
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
 
 

MANUAL DE PROCESOS ACADÉMICOS 
2025 - 2031 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

ÍNDICE 
 

 PRESENTCIÓN 

1. ADMISIÓN 

1.1. Proceso de admisión ordinaria 

1.2. Proceso de admisión por exoneración 

1.3. Proceso de admisión extraordinaria 

2. MATRÍCULA 

2.1. Matrícula del ingresante  

2.2. Matrícula alumnos regulares (ciclo 2 al 6) 

2.3. Reserva de matrícula 

2.4. Solicitud de Licencia 

2.5. Solicitud de Reincorporación  

3. CONVALIDACIÓN DE ESTUDIOS 

3.1. Convalidación por cambio de plan de estudios 

3.2. Convalidación por cambio de programa de estudios 

3.3. Convalidación con la educación secundaria bajo convenio 

3.4. Certificación de competencias laborales 

3.5. Certificación modular 

4. EVALUACIÓN 

4.1. Actas de evaluación  

4.2. Recuperación de unidades didácticas desaprobadas 

4.3. Evaluación extraordinaria 

5. GRADOS 

5.1. Trámite de expedición de Grado de Bachiller 

5.2. Trámite de acreditación de idioma extranjero o lengua originaria 

6. TÍTULOS 

6.1. Trámite de Título Profesional Técnico 

6.2. Trámite de Duplicado de Título Profesional Técnico 

6.3. Solicitud de Modalidad de Titulación 

6.4. Trámite de solicitud de Docente Asesor 

7. TRASLADOS 

7.1. Traslado Interno 

7.2. Traslado Externo 

8. FORMACIÓN CONTINUA 

8.1. Matrícula en programa de formación continua 

9. CERTIFICACIONES 

9.1. Expedición de certificado de estudios 

9.2. Expedición de constancia de egreso 

9.3. Expedición de certificado modular 

9.4. Expedición de certificado de programa de formación continua 

9.5. Rectificación de nombres y apellidos en certificados de estudios, Grados y títulos. 

9.6. Expedición de informe académico (consolidado de notas) 

10. VARIOS 

10.1. Trámite de carnet de estudiante del MINEDU  

10.2. Constancia de No adeudo 



 

 

 

PRESENTACIÓN 

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

que permitan ofrecer una gestión eficiente, creativa, ética y de sentido práctico 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 Constitución Política del Perú, la Ley General de Educación 28044; la Ley de Institutos y Escuelas de 

Educación Superior y de la Carrera Pública de sus Docentes 30512; Decreto Supremo 010-2017-MINEDU, 

Reglamento de la Ley 30512; Reglamento Institucional; otras normas legales vigentes y documentos de gestión 

interna. 

 
CEPEA ha dispuesto para cada proceso, procedimientos administrativos plasmados en un flujograma de 

trámite que permite visualizar en forma ordenada los diferentes pasos a seguir, requisitos, costos, 

modalidades de pago, entre otros; lo que permitirá garantizar la objetividad y cumplimiento de los mismos, 

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

 
Asimismo, el mecanismo de difusión del MPA será a través de la página web del instituto, sin perjuicio de que 

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



 

1. ADMISIÓN 

1.1 PROCESO DE ADMISIÓN ORDINARIA 

 

OBJETIVO 
Lograr las metas de atención de postulantes en los Programas de 

Estudio que oferta CEPEA. 

REQUISITOS 
Ficha de inscripción debidamente llenada. 

Dos fotos tamaño pasaporte a color. 

Certificado de estudios original sellados por el colegio de 
procedencia. 

Boleta de haber cancelado el derecho de inscripción. 

Partida de nacimiento original. 

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

ÓRGANO RESPONSABLE Secretaría Académica 

UNIDADES EJECUTORAS Oficina de Atención al Usuario/tesorería y Caja/ Secretaría 
Académica 

PLAZO DE ATENCIÓN 30 días 

COSTO S/ 100 soles 

MODALIDAD DE PAGO No corresponde. 

INCREMENTO No corresponde 

 

 

 

 

 

  

RESPONSABLE PROCESO 

Postulante 1. Presenta ficha de inscripción debidamente llenada a la 
Oficina de Atención al Estudiante. 

Oficina de Atención al Usuario 2. Recibe la solicitud, revisa documentos y los deriva a 
Tesorería y caja. 

Tesorería y Caja 
3. Recibe la solicitud y realiza el cobro correspondiente. 

4. Emite comprobante de pago. 

Postulante 5. Entrega comprobante de pago de derecho de inscripción a la 

Oficina de Atención al Usuario. 

Oficina de Atención al Usuario 
 
 

 
Secretaría Académica 

6. Brinda al postulante fecha de examen de admisión y carpeta 

informativa. 

7. Brinda fecha de examen de admisión. 

8. Entrega carpeta del programa de estudio elegido. 

9. Emite cartas de admisión luego de proceso de admisión. 

10. Publica padrón de examen de admisión. 

Estudiante 11.  Recibe carta de admisión, de ser el caso, indicando 

modalidad de admisión. 



 



 

 

1.2 PROCESO DE ADMISIÓN POR EXONERACIÓN 
 

 

 
RESPONSABLE PROCESO 

Postulante 1. Presenta su ficha de inscripción debidamente llenada a la 
Oficina de Atención al Estudiante. 

Oficina de Atención al Usuario 2. Recibe la solicitud, revisa documentos. 

3. Inscribe al postulante en el sistema informático del registro de 

información académica. 

4. Entrega carpeta del programa de estudio elegido. 

Secretaría Académica 5. Emite cartas de admisión luego de proceso de admisión. 

Postulante 6. Recibe carta de admisión indicando modalidad de admisión. 

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

REQUISITOS 
• Ficha de inscripción debidamente llenada. 

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

• Dos fotos tamaño pasaporte a color. 

• Partida de nacimiento original. 

• Copia de documento de identidad vigente (DNI o Carné de 
Extranjería). 

• Copia del acta que le certifica según sea el caso: 
- entre los estudiantes que han ocupado los primeros 

puestos en Educación Básica. 
- como Deportista Calificado firmada por el Instituto 

Peruano del Deporte. 
- como talentoso firmado por Instituto Nacional de Cultura o 

la Dirección Regional de Cultura. 
- haber cumplido servicio militar, firmado por la institución 

respectiva de procedencia. 
- copia legalizada de título profesional técnico o 

universitario. 

ÓRGANO RESPONSABLE Secretaría Académica 

UNIDADES EJECUTORAS Oficina de Atención al Usuario/Secretaría Académica 

PLAZO DE ATENCIÓN 30 días 

COSTO Gratuito 

MODALIDAD DE PAGO No corresponde. 

INCREMENTO No corresponde. 



 



 

 

1.3 PROCESO DE ADMISIÓN EXTRAORDINARIA 
 

 

 
  

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

REQUISITOS 
• Ficha de inscripción debidamente llenada. 

• Dos fotos tamaño 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 Extranjería). 

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

ÓRGANO RESPONSABLE • Secretaría Académica 

UNIDADES EJECUTORAS Oficina de Atención al Usuario/Secretaría Académica 

PLAZO DE ATENCIÓN 30 días 

COSTO Gratuito 

MODALIDAD DE PAGO No corresponde. 

INCREMENTO No corresponde 

RESPONSABLE PROCESO 

Postulante 1. Presenta ficha de inscripción debidamente llenada a la Oficina 
de Atención al Estudiante. 

Oficina de Atención al Usuario 
 
 

 
Secretaría Académica 

2. Recibe la solicitud, revisa documentos. 

3. Brinda al postulante fecha de examen de admisión. 

4. Entrega carpeta informativa del programa de estudio elegido. 

5. Emite cartas de admisión luego de proceso de admisión. 

6. Publica padrón de examen de admisión. 

Postulante 7. Recibe carta de admisión, de ser el caso, indicando modalidad 
de admisión. 



 



 

2. MATRÍCULA 

2.1. MATRÍCULA DEL INGRESANTE 

 

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

CEPEA. 

REQUISITOS 
 
 
 
 

 
ÓRGANO RESPONSABLE 

UNIDADES EJECUTORAS 

• Haber culminado la Educación Básica Regular con nota 
aprobatoria. 

• Encontrarse registrado como ingresante en el padrón del examen 

de admisión. 

• Carta de admisión. 

• Ficha de matrícula debidamente llenada. 

• En expediente de admisión (ya entregado) 

• Dos fotos tamaño 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 
Extranjería). 

• Recibo de pago por derecho de matrícula, salvo postulante por 
admisión extraordinaria (este costo lo asume PRONABEC y la 
cancelación es bajo otra modalidad de pago). 

• Secretaría Académica 

• Tesorería y Caja, Oficina de Atención al Usuario, Secretaría 
Académica 

PLAZO DE ATENCIÓN 30 minutos 

COSTO S/.200.00 

MODALIDAD DE PAGO Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito. 

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

RESPONSABLE PROCESO 

Postulante 1. Se dirige a Oficina de Atención al Usuario para solicitar Ficha de Matrícula. 

Oficina de Atención al Usuario 2. Verifica la relación de ingresantes y valida que el postulante cuenta con una 

vacante. De ser conforme, lo deriva a Tesorería y caja. 

Postulante 3. Se dirige a Tesorería y caja para efectuar el pago correspondiente a la matrícula 

(solo para postulantes bajo modalidad ordinaria y por exoneración). 

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

archivo y otra para Secretaría Académica. 

5. Le informa que el monto de la pensión de enseñanza es por semestre y puede 

pagarse en cuotas mensuales o el monto total del semestre (10% de descuento). 

Postulante 
6. Se acerca a Oficina de Atención al Usuario y llena su Ficha de Matrícula y demás 

formatos pertinentes. 

7. Recibe copia de Ficha de Matrícula. 



 

 

 

 

 

 

Secretaría Académica 8. Procede a matricular al estudiante, le asigna un código (DNI) que ingresa al 

sistema informático del registro de información académica. 

9. Entrega Constancia de Matrícula al estudiante. 

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



 

2.2. MATRÍCULA ALUMNOS REGULARES (Ciclo 2 al 6) 
 

 

OBJETIVO 
Proceso por el cual el estudiante define las unidades didácticas que 

desarrollará dentro de un ciclo o período académico. 

*REQUISITOS • Recibo de pago por derecho de matrícula. 

• Ficha de Matrícula y otros formatos pertinentes debidamente 
llenados. 

ÓRGANO RESPONSABLE Secretaría Académica 

UNIDADES EJECUTORAS Oficina de Atención al Usuario, Tesorería y Caja, Secretaría 
Académica 

PLAZO DE ATENCIÓN 30 minutos 

COSTO     S/.200.00 

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

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

 
RESPONSABLE PROCESO 

Estudiante 1. Se dirige a la Oficina de Atención al Usuario para solicitar 
Ficha de Matrícula. 

Oficina de Atención al Usuario 2. Verifica ciclo y unidades didácticas a las que el estudiante se 

puede matricular. Lo deriva a tesorería y caja. 

Estudiante 3. Se dirige a tesorería y caja para efectuar el pago 
correspondiente a la matrícula. 

Tesorería y Caja 4. Extiende recibo de pago en original para el estudiante, y dos 

copias: Una para archivo y otra para Secretaría Académica. 

Estudiante 
5. Se acerca a la Oficina de Atención al Usuario y llena su Ficha 

de Matrícula y demás formatos pertinentes. 

6. Recibe copia de Ficha de Matrícula. 

Secretaría Académica 7. Procede a matricular al estudiante. 

8. Entrega Constancia de Matrícula. 

9. Incluye al estudiante en el registro de matrícula por programa 

de estudio. 

 

 
  



 



 

2.3. RESERVA DE MATRÍCULA 

 

 

 
RESPONSABLE PROCESO 

Estudiante/Postulante 1. Se dirige a la Oficina de Atención al Usuario para presentar 
solicitud dirigida al director Académico. 

Oficina de Atención al Usuario 2. Valida requisitos y deriva solicitud a Dirección Académica con 
proveído 

Dirección Académica 3. Verifica solicitud y emite informe pertinente señalando si se 

admite o no la reserva de matrícula. 

4. Remite a Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 5. Proyecta la emisión de la Resolución Directoral para firma del 

director general. 

Dirección General 6. Firma la Resolución Directoral correspondiente y deriva a la 
Oficina de Atención al Usuario. 

 

Oficina de Atención al Usuario 

7. Transcurridos 20 días, de ser aprobada la solicitud, deriva al 

estudiante/postulante a Tesorería y caja. 

 8. Entrega al solicitante copia de la Resolución Directoral y 

constancia de reserva de matrícula. 

9. Comunica y distribuye a los estamentos que corresponda. 

10. Registra la reserva de matrícula en el sistema informático del 

registro de información académica. 

 

 

 

 

 

 

  

OBJETIVO 
Proceso por el cual el estudiante o postulante reserva su 

matrícula antes de finalizado el plazo para el proceso de 

REQUISITOS 
• Presentar solicitud dirigida al director Académico. 

• Abonar derecho de trámite de reserva de matrícula. 
• Abonar el derecho de matrícula respectivo. 

ÓRGANO RESPONSABLE Secretaría Académica y Dirección Académica 

UNIDADES EJECUTORAS Oficina de Atención al Usuario, Dirección Académica, Dirección 

General, Secretaría Académica, Tesorería y caja 

PLAZO DE ATENCIÓN 20 días 

COSTO Gratuito 

MODALIDAD DE PAGO No corresponde 

INCREMENTO No corresponde 



 



 

2.4. SOLICITUD DE LICENCIA 
 

 

 
RESPONSABLE PROCESO 

Estudiante 1. Se dirige a la Oficina de Atención al Usuario para presentar 
solicitud dirigida a la Dirección Académica. 

Oficina de Atención al Usuario 2. Recibe solicitud y deriva la solicitud a la Dirección Académica 
con proveído 

Dirección Académica 3. Verifica solicitud recibida y emite informe pertinente 

señalando si se admite o no la licencia. 

4. Remite a Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 5. Proyecta la Resolución Directoral para firma del director 
general. 

Dirección General 6. Firma la Resolución Directoral y deriva a la Oficina de 
Atención al Usuario. 

Oficina de Atención al Usuario 7. Transcurridos 20 días, entrega al estudiante copia de 

Resolución 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 informático del 

registro de información académica. 

 

 

 
 

  

OBJETIVO 
Proceso por el cual el estudiante solicita licencia de 

estudios una vez matriculado por motivos laborales, 

personales o de salud. 

REQUISITOS • Presentar solicitud dirigida al Director Académico. 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección General, Dirección Académica y Secretaría 
Académica 

UNIDADES EJECUTORAS Oficina de Atención al Usuario, Dirección Académica, 
Dirección General, Secretaría Académica, Tesorería y 
caja 

PLAZO DE ATENCIÓN 20 días 

COSTO Gratuito 

MODALIDAD DE PAGO No corresponde 

INCREMENTO No corresponde 



 



 

2.5. SOLICITUD DE REINCORPORACIÓN 
 

 

 
RESPONSABLE PROCESO 

Estudiante 1. Se dirige a la Oficina de Atención al Usuario para presentar 
solicitud de reincorporación a la Dirección General. 

Oficina de Atención al Usuario 2. Valida solicitud, requisitos y vacante. Deriva al estudiante a 

Tesorería y caja para el pago de derecho de trámite. 

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

Secretaría Académica 4. Deriva solicitud a Dirección Académica con proveído. 

Dirección Académica 5. Verifica solicitud recibida (existencia del programa de 

estudios, convalidación de ser necesaria) y emite informe 

pertinente señalando si se admite o no la reincorporación. 

6. Remite a Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 7. Proyecta Resolución Directoral para firma del director 
general. 

Director General 8. Firma la Resolución Directoral correspondiente y deriva a la 
Oficina de Atención al Usuario. 

 
OBJETIVO 

Proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna a CEPEA 

una vez concluido su plazo de reserva de matrícula 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 matrícula. 

 
REQUISITOS 

• Presentar solicitud de reincorporación dirigida a la 
Dirección General. 

• Presentar Resolución Directoral de reserva de matrícula o 
licencia otorgada por el director Académico. 

• Constancia de pago respectivo cuando realizó el trámite de 
reserva o licencia. 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección General, Dirección Académica y Secretaría 
Académica 

UNIDADES EJECUTORAS Oficina de Atención al Usuario, Secretaría Académica, 
Dirección Académica, Dirección General, Tesorería y caja 

PLAZO DE ATENCIÓN 20 días 

COSTO Costo de derecho de tramite solamente de S/3 soles. 

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

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



 

Oficina de Atención al Usuario 9. Transcurridos 20 días, entrega copia de Resolución 
Directoral al estudiante. 

10. Entrega copia de la constancia de reincorporación. 

11. Comunica y distribuye a los estamentos que le corresponda 

12. Registra la reincorporación otorgada en el sistema 
informático del registro de información académica. 

 

 

 

 

 

  



 



 

3. CONVALIDACIÓN DE ESTUDIOS 

3.1. CONVALIDACIÓN POR CAMBIO DE PLAN DE ESTUDIOS 
 

 

 
  

OBJETIVO 
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 matrícula. 

 
 

 
REQUISITOS 

• Solicitud dirigida al director general. 

• Certificado de estudios que acredite la aprobación de 
cursos, asignaturas, unidades didácticas a convalidar, 
según corresponda. 

• Sílabos de los cursos, unidades didácticas o asignaturas a 

convalidar, según corresponda. 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección General, Dirección Académica y Secretaría 
Académica. 

UNIDADES EJECUTORAS Dirección General, Dirección Académica, Secretaría 
Académica, Oficina de Atención al Usuario, Tesorería y caja 

PLAZO DE ATENCIÓN 30 días 
COSTO S/60 por unidad didáctica. 
MODALIDAD DE PAGO Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depósito o 
INCREMENTO No se contempla incremento durante la vigencia del presente 

RESPONSABLE PROCESO 

Estudiante 

Oficina de Atención al Usuario 

1. Presenta solicitud de convalidación dirigida al director 

general en la Oficina de Atención al Usuario. 
2. Valida solicitud y requisitos. Deriva al estudiante a 

Tesorería y caja 

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

Oficina de Atención al Usuario 

Dirección Académica 

4. Deriva a la Dirección Académica con proveído. 

5. Revisa los documentos y realiza el informe pertinente 

señalando si procede o no la convalidación (mínimo 80% 

de equivalencia). Remite a Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 6. Proyecta Resolución Directoral de convalidación. 

Dirección General 7. Firma la Resolución de convalidación. 

8. Deriva a la Oficina de Atención al Usuario. 

Oficina de Atención al Usuario 9. Comunica al usuario y distribuye a los estamentos que le 

corresponda. 

10. Registra la convalidación en el sistema informático del 

registro de información académica. 



 



 

3.2. CONVALIDACIÓN POR CAMBIO DE PROGRAMA DE ESTUDIOS 
 

 

 

 

 

  

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

 
 

 
REQUISITOS 

• Solicitud dirigida al director general. 

• Certificado de estudios que acredite la aprobación de 
cursos, asignaturas, unidades didácticas a convalidar, 
según corresponda. 

• Sílabos de los cursos, unidades didácticas o asignaturas a 
convalidar, según corresponda. 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección General, Dirección Académica y Secretaría Académica. 

UNIDADES EJECUTORAS Dirección General, Dirección Académica, Secretaría Académica, 
Oficina de Atención al Usuario, Tesorería y caja 

PLAZO DE ATENCIÓN 30 días 
COSTO Sin Costo 
MODALIDAD DE PAGO Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depósito o 
INCREMENTO No se contempla incremento durante la vigencia del presente 

RESPONSABLE PROCESO 

Estudiante 

Oficina de Atención al Usuario 

1. Presenta solicitud de convalidación dirigida al director 

general en la Oficina de Atención al Usuario. 

2. Valida solicitud y requisitos. Deriva al estudiante a 

Tesorería y caja. 

Tesorería y caja 3. Extiende recibo de pago en original para el estudiante, y 

dos copias: Una para archivo y otra para Secretaría 

Académica. 

Oficina de Atención al Usuario 

Dirección Académica 

4. Deriva a la Dirección Académica con proveído. 

5. Revisa los documentos y realiza el informe pertinente 

señalando si procede o no la convalidación (mínimo 80% 

de equivalencia). Remite a Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 6. Proyecta Resolución Directoral de convalidación. 

Dirección General 7. Firma la Resolución de convalidación. 

8. Deriva a la Oficina de Atención al Usuario. 

Oficina de Atención al Usuario 9. Comunica al usuario y distribuye a los estamentos que le 

corresponda. 

10. Registra la convalidación en el sistema informático del 

registro de información académica. 



 



 

3.3. CONVALIDACIÓN CON LA EDUCACIÓN SECUNDARIA BAJO CONVENIO 
 

 

 

OBJETIVO 
Proceso por el cual estudiantes, que en el marco de un 

convenio entre una institución de educación secundaria y un 

IES o EEST licenciado, desarrollaron cursos o módulos 

vinculados a un programa de estudios determinado, solicitan 

la convalidación antes 
de iniciado el proceso de matrícula. 

 
REQUISITOS 

• Solicitud dirigida al director general. 

• Certificado de estudios. 

• Sílabos de los cursos, unidades didácticas o 
asignaturas a convalidar, según corresponda. 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección General, Dirección Académica y Secretaría 
Académica. 

UNIDADES EJECUTORAS Dirección Académica, Dirección General, Secretaría 
Académica, Oficina de Atención al Usuario, Tesorería y caja 

PLAZO DE ATENCIÓN 30 días 
COSTO Gratuito 
MODALIDAD DE PAGO No corresponde 
INCREMENTO No corresponde 

RESPONSABLE PROCESO 

Interesado 

Oficina de Atención al Usuario 

1. Presenta solicitud de convalidación dirigida al director 

general en la Oficina de Atención al Usuario. 

2. Valida solicitud, requisitos y la existencia de convenio con 

el colegio. 

Oficina de Atención al Usuario 

Dirección Académica 

3. Deriva a la Dirección Académica con proveído. 

4. Revisa los documentos y realiza el informe pertinente 
señalando si se admite o no la convalidación (mínimo 80% 
de equivalencia). Remite a Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 5. Proyecta Resolución Directoral de convalidación. 

Dirección General 6. Firma la Resolución de convalidación. 

7. Deriva a la Oficina de Atención al Usuario. 

Oficina de Atención al Usuario 8. Comunica al usuario y distribuye a los estamentos que le 

corresponda. 

9. Registra la convalidación en el sistema informático del 

registro de información académica. 



 



 

 

3.4. CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS LABORALES  

 

OBJETIVO 
Proceso por el cual se solicita la convalidación de la 
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 matrícula. 

REQUISITOS 
• Solicitud dirigida a la oficina de Empleabilidad y 

Seguimiento al egresado  

• Certificado de competencia laboral. 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección General, Dirección Académica y Secretaría 
Académica. 

UNIDADES EJECUTORAS Dirección Académica, Dirección General, Secretaría 
Académica, Oficina de Atención al Usuario, Tesorería y 
caja 

PLAZO DE ATENCIÓN 30 días 
COSTO S/50. 
MODALIDAD DE PAGO Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depósito o 
INCREMENTO No se contempla incremento durante la vigencia del 

presente 

 

RESPONSABLE PROCESO 

Interesado 

Oficina de Atención al Usuario 

1. Presenta solicitud dirigida a la oficina de Empleabilidad y 

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

Tesorería y caja 

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

Oficina de Atención al Usuario 

 
Dirección Académica 

4. Deriva a la Dirección Académica con proveído. 

5. Revisa los documentos y realiza el informe pertinente 
6. señalando si se admite o no la convalidación. Remite a 

Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 7. Proyecta Resolución Directoral de convalidación. 

Dirección General 8. Firma la Resolución de convalidación. 

9. Deriva a la Oficina de Atención al Usuario. 

Oficina de Atención al Usuario 10. Comunica al usuario y distribuye a los estamentos que le 

corresponda. 

11. Registra la convalidación en el sistema informático del 

registro de información académica. 

 

 

 

 

 

 

  



 



 

3.5. CERTIFICACIÓN MODULAR 

 

OBJETIVO 
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 convalidación 
el programa de estudios asociado al certificado modular 
como a la unidad de competencias a convalidar, debe estar 
autorizado o 
licenciado. 

REQUISITOS 
• Solicitud dirigida al director general. 

• Certificado modular. 

• Sílabos de los cursos, unidades didácticas o 
asignaturas a convalidar, según corresponda. 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección General, Dirección Académica y Secretaría 
Académica. 

UNIDADES EJECUTORAS Dirección Académica, Dirección General, Secretaría 
Académica, Oficina de Atención al Usuario, Tesorería y caja 

PLAZO DE ATENCIÓN 30 días 
COSTO S/100 por módulo de estudios. 
MODALIDAD DE PAGO Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depósito o 

recaudación bancaria 
INCREMENTO No se contempla incremento durante la vigencia del presente 

 
RESPONSABLE PROCESO 

Interesado 

Oficina de Atención al Usuario 

1. Presenta solicitud dirigida al director general en la 

Oficina de Atención al Usuario. 
2. Valida solicitud y requisitos. Deriva al interesado a 

Tesorería y caja. 

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

y dos copias: Una para archivo y otra para Secretaría 

Académica. 

Oficina de Atención al Usuario 

Dirección Académica 

4. Deriva a la Dirección Académica con proveído. 

5. Revisa los documentos y realiza el informe pertinente 
señalando si se admite o no la convalidación. Remite a 
Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 6. Proyecta Resolución Directoral de convalidación. 

Dirección General 7. Firma la Resolución de convalidación. 

8. Deriva a la Oficina de Atención al Usuario. 

Oficina de Atención al Usuario 9. Comunica al usuario y distribuye a los estamentos que 

le corresponda. 

10. Registra la convalidación en el sistema informático del 

registro de información académica. 

 

  



 



 

4. EVALUACIÓN 

4.1. ACTAS DE EVALUACIÓN 

 

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

REQUISITOS 
Registros y actas de evaluación de Unidades Didácticas 
firmadas. 

ÓRGANO RESPONSABLE Secretaría Académica y Dirección Académica 

UNIDADES EJECUTORAS Secretaría Académica, Dirección Académica y Docentes 

PLAZO DE ATENCIÓN 8 días posteriores a la finalización de cada semestre 

COSTO No corresponde. 

MODALIDAD DE PAGO No corresponde. 

INCREMENTO No corresponde. 

 
RESPONSABLE PROCESO 

 
Dirección Académica 

 

 
Docente 

1. Indicar a los docentes la fecha que deben hacer llegar a 

Secretaría Académica sus registros y Actas de Evaluación 

de las Unidades Didácticas con el promedio de las 

evaluaciones (nota 13 mínima aprobatoria). 

2. Entrega de registros de evaluación a Secretaría Académica. 

Secretaria Académica 3. Firma el cargo a cada docente. 

4. Verifica los promedios de cada alumno uno a uno y deriva a 

Dirección Académica. 

Dirección Académica 5. Deriva a Docentes 

Docente 

 
Dirección Académica 

6. Realiza el ingreso de notas al sistema informático del 

registro de información académica. 

7. Constata y verifica el llenado de actas en el sistema 

informático del registro de información académica y da el 

visto bueno para proceder a la publicación. 

Secretaria Académica 8. Con el visto bueno de la Dirección Académica, procede a la 

elaboración de actas de evaluación semestral, recuperación 

y consolidado de notas a cada estudiante. 

 

 

 

 

 

 

  



 



 

4.2. RECUPERACIÓN DE UNIDADES DIDÁCTICAS DESAPROBADAS 

 

OBJETIVO 
En el marco de la evaluación ordinaria, es el proceso por el 

cual el estudiante solicita la recuperación de unidades 

didácticas desaprobadas en el ciclo recientemente 

culminado. 

 
REQUISITOS 

• Tener desaprobadas menos del 50% de Unidades 

didácticas correspondientes al Módulo. 

• Recibo de pago por derecho de recuperación. 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección Académica y Secretaría Académica 

UNIDADES EJECUTORAS Dirección General, Secretaría Académica, Jurado 
Evaluador, Oficina de Atención al Usuario y Tesorería y caja 

PLAZO DE ATENCIÓN 7 días 
COSTO S/100 

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

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

 

 

RESPONSABLE PROCESO 

 
Estudiante 

1. Recaba en la Oficina de Atención al Usuario el número de 
unidades didácticas desaprobadas correspondiente al último 
ciclo culminado. 

2. Realiza el pago por derecho de recuperación en Tesorería y 
caja. 

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

Dirección Académica 4. Designa a tres docentes a fin al programa de estudios para 

conformar el Jurador Evaluador. 

Secretaría Académica 5. Informa a los docentes. 

 
Jurado Evaluador 

6. Realiza el examen correspondiente. 

7. Llena el acta de recuperación proporcionada por la 
Secretaría Académica en forma impresa en 4 juegos, y llena 
el calificativo obtenido por el estudiante. Firma y entrega a 
Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 8. Recibe las actas de recuperación por cuadriplicado y deriva 
a la Dirección Académica. 

Dirección Académica 9. Visa las actas de recuperación en señal de conformidad y 
deriva a la Dirección General. 

Dirección General 10. Firma las actas de recuperación y deriva: 1 juego a la 
Dirección Académica, 1 juego a la Coordinación del 
Programa, 1 juego a la Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 11. Registra las calificaciones en el sistema informático del 
registro de información académica. 



 



 

 

4.3. EVALUACIÓN EXTRAORDINARIA 
 

OBJETIVO 
Proceso por el cual un estudiante que tiene pendiente entre 
una 

(01) o dos (02) unidades didácticas para culminar el plan de 

estudios, solicita matricula en los mismos. 

 REQUISITOS 
Tener desaprobadas menos del 50% de Unidades 
didácticas correspondiente al Módulo. 

Recibo de pago por derecho de recuperación. 

Haber culminado el resto del programa de estudio hace no 
más de 3 años. 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección Académica y Secretaría Académica 

UNIDADES EJECUTORAS Dirección General, Secretaría Académica, Oficina de 
Atención al Usuario y Tesorería y caja 

PLAZO DE ATENCIÓN 7 días 
COSTO S/200 

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

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

 

RESPONSABLE PROCESO 

 

 
Estudiante 

1. Recaba en la Oficina de Atención al Usuario el número 

de unidades didácticas pendientes/desaprobadas. 

2. Presenta solicitud a la Dirección General para evaluación 

extraordinaria. 

3. Realiza el pago por derecho de trámite en Tesorería y 
caja. 

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

Oficina de Atención al Usuario 5. Deriva a la Dirección Académica. 

Dirección Académica 6. Revisa la solicitud y realiza el informe pertinente 

señalando si se admite o no la evaluación extraordinaria. 

7. Remite a Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 8. Proyecta Resolución Directoral de evaluación 
extraordinaria. 

Dirección General 9. Firma la Resolución de evaluación extraordinaria. 

10. Deriva a la Oficina de Atención al Usuario. 

Oficina de Atención al Usuario 11. Comunica al usuario y distribuye a los estamentos que le 

corresponda. 

12. Registra la convalidación en el sistema informático del 

registro de información académica. 

 

  



 



 

5. GRADOS 

 
5.1. TRÁMITE DE EXPEDICIÓN DE GRADO DE BACHILLER TÉCNICO 
 

 

 

RESPONSABLE PROCESO 

Estudiante Presenta en la Oficina de Atención al Usuario solicitud dirigida a la 
Dirección General de expedición de Grado de Bachiller adjuntando 
los requisitos. 

Oficina de Atención Usuario 
Recibe la solicitud, valida requisitos y deriva a la Dirección 
Académica. 

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

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

 
REQUISITOS DE ACUERDO A 
LOS LAG 

• Aprobación de un programa de estudios con un mínimo de ciento 
veinte créditos. 

• El conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua 
originaria. 

 

 
REQUISITOS 
COMPLEMENTARIOS 

1. Una copia legalizada de DNI. 

2. Copia simple de Certificación Modular. 

3. Certificado de estudios superiores originales. 

4. Recibo por concepto de Expedición de Grado de Bachiller 
Técnico. 

5. Constancia de no adeudo. 

6. 01 foto tamaño carnet a color con fondo blanco. 

7. Certificado o documento que acredite conocimiento de un idioma 
extranjero 

(de preferencia inglés nivel B1) o de una lengua 

originaria (nivel básico) para todos los Programas de 

estudio. 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección General, Dirección Académica y Secretaría Académica 

UNIDADES EJECUTORAS Dirección General, Dirección Académica. Secretaría Académica, 
Atención al Usuario y Tesorería y caja 

PLAZO DE ATENCIÓN 30 días 
COSTO S/1,000 soles 

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

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



 

Dirección Académica 
Recibe el expediente, lo evalúa (verifica notas y cumplimiento de 
requisitos) y deriva a la Secretaría Académica con informe 
correspondiente. 

Secretaría Académica Prepara Resolución Directoral para la firma de la Dirección General. 
Deriva con proveído a Dirección General. 

Dirección General 
Mediante Resolución Directoral otorga el Grado de Bachiller según 
modelo único del MINEDU. 
Deriva con proveído a Secretaría Académica. 

 
Secretaría 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. 

Estudiante 
Recoge y firma cargo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 



 

5.2. TRÁMITE DE ACREDITACIÓN DE IDIOMA EXTRANJERO O LENGUA ORIGINARIA 

 

 

 

RESPONSABLE PROCESO 

Estudiante 

1. Presenta en la Oficina de Atención al Usuario solicitud de 
acreditación de idioma extranjero o lengua originaria, dirigida 
a la Dirección Académica. 

2. Cancela en Tesorería y caja el derecho correspondiente. 

Oficina de Atención Usuario 3. Salida requisitos y deriva a Dirección Académica. 

Tesorería y caja 
4. Extiende recibo de pago en original para el interesado, y dos 

copias: Una para archivo y otra para Secretaría Académica. 

Dirección Académica 
5. Recibe la solicitud, la evalúa y deriva a la Secretaría 

Académica fecha de examen. 

Profesional calificado en 
enseñanza de idioma 

6. Prepara el examen. 

Secretaría Académica 
7. Informa al estudiante fecha de examen. 

Estudiante 8. Rinde el examen. 

Profesional calificado en 
enseñanza de idioma 

Dirección Académica 

9. Evalúa el examen y emite Informe correspondiente para la 
Dirección Académica. 

10. Remite Informe de resultados a Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 
11. Emite Certificado de suficiencia de idioma extranjero o lengua 

originaria 

Estudiante 12. 12. Recoge y firma cargo. 

 

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

 
REQUISITOS 

• Solicitud dirigida al Director General. 

• Una copia del DNI o Carnet de Extranjería. 

• Recibo por concepto de acreditación de idioma extranjero. 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección Académica y Secretaría Académica 

UNIDADES EJECUTORAS Dirección Académica, Secretaría Académica y Tesorería y caja 

PLAZO DE ATENCIÓN 7 días 
COSTO S/150 

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

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



 



 

6. TÍTULOS 

 
6.1. TRÁMITE DE TÍTULO PROFESIONAL TÉCNICO 

 

OBJETIVO Solicitud de expedición del Título Profesional Técnico. 

 
REQUISITOS DE ACUERDO A 

LOS LAG 

o Haber culminado de manera satisfactoria un programa 

de estudios de nivel formativo profesional técnico y los 

requisitos institucionales. 

o Haber obtenido previamente el grado de Bachiller Técnico. 

o Haber aprobado un trabajo de aplicación 

profesional o un examen de suficiencia 

profesional. 

 

REQUISITOS 
COMPLEMENTARIOS 

• Solicitud dirigida al director general. 

• Certificado de estudios superiores originales que acredite la 

culminación satisfactoria de un programa de estudios de nivel 

formativo técnico profesional. 

• Acta de aprobación del examen de suficiencia profesional o del 

trabajo de aplicación profesional. 

• Resolución de Expedito. 

• Partida de nacimiento original. 

• Dos copias autenticadas de DNI. 

• Copia del grado de Bachiller Técnico. 

• Recibo por el concepto de Trámite de Título Profesional 

Técnico. 

• Constancia de no adeudo (pensiones ni bienes). 

• 04 fotos tamaño pasaporte a color con fondo blanco. 

 

ÓRGANO RESPONSABLE 
UNIDADES EJECUTORAS 

Dirección General, Dirección Académica y Secretaría Académica. 
Dirección General, Dirección Académica, Secretaría Académica, 
Oficina de Atención al Usuario, Tesorería y caja 

PLAZO DE ATENCIÓN De 4 a 6 semanas 

COSTO S/2,000 

MODALIDAD DE PAGO Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depósito o transferencia 
bancaria. 
No se contempla incremento durante la vigencia del presente Manual. INCREMENTO 

 

RESPONSABLE PROCESO 

Egresado 1. Presenta solicitud de expedición de Título, con el expediente completo en 
la Oficina de Atención al Usuario. 

Oficina de Atención al 
Usuario 

2. Valida la solicitud y los requisitos y deriva a la Dirección Académica. 

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

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



 

Dirección Académica 5. Recibe el expediente, lo evalúa y completa con Acta de Titulación y deriva 
a la Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 6. Prepara Resolución Directoral para la firma de la Dirección General. 

7. Deriva con proveído a Dirección General. 

Dirección General 
8. Mediante Resolución Directoral otorga el Titulo según formato del MINEDU. 

9. Deriva con proveído a Secretaría Académica. 

 
 

 
Secretaría Académica 

10. Registra internamente en el Libro de Títulos. 

11. Arma Expediente con los siguientes documentos para el MINEDU: 

12. Actas de Examen de suficiencia académica o de trabajo productivo. 

13. Resolución que otorga el título. 

14. Título bajo formato de MINEDU. 

15. Redacta el Oficio, firma el director general y envía a MINEDU para Registro 
de Título. 

Egresado 16. Recoge Título Profesional Técnico y firma cargo. 

 
  



 



 

6.2. TRÁMITE DE DUPLICADO DE TÍTULO PROFESIONAL TÉCNICO 
 

OBJETIVO Brindar el otorgamiento de Duplicado de Título Profesional 
Técnico. 

REQUISITOS 
• Solicitud dirigida a la Secretaría Académica. 

• Declaración jurada de pérdida/robo/deterioro del Título. 

• Copia de la Resolución que otorgó el Título Profesional Técnico. 

• Copia autenticada de DNI. 

• Recibo por concepto de Duplicado de Título Profesional Técnico. 

• 04 fotos tamaño pasaporte a color y en fondo blanco. 

ÓRGANO RESPONSABLE 
Dirección General, Dirección Académica y Secretaría 
Académica. 

UNIDADES EJECUTORAS Dirección General, Dirección Académica, Secretaría 
Académica, Oficina de Atención al Usuario, Tesorería y caja 

PLAZO DE ATENCIÓN 2 a 4 semanas 
COSTO S/1,000 
MODALIDAD DE PAGO Al contado, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, depósito o 

transferencia 
INCREMENTO No se contempla incremento durante la vigencia del presente 

Manual. 

 

 

 

RESPONSABLE PROCESO 

Egresado 

1. Solicita a la Secretaría Académica el duplicado de Título 
Profesional Técnico, adjuntando todos los requisitos. 

2. Realiza el pago en Tesorería y caja por Duplicado de Título 
Profesional Técnico. 

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

copias: Una para archivo y otra para Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 
4. Recibe el expediente completo y deriva a la Dirección 

Académica. 

Dirección Académica 

5. Elabora el Informe dando o no conformidad al expediente 
presentado. 

6. Deriva a Secretaría Académica para trámite. 

 
7. Elabora el Acta en la cual el director Académico autoriza el 

otorgamiento del Duplicado de Título Profesional Técnico. 
8. Elabora el proyecto de resolución que otorga el Duplicado 

para la firma del director general. 
9. Asegura las firmas en el Titulo. 
10. Deriva a Dirección General para firma. 

Secretaría Académica 

Dirección General 

11. Aprueba el duplicado mediante Resolución Directoral. 
12. Firma el duplicado de Título Profesional Técnico. 
13. Deriva a Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 

14. Arma el expediente conforme a norma legal. 
15. Eleva al MINEDU para el registro correspondiente. 
16. Entrega al estudiante. 

Egresado 
17. Recoge Duplicado de Título Profesional Técnico y firma 

cargo. 



 

  



 

6.3. SOLICITUD DE MODALIDAD DE TITULACIÓN 

 

OBJETIVO 
Solicitar rendir el examen de suficiencia profesional o 

sustentar el trabajo de aplicación profesional que permita 

evidenciar los conocimientos teórico-prácticos y prácticos 

logrados que garanticen las capacidades y competencias 

para ejercer la profesión. 

REQUISITOS • Certificado de estudios que evidencia la aprobación 
satisfactoria de todas las unidades didácticas. 

• Constancia de no adeudo. 

• Recibo de pago de derecho de examen o 
sustentación. 

• De ser el caso, 4 ejemplares impresos del trabajo de 
aplicación profesional y un CD con el archivo digital. 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección Académica y Secretaría Académica. 

UNIDADES EJECUTORAS Dirección General, Dirección Académica, Secretaría 
Académica, Jurado Calificador y Oficina de Atención al 
Usuario. 

PLAZO DE ATENCIÓN 30 días 
COSTO Se encuentra dentro del pago por tramite de título. 

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

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

 

RESPONSABLE PROCESO 

Egresado 
1. Presenta solicitud formal a la Oficina de Atención al 

Usuario, señalando modalidad de titulación: “examen 
de suficiencia profesional” o “sustentación de trabajo de 
aplicación profesional”. 

2. Cancela en Tesorería y caja derecho de examen o 
sustentación. 

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

Oficina de Atención al Usuario 4. Deriva a la Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 5. Evalúa la solicitud según los requisitos establecidos en 
el RI e informa a la Dirección Académica. 

 

 
Dirección Académica 

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

7. Establece fecha de aplicación del examen de 
suficiencia o sustentación de trabajo de aplicación 
profesional, y lo entrega a la Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 8. Informa al interesado fecha del examen o de 
sustentación. 

Jurado calificador 9. Elabora el examen / revisa trabajo. 

Egresado 10. Rinde el examen / Sustenta trabajo. 



 

 
Jurado calificador 

11. Evalúa el examen /sustentación y califica al 
estudiante/los estudiantes. 

12. Emite, firma el Acta de Titulación y la entrega a la 
Secretaría Académica. 

13. De aprobar sigue el proceso. Si desaprueba deberá 
iniciar con nueva solicitud luego de 30 días. 

Secretaría Académica 14. Informa al estudiante los resultados. 

DE APROBAR EL EXAMEN 

Secretaría Académica 15. Recibe el Acta de Titulación firmada. 

16. Ingresa y publica los resultados en el sistema 
informático del registro de información académica. 

17. Proyecta Resolución de Expedito y envía a la Dirección 
General para firma. 

Dirección General 18. Firma Resolución de Expedito y envía a la Secretaría 
Académica. 

Estudiante 19. Recoge Resolución de Expedito y firma cargo. 



 



 

 

6.4. TRÁMITE DE SOLICITUD DE DOCENTE ASESOR (TITULACIÓN) 

 

OBJETIVO 
Trámite por el cual se solicita un Docente Asesor para el trabajo 

de aplicación profesional (Titulación) 

REQUISITOS • Reseña del trabajo de aplicación profesional. 

• Copia de DNI o carnet de extranjería. 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección Académica y Secretaría Académica. 

UNIDADES EJECUTORAS Dirección Académica, Secretaría Académica y Oficina de 
Atención al Usuario. 

PLAZO DE ATENCIÓN 7 días 
COSTO Se encuentra dentro del pago por tramite de título. 

MODALIDAD DE PAGO No corresponde. 

INCREMENTO No corresponde. 

 

RESPONSABLE PROCESO 

Egresado 
1. Presenta solicitud formal en la Oficina de Atención 

al Usuario, solicitando un Docente Asesor para el 
trabajo de aplicación profesional. 

Oficina de Atención al Usuario 2. Deriva a la Dirección Académica. 

Dirección Académica 3. Evalúa la solicitud y determina docente más idóneo 
de acuerdo con la reseña del trabajo de aplicación 
profesional presentado. 

4. Informa a la Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 5. Informa al interesado el nombre del Docente 
Asesor. 

6. Informa al docente su designación como Docente 
Asesor. 

 
  



 



 

7. TRASLADOS 

7.1. TRASLADO INTERNO 

 
RESPONSABLE PROCESO 

Estudiante 
1. Presenta a la Oficina de Atención al Usuario para la 

Dirección General una solicitud requiriendo vacante 
en otro Programa de Estudio. 

Oficina de Atención al Usuario 2.  Recibe la solicitud y remite a Dirección Académica. 
3.  Deriva al estudiante a Tesorería y caja. 

Tesorería y caja 
4. Emite y entrega comprobante de pago al estudiante. 

Dirección Académica 
5. Solicita informes a Secretaría 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. 

Secretaría Académica, Coordinador 

de programa y Oficina de Finanzas y 

Contabilidad 

8. Conceden información. 

 
Dirección Académica 

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

Secretaría Académica 
10. Deriva a Dirección General para firma. 

Dirección General 
11. Firma Resolución de Traslado Interno y deriva a 

Secretaría Académica. 

Oficina de Atención al Usuario 
12. Registra en el sistema informático del registro de 

información académica. 

 

OBJETIVO Cambiar de programa de estudio dentro de CEPEA al 
estudiante que lo solicite antes de culminado el proceso 
de matrícula. 

REQUISITOS 
• Solicitud requiriendo vacante. 

• Haber aprobado todas las unidades didácticas de 
al menos un ciclo cursado. 

• No adeudar pensiones ni bienes. 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección Académica y Secretaría Académica 

UNIDADES EJECUTORAS Dirección General, Dirección Académica, Secretaría 
Académica, Oficina de Finanzas y Contabilidad, Oficina 
de Atención al Estudiante y Tesorería y caja 

PLAZO DE ATENCIÓN 15 días 

COSTO S/20 soles por cada unidad didáctica 

MODALIDAD DE PAGO 

INCREMENTO 

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



 



 

7.2. TRASLADO EXTERNO 

 

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

 
 

 
REQUISITOS 

• Solicitud requiriendo vacante dirigida al director 
general. 

• Haber aprobado todas las unidades didácticas 
anteriores a su traslado. 

• Certificado de estudios y resolución de traslado del 

Instituto de procedencia. 

• Pago de derecho de traslado. 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección Académica y Secretaría Académica 

UNIDADES EJECUTORAS Dirección General, Dirección Académica, Secretaría 

Académica, Oficina de Atención al Estudiante, Tesorería y 

caja 

PLAZO DE ATENCIÓN 15 días 

COSTO S/ 60 por cada unidad didáctica  

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

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

RESPONSABLE PROCESO 

Estudiante 
1. Solicita vacante a la Dirección General adjuntando 

requisitos otorgados por el instituto de procedencia. 

Dirección General 2. Recibe la solicitud y remite a Dirección Académica. 

 
Dirección Académica 

3. Evalúa el 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. 

Estudiante 6. Recaba constancia y la presenta al instituto de 

procedencia. 

Dirección Académica 7. Deriva el expediente del solicitante con proveído a 

secretaria Académica para proceder con la matrícula. 

Secretaría Académica 8. Registra al estudiante en el sistema informático del 

registro de información académica para que se emita el 

comprobante de pago. 

Secretaría Académica 9. Elabora la resolución e informa a la instancia respectiva. 



 

 

 

 
  

Dirección General  

Secretaría Académica 

10. Firma la Resolución de Traslado Externo 

correspondiente y deriva a Secretaría Académica. 
11. Registra en el sistema informático del registro de 
12. información académica. 



 

  



 

8. FORMACIÓN CONTINUA 

8.1. MATRÍCULA EN PROGRAMA DE FORMACIÓN CONTINUA 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
  
  

OBJETIVO 
 
 

 
REQUISITOS 

Fortalecer capacidades del estudiante en referencia a 

determinadas competencias personales y/o profesionales, 

en mejora de su desempeño laboral. 

• Ficha de datos debidamente llenada. 

• Constancia de no adeudo. 

• 02 fotos tamaño pasaporte a color. 

• Recibo de pago de los derechos correspondientes. 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección Académica y Secretaría Académica. 

UNIDADES EJECUTORAS Dirección Académica, Secretaría Académica, Oficina de 
Atención al Estudiante, Tesorería y caja 

PLAZO DE ATENCIÓN Atención inmediata 

COSTO Depende del curso 

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

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

RESPONSABLE PROCESO 

Estudiante 
1. Solicita vacante a la Dirección Académica adjuntando 

requisitos, en la Oficina de Atención al Usuario. 

Oficina de Atención al Usuario 2. Recibe la solicitud y remite a Dirección Académica. 

Dirección Académica 3. Evalúa la solicitud y los requisitos. 
4. Comunica a la Secretaría Académica a través de informe. 

Oficina de Atención al Usuario 5. Informa al estudiante de la aceptación de uso de vacante. 

Estudiante 6. Paga en Tesorería y caja el derecho correspondiente. 

Tesorería y caja 7. Entrega al estudiante comprobante de matrícula 
correspondiente. 



 

 



 



 

9. CERTIFICACIÓN 

9.1. EXPEDICIÓN DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS 

 

OBJETIVO Otorgar certificado de estudios al estudiante que lo solicite. 

 
REQUISITOS 

• Solicitud dirigida al director general. 

• Dos fotografías a color tamaño carné. 
• Recibo de derecho de pago. 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección General, Secretaría Académica. 

UNIDADES EJECUTORAS Dirección General, Secretaría Académica, Oficina de 
Atención al Usuario, Tesorería y caja 

PLAZO DE ATENCIÓN 7 días 
COSTO S/70 por semestre académico 

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

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

 

RESPONSABLE PROCESO 

Estudiante 
1. Presenta solicitud dirigida a la Dirección General en 

la Oficina de Atención al Usuario adjuntando 

requisitos. 

Oficina de Atención al Usuario 2. Valida la solicitud y requisitos. 

3. Deriva al estudiante a Tesorería y caja. 

4. Deriva la solicitud a la Dirección General. 

Tesorería y caja 5. Emite y entrega comprobante de pago al 

estudiante. 

Dirección General 6. Deriva con proveído a Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 
 

 
Dirección General 

7. Verifica notas en el sistema informático del registro 

de información académica. 

8. Elabora certificado de estudios en modelo único 

nacional y lo deriva a Dirección General. 

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

Oficina de Atención al Usuario 10. Entrega certificado al estudiante. 

 
  



 



 

9.2. EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA DE EGRESADO 

 

OBJETIVO Proceso por el cual el egresado solicita expedición de 
constancia de egreso. 

 
REQUISITOS 

• Solicitud dirigida al director general. 

• Copia simple de Certificados Modulares que 
evidencie culminación satisfactoria de EFSRT y 
unidades didácticas. 

• Recibo de derecho de pago. 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección General, Secretaría Académica. 

UNIDADES EJECUTORAS Dirección General, Secretaría Académica, Oficina de 
Atención al Usuario, Tesorería y caja 

PLAZO DE ATENCIÓN 7 días 
COSTO S/200 

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

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

 

RESPONSABLE PROCESO 

Estudiante 
1. Presenta solicitud dirigida a la Dirección General en 

la Oficina de Atención al Usuario adjuntando 

requisitos. 

Oficina de Atención al Usuario 2. Valida la solicitud y requisitos. 

3. Deriva al estudiante a Tesorería y caja. 

4. Deriva la solicitud a la Dirección General. 

Tesorería y caja 5. Emite y entrega comprobante de pago al estudiante. 

Dirección General 6. Deriva con proveído a Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 
7. Verifica notas en el sistema informático del registro de 

información académica. 

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

Dirección General 9. Firma y lo deriva a la Oficina de Atención al Usuario. 

Oficina de Atención al Usuario 10. Entrega constancia al estudiante. 

 
 
  



 



 

9.3. EXPEDICIÓN DE CERTIFICADO MODULAR 

 

 
  

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

 
REQUISITOS 

• Solicitud dirigida a la Dirección General. 

• Recibo de derecho de pago. 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección General, Secretaría Académica. 

UNIDADES EJECUTORAS Dirección General, Secretaría Académica, Oficina de 
Atención al Usuario, Tesorería y caja 

PLAZO DE ATENCIÓN 15 días 
COSTO S/100 x cada módulo de estudios 

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

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

RESPONSABLE PROCESO 

Estudiante/Egresado 
1. Presenta solicitud dirigida a la Dirección General 

en la Oficina de Atención al Usuario adjuntando 

requisitos. 

Oficina de Atención al Usuario 2. Valida la solicitud y requisitos. 

3. Deriva al estudiante a Tesorería y caja . 

4. Deriva la solicitud a la Dirección General. 

Tesorería y caja 5. Emite y entrega comprobante de pago al estudiante. 

Dirección General 6. Deriva con proveído a Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 
7. Verifica notas en el sistema informático del registro de 

información académica. 

8. Elabora Certificado Modular en modelo único nacional 
y lo deriva a Dirección General. 

Dirección General 9. Firma y lo deriva a la Oficina de Atención al Usuario. 

Oficina de Atención al Usuario 10. Entrega Certificado Modular al estudiante/egresado. 



 



 

9.4. EXPEDICIÓN DE CERTIFICADO DE PROGRAMA DE FORMACIÓN CONTINUA 

 

OBJETIVO Otorgar certificado de programa de formación continua al 
estudiante que lo solicite. 

 
REQUISITOS 

• Solicitud dirigida al director general. 

• 2 fotos a color tamaño carné. 

• Recibo de derecho de pago. 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección General, Secretaría Académica. 

UNIDADES EJECUTORAS Dirección General, Secretaría Académica, Oficina de 
Atención al Usuario, Tesorería y caja 

PLAZO DE ATENCIÓN 7 días 
COSTO S/200 

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

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

 

RESPONSABLE PROCESO 

Estudiante 
1. Presenta solicitud dirigida a la Dirección General en 

la Oficina de Atención al Usuario adjuntando 
requisitos. 

Oficina de Atención al Usuario 2. Valida la solicitud y requisitos. 

3. Deriva al estudiante a Tesorería y caja. 

4. Deriva la solicitud a la Dirección General. 

Tesorería y caja 5. Emite y entrega comprobante de pago al estudiante. 

Dirección General 6. Deriva con proveído a Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 
7. Verifica notas en el sistema informático del registro de 

información académica. 

8. Elabora certificado de programa de formación 

continua y lo deriva a Dirección General. 

Dirección General 9. Firma y lo deriva a la Oficina de Atención al Usuario. 

Oficina de Atención al Usuario 10. Entrega certificado al estudiante. 

 
  



 



 

9.5. RECTIFICACIÓN DE NOMBRES Y APELLIDOS EN CERTIFICADOS DE ESTUDIOS, GRADOS Y 
TÍTULOS 

 

 

 

RESPONSABLE PROCESO 

Estudiante 
1. Presenta solicitud dirigida a la Dirección General en 

la Oficina de Atención al Usuario adjuntando 

requisitos. 

Oficina de Atención al Usuario 2. Valida la solicitud y requisitos. 

3. Deriva la solicitud a la Dirección General. 

Dirección General 4. Deriva con proveído a Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 
5. Valida si se requiere la rectificación por error de 

CEPEA o del estudiante. 

6. Elabora el certificado de estudios, grado o título 

correspondiente modelo único nacional y lo deriva a 

Dirección General. 

Dirección General 7. Firma y lo deriva a la Oficina de Atención al Usuario. 

 

Oficina de Atención al Usuario 

8. Entrega el documento corregido al estudiante. 

9. Si el error es por parte de CEPEA el trámite es 

gratuito. Si el error es por parte del estudiante se le 

deriva a Tesorería y caja. 

 

  

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

 
REQUISITOS 

• Solicitud dirigida al director general. 

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

• Recibo de derecho de pago. 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección General, Secretaría Académica. 

UNIDADES EJECUTORAS Dirección General, Secretaría Académica, Oficina de 
Atención al Usuario, Tesorería y caja 

PLAZO DE ATENCIÓN 15 días 
COSTO S/40 soles  

Sin costo si la Institución es responsable del error 

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

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



 

9.5. RECTIFICACIÓN DE NOMBRES Y APELLIDOS EN CERTIFICADOS DE ESTUDIOS, GRADOS Y TÍTULOS 



 

9.6. EXPEDICIÓN DE INFORME ACADÉMICO (CONSOLIDADO DE NOTAS) 
 

 

 

 

 
  

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

REQUISITOS • Solicitud dirigida al director general. 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección General, Secretaría Académica. 

UNIDADES EJECUTORAS Dirección General, Secretaría Académica, Oficina de 
Atención al Usuario, Tesorería y caja 

PLAZO DE ATENCIÓN 7 días 
COSTO Gratuito 

MODALIDAD DE PAGO No corresponde 

INCREMENTO No corresponde 

RESPONSABLE PROCESO 

Estudiante 
1. Presenta solicitud dirigida a la Dirección General en la 

Oficina de Atención al Usuario adjuntando requisitos. 

Oficina de Atención al Usuario 2. Valida la solicitud y requisitos. 

3. Deriva la solicitud a la Dirección Académica. 

Dirección Académica 4. Deriva con proveído a Secretaría Académica. 

Secretaría Académica 
5. Verifica notas en el sistema informático del registro de 

información académica. 

6. Elabora Informe de Notas y lo deriva a Dirección 

Dirección General 7. Firma y lo deriva a la Oficina de Atención al Usuario. 

Oficina de Atención al Usuario 8. Entrega Informe Académico al estudiante. 



 



 

10. VARIOS 

10.1. TRÁMITE DE CARNÉ DE ESTUDIANTE DEL MINEDU 

 

OBJETIVO 
Gestionar la emisión del Carné de Estudiante expedido 
por el Ministerio de Educación. 

REQUISITOS • 2 fotos a color tamaño carné. 

• Copia de DNI o Carné de Extranjería. 

• Recibo de pago por derecho de carné. 

ÓRGANO RESPONSABLE Secretaría Académica 

UNIDADES EJECUTORAS Secretaría Académica 

PLAZO DE ATENCIÓN 30 días 

COSTO S/25 

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

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

 

 

RESPONSABLE PROCESO 

Estudiante 
1. Presenta su solicitud con los requisitos a la Secretaría 

Académica en el plazo estipulado. 

 

 
Secretaría Académica 

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. 

Tesorería y caja 5. Emite y entrega comprobante de pago al estudiante. 

Estudiante 6. Recibe su carné y firma el cargo. 

 
  



 

 

 



 



 

10.2. CONSTANCIA DE NO ADEUDO (PENSIONES NI BIENES) 

 

OBJETIVO 
Verificar el cumplimiento de pagos y otras obligaciones del 

estudiante con CEPEA. 

REQUISITOS • Constancia de no adeudo emitida por finanzas y 
contabilidad. 

• Comprobante de pago por solicitud de trámite 

ÓRGANO RESPONSABLE Dirección Administrativa. 

UNIDADES EJECUTORAS Oficina de Finanzas y Contabilidad, Oficina de Atención al 
Usuario, Tesorería y caja 

PLAZO DE ATENCIÓN 7 días 
COSTO Gratuita 

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

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

 

RESPONSABLE PROCESO 

Estudiante 
1. Presenta a la Oficina de Atención al Usuario, solicitud de no adeudo 

a CEPEA dirigida a la Dirección Administrativa, bajo Formato de 

CEPEA. 

Oficina de Atención al Usuario 
2. Deriva al estudiante a Tesorería y caja. 
3. Deriva la solicitud a la Oficina de Finanzas y Contabilidad. 

Tesorería y caja 
4. Emite y entrega comprobante de pago al estudiante. 

Oficina de Finanzas y 
Contabilidad 

5. Emisión de constancia de no adeudo previa verificación del 
Estudiante. 

Estudiante 
6. Recoge constancia y firma cargo. 

 
 

 
 
 
 
 
 
  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

10.3. EXPERIENCIA FORMATIVA EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO 

 

OBJETIVO 
Se conciben como un conjunto de actividades que tienen como 

propósito que los estudiantes del IES. Privado CEPEA consoliden, 

integren y/o amplíen conocimientos, habilidades y actitudes en 

situaciones reales de trabajo, a fin de complementar las 

competencias específicas y de empleabilidad vinculadas con un 

programa de estudios 

REQUISITOS • Solicitud dirigida a la Dirección General solicitando 

desarrollo de las EFSRT 

• Encontrarse matriculado en el ciclo académico   

• 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 

mínima de 13.  

ÓRGANO RESPONSABLE Coordinador de programas de estudios 

UNIDADES EJECUTORAS 
• Oficina de Atención al Usuario 

• Coordinador de programas de estudio  
 

PLAZO DE ATENCIÓN 30 minutos 
COSTO Gratuita 

MODALIDAD DE PAGO No corresponde 

INCREMENTO No corresponde 

 

RESPONSABLE PROCESO 

Estudiante 
• El estudiante presenta el requerimiento de desarrollo de 

ESFRT ante la Coordinación de programas de estudios. 

Coordinador de EFSRT • Verifica la relación de convenios  

• Establece un lugar donde realizara sus EFSRT. 

• Realizara seguimiento del avance del estudiante 

Tesorería y caja 
          No aplica 

Oficina de Finanzas y 
Contabilidad 

          No Aplica 

Estudiante 
        Recibe información de la Coordinación de programa de estudios y   

se comunica con la empresa donde realizará sus EFSRT 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ESTUDIANTE 
COORDINADOR DE PROGRAMA DE 

ESTUDIOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Inicio 

Solicita realizar 
sus EFSRT 

Verifica módulo y 
habilitación del 

alumno 

Selecciona 
empresa donde 

desarrollará EFSRT 

Se informa al 
alumno el lugar de 

EFSRT 

FIN 

SI 
NO 

Se hace el 
seguimiento del 
desarrollo de las 

EFSRT 



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

ANEXOS 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 


