar los
estudiantes que se encuentran matriculados en un programa de estudios,
siempre que hayan culminado por lo menos el primer periodo académico
y sujeto a la existencia de vacantes disponibles y si existe compatibilidad
curricular entre una y otra carrera el cambio a otro programa de estudios

Los trAmites de traslado interno y sus respectivas convalidaciones se
formalizan antes de cada proceso de matricula convocado por CERTUS

PROCEDIMIENTO TRASLADO EXTERNO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OBSERVACION
1. Postulante Solicita informacién sobre Traslado de estudios.
2. Admisién Brinda informacion e indica los pasos a seguir.
Postulante Entrega la solicitud mas los requisitos
L Recibe y envia los documentos a la Jefatura

4. Admision .
Académica

5. Jefe Académico ReC|b,e _soI|C|tud, Valida si ¢se mantiene en su plan Sl:.paso 6
académico? No: paso 7

6. Jefe Académico Realiza el proceso de convalidacién
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No

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

OBSERVACION

Administracién
Educativa - RRAA

Recibe Solicitud

Emite RD por Traslado Externo

Administracién
Educativa - RRAA

Registra el traslado en el sistema académico

10.

Administracién
Educativa - RRAA

Responde al area de Admision

11.

Admision

Informa al Postulante

Flujograma
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Postulante
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Solicita informacién
sobre Traslado de
Estudios
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indica pasos a
seguir

J
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Realiza solicitud y
entrega requisitos
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l Recibe
‘ documentacion

Recibe y evalla
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|
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Se mantiene en su pla
académico?

No

{

Realiza el proceso de ’ Recibe Solicitud
convalidacion ‘

{ |

Emitir R.D l

'

Informa Resultado del
traslado

Registra Traslado en el
sistema académico

¢

Recibe informacién de la
solicitud

/ ]

l
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PROCEDIMIENTO TRASLADO INTERNO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OBSERVACION
1.| Estudiante Solicita informacién sobre Traslado de estudios.
2. Experiencia al Brinda informacién e indica los pasos a seguir.
alumno
3 Estudiante R(Iagl_stra solicitud y concreta el pago de derecho de
tramite
- . - . . o Si: paso 5
; ?
4. Jefe Académico Recibe solicitud, Valida si ¢ hay convalidacion? No: paso 6
5 Jefe Académico SoI|C|t’a ~ procesar convalidacibn a Registros
Académicos
Administracion . - . . . Si: paso 2
; 2

6. Educativa - RRAA Recibe solicitud, revisa si ¢hay observacion? No: paso 8
7 Administracion Emite RD de convalidacion y procesa la solicitud en el

) Educativa - RRAA | sistema académico
8 Administracion Procesa la solicitud en el sistema académico

) Educativa - RRAA
9 Administracion Confirma a al estudiante que puede proceder con su

) Educativa - RRAA | matricula.

e Flujograma
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TRASLADO INTERNO

Alumno Jefe Académico

!
= @

Experiencia al Estudiante

A

Solicita informacién Brinda informacion e
sobre Traslado de indica pasos a
Estudios seguir

‘

Recibe y evallia
solicitud

Registra solicitud y
realiza pago por tramite

Se mantiene en su pla
académico?

No

'

Administracién Educativa -

RRAA

Realiza el proceso de
convalidacion

Recibe Solicitud

iene Alguna observacion?

No

\J

Emitir R.D

"

Registra Traslado en el
sistema académico

'

Responde y cierra solicitud

l

Fin

el
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« Indicadores

« 9% Solicitudes procesadas a tiempo

Formula

Frecuencia

= Nro. de solicitudes tramitadas a tiempo

Nro. de solicitudes presentadas

Semestral

Indicador Rango
Del 85% a 100% n
Del 60% a 84% a mas n
De 59 a menos []
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5.5 PROCESO 05: CONVALIDACIONES

Objetivos
e Establecer pasos y acciones a seguir para la correcta ejecucion del
proceso de Convalidacién de estudios.

Descripcion

El presente documento establece los lineamientos y acciones a seguir en
el proceso Convalidacion de estudios que reconoce una o mas unidades
didacticas o médulos formativos y permite la continuidad de los estudios
respecto a un determinado plan de estudios.

Responsables

Alumno

Admision

Jefe Académico

Coordinador de Registros Académicos

Normas y politicas

La convalidacibn de los planes de estudios se realiza cuando los
programas de estudios y las instituciones educativas que intervienen
estan autorizadas o licenciadas, para ello el estudiante solicita la
convalidacion luego de ser admitido por la Escuela. Los tipos de
convalidaciones los siguientes

» CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIOS

. Los estudiantes que se trasladen tendran derecho a solicitar la
convalidacion de estudios.
. Los estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan de

estudios que ha perdido vigencia y por tanto deben seguir
estudios podran solicitar la convalidacion.

. Los estudiantes de educacion secundaria que hayan
desarrollado cursos o0 médulos desarrollados por instituciones
de educacion secundaria mediante convenio con la Escuela
podran ser convalidados o reconocidos por la Escuela.

. Los egresados de educacion superior, bachiller técnico o
bachiller, o titulado de educacién superior pueden solicitar
convalidacion de estudios.

. La convalidacion se realiza por U.D., para lo cual deberan
presentar, ademas de los certificados de estudios, los silabos
de las asignaturas, cursos, U.D. o modulos cursados y se
procedera a la convalidacion de las mismas siempre que haya
un minimo de 80% de contenidos similares, que el nimero de
créditos de la U.D. de la institucién de origen, que puede ser la
misma Escuela u otra institucién de educacion superior, sea
mayor o igual al nimero de créditos de la unidad didactica de
la Escuela de Educacion Superior Tecnologica Privada
“‘CERTUS”. Cuando la convalidacion es por modulo se
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reconocera el total de las capacidades técnicas y de
empleabilidad.

. Ala U.D. convalidada se le asigna el crédito de la U.D. del plan
de estudios de la Escuela.

. La convalidacion por traslado es aplicable si el estudiante se
traslada a otro programa de la misma Escuela o se traslada de
otra institucion de educacién superior, asimismo la
convalidacién por cambio del plan de estudios esta dirigida
para la continuacién de sus estudios en la misma Escuela.

. En todos los casos la convalidacion se oficializa mediante resolucion
de la Direccion General, la cual contiene los datos del estudiante, las
U.D. o unidades de competencia convalidadas y la justificacion
correspondiente. También se consigna la ruta formativa
complementaria.

e REQUISITOS PARA LA CONVALIDACION DE ESTUDIOS

Los requisitos para solicitar convalidacién de estudios son:
= Solicitud dirigida a la Escuela antes de iniciado el proceso de

matricula.
Convalidaciones internas: Registra solicitud en el sistema
educativo
Convalidaciones con entidad externa: Entrega solicitud con los
siguiente datos (formato):

SOLICITUD DE TRASLADO EXTERNO/CONVALIDACION

Yo, MNombre, identificade con el documento Nro, egresado/estudiante de Ia
institucion/universidad Nombre de institucion, deseo trasladarme y convalidar con la Escuela de
DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA PRIVADA CERTUS la carrera de Nombre de la carrera,
para lo cual adjunto mis siguientes documentos:

1. Nombre del documento

2. Nombre del documento
3. Nombre del documento

=  Certificado de estudios que acredite la aprobacién de las U.D. a
convalidar.
=  Silabos de las U.D. a convalidar.

La convalidacion, por si sola no conduce a un o certificacion, permite si la
incorporacién o continuacion en el proceso formativo y es la Escuela la que
formula una ruta formativa complementaria.
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Plazo: el alumno debe realizar su solicitud como maximo 7 dias antes del
inicio de la matricula y la institucion respondera en un plazo de 7 dias,
indicando la ruta formativa que debe cursar el estudiante.

e MODALIDAD DE PAGO Y COSTOS PARA LA CONVALIDACION DE
ESTUDIOS
e Los pagos se pueden efectuar a través de abono en cuenta bancaria
o transferencia bancaria o interbancaria (convalidaciones internas)
o Los costos y sus incrementos respectivos para la convalidacion de
estudios de estudiantes se consignan en el “Tarifario de Costos de la
Escuela”, aprobado mediante resolucion de la direccion general.

e PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OBSERVACION
Solicita su Convalidacion Externa: Paso 2
1 | Estudiante Externa: mediante solicitud al area de Admision. N
AP . . Interna: Paso 5
Interna: Solicitud en el Sistema Académico
Recepciona la solicitud y solicita los documentos requisitos:
2 | Admisién Silabus visados
Certificado de estudios oficiales
3 Estudiante Envia documentos solicitados
4 | Admision Recepciona los requisitos y prepara el expediente de

convalidacion y los envia a la Jefatura Académica

Administracion

Recepciona la solicitud, actualiza en el Sistema académico

5 Académica - RRAA | el plan de estudios solicitado por el alumno.
7 Administracién Recepciona la solicitud, prepara plantilla en excel de
Educativa - RRAA convalidacion entre planes.
Administracién . . -
8 Educativa - RRAA Envia la plantilla a la Jefatura Académica
Recibe la informacion, revisa el contenido de cursos y
9 Jefatura Académica | determina los cursos a convalidar (formato de
convalidacion).
- Envia relacion de cursos a convalidar en formato Excel a
10 | Jefatura Académica - .
Registros Académicos.
11 Registros Recibe el formato de convalidacion y generarlas en el
Académicos sistema académico.
12 Registros Habilita la matricula en el sistema académico segun
Académicos calendario vigente
13 Regls}ro§ Informa sobre relacién de cursos a convalidar
Académicos
s Recepciona el formato de convalidacion, informa al alumno
14 | Admision A
el resultado de su convalidacion
15 | Estudiante Recibe confirmacion, ingresa Sistema Académico y visualiza Fin del proceso

sus cursos convalidados y la ruta formativa a seguir

e Flujograma
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CONVALIDACIONES

contnua la ruta formativa
a sequir.

v

O

e Indicadores
e 9% Nivel de atencién

de solicitudes

Estudiante Admisién Administracién Académica Registros Académi +Jef: Acad
0
Solicita su convalidacion: |
Externa: por Admision
Interna: plataforma en —_———y
linea Prepara plantilla de
convalidacion entre
Interna ?
planes y deriva para
" Solicita documentos evaluacion.
requisitos:
-Silabo visado
-Certificado de Estudio
e . Oficial v
Enviadocumentos +———————————— X i
solcitados Revisa el contenido
T Recepciona documentos detgremﬁ:izfsyos a
—  » ypreparaexpediente de convalidar
convalidacion y envia
para evaluacion i
) v
Elabora Formato de
Exi Convalidacion
( xterr
Informa al estudiante
resultado de la convalidacion
=% -
v Procesa convalidacion
7Ingresa S — y habilita la matricula.
académico y visualiza los
cursos convalidadosy |« Interna

Nombre Formula Frecuencia
% Solicitudes _ N° de solicitudes atendidas a tiempo Periodo
atendidas a tiempo N° Total de solicitudes registradas Académico

¢ Rango de medicién

Valor Rango

Del 100% ] Verde
0, 0,

Del 90% a 99% u Amarilla

De 89 a menos m Rojo
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5.5.1 PROCESO 06: REINGRESO

e Objetivos
Establecer pasos y acciones a seguir para la correcta ejecucion del
proceso de Reingreso.

e Descripcion
El presente documento establece los lineamientos y acciones a seguir
en el proceso de REINGRESO, el cual es administrado por el 4rea de
Bienestar Estudiantil y se aplica para todos aquellos estudiantes que
desean retomar sus estudios en CERTUS.

e Responsables

Bienestar Estudiantil

Alumno

Jefe Académico

Coordinador de Registros Académicos (RRAA)

O O O O

e Normas y politicas

REQUISITOS ESTUDIANTE:

Realizar su solicitud de Reingreso antes de iniciado el proceso de
matricula.

Realizar el pago correspondiente al reingreso segun tarifario vigente.
No tener deudas pendientes con la institucion.

Cumplir con el tiempo estipulado para el reingreso hasta por un
maximo de cuatro (04) periodos académicos.

REINCORPORACION DE ESTUDIANTES:

Un estudiante puede solicitar su reincorporacion al programa que
estudiaba; para ello, si el plan de estudios sigue siendo el mismo al
cual ingreso el estudiante, se ubicara en el ciclo que le corresponde;
si el plan de estudios ha cambiado el jefe académico sefalara,
mediante un informe, el ciclo en el que le corresponde incorporarse;
en esta situacion el estudiante solicitara las convalidaciones que sean
pertinentes.

Para asegurar su reinsercion, el estudiante reingresante contard con
matricula preferencial en las fechas que se determinen en el
Calendario Académico.

PLAZO DE ATENCION PARA EL REINGRESO DE ESTUDIANTES
El plazo de atencién para aceptar o denegar el reingreso de un
estudiante al programa que estudiaba, es de dos (02) dias.

MODALIDAD DE PAGO Y COSTOS PARA LA
REINCORPORACION DE ESTUDIANTES

Los pagos se pueden efectuar a través de abono en cuenta bancaria
o transferencia bancaria o interbancaria. Los costos de admision, se
especifican en el tarifario vigente.
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e Indicadores

% Solicitudes procesadas a tiempo

Férmula

Frecuencia

= Nro. de solicitudes tramitadas a tiempo

Nro. de solicitudes presentadas

Semestral

Indicador Rango
Del 85% a 100% n
Del 60% a 84% a mas ]
De 59 a menos []

e Flujograma
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REINGRESO

Fase

BIENESTAR
ESTUDIANTIL

ALUMNO

JEFE
ACADEMICO

ADMINISTRACION
EDUCATIVA - RRAA

Se comunica con

alumno e invita a
reingresar

Confirma intencién
de reingreso

Registra solicitud,
indicando datos del

alumno

Recibe solicitud

Realiza proceso de

Recibe solicitud

convalidacién

g SI
¢ Tiene alguna
observacion?

NO

Activa alumno en
sistema académico

Responde y cierra
solicitud

FIN
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5.6 PROCESO 07: REGISTROS Y CONTROL DE SEGUIMIENTO DE
NOTAS

Objetivos
Establecer los lineamientos que aseguren que los docentes registren sus notas
a tiempo.

Descripcion

El presente documento establece los pasos a seguir para tener control de
las notas registradas, estableciendo acciones que permitan realizar un
adecuado seguimiento hasta la publicacién de notas a los estudiantes

Responsables

Administracion Educativa - PRGT
Docente

Jefe Académico

Alumno

Normas y politicas

El sistema de evaluacion permite la obtencion de informacion, el analisis
sistematico sobre los aprendizajes del estudiante, orienta la labor del
docente y del estudiante; permite tomar decisiones sobre los ajustes a
realizar sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje, asi como en los
elementos y procesos del curriculo.

El sistema de evaluacion es continuo y contempla la siguiente
ponderacion de notas

Evaluacioén 1: 15% - Actividad propuesta

Evaluacién 2: 20% - Actividad propuesta

Evaluacién 3: 30% - Actividad propuesta

Evaluacioén 4: 35% - Actividad propuesta (25%) + Cuestionarios (10%)

Los procedimientos que se usan para comprobar el logro de las
capacidades terminales estan sefialados en cada silabo de las U.D. del
plan de estudios, en ellos se fijan los criterios de evaluacion.

El requisito para tener derecho a ser evaluado en una unidad didactica es
gue el estudiante debe haber asistido al 70% como minimo de las clases
desarrolladas.

En la evaluacion del aprendizaje de los estudiantes se utiliza la escala
vigesimal. El calificativo minimo aprobatorio es 13 (trece). En todos los
casos la fraccién 0,5 o mas se considera como una unidad a favor del
estudiante.

Un médulo de los programas de estudios de los niveles formativos se
considera aprobado si se han aprobado todas las U.D. vinculadas con los
componentes del nivel formativo correspondiente.
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Si al finalizar el ciclo lectivo, un estudiante desaprueba una o mas U.D. del
ciclo, podra rendir evaluaciones de recuperacion a fin de lograr la
aprobacion final de las U.D. de acuerdo a un cronograma publicado.

La evaluacién de recuperacion sera registrada en un Acta de Evaluacion
de Recuperacién cuyo formato es elaborado por la Escuela.

Para la evaluacion de recuperacion se utilizara el sistema vigesimal, la
nota obtenida en la recuperacion reemplaza a la nota final desaprobatoria
de la U.D.

Si después de las evaluaciones de recuperacion el estudiante
desaprobara una U.D. podré llevarla como U.D. de cargo en el ciclo
siguiente, para ello el jefe de sede programara las fechas de las
evaluaciones de cargo de las U.D. desaprobadas.

Para las evaluaciones de las U.D. de cargo se utilizara el sistema
vigesimal, la nota obtenida se consignara en acta de U. D. de cargo cuyo
formato es elaborado por la Escuela.

Si después del periodo de recuperacion, el estudiante saliera
desaprobado en el 50% o mas del numero total de U.D. que correspondan
al ciclo lectivo, repite las unidades desaprobadas.

Si al repetir las U.D. de un médulo, el estudiante volviera a desaprobarlas
por tercera vez, sera retirado del programa.

El estudiante que acumule inasistencias injustificadas en nimero mayor
al 30% del total de horas programadas en la U.D. sera desaprobado en
forma automatica, anotdndose en el registro y acta la nota 00, y en
observaciones se colocara DPI (desaprobado por inasistencia).

La Escuela podra programar evaluaciones extraordinarias cuando un
estudiante tengatiene pendiente una (01) o dos (02) unidades didacticas
para culminar un plan de estudios determinado, siempre que no hayan
transcurrido mas de tres (03) afios. Estas evaluaciones se rigen
igualmente por la escala vigesimal y la nota aprobatoria minima es 13
(Trece).

El estudiante que no esté conforme con una evaluacion puede solicitar la
revision de las calificaciones que obtenga debiendo ser atendidos en un
plazo maximo de 3 dias calendario.

El proceso de evaluacion debe ser comunicado al estudiante previo al
inicio de las clases.

Flujograma
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REGISTRO Y CONTROL DE SEGUIMIENTO DE NOTAS

ADMINISTRACION JEFE
EDUCATIVA - PRGT DOCENTE ACADEMICO ALUMNO
INICIO
Envia E-mail

Recibe E-mail y
registra notas en
sistema académico

recordatorio de
registro de notas

J\

Emite reporte de
notas pendientes

¢ Hay notas
pendientes?

Sl
Comunica a Jefe . L
Académico Recibe comunicacion
] y y se contacta con
docentes con notas o
pendientes
No S ! N
Emite reporte de Realiza confirmacion
notas pendientes en sistema
académico

¢ Hay notas
pendientes?

Verifica nota en el
sistema académico

NO

Registra solicitud en
linea

¢ Tiene alguna
observacién?

Registra solicitud en
linea

FIN

Fase
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e Indicadores

e Notas Registradas a Tiempo

Formula

Frecuencia

= NRC con notas reqgistradas a tiempo

Total de NRC de un periodo

Semestral

Indicador Rango
Del 85% a 100% [
Del 60% a 84% a mas [

De 59 a menos
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5.7 PROCESO 08: CIERRE DE PERIODO ACADEMICO

Objetivos
Indicar los pasos que se deben seguir para un adecuado cierre de periodo
académico.

Descripcion

El presente documento detalla las consideraciones y pasos por realizar de
manera administrativa, para que los estudiantes inscritos de un
determinado periodo visualicen su promedio final por c/curso.

Responsables

Administracion Educativa - PRGT
Docente

Coordinador de Registros Académicos
Alumno

Normas y politicas

Para ejecutar el cierre de periodo académico, todas las notas, asistencias,
retiros, abandonos y experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo deben estar procesados en el sistema, siendo responsabilidad de
la Coordinacion de Registros Académicos validar que estén procesadas
en el sistema académico.

Las solicitudes de correccién de inasistencias por parte del estudiante se
tramitan a través de las solicitudes en linea, como maximo una (1) semana
después del primer dia de ausencia. Fuera del plazo indicado, ninguna
solicitud podra ser registrada. Las solicitudes de correccion de
inasistencias por parte del docente se tramitan a través de las solicitudes
en linea, como maximo una (1) semana después del fin de clases
presenciales. Fuera del plazo indicado, ninguna solicitud podra ser
registrada.

El cierre de periodo se ejecuta al término del periodo después del registro
de notas de evaluaciones con jurado.

Una vez realizado el cierre de periodo, no se podra realizar ninguna
modificacion de notas y asistencia.

En caso se presente de manera extraordinaria una modificacion de nota o
inasistencia a un determinado estudiante, esta se ejecutara directamente
en el promedio final del curso, la misma que debe ser evaluada por la
Direccion de Innovacion y Desarrollo Académico, debiendo concluir con
un acta formal, en donde se detalle el sustento de la modificacion, para
luego ser enviada al area de Administracion Educativa

EXPERIENCIA FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE
TRABAJO

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT)
tienen como proposito que los estudiantes consoliden, integren o amplien
conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales de trabajo, a
fin de complementar las competencias especificas y de empleabilidad
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vinculadas con los programas de estudios. Las EFSRT correspondientes
a cada médulo, seran ejecutadas en empresas o0 en la escuela, su
aprobacién es requisito indispensable para la certificacion, graduacion y
titulacion; para su desarrollo se utilizaran las horas teorico-practicas.

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, se pueden

realizar:

= En CERTUS sera a través de la participacion del estudiante en:

Proyectos productivos de bienes o servicios vinculados con
las capacidades que debe lograr el estudiante en el médulo
correspondiente y que han sido priorizadas por el
programa. Los proyectos desarrollan un conjunto de
actividades interrelacionadas que buscan crear y ofrecer al
mercado un producto o servicio en el lapso de un tiempo
definido.

Procesos o0 actividades propias de la escuela
desempenidndose dentro de las areas de la gestion,
vinculadas con las capacidades que debe lograr el
estudiante en el médulo correspondiente y que han sido
priorizadas por el programa.

Participacibn en las lineaslinea o proyectos de
investigacion o innovacion desarrolladas en la escuela a
través del area de investigacion e innovacién de Certus.

El desempefio del estudiante serd evaluado a través de
criterios establecidos por CERTUS y estard a cargo del
responsable del proyecto; asimismo, contara con un
docente de la especialidad responsable de acompafiar
dicho proceso.

Una vez culminado el periodo programado, el jefe
académico certifica el desarrollo de este componente del
plan de estudios sefialando el nimero de horas de su
desarrollo.

= En Centros Laborales (empresas, organizaciones u otras
instituciones del sector productivo):

En empresas, organizaciones u otras instituciones,
formalmente constituidas cuyas actividades productivas de
bienes o servicios estén vinculadas con las capacidades a
lograr por el estudiante en un programa de estudios. Para
ello, CERTUS genera vinculos, a través de convenios,
acuerdos u otros, con empresas, organizaciones o
instituciones del sector productivo local y/o regional.

El desempefio del estudiante es evaluado a través de
criterios establecidos por CERTUS y estarq a cargo un
representante de la empresa, organizacion o institucion.
Asimismo, debera contar con un docente de la especialidad
responsable de acompafiar dicho proceso.

Es responsabilidad de CERTUS emitir una constancia u otro documento
gue acredite de manera especifica el desarrollo y resultados de las
experiencias formativas.




MANUAL DE PROCESOS Revision: 01
CERTUS DEL REGIMEN ACADEMICO Pagina 50 de 78

Es responsabilidad de CERTUS, a través del area de Empleabilidad,
mantener relaciones con empresas publicas y privadas vinculadas a las
carreras profesionales que oferta, para asegurar las EFSRT de sus
estudiantes.

CERTUS promueve, facilita, orienta y apoya al estudiante en el proceso
de busqueda y realizacion de las EFSRT, para lo cual cuenta con un
comité de asesoria académica y laboral, a la cual, el estudiante podra
solicitar su ayuda y/o asistencia.

PROMOCION DE ESTUDIANTES

En los diferentes niveles formativos que desarrolla la Escuela, es
promovido al ciclo inmediato superior, el estudiante que, al término del
ciclo y del respectivo proceso de recuperacion, haya aprobado todas las
U.D. en las cuales estuvo matriculado, con un calificativo igual o mayor
que trece (13), o tenga una U.D. desaprobada.

También seran promovidos quienes desaprueben hasta dos (2) unidades
didacticas, las cuales las volveran a llevar cuando estas se programen.

Flujograma
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CIERRE DE PERIODO ACADEMICO

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION

Fase

EDUCATIVA - PRGT DOCENTE EDUCATIVA - RRAA ALUMNO
INICIO
Envia E-mail para
registro de notas y Recibe E-mail,

atencién de

solicitudes

registra notas en
sistema académico

Emite reporte

¢Hay
pendientes?

NO

Confirma registro

Revisa y responde
solicitudes
pendientes en
sistema académico

Recibe confirmacion
y ejecuta proceso de

total de notas en
sistema académico

cierre de periodo
académico

¢ Tiene alguna
observacion?

NO

Realiza confirmacion

Verifica nota en el

en sistema
académico

sistema académico

¢ Tiene alguna
observacion?

Registra solicitud en
linea

FIN
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Indicadores

Cierre de Periodo Académico a Tiempo

Formula Frecuencia
= F. Limite de Cierre —_F. Limite de Ejecucion de Semestral
Cierre
Indicador Rango
ldia-0 u
1 dia -2 dias ]
2 dias —a mas u
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5.8 PROCESO 09: CERTIFICACIONES

Objetivos
Establecer los lineamientos que se deben seguir para la correcta emision de
certificados

Descripcion

El proceso inicia por el estudiante matriculado en un programa de estudios
quien solicita, siempre que se encuentre apto la emision de un documento
hasta la entrega del mismo.

Responsables

e Alumno

e Coordinador de Registros Académicos
e Director General y Asesor legal

Normas y politicas

CERTIFICACIONES

Es el proceso mediante el cual CERTUS emite un documento oficial que
certifica la conclusion de estudios de manera parcial o total, las cuales se
solicitan a través de la plataforma virtual Intranet BANNER.

Los certificados o constancias otorgadas a los estudiantes son los
siguientes:
= Constancia de egreso: documento que acredita que el
estudiante ha concluido de manera satisfactoria todas las
unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo vinculadas a un programa de estudios. La
constancia de egreso se emite conforme al modelo definido por
CERTUS.
= Certificado de estudios: documento que acredita la calificacién
gue obtuvo el estudiante en las unidades didacticas del
programa de estudios, desarrolladas hasta el momento de su
solicitud. El Certificado de Estudio se emite conforme al modelo
Gnico nacional dado por MINEDU.
= Certificado modular: documento que acredita el logro de las
competencias de un modulo formativo, luego de aprobar la
totalidad de unidades didacticas y experiencias formativas
correspondientes, de acuerdo al programa de estudios. El
certificado modular se emite conforme al modelo Unico nacional
dado por MINEDU.

CONSTANCIA DE EGRESO

La constancia de egreso acredita que el estudiante ha concluido de
manera satisfactoria todas las unidades didacticas y experiencias
formativas en situacion real de trabajo vinculadas a un programa de
estudios, el plazo para su entrega es de cinco (05) dias.

Para el reporte de Egresados, el area de Registros Académicos descarga
las calificaciones obtenidas del estudiante del sistema académico.
Revisa en el archivo y comprueba que haya cumplido su plan académico.
Y actualiza la base de egresados.
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Requisitos:
= Realizar la solicitud en el sistema académico
= Haber aprobado de manera satisfactoria todas las unidades
didacticas de su malla curricular segun su programa de estudios
= Pago por la constancia segun tarifario vigente

CERTIFICADO DE ESTUDIOS SUPERIORES (formato MINEDU)
Los estudios de los programas de una carrera profesional técnico y
profesional conducen a obtener certificado de estudios, que es el
documento que acredita la calificacion que obtuvo el estudiante en las
unidades didacticas del programa de estudios, desarrolladas hasta el
momento de su solicitud.
El plazo de entrega es de nueve (09) dias habiles.
Requisitos:

= Realizar la solicitud en el sistema académico

= Pago por la constancia segun tarifario vigente

= (02 fotos tamafio pasaporte

Para la emision del Certificado de estudios, el area de Registros
Académicos descarga las calificaciones obtenidas del solicitante del
sistema académico.

Utiliza el formato aprobado por los Lineamientos Académicos Generales,
actualiza el formato y realiza la emision. La emision se registra en un
archivo de control de emisiones a cargo del area de Registros
Académicos

CERTIFICADO MODULAR

Las carreras profesionales y profesionales técnicas, bajo el sistema
modular, han sido disefiadas para proveer al mercado laboral de
profesionales con competencias y capacidades para ocupar un puesto de
trabajo especifico. Es por ello que, terminado cada médulo, el estudiante
debe certificar ante CERTUS que cuenta con las competencias
establecidas en el mismo.

El tramite de visado de los certificados modulares es de responsabilidad
directa de CERTUS segun los procedimientos establecidos.

Cada certificado modular debe ser registrado y remitido al MINEDU
precisando los codigos autogenerados.

Requisitos:

El estudiante para lograr la certificacion de un médulo debe cumplir con
los siguientes requisitos:

= Realizar una solicitud en el sistema académico

= Haber culminado satisfactoriamente todos los cursos del médulo
a certificar con una nota aprobatoria no menor a trece (13)

= Acreditar el cumplimiento de las horas de EFSRT
correspondientes a cada médulo.
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La certificacibn de cada uno de los médulos es obligatoria para
egresatr.

La emisién del certificado modular toma en consideracion el modelo Unico
nacional establecido por el MINEDU, de acuerdo a lo sefialado en el
Anexo N° 2B de los LAG, el cual no debe exceder los treinta (30) dias
hébiles luego de haber cumplido con los requisitos correspondientes.

Para la emision del Certificado modular, el area de Registros Académicos
descarga las calificaciones obtenidas del solicitante del sistema
académico.

Utiliza el formato aprobado por los Lineamientos Académicos Generales,
actualiza el formato y realiza la emision.

La emision se registra en un archivo de control de emisiones a cargo del
area de Registros Académicos.

COSTOS DE LAS CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS DE EGRESO

Los pagos se pueden efectuar a través de abono en cuenta bancaria o
transferencia bancaria o interbancaria. Los costos, se especifican en el tarifario
vigente.

Para solicitar estos certificados y constancias el estudiante debe presentar la
solicitud y efectuar el pago de las tasas establecidas en el tarifario de la Escuela
los cuales se pueden efectuar a través de abono en cuenta bancaria o
transferencia bancaria o interbancaria.

Flujograma
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5.9 PROCESO 10: EMISION DE GRADOS Y TITULOS

Objetivos
o Establecer los lineamientos que conduciran al egresado a la obtencion
del grado y titulo profesional.

Descripcion

El presente documento detalla los pasos a seguir para el tramite del Grado
y Titulo, la cual es administrada por la Sub direccion de Administracion
Educativa y es de aplicacién directa a todos los egresados.

Responsables

Egresado

Coordinador de Registros Académicos
Director General y Asesor legal
MINEDU y SUNEDU.

Normas y politicas

GRADOS ACADEMICOS

El grado es el reconocimiento académico que se otorga al haber
culminado un programa de estudios de manera satisfactoria y haber
cumplido con los requisitos establecidos por el MINEDU y por CERTUS.

El grado académico de bachiller técnico es emitido de acuerdo al modelo
anico nacional establecido por MINEDU, y el grado académico de
bachiller es emitido de acuerdo a lo sefialado por la SUNEDU.

GRADO DE BACHILLER TECNICO

El grado académico de bachiller técnico es otorgado por CERTUS y
constituye el reconocimiento académico a los 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.

Es responsabilidad de CERTUS solicitar al MINEDU el registro del grado
de bachiller técnico de acuerdo a las disposiciones legales que regulan la
materia.

REQUISITOS PARA LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER
TECNICO
Los requisitos para la obtencion del grado de bachiller técnico son:
= Haber aprobado todas las unidades didacticas de los mddulos
técnico profesionales, asi como las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo sefialadas en el plan de estudios
de un programa formativo con un minimo de 120 créditos.
= Haber obtenido las Certificaciones correspondientes a cada
mobdulo, de acuerdo a su malla curricular, y los requisitos
dispuestos por CERTUS para su obtencion.
» Registrar la solicitud en el sistema académico, por la obtencion
del grado adjuntando el certificado de haber aprobado, como
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minimo, el nivel B1 del idioma inglés o el nivel basico de una
lengua originaria. La certificacion podra ser emitida por la
Escuela si el estudiante aprueba la evaluacion correspondiente;
la prueba de inglés serd elaborada por un profesional que
acredite el nivel minimo del idioma, en este caso el nivel B1. La
evaluacion de la lengua originaria debe ser elaborada por un
profesional registrado en el Registro Nacional de Docentes
bilingles de Lenguas Originarias del Perd, creada por
Resolucion Ministerial N° 630-2013-ED.

Efectuar el pago de las tasas establecidas en el tarifario de la
Escuela

Haber cumplido con todas las obligaciones y compromisos
contraidos con CERTUS, como el no adeudar boleta alguna a la
Institucion y/o libros a Biblioteca.

GRADO DE BACHILLER

El grado académico de bachiller es otorgado por CERTUS y constituye el
reconocimiento académico a los 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.

Es responsabilidad de CERTUS solicitar a la SUNEDU el registro del
grado de bachiller de acuerdo a las disposiciones legales que regulan la

materia.

REQUISITOS PARA LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER
Los requisitos para la obtencion del grado de bachiller son:

Haber aprobado todas las unidades didacticas de los médulos
técnico profesionales, asi como las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo sefialados en el plan de estudios
de un programa formativo con un minimo de 200 créditos.
Haber obtenido las Certificaciones correspondientes a cada
mobdulo, de acuerdo a su malla curricular, y los requisitos
dispuestos por CERTUS para su obtencion.

Presentar la solicitud en el sistema académico por la obtencién
del grado adjuntando el certificado de haber aprobado, como
minimo, el nivel B2 del idioma inglés o el nivel basico de una
lengua originaria. La certificaciébn podra ser emitida por la
Escuela si el estudiante aprueba la evaluacién correspondiente;
la prueba de inglés sera elaborada por un profesional que
acredite el nivel minimo del idioma, en este caso el nivel B2. La
evaluaciéon de la lengua originaria debe ser elaborada por un
profesional registrado en el Registro Nacional de Docentes
bilinglles de Lenguas Originarias del Perd, creada por
Resolucion Ministerial N° 630-2013-ED.

Adjuntar el documento que acredite haber aprobado la
sustentacion de un trabajo de investigacién o un proyecto de
innovacion

Efectuar el pago de las tasas establecidas en el tarifario de la
Escuela
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= Haber cumplido con todas las obligaciones y compromisos
contraidos con CERTUS, como el no adeudar boleta alguna a la
Institucion y/o libros a Biblioteca.

TRABAJO DE INVESTIGACION.

El trabajo de investigacion es el documento mediante el cual se
demuestra la capacidad de identificar y resolver un fenébmeno sea
fisico o social aplicando metodologias establecidas a través de
evidencias verificables para sacarverificables—saecar conclusiones
pertinentes y coherentes.

La Escuela asignara un docente responsable de la especialidad o
especialidades vinculadas, que ademas domine metodologias de
investigacion, para el asesoramiento en el desarrollo del trabajo de
investigacion, el cual debe estar vinculado al quehacer laboral del
programa de estudios o programas de estudios en caso sea un
trabajo multidisciplinario.

Los trabajos de investigacion multidisciplinarios pueden ser
realizados de manera conjunta hasta por cuatro (04) estudiantes. En
caso que los estudiantes sean del mismo programa de estudios, el
trabajo puede ser realizado hasta por dos (02) estudiantes.

La Escuela establecera las medidas necesarias para proteger la
Propiedad Intelectual y evitar el plagio en los trabajos de
investigacion, asi como para asegurar el respeto a los derechos de
autor de la produccién académica generada por los estudiantes y
docentes.

El trabajo de investigacion sera sustentado ante un jurado calificador
integrado por no menos de tres (03) ni mas de cinco (05) docentes
vinculados al programa de estudios designados por la Direccién de
Innovacion y Desarrollo Académico, este jurado emitird el acta
correspondiente indicando el resultado de la sustentacion; el trabajo
de investigaciébn podra ser considerado como insumo para
desarrollar el proyecto de tesis para la titulacion.

Para aprobar la sustentaciéon se requiere el calificativo de trece (13).

Los egresados tienen hasta tres (03) oportunidades para sustentar
su trabajo de investigacion.

El trabajo de investigacién serd colocado en el repositorio digital
Certus.

En ningun caso el trabajo de investigacion implica financiamiento de
equipos o infraestructura institucional

PROYECTO DE INNOVACION.
El proyecto de innovacion aplica el conocimiento cientifico y
tecnolégico para solucionar problemas, resolver una necesidad




MANUAL DE PROCESOS Revision: 01
CERTUS DEL REGIMEN ACADEMICO Pagina 60 de 78

insatisfecha o aprovechar una oportunidad, a través de una
transformacion o mejora significativa de un producto, proceso o
servicio. Tiene aplicacién practica, aceptacion en el mercado.

La Escuela asignara un docente responsable de la especialidad o
especialidades vinculadas, que dominen metodologias de
innovacion, para el asesoramiento en el desarrollo del proyecto de
innovacion, el cual debe estar vinculado al quehacer laboral del
programa de estudios o programas de estudios en caso sea un
trabajo multidisciplinario.

Los proyectos de innovacion multidisciplinarios pueden ser
realizados de manera conjunta hasta por cuatro (04) estudiantes. En
caso que los estudiantes sean del mismo programa de estudios, el
trabajo puede ser realizado hasta por dos (02) estudiantes.

La Escuela establecerd las medidas necesarias para proteger la
Propiedad Intelectual y evitar el plagio en los proyectos de
innovacion, asi como para asegurar el respeto a los derechos de
autor de la produccién académica generada por los estudiantes y
docentes.

El proyecto de innovacion sera sustentado ante un jurado calificador
integrado por no menos de tres (03) ni mas de cinco (05) docentes
vinculados al programa de estudios designados por la Direccién de
Innovacién y Desarrollo Académico, este jurado emitird el acta
correspondiente indicando el resultado de la sustentacion; el
proyecto de innovacion podra ser considerado como insumo para
desarrollar el proyecto de tesis para la titulacion.

Para aprobar la sustentacion se requiere el calificativo de trece (13).

Los egresados tienen hasta tres (03) oportunidades para sustentar
su proyecto de innovacion.

El proyecto de innovacién sera colocado en el repositorio digital
Certus.

En ningln caso el proyecto de innovacién implica financiamiento de
equipos o infraestructura institucional.

EXPEDIENTE PARA EL GRADO DE BACHILLER TECNICO
El expediente para el grado de bachiller técnico debe contar con los

siguientes documentos:

= Constancia de acreditacion de un idioma extranjero o de una

lengua originaria.

= Cuatro (04) fotos a color tamafio pasaporte en fondo blanco,
vestimenta formal (damas en sastre, varones en terno), tomadas

en estudio fotografico y nitidas

= Una (01) fotocopia a colores del DNI vigente (nitida)
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Constancia original de Practicas Pre Profesionales o0 EFSRT (en
hoja membretada y con sello de la empresa)

Completar los siguientes formatos con firma y huella digital
Solicitud de Servicio (SS) registrada en el sistema académico
Voucher de pago por emisién de Certificados Oficiales de
Estudio

Solicitud para la Elaboracion del Expediente de Grado

SOLICITA: EXPEDICION Y REGISTRO DE BACHILLER TECNICO
EN:
NOMBRE DE LA CARRERA

SENORDIRECTOR )

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA PRIVADA “CERTUS™

Presente. -

Yo, can DNl N2

con domicilio actual en

enel distrito de de la provincia de

0 de ante usted con el debido respeto me presento y expongo:

Que habiendo culminado mis estudios en la carrera de Nombre de la carers, solicito la expedicion y registro de
mi grado de Bachiller Técaico otorgado por [a ESCUELA DE EDUCACION SUPERICR TECNCLOGICA PRIVADA
“CERTUS", por lo cug en limienta de laz disposici i . cumplo con adjuntar los siguientss
documentos:

(4 fotografias tamafio pasaporte papel mate

(11 Beciho de page por dereche del orado Bachiler Técnico

Solicitud de expedicitn y registro del grado de Bachiller Téenica

(01 Capia simples de DNI

Certificado de estudics secundarios

Certificado de estudios superiores (Documento emitido por Certus, Mo adjuntar)

Constancia de Experiencias Formativas (Documento entide por (etus, Mo adjuntar)

Acta de examen para optar por el grado de Baghilss, Técnice (Documento emitide por (grius, Mo
adjunitar)

9. Constancia de acreditacicn del segundo idioma

Por lo expussto:
Ruego a usted, acceder a mi peficion por estar de acuerdo a ley.

Lima,

LS DAL

EXPEDIENTE PARA EL GRADO DE BACHILLER
El expediente para el grado de bachiller debe contar con los siguientes
documentos:

Constancia de aprobacion del trabajo de investigacién o
proyecto de innovacion.

Constancia de acreditacion de un idioma extranjero o de una
lengua originaria.

Cuatro (04) fotos a color tamafio pasaporte en fondo blanco,
vestimenta formal (damas en sastre, varones en terno), tomadas
en estudio fotografico y nitidas

Una (01) fotocopia a colores del DNI vigente (nitida)

Partida de Nacimiento original

Constancia original de Practicas Pre Profesionales o EFSRT (en
hoja membretada y con sello de la empresa)
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=  Completar los siguientes formatos con firma y huella digital

= Solicitud de Servicio (SS) registrada en el sistema académico

=  Voucher de pago por emision de Certificados Oficiales de
Estudio

=  Solicitud para la Elaboracion del Expediente de Grado

SOLICITA: EXPEDICION Y REGISTRO DE BACHILLER EN
NOMERE DE LA CARRERA

SENORDIREGTOR )

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA PRIVADA “CERTUS™

Presente. -

Yo, con DNI 2,

con domicilio actusl en

en el distrito de dela provincia de

de, ante usted con el debido respeto me presento y expongo:

{Oue habiendo culminado mis estudios en la carrera de Nombre de la camers, schicito |a expedicion y registro de
mi grado de Bachiller otorgado por la ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA PRIVADA
“CERTUS, por lo cual en de laz di . cumplo con adjuntar los siguientes
documentos:

04 fotografias tamafio pasaporte papel mats

01 Recibo de pago por dereche del grado Bachiller

Solicitud de expedicion v registre del grado de Bachillsr

01 Copia simgles de DI

Certficado de estudics secundanos

Certificade de estudics supstiores (Documento emitide por Certus, Mo adjuntsr)

Const: de Ex Formativas (D emitido por Certus, No adjuntar)

Acta de examen para optar por el grado de Bachiller (Documento emitido por Cestus, No adjuntar)
Constancia de acreditacion del segundo idioma

Por lo expuesto:
Ruego a usted, acceder a mi peticicn por estar de acuerdo a ley.

Lima,

uELLL DAL

MODALIDAD DE PAGO Y COSTOS PARA SOLICITAR LA
OBTENCION DE GRADO

Los pagos se pueden efectuar a través de abono en cuenta bancaria o
transferencia bancaria o interbancaria. Los costos, se especifican en el
tarifario vigente.

TITULACION

Es el proceso que permite a la institucion educativa otorgar un documento
oficial que acredita la culminacion satisfactoria del programa de estudios
para todos los niveles formativos.

CERTUS otorga los titulos de profesionales técnico, y titulo profesional.
El titulo profesional técnico es emitido de acuerdo al modelo Unico
nacional establecido por MINEDU, y los titulos de profesional son
emitidos de acuerdo a lo sefialado por la SUNEDU.

Los titulos se obtienen en CERTUS para los que obtuvieron su grado en
esta institucion. Aquel egresado que obtuvo el grado en una institucion
diferente que haya dejado de funcionar o cuyo programa de estudio haya
sido cerrado, podra obtener el titulo en CERTUS previo proceso de
convalidacién y cumpliendo los requisitos exigidos por la institucion.
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REQUISITOS PARA LA OBTENCION DEL TiTULO DE PROFESIONAL
TECNICO
Los requisitos para la obtencion del titulo de profesional técnico son:
=  Haber obtenido el grado de bachiller técnico.
= Haber aprobado la sustentacion del trabajo de aplicacion
profesional o haber aprobado el examen de suficiencia
profesional.
=  Efectuar el pago de las tasas establecidas en el tarifario de la
Escuela.

DECLARACION DE EXPEDITO PARA OPTAR EL TIiTULO DE
PROFESIONAL TECNICO

Concluidos los estudios del 6to. ciclo, de oficio, el Jefe de Sede declarara
expeditos, para sustentar su trabajo de aplicacion profesional o para
rendir su examen de suficiencia profesional, a los egresados que hayan
aprobado todos los componentes del plan de estudios de la carrera.

MODALIDAD DE PAGO Y COSTOS PARA SOLICITAR LA
OBTENCION DEL TiTULO DE PROFESIONAL TECNICO

Los pagos se pueden efectuar a través de abono en cuenta bancaria o
transferencia bancaria o interbancaria. Los costos, se especifican en el
tarifario vigente.

TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

El egresado declarado expedito puede optar por sustentar su trabajo de
aplicacion profesional el cual esté orientado a dar solucion técnica a una
probleméatica del quehacer profesional vinculado con el programa de
estudios y a proponer alternativas de mejora viables con la justificacién
correspondiente.

La Escuela asignara un docente responsable de la especialidad o
especialidades vinculadas, para el asesoramiento en el desarrollo y
sustentacion del trabajo de aplicacion profesional, el cual puede
realizarse durante los Ultimos periodos académicos y debe estar
vinculado al quehacer laboral del programa de estudios o programas de
estudios en caso sea un trabajo multidisciplinario.

Los trabajos de aplicacion profesional podran ser ejecutados y
sustentados en grupo no mayor de cuatro (04) estudiantes cuando se
trate de un trabajo multidisciplinario o de no mas de dos (02) si es del
mismo programa de estudios, ante un jurado compuesto por no menos
de tres (03) docentes ni mas de cinco (05), designados por la Gerencia
de Direccion de Innovacion y Desarrollo Académico, dicho jurado elabora
el acta de titulacion en el cual consigna el resultado de la sustentacion.

Para aprobar la sustentacion se requiere el calificativo de trece (13).

Los egresados tienen hasta tres (03) oportunidades para sustentar su
trabajo de aplicacion profesional.
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En ningln caso el trabajo de aplicacion profesional implica financiamiento
de equipos o infraestructura institucional.

EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

Una vez declarado expedito el estudiante también podra optar por rendir
un examen de suficiencia profesional sobre situaciones del quehacer
profesional vinculados con el programa de estudios el cual consiste en la
demostracion de sus conocimientos tedricos practicos y practicos
mediante una evaluacion escrita de peso treinta por ciento (30%) y una
evaluacion practica o demostrativa con un peso de setenta por ciento
(70%).

Para aprobar el examen se requiere el calificativo de trece (13).

El examen es aplicado por un jurado compuesto por un minimo de dos
(02) docentes y con un maximo de cuatro (04) docentes de
especialidades vinculadas al programa de estudios. El jurado elabora el
acta de titulacion en el cual consigna el resultado de la evaluacion.

Los egresados tienen hasta tres (03) oportunidades para rendir el examen
de suficiencia profesional

El expediente para la titulacion, debe contar con los siguientes documentos:

=  Solicitud de Servicio (SS) registrada en el sistema académico

= Tres (03) fotos a color tamafio pasaporte en papel mate, vestimenta
formal y con fondo blanco.

= Una (01) fotocopia a colores del DNI vigente (nitida).

= Voucher de pago por emision de Titulo a Nombre de la Nacion.

=  Constancia de haber obtenido el grado de bachiller técnico.

= Constancia que acredite el nivel basico de un idioma extranjero
(inglés u otro) o de una lengua originaria, tal como lo establece la ley
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior Nro. 30512 del
MINEDU.

=  Solicitud de expedicién de titulo (Nombre, DNI, Firma, huella digital,
sin fecha, tipeado).
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SOLICITA: EXPEDICION Y REGISTRO DE TITULO
PROFESIONAL TECNICO EN:
NOMBRE DE LA CARRERA

SENORDIRECTOR .
ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA PRIVADA “CERTUS™

Presente. -

Yo, con DNI 2
con domicilio actual en

en el distrito de de la provincia de
de, ante usied con el debido respeto me presento y expongo:

Que habiendo culminado mis estudios en I3 carrera de Nombre de la carers, solicito Ia expedicién y registo de
mi Titulo Profesicnal Técnice otorgado por la ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA PRIVADA
“CERTUS", por lo cual en de las i cumplo con adjuntar los siguientes
decumentos:

(13 fotografias tamafo pasaporte papel mate

01 Baciho de pagoe por derecho de Titulacion

Salicitud de expedicion y registro del Trulo

02 Capias simples de DNI

Certificado de estudios secundarios

Centficade de estudios superiores (Documento emitide por Certus, Mo adjuntar)
Constancia de Ex Formativas (D 1 tido por Certus, No adjuntar)
Acta d= examen para optar por el Titulo (Documento emitido por Certus, No adjuntas)
Constancia de acreditacion del segundo idioma

Mg N o

Por lo expuesto:

Rusgo a usted, accedsr a mi peficion por estar da acusrdo a ley

REQUISITOS PARA LA OBTENCION DEL TiTULO DE PROFESIONAL
Los requisitos para la obtencion del titulo de profesional son:
= Haber obtenido el grado de bachiller.
= Haber aprobado una tesis o un trabajo de suficiencia profesional.
= Efectuar el pago de las tasas establecidas en el tarifario de la
Escuela, si es responsabilidad de la Escuela sera exonerado del
pago correspondiente.

DECLARACION DE EXPEDITO PARA OPTAR EL TITULO DE
PROFESIONAL

Concluidos los estudios del nivel formativo profesional, de oficio, el jefe
de sede declarara expeditos, para sustentar su tesis o trabajo de
suficiencia profesional, a los egresados que hayan aprobado todos los
componentes del plan de estudios de la carrera.

MODALIDAD DE PAGO Y COSTOS PARA SOLICITAR LA
OBTENCION DEL TiTULO DE PROFESIONAL

Los pagos se pueden efectuar a través de abono en cuenta bancaria o
transferencia bancaria o interbancaria. Los costos, se especifican en el
tarifario vigente.

TESIS O TRABAJO ACADEMICO
El egresado declarado expedito puede optar por sustentar su tesis o
trabajo académico el cual debe ser original e inédito y consiste en un
documento que contiene un trabajo de investigacion de un tema de su
especialidad, que implica el desarrollo del disefio y su implementacion.
= La Escuela asignara un docente responsable de la especialidad
0 especialidades vinculadas, para el asesoramiento en el
desarrollo de la tesis, el cual debe estar vinculado al quehacer
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laboral del programa de estudios o programas de estudios en
caso sea un trabajo multidisciplinario, y ademas tendra
conocimientos en metodologia de investigacion.

La Escuela establecera las medidas necesarias para proteger la
Propiedad Intelectual y evitar el plagio en las tesis, asi como para
asegurar el respeto a los derechos de autor de la produccion
académica generada por los estudiantes y docentes.

Las tesis podran ser ejecutadas y sustentadas en grupo no
mayor de cuatro (04) estudiantes cuando se trate de un trabajo
multidisciplinario o de dos (02) si es del mismo programa de
estudios, ante un jurado compuesto por no menos de tres (03)
docentes ni mas de cinco (05), el cual elabora el acta de
titulacion en el cual consigna el resultado de la sustentacion.
Para aprobar la sustentacion se requiere el calificativo de trece
(13). Se puede realizar el trabajo durante los Ultimos periodos
académicos con el asesoramiento de un docente de la
especialidad.

Los egresados tienen hasta tres (03) oportunidades para
sustentar su tesis o trabajo académico.

El trabajo de investigacion de la tesis serd colocado en el
repositorio digital Certus.

En ninglin caso la tesis o trabajo académico implica
financiamiento de equipos o infraestructura institucional.

TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

Una vez declarado expedito el estudiante también podra optar por
sustentar un trabajo de suficiencia profesional para demostrar en la
practica profesional su formacién académica

Para optar por esta modalidad el egresado debe tener una
antigledad como egresado de minimo dos (02) afios y
demostrar experiencia profesional también de minimo dos afios
en instituciones publicas o privadas en funciones vinculadas al
programa de estudios lo cual debe estar sustento con constancia
o certificados de trabajo

En el trabajo individual que debe presentar y sustentar el
egresado describe los antecedentes de la institucion, publica o
privada, las funciones del puesto o puestos en los que ha
desempefiado, resultado de su implementacion, conclusiones,
para ello la Escuela asignara un docente responsable de la
especialidad para el asesoramiento en el desarrollo y
sustentacion del trabajo.

El trabajo de suficiencia profesional debe sustentarse ante un
jurado compuesto por no menos de tres (03) docentes ni mas de
cinco (05), vinculadas al programa de estudios, el cual revisa la
documentacion sustentatoria y elabora el acta de titulacion en el
cual consigna el resultado de la sustentacion.

Para aprobar la sustentacion se requiere el calificativo de trece
(13).

Los egresados tienen hasta tres (03) oportunidades para
sustentar su trabajo de suficiencia profesional.

En ningdn caso la tesis o trabajo académico implica
financiamiento de equipos o infraestructura institucional.
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EXPEDIENTE PARA TITULACION
El expediente para la titulacién, debe contar con los siguientes
documentos:
Solicitud de Servicio (SS) registrada en el sistema académico

Tres (03) fotos a color tamafio pasaporte en papel mate,

vestimenta formal y con fondo blanco.

Una (01) fotocopia a colores del DNI vigente (nitida).

Voucher de pago por emision de Titulo a Nombre de la Nacién.

Constancia de haber obtenido el grado de bachiller.

Constancia que acredite el nivel basico de un idioma extranjero
(inglés u otro) o de una lengua originaria, tal como lo establece
la ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior Nro. 30512

del MINEDU.

Solicitud de expedicion de titulo (Nombre, DNI, Firma, huella

digital, sin fecha, tipeado).

SOLICITA: EXPEDICION Y REGISTRO DE TITULO

PROFESIONAL EN:
NOMBRE DE LA CARRERA
SENOR DIRECTOR .
ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA PRIVADA “CERTUS”
Presente. -
Yo, con DI N2
con domicilio actusl en
enel disinio de de la provincia de
de ante usted con el debido respeto me presento y expongo:

Que habiendo culminado mis estudios en a carrera de Nombre de la carers, solicito |a sxpedicion y registro de
mi Titulo Profesional otorgado por la ESCUELA DE EDUCACION SUPERICR TECNOLOGICA PRIVADA
“CERTUS, por o cud en limi de las di i . cumplo con adjuntar los siguientes
documentos:

03 fotografias tamaAeo pasaporte papel mate

(1 Beciho de pago por derecho de Titulacion

Solicitud de expedicion y registro del Titulo

(2 Copias simples de DNI

Certificado de estudios secundarios

Certificado de estudics supenores (Documentio emitido por Certus, No adjuntar)
Constancia de Experiencias Formatives (Documento emiide por Certus, Mo adjuntar)
Acta de examen para optar por el Titulo {Documento emitido por Certus, No adjuntas)
Constancia de acreditacién del segundo idioma

£D 00 = RN e L D

Por lo expuesto:
Ruego a usted, acceder a mi pelicién por estar de acuerdo a ley.

Lima,

DNINZ

Todos los egresados que cumplan con sus requisitos y obtengan su
nuevo grado, seran registrados en el Padron de la Plataforma de
SUNEDU, quien lo actualizard en el Registro Nacional de Grados y

Titulos

El nuevo grado sera actualizado en el archivo de Egresados de CERTUS
a cargo del area de Registros Académicos.
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e Indicadores

% Grados y Titulos emitidas a tiempo

Nro. de Titulos Emitidas

Formula Frecuencia
e de Grados Emitaas Semestral

Formula Frecuencia
= Nro. de Titulos Emitidas a tiempo Semestral

Indicador Rango
Del 85% a 100% n
Del 60% a 84% a mas (]
De 59 a menos []

e Flujograma
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TRAMITE DE GRADO DE BACHILLER TECNICO

Fase

EGRESADO ADMINISTRACION DIRECTOR GENERAL MINEDU
EDUCATIVA - RRAA SECRETARIO ACAD. SUNEDU
INICIO

Verifica y recibe

documentacion

Entrega ) <

documentacion para cDOCU""E“tB\SIO sl
Expediente completa?
pe

Recibe correo y se

NO
|

Completa y prepara
informacién de
expediente

8

xiste algul
observacién o
endiente?

NO

Envia expediente

Recibe expediente
con documentos

¢ Tiene alguna
observacion?

NO

Envia expediente
con documentos
firmados

para firmas

Escanea Expediente

Ingresa Expediente

completo al MINEDU

acerca a la
institucion

¢ Tiene alguna
observacién?

NO

Firma cargo de
documento recibido

FIN

Actualiza RD de

Recibe Expediente

¢ Existe alguna
observacion?

NO

Remite RD de
aprobacion de

Grado de Bachiller
Técnico

Emite copia del
documento

Envia correo a
— egresado para recojo
de documento

Bachiller Técnico
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TRAMITE DE GRADO DE BACHILLER

Recibe correo y se

NO
1

Completa y prepara
informacion de
expediente

3

xiste algul
observacion o
endiente?

NO

Envia expediente

EGRESADO ADMINISTRACION DIRECTOR GENERAL MINEDU
EDUCATIVA - RRAA SECRETARIO ACAD. SUNEDU
INICIO

Verifica y recibe

documentacion

Entrega ) ~

documentacion para (,Documenta;:m sl
Expediente completa?
pe

Recibe expediente
con documentos

¢ Tiene alguna
observacién?

NO

Envia expediente
con documentos
firmados

para firmas

Escanea Expediente

Ingresa Expediente

completo ala
SUNEDU

acerca a la
institucion

¢ Tiene alguna
observacién?

NO

Firma cargo de
documento recibido

FIN

Actualiza RD de

Recibe Expediente

¢ Existe alguna
observacion?

NO

Remite RD de
aprobacion de

Grado de Bachiller

Emite copia del
documento

Envia correo a
— egresado para recojo
de documento

Fase

Bachiller
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TRAMITE DE TiTULO PROFESIONAL TECNICO

Fase

EGRESADO ADMINISTRACION DIRECTOR GENERAL MINEDU
EDUCATIVA - RRAA SECRETARIO ACAD. SUNEDU
INICIO

Verifica y recibe

documentacion

Entrega p ™

documentacién para ¢ Documentaci6 sl
N completa?
Expediente

Recibe correo y se

NO
|

Completa y prepara
informacion de
expediente

‘_ 8

xiste algul
observacién o
endiente?

NO

Envia expediente

Recibe expediente
con documentos

¢ Tiene alguna
observacion?

NO

Envia expediente
con documentos
firmados

para firmas

Escanea Expediente

Ingresa Expediente

completo al MINEDU

acerca a la
institucion

¢ Tiene alguna
observacién?

NO

Firma cargo de
documento recibido

FIN

Actualiza RD de

Recibe Expediente

¢ Existe alguna
observacién?

NO

Remite RD de
aprobacion de Titulo

Titulo Profesional
Técnico

Emite copia del
documento

Envia correo a
— egresado para recojo
de documento

Profesional Técnico
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TRAMITE DE TITULO PROFESIONAL

Recibe correo y se

NO
|

Completa y prepara
informacién de
expediente

s

xiste algu
observacién o
endiente?

NO

Envia expediente

EGRESADO ADMINISTRACION DIRECTOR GENERAL MINEDU
EDUCATIVA - RRAA SECRETARIO ACAD. SUNEDU
INICIO

Verifica y recibe

documentacion

Entrega ) <

documentacion para LDOCumenta;:m s
Expediente completa?
pe

Recibe expediente
con documentos

¢ Tiene alguna
observacién?

NO

Envia expediente
con documentos
firmados

para firmas

Escanea Expediente

Ingresa Expediente

completo ala
SUNEDU

acerca a la
institucion

¢ Tiene alguna
observacién?

NO

Firma cargo de
documento recibido

FIN

Actualiza RD de

Recibe Expediente

¢ Existe alguna
observacion?

NO

Remite RD de
aprobacion de Titulo

Titulo Profesional

Emite copia del
documento

Envia correo a
— egresado para recojo
de documento

Fase

Profesional
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5.10 PROCESO 11: DUPLICADO, CORRECCION O ANULACION DEL
GRADO O TITULO

Objetivos

e Establecer pasos y acciones a seguir para realizar el tramite de
duplicado, correccion o anulacién de grado o titulo.

Descripcion

El presente documento detalla el proceso que se debe seguir para la
obtencién de un duplicado, correccién anulacién del grado o titulo
obtenido.

Responsables

Egresado

Coordinador de Registros Académicos
Director General y Asesor legal
MINEDU y SUNEDU.

Normas y politicas

DUPLICADO, CORRECCION O ANULACION DEL GRADO

Es responsabilidad de CERTUS gestionar los duplicados, correcciones o
anulaciones, sujetos a verificacion; sin perjuicio de las anulaciones del
registro, motivados por la deteccion de documentacion o informacién
falsa derivados de un procedimiento administrativo o judicial, segun
corresponda. La informacién que debe ser remitida al MINEDU dentro de
los 15 dias habiles siguientes a dicha emisién:

La correccion del registro, solo es un cambio que se genera por
error material o disposicion notarial o judicial, bajo las
consideraciones del TUO.

Para la anulacién del registro se requiere que CERTUS presente

al MINEDU la siguiente documentacién, en fisico y formato

digital o formato de texto segun corresponda, para su respectiva
evaluacion:

. Solicitud firmada por el Director General donde se
consigne, entre otros, el nombre y apellidos completos,
domicilio, asi como el numero del Documento Nacional
de Identidad o carné de extranjeria segun corresponda,
adjuntando copia del documento que acredite las
facultades para actuar en representacion.

. Copia de la resolucion correspondiente expedida por
CERTUS, en el que se autorice la anulacién del titulo y
su traslado al MINEDU, para la consecuente anulacion
del registro.

DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS

Los titulados o graduados podran solicitar el duplicado de su grado o titulo
profesional en casos debidamente sustentados, de robo, pérdida o
deterioro.
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Para obtener el duplicado del grado o titulo el interesado presentara en
la mesa de partes de la Escuela de Educacién Superior Tecnoldgica
Privada “CERTUS”, un expediente conteniendo los siguientes
documentos:

=  Solicitud registrada en el sistema académico

=  Declaracion jurada de pérdida, robo o deterioro

= Recibo por el concepto de derecho del tramite de duplicado de

titulo. (Se exceptla cuando la responsabilidad es de la Escuela)

El duplicado del titulo anula autométicamente al original, mas no sus
efectos, sera registrado de acuerdo al procedimiento establecido por el
MINEDU.

RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS
Para solicitar rectificacion de nombres o apellidos en certificados, grados
o titulos el estudiante podra realizarlo por medio de las opciones del
sistema de tramites, los requisitos son:
=  Solicitud registrada en el sistema académico
= Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado
= Pago por los derechos de tramitacion; este pago no aplica si la
Escuela incurre en error al momento de emitir el certificado,
grado o titulo. El pago se puede efectuar a través de abono en
cuenta bancaria o transferencia bancaria o interbancaria.

PLAZO DE ATENCION Y COSTOS PARA LA RECTIFICACION DE
NOMBRES Y APELLIDOS

El plazo de atencion para atender la rectificacion de nombres y apellidos,
es de cinco (05) dias. Los pagos se pueden efectuar a través de abono
en cuenta bancaria o transferencia bancaria o interbancaria. Los costos,
se especifican en el tarifario vigente.

PROCEDIMIENTO

Académico

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OBSERVACION
ICORRECCION DE GRADOS O TITULOS
1 Registros Elabora la Resolucion Directoral de autorizacién de
Académicos correccion de datos por error material
2 | Direccién General | Apruebay Firmala RD
Elabora expediente de correccion:
3 Registros Oficio de correccion
Académicos Diploma con los datos corregidos
Padrén de Registros
4 Regls}ros Envia expediente para el circuito de firmas
Académicos
5 | Direccion General | Firma el oficio y el diploma y deriva
Jefatura Académica
6 | y Secretario Firman el diploma y derivan a Registros Académicos
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N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OBSERVACION
7 Registros Ingresa el expediente escaneado por mesa de partes de
Académicos SUNEDU
Procede en inscribir el grado o titulo corregido en el
8| SUNEDU Registro Nacional de Grados y Titulos.
9 Registros Valida en la plataforma de SUNEDU la correccién de los
Académicos datos de grado o titulo
10 Regis,tro_s Cita al egresado para la entrega de su diploma corregido Fin del proceso
Académicos '
IANULACION DE GRADOS O TITULOS
1| Comité Analiza y determina la anulacién del grado
Registros Elabora la Resolucion Directoral de Anulacion de grado o
Académicos titulo y el oficio de solicitud.
3 | Direccion General | Firmala RDy el oficio.
4 Regw}ro_s Ingresa la solicitud y RD por mesa de partes de SUNEDU
Académicos
5| SUNEDU Procede con la anulacion Fin del proceso

DUPLICADO DE GRADO

O TITULO

Solicita al &rea de Atencion al Estudiante el duplicado de su

1 | Egresado grado o titulo
> Experiencia del Informa al egresado los requisitos y gestiona el cargo para el
estudiante pago
Realiza el pago de derecho de duplicado y presenta los
3 | Egresado requisitos al area Registros Académicos
Registros . . .
4 Académicos Recepciona y valida los requisitos
5 Registros Elabora la Resolucion Directoral de la inscripcion primigenia
Académicos y el oficio de solicitud de duplicado del diploma
6 Direccion General | Firmala RD y el oficio.
Elabora expediente de duplicado de grado o titulo
- RD de anulacion de la inscripcion primigenia
7 Registros - Solicitud de duplicado del diploma
Académicos - Diploma
- Padrén de Registros
- Trabajo de investigacion o Tesis segun corresponda
8 Regls’tro_s Envia expediente para el circuito de firmas
Académicos
Direccién General,
9 Jefatura A_cademlca Firman el diploma y derivan a Registros Académicos
y Secretario
Académico
10 Registros Ingresa el expediente escaneado por mesa de partes de
Académicos SUNEDU.
11 | SUNEDU Procede en registrar el duplicado en el Registro Nacional de
Grados y Titulos.
12 Regls}rog Confirma la inscripcion del duplicado.
Académicos
13 Registros Cita al egresado para la entrega de su diploma corregido. Fin del proceso

Académicos




MANUAL DE PROCESOS
DEL REGIMEN ACADEMICO

Revision: 01
Péagina 76 de 78

e Flujograma

Registros
Académicos

Q
7

Elahora la Resolucién

Directoral de autorizacion de Aprueba y Firma la RD

correccion de datos por error
material

Elabora Expediente de
Correccién:
« Oficio de correccién

CORRECCION DE GRADOS O TITULOS

Jefatura Académica y
Secretaria General

Direccién
General

+ Diploma con los datos
corregidos
* Padrén de Registros

[
Y

| Envia expediente para el
circuito de firmas

Firman el diploma y
derivan a Registros
Académicos

—

Firma el oficio y el
diploma y deriva

escaneado por mesa de

Ingresa el expediente e

>

SUNEDU

partes de SUNEDU

Valida en la plataforma de

.2

Procede en inscribir el

grado o titulo corregido

en el Registro Nacional
de Grados y Titulos.

J

SUNEDU la correccién de los |
datos de grado o titulo

Y

Cita al egresado para la
entrega de su diploma
corregido.

Y
O
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Egresado

DUPLICADO DE GRADO O TITULO
Direccién General,
Académi SUNEDU

i Académi Direccién

Experiencia del

g
y Secretaria General

Solicita al area de Atencion al
Alumno el duplicado de su
grado o titulo

Realiza el pago de derecho de
duplicado y presenta los

Informa al egresado los
requisitos y gestiona el
cargo para el pago

__»| Recepciona y valida los ] . Elabora la Resoluci()n‘ i 3y
requisitos Directoral de la inscripcion Firma la RD
d y el oficio

0§ y el oficio de

requisitos al area Registros
Académicos

p
solicitud de duplicado del
diploma )

Elabora expediente de duplicado |
de grado o titulo:
* RD de anulacién de la
inscripcion primigenia
+ Solicitud de duplicado del
diploma
« Diploma
« Padrén de Registros
« Trabajo de investigacion o Tesis
segUn corresponda N
¥ ‘ Firman el

I ol
Envia expediente parael | @} derivan a

circuito de firmas ‘ Registros
Académicos

|

Procede en

Confirma la inscripcion del }

Ingresa el
escaneado por mesa de

registrar el
duplicado en el

partes de SUNEDU.

Registro Nacional
de Grados y
Titulos.

duplicado.

Comité de Evaluacién

3

Analiza y determina la
anulacién del grado

Registros Académicos

Citaal egresado para
la entrega de su diploma
cuvrevgido.

[

ANULACION DE GRADOS O TITULOS

Direccion General SUNEDU

Elabora la Resolucion
Directoral de Anulacién de
grado o titulo y el oficio de

solicitud. ; :
Firma la RD y el oficio.

J

v

Ingresa la solicitud y RD por ‘
mesa de partes de SUNEDU ‘

Procede con la

anulacion
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6. ANEXO
Plataforma de tramites: /Mis consultas y solicitudes

El estudiante ingresa a su intranet y elige Mis consultas y solicitudes

Debe escoger la solicitud que requiera

C E RTUS Selecciona el tipo de Solicitud que deseas realizar

Categoria Académico

Tema Seleccione

Debe llenar sus datos

c E RTU S Solicitud / Documentario / Documentos para expediente bachiller
Grago scathencs TECWICT v
Sosnts prav -
Pariodu | ZI%0 - MAS A v
Pan 2021004
Sote SEDE NORTE

7. TARIFARIO VIGENTE:

https://drive.google.com/file/d/1HZF0oCBnsoxOqgyt0IBHK NDytq fMr-

i/view?usp=drive link



https://drive.google.com/file/d/1HZF0oCBnsoxOgyt0lBHK_NDytq_fMr-i/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1HZF0oCBnsoxOgyt0lBHK_NDytq_fMr-i/view?usp=drive_link

