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RESOLUCION DIRECTORAL N° 007-DGNESCEPEA-2025
Pueblo Libre, 08 de abril de 2025

VISTO:
Visto el documento de gestion, el Manual de Procesos Académicos elaborado con |a participacion del Director
General, personal jerarquico y Docentes del Instituto de Educacion Superior Privado “CEPEA”

CONSIDERANDO:

Que es necesario contar con el Manual de Procesos Académicos actualizado, en coherencia y

concordancia con los requisitos establecidos para el normal funcionamiento del Instituto de Educacion

Superior Privado CEPEA, con el fin de garantizar un servicio educativo de calidad y de mejora continua
* para la comunidad; y

Que, el documento permitird conocer las politicas institucionales, los objetivos estratégicos, propuesta
pedagogica y de gestion del Instituto de Educacion Superior Privado “CEPEA” lo que contribuira a mejorar
laeficiencia y calidad del servicio educativo en la modalidad de educacién superior en beneficio de
nuestros estudiantes y participantes, por lo que es recomendable aprobarlo por el 6rgano pertinente para
su correcta ejecucion y evaluacion, documento de gestion que sera remitido a los 6rganos pertinentes
que lo requieran.

Estando a lo informado por el érgano de asesoria legal y lo opinado por la Direccion General del Instituto
deEducacion Superior Privado “CEPEA”, es procedente expedir la presente Resolucion Directoral, y de
conformidad conla Ley de Insfitutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes
No. 30512, y el Decreto Supremo No. 010-2017- MINEDU, aprobacion de su reglamento, su modificacion
mediante el Decreto Supremo No. 011- 2019-MINEDU y el Decreto Supremo No. 018-2021-MINEDU.

SE RESUELVE:

PRIMERO.- ACTUALIZAR Y APROBAR, el Manual de Procesos Académico 2025 - 2031
del Instituto de Educacion Superior Privado “CEPEA” por los motivos que se
precisan en laparte considerativa de la presente Resolucion Directoral.

SEGUNDO.- ENCARGAR, a los ¢rganos funcionales del Instituto de Educacion Superior
Privado “CEPEA” el fiel cumplimiento de las actividades programadas bajo
responsabilidad.

TERCERO - DISPONER, el envio de la presente Resolucion Directoral, a las instancias

correspondientes.

DIRECTORD ¥
GENERAL

Av. Brasil 1360 - Pueblo Libre
(01) 743 - 7900
Anexo: 112

_ www.cepea.edu.pe
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PRESENTACION

CEPEA es un Instituto de Educacion Superior que tiene como responsabilidad crear condiciones favorables

que permitan ofrecer una gestion eficiente, creativa, ética y de sentido practico en su entorno administrativo.

CEPEA se propone brindar al usuario servicios de calidad y rapidez en las diferentes solicitudes que realice;
para ello cuenta con el presente Manual de Procesos del Régimen Académico, el mismo que se fundamenta
en la Constitucion Politica del Per(, la Ley General de Educacion 28044; la Ley de Institutos y Escuelas de
Educacidn Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes 30512; Decreto Supremo 010-2017-MINEDU,
Reglamento de la Ley 30512; Reglamento Institucional; otras normas legales vigentes y documentos de gestion

interna.

CEPEA ha dispuesto para cada proceso, procedimientos administrativos plasmados en un flujograma de
trdmite que permite visualizar en forma ordenada los diferentes pasos a seguir, requisitos, costos,
modalidades de pago, entre otros; lo que permitira garantizar la objetividad y cumplimiento de los mismos,

logrando de esta forma un trato serio y organizado a la gestién; en los procesos que se detallan.

Asimismo, el mecanismo de difusién del MPA seré a través de la pagina web del instituto, sin perjuicio de que

los estudiantes puedan solicitar una copia del presente Manual en la Direccién Académica.



1. ADMISION
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1.1 PROCESO DE ADMISION ORDINARIA

OBJETIVO

REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE
UNIDADES EJECUTORAS

PLAZO DE ATENCION
COSTO

MODALIDAD DE PAGO
INCREMENTO

RESPONSABLE
Postulante

Oficina de Atencion al Usuario

Tesoreria y Caja

Postulante

Oficina de Atencién al Usuario

Secretaria Académica

Estudiante

Lograr las metas de atencién de postulantes en los Programas de
Estudio que oferta CEPEA.

Ficha de inscripcidn debidamente llenada.

Dos fotos tamafio pasaporte a color.

Certificado de estudios original sellados por el colegio de
procedencia.

Boleta de haber cancelado el derecho de inscripcion.
Partida de nacimiento original.

Copia de documento de identidad vigente (DNI o Carné de
Extranjeria).
Secretaria Académica

Oficina de Atencién al Usuario/tesoreria y Caja/ Secretaria
Académica
30 dias

S/ 100 soles
No corresponde.

No corresponde

PROCESO

1. Presenta ficha de inscripcion debidamente llenada a la
Oficina de Atencién al Estudiante.

2. Recibe la solicitud, revisa documentos y los deriva a
Tesoreria y caja.

3. Recibe la solicitud y realiza el cobro correspondiente.

4, Emite comprobante de pago.

Entrega comprobante de pago de derecho de inscripcién a la
Oficina de Atencion al Usuario.

6. Brinda al postulante fecha de examen de admision y carpeta
informativa.
Brinda fecha de examen de admisién.

Entrega carpeta del programa de estudio elegido.
Emite cartas de admision luego de proceso de admision.
10. Publica padrén de examen de admision.

© x© ~

11. Recibe carta de admision, de ser el caso, indicando
modalidad de admision.
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1.1. PROCESO DE ADMISION ORDINARIA
POSTULANTE onmmg:&r;gmou — TESORERIAY CAJA SECRETARIAACADEMICA
PRESENTA FICHA DE RECIBE SOLICITUD,
INSCRIPCION REUSA Y DERIVA
No \/ St RECIBE Y COBRA
RECIBE EMITE
COMPROBANTE COMPROBANTE
RECIBE
COMPROBANTE DE Emrggﬁggﬁ DE
PAGO
BRINDA DATOS:
- FECHA EXAMEN PUBLICA PADRON
- CARPETADEL EXAMEN DE
PROGRAMA ADMISION
RECIBE CARTA DE
ADMISION

cepea
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1.2 PROCESO DE ADMISION POR EXONERACION

OBJETIVO

REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE
UNIDADES EJECUTORAS

PLAZO DE ATENCION
COSTO

MODALIDAD DE PAGO
INCREMENTO

RESPONSABLE
Postulante

Oficina de Atencion al Usuario

Secretaria Académica

Postulante

Contempla la admisiéon a deportistas calificados, a estudiantes
talentosos y a aquellos que estdn cumpliendo servicio militar.
Asimismo, contempla a profesionales técnicos y universitarios

* Ficha de inscripcién debidamente llenada.
* Certificado de estudios original sellados por el colegio de
procedencia.
* Dos fotos tamafio pasaporte a color.
* Partida de nacimiento original.
* Copia de documento de identidad vigente (DNI o Carné de
Extranjeria).
 Copia del acta que le certifica segun sea el caso:
- entre los estudiantes que han ocupado los primeros
puestos en Educacion Basica.
- como Deportista Calificado firmada por el Instituto
Peruano del Deporte.
- como talentoso firmado por Instituto Nacional de Cultura o
la Direccion Regional de Cultura.
- haber cumplido servicio militar, firmado por la institucion
respectiva de procedencia.
-copia legalizada de titulo profesional técnico o
universitario.
Secretaria Académica

Oficina de Atencion al Usuario/Secretaria Académica

30 dias
Gratuito
No corresponde.
No corresponde.

PROCESO

1. Presenta su ficha de inscripcién debidamente llenada a la
Oficina de Atencién al Estudiante.

2. Recibe la solicitud, revisa documentos.

3. Inscribe al postulante en el sistema informatico del registro de
informacién académica.

4. Entrega carpeta del programa de estudio elegido.

5. Emite cartas de admision luego de proceso de admisién.

6. Recibe carta de admision indicando modalidad de admision.
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1.2. ADMISION POR EXONERACION

POSTULANTE OFICINA DE ATENCION AL USUARIO SECRETARIAACADEMICA
PRESENTA FICHA DE RECIBE SOLICITUD EMITE CARTA DE
INSCRIPCION "| REVISA DOCUMENTO ADMISION
INSCRIBE AL
POSTULANTE
ENTREGA CARPETA
RECIBE CARTA DE

ADMISION
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1.3 PROCESO DE ADMISION EXTRAORDINARIA

OBJETIVO

REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE

UNIDADES EJECUTORAS
PLAZO DE ATENCION
COSTO

MODALIDAD DE PAGO
INCREMENTO

RESPONSABLE
Postulante

Oficina de Atencion al Usuario

Secretaria Académica

Postulante

Este proceso de admisién lo autoriza el MINEDU y se implementa
para becas y programas (otorgados por el PRONABEC), conforme
a la normativa de la materia.

Ficha de inscripcion debidamente llenada.
Dos fotos tamafio pasaporte a color.

Certificado de estudios original sellados por el colegio de
procedencia.

Partida de nacimiento original.

Copia de documento de identidad vigente (DNI o
Carné de Extranjeria).

Cumplir con los requisitos establecidos por el
Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo-
PRONABEC en el marco de sus convocatorias anuales.

Secretaria Académica

Oficina de Atencion al Usuario/Secretaria Académica

30dias
Gratuito

No corresponde.
No corresponde

—_

PROCESO

Presenta ficha de inscripcion debidamente llenada a la Oficina

de Atencion al Estudiante.

o Ok WD

. Recibe la solicitud, revisa documentos.

. Brinda al postulante fecha de examen de admision.

. Entrega carpeta informativa del programa de estudio elegido.
. Emite cartas de admision luego de proceso de admision.

. Publica padrén de examen de admisién.

7. Recibe carta de admision, de ser el caso, indicando modalidad
de admision.
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1.3. ADMISION EXTRAORDINARIA

POSTULANTE

OFICINA DE ATENCION AL USUARIO

SECRETARIAACADEMICA

PRESENTA FICHA DE

RECIBE LA

»

INSCRIPCION

RECIBE CARTA DE

SOLICITUD

REVISION DE
DOCUMENTOS

X

OTORGA FECHADE
EXAMEN

A

ENTREGA DE
CARPETA

EMITE CARTA DE

ADMISION

K

PUBLICA PADRON

ADMISION




2. MATRICULA
2.1. MATRICULA DEL INGRESANTE

OBJETIVO

REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE
UNIDADES EJECUTORAS

PLAZO DE ATENCION
COSTO

MODALIDAD DE PAGO
INCREMENTO

RESPONSABLE

Postulante

Oficina de Atencién al Usuario

Postulante

Tesoreria y Caja

Postulante

6.

7.

g INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

Proceso por el cual el postulante se adscribe a un programa de estudios en
CEPEA.

* Haber culminado la Educacién Bésica Regular con nota
aprobatoria.

*  Encontrarse registrado como ingresante en el padron del examen
de admision.

*  Carta de admision.

*  Ficha de matricula debidamente llenada.

*  Enexpediente de admision (ya entregado)

*  Dos fotos tamafio pasaporte a color.

* Certificado de estudios original sellados por el colegio de
procedencia.

* Partida de nacimiento original.

* Copia de documento de identidad vigente (DNI o Carné de
Extranjeria).

* Recibo de pago por derecho de matricula, salvo postulante por
admisién extraordinaria (este costo lo asume PRONABEC vy la

cancelacién es bajo otra modalidad de pago).
*  Secretaria Académica

* Tesoreria y Caja, Oficina de Atenciéon al Usuario, Secretaria
Académica

30 minutos

S/.200.00

Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito.
No se contempla incremento durante la vigencia del presente Manual.

PROCESO
Se dirige a Oficina de Atencidn al Usuario para solicitar Ficha de Matricula.

Verifica la relacién de ingresantes y valida que el postulante cuenta con una
vacante. De ser conforme, lo deriva a Tesoreria y caja.

Se dirige a Tesoreria y caja para efectuar el pago correspondiente a la matricula
(solo para postulantes bajo modalidad ordinaria y por exoneracion).

Extiende recibo de pago en original para el estudiante, y dos copias: Una para
archivo y ofra para Secretaria Académica.

Le informa que el monto de la pension de ensefianza es por semestre y puede
pagarse en cuotas mensuales o el monto total del semestre (10% de descuento).

Se acerca a Oficina de Atencién al Usuario y llena su Ficha de Matricula y demas
formatos pertinentes.

Recibe copia de Ficha de Matricula.



Secretaria Académica
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8. Procede a matricular al estudiante, le asigna un codlgo (DNI) que ingresa al
sistema informatico del registro de informacién académica.

9. Entrega Constancia de Matricula al estudiante.

10. Incluye al estudiante en el registro de matricula por programa de estudio.

2.1. MATRICULA DE INGRESANTE

POSTULANTE onmmg:gf:gcbn AL | IESORERIAYCAJA SECRETARIAACADEMICA
SOLICITA FICHA DE | VERIFICARELACION REALIZALA
MATRICULA | DE INGRESANTES MATRICULA
No
ASIGNA CODIGO
Si
!
RECIBE
AUTORIZACION DEL K AUTORIZA PAGO
PAGO
| J| REALIZAEL PAGO
INCLUYE EN
REGISTRO DE
MATRICULA
EMITE RECIBO
LLENADO DE FICHA RECBE
DE MATRICULA INFORMACION
SOBRE PENSION
EMITE COPIA DE
FICHA DE MATRICULA
RECIBE CONSTANCIA |

DE MATRICULA
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2.2. MATRICULA ALUMNOS REGULARES (Ciclo 2 al 6)

OBJETIVO
*REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE
UNIDADES EJECUTORAS

PLAZO DE ATENCION
COSTO
MODALIDAD DE PAGO

INCREMENTO

RESPONSABLE

Estudiante
Oficina de Atencion al Usuario
Estudiante

Tesoreria y Caja

Estudiante

Secretaria Académica

Proceso por el cual el estudiante define las unidades didacticas que
desarrollara dentro de un ciclo o periodo académico.
* Recibo de pago por derecho de matricula.

* Ficha de Matricula y otros formatos pertinentes debidamente
llenados.

Secretaria Académica

Oficina de Atencion al Usuario, Tesoreria y Caja, Secretaria
Académica
30 minutos

S/.200.00

Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depésito o
transferencia bancaria.

No se contempla incremento durante la vigencia del presente
Manual.

PROCESO

1. Se dirige a la Oficina de Atencion al Usuario para solicitar
Ficha de Matricula.

2. Verifica ciclo y unidades didacticas a las que el estudiante se
puede matricular. Lo deriva a tesoreria y caja.

3. Se dirige a tesoreria y caja para efectuar el pago
correspondiente a la matricula.

4. Extiende recibo de pago en original para el estudiante, y dos
copias: Una para archivo y otra para Secretaria Académica.

5. Se acerca a la Oficina de Atencion al Usuario y llena su Ficha
de Matricula y demas formatos pertinentes.

6. Recibe copia de Ficha de Matricula.

7. Procede a matricular al estudiante.
8. Entrega Constancia de Matricula.

9. Incluye al estudiante en el registro de matricula por programa
de estudio.
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2.2. MATRICULA ALUMNOS REGULARES (CICLO 2 AL 6)

OFICINA DE ATENCION AL

POSTULANTE pprally TESORERIAY CAJA SECRETARIAACADEMICA
VERIFICA CICLO Y
SOLSE’;@&E: BE UNIDADES —| REALZA MATRICULA
DIDACTICAS
No
EMITE CONSTANCIA
Si
!
RECIBE
AUTORIZACION PARA AUTORIZA PAGO
REALIZAR PAGO
l RECIBE PAGO
INCLUYE EN
| REGISTRO DE
MATRICULA
EMITE COPIAS

RECIBE CONSTANCIA
DE MATRICULA

LLENADO DE FICHA

DE MATRICULA

A

EMITE COPIA DE

FICHA DE MATRICULA




2.3. RESERVA DE MATRICULA

OBJETIVO

REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE
UNIDADES EJECUTORAS

PLAZO DE ATENCION
COSTO
MODALIDAD DE PAGO

INCREMENTO

RESPONSABLE
Estudiante/Postulante

Oficina de Atencion al Usuario

Direccion Académica

Secretaria Académica

Direccion General

Oficina de Atencion al Usuario

10.
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Proceso por el cual el estudiante o postulante reserva su

matricula antes de finalizado el plazo para el proceso de

+ Presentar solicitud dirigida al director Académico.

« Abonar derecho de tramite de reserva de matricula.
+ Abonar el derecho de matricula respectivo.

Secretaria Académica y Direccién Académica

Oficina de Atencion al Usuario, Direccién Académica, Direccion

General, Secretaria Académica, Tesoreria y caja
20 dias

Gratuito

No corresponde

No corresponde

PROCESO

Se dirige a la Oficina de Atencién al Usuario para presentar
solicitud dirigida al director Académico.

Valida requisitos y deriva solicitud a Direcciéon Académica con
proveido

Verifica solicitud y emite informe pertinente sefialando si se
admite o no la reserva de matricula.
Remite a Secretaria Académica.

Proyecta la emisidn de la Resolucién Directoral para firma del
director general.

Firma la Resolucion Directoral correspondiente y deriva a la
Oficina de Atencién al Usuario.

Transcurridos 20 dias, de ser aprobada la solicitud, deriva al
estudiante/postulante a Tesoreria y caja.

Entrega al solicitante copia de la Resolucion Directoral y
constancia de reserva de matricula.

Comunica y distribuye a los estamentos que corresponda.

Registra la reserva de matricula en el sistema informatico del
registro de informacién académica.
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Q' cepea
N\ CEPEa

ESTUDIANTE

OFICINA DE ATENCION AL

USUARIO

2.3. RESERVA DE MATRICULA

DIRECCION ACADEMICA

SECRETARIAACADEMICA

DIRECCION GENERAL

PRESENTA
SOLICITUD

y

VALIDA REQUISITOS

N
U

RECIBE COPIA
RESOLUCION
DIRECTORAL

&

Si

RECEPCIONA
RESOLUCION
DIRECTORAL

VERIFICA SOLICITUD

l

EMITE INFORME

RECIBE INFORME

I

PROYECTA
RESOLUCION
DIRECTORAL

FIRMA DE
RESOLUCION
DIRECTORAL

I

!

DERNVAA
ESTUDIANTE

:

COMUNICA Y
DISTRIBUYE

.

REGISTRA LA
RESERVA DE
MATRICULA

REMITE RESOLUCION




2.4. SOLICITUD DE LICENCIA

OBJETIVO

REQUISITOS
ORGANO RESPONSABLE
UNIDADES EJECUTORAS

PLAZO DE ATENCION
COSTO
MODALIDAD DE PAGO

INCREMENTO

RESPONSABLE

Estudiante
Oficina de Atencion al Usuario

Direccién Académica

Secretaria Académica
Direccion General

Oficina de Atencion al Usuario

g INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

Proceso por el cual el estudiante solicita licencia de
estudios una vez matriculado por motivos laborales,
personales o de salud.

*  Presentar solicitud dirigida al Director Académico.

Direccion General, Direccién Académica y Secretaria
Académica

Oficina de Atencién al Usuario, Direccién Académica,
Direccién General, Secretaria Académica, Tesoreria y
caja

20 dias

Gratuito

No corresponde

No corresponde

PROCESO

1. Sedirige a la Oficina de Atencidn al Usuario para presentar
solicitud dirigida a la Direccion Académica.

2. Recibe solicitud y deriva la solicitud a la Direccién Académica
con proveido

3. Verifica solicitud recibida y emite informe pertinente
sefialando si se admite o no la licencia.
Remite a Secretaria Académica.

5. Proyecta la Resolucion Directoral para firma del director
general.

6. Firma la Resolucién Directoral y deriva a la Oficina de
Atencidn al Usuario.

7. Transcurridos 20 dias, entrega al estudiante copia de
Resolucién Directoral.

8. Entrega al solicitante constancia de licencia.

9. Comunica y distribuye a los estamentos que corresponda.

10. Registra la licencia otorgada en el sistema informatico del
registro de informacién académica.
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2.4. SOLICITUD DE LICENCIA

ESTUDIANTE OFICINAl?sEUAATI'QEIgCION AL DIRECCION ACADEMICA SECRETARIAACADEMICA DIRECCION GENERAL
ELABORA SOLICITUD RECIBE SOLICITUD VERIFICA SOLICITUD

PROYECTA
EMITE INFORME RESOLUCION
DIRECTORAL

FIRMA RESOLUCION
DIRECTORAL

RECIBE RESOLUCION
DIRECTORAL

l

ENTREGA
CONSTANCIADE
LICENCIA

)

COMUNICA Y
DISTRIBUYE

l

REGISTRA LICENCIA

]

ENTREGA COPIA DE
RESOLUCION
DIRECTORAL

RECIBE RESOLUCION
DIRECTORAL
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2.5. SOLICITUD DE REINCORPORACION

Proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna a CEPEA

OBJETIVO una vez concluido su plazo de reserva de matricula o
licencia de estudios. Se solicita antes del plazo de término
de la reserva o
licencia y antes de iniciado el plazo para el proceso de matricula.
* Presentar solicitud de reincorporacion dirigida a la
Direccion General.
REQUISITOS *  Presentar Resolucién Directoral de reserva de matricula o
licencia otorgada por el director Académico.
*  Constancia de pago respectivo cuando realizo el trdmite de
reserva o licencia.
ORGANO RESPONSABLE Direccion General, Direccién Académica y Secretaria
Académica
UNIDADES EJECUTORAS Oficina de Atencién al Usuario, Secretaria Académica,
Direccion Académica, Direccion General, Tesoreria y caja
PLAZO DE ATENCION 20 dias
COSTO Costo de derecho de tramite solamente de S/3 soles.
MODALIDAD DE PAGO Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depdsito o
transferencia bancaria.
INCREMENTO No se contempla incremento durante la vigencia del presente
Manual.
RESPONSABLE PROCESO
Estudiante 1. Se dirige a la Oficina de Atencion al Usuario para presentar

solicitud de reincorporacién a la Direccidén General.

Valida solicitud, requisitos y vacante. Deriva al estudiante a
Tesoreria y caja para el pago de derecho de tramite.

3. Extiende recibo de pago en original para el estudiante, y dos
copias: Una para archivo y otra para Secretaria Académica.

4. Deriva solicitud a Direccidén Académica con proveido.

N

Oficina de Atencion al Usuario

Tesoreria y Caja

Secretaria Académica

5. Verifica solicitud recibida (existencia del programa de
estudios, convalidacion de ser necesaria) y emite informe
pertinente sefialando si se admite o no la reincorporacion.

6. Remite a Secretaria Académica.

Direccién Académica

Secretaria Académica 7. Proyecta Resolucion Directoral para firma del director
general.
Director General 8. Firma la Resolucion Directoral correspondiente y deriva a la

Oficina de Atencion al Usuario.



Oficina de Atencion al Usuario

10.
1.
12.
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Transcurridos 20 dias, entrega copia de Resolucidn
Directoral al estudiante.

Entrega copia de la constancia de reincorporacioén.
Comunica y distribuye a los estamentos que le corresponda

Registra la reincorporacion otorgada en el sistema
informatico del registro de informacién académica.
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2.5. SOLICITUD DE INCORPORACION

ESTUDIANTE °F'C'NAUDSEU’;TF52°'°N AL | TESORERIAYCAJA | SECRETARIAACADEMICA | DIRECCION ACADEMICA DIRECCION GENERAL
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RESOLUCION
D TORIAL EMITE INFORME

RECEPCIONA FIRMA RESOLUCION

RESOLUCION DIRECTORIAL

DIRECTORAL

!
COMUNICAY
DISTRBUYE
|
RECIBE RESOLUCION REGISTRO
DIRECTORIAL REINCORPORADO
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3.1. CONVALIDACION POR CAMBIO DE PLAN DE ESTUDIOS

OBJETIVO

REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE

UNIDADES EJECUTORAS
PLAZO DE ATENCION
COSTO

MODALIDAD DE PAGO
INCREMENTO

RESPONSABLE
Estudiante

Oficina de Atencion al Usuario

Tesoreria y Caja

Oficina de Atencion al Usuario

Direccion Académica
Secretaria Académica

Direccion General

Oficina de Atencién al Usuario

Proceso por el cual estudiantes que iniciaron sus estudios con
un plan de estudios que ha perdido vigencia deben continuar
con un nuevo plan, en el mismo CEPEA o en otro IES. Se realiza
antes de iniciado el proceso de matricula.

*  Solicitud dirigida al director general.

* Certificado de estudios que acredite la aprobacion de
cursos, asignaturas, unidades didacticas a convalidar,
segun corresponda.

* Silabos de los cursos, unidades didacticas o asignaturas a
convalidar, segun corresponda.

Direccion  General, Direccion Académica y Secretaria
Académica.

Direccion  General, Direcciébn  Académica, Secretaria
Académica, Oficina de Atencién al Usuario, Tesoreria y caja

30 dias

S/60 por unidad didactica.

Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depdsito o

No se contempla incremento durante la vigencia del presente

PROCESO

1. Presenta solicitud de convalidacion dirigida al director
general en la Oficina de Atencién al Usuario.

2. Valida solicitud y requisitos. Deriva al estudiante a
Tesoreria y caja

3. Extiende recibo de pago en original para el estudiante, y
dos copias: Una para archivo y otra para Secretaria
Académica.

4. Deriva a la Direccion Académica con proveido.

5. Revisa los documentos y realiza el informe pertinente
sefialando si procede o no la convalidacion (minimo 80%
de equivalencia). Remite a Secretaria Académica.

6. Proyecta Resolucion Directoral de convalidacion.

7. Firma la Resolucion de convalidacion.
8. Deriva a la Oficina de Atencién al Usuario.

9. Comunica al usuario y distribuye a los estamentos que le
corresponda.

10. Registra la convalidacion en el sistema informético del
registro de informacién académica.
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ESTUDIANTE

3.1. CONVALIDACION POR CAMBIO DE PLAN DE ESTUDIOS
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3.2. CONVALIDACION POR CAMBIO DE PROGRAMA DE ESTUDIOS

OBJETIVO

REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE
UNIDADES EJECUTORAS

PLAZO DE ATENCION
COSTO

MODALIDAD DE PAGO
INCREMENTO

RESPONSABLE

Estudiante

Oficina de Atencion al Usuario

Tesoreria y caja

Oficina de Atencion al Usuario
Direccion Académica
Secretaria Académica

Direccion General

Oficina de Atencién al Usuario

Proceso por el cual un estudiante se traslada a otro programa de
estudios en CEPEA u otra |IES formalmente autorizada o
licenciada.

Solicitud dirigida al director general.

Certificado de estudios que acredite la aprobacion de
cursos, asignaturas, unidades didacticas a convalidar,
segun corresponda.

Silabos de los cursos, unidades didacticas o asignaturas a
convalidar, segun corresponda.

Direccion General, Direccidén Académica y Secretaria Académica.

Direccion General, Direccion Académica, Secretaria Académica,
Oficina de Atencion al Usuario, Tesoreria y caja

30 dias

Sin Costo

Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depdsito o

No se contempla incremento durante la vigencia del presente

10.

PROCESO
Presenta solicitud de convalidacion dirigida al director
general en la Oficina de Atencion al Usuario.
Valida solicitud y requisitos. Deriva al estudiante a
Tesoreria y caja.

Extiende recibo de pago en original para el estudiante, y
dos copias: Una para archivo y ofra para Secretaria
Académica.

Deriva a la Direccion Académica con proveido.

Revisa los documentos y realiza el informe pertinente
sefialando si procede o no la convalidacion (minimo 80%
de equivalencia). Remite a Secretaria Académica.

Proyecta Resolucion Directoral de convalidacion.

Firma la Resolucién de convalidacion.

Deriva a la Oficina de Atencién al Usuario.

Comunica al usuario y distribuye a los estamentos que le
corresponda.

Registra la convalidacién en el sistema informatico del
registro de informacién académica.
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3.2- CONVALIDACION POR CAMBIO DE PLAN DE ESTUDIOS
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3.3. CONVALIDACION CON LA EDUCACION SECUNDARIA BAJO CONVENIO

OBJETIVO

REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE

Proceso por el cual estudiantes, que en el marco de un
convenio entre una institucion de educacion secundaria y un
IES o EEST licenciado, desarrollaron cursos o moddulos
vinculados a un programa de estudios determinado, solicitan
la convalidacién antes
de iniciado el proceso de matricula.

*  Solicitud dirigida al director general.

* Certificado de estudios.

e Silabos de los cursos, unidades didacticas o

asignaturas a convalidar, segun corresponda.

Direccion General, Direccién Académica y Secretaria
Académica.

UNIDADES EJECUTORAS Direccion Académica, Direccion General, Secretaria
Académica, Oficina de Atenci6n al Usuario, Tesoreria y caja

PLAZO DE ATENCION 30 dias

COSTO Gratuito

MODALIDAD DE PAGO No corresponde

INCREMENTO No corresponde

RESPONSABLE PROCESO

Interesado 1. Presenta solicitud de convalidacion dirigida al director

general en la Oficina de Atencidn al Usuario.

Oficina de Atencion al Usuario 2. Valida solicitud, requisitos y la existencia de convenio con
el colegio.
Oficina de Atencion al Usuario 3. Deriva a la Direccion Académica con proveido.
4. Revisa los documentos y realiza el informe pertinente
Direccion Académica sefialando si se admite o no la convalidacion (minimo 80%
de equivalencia). Remite a Secretaria Académica.
Secretaria Académica 5. Proyecta Resolucion Directoral de convalidacion.
Direccién General 6. Firma la Resolucion de convalidacion.
7. Deriva a la Oficina de Atencién al Usuario.
Oficina de Atencion al Usuario 8. Comunica al usuario y distribuye a los estamentos que le
corresponda.
9. Registra la convalidacién en el sistema informatico del

registro de informacién académica.
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3.3. CONVALIDACION CON LA EDUCACION SECUNDARIA BAJO CONVENIO

1
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3.4. CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
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Proceso por el cual se solicita la convalidacién de la

OBJETIVO unidad de competencia laboral descrita en el certificado de
competencia laboral, con la unidad de competencia
asociada a un programa de estudios. El certificado de
competencia laboral debe estar vigente. Se realiza antes
de iniciado el proceso de matricula.

» Solicitud dirigida a la oficina de Empleabilidad y

REQUISITOS Seguimiento al egresado

* Certificado de competencia laboral.

ORGANO RESPONSABLE Direccion General, Direccion Académica y Secretaria
Académica.

UNIDADES EJECUTORAS Direccion Académica, Direccion General, Secretaria
Académica, Oficina de Atencion al Usuario, Tesoreria y
caja

PLAZO DE ATENCION 30 dias

COSTO S/50.

MODALIDAD DE PAGO Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depdsito o

INCREMENTO No se contempla incremento durante la vigencia del
presente

RESPONSABLE PROCESO
Interesado 1. Presenta solicitud dirigida a la oficina de Empleabilidad y

Seguimiento al egresado.
Valida solicitud y requisitos. Deriva al interesado a

Extiende recibo de pago en original para el interesado, y
dos copias: Una para archivo y otra para Secretaria

Revisa los documentos y realiza el informe pertinente
sefialando si se admite o no la convalidacion. Remite a

Oficina de Atencion al Usuario 2.
Tesoreria y caja
Tesoreria y caja 3.
Académica.
Oficina de Atencién al Usuario 4. Deriva a la Direccién Académica con proveido.
5.
Direccion Académica 6. ! ad
Secretaria Académica.
Secretaria Académica 7. Proyecta Resolucién Directoral de convalidacion.
Direccién General 8. Firma la Resolucién de convalidacion.
9. Deriva a la Oficina de Atencion al Usuario.

Oficina de Atencion al Usuario

10. Comunica al usuario y distribuye a los estamentos que le

corresponda.

11.Registra la convalidacion en el sistema informéatico del

registro de informacién académica.
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INTERESADO

3.4. CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
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3.5. CERTIFICACION MODULAR

OBJETIVO

REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE

UNIDADES EJECUTORAS
PLAZO DE ATENCION

COSTO
MODALIDAD DE PAGO

INCREMENTO

RESPONSABLE

Interesado

Oficina de Atencion al Usuario

Tesoreria y caja

Oficina de Atencion al Usuario
Direccion Académica
Secretaria Académica

Direccion General

Oficina de Atencion al Usuario

Proceso por el cual se certifica la unidad de competencia o
unidades de competencias, de ser el caso, descritas en el
certificado modular, con la unidad de competencia asociada
a un programa de estudios. Al momento de la convalidacion
el programa de estudios asociado al certificado modular
como a la unidad de competencias a convalidar, debe estar
autorizado o
licenciado.

*  Solicitud dirigida al director general.

*  Certificado modular.

* Silabos de los cursos, unidades didacticas o

asignaturas a convalidar, segun corresponda.

Direccion General, Direccion Académica y Secretaria
Académica.

Direccion Académica, Direccion General, Secretaria
Académica, Oficina de Atencién al Usuario, Tesoreria y caja
30 dias

S/100 por médulo de estudios.

Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depdsito o
recaudacion bancaria
No se contempla incremento durante la vigencia del presente

PROCESO

1. Presenta solicitud dirigida al director general en la
Oficina de Atencién al Usuario.

2. Valida solicitud y requisitos. Deriva al interesado a
Tesoreria y caja.

3. Extiende recibo de pago en original para el interesado,
y dos copias: Una para archivo y otra para Secretaria
Académica.

4. Deriva a la Direccion Académica con proveido.

Revisa los documentos vy realiza el informe pertinente
sefialando si se admite o no la convalidacion. Remite a
Secretaria Académica.

Proyecta Resolucion Directoral de convalidacion.

o

Firma la Resolucion de convalidacion.

Deriva a la Oficina de Atencion al Usuario.

Comunica al usuario y distribuye a los estamentos que
le corresponda.

10. Registra la convalidacion en el sistema informatico del
registro de informacion académica.

©|e N 2
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3.5. CERTIFICACION MODULAR
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4. EVALUACION
4.1. ACTAS DE EVALUACION

OBJETIVO

REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE
UNIDADES EJECUTORAS

PLAZO DE ATENCION
COSTO

MODALIDAD DE PAGO
INCREMENTO

RESPONSABLE

Direccion Académica

Docente

Secretaria Académica

Direccién Académica
Docente

Direccion Académica

Secretaria Académica

g INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

Proceso por el cual se comunicar-al MINEDU el rendimiento
académico de los estudiantes cada semestre.

Registros y actas de evaluacion de Unidades Didacticas
firmadas.

Secretaria Académica y Direccion Académica
Secretaria Académica, Direccion Académica y Docentes
8 dias posteriores a la finalizacién de cada semestre

No corresponde.

No corresponde.

No corresponde.

PROCESO

Indicar a los docentes la fecha que deben hacer llegar a
Secretaria Académica sus registros y Actas de Evaluacion
de las Unidades Didacticas con el promedio de las
evaluaciones (nota 13 minima aprobatoria).

Entrega de registros de evaluacién a Secretaria Académica.

Firma el cargo a cada docente.

Verifica los promedios de cada alumno uno a uno y deriva a
Direccion Académica.

Deriva a Docentes

Realiza el ingreso de notas al sistema informatico del
registro de informacién académica.

Constata y verifica el llenado de actas en el sistema
informatico del registro de informacion académica y da el
visto bueno para proceder a la publicacion.

Con el visto bueno de la Direccion Académica, procede a la
elaboracién de actas de evaluacion semestral, recuperacion
y consolidado de notas a cada estudiante.
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4.1. ACTAS DE EVALUACION
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4.2. RECUPERACION DE UNIDADES DIDACTICAS DESAPROBADAS

En el marco de la evaluacién ordinaria, es el proceso por el

OBJETIVO cual el estudiante solicita la recuperacion de unidades
didacticas desaprobadas en el ciclo recientemente
culminado.

* Tener desaprobadas menos del 50% de Unidades

REQUISITOS didacticas correspondientes al Modulo.

*  Recibo de pago por derecho de recuperacion.

ORGANO RESPONSABLE Direccion Académica y Secretaria Académica

UNIDADES EJECUTORAS Direcciébn  General, Secretaria  Académica, Jurado

_ Evaluador, Oficina de Atencidn al Usuario y Tesoreria y caja

PLAZO DE ATENCION 7 dias

COSTO S/100

MODALIDAD DE PAGO Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depdsito o
transferencia bancaria.

INCREMENTO No se contempla incremento durante la vigencia del presente
Manual.

RESPONSABLE PROCESO
1. Recaba en la Oficina de Atencidn al Usuario el nimero de
Estudiante unidades didacticas desaprobadas correspondiente al Gltimo

ciclo culminado.

2. Realiza el pago por derecho de recuperacién en Tesoreria y
caja.
Tesoreria y caja 3. Extiende recibo de pago en original para el interesado, y dos
copias: Una para archivo y otra para Secretaria Académica.
Difeccién Académica 4. Designa a tres docentes a fin al programa de estudios para
conformar el Jurador Evaluador.
Secretaria Académica 5. Informa a los docentes.
6. Realiza el examen correspondiente.
7. Llena el acta de recuperacidon proporcionada por la
Jurado Evaluador : - - -
Secretaria Académica en forma impresa en 4 juegos, y llena
el calificativo obtenido por el estudiante. Firma y entrega a
Secretaria Académica.
Secretaria Académica 8. Recibe las actas de recuperacion por cuadriplicado y deriva
a la Direccién Académica.
Direccion Académica 9. Visa las actas de recuperacién en sefial de conformidad y
deriva a la Direccién General.
Direccion General 10. Firma las actas de recuperacién y deriva: 1 juego a la

Secretaria Académica

1.

Direccion Académica, 1 juego a la Coordinacion del
Programa, 1 juego a la Secretaria Académica.

Registra las calificaciones en el sistema informatico del
registro de informacién académica.



4.2. RECUPERACION DE UNIDADES DIDACTICAS DESAPROBADAS

(’ cepea
N\ CePed

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

ESTUDIANTE TESORERIAYCAJA  DIRECCION ACADEMICA SECRETARIAACADEMICA JURADO EVALUADOR DIRECCION GENERAL
| ReciBE RECBODE RECBE
PAGO DESIGNACION
RECABA UNDADE RECIBE
oo sinae RECEPCIONA PAGO v DESIGNACION DE
st AN SoREnTE S A DOCENTES REALIZA EXAMEN
I 1 JURADO EVALUADOR 1
NEORMAA
EMTE RECBO |~
REALIZA PAGO BOCENIES LLENADO DE ACTA
COMUNICAA RECUPERACION
SECRETARIA
ACADEMIGA
REALZA FIRMA Y
TRASLADO
RECEPCIONAAC‘ISS Recsr-’cnONAAcgs
DE RECUPERACION DE RECUPERACION
< Sl RECEPCIONAACTAS
l VISADAS
VISADO DE ACTAS
RECEPCIONAACTAS
LA FIRMAACTAS
REGSTRA
CALIFICACIONES




g INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

4.3. EVALUACION EXTRAORDINARIA

OBJETIVO Er:c;ceso por el cual un estudiante que tiene pendiente entre
(01) o dos (02) unidades didacticas para culminar el plan de
estudios, solicita matricula en los mismos.

Tener desaprobadas menos del 50% de Unidades

REQUISITOS didacticas correspondiente al Mddulo.
Recibo de pago por derecho de recuperacion.
Haber culminado el resto del programa de estudio hace no
mas de 3 aos.
ORGANO RESPONSABLE Direccion Académica y Secretaria Académica
UNIDADES EJECUTORAS Direccion General, Secretaria Académica, Oficina de
' Atencion al Usuario y Tesoreria y caja
PLAZO DE ATENCION 7 dias
COSTO S/200
MODALIDAD DE PAGO Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depdsito o
transferencia bancaria.
INCREMENTO No se contempla incremento durante la vigencia del
presente Manual.
RESPONSABLE PROCESO
1. Recaba en la Oficina de Atencién al Usuario el nimero
. de unidades didacticas pendientes/desaprobadas.
Estudiante 2. Presenta solicitud a la Direccion General para evaluacion
extraordinaria.
3. Realiza el pago por derecho de tramite en Tesoreria y
caja.
Tesoreria y caja 4. Extiende recibo de pago en original para el interesado, y
dos copias: Una para archivo y otra para Secretaria
Académica.

Oficina de Atencin al Usuario 5. Deriva a la Direccion Académica.

Direccion Académica 6. Revisa la solicitud y realiza el informe pertinente
sefialando si se admite o0 no la evaluacion extraordinaria.
7. Remite a Secretaria Académica.

Secretaria Académica 8. Proyecta Resolucion Directoral de evaluacion
extraordinaria.
Direccion General 9. Firma la Resolucion de evaluacion extraordinaria.
10. Deriva a la Oficina de Atencion al Usuario.
Oficina de Atencion al Usuario 11. Comunica al usuario y distribuye a los estamentos que le
corresponda.

12. Registra la convalidacién en el sistema informatico del
registro de informacién académica.
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4.3. EVALUACION EXTRAORDINARIA

ESTUDIANTE TESORERIAY CAJA °F'°'NA§SEU:T,§SC'°" AL | DIRECCIONACADEMICA | SECRETARIAACADEMICA DIRECCION GENERAL
R | Recepciona
SOLICITUD
PENDIENTES
| | Recepciona
PRESENTA REORME
Al »  VERFICA PAGO
] REVISA SOLICITUD
REALIZA PAGO RECIBE PAGO ECT

RESOLUCION

i DIRECTORAL

EMITE RECIBO | REQLEANRORME FIRMA RESOLUCION
EVALUACION
EXTRAORDINARIA
DERNVAPROCESO  |—H
pE—— COMUNICA A OFICINA
RESOLUCION ATENCIONAL
USUARIO
REGISTRA
CONVALIDACION
RECIBE RESOLUCION
DIRECTORAL
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5.1. TRAMITE DE EXPEDICION DE GRADO DE BACHILLER TECNICO

OBJETIVO

REQUISITOS DE ACUERDO A

LOS LAG

REQUISITOS
COMPLEMENTARIOS

ORGANO RESPONSABLE
UNIDADES EJECUTORAS

PLAZO DE ATENCION
COSTO
MODALIDAD DE PAGO

INCREMENTO

RESPONSABLE

Estudiante

Oficina de Atencion Usuario

Tesoreria y caja

Reconocimiento académico al hacer culminado un programa de
estudios de manera satisfactoria correspondiente al nivel
formativo profesional técnico.

o Aprobacién de un programa de estudios con un minimo de ciento

veinte créditos.

e El conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua

originaria.

Una copia legalizada de DNI.
Copia simple de Certificacién Modular.

Certificado de estudios superiores originales.

Recibo por concepto de Expedicion de Grado de Bachiller
Técnico.

Constancia de no adeudo.
01 foto tamario carnet a color con fondo blanco.

Certificado 0 documento que acredite conocimiento de un idioma
extranjero

(de preferencia inglés nivel B1) o de una lengua
originaria (nivel basico) para todos losProgramas de
estudio.

Direccion General, Direccién Académica y Secretaria Académica

o np -

o o

Direccion General, Direccién Académica. Secretaria Académica,
Atencidn al Usuario y Tesoreria y caja

30 dias

S/1,000 soles

Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depésito o
transferencia bancaria, recaudacion bancaria.

No se contempla incremento durante la vigencia del presente
Manual.

PROCESO

Presenta en la Oficina de Atencién al Usuario solicitud dirigida a la
Direccion General de expedicién de Grado de Bachiller adjuntando
los requisitos.

Recibe la solicitud, valida requisitos y deriva a la Direccion
Académica.

Extiende recibo de pago en original para el interesado, y dos copias:
Una para archivo y otra para Secretaria Académica.



Direccion Académica

Secretaria Académica

Direccion General

Secretaria Académica

Estudiante
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Recibe el expediente, lo evalla (verifica notas y cumplimiento de
requisitos) y deriva a la Secretaria Académica con informe
correspondiente.

Prepara Resolucion Directoral para la firma de la Direcciéon General.
Deriva con proveido a Direccién General.

Mediante Resolucion Directoral otorga el Grado de Bachiller segin
modelo Unico del MINEDU.

Deriva con proveido a Secretaria Académica.

Solicita al MINEDU el registro del Grado de Bachiller Técnico de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

Registra internamente el Grado de Bachiller en el Libro de Grados.

Recoge y firma cargo.
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5.1. TRAMITE DE EXPEDICION DE GRADO DE BACHILLER TECNICO
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OFICINA DE ATENCION AL
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AUTORIZACION PARA RECIBE PAGO RECEPCIONA
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GO
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RESOLUCION REGISTRA GRADO

DIRECTORAL
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5.2. TRAMITE DE ACREDITACION DE IDIOMA EXTRANJERO O LENGUA ORIGINARIA

OBJETIVO

REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE
UNIDADES EJECUTORAS

PLAZO DE ATENCION
COSTO
MODALIDAD DE PAGO

INCREMENTO

RESPONSABLE

Estudiante

Oficina de Atencion Usuario

Tesoreria y caja

Direccion Académica

Profesional calificado en
ensefianza de idioma

Secretaria Académica

Estudiante

Profesional calificado en
ensefianza de idioma

Direccion Académica

Secretaria Académica

Estudiante

Proceso por el cual se acredita el conocimiento de un idioma
extranjero (inglés de preferencia, nivel B1) o de una lengua
originaria (nivel basico).

e Solicitud dirigida al Director General.

¢ Una copia del DNI o Carnet de Extranjeria.

o Recibo por concepto de acreditacion de idioma extranjero.

Direccion Académica y Secretaria Académica

Direccién Académica, Secretaria Académica y Tesoreria y caja

7 dias

S/150

Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depdsito o
transferencia bancaria.

No se contempla incremento durante la vigencia del
presente Manual.

PROCESO

1. Presenta en la Oficina de Atencion al Usuario solicitud de
acreditacion de idioma extranjero o lengua originaria, dirigida
a la Direccién Académica.

2. Cancela en Tesoreria y caja el derecho correspondiente.

3. Salida requisitos y deriva a Direcciéon Académica.

4. Extiende recibo de pago en original para el interesado, y dos
copias: Una para archivo y otra para Secretaria Académica.

5. Recibe la solicitud, la evalla y deriva a la Secretaria
Académica fecha de examen.

6. Prepara el examen.

7. Informa al estudiante fecha de examen.

8. Rinde el examen.

9. Evalta el examen y emite Informe correspondiente para la
Direccion Académica.
10. Remite Informe de resultados a Secretaria Académica.

11. Emite Certificado de suficiencia de idioma extranjero o lengua
originaria
12. 12. Recoge y firma cargo.
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5.2, TRAMITE DE ACREDITACION DE IDIOMA EXTRANJERO
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6. TITULOS

6.1. TRAMITE DE TiTULO PROFESIONAL TECNICO

OBJETIVO Solicitud de expedicion del Titulo Profesional Técnico.
o Haber culminado de manera satisfactoria un programa
REQUB”EggE :é:UERDO A de estudios de nivel formativoprofesional técnico y los

requisitos institucionales.

Haber obtenido previamente el grado de Bachiller Técnico.
Haber aprobado un trabajo de aplicacion

profesional o un examen de suficiencia

profesional.
REQUISITOS e Solicitud dirigida al director general.
COMPLEMENTARIOS o Certificado de estudios superiores originales que acredite la

culminacién satisfactoria de un programa de estudios de nivel
formativo técnico profesional.

o Actade aprobacion del examen de suficiencia profesional o del
trabajo de aplicacion profesional.

e Resolucion de Expedito.

e Partida de nacimiento original.

o Dos copias autenticadas de DNI.

o Copia del grado de Bachiller Técnico.

e Recibo por el concepto de Tramite de Titulo Profesional
Técnico.

o Constancia de no adeudo (pensiones ni bienes).

o 04 fotos tamafio pasaporte a color con fondo blanco.

ORGANO RESPONSABLE Direccién General, Direccion Académica y Secretaria Académica.

UNIDADES EJECUTORAS Direccion General, Direccion Académica, Secretaria Académica,
Oficina de Atencién al Usuario, Tesoreria y caja

PLAZO DE ATENCION De 4 a 6 semanas

COSTO S/2,000

MODALIDAD DE PAGO Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depdsito o transferencia
bancaria.

INCREMENTO No se contempla incremento durante la vigencia del presente Manual.

RESPONSABLE PROCESO
Egresado 1. Presenta solicitud de expedicién de Titulo, con el expediente completo en

la Oficina de Atencién al Usuario.
Oficina de Atencion al Valida la solicitud y los requisitos y deriva a la Direcciéon Académica.

Usuario 3. Deriva al estudiante a Tesoreria y caja para realizar el pago
correspondiente.

>

4. Extiende recibo de pago en original para el interesado, y dos copias: Una

Tesoreria y caja : ] A
para archivo y otra para Secretaria Académica.



Direccion Académica

Secretaria Académica

Direccion General

Secretaria Académica

Egresado

© ®© N

16.
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Recibe el expediente, lo evalla y completa con Acta de Titulacion y deriva
a la Secretaria Académica.

Prepara Resolucion Directoral para la firma de la Direccion General.
Deriva con proveido a Direccion General.

Mediante Resolucion Directoral otorga el Titulo segun formato del MINEDU.
Deriva con proveido a Secretaria Académica.

. Registra internamente en el Libro de Titulos.
1.
12.
13.
14.
15.

Arma Expediente con los siguientes documentos para el MINEDU:

Actas de Examen de suficiencia académica o de trabajo productivo.
Resolucion que otorga el titulo.

Titulo bajo formato de MINEDU.

Redacta el Oficio, firma el director general y envia a MINEDU para Registro
de Titulo.

Recoge Titulo Profesional Técnico y firma cargo.



6.1. TRAMITE DE TITULO PROFESIONAL TECNICO
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6.2. TRAMITE DE DUPLICADO DE TiTULO PROFESIONAL TECNICO

OBJETIVO

REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE
UNIDADES EJECUTORAS

PLAZO DE ATENCION
COSTO
MODALIDAD DE PAGO

INCREMENTO

RESPONSABLE

Egresado

Tesoreria y caja

Secretaria Académica

Direccion Académica

Secretaria Académica

Brindar el otorgamiento de Duplicado de Titulo Profesional
Técnico.
Solicitud dirigida a la Secretaria Académica.
Declaracién jurada de pérdida/robo/deterioro del Titulo.
Copia de la Resolucion que otorgé el Titulo Profesional Técnico.
Copia autenticada de DNI.
Recibo por concepto de Duplicado de Titulo Profesional Técnico.
04 fotos tamafio pasaporte a color y en fondo blanco.

Direccion  General, Direccion Académica y Secretaria
Académica.

Direccion  General, Direccidon  Académica, Secretaria
Académica, Oficina de Atencién al Usuario, Tesoreria y caja

2 a 4 semanas

S/1,000

Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, deposito o
transferencia

No se contempla incremento durante la vigencia del presente
Manual.

PROCESO

Solicita a la Secretaria Académica el duplicado de Titulo
Profesional Técnico, adjuntando todos los requisitos.

2. Realiza el pago en Tesoreria y caja por Duplicado de Titulo

Profesional Técnico.

3. Extiende recibo de pago en original para el interesado, y dos

copias: Una para archivo y otra para Secretaria Académica.

4, Recibe el expediente completo y deriva a la Direccion

Académica.

Elabora el Informe dando o no conformidad al expediente
presentado.
Deriva a Secretaria Académica para tramite.

otorgamiento del Duplicado de Titulo Profesional Técnico.
Elabora el proyecto de resolucidén que otorga el Duplicado
para la firma del director general.

Asegura las firmas en el Titulo.

5
6
7. Elabora el Acta en la cual el director Académico autoriza el
8
9
1

0. Deriva a Direccion General para firma.

11. Aprueba el duplicado mediante Resolucion Directoral.
Direccié I 12. Firma el duplicado de Titulo Profesional Técnico.
ireccion Genera 13. Deriva a Secretaria Académica.

14. Arma el expediente conforme a norma legal.

Secretaria Académi 15. Eleva al MINEDU para el registro correspondiente.
SEIGEE A 16. Entrega al estudiante.

17. Recoge Duplicado de Titulo Profesional Técnico y firma

Egresado cargo.
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6.2. TRAMITE DE DUPLICADO DE TITULO PROFESIONAL TECNICO

EGRESADO TESORERIA Y CAJA SECRETARIAACADEMICA | DIRECCION ACADEMICA
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6.3. SOLICITUD DE MODALIDAD DE TITULACION

Solicitar rendir el examen de suficiencia profesional o
OBJETIVO sustentar el trabajo de aplicacidn profesional que permita
evidenciar los conocimientos tedrico-practicos y practicos
logrados que garanticen las capacidades y competencias
para ejercer la profesion.
REQUISITOS o Certificado de estudios que evidencia la aprobacién
satisfactoria de todas las unidades didacticas.
e Constancia de no adeudo.
e Recibo de pago de derecho de examen o
sustentacion.
o De ser el caso, 4 ejemplares impresos del trabajo de
aplicacion profesional y un CD con el archivo digital.

ORGANO RESPONSABLE Direccion Académica y Secretaria Académica.
UNIDADES EJECUTORAS Direccion  General, Direccion Académica, Secretaria
Académica, Jurado Calificador y Oficina de Atencién al
) Usuario.
PLAZO DE ATENCION 30 dias
COSTO Se encuentra dentro del pago por tramite de titulo.
MODALIDAD DE PAGO Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depdsito o
transferencia bancaria.
INCREMENTO No se contempla incremento durante la vigencia del presente
Manual.
RESPONSABLE PROCESO

1. Presenta solicitud formal a la Oficina de Atencién al
Usuario, sefialando modalidad de titulacidn: “examen
de suficiencia profesional” o “sustentacién de trabajo de
aplicacion profesional”.

2. Cancela en Tesoreria y caja derecho de examen o
sustentacién.

Tesoreria y caja 3. Extiende recibo de pago en original para el interesado,

y dos copias: Una para archivo y otra para Secretaria
Académica.

Oficina de Atencion al Usuario 4. Deriva a la Secretaria Académica.

Secretaria Académica 5. Evalua la solicitud segun los requisitos establecidos en
el Rl e informa a la Direccién Académica.

6. Conforma un Jurad o Calificador integrado minimo por
02 personas y un maximo de 04, de especialistas
vinculantes al programa de estudios).

7. Establece fecha de aplicacion del examen de
suficiencia o sustentacion de trabajo de aplicacion
profesional, y lo entrega a la Secretaria Académica.

Egresado

Direccion Académica

Secretaria Académica 8. Informa al interesado fecha del examen o de
sustentacion.
Jurado calificador 9. Elabora el examen / revisa trabajo.

Egresado 10. Rinde el examen / Sustenta trabajo.
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11. Evalia el examen /sustentacion y califica al
estudiante/los estudiantes.
Jurado calificador 12. Emite, firma el Acta de Titulacion y la entrega a la
Secretaria Académica.
13. De aprobar sigue el proceso. Si desaprueba debera
iniciar con nueva solicitud luego de 30 dias.

Secretaria Académica 14. Informa al estudiante los resultados.
DE APROBAR EL EXAMEN
Secretaria Académica 15. Recibe el Acta de Titulacion firmada.

16. Ingresa y publica los resultados en el sistema
informatico del registro de informacién académica.
17. Proyecta Resolucion de Expedito y envia a la Direccion
General para firma.
Direccion General 18. Firma Resolucién de Expedito y envia a la Secretaria
Académica.
Estudiante 19. Recoge Resolucién de Expedito y firma cargo.
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OFICINA DE ATENCION AL
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6.4. TRAMITE DE SOLICITUD DE DOCENTE ASESOR (TITULACION)

OBJETIVO

REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE
UNIDADES EJECUTORAS

PLAZO DE ATENCION
COSTO

MODALIDAD DE PAGO
INCREMENTO

RESPONSABLE

Egresado

Oficina de Atencion al Usuario
Direccion Académica

Secretaria Académica

Tramite por el cual se solicita un Docente Asesor para el trabajo
de aplicacion profesional (Titulacién)

¢ Resefia del trabajo de aplicacion profesional.
o Copia de DNI o carnet de extranjeria.

Direccién Académica y Secretaria Académica.

Direccidon Académica, Secretaria Académica y Oficina de
Atencion al Usuario.

7 dias

Se encuentra dentro del pago por tramite de titulo.

No corresponde.
No corresponde.

PROCESO

1. Presenta solicitud formal en la Oficina de Atencién
al Usuario, solicitando un Docente Asesor para el
trabajo de aplicacién profesional.

2. Deriva a la Direccion Académica.

3. Evalua la solicitud y determina docente mas idéneo
de acuerdo con la resefia del trabajo de aplicacién
profesional presentado.

4. Informa a la Secretaria Académica.

5. Informa al interesado el nombre del Docente
Asesor.

6. Informa al docente su designacion como Docente
Asesor.
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6.4. TRAMITE DE SOLICITUD DE DOCENTE ASESOR

OFICINADE ATENCION AL

EGRESADO USUARIO DIRECCION ACADEMICA SECRETARIAACADEMICA
PRESENTA RECEPCIONA RECEPCIONA
SOLICITUD SOLICITUD SOLICITUD
DERNAA DEIRECCION
ACADEMICA
S . EVALUA SOLICITUD
DETERMINA RECEPCIONA
DOCENTE INFORME

RECEPCIONA
NOMBRE DE
DOCENTE ASESOR

EMITE INFORME

INFORME DOCENTE

ASESOR




7. TRASLADOS
7.1. TRASLADO INTERNO

OBJETIVO

REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE
UNIDADES EJECUTORAS

PLAZO DE ATENCION
COSTO

MODALIDAD DE PAGO
INCREMENTO

RESPONSABLE

Estudiante

Oficina de Atencion al Usuario

Tesoreria y caja

Direccion Académica

Secretaria Académica, Coordinador
de programa y Oficina de Finanzas y
Contabilidad

Direccion Académica

Secretaria Académica

Direccion General

Oficina de Atencion al Usuario
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Cambiar de programa de estudio dentro de CEPEA al

estudiante que lo solicite antes de culminado el proceso

de matricula.

e  Solicitud requiriendo vacante.

e Haber aprobado todas las unidades didacticas de
al menos un ciclo cursado.

o No adeudar pensiones ni bienes.

Direccién Académica y Secretaria Académica

Direccion General, Direccion Académica, Secretaria
Académica, Oficina de Finanzas y Contabilidad, Oficina
de Atencién al Estudiante y Tesoreria y caja

15 dias

S/20 soles por cada unidad didactica

Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depdsito o
transferencia bancaria.

No se contempla incremento durante la vigencia del
presente Manual.

PROCESO

1. Presenta a la Oficina de Atencién al Usuario para la
Direccion General una solicitud requiriendo vacante
en otro Programa de Estudio.

Recibe la solicitud y remite a Direccién Académica.
Deriva al estudiante a Tesoreria y caja.

Emite y entrega comprobante de pago al estudiante.

ol Al

Solicita informes a Secretaria Académica, si existe

vacante.

6. Solicita informe académico a Coordinador de
Programa pertinente.

7. Solicita informe de no adeudar pensiones ni bienes a
Oficina de Finanzas y Contabilidad.

8. Conceden informacion.

9. Si es afirmativo, deriva con proveido a Secretaria
Académica para que elabore Resolucién de Traslado
Interno y proceda a matricular al solicitante, previo
pago de derecho.

10. Deriva a Direccién General para firma.

11. Firma Resolucién de Traslado Interno y deriva a
Secretaria Académica.

12. Registra en el sistema informético del registro de
informacién académica.
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7.1. TRASLADO INTERNO

| OFICINA DE ATENCION AL SECRETARIAACADEMICA
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RECIBE SCLICITUD
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l INFORMACION
PRESENTA SOLICITUD RECIBE SOLICITUD .
SOLICITA INFORME _,| ReEcBE RESOLUCION
l SOBRE VACANTE PARA FIRMA
—— AUTORIZA PAGO
SOLICITA INFORME
ACADEMICO
o REMITE INFORMACION
RECIBE AUTORIZACION [ 1
A ERGS T RECIBE PAGO
SOLICITA INFORME DE NO
1 ADEUDO
RECIBE COMPROBANTE [+ EMITE RECIBO FIRMA RESOLUCION
RECIBE INFORMES
“No
ELABORA RESOLUCION
= DE TRASLADO
Si
4
REMITE PARA EMITIR
RECIBE RESOLUCION RESOLUCION
REGISTRA EN SISTEMA RECEPCIONA
RESOLUCION
RECEPCIONA
RESOLUCION




7.2. TRASLADO EXTERNO

OBJETIVO

REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE
UNIDADES EJECUTORAS

PLAZO DE ATENCION
COSTO

MODALIDAD DE PAGO

INCREMENTO

RESPONSABLE

Estudiante

Direccion General

Direccion Académica

Estudiante

Direccion Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica

g INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

Facilitar al estudiante externo su deseo de continuar sus
estudios en el IES CEPEA.

e Solicitud requiriendo vacante dirigida al director
general.

e Haber aprobado todas las unidades didacticas
anteriores a su traslado.

o Certificado de estudios y resolucion de traslado del
Instituto de procedencia.

e Pago de derecho de traslado.

Direccion Académica y Secretaria Académica

Direccion  General, Direccidn Académica, Secretaria
Académica, Oficina de Atencion al Estudiante, Tesoreria y
caja

15 dias

S/ 60 por cada unidad didactica

Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depésito o
transferencia bancaria.

No se contempla incremento durante la vigencia del presente
Manual.

PROCESO

1. Solicita vacante a la Direccion General adjuntando
requisitos otorgados por el instituto de procedencia.

2. Recibe la solicitud y remite a Direccién Académica.

3. Evaluael expediente y si existe vacante para el Traslado
Externo.

4. Expide constancia de existencia de vacante y de cumplir
con los requisitos explicitados en el reglamento Interno

de CEPEA.
5. Comunica al solicitante.

6. Recaba constancia y la presenta al instituto de
procedencia.

7. Deriva el expediente del solicitante con proveido a
secretaria Académica para proceder con la matricula.

8. Registra al estudiante en el sistema informatico del
registro de informacidn académica para que se emita el
comprobante de pago.

9. Elaboralaresolucién e informa a la instancia respectiva.



Direccion General

Secretaria Académica

g INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

. Firma la Resolucion de Traslado Externo

correspondiente y deriva a Secretaria Académica.

. Registra en el sistema informatico del registro de
. informacion académica.
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7.2. TRASLADO EXTERNO

ESTUDIANTE DIRECCION GENERAL | DIRECCION ACADEMICA | SECRETARIAACADEMICA
~ RECBE SOLICITUD
PRESENTA ! RECEPCIONA
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I EXPENDIENTE
TRASLADA
SOLICITUD REGISTRAEN EL
SISTEMA
No
Si
. CONFIRMA PAGO
RECIBE
COMUNICACION DE EXPIDE CONSTANCIA
TRASLADO
l ELABORA
COMUNICAA RESOLUCION
TN SOLICITANTE
CONSTANCIA
TRASLADA
EXPEDIENTE
RECEPCIONA
RESOLUCION
; RECEPCIONA
FIRMA RESOLUCION Sy
: REGISTRAEN EL
RECBE RESOLUCION T
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8. FORMACION CONTINUA

g INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

8.1. MATRICULA EN PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

OBJETIVO

REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE
UNIDADES EJECUTORAS

PLAZO DE ATENCION

COSTO
MODALIDAD DE PAGO

INCREMENTO

RESPONSABLE

Estudiante
Oficina de Atencién al Usuario

Direccion Académica

Oficina de Atencion al Usuario

Estudiante

Tesoreria y caja

Fortalecer capacidades del estudiante en referencia a
determinadas competencias personales y/o profesionales,
en mejora de su desempefio laboral.

e Ficha de datos debidamente llenada.

¢ Constancia de no adeudo.

o (2 fotos tamafio pasaporte a color.

o Recibo de pago de los derechos correspondientes.

Direccion Académica y Secretaria Académica.

Direccion Académica, Secretaria Académica, Oficina de
Atencion al Estudiante, Tesoreria y caja

Atencién inmediata
Depende del curso

Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depdsito o
transferencia bancaria.

No se contempla incremento durante la vigencia del
presente Manual.

PROCESO

Solicita vacante a la Direccion Académica adjuntando
requisitos, en la Oficina de Atencién al Usuario.
Recibe la solicitud y remite a Direccién Académica.

Evalla la solicitud y los requisitos.
Comunica a la Secretaria Académica a través de informe.

Informa al estudiante de la aceptacién de uso de vacante.

Paga en Tesoreria y caja el derecho correspondiente.

Entrega al estudiante comprobante de matricula
correspondiente.
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8.1. MATRICULA EN PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

OFICINA DE ATENCION AL

ESTUDIANTE il DIRECCION ACADEMICA = SECRETARIAACADEMICA TESORERIA Y CAJA
RECEPCIONA
SOLICITUD
RECEPCIONA
SOLICITA VACANTE SEORD | RECIBE INFORME
EVALUA SOLICTUD
TRASLADA
pites COMUNICA INFORME
EMITE INFORME W RECBEPAGO
RECIBE INFORME DE
MATRICULA )
RECIBE
AUTORIZACION DE EMITE RECIBO
VACANTE
1 DERIVA INFORME
REALIZA PAGO
RECIBE REMITE
COMPROBANTE DE COMPROBANTE DE
MATRICULA MATRICULA

O
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9. CERTIFICACION
9.1. EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

OBJETIVO Otorgar certificado de estudios al estudiante que lo solicite.
Solicitud dirigida al director general.

REQUISITOS Dos fotografias a color tamafio carné.
Recibo de derecho de pago.

ORGANO RESPONSABLE Direccién General, Secretaria Académica.

UNIDADES EJECUTORAS Direccion General, Secretaria Académica, Oficina de
Atencién al Usuario, Tesoreria y caja

PLAZO DE ATENCION 7 dias

COSTO S/70 por semestre académico

MODALIDAD DE PAGO Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depdsito o
transferencia bancaria.

INCREMENTO No se contempla incremento durante la vigencia del presente
Manual.

RESPONSABLE PROCESO
Estudiante 1. Presenta solicitud dirigida a la Direccion General en

la Oficina de Atencion al Usuario adjuntando
requisitos.

Oficina de Atencién al Usuario 2. Valida la solicitud y requisitos.
3. Deriva al estudiante a Tesoreria y caja.
4. Deriva la solicitud a la Direccion General.
Tesoreria y caja 5. Emite y entrega comprobante de pago al
estudiante.
Direccién General 6. Deriva con proveido a Secretaria Académica.
. . 7. Verifica notas en el sistema informatico del registro
Secretaria Académica de informacion académica.
8. Elabora certificado de estudios en modelo Unico
nacional y lo deriva a Direccién General.
Direccion General 9. Firmay lo deriva ala Oficina de Atenci6n al Usuario.

Oficina de Atencion al Usuario

10. Entrega certificado al estudiante.
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9.1. EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS
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SOLICITUD . SOLICITUD 1 SOLICITUD
l RECEPCIONA
VALIDA SOLICITUD RECEPCIONA PAGO RREVEDD
AUTORIZA PAGO EMITE RECIBO EMITE PROVEIDO
RECIBE VERIFICA NOTAS
AUTORIZACION PARA
PAGO
r
RECEPCIONA ELABORA
CERTIFICADO DE F'R“D"’é gg%‘g Ilggoo CERTIFICADO DE
ESTUDIOS ESTUDIOS
RECEPCIONA
CERTIFICADO DE
ESTUDIOS




g INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

9.2. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE EGRESADO

OBJETIVO

REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE
UNIDADES EJECUTORAS

PLAZO DE ATENCION
COSTO

MODALIDAD DE PAGO

INCREMENTO

RESPONSABLE

Estudiante

Oficina de Atencion al Usuario

Tesoreria y caja

Direccion General

Secretaria Académica

Direccion General

Oficina de Atencion al Usuario

Proceso por el cual el egresado solicita expedicion de
constancia de egreso.

e Solicitud dirigida al director general.

o Copia simple de Certificados Modulares que
evidencie culminacion satisfactoria de EFSRT y
unidades didacticas.

o Recibo de derecho de pago.

Direccion General, Secretaria Académica.

Direccion General, Secretaria Académica, Oficina de
Atencién al Usuario, Tesoreria y caja

7 dias

S/200

Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depdsito o
transferencia bancaria.

No se contempla incremento durante la vigencia del
presente Manual.

PROCESO

1. Presenta solicitud dirigida a la Direcciéon General en
la Oficina de Atencién al Usuario adjuntando
requisitos.

2.Valida la solicitud y requisitos.

3.Deriva al estudiante a Tesoreria y caja.

4.Deriva la solicitud a la Direccién General.

5.Emite y entrega comprobante de pago al estudiante.

6.Deriva con proveido a Secretaria Académica.

7.Verifica notas en el sistema informatico del registro de
informacién académica.

8.Elabora constancia de estudios y lo deriva a Direccién
General.

9.Firma y lo deriva a la Oficina de Atencién al Usuario.

10.Entrega constancia al estudiante.
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9.2. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE EGRESADO
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9.3. EXPEDICION DE CERTIFICADO MODULAR

OBJETIVO Proceso por el cual el estudiante/egresado solicita
expedicion de certificado modular.

o Solicitud dirigida a la Direccion General.

R3S o Recibo de derecho de pago.
ORGANO RESPONSABLE Direccion General, Secretaria Académica.
UNIDADES EJECUTORAS Direccion General, Secretaria Académica, Oficina de
_ Atencién al Usuario, Tesoreria y caja
PLAZO DE ATENCION 15 dias
COSTO S/100 x cada modulo de estudios
MODALIDAD DE PAGO Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depdsito
o transferencia bancaria.
INCREMENTO No se contempla incremento durante la vigencia del
presente Manual.
RESPONSABLE PROCESO
. 1. Presenta solicitud dirigida a la Direccion General
SOULIEREEEEES en la Oficina de Atencion al Usuario adjuntando
requisitos.
3.Deriva al estudiante a Tesoreria y caja .
4 Deriva la solicitud a la Direccién General.
Tesoreria y caja 5.Emite y entrega comprobante de pago al estudiante.
Direccién General 6.Deriva con proveido a Secretaria Académica.

7.Verifica notas en el sistema informatico del registro de
informacién académica.

8.Elabora Certificado Modular en modelo Unico nacional
y lo deriva a Direccion General.

Direccién General 9.Firma y lo deriva a la Oficina de Atenci6n al Usuario.

Secretaria Académica

Oficina de Atencion al Usuario 10. Entrega Certificado Modular al estudiante/egresado.
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9.3. EXPEDICION DE CERTIFICADO MODULAR
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9.4. EXPEDICION DE CERTIFICADO DE PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

OBJETIVO

REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE
UNIDADES EJECUTORAS

PLAZO DE ATENCION
COSTO

MODALIDAD DE PAGO
INCREMENTO

RESPONSABLE

Estudiante

Oficina de Atencion al Usuario

Tesoreria y caja

Direccion General

Secretaria Académica

Direccion General

Oficina de Atencion al Usuario

Otorgar certificado de programa de formacién continua al
estudiante que lo solicite.

e Solicitud dirigida al director general.
o 2 fotos a color tamafio carné.
e Recibo de derecho de pago.

Direccion General, Secretaria Académica.

Direccion General, Secretaria Académica, Oficina de
Atencidn al Usuario, Tesoreria y caja

7 dias

S/200

Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depdsito o
transferencia bancaria.

No se contempla incremento durante la vigencia del presente
Manual.

PROCESO

1. Presenta solicitud dirigida a la Direccién General en
la Oficina de Atencién al Usuario adjuntando
requisitos.

. Valida la solicitud y requisitos.

. Deriva al estudiante a Tesoreria y caja.

. Deriva la solicitud a la Direccidn General.

. Emite y entrega comprobante de pago al estudiante.

o B w N

6. Deriva con proveido a Secretaria Académica.

7. Verifica notas en el sistema informatico del registro de
informacion académica.

8. Elabora certificado de programa de formacion
continua y lo deriva a Direccidn General.

9. Firmay lo deriva a la Oficina de Atencion al Usuario.

10. Entrega certificado al estudiante.
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9.4. EXPEDICION DE CERTIFICADO DE PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

OFICINA DE ATENCION AL
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9.5. RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS EN CERTIFICADOS DE ESTUDIOS, GRADOS Y

TiITULOS

OBJETIVO

REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE
UNIDADES EJECUTORAS

PLAZO DE ATENCION
COSTO

MODALIDAD DE PAGO

INCREMENTO

RESPONSABLE

Estudiante

Oficina de Atencion al Usuario

Direccion General

Secretaria Académica

Direccion General

Oficina de Atencion al Usuario

SN

Rectificar nombres y apellidos en certificados de
estudios, grados y titulos al estudiante que lo solicite.

e Solicitud dirigida al director general.

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

e Recibo de derecho de pago.

Direccion General, Secretaria Académica.

Direccion General, Secretaria Académica, Oficina de
Atencién al Usuario, Tesoreria y caja
15 dias

S/40 soles
Sin costo si la Institucion es responsable del error

Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depésito
o transferencia bancaria.

No se contempla incremento durante la vigencia del
presente Manual.

PROCESO

Presenta solicitud dirigida a la Direccion General en
la Oficina de Atencion al Usuario adjuntando
requisitos.

Valida la solicitud y requisitos.

Deriva la solicitud a la Direccién General.

Deriva con proveido a Secretaria Académica.

Valida si se requiere la rectificacién por error de
CEPEA o del estudiante.

Elabora el certificado de estudios, grado o titulo
correspondiente modelo unico nacional y lo deriva a
Direccion General.

Firma y lo deriva a la Oficina de Atencién al Usuario.

Entrega el documento corregido al estudiante.

Si el error es por parte de CEPEA el trdmite es
gratuito. Si el error es por parte del estudiante se le
deriva a Tesoreria y caja.



9.5. RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS EN CERTIFICADOS DE ESTUDIOS, GRADOS Y TITULOS
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9.6. EXPEDICION DE INFORME ACADEMICO (CONSOLIDADO DE NOTAS)

OBJETIVO
REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE
UNIDADES EJECUTORAS

PLAZO DE ATENCION
COSTO

MODALIDAD DE PAGO
INCREMENTO

RESPONSABLE

Estudiante

Oficina de Atencion al Usuario

Direccion Académica

Secretaria Académica

Direccion General

Oficina de Atencion al Usuario

Otorgar Informe Académico de notas visado al estudiante
que lo solicite.

o Solicitud dirigida al director general.

Direccion General, Secretaria Académica.

Direccion General, Secretaria Académica, Oficina de
Atencién al Usuario, Tesoreria y caja

7 dias

Gratuito

No corresponde

No corresponde

PROCESO

1. Presenta solicitud dirigida a la Direccion General en la
Oficina de Atencion al Usuario adjuntando requisitos.

2. Valida la solicitud y requisitos.
3. Deriva la solicitud a la Direccion Académica.

4. Deriva con proveido a Secretaria Académica.

5. Verifica notas en el sistema informatico del registro de
informacién académica.

6. Elabora Informe de Notas y lo deriva a Direccion
7.Firmay lo deriva a la Oficina de Atencion al Usuario.

8. Entrega Informe Académico al estudiante.
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9.6. EXPEDICION DE INFORME ACADEMICO (CONSOLIDADO DE NOTAS)

ESTUDIANTE OFICINAl:J SEUT:SGON e DIRECCION ACADEMICA | SECRETARIAACADEMICA DIRECCION GENERAL
PRESENTA RECEPCIONA <o RECEPCIONA
SOLICITUD SOLICITUD SOLICITUD
3 RECEPCIONA RECEPCIONA
SOLICITUD INFORME DE NOTAS
Y A 4
VALIDA SOLICITUD Y VERIFICA NOTAS Y
FIRMA INFORME DE
REMITE SOLICITUD NOTAS
COMUNICA ELABORA INFORME
SOLICITUD DE NOTAS
RECIBE INFORME RECEPCIONA
ACADEMICO INFORME )
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10.1. TRAMITE DE CARNE DE ESTUDIANTE DEL MINEDU

OBJETIVO
REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE

UNIDADES EJECUTORAS
PLAZO DE ATENCION
COSTO

MODALIDAD DE PAGO

INCREMENTO

RESPONSABLE

Estudiante

Secretaria Académica

Tesoreria y caja

Estudiante

Gestionar la emisién del Carné de Estudiante expedido
por el Ministerio de Educacién.

o 2fotos a color tamafio carné.
o Copia de DNI o Carné de Extranjeria.
e Recibo de pago por derecho de camné.

Secretaria Académica

Secretaria Académica
30 dias
S/25

Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depésito o
transferencia bancaria.

No se contempla incremento durante la vigencia del
presente Manual.

PROCESO

1. Presenta su solicitud con los requisitos a la Secretaria
Académica en el plazo estipulado.

2. Recibe la solicitud, revisa documentos y prepara el
expediente para CARNESIS.

3. Presenta el expediente a CARNESIS que incluye las
solicitudes de todos los Estudiantes.

4. Entrega el carné al Estudiante.

5. Emite y entrega comprobante de pago al estudiante.

6. Recibe su carné y firma el cargo.
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10.1. TRAMITE DE CARNER DE ESTUDIANTE DE MINEDU
ESTUDIANTE SECRETARIAACADEMICA TESORERIAY CAJA
RECEPCIONA
SOLICITUD
PRESENTA
SOLICITUD 4
PERPARA
| EXPEDIENTE PARA
CARNET
REALIZA PAGO
PRESENTA
EXPEDIENTE
N »  RECIBE PAGO
y
RECIBE CARNET |« OBTIENE CARNET ‘
I EMITE RECIBO
FIRMA CARGO
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10.2. CONSTANCIA DE NO ADEUDO (PENSIONES NI BIENES)

Verificar el cumplimiento de pagos y otras obligaciones del

CE b estudiante con CEPEA.
REQUISITOS o Constancia de no adeudo emitida por finanzas y
contabilidad.
e Comprobante de pago por solicitud de tramite
ORGANO RESPONSABLE Direccion Administrativa.
UNIDADES EJECUTORAS Oficina de Finanzas y Contabilidad, Oficina de Atencion al
) Usuario, Tesoreria y caja
PLAZO DE ATENCION 7 dias
COSTO Gratuita
MODALIDAD DE PAGO Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depésito o
transferencia bancaria.
INCREMENTO No se contempla incremento durante la vigencia del presente
Manual.
RESPONSABLE PROCESO
Estudiante 1. Presenta a la Oficina de Atencion al Usuario, solicitud de no adeudo

a CEPEA dirigida a la Direccion Administrativa, bajo Formato de
CEPEA.

Deriva al estudiante a Tesoreria y caja.
Deriva la solicitud a la Oficina de Finanzas y Contabilidad.

4. Emite y entrega comprobante de pago al estudiante.

wn

Oficina de Atencion al Usuario

Tesoreria y caja

5. Emision de constancia de no adeudo previa verificacién del

Oficina de Finanzas y Estudiante

Contabilidad

Estudiante 6. Recoge constancia y firma cargo.



10.2. CONSTANCIA DE NO ADEUDO (PENSIONES, NI BIENES)

((r%eﬂ

OFICINA DE ATENCION AL OFICINA DE FINANZAS Y
ESTUDIANTE USURARLS TESORERIAY CAJA CONTABILIDAD
PRESENTA RECEPCIONA RECEPCIONA
SOLICITUD SOLICITUD SOLICITUD
VALIDA SOLICITUD RECIBE PAGO
| ! ,
AUTORIZA PAGO EMITE RECIBO EMITE CONSTANCIA
RECIBE
AUTORIZACION PARA
PAGO

COMUNICAAL
ESTUDIANTE

RECIBE CONSTANCIA

|

FIRMA CONSTANCIA

O




OBJETIVO

REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE
UNIDADES EJECUTORAS

PLAZO DE ATENCION
COSTO

MODALIDAD DE PAGO
INCREMENTO

RESPONSABLE

Estudiante

Coordinador de EFSRT

Tesoreria y caja

Oficina de Finanzas y
Contabilidad

Estudiante

g INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

10.3. EXPERIENCIA FORMATIVA EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Se conciben como un conjunto de actividades que tienen como
propédsito que los estudiantes del IES. Privado CEPEA consoliden,
integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes en
situaciones reales de trabajo, a fin de complementar las
competencias especificas y de empleabilidad vinculadas con un
programa de estudios

e Solicitud dirigida a la Direccién General solicitando
desarrollo de las EFSRT
e Encontrarse matriculado en el ciclo académico

o El estudiante debe haber aprobado todos los cursos hasta
el ciclo que seleccione, para realizar las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo con una nota
minima de 13.

Coordinador de programas de estudios

o Oficina de Atencion al Usuario
e Coordinador de programas de estudio

30 minutos
Gratuita

No corresponde
No corresponde

PROCESO

o Elestudiante presenta el requerimiento de desarrollo de
ESFRT ante la Coordinacion de programas de estudios.

o Verifica la relacion de convenios

o Establece un lugar donde realizara sus EFSRT.

o Realizara seguimiento del avance del estudiante
No aplica

No Aplica

Recibe informacién de la Coordinacién de programa de estudios y
se comunica con la empresa donde realizara sus EFSRT



g INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

ESTUDIANTE

COORDINADOR DE PROGRAMA DE
ESTUDIOS

Solicita realizar
sus EFSRT

Verifica médulo y
habilitacion del

Se informa al
alumno el lugar de
EFSRT

v

alumno

NO

Selecciona

empresa donde
desarrollard EFSRT

Se hace el
seguimiento del

desarrollo de las
EFSRT
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EICHA DE EVALUACION DEL RENDIMIENTO DE LA EXPERIENCIA FORMATIVA

DATOS GENERALES:

1. Nombre del practicante: -

2. Sn del Modulo:

Enfermeria Técnica

Promocion de la Salud _N% Mod. _.l

3. Programa de Estudios: .

4. Penodo de fa pra : Del: SELOEEEST | 2 eI 0 SEINCOR A GS i U Tot. hrs: ..

5. Empresa o centro de las EFSRT: Te¥:

ACTIVIDADES REALIZADAS: (Marcar con ung “x7)

1. Participaen ia ficacion de Sas deter de 12 salud, determinantes sodales y
ambientales gque influyen en la salud de ka2 poblacidn de acuerdo con i normativa vigente; gulas y

pr 100s.

2. Participa en &a elaboraddn del diagndstico situacional local de acuserdo con la normateva vigente,
gulas y procedimeentos establecidos y tomando en cuenta &3 cosmovision y las buenas practicas
ancestrales.

3. Aplica el enfoque Intercuitural para identificar y regestrar las practicas de manejo de a salud que

pone en riesgo el bienestar de la poblacion.

4. Ejecunta activid de pr n de la salud en concordanca con ef plan operativo, diagnastico
situacdional local, determinantes de ka salud, deter lesy y tomando en
cuenta & cosmovision, ias buenas practicas ancestrales y la norr igente. 31

| guias v procedimientos establecidos.

5. Participa en la convocatona de ias personas, familias y comunidad para la implementacion de las
acoones de promocan de & salud, se;(n o plan establecido y la normativa vigente.

6. Aplica metodotogias educativas y herramientas de trabajo segdn el plan establedido y tomando en

cuenta i cosmowvision, fas practicas ancestrales y s normativa vigente.

7. informa los resutados de la ejecudon de las diversas actividades de promocion de & salud segun

normativa vigente; gulas y procedimientos idos.

NOTA DE RENDIMIENTO: ( ) ENLETRAS:

FUNCIONARIO DE LA EMPRESA
SELLO ¥ FIRMA

DOCENTE DE LA ESPECIALIDAD DIRECCION ACADEMICA

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
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Sr. Director del 1.S.T.P. "CEPEA™:

Yo,
Guin lugisnea

Happnld  domicilladofa) en

del 2 cico, semestre académico

Calle Rie Taumlo Hesas

Ne 054101

alumno(a) de la

con tatetono A TA ~42/¢ e presanto ante ua. y solicito:

it Pl

| consTancaa oz EsTUDIOS j POSTERGACION DE MATRICULA
|| constancioe mGreso ' ' POSTERGACION DE EXAMENES
| CONSTANGIA DE EGRESADC ‘ REPROGRAMACION DE PAGOS
| CONSTANCIA DE PRACTICA PROFESIONALES EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL
CERTIFICADO DE ESTUDIC | TRAMSTE DE BECA
CERTFICADOS PROGRESNOS | PENSION ESPECIAL
| cAMBIO DE TURNO [E E BEVOLUCION
RESOLUCION POR CONVALIDACION ¥ TRANSFERENCIA CE PAGOS

EVALUACION POR CAMBIO DE CARRERA
DUPLICADD DE CARNET ¥ PASAJE
RECTIFICACION. NCMERE | APELLIDO

FUNDAMENTOS {on forma breve)

DiPLOMA DE EGRESADO
CERTIFICADO DE CURSOS CORTOS

OTROS

_Me ReviRo for camMBio 0s Carreca. A
ALBHINISTRACKA)  LHIRESAS

lo expuasto, ruego & ud. Sr. Director accader a mi peticidn

Uima, 2 de Fgﬁg&zm_ de 2012

Fi

f‘c.:epecl

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
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\ HETITUTO O€ SDUCACION SLPERIOR

TARIFARID DE TASAS ECONOMICAS DE LOS SERWICIOS
ACADEMICOS ¥ ADMINISTRATIVOS IES CEFEA DURANTE EL ARD ACADEMICO 2025
Apeobado por RESOLUCION GERENCIAL No. 002-GGMESCEPEA 2025 de fecha 17 de Enero de 2025

001 AsenoraTrenio Deta fres de Tiutac 5/ 600
002 Autentcacan de Copua de docum feciatec S5
003 S/.40
D04 S/.25
D0S Tecnco S/.1,000
006 Ceraficado Moduler por cada madus S/.100
007 Cartfrcado de eviutn por Sermestre Acadérmeco S/L.70
008 Carsfcado de bfamatca 5/.150
009 Cortficado Se smantercis a Conferencian, talleres academco y coltureles sxtrecurncidane S/.100
010 Carefrado e Corrpeten ey EroGresae: HOr seTremtre s/.30
on c anca. 2 an S/.200
o012 Conatarcia de ogrwacds </ 200
013 amtancia de ido—e Exren s/l1se
014 Conatancia de Socm O Quinto » S/. 200
01s valsdacion por radadc externo s/.60
016 Convelitac stn de sapermwncia laoeal px s/.50
o7 Cosvwaledacion de rsviada mteno S/.20
018 Detechs de dploma de Egreadon y partiopacen en Cermmanis S/.200
019 ce 8D, de trankedo & ctras ¢ e e S/.50
020 de Sentarmtacon pera ttadanon, exhucls getcn S/.2.000
o21 e Acta e Pracscas Pre Srotevonsies $/.30
a2 S/ 20
023 S/.20
024 S/.1.000
025 Se Do =/, 70
026 O por S POr InE LTI ITIeTED e bou CSTEEG I e Pega 0.0158%
027 Pagc dw Matricste Kecutar S/.200
ozs8 Page de Matricuta Promoconel S/.150
029 Caic del cicdo de srmenianzs del Programs de s i Ackrrertsteacn de Eopoesas 2 S/.2.100
030 Comts de ©cio Se srmafurs del Prograrsa de Dvtucics de ASrmitatracian de Sernvicice de Hoateleria y Sevtasams JO25 S/.2,100
031 Catic del cxdo de sraenaras del PFrograms de Satutten de Lewronormis 2223 $/.3300

¢
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Ccepec

\ INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

TARIFARIO DE TASAS ECONOMICAS DE LOS SERVICI0S
ACADENECOS Y ADMNISTRATIVOS IES CEPEA DURANTE EL ARO ACADEMICD 2025
Aprobado por RESOLUCION GERENCOAL No. 002-GGNESCEPEA- 2025 de fecha 17 de Enero de 2025

o33 < o ¢ ocio el Frograme de £ c Scrves 2025 </.2.100
038 Cowo del cclo de srnenanza del Frogramas de Samidions de G Ofosl de Turtumo 2029 $/.2.700
03s o del cxcio de emsenerrs dw ODwsamodic de “iteas de fos—acxcn $/.2.100
036 e T—— S/. 100
a37 P e Sars i resatences S oo S/ 200
o038 Iage por coota de Qurice cortos Dars abarmnon dE < S/.&9
039 P ez por coota e I3 oeman s/.100
040 SevErD Se e raencan Cats eTELs) en of exteny </ 200
0a1 ot VA T ETTEEON de GOTLITRNIO. & EXTIIY Sata e Lt S/.180
042 Llatc viadn (por odn S/.100
NOTA: £1 Conto dul cico de e m cle lon de f3tuctos puede franciane Rets en 06 cuctes
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TNSTITUTO DE EDUGAGION SUPERIOR

' % 7;?’ " ;
ce e a R}:,PUBLICA DEL PERU
MINISTERIO DE EDUCACION

INTITY wnsmmmmsma A NOMBRE DE LA NACION

El Director General del Instituto de Educacién Superior Privado “CEPEA”

Por cuanto Don (fia)

Rormos Tatewar, Shorths Siston

Ha cumplido satisfactoriamente con las normas y disposiciones reglamentarias vigentes, le otorga el Grado de

Bachiller Técnico de

ENFERMERIA TECNICA

POR TANTO:

Se expide el presente GRADO DE BACHILLER TECNICO para que se le reconozea como tal.

/"l)mt:(f R GENERAL

Dado en Lima a los 10 dias del mes de enero de 2025

JARCIA RIVADENEIRA
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Cédigo de Registro Institucional:

N° 010 - 2025
Codigo de Registro del MINEDU
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®
ﬁ REPUBLICA DEL PERU
(ce E ea MINISTERIO DE EDUCACION

\ e A NOMBRE DE LA NACION

El Director General del Instituto de Educacion Superior Privado “CEPEA”

Ha cumplido satisfactoriamente con las normas y disposiciones reglamentarias vigentes, le otorga el titulo de:

Por cuanto Don (fia)

PROFESIONAL TECNICO EN CONTABILIDAD

POR TANTO:
Se expide el presente TITULO para que se le reconozea como tal,

Dado en Lima a los 16 dias del mes de junio de 2025

WILDER FELIX !\/LD[-IROE CASTRO
DI 'OR GENERAL —
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\\ INSTTTVTONEERCADOS SPERCR

Codigo de Registro Institucional:

N°® 039 - 2025

Cédigo de Registro del MINEDU:
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& /WILDER FELIX CALDERON CAS — =
/7 DIRECTOR G L
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CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

CEPEA

El Instiruto de Educacién Superior Privado: *........

CERTIFICA

]

GONZALO JULIAN

ha cursado Jus unidades didicticas que se indican en ¢l programa de estudios:

El resultado final de las evaluaciones fue el siguicnte:

ELECTRONICA INDUSTRIAL

Numers Calificacida Periodo
UNIDADES DIDACTICAS | CUBSOS O ASIGNATURAS de | En |  Ea | Ao | Acidemico
i) Nio Letricx Lecthvo

| SEMESTRE

CULTURA FISCA ¥ DEFORTE 13 1% DEOSES | dms | 1
LICTROMEA AMALOGCA ? 16 oeoses | aoas | o
ELECTROTECHVA GERERAL s 1 TRICE o8 |
PFEORMATICA £ TIEINET LS 14 casomce | 205 | o
STALACGNES ELECTRICAS a 14 carosce | Joas |
LDGICA Y PUMOCKES 13 1 catosck | amas | o
TECMTAS OF COMUNICACON 15 3 CATOACE 218 |

1 SEMESTRE

CULTURA AATETICA 1 12 TRECE wis | v
CEERG £ INSTALADONES ELECT RONKCAS s % CATORCE ans|o»
ESTADETICA GEMERAL LS ] caromce | 2oas | w
FUMDAMENTOS DE RVISTIGADON 13 M catonce | mss| o»
IWTERPRETALON Y PRCOUCDON DE TEXTOS 13 13 QUNCE ms| o
NACKINA TLECTRICA ¥ TABLESDS INCUSTRIMLES. a 13 TRICE ms | »
OINATCA 15 15 aQunce mws | o
FSTEMAS DNATALES 5 15 Quence s | w

18 SEMESTRE

CONTROACOR LOGAO PROE FAMASLE | a 14 caraecy | oG o
LLECTRONCA GC POTENCW e 13 pplied |
IRSTAUM ENTADON INCUSTRIAL ‘ LE TAECE P B
INVESTIGACION £ IVIVOVACTON TECACLOGICA 1 s CANCE W6

AARCK MAENTE Y DESARMOLLO YOSTERTILE 2 3 mece 0% '
PACROCOMTROLADORES | s 15 Cunce | o
SCORDAD ¥ EOONOMIA EN LA G DBALIZAOON 3 % QUINE 2| 4

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
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