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INTRODUCCION

Los procesos académicos conforman uno de los elementos principales del sistema
de control que toda organizacibn académica debe tener; por lo cual, deben ser
plasmados de tal forma que sirvan como mecanismo de consulta permanente a todos
los miembros de la institucion, que podran en virtud de estos procedimientos
desarrollar mejor sus actividades académicas.

Obedeciendo a esta necesidad, se ha elaborado el presente Manual de Procesos
Académicos de la Escuela de Educacién Superior Tecnoldgica “Daniel Alcides
Carrion”, manual que agrupa las principales actividades y tareas académicas de
nuestra Institucion.

Este manual describe las responsabilidades y funciones de todas las entidades
participantes en cada uno de los procesos académicos; asimismo, establece puntos
de control para el ajuste y retroalimentacion necesarios. Por esta razon, es esencial
realizar revisiones periddicas, las cuales permitan actualizar el manual para que
mantenga su validez como documento de consulta.
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. OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo describir los procesos académicos que realiza
la Escuela de Educacion Superior Tecnologica “Daniel Alcides Carrion”, el cual, a
través de la gestidn por procesos, garantiza la satisfaccion de nuestros usuarios y
partes interesadas, desempefidndose de manera correcta, oportuna y articulada,
optimizando el aprovechamiento de los recursos.

II. ALCANCE

El presente documento tiene un alcance institucional para todos los estudiantes de
todos los programas de estudio de la Escuela de Educacién Superior Tecnolégica
“Daniel Alcides Carrion”.

La institucion cuenta con dos programas de estudios en modalidad:

Modalidad semipresencial:

Profesional Técnico en Enfermeria Técnica

Profesional en Administracién Estratégica y Direccion Empresarial
Profesional en Gestion de Riesgos y Salud Ocupacional

Profesional en Negocios Internacionales y Administracion Estratégica
Profesional en Contabilidad y Gestion financiera

Profesional en Marketing y Estrategia Digital

Profesional en Cosmiatria y Estética Integral

Modalidad a distancia:

Profesional en Administracion Estratégica y Direccion Empresarial
Profesional en Gestion de Riesgos y Salud Ocupacional

Profesional en Negocios Internacionales y Administracion Estratégica
Profesional en Contabilidad y Gestion financiera

Profesional en Marketing y Estrategia Digital

Siendo los mencionados programas de estudios desarrollados en los siguientes
locales:
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° coelye Direccion del local Distrito
de local

Avenida Republica de Chile N° 376-380-384-388- ; 3

1 L001 390 Urbanizacion del Fundo Santa Beatriz Jests Maria
Lote 9 de la Manzana O Avenida Circunvalacion

2 L002 N°2133, 2139, 2121 Urbanizacién Residencial El San Luis
Pino

3 L0033 Av. Alfredo Mendiola 3365 Los Olivos

4 L0O0O4 Av. Arequipa N° 351-365 Lima

5 LO05 Asociaciéon Pro Vivienda San Hilarion, MZ J°, Sub San Juan de
lote 1-2A Etapa Segunda Lurigancho
Urbanizacion San Juan Parcela A, Mz. Q1, Lt. 10 San Juan de

6 L0O06 :

Miraflores

La difusion de este Manual de Procesos Académicos se realiza a través del Portal de
Transparencia de la web de la Escuela.



https://acarrion.edu.pe/escuela/portal-de-transparencia.html
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[Il. PROCEDIMIENTO DE ADMISION
1. Admision
1.1. OBJETIVO

El presente documento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento de Admisién en la Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica Daniel
Alcides Carrion.

1.2. ALCANCE
El presente procedimiento es aplicado por la Direccion de Desarrollo.

El procedimiento comprende desde la determinacion y aprobacion de las vacantes de
ingresantes por modalidad, seguido de la solicitud de informacién del periodo
académico por el estudiante hasta la realizacion del examen de admision por los
postulantes segun sea el caso y la publicacién de resultados.

La modalidad del servicio educativo semipresencial y a distancia en los programas de
estudios de la Escuela de acuerdo con las resoluciones de licenciamiento.

1.3. NORMAS Y REFERENCIAS

e Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes

e Ley N° 29973, Persona con Discapacidad

e Ley N° 30490, Persona Adulta Mayor

e Ley N° 28592, Plan Integral de Reparaciones-PIR

e Ley N° 29600, Fomento de la Reinsercién Escolar por Embarazo

e Ley N° 29543, Proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y
Policia Nacional del Peru

e DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

¢ RVM N°103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento
de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacion Superior Tecnolégica

e RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnologicas
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RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacion del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educaciéon
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

Reglamento Interno de la Escuela de Educacién Superior Tecnoldgica Daniel
Alcides Carrion

1.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:
Director de desarrollo
RESPONSABLES INVOLUCRADOS:
. Director de Desarrollo

1.5. DEFINICIONES

Admision: Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un
programa de estudios que oferta la institucion.

Admisién Ordinaria: Se realiza periddicamente a través de una evaluacién
considerando condiciones de calidad para cubrir el nUmero de vacantes de acuerdo
con su capacidad operativa, garantizando la provision del servicio educativo en
condiciones de calidad en concordancia con las normas establecidas para tal fin.

Admision por Exoneraciéon: Contempla la admision a deportistas calificados, a
estudiantes talentosos y a aquellos que estan cumpliendo servicio militar voluntario,
de conformidad con la normativa vigente.

Admision por Ingreso Extraordinario: Este proceso de admision se autoriza por
el MINEDU y se implementa para becas y programas, conforme a la normativa de
la materia.

Prospeccidon: Procedimiento que comprende desde la solicitud de informacion y
registro de datos por el prospecto por los distintos canales de atencién, el posterior
contacto y/o seguimiento al prospecto para brindar la informacién, culminando con
la decision del prospecto de realizar su inscripcion o no.

Examen de Admisién: Prueba académica orientada a evaluar el perfil de ingreso
de los estudiantes.
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1.6. LINEAMIENTOS
1.6.1. Determinaciony aprobacion de vacantes

e La Escuelarealiza la determinacion del nUmero de vacantes, de acuerdo con
su capacidad operativa, garantizando el cumplimiento permanente de las
condiciones basicas de calidad, en el marco de la normativa vigente.

o De las vacantes aprobadas se reserva el 5% por programa de estudios para
el ingreso de personas con discapacidad y otros grupos segun los
Lineamientos Académicos Generales (LAG) u otra normativa aplicable del
MINEDU, tomando en cuenta las exigencias propias de cada programa de
estudios.

e Se realiza la publicacion de las vacantes disponibles para el proceso de
admision a través de la pagina web u otros medios virtuales o impresos.

1.6.2. Prospeccién parala admisién de estudiantes

1.6.2.1. Se gestionard la publicacion del manual del postulante y
calendario de admision a través de canales digitales.

1.6.2.2. Todo prospecto de la Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica
Daniel Alcides Carrion debera ser atendido por los asesores de
ventas, quienes seran los encargados de brindar la informacién de los
programas de estudios, el seguimiento y el cierre de la inscripcién para
el proceso de admision, asi como de velar por el correcto registro de
los documentos y los datos en el sistema.

1.6.2.3. Los canales oficiales de atencion para el seguimiento de
prospectos para el ingreso de estudiantes nuevos son los siguientes:

1.6.2.4. Canal de asesoria comercial: area.comercial@acarrion.edu.pe
1.6.2.5. A través del WhatsApp: 946-418-680

1.6.2.6. Central de llamadas: (01) 7065505

1.6.2.7. Counter de ventas.

1.6.2.8. Red social de la Institucién (Facebook e Instagram).

1.6.2.9. Google AdWords.

1.6.2.10. PA&gina web de la institucion.

1.6.2.11. El plazo méximo de atencion en caso el prospecto se contacte por
los canales de atencién es de 24 horas habiles.

1.6.3. Admisiéon
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1.6.3.1. El ingresante debe respetar las normas académicas vy
administrativas establecidas en el Reglamento Interno.

1.6.3.2. En caso de no cumplir con los requisitos de admision que se
solicitan en cada modalidad, la admision del postulante queda sin
efecto.

1.6.3.3. La documentacion presentada por el ingresante es parte de su
expediente académico y no puede ser retirada.

1.6.3.4. El proceso de admision en la institucién cumple con las siguientes
caracteristicas:

e Convocar a egresados de la Educacion Basica en cualquiera de sus
modalidades

e Convocar de acuerdo con el cronograma académico aprobado.

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

1.6.3.5. Las modalidades vigentes son las siguientes:

e Ordinario: Se realiza periodicamente a través de un examen de admision
considerando condiciones de calidad para cubrir el nUmero de vacantes
de acuerdo con su capacidad operativa, garantizando la provision del
servicio educativo en condiciones de calidad en concordancia con las
normas establecidas para tal fin.

e Por exoneracion: Contempla la admision a deportistas calificados, a
estudiantes talentosos y a aquellos que estan cumpliendo servicio militar
voluntario, de conformidad con la normativa vigente.

e Extraordinario: Este proceso de admision se autoriza por el MINEDU y
se implementa para becas y programas, conforme a la normativa de la
materia. Contempla la admision para beca 18 que otorga Pronabec para
poder realizar sus estudios en la Escuela de Educaciéon Superior
Tecnoldgica Daniel Alcides Carrién. Es un apoyo integral que el estado
brinda a jovenes egresados de la educacion basica de todo el pais,
provenientes de colegios publicos o privados. Jévenes que cuenten con
alto rendimiento académico y bajos recursos econémicos o vulnerabilidad
social. Se consideran dentro de esta modalidad a deportistas calificados,
artistas calificados acreditados y aquellos que estén cumpliendo servicio
militar.

1.6.3.6. Los requisitos para el ingreso de estudiantes segun modalidad
son los siguientes:

Modalidad ordinaria.

e Presentar los siguientes documentos:




CArriONESCUELA

a. Copia del DNI (mostrar el original)
b. Certificado de Estudios de Educacién Basica (original)
c. Partida o Acta de Nacimiento (original)
e Completar la Ficha de Inscripcion (Datos, Declaracion jurada y
Compromiso de Pago)

Modalidad Por exoneracion

e Presentar los siguientes documentos:
a. Copia del DNI (mostrar el original)
b. Certificado de Estudios de Educacion Basica (original)
c. Partida o acta de nacimiento

o En caso de que el postulante provenga de una institucion educativa
del extranjero, la documentacion debe estar traducida oficialmente al
espafol y visada por el Ministerio de educacién.

e Certificado de estudios realizados en otros Institutos de Educacion
Superior Publico o Privado; o universidades.

e Copia del Titulo o Grado de otros Institutos de Educacion Superior
Publico o Privado; o universidades.

e Certificado o documento que acredite ser Deportistas calificados,
acreditados por el IPD

e En caso de que el postulante se encuentre cumpliendo servicio
militar voluntario, debe presentar el documento oficial que lo acredite.

e Certificado o documento que acredite ser Artistas Calificados que
hayan representado al pais o la region, acreditados por el INC o una
Escuela Nacional.

e Certificado de estudios original realizados en otros Institutos de
Educacién Superior Tecnoldgico Publico o Privado; o universidades
0 Copia legalizada del Titulo o Grado de otros Institutos de
Educacion Superior Tecnol6gico Publico o Privado; o universidades.

Modalidad Extraordinaria

o Resolucion jefatural del MINEDU indicando que es becario de
PRONABEC
e Ficha de inscripcién virtual y Declaracién jurada.

1.6.4. Planificacién y aplicacion de examen de admisién

a) El estudiante debera de formalizar su postulacion a través de la ficha de inscripcion
para el proceso para para rendir su examen de admisién segun los tiempos
establecidos en el presente procedimiento.

b) El examen de admisién consta de 50 preguntas divididas en 3 partes y toma un
tiempo maximo de 2 horas de la siguiente manera:

o Habilidad y cultura general (20 preguntas)
¢ Razonamiento verbal (15 preguntas)
e Razonamiento matematico (15 preguntas)




d)

f)

9)

h)

b)

d)
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La Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrion establece
los sistemas de evaluacion y control de los estudiantes, asi como los regimenes de
seleccion y de ingreso. Es potestad de la Escuela efectuar modificaciones o
actualizaciones de dichas pruebas segun lo requiera.

El examen de admision se realizar4d en modalidad remota y se encontrara activo
segun las directivas de la Direccion de Sedes.

El examen de admision es un filtro que nos permite identificar el nivel de desempefio
de los postulantes y seleccionar a los ingresantes en concordancia a la cantidad de
vacantes habilitada, lo cual no afecta al récord académico del estudiante.

Al llenarse la ficha de postulacion, se gestionara con el equipo de soporte digital el
envio de credenciales de acceso al postulante al correo personal indicado en la
ficha de postulacion.

Se coordinara la fecha de realizacion de examen de admision, para la cual se
asignara un supervisor quien validara la identidad del postulante previo al inicio del
examen. Durante las 2 horas de duracién del examen de admision, el postulante se
conectard a través de la plataforma Zoom y deberd de mantener su camara
encendida mientras llena el formulario ubicado en el campus virtual, bajo la
supervision del responsable asignado.

Los resultados del proceso de admision son publicados y a partir del orden mérito
se admitiran a los postulantes acorde a las vacantes aprobadas por la institucion.

En caso de requerir asistencia técnica durante el desarrollo del examen de admisién
se derivara con el equipo de soporte digital.

1.6.5. Matricula

El prospecto debe haber concluido estudios de Educacién Béasica en cualquiera de
sus modalidades para proceder con la matricula en cualquiera de las modalidades
de admision. En caso de ser una persona extranjera debe haber concluido estudios
equivalentes a la educacion basica completa del Peru.

El Prospecto debera completar la ficha de inscripcién virtual y declaracién jurada y,
entregar el comprobante de pago de la matricula al Asesor de venta, para ser
considerado como matriculado. Se podran realizar exoneraciones en el pago de la
matricula segun los descuentos vigentes aplicados por la Institucion.

El Prospecto tendra para pagar el 100% de su primera cuota hasta un dia antes del
mismo dia del inicio de clases y deber& de enviar el comprobante de pago para la
validacién correspondiente. Se podran realizar ventas y gestiones del pago
posteriores al inicio de clase sujeto a evaluacion.

El Prospecto puede realizar el pago de su matricula y primera cuota segun el tipo
de comprobante de pago que requiera:
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Boleta: En este caso se puede realizar el pago con el codigo de matricula en
cualquiera de las siguientes formas:

e Servicio de recaudacién: Se podra realizar el pago en la cuenta de pensiones
de los bancos afiliados (BBVA, Scotiabank, BCP e Interbank) a la institucion a
nivel nacional mediante el servicio de recaudacion con el cédigo de matricula del
prospecto.

o Pasarelade pagos: Se podra realizar el pago mediante el link de pago brindado
por el Asesor de venta en el cual tendr& la opcién de pagar por cualquier método
de pago (Crédito o Débito) y cualquier tipo de tarjeta (Visa, MasterCard, Diners
Club y American Express) con los accesos del prospecto. Los accesos para
realizar el pago son:

o Usuario: Se utiliza el c6digo de matricula del prospecto
o Clave: Se utiliza el DNI del prospecto

Factura: En este caso se realiza el pago en la cuenta de pagos varios de los bancos
afiliados (Scotiabank e Interbank) a la institucion a nivel nacional mediante el
servicio de recaudacion. El voucher debe indicar el DNI del estudiante.

e) En su condicibn de emisor electronico, la Escuela de Educacion Superior
Tecnolégica Daniel Alcides Carrion emite la boleta de venta electrénica posterior al
pago del prospecto y automaticamente el nUmero de comprobante de pago se
visualizara en CarrionNet.

f) Para la emision de factura, el prospecto debe enviar el voucher de pago y los
requisitos necesarios via correo electrénico a
atencionescobranzas@acarrion.edu.pe y area.comercial@acarrion.edu.pe con el
asunto Solicitud de Factura en los siguientes casos:

e Factura a una persona natural: El prospecto debe enviar su ficha RUC y sus
datos personales (Nombres completos y DNI).

e Factura a una persona juridica: El prospecto debe adjuntar la carta de
Patrocinio en formato membretado especificando los siguientes detalles: RUC,
domicilio fiscal, razén social, correo institucional de la empresa y firma del
gerente general o del representante legal de la empresa. Ademas, debe incluir
los periodos académicos y los servicios que la empresa cancelara por el
estudiante.

Una vez validado el pago y los requisitos enviados por el prospecto, el asesor de
ventas emitira la factura y enviara por correo electronico la factura al estudiante y/o a
la empresa a la cual esté relacionada la factura.

g) El tiempo de atencion para emitir la factura solicitada se realizara en un plazo
maximo de 72 horas habiles después de haber recibido el pago del estudiante y los

requisitos correctos segun sea el caso.


mailto:atencionescobranzas@acarrion.edu.pe
mailto:area.comercial@acarrion.edu.pe

CArriONeEscuceLA

h) Una vez validado el pago del estudiante, se enviar4 un correo de bienvenida al
correo personal del estudiante con accesos de su correo institucional, Carrion Net
y Campus virtual.
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1.7. DESARROLLO

1.7.1. FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO DE ADMISION

Modalidad de 4. Aplicacion de examen
admision de admision ;Aprueba

examen?
/o /. Ordinario A No

Inicio e
1.Determinacion y
aprobacion de
vacantes

2.Seguimiento
de prospectos

5.Matricula

Fin del
proceso

e, Exoneracion
3. Planificacion de

examen de admision 8. Recopilacion de
documentos

PROCEDIMIENTO DE ADMISION

6. Traslado
externo

Extraordinario

7. Planificacion y
Ejecucion del programa
de becas del estado
(PRONABEC)
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1.7.2.

MATRIZ DE DESCRIPCION: PROCESO DE ADMISION

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Inicio

Necesidad de planificar el proceso de
Admisién para un nuevo afio académico.

Director de desarrollo

Realiza el proceso de Determinacion y
aprobacién de vacantes para un nuevo
afo académico.

Actividades en paralelo: Actividad N° 2 y
N° 3

Una vez finalizadas las actividades en
paralelo, ContintGia actividad i

Director de desarrollo

Realiza el proceso de Seguimiento de
prospectos para la admision de
estudiantes.

Director de desarrollo

Realiza el subproceso de Planificacion de
examen de admision (Punto 7.3y 7.4)

Director de
Desarrollo

Modalidades de Admision:

Ordinaria: ContinGia actividad 4.

Por Exoneracidon: Continla actividad 6.

Extraordinario: Continda actividad 7.

Director de desarrollo

Realiza el subproceso de Aplicacion de
examen de admision (Punto 7.5y 7.6)

¢SAprueba el examen?
Si: Continda actividad 5

No: Fin del proceso

Director de desarrollo

Realiza el proceso de Matricula para
estudiantes nuevos.

Ficha de
inscripcion y
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Continua actividad 5. Declaracion
Jurada S3
Reali | q lad Ficha de
_ ealiza el proceso de Traslado externo inscripcion y
Director de desarrollo Decl L
Continua actividad 8. eclaracion
Jurada S3
Realiza el proceso para la planificacion y Ficha de
ejecucion del Programa de Becas del inscripcion y
Jefe de Fidelizacion Estado (PRONABEC) para la modalidad Declaracion
de Beca de continuidad Jurada S3

Continlia actividad 8.

Director de desarrollo

Realiza el subproceso de Recopilacién de
documentos para la Admision a la
Institucion.

Fin del proceso.




1.7.3.FLUJOGRAMA: PLANIFICACION DE EXAMEN DE ADMISION

2
°
5
o -
c = CBkiaborar % . @Aprobar S Gestionar 5. Coordinar
. . . Revisar banco . grupos, horario
0 o listado de banco de creacion de
tr ° de preguntas . y fechas de
= = preguntas preguntas formulario S
E L aplicacion
?( _E Inicio
) (a]
©
c
] —-
£ £
© i) 6. Habilita
X 5
w ] acceso a examen
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1.7.4.MATRIZ DE DESCRIPCION: PLANIFICACION DE EXAMEN DE ADMISION

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
- Inicio Necesidad de planificar el examen de admision -
. Elaborar el list regunt rael men Ban
1 Director de desarrollo aboq 9, istado de preguntas para el exame anco de
de admision preguntas
2 Director de desarrollo | Revisar banco de preguntas -
3 Director de desarrollo | Aprobar banco de preguntas -
4 Director de desarrollo | Gestionar creacion de formulario -
Coordina horario y fecha de aplicacién del -
5 Director de desarrollo | examen de admision por grupos asignando un
supervisor
Habilita el examen de admision en campus -
Responsable de . L, .
6 . virtual y programa sesion de supervision de
Soporte digital
examen en plataforma zoom.
Envia correo con accesos al postulante -
indicando la fecha y hora de aplicacion del
7 Asesor de ventas examen de admision.

Fin del proceso.




1.7.5. FLUJOGRAMA: APLICACION DE EXAMEN DE ADMISION
% D C?Ingresara
3 ‘ f evisar salazoomy fp---e--- Formulario
E informacion rendir examen web
2 Recibe
informacién por
. correo

Supervisor de

examen

. Validar
identidad y

guiar desarrollo
de examen

Aplicacion de Examen de Admision

Director de desarrollo

A 4
4, [N .
% . b# Gestionar
escargar y “Elaborar lista T
. publicacion de
procesar de ingresantes .
resultados TS

Listado de
ingresantes

Fin del
proceso
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1.7.6.MATRIZ DE DESCRIPCION: APLICACION DE Examen de admision

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
- Inicio Necesidad de aplicar el examen de admision -
Revisa la informacion recibida sobre el examen Correo
Postulante de admisién electrénico
1 Continua actividad 3.
Ingresa a la sala zoom y formulario web y rinde
) Postulante el examen de admision. )
. Validar la identidad y guiar el desarrollo del -
3. Supervisor L
examen de admision.
4 Director de desarrollo | Descarga y procesa los resultados de admision -
. . . Lista de
5 Director de desarrollo | Elabora lista de ingresantes .
ingresantes
Gestiona publicacién de ingresantes -
6 Director de desarrollo
Fin del proceso
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2. Procedimiento de elaboraciéon y aprobacion de vacantes

2.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como obijetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento de elaboracién y aprobacion de vacantes de la Escuela de Educacion
Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrién.

2.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado por las areas administrativas de la Escuela de
Educacion Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrién.

El procedimiento comprende desde la elaboracion de la proyeccion anual de vacantes
de todos los Programas de estudio con los ajustes de cada periodo académico,
seguido por las aprobaciones respectivas hasta la difusion con las diversas areas de
la institucion.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la institucion.

2.3. NORMAS Y REFERENCIAS

* Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes

* Ley N° 29973, Persona con Discapacidad

* Ley N° 30490, Persona Adulta Mayor

* Ley N° 28592, Plan Integral de Reparaciones-PIR

* Ley N° 29600, Fomento de la Reinsercion Escolar por Embarazo

* Ley N° 29543, Proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y
Policia Nacional del Peru

+ DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

*+  RVM N° 103-2022-MINEDU, Condiciones Béasicas de Calidad para el Procedimiento
de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacion Superior Tecnolégica

* RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnologicas

« RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacion del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
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Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educaciéon
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

Reglamento Interno de la Escuela de Educacién Superior Tecnoldgica Daniel
Alcides Carrion

2.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO

DUENO DEL PROCESO:

Director de desarrollo

RESPONSABLES INVOLUCRADOS:

b)

d)

Comité de Gerencia
Director General
Jefe de Sedes
Asesor de venta
2.5. DEFINICIONES

Vacantes: Es la cantidad de puestos por ocupar, teniendo en consideracion el
espacio fisico, capacidad operativa y las metas.

Estudiante nuevo: Es el matriculado que cumple los requisitos solicitados para
entrar a formar parte de la comunidad estudiantil de la institucion.

2.6. LINEAMIENTOS

El nimero de vacantes anuales ofertadas por cada programa de estudios son
establecidas por las Jefaturas de sede, propuestas por el asesor de venta vy,
aprobado por el Comité de Gerencia.

De las vacantes aprobadas se reserva el 5% por Programa de estudios para el
ingreso de personas con discapacidad, tomando en cuenta las exigencias propias
de cada Programa de estudios.

La elaboracion y aprobacion de la planificacion anual de vacantes debera ser
realizada durante el Ultimo trimestre del afio; asimismo seran reajustadas o
revalidadas previo al inicio de cada campaiia.

El plazo para el procedimiento de determinacion y aprobacion de vacantes es de 2
semanas habiles; estando sujeto a la aprobacion previa del presupuesto anual.
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2.7. DESARROLLO

2.7.1. FLUJOGRAMA
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2.7.2.  MATRIZ DE DESCRIPCION
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Necesidad de obtener la proyeccién de
Inicio | - vacantes para el proximo afio académico. i
Determina la ocupabilidad de cada sede a
cargo (Cantidad y capacidad de aulas y
laboratorios). Ademas, lo envia via correo
electrénico al asesor de venta.
Jefe de Sede :
Cada Jefe de Sede debe determinar la
1 ocupabilidad de las sedes a su cargo y | _
enviarlo al asesor de ventas.
Asesor de venta Extrae la data historica -
2
. g Correo
Analiza la data historica lectroni
3 Asesor de venta electronico
Elabora la proyeccion anual de vacantes con
Asesor de venta 2 inf 61 obtenid ) ;
4 a informacion obtenida previamente. cST
Revisa la proyeccién anual de vacantes para
Asesor de venta el préximo afio académico en reunion con los
Jefes de Sede.
5 -
¢ Presenta observaciones?
Asesor de venta
Si: Continla actividad 6.
i -
No: Continta actividad 7.
Realiza el ajuste necesario a la proyeccion
Asesor de venta anual de vacantes segun las observaciones
identificadas. CST
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6
Continua actividad 7.
Envia la proyeccion anual de vacantes via
correo electronico al Director de desarrollo.
Asesor de venta
CST
7 o, -
Continta actividad 8.
Director de| Realiza presentacion sobre el plan de metas
3 desarrollo anual de vacantes al Director General. i
¢ Presenta observaciones?
Director General
i Si: Continda actividad 09. -
No: Contintia actividad 10.
Asesor de venta Subsana observaciones realizadas por el
Director General.
9 -
Contintia actividad 10.
Director General Aprueba el plan de metas anual de vacantes.
10 Continta actividad 11. -
11 Director General Realiza presentacion del plan de metas anual | -
de vacantes al Comité de Gerencia.
12 Comité de| Evallta el plan de metas anual de vacantes | -
Gerencia presentado por el Director General.

Comité de
Gerencia

¢, Conforme?

Si: Continla actividad 14.

No: Continla actividad 13.
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Director General

Realiza los ajustes indicados por el Comité
de Gerencia.

13
Continua actividad 14.
Director de] Comunica el plan de metas anual de
desarrollo vacantes a los Jefes de Sedes.
14
Continua actividad 15.
Director de| Previo al inicio de campafia, realiza un ajuste
desarrollo a la proyeccién anual segun disponibilidad o
15 evolucién de ventas de la campafia pasada.
Asesor de venta Comunica la meta ajustada de vacantes para
la campafia a iniciar.
16
Asesor de venta Coordina con soporte digital, la publicacion
de fechas de inicio y cierre, promociones y
17 canales de atencién.

Fin del proceso
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3. Prospeccion de estudiantes

3.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como obijetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento de Seguimiento de prospectos de la Escuela de Educacion Superior
Tecnolégica Daniel Alcides Carrion.

3.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado por la direccion de desarrollo de la Escuela de
Educacion Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrion durante la prospeccién para
estudiantes nuevos.

El procedimiento comprende desde la solicitud de informacién de los programas que
ofrece la Escuela de Educacion Superior Tecnholdgica Daniel Alcides Carrion, el
registro de datos por el prospecto para su contacto, el posterior contacto y/o
seguimiento al prospecto para brindar la informacion, culminando con la decision del
prospecto de realizar su inscripcion.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la institucion.

3.3. NORMAS Y REFERENCIAS

e Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes

e Ley N° 29973, Persona con Discapacidad

e Ley N° 30490, Persona Adulta Mayor

e Ley N° 28592, Plan Integral de Reparaciones-PIR

e Ley N° 29600, Fomento de la Reinsercién Escolar por Embarazo

e Ley N° 29543, Proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y
Policia Nacional del Peru

e DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

e RVM N° 103-2022-MINEDU, Condiciones Bésicas de Calidad para el Procedimiento
de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacién Superior Tecnolégica

e RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnologicas
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RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacion del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

Reglamento Interno de la Escuela de Educacién Superior Tecnoldgica Daniel
Alcides Carrion

3.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO

DUENO DEL PROCESO:

Direccién de Sedes

RESPONSABLES INVOLUCRADOS:

a)

b)

Asesor de ventas
Prospecto
3.5. DEFINICIONES

PerformLead: CRM enfocado en convertir prospectos a ventas en tiempo real
capturando toda la informacién obtenida por tus formularios web, campafias de
Facebook Lead Ads y Google AdWords.

CCVOX: Es una herramienta de Contact Center que integra servicios de; Cola
de llamadas, Marcador predictivo, Grabacién de llamadas, Chat y SMS
interactivo.

PerformChat: Es una herramienta de chat en vivo y atencion al cliente que
permite mantener conversaciones en tiempo real.

3.6. LINEAMIENTOS

Todo interesado de ingresar a la Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica Daniel
Alcides Carrién, debera ser atendido por los asesores de ventas, quienes seran los
encargados de brindar la informacion de los programas de estudio, el seguimiento
y el cierre de la venta, asi como de velar por el correcto registro de los documentos
y los datos en el sistema.

Los canales oficiales de atenciébn para la prospeccién para la admision de
estudiantes nuevos son los siguientes:

e Canal de asesoria comercial: area.comercial@acarrion.edu.pe
e Através del WSP: 922-880-442
e Central de llamadas: (01) 7065505

e Counter de ventas.
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f)

9)

h)

)
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e Red social (Facebook e Instagram).

e (Google AdWords.
e Pagina web de la institucion.

El &rea de ventas hace uso del sistema PerformLead para la asignacion automética
de prospectos a los Asesores de ventas.

Los asesores de venta realizaran el seguimiento a los prospectos, cada 2 o 3 dias
hasta cuando el prospecto ya no se encuentre interesado.

En caso el asesor de venta observa un registro en el PerformLead sin gestién o
como pendiente, puede solicitar la reasignacion al director de desarrollo.

Los asesores de venta solo podran modificar los estados y el seguimiento que se
realice al prospecto asignado en el PerformLead.

El Asesor de ventas debe descargar 1 vez al dia la base de datos de los prospectos
registrados en el PerformLead, realizar la depuracién de los registros incorrectos y
cargar la informacion depurada al CCVOX.

El asesor de ventas se comunicara via telefénica con el Prospecto, de no establecer
comunicacion, realizara seguimiento cada 2 o 3 dias habiles como maximo hasta
en 3 oportunidades, de continuar sin contacto se registrard al Prospecto en el
PerformLead con el estado “No gestionable”.

El asesor de ventas debera contactar al Prospecto el mismo dia de haber recibido
por correo electrénico la alerta del CCVOX de asignacién del Prospecto.

El plazo maximo de atencién en caso el prospecto se contacte por todos los canales
de atencion es de 24 horas habiles.
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3.7. DESARROLLO

3.7.1.

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE PROSPECCION
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3.7.2.

MATRIZ DE DESCRIPCION

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Inicio

Este procedimiento puede iniciar de la siguiente
forma:

e Solicitud de informacion del inicio de
clases de los programas de estudio por
pagina web: Iniciar con actividad 1.

e Solicitud de informacion del inicio de
clases de los programas de estudio por
WhatsApp, Facebook, Instagram o
Central de llamadas: Iniciar con
actividad 3.

Prospecto

Revisa la informacion del Programa de estudios
de interés a través de la pagina web de Carrion.

Prospecto

g,Requiere contactarse con un asesor?

Si: Continlia actividad 2.

No: Fin del proceso.

Prospecto

Ingresa al Link y registra sus datos en la pagina|
web para su contacto.

Continua actividad 10.

Los datos se registran automaticamente en el
PerformLead y se asignara al Asesor de ventas,
el prospecto se encontrard registrado en el
PerformLead con estado “pendiente”.

PerformLead
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Brinda datos personales para contacto y solicita
informacién del Programa de estudios de
interés por WhatsApp, Facebook, Instagram o
por la Central de llamadas.

Continta actividad 4.

Las comunicaciones realizadas en redes| PerformChat/
3 Prospecto . . .
sociales se registran y asignan| CCVOX
automaticamente al Asesor de venta en
PerformChat.
Las comunicaciones realizadas por el Central
de llamadas se registran y asignan
automaticamente al Asesor de venta en
CCVOX.
Revisa el prospecto asignado para la atencion
en el PerformChat o CCVOX segln
PerformChat/
4 Asesor de ventas | corresponda.
CCVOX
Verifica con los datos proporcionados, si el
prospecto se encuentra registrado en
5 Asesor de ventas PerformLead. PerformLead

Asesor de ventas

¢ Prospecto registrado en PerformLead?

Si: Continlia actividad 6.

No: Continla actividad 7.
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Asesor de ventas

Indica al prospecto que el asesor de ventas
asignado en el PerformLead se pondra en
contacto. Ademas, se comunica con el Asesor
de ventas asignado para que realice el
seguimiento respectivo al prospecto.

Fin del proceso

En caso el asesor de ventas asignado no haya
iniciado alguna gestion en un plazo de 24 horas
héabiles posterior a su asignacion, el Asesor de
ventas actual puede solicitar al Jefe de sede
gue se le asigne el prospecto.

PerformChat/
CCVOX

Asesor de ventas

Brinda informacién de precios, frecuencia,
beneficios, costos y horarios del Programa de
estudios solicitado.

PerformChat/
CCVOX

Asesor de ventas

¢ Prospecto se encuentra interesado?

Si: Continlia actividad 8.

No: Fin del proceso.

Asesor de ventas

Registrar  prospecto interesado en el

PerformLead.

El prospecto es asignado al asesor de ventas
gue lo registra en el PerformLead.

PerformLead

Asesor de ventas

Realiza el seguimiento de la respuesta al
prospecto.

Continla actividad ix.

PerformChat/
CCVOX
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10

Soporte digital

Recibe base depurada de prospectos del
PerformLead en formato Excel mediante correo
electrénico por el proveedor del PerformLead |
descarga la base de datos.

La depuracién de la base es realizada segun los
criterios indicados por el director de desarrollo

Correo
electrénico

11

Asesor de ventas

El CCVOX es utilizado para realizar llamadas
continuas a los prospectos asignados a un
Asesor de ventas que se tiene en PerformLead.

CCVOX

12

Asesor de ventas

Revisa los prospectos asignados para contacto
en el PerformLead.

13

Asesor de ventas

Contacta  al prospecto  via

llamada telefénica mediante el uso
del CCVOX.

Llamada
telefonica

Asesor de ventas

¢ Se establece la comunicacion?

Si: Continla actividad vi.

No: Continla actividad v.

Asesor de ventas

Casos en que no se establezca la
comunicacion:

No contesta: ContinGia actividad 15.

Datos incorrectos: Continla actividad 14.

14

Asesor de ventas

En caso no se logre la comunicacion por datos
incorrectos, cambia el estado del prospecto a
“No gestionable” en el PerformLead.

PerformLead
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Fin del proceso.

En caso el prospecto no conteste, cambia el
estado del prospecto a “No contesta” en el
PerformLead.

15 Asesor de ventas PerformLead
Contintdla actividad 16.
Contacta nuevamente con el prospecto via
llamada telefénica.

16 Asesor de ventas CCVOX
Continta actividad iv.
¢, Prospecto atiende comunicaciéon?

Vi Asesor de ventas -
Si: Continda actividad 20.
No: Contindia actividad vii.
¢ Se requiere volver a contactarse?

Vii Asesor de ventas -
Si: Continda actividad viii.
No: Continda actividad 17.
En caso el prospecto no requiera que se vuelva
a contactar para brindarle la informacién del
Programa de estudios de interés, cambia el
estado del prospecto a “Perdido” en el

17 Asesor de ventas | performLead. PerformLead
Fin del proceso.

n | pr i requier n :
viii Asesor de ventas Casos en que el prospecto si requiera contacto:
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Ahora: Continla actividad 18.

Después: Continda actividad 19.

18

Asesor de ventas

En caso el prospecto requiera que se le vuelva
a contactar en menos de 1 semana, cambia el
estado del prospecto a “Seguimiento” en el
PerformLead.

Continla actividad 16.

PerformLead

19

Asesor de ventas

En caso el prospecto indique que se encuentra
interesado en ingresar al programa en un inicio
posterior, cambia el estado del prospecto a
“Préxima campana” en el PerformLead para
volver a contactarlo en la préxima campafia.

Continla actividad 16.

PerformLead

20

Asesor de ventas

Brinda informacion del Programa de estudios,
precios, frecuencia, beneficios, costos, horarios
y envia el brochure por WhatsApp y/o correo
electrénico al prospecto.

Continla actividad 21.

Correo
electrénico/
WhatsApp/
Llamada
telefonica

21

Prospecto

Evalua la informacion brindada por el Asesor de|
ventas y brinda una respuesta.

Asesor de ventas

Respuesta del prospecto:

No estd interesado: Continla actividad 22.
Requiere seguir evaluando: Continda actividad
23. Interesado en otro programa: ContinGa
actividad 24.

Interesado para préxima campafia: Continta
actividad 25.
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Decide matricularse: Continla actividad 26.

22

Asesor de ventas

En caso el prospecto indiqgue que no se
encuentra interesado en el Programa de
estudios, cambia el estado del prospecto a
“Perdido” en el PerformLead.

Fin del proceso.

PerformLead

23

Asesor de ventas

En caso el prospecto indique que requiere
seguir evaluando, cambia el estado del
prospecto a “Evaluando” en el PerformlLead
para un nuevo seguimiento.

Continla actividad 16.

PerformLead

24

Asesor de ventas

En caso el prospecto indique se encuentra
interesado en el programa de estudios indicado
inicialmente, pero si en otros programas de la
institucion, cambia el estado del prospecto a
“Otros programas” en el PerformLead para su
asignacién a un nuevo asesor, asimismo, se le
asigna como comentario el programa de
estudios de interés para que el asesor asignado
pueda contactarlo.

Fin del proceso.

PerformLead

25

Asesor de ventas

En caso el prospecto indique que se encuentra
interesado en ingresar al programa en un inicio
posterior, cambia el estado del prospecto a
“‘Préxima campana” en el PerformLead para
volver a contactarlo en la préxima campafia.

PerformLead
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Continla actividad 16.

26 Asesor de ventas | Evalla el tipo de estudiante.
Tipo de estudiante:
Estudiante de educacion basica:
Continla actividad 27.
X Asesor de ventas
Estudiante de otra institucion: Continta
actividad 28.
Realiza el procedimiento de Matricula de
estudiantes nuevos.
27 Asesor de ventas
Fin del proceso.
Realiza el procedimiento de Traslado externo.
28 Asesor de ventas

Fin del proceso.
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V. PROCEDIMIENTOS DE MATRICULA
1. Matricula estudiantes nuevos
1.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento de Matricula de estudiantes nuevos de los programas de estudio (S3) de
la Escuela de Educacion Superior Techologica Daniel Alcides Carrion.

1.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado por la direccion de desarrollo de la Escuela de
Educacion Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrién.

El procedimiento comprende desde el envio del link de la ficha de inscripcion virtual y
declaracién jurada al Prospecto, hasta el envio del correo de bienvenida con los accesos
al matriculado.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la escuela.

1.3. NORMAS Y REFERENCIAS

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

° Ley N° 29973, Persona con Discapacidad

° Ley N° 30490, Persona Adulta Mayor

° Ley N° 28592, Plan Integral de Reparaciones-PIR

° Ley N° 29600, Fomento de la Reinsercion Escolar por Embarazo

° Ley N° 29543, Proteccioén al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas

y Policia Nacional del Peru

° DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

° RVM N° 103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el
Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica

° RVM N°¢ 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnologicas
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° RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacién del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en
los Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de
Educacion Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

° Reglamento Interno de la Escuela de Educacién Superior Tecnolégica Daniel
Alcides Carrién

1.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:
Director de Desarrollo
RESPONSABLES INVOLUCRADOS:
e Asesor de ventas
e Prospecto
1.5. DEFINICIONES

° Prospecto: Usuario que solicita informacién por los distintos canales de venta
de la escuela.

° Patrocinio educativo: Es una condicién por la que una empresa o tercero,
voluntariamente, asume el pago de las obligaciones generadas por el servicio
educativo brindado a uno o mas estudiantes. El patrocinio se concreta a través
de una comunicacion formal en la que el patrocinador manifiesta su voluntad de
asumir las obligaciones, detalla el nombre del beneficiario o
beneficiarios(estudiante), el importe y la descripcion de los conceptos a
patrocinar y precisa los datos a considerar en la emision del comprobante de

pago.
1.6. LINEAMIENTOS

a) El prospecto debe haber concluido estudios de Educacién Basica en cualquiera de
sus modalidades para proceder con la matricula en cualquiera de las modalidades
de admision. En caso de ser una persona extranjera debe haber concluido estudios
equivalentes a la educacion basica completa del Peru.

b) EIl Prospecto debera completar la ficha de inscripcion virtual y declaracion juraday,
entregar el comprobante de pago de la matricula y primera cuota al Asesor de venta,
para ser considerado como matriculado. Se podran realizar exoneraciones en el
pago de la matricula segun los descuentos vigentes aplicados por la institucion.

c) El Asesor de venta es responsable de verificar y/o corregir la informacion del
prospecto en SIGU, posterior al registro de la informacion del prospecto en la ficha

de inscripcion virtual y declaracion jurada.
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El Prospecto tendra para pagar el 100% de su primera cuota hasta un dia antes del
mismo dia del inicio de clases y debera de enviar el comprobante de pago para la
validacién correspondiente. Se podran realizar ventas y gestiones del pago
posteriores al inicio de clase sujeto a evaluacién.

El Prospecto puede realizar el pago de su matricula y primera cuota segun el tipo
de comprobante de pago que requiera:

e Boleta: En este caso se puede realizar el pago con el cédigo de matricula en
cualquiera de las siguientes formas:

e Servicio de recaudacion: Se podra realizar el pago en la cuenta de pensiones
de los bancos afiliados (BBVA, Scotiabank, BCP e Interbank) a la escuela a nivel
nacional mediante el servicio de recaudacion con el cédigo de matricula del
prospecto.

e Pasarelade pagos: Se podra realizar el pago mediante el link de pago brindado
por el Asesor de venta en el cual tendra la opcion de pagar por cualquier método
de pago (Crédito o Débito) y cualquier tipo de tarjeta (Visa, MasterCard, Diners
Club y American Express) con los accesos del prospecto. Los accesos para
realizar el pago son:

o Usuario: Se utiliza el codigo de matricula del prospecto
o Clave: Se utiliza el DNI del prospecto

o Factura: En este caso se realiza el pago en la cuenta de pagos varios de los
bancos afiliados (Scotiabank e Interbank) a la escuela a nivel nacional mediante
el servicio de recaudacion. El voucher debe indicar el DNI del estudiante.

En su condicibn de emisor electronico, la Escuela de Educacién Superior
Tecnoldgica Daniel Alcides Carrion emite la boleta de venta electrénica posterior al
pago del prospecto y automaticamente el nUmero de comprobante de pago se
visualizara en CarrionNet del estudiante.

Para la emision de factura, el prospecto debe enviar el voucher de pago y los
requisitos necesarios via correo electrénico al area de Créditos y Cobranzas:
atencionescobranzas@acarrion.edu.pe y area.comercial@acarrion.edu.pe con el
asunto Solicitud de Factura en los siguientes casos:

e Factura a una persona natural: El prospecto debe enviar su ficha RUC y sus
datos personales (Nombres completos y DNI).

e Factura a una persona juridica: El prospecto debe adjuntar la carta de
Patrocinio en formato membretado especificando los siguientes detalles: RUC,
domicilio fiscal, razén social, correo institucional de la empresa y firma del
Director General o del representante legal de la empresa. Ademas, debe incluir
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h)

)

k)

m)

n)

0)

los periodos académicos y los servicios que la empresa cancelara por el
estudiante.

Una vez validado el pago y los requisitos enviados por el prospecto, el Asesor de
Ventas emitira la factura y enviara por correo electronico la factura al estudiante y/o
a la empresa a la cual esta relacionada la factura.

Una vez visualizado el pago del estudiante en SIGU, se enviara automéaticamente
un correo de bienvenida al correo personal del estudiante con accesos de su correo
institucional, Carrion Net y Campus virtual.

El Jefe de fidelizacion es responsable de velar por el cumplimiento del envio del
correo de bienvenida a los matriculados para cada inicio de clases.

El tiempo de atencién para verificar los requisitos enviados por el estudiante para
emitir una factura se realizard en un plazo maximo de 24 horas héabiles. En caso,
haya alguna observacion el Asesor de Ventas enviard las observaciones al
estudiante via correo electrénico.

El tiempo de atencién para emitir la factura solicitada se realizar4 en un plazo
maximo de 72 horas habiles después de haber recibido el pago del estudiante y los
requisitos correctos segun sea el caso.

La matricula podra realizarse de forma presencial en la sede de la Escuela en caso
de presentarse fallas en la conectividad.

Los costos correspondientes al presente procedimiento estan publicados en el
Portal de Transparencia de la pagina web de la Institucion.

El costo de matricula no esta sujeto a incremento.
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1.7.2.  MATRIZ DE DESCRIPCION

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Inicio

El inicio de este proceso puede provenir de
los procesos:

Prospeccion

Charla Informativa

Asesor de venta

Genera link de la ficha de inscripcion virtual y
declaracién Jurada al Prospecto en el
sistema SIGU.

Ficha de
inscripcion
virtual y
Declaraciéon
Jurada

Asesor de venta

Envia link de la ficha de inscripcién virtual y
declaracién Jurada al Prospecto por correo
electrénico o WhatsApp.

Correo
electrénico

Prospecto

Completa la ficha de inscripcion virtual y
aceptar la declaracion jurada.

El link de la ficha de inscripcion virtual y
declaracion jurada tiene una vigencia de 24
hrs, después de ello el Asesor de venta debe
generar un nuevo link.

Prospecto

Confirma el llenado de la ficha de inscripcion
virtual y declaracion jurada al Asesor de
venta por WhatsApp. Ademas, enviar foto de
DNI.

Una vez completada la ficha de inscripcion
virtual y declaracion jurada por el prospecto,
se enviara un correo automatico al prospecto
y al Asesor de venta confirmando la
inscripcion del prospecto.

Asesor de venta

Revisa los datos de la ficha de inscripcion
virtual del prospecto en SIGU.
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Asesor de venta

¢Informacion correcta?

Si: Continlla actividad 7.

No: Continla actividad 6.

Asesor de venta

Modifica informacién del prospecto en SIGU
e informar al prospecto sobre los cambios
realizados.

Continta actividad 7.

Asesor de venta

Confirma detalle del programa de estudios
elegida, turno y sede a estudiar con el
prospecto por medio de WhatsApp o llamada
telefonica.

Continta actividad 8.

Asesor de venta

Verifica nimero de vacantes disponibles en
la seccion del programa de estudios, turno'y
sede elegida por el prospecto.

Asesor de venta

¢ Existe vacante disponible?

Si: Continla actividad 11.

No: Continla actividad 9.

Asesor de venta

Solicita la aprobacion para crear una nueva
seccion con el Jefe de sede respectivo.

El jefe de sede tiene un plazo méaximo de 24
hrs hébiles para poder brindar la aprobacién
u observaciones.

Continta actividad 10

Correo
electrénico
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10

Asesor de venta

Solicita la creacion de la seccion aprobada en
SIGU con el Ejecutivo de Tramites y
Consultas.

Existe un plazo maximo de 24 hrs habiles
para poder crear la seccion.

Correo
electrénico

11

Asesor de venta

Selecciona seccién y genera el codigo de
matricula y obligaciones de pago del
prospecto en SIGU.

Cuando existe solo 10 vacantes disponibles
en una seccion de SIGU, se enviara
automaticamente un correo al jefe de sede
para evaluar la creacion de una seccion.

Asesor de venta

Tipo de comprobante requerido:

Boleta: Continla actividad iv.

Factura: Continla actividad 16.

Asesor de venta

Medios de pago:

Servicio de recaudacion: Continlda actividad
12.

Pasarela de pagos: Continta actividad 13.

12

Asesor de venta

Envia el c4digo de Matricula e indicar formas
de pago y bancos afiliados (BBVA,
Scotiabank, BCP e Interbank) al Prospecto
via WhatsApp.

Continla actividad 14.

13

Asesor de venta

Envia el link de pago y los accesos para
efectuar el pago en la pasarela de pagos via
WhatsApp.
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Continla actividad 14.

14

Prospecto

Realiza el pago y enviar comprobante de
pago al Asesor de venta via WhatsApp.

Una vez ingresado el pago en SIGU, se envial
automaticamente el correo de bienvenida al
estudiante con los accesos.

Continta actividad 15.

15

Asesor de venta

Revisar el pago efectuado por el estudiante
en el Reporte Info 603 del sistema SIGU.

En caso no se visualiza el pago del
estudiante en SIGU, se solicita la verificacion
del pago a Créditos y Cobranzas o Sistemas
segun sea el caso.

Fin del proceso

16

Asesor de venta

Envia los requisitos para emitir una factura al
prospecto via WhatsApp e indica que debe
enviar los requisitos via correo electronico al
area de Créditos y Cobranzas:
atencionescobranzas@acarrion.edu.pe

Continta actividad 17.

17

Prospecto

Realiza el pago en la cuenta de pagos varios
de los bancos afiliados (Scotiabank e
Interbank) a la escuela y envia los requisitos
para la emision de factura a asesor de ventas
via correo electrénico.

Correo
electrénico
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18

Asesor de Venta

Verifica el pago del estudiante en las cuentas
bancarias de la institucion y los requisitos
recibidos del prospecto.

Asesor de Venta

¢, Requisitos correctos?

Si: Continla actividad 21.

No: Continla actividad 19.

19

Asesor de Venta

Envia observaciones al prospecto.

Continua actividad 20.

Correo
electrénico

20

Prospecto

Subsana observaciones y envia los requisitos
al Asesor de Ventas.

Continla actividad 18.

Correo
electrénico

21

Asesor de Venta

Emite la factura requerida por el prospecto en
Spring.

Una vez ingresado el pago en SIGU, se envia
automaticamente el correo de bienvenida al
estudiante con los accesos.

22

Asesor de Venta

Envia la factura solicitada al prospecto o a la
empresa a la cual esta relacionada la
factura.

Fin del proceso

Correo
electrénico
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2. Matricula de estudiantes promovidos
2.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como obijetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento de Matricula de Estudiantes Promovidos de la Escuela de Educacion
Superior Tecnolégica Daniel Alcides Carrion.

2.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado por las areas administrativas de la Escuela de
Educacién Superior Tecnolégica Daniel Alcides Carrion.

El procedimiento comprende desde el registro de secciones para promovidos en SIGU,
seguido por pago de la matricula y primera cuota del estudiante promovido y finaliza
con la confirmacion al estudiante sobre la realizacion de su matricula. Aplica para la
matricula de estudiantes de todos los Programas de estudios de la Institucion.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la escuela.

2.3. NORMAS Y REFERENCIAS

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

e Ley N° 29973, Persona con Discapacidad

e Ley N° 30490, Persona Adulta Mayor

e Ley N° 28592, Plan Integral de Reparaciones-PIR

e Ley N° 29600, Fomento de la Reinsercién Escolar por Embarazo

e Ley N° 29543, Proteccién al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y
Policia Nacional del Peru

e DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

e RVM N° 103-2022-MINEDU, Condiciones Bésicas de Calidad para el Procedimiento
de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacion Superior Tecnolégica

e RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnologicas

e RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacion del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
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Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

e Reglamento Interno de la Escuela de Educacién Superior Tecnologica Daniel
Alcides Carrién

2.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:
Jefe de fidelizacién
RESPONSABLES INVOLUCRADOS:

Jefe de Fidelizacion

Ejecutivo de Tramites y Consultas
° Estudiante
2.5. DEFINICIONES

° Matricula Regular: Proceso por el cual el estudiante se registra en unidades
didacticas que se desarrollan dentro de un ciclo o periodo académico, que
acreditan su condicion de estudiante e implica el compromiso de cumplir los
deberes y estar al dia en los pagos.

° Estudiante promovido: Es el estudiante que ha cumplido los requisitos de
acreditacion de los aprendizajes correspondientes a un ciclo o periodo
académico determinado, quedando habilitado para matricularse en el ciclo
inmediato superior y que se encuentre entre el Il al VI ciclo del Programa de
estudios elegido.

° Matricula Extemporanea: Es la matricula que el estudiante efectia en un
periodo posterior a la matricula regular.

2.6. LINEAMIENTOS

a) Los jefes de sede son responsables de enviar las proyecciones de cada inicio de
clases, indicando las secciones por cada programa de estudios y las vacantes por
turno y ciclo, para el registro de las secciones en SIGU

b) La Jefatura de Fidelizacion es responsable de registrar las secciones proyectadas
para cada inicio del periodo académico en SIGU previo a las fechas establecidas
de la matricula regular y extemporanea para que los estudiantes promovidos
puedan realizar su matricula por intranet.

c) Lamatricula para estudiantes promovidos se podra realizar cuando hayan cumplido
con los siguientes requisitos:
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. No presentar deudas en la Institucion.

. Al término del ciclo académico, haber aprobado todas las unidades
didacticas o solo haber desaprobado una (01) unidad didactica del ciclo
académico cursado.

. Realizar el pago de la matricula y la primera cuota en las fechas
establecidas.

d) La matricula para estudiantes promovidos se realiza en las fechas establecidas de
la matricula regular publicado en el intranet del estudiante y comunicado en los
grupos de WhatsApp por secciones de cada Programa de estudios de forma
oportuna para los estudiantes.

e) Los estudiantes promovidos de los Programas de estudios estaran habilitados para
matricularse por la intranet del estudiante durante las fechas establecidas de la
matricula regular, posterior al pago de la matricula y primera cuota en los bancos
afiliados a la Institucion.

f) El estudiante puede realizar el pago de su matricula y primera cuota durante la
matricula regular o extemporanea de las siguientes formas:

. Servicio de recaudacion: Se podré realizar el pago en la cuenta de pensiones
de los bancos afiliados (BBVA, Scotiabank, BCP e Interbank) a la escuela a
nivel nacional mediante el servicio de recaudacién con el cddigo del
estudiante.

. Pasarela de pagos: Se podra realizar el pago desde la intranet del estudiante
en el cual tendra la opcién de pagar por cualquier método de pago (Crédito
o Débito) de cualquier tipo de tarjeta (Visa, MasterCard, Diners Club o
American Express). Los accesos para realizar el pago son:

o Usuario: Se utiliza el cédigo del estudiante
o Clave: Se utiliza la contrasefa de intranet

g) Los estudiantes que no pagaron su matricula y primera cuota en las fechas
establecidas para la matricula regular podran realizar el pago de su matricula y
primera cuota en las fechas establecidas para la matricula extemporanea y solicitar
su matricula al Ejecutivo de trdmites y consultas. El estudiante no podra realizar su
matricula por intranet.

h) Las matriculas no regulares, como matricula por convalidacion, matricula por
reingreso, matricula por repitencia no estan consideradas en el presente
procedimiento.

i) La matricula de los estudiantes se realizara por unidades didacticas.




)

k)
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El estudiante debe respetar la siguiente prioridad al momento de confirmar su
matricula:

e Unidades didacticas desaprobadas del mismo semestre (Ultimo periodo
académico cursado)

e Unidades didacticas desaprobadas de otros semestres cursados
e Unidades didacticas del proximo semestre a cursar.

Si el estudiante desaprueba una o mas unidades didacticas de un periodo
académicos, se puede volver matricular durante el desarrollo de plan de estudios
sin que supere la cantidad maxima de 30 horas semanales.

El descuento en los pagos de las cuotas del ciclo académico matriculado que
accedan a la modalidad de exonerado o extraordinario aplicard a partir del pago de
la segunda cuota del ciclo académico matriculado.

m) El plazo de atencion del presente procedimiento es realizado segun las fechas

0)

p)

o))

establecidas en el calendario académico.

El estudiante podra realizar su matricula por Carrién net en un plazo de 24 horas
hébiles posterior al pago de su matricula y primera cuota realizado por el estudiante
durante las fechas establecidas de la matricula regular.

El proceso es iniciado a través del Carrion Net. En caso el estudiante no cuente con
acceso a la plataforma debera de solicitar soporte a Soporte Digital quien dotara de
las credenciales. Adicionalmente, el trdmite se podra realizar a través del ejecutivo
de trdmites y consultas, quien maneja un usuario desde donde se pueden registrar
los trdmites de estudiantes.

La matricula podra realizarse de forma presencial en la sede de la Escuela en caso
de presentarse fallas en la conectividad.

Los costos correspondientes al presente procedimiento estan publicados en el
Portal de Transparencia de la pagina web de la Institucion.



https://acarrion.edu.pe/escuela/portal-de-transparencia.html

COrrIONESCUELA

2.7. DESARROLLO

FLUJOGRAMA

L) (- )
=

% CBRealizar S solicitar

H la proyeccion de creacion de

bl secciones secciones

'Eu Necesidad de \ J

= habilitar matricula

= A

£ —

2 - & 3. Crear 2 | @s realizar

E TT-+)  seccionesy -4 rqa(rwcula =

° confirmar informar

%

] sigy ~———~

5 v
a s —
a g =
> = 4. Comunicar
g & cierre de actas
F o
g |3 —_
g |B
z
z P, -,
2 Para estudiantes promovidos &) Generar
E E para el periodo académicoa - ---* "] cronograma de
a iniciar pagos
< A
g |3 12 [ ) = e
) r =] Informar
g (=2 Verificar I 6. Verificar 17. Solicitar
E ontactar que puede . registro al
< a estudiantes cronograma de b A .u pago en SIGU matricula —hsirie
E por descuento. pagos pag Fin del
e < proceso
g
1
s C2 oifundir
=
o L calendario en
g grupos WSP
&
a

. iDesea Tipo de N
matricularse? matricula patricula =
| (3 Revisar extemporanea ”Ij G Realizar 415, Enviar
P informacion Sol |§\tar pagos comprobante a
recibida matricula respectivos responsbale

& Informacion : extemporanea

E  rechidadel Matricula

% regular

E Fin del

] proceso

q?levar &Regwslrar
) matricula en
pago respectivo e
Fin del proceso

36



CArriONEsScUELA

2.7.1.

MATRIZ DE DESCRIPCION

NO

RESPONSABL
E

ACTIVIDAD

REGISTRO

Inicio

El procedimiento tiene los siguientes
inicios:

Necesidad de habilitar la matricula de los
estudiantes promovidos para un nuevo
periodo académico: Iniciar con actividad
1.

Recibir informacion sobre el nuevo inicio de
clases: Iniciar con actividad 8.

Jefe de sede

Realiza la proyeccion de secciones para
los ciclos de Il a VI ciclo de todos los
Programas de estudios, tomando en
cuenta las asistencias diarias de los
estudiantes del periodo académico
proximo a finalizar.

Continla actividad 2.

Cada Jefe de sede es responsable de
gestionar la creacién de secciones de Il a
VI ciclo segun las sedes a su cargo.

Jefe de sede

Solicita la creacion de secciones en SIGU
via correo electroénico.

Correo
electrénico

Soporte Digital

Realiza la creacion de secciones para
estudiantes promovidos de Il a VI ciclo en
SIGU y confirma via correo electrénico al
Jefe de sede.

Correo
electrénico

Ejecutivo de
tramites y
consultas

Comunica el cierre total de actas del
periodo académico finalizado via correo
electrénico
atencionescobranzas@acarrion.edu.pe.

Correo
electrénico



mailto:atencionescobranzas@acarrion.edu.pe
mailto:atencionescobranzas@acarrion.edu.pe
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Ejecutivo de

Genera el cronograma de pagos a cada

L estudiante promovido para el periodo Correo
5 tramites y . o . . L
académico a iniciar en SIGU y confirma via | electrénico
consultas - .
correo electronico al jefe de sede.
En paralelo:
Actividad 6 con actividad 7.
i - -
Finalizada las actividades, continda
actividad 8.
Contacta a los estudiantes promovidos
donde ofrece los descuentos vigentes para
Ejecutivo de Ie} matricula del p’er!odo académico a iniciar
6 tramites y via llamada telefdnica. )
consultas
Continda actividad 8.
Realiza la difusion de las fechas
establecidas de matricula en los grupos de
WhatsApp de estudiantes promovidos por
Ejecutivo de cada seccion de todos los Programas de
7 tramites y estudios. -
consultas
Contintia actividad 8.
Revisa la informacion recibida sobre las
fechas para la matricula del periodo
académico a iniciar.
8 Estudiante -
Continta actividad ii.
¢, Desea matricularse?
ii Estudiante -

Si: Continda actividad iii.
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No: Fin del proceso

Estudiante

Tipo de matricula segun fechas:

Matricula regular: Continda actividad 09.

Matricula extemporanea: Continta
actividad 11.

Estudiante

Realiza el pago de la matricula y la
primera cuota en la cuenta de pensiones
de los bancos afiliados a la escuela o en la
pasarela de pagos de la intranet del
estudiante.

Continla actividad 10.

10

Estudiante

Realiza el registro de su matricula en la
seccion Registrar matricula en la intranet
del estudiante, indicando la seccién a
matricularse.

La matricula sera por unidades didacticas,
por ello, el estudiante debera de indicar los
cursos en los que desea matricularse.

Fin del proceso

11

Estudiante

Solicita la matricula extemporanea al
Ejecutivo de Tramites y Consultas via
WhatsApp.

Continla actividad 12.
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Ejecutivo de

Verifica que el cronograma de pagos para
el periodo académico se encuentre
habilitado para el estudiante, en SIGU.

12 Tramites y -
Consultas En caso no se encuentre habilitado el
cronograma de pagos del estudiante en el
periodo académico, se solicitara al area de
Créditos y Cobranzas su habilitacion.
Ejecutivo de Confirma que puede realizar el pago de la
13 Tramites y m?trcligulil y primera cuota via WhatsApp al -
Consultas estudiante.
Realiza el pago de la matricula y la
primera cuota en la cuenta de pensiones
14 Estudiante de los bancos afiliados a la escuela o en -
la pasarela de pagos de la intranet del
estudiante.
Envia el comprobante de pago para su
: matricula en el ciclo académico via
15 Estudiante . : L. -
WhatsApp al Ejecutivo de Tramites y
Consultas via WhatsApp.
Verifica el pago del estudiante mediante el
modulo Consulta alumnos de SIGU.
Ejecutivo de
16 Tramites y -
Consultas En caso no se visualice la informacion de
pago en SIGU, se solicita la verificacion al
area de Créditos y Cobranzas.
Eiecutivo d Solicita la matricula del estudiante
jeculivo de indicando el datos completos del
17 : estudiante, coédigo del estudiante vy Correo
Tramites y U ricul . electrénico
Consultas seF:C|on a ma rlcg,ar via  correo
asistentes.orta@acarrion.edu.pe.
Realiza la matricula del estudiante en el
. . . . . Correo
18 Soporte Digital | mdédulo Matricula y confirma via correo .
electrénico
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electrénico al Ejecutivo de Tramites y
Consultas.

Comunica que se realiz6 la matricula via
WhatsApp al estudiante y se le indica que
puede verificar sus horarios del ciclo
matriculado en intranet.

Ejecutivo de Fin del proceso.
19 Tramites y -
Consultas

Posterior a la matricula de los estudiantes
para el periodo académico, se realiza el
procedimiento de “Registro de matricula a
Minedu”.

3. Matricula por reingreso (Reincorporacion)
3.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como obijetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento de Matricula de Estudiantes Promovidos de la Escuela de Educacion
Superior Tecnolégica Daniel Alcides Carrion.

3.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado por las areas administrativas de la Escuela de
Educacién Superior Tecnolégica Daniel Alcides Carrion.

El procedimiento comprende desde la captacion de estudiantes por el canal de
reingresos, la solicitud de informacion para reingreso por el estudiante, la verificacion
de requisitos hasta la confirmacion del registro de la matricula del estudiante en SIGU
y el envio de los accesos al estudiante.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la escuela.

3.3. NORMAS Y REFERENCIAS

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

. Ley N° 29973, Persona con Discapacidad
. Ley N° 30490, Persona Adulta Mayor
. Ley N° 28592, Plan Integral de Reparaciones-PIR
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Ley N° 29600, Fomento de la Reinsercion Escolar por Embarazo

Ley N° 29543, Proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas
y Policia Nacional del Peru

DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

RVM N° 103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el
Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica

RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgicas

RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacién del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en
los Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de
Educacion Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

Reglamento Interno de la Escuela de Educacion Superior Techoldgica Daniel
Alcides Carrién

3.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:
Jefe de fidelizacion
RESPONSABLES INVOLUCRADOS:

e Ejecutivo de Tramites y Consultas

o Estudiante

3.5. DEFINICIONES

e Matricula por reingreso: Reincorporacion de estudiantes que hayan dejado de
estudiar en la institucion.

¢ Reingreso: Proceso por el cual el estudiante retorna a sus estudios posterior al
plazo de reserva de matricula, postergacion de estudios, solicitado su retiro o
abandono de estudios.

3.6. LINEAMIENTOS

a) El estudiante debera cumplir con los siguientes requisitos para realizar su matricula
por reingreso:

e No presentar deudas con la Institucion.
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e No tener més de una unidad didactica desaprobada en el ciclo anterior.

e Haber efectuado el pago de la matricula y primera cuota del ciclo a ingresar,
incluido exoneraciones y/o descuentos aprobados por el comité directivo.

b) El estudiante puede solicitar su reingreso antes del plazo de término de la reserva
de matricula o postergacion de estudios, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

c) El estudiante puede realizar el tramite de matricula por reingreso en cualquier
periodo académico a iniciar hasta el término de la matricula extemporanea.

d) El estudiante debera de presentar una solicitud dirigida a la Escuela antes del inicio
del proceso de matricula.

e) En caso de existir alguna variacion en los planes de estudios, se le aplicaran los
procesos de convalidacién que correspondan previo a la matricula del estudiante
en SIGU. La reincorporacién esta sujeta a la existencia del programa de estudios y
a la existencia de la vacante.

f) El estudiante puede realizar los pagos segun el tipo de pago que se requiera:

e Deuda pendiente: Se podra realizar el pago en la cuenta Recaudacion de
pensiones de los bancos afiliados (BBVA, Scotiabank, BCP e Interbank) a la
escuela a nivel nacional mediante el servicio de recaudacion (agente, ventanilla
0 app mavil) con el cédigo de matricula del prospecto.

e Inscripcion acurso libre: En este caso se realiza el pago en la cuenta de pagos
varios de los bancos afiliados (Scotiabank e Interbank) a la escuela a nivel
nacional mediante el servicio de recaudacion (agente, ventanilla o app movil).

e Matricula al ciclo respectivo: Se podra realizar el pago en la cuenta
Recaudacion de pensiones de los bancos afiliados (BBVA, Scotiabank, BCP e
Interbank) a la escuela a nivel nacional mediante el servicio de recaudacion
(agente, ventanilla o app mavil) con el codigo de matricula del prospecto.

g) El tiempo de atencion del &rea de Direccion de Desarrollo para realizar las
convalidaciones de plan de estudios se realizard en un plazo maximo de 3 dias
hébiles después de haber recibido la solicitud.

p) El tiempo de atencién para realizar la activacion de pagos por deuda pendiente se
realizara en un plazo de 24 horas hébiles después de la solicitud.

g) Al momento del reingreso se debe de haber efectuado el pago de la matricula y
primera cuota del ciclo a ingresar, incluido exoneraciones y/o descuentos
aprobados por el comité directivo, se deben abonar los montos que se encuentren
vigentes.

r) Se comunicara mediante correo electronico la aceptacion o denegatoria de la

reincorporacion.
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s) La matricula podré realizarse de forma presencial en la sede de la Escuela en caso
de presentarse fallas en la conectividad.

h) Los costos correspondientes al presente procedimiento estdn publicados en el
Portal de Transparencia de la pagina web de la Institucion.



https://acarrion.edu.pe/escuela/portal-de-transparencia.html
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3.7.2. MATRIZ DE DESCRIPCION

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Inicio

Este procedimiento puede iniciar de las
siguientes formas:

. Necesidad de captar 4
estudiantes para su reingreso a la|
institucion ~ por el area de
Reingresos: Iniciar con actividad
1.

o Necesidad de solicitar
informacién sobre la matricula de
reingreso por el estudiante: Iniciar
con actividad 4.

. Necesidad de solicitar el
reingreso por el estudiante: Iniciar
con actividad 7.

Jefe de fidelizacion

Tres meses antes de cada periodo
académico, descarga la lista de estudiantes
de los periodos académicos anteriores (de 1 a
3 afios) que tengan las situaciones
académicas (repitencias, retiro y retiro de
némina) del médulo académico de Consultal
alumnos del SIGU.

Continla actividad 2.

Jefe de fidelizacion

Asigna los estudiantes a cada Asesor de
\Ventas para promocionar el reingreso al
estudiante con la misma cantidad de
estudiantes y lo envia por correo electrénico.

De forma diaria, se realiza el seguimiento a
cada Asesor de Ventas.

Asesor de Ventas

Revisa la base asignada y contacta al
estudiante por WhatsApp, llamada telefénical
0 correo electrénico.
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En caso no haya respuesta por el estudiante,
se insiste en contactarlo hasta en 3
oportunidades.

Asesor de Ventas

¢, Se encuentra interesado?

Si: ContinUa actividad 5.

No: Fin del proceso

Estudiante

Solicita informacion para reingreso a la
escuela por los diferentes canales de atencion
(lamada telefénica, redes sociales, paginal
web o WhatsApp).

Continta actividad 5.

En caso el estudiante solicite informacién de
reingresos a cualquier area de la institucion,
se deriva por WhatsApp o correo electrénico
al director de desarrollo para su atencion Vyj
asignacion a los asesores.

Director de
desarrollo

Brinda informacion sobre el tramite para la
matricula de reingreso al estudiante, en el
cual se indica: requisitos, fecha del pr6ximo
inicio de clases, promociones vigentes, turnos
y sede disponibles para matricularse e
informacion de costos via llamada telefonica o
\WhatsApp.

Continla actividad 6.

Estudiante

Revisa informacién recibida por el Asesor de
\Ventas.

Estudiante

¢ Requiere tramite?
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Si: Continla actividad 7.

No: Fin del proceso.

Confirma y/o solicita que requiera el tramite de
reingreso al Asesor de Ventas via WhatsApp
o0 llamada telefénica.

7 Estudiante -
Continta actividad 8.
Verifica el cumplimiento de los requisitos
necesarios para el reingreso e informa al
8 Asesor de Ventas i P . 9 . -
estudiante via llamada telefénica o
\WhatsApp.
Respuesta de la verificacién de requisitos:
Requiere convalidacién por plan de
estudios: ContinGa actividad 09.
i Asesor de Ventas Requiere pago de deudas pendientes: )
Continda actividad 12.
Requiere subsanacién de cursos: Continda
actividad 16.
Conforme: Continla actividad 18.
Envia solicitud de convalidacion por el plan de
estudios antigua del estudiante.
Correo
9 Asesor de Ventas .
electrénico
Continta actividad 10.
Solicitar la convalidacion de cursos con el plan
de estudios vigente al Coordinador general de
. ., i Correo
10 | Jefe de fidelizacion acuerdo con el Programa de estudios del

estudiante via correo electroénico.

electrénico
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Consolida todas las solicitudes de
convalidaciones recibidas.

11

Asesor de Ventas

Una vez recibido la convalidacién del areal
académica, comunica la informacién de
convalidacién realizada al estudiante en el
cual se le indica los ciclos convalidados, los
cursos libres a llevar de ciclos anteriores y/o
los examenes a realizar via WhatsApp o
llamada telefénica.

La unidad did4ctica (UD) contrastada para la
convalidacion debe tener como minimo el
80% de contenidos similares y debe ser del
mismo hivel de complejidad.

Asesor de Ventas

Tramite requerido:

Requiere subsanacién de cursos: Continda
actividad 16.

Requiere inscripcién a ciclo convalidado
/0 a cursos libres: Continta actividad 18.

12

Asesor de Ventas

Consulta descuento aplicable a la deudal
segln los descuentos vigentes via correo
electronico.

Continla actividad 13.

El Asesor de Ventas realizara la emision y la
aplicacion de la nota de crédito por descuento
otorgado.

13

Asesor de Ventas

Una vez validado que la obligacion de pago se
encuentra activa, se indica la informacion de
pagos para realizar el pago de la deuda
pendiente via WhatsApp al estudiante.
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14

Estudiante

Realiza el pago de la deuda por medio de los
bancos afiliados a la escuela. Ademas, envia
el voucher de pago al Asesor de Ventas VY
formaliza las unidades didacticas en las que
desea matricularse.

15

Asesor de Ventas

\Verifica el pago del estudiante mediante el
modulo de alumnos en SIGU.

Continla actividad 18.

En caso no se visualice el pago en SIGU, se
solicita la regularizacion del pago.

16

Asesor de Ventas

Envia de los links de los exdmenes a rendir
por cada unidad didactica desaprobada de los
periodos anteriores o en la convalidacién via|
\WhatsApp al estudiante.

Continla actividad 17.

17

Estudiante

Rinde examenes de los cursos desaprobados
y confirma al Asesor de Ventas que ya realizd
los examenes necesarios via WhatsApp.

Continla actividad 18.

En caso el estudiante jale el examen para la
subsanacion de wuna wunidad didactica
desaprobada, el Asesor de Ventas debe
inscribirlo como curso libre.

18

Asesor de Ventas

\Verifica el ciclo y los cursos libres a matricular
al estudiante. Ademas, consulta la habilitacion
de las obligaciones de pago de la matricula,
primera cuota del ciclo y el monto por cadal
curso libre requerido.
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Continla actividad 19.

Previamente, el estudiante no debe tener
deudas pendientes antes de realizar esta
actividad.

Habilita las obligaciones de pago requeridas
para el estudiante

19 Asesor de Ventas -
\Verifica las obligaciones de pago asignadas al
estudiante en el modulo de Consulta -

20 Asesor de Ventas [alumnos de SIGU. -
Una vez validado las obligaciones de pago,
envia la informacion de pagos de la matricula,

21 Asesor de Ventas [primera cuota del ciclo asignado y/o los -
cursos libres para el nuevo inicio de clases via
\WhatsApp.

Realiza el pago del tramite por medio de los

22 Estudiante bancos afiliados a la escuela. Ademas, envia -
el voucher de pago al Asesor de Ventas.
Verifica el pago del estudiante mediante el
maédulo de alumnos en SIGU.

23 Asesor de Ventas -
En caso no se visualice el pago en SIGU, se
solicita la regularizacion.

Reingreso aprobado:

V. Asesor de ventas |[Si: Continla actividad 25
No: Contintia actividad 24

24 Asesor de ventas Comunica al estudiante sobre la denegacion Correo

de ingreso

electrénico
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Fin del proceso

Solicita la matricula del estudiante al Ejecutivo
de Tramites y Consultas, el cual se indica:

. . Correo
25 Asesor de Ventas [programa de estudios, turno, ciclo y sede (0 ..
. . L electrénico
cursos libres) via correo electronico al
Ejecutivo de Tramites y Consultas.
Ejecutivo de Realiza la matricula del estudiante en SIGU y Correo
26 Tramites y confirma la matricula via correo electronico al L
electrénico
Consultas Asesor de Ventas.
Confirma la matricula exitosa al estudiante via|
correo  electrénico. Ademas, brinda |3
informacion de la matricula realizada,
informacion de accesos (el usuario VY
contrasefia) y adjunta los videos o materiales
para el uso de las plataformas.
Correo
27 Asesor de Ventas |_. .
Fin del proceso electronico

Previamente, el Asesor de Ventas realiza la
blsqueda de acceso de intranet en el médulo
de Consultas alumnos.
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4. Matricula por repitencia e inscripcién en Curso Libre

4.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como obijetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento de matricula por repitencia e inscripcion en curso libre de la Escuela de
Educacion Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrién.

4.2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para estudiantes que hayan desaprobado unidades
didacticas en el dltimo ciclo cursado y que requieran matricularse en el periodo
académico siguiente de la Escuela de Educacién Superior Tecnolédgica Daniel Alcides
Carrion.

El procedimiento comprende desde la solicitud de matricula por repitencia y/o la
inscripcion en curso libre del estudiante al Ejecutivo de Tramites y Consultas, hasta la
realizacion de la Matricula por repitencia de ciclo y/o la inscripcién en curso libre y la
confirmacion de la matricula al estudiante.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la escuela.

4.3. NORMAS Y REFERENCIAS

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

e Ley N° 29973, Persona con Discapacidad

e Ley N° 30490, Persona Adulta Mayor

e Ley N° 28592, Plan Integral de Reparaciones-PIR

e Ley N° 29600, Fomento de la Reinsercion Escolar por Embarazo

e Ley N° 29543, Proteccién al personal con discapacidad de las Fuerzas
Armadas y Policia Nacional del Peru

e DS N°010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

e RVM N° 103-2022-MINEDU, Condiciones Béasicas de Calidad para el
Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnolbgica

e RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnolbgicas
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e RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacion del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en
los Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de
Educacién Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

¢ Reglamento Interno de la Escuela de Educacién Superior Tecnoldgica Daniel
Alcides Carrion

4.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:
Jefe de fidelizacion
RESPONSABLES INVOLUCRADOS:
* Ejecutivo de Tramites y Consultas
+ Estudiante
4.5. DEFINICIONES

e Matricula por Repitencia de ciclo: Matricula realizada al estudiante regular que
desaprob6 todas las unidades didacticas del periodo académico cursado anterior o
posterior al envio de actas de notas de los estudiantes al Minedu.

e Inscripcién en Curso Libre: Inscripcion realizada al estudiante en una unidad
didactica desaprobada de ciclos anteriores.

4.6. LINEAMIENTOS

a) El estudiante debera cumplir con los siguientes requisitos para realizar la matricula
por Repitencia de ciclo:

No presentar deudas con la institucion.

e Haber realizado el pago del tramite por repitencia

e Haber realizado el pago de matricula y primera cuota para el nuevo periodo
académico.

e La matricula deberd de realizarse hasta el término de la matricula
extemporanea.

b) El estudiante debera cumplir con los siguientes requisitos para realizar la inscripcion
en un curso libre de un programa de estudio:

e Haber realizado el pago por el tramite del Curso libre




d)

f)

9)

h)
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e Contar con horarios disponibles para el curso solicitado por el alumno (turno-
seccion-programa de estudios-periodo).

e Realizar su inscripcion hasta el término de la matricula extemporanea.

El estudiante puede realizar el pago del tramite por repitencia o por inscripcion a
cursos libres en la cuenta de pagos varios de los bancos afiliados (Scotiabank e
Interbank) a la escuela a nivel nacional mediante el servicio de recaudacion (agente,
ventanilla o app movil).

El estudiante puede realizar el pago de su matricula y primera cuota durante la
matricula regular o extemporanea de las siguientes formas:

e Servicio de recaudacién: Se podra realizar el pago en la cuenta de pensiones
de los bancos afiliados (BBVA, Scotiabank, BCP e Interbank) a la escuela a
nivel nacional mediante el servicio de recaudacion (agente, ventanilla o app
movil) con el codigo del estudiante.

o Pasarela de pagos: Se podra realizar el pago desde la intranet del estudiante
en el cual tendra la opcién de pagar por cualquier método de pago (Crédito o
Débito) de cualquier tarjeta Visa. Los accesos para realizar el pago son:

o Usuario: Se utiliza el cédigo del estudiante
o Clave: Se utiliza la contrasefia de intranet

En caso el estudiante solo tenga una unidad didactica desaprobada podra
inscribirse en el curso libre en los ciclos posteriores hasta el término del sexto ciclo
de su Programa de estudios.

Si el estudiante desaprueba una o mas unidades didacticas de un periodo
académicos, se puede volver matricular durante el desarrollo de plan de estudios
sin que supere la cantidad maxima de 30 horas semanales.

En caso no se complete el aforo de las aulas para el desarrollo de las clases no se
procederd con la ejecucion de estas, por lo que se brindara informacion al
estudiante sobre la no apertura y brindara opciones para su matricula en los
proximos inicios, otra sede u otro turno. En caso de que el estudiante rechace
alguna de las opciones brindadas, el estudiante deberd solicitar una nota de crédito
para la devolucion de los pagos realizados.

El tiempo de atencion para realizar la matricula por repitencia de ciclo y/o inscripcién
a los cursos libres en SIGU se realizara en un plazo maximo de 24 horas habiles
después de haber recibido la solicitud.

El plazo de atencion del presente procedimiento es realizado segun las fechas
establecidas de la matricula regular y matricula extemporanea en el calendario
académico que se publica a través de intranet del estudiante.
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)

k)

El plazo méximo para la matricula por cursos libres es de 10 dias hébiles
posteriores a su solicitud con los requisitos completos.

El plazo maximo para la matricula por repitencia de ciclo es de 12 dias habiles
posteriores a su solicitud con los requisitos completos.

El proceso es iniciado a través del Carrion Net. En caso el estudiante no cuente con
acceso a la plataforma debera de solicitar soporte a Soporte Digital quien dotara de
las credenciales. Adicionalmente, el tramite se podra realizar a través del ejecutivo
de tramites y consultas, quien maneja un usuario desde donde se pueden registrar
los tramites de estudiantes.

Los costos correspondientes al presente procedimiento estan publicados en el
Portal de Transparencia de la pagina web de la Institucion.



https://acarrion.edu.pe/escuela/portal-de-transparencia.html
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4.7.2. MATRIZ DE DESCRIPCION

N° RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Inicio -

Necesidad de solicitar informacion sobre la
matricula por repitencia de ciclo o
inscripcion a cursos libres.

1 Estudiante

Solicita informacion sobre su matricula por
repitencia al ciclo o inscripcion a curso libre
via correo a
asistentes.sae@acarrion.edu.pe
,WhatsApp o llamada telefénica al Ejecutivo
de Tramites y Consultas.

Continua actividad 2.

Correo
electrénico

Ejecutivo de
2 Tramites y
Consultas

Verifica la situacion académica actual del
estudiante para definir si requiere
matricularse en el ciclo nuevamente o
inscribirse en cursos libres mediante el
Moédulo de Consultas alumnos de SIGU

Ejecutivo de
3 Tramites y
Consultas

Envia informacion sobre la situacion actual
del estudiante en el cual se identifica si es
repitente o presenta cursos a cargo via
WhatsApp o llamada telefénica.

En caso se deba inscribir a un curso libre,

se brinda informacién de turnos y horarios
de los cursos a cargo para elegir el horario
requerido.

4 Estudiante

Revisa la informacion brindada por el
Ejecutivo de Tramites.

i Estudiante

¢ Requiere matricularse?

Si: Continla actividad 5.
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No: Fin del proceso.

Estudiante

Confirma que requiere matricularse en el
ciclo requerido o inscribirse en los cursos
libres necesarios al Ejecutivo de Tramites
via WhatsApp.

Continla actividad 6.

En caso se deba inscribir a un curso libre,
el estudiante indica el turno, horario y sede
por cada curso libre a inscribirse.

Ejecutivo de
Tramites y
Consultas

Brinda informacién de pago necesario para
la matricula por repitencia o por inscripciéon
a curso libre por WhatsApp al estudiante.

Estudiante

Realiza el pago requerido en la cuenta de
pagos varios de los bancos afiliados a la
institucion. Ademas, envia el voucher de
pago al Ejecutivo de Tramites y Consultas
por WhatsApp.

En caso se requiera matricularse en un
ciclo por repitencia, debe pagar por el
tramite para la matricula por repitencia.

En caso se requiera la inscripcion a un
curso libre, se debe pagar por cada curso
libre a inscribirse (solo se realiza un pago
Unico por cada curso libre para llevar
clases en todo el periodo académico).

Estudiante

Tipo de tramite:

Matricula por Repitencia: Continta
actividad 08.

Inscripcién a Curso libre: Continta
actividad 17.
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Validar pago
Ejecutivo de
8 Tramites y
Consultas
Continua actividad 9.
9 Asesor de Ventas | Confirma la activacién de pagos
Envia la captura del cronograma de pagos
del periodo académico a iniciar y confirma
gue esta habilitado para realizar el pago de
Ejecutivo de la matricula y primera cuota del ciclo
10 Tramites y repitente al estudiante.
Consultas

En el caso de matricula para el primer ciclo,
el estudiante debe seleccionar la seccion,
turno y sede.

Realiza el pago de la matricula y primera
cuota en los bancos afiliados a la escuela o
pasarela de pagos de la intranet del

11 Estudiante estudiante para iniciar en el proximo
periodo académico. Ademas, envia el
voucher de pago al Ejecutivo de Tramites y
Consultas.

Ciclo repitente:
Ejecutivo de
iii Tramites y
Consultas Primer ciclo: Contintia actividad 12.

De Il a VI ciclo: Continta actividad 13.

Verifica el pago realizado por el estudiante
en el modulo de Consultas alumnos de
SIGU.

Ejecutivo de
12 Tramites y
Consultas

Continua actividad 14.

En caso no se visualice el pago del
estudiante, regulariza el pago.
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Ejecutivo de

Solicita la matricula por repitencia al ciclo

L requerido con la siguiente informacion: Correo
13 Tramites y . . L. L
seccion, sede y turno via correo electronico electronico
Consultas . L
a asistentes.orta@acarrion.edu.pe.
Realiza la matricula al ciclo requerido en el
- . i Correo
14 Soporte digital modulo de Matricula de SIGU. e
electrénico
Confirma la matricula
Ejecutivo de
15 Tramites y -
Consultas
Fin del proceso
Ejecutivo de
L . . Correo
16 Tramites y Valida el pago del estudiante ..
electrénico
Consultas
Ejecutivo de , . .
17 'IJ'rémites Confirma con el envio del nimero de boleta Correo
y generada por la institucion electrénico
Consultas
Ejecutivo de Realiza la inscripcion a los cursos libres Correo
18 Tramites y solicitados en el modulo de Matricula de ..
electrénico
Consultas SIGU.
Confirma la inscripcion de los cursos libres
requeridos al estudiante via WhatsApp.
Fin del proceso
Ejecutivo de
19 Tramites y -
Consultas

Los cursos libres no se podréan visualizar en
los horarios de intranet, pero si se
visualizara los cursos libres inscrito en el
campus virtual para el desarrollo de
actividades.
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V. PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS

1. LICENCIA DE ESTUDIOS
1.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento para la licencia de estudios solicitada por los estudiantes de la Escuela
de Educacién Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrion.

1.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado por la Jefatura de Sede cuando el estudiante
solicita la licencia de estudios durante todo el ciclo de los programas de estudio.

El procedimiento comprende desde la solicitud de licencia de estudios por el estudiante
y la presentacion de documentos validos para otorgar la licencia, hasta la comunicacién
a los docentes para la coordinacién de las evaluaciones.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la Escuela.

1.3. NORMAS Y REFERENCIAS

° Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superiory de la Carrera
Publica de sus Docentes

° DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

° RVM N° 103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el
Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica

° RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgicas

° RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacién del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en
los Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de
Educacién Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

° Reglamento Interno de la Escuela de Educacién Superior Tecnoldgica Daniel
Alcides Carrion

1.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:

Jefe de sede
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RESPONSABLES INVOLUCRADOS:

Ejecutivo de tramites y consultas
Coordinador de sede
Docente
Estudiante
1.5. DEFINICIONES

Licencia de estudios: Es la autorizacion para poder ausentarse por un maximo
de cuatro (4) periodos académicos. Se puede realizar a solicitud del ingresante
o estudiante, antes de iniciar el periodo académico, una vez que se haya
matriculado y por causas justificadas.

1.6. LINEAMIENTOS

La licencia de estudios podra ser solicitada durante todo el ciclo de los programas
de estudio.

Las causas que podrian ser justificadas para solicitar la licencia de estudios son:
por motivos de salud (presentando los documentos médicos correspondientes:
dependiendo del caso, certificado de descanso médico, citas, recetas, entre otros)
0 por motivos de caracter personal familiar (fallecimiento de padres o apoderados,
presentar certificado de defuncién).

El tiempo de atencion por parte de la Jefatura de Sede para emitir la licencia de
estudios solicitada serd de un plazo méximo de 3 dias habiles después de haber
recibido la solicitud y los requisitos correctos segun sea el caso.

El estudiante se podra ausentar por un maximo del 30% de inasistencias de la
institucion.

El presente procedimiento no tiene costo.
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1.7.2.  MATRIZ DE DESCRIPCION

N°| RESPONSABLE| ACTIVIDAD REGISTRO
Envia por WhatsApp al ejecutivo de tramites y -WhatsApp
: consultas el formato de solicitud de atencién
1 Estudiante ara la licencia de estudios y los documentos “Formato de
para o I“ y u Solicitud de
requisito segun sea el caso. atencion
Ejecutivo de . .
) L Valida los documentos enviados por el
2 tramites y . -
estudiante.
consultas
¢,Los documentos son conformes?
- De ser si, continlia la actividad 5. -
De ser no, continda la actividad 3.
Ejecutivo de . .
) L Indica las observaciones por WhatsApp al
3 tramites y . WhatsApp
estudiante.
consultas
Subsana las observaciones y envia los
4 Estudiante documentos. WhatsApp
Regresa a la actividad 2.
Ejecutivo de . -
] .. Responde al estudiante aceptando la solicitud y
5 tramites y : WhatsApp
expediente.
consultas
Ejecutivo de Informa al coordinador de sedes por correo Correo
6 tramites y electrénico enviando el expediente del L.
. . electrénico
consultas estudiante con copia al Jefe de Sede.
7 Coordinador de | Consulta en el SIGU en el médulo horario los
sedes docentes del estudiante.
. Envia por correo electronico el formato de
Coordinador de - P - . -Correo
8 solicitud de atencion del estudiante a los

sedes

docentes, indicando la licencia de estudios.

electrénico
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-Formato de
solicitud de
atencion

Docente

Coordina con el estudiante el desarrollo de sus
evaluaciones durante su licencia.
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VI. PROCEDIMIENTOS DE DUPLICADOS

1. Emisién de Duplicado del Grado de Bachiller y Bachiller Técnico
1.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento de tramite para la emisién de duplicado del grado de bachiller y bachiller
técnico de la Escuela de Educacién Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrion.

1.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado por los bachilleres y bachilleres técnicos de la
Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrion.

El presente procedimiento comprende desde que el bachiller o bachiller técnico solicita
informacion sobre los requisitos para la emision de duplicado del grado de bachiller o
bachiller técnico al jefe de fidelizacion, hasta el envio del duplicado al bachiller.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la escuela.

1.3. NORMAS Y REFERENCIAS

° Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes

° DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

° RVM N° 103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el
Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica

° RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgicas

° RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacién del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en
los Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de
Educacién Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

° Reglamento Interno de la Escuela de Educacién Superior Tecnoldgica Daniel
Alcides Carrion

1.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:

Jefe de fidelizacién
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RESPONSABLES INVOLUCRADOS:

a)

b)

c)

d)

Director General

Jefe de fidelizacion

Ejecutivo de tramites y consultas

Solicitante
1.5. DEFINICIONES

MINEDU: Ministerio de Educacion.

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria
1.6. LINEAMIENTOS

El tramite para la emision de duplicado del bachiller Técnico o profesional lo realizan
aquellos que hayan sufrido el robo, pérdida o deterioro de su Grado de Bachiller
obtenido en la Escuela de Educacion Superior Tecnolégica Daniel Alcides Carrion.

Los documentos que debe enviar el bachiller para su revision son:
e Solicitud para otorgamiento y expedicion de duplicado de bachiller

¢ Denuncia policial original por robo o pérdida, o Grado deteriorado, de ser el
caso.

e Declaracion Jurada para Duplicado de Bachiller.
e Fotocopia de DNI vigente.

¢ 02 fotos tamafio pasaporte en papel mate a color con fondo blanco y vistiendo el
uniforme de su programa.

e Voucher de pago por derecho de duplicado del grado de bachiller o bachiller
técnico.

El pago del tramite para la emision de duplicado del grado de bachiller contendra
los conceptos de pago y montos segun tarifario vigente.

El solicitante puede realizar el pago por el tramite a través de los bancos asociados
(Scotiabank e Interbank), indicando su numero de DNI y el concepto de “Pagos
Varios”.

El solicitante podra recoger su grado de bachiller en fisico previa cita con el
Coordinador de sedes. En caso de que el duplicado del grado de bachiller o bachiller
técnico no haya sido recogido por el solicitante seré custodiado por el jefe de sede.




f)

9)

h)
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El recojo fisico del duplicado del Bachiller o bachiller técnico es de caracter
personal, con su DNI original, en caso contrario deberd realizarse con carta poder
notarial y DNI.

El plazo maximo de entrega del duplicado del grado de bachiller o bachiller técnico
al solicitante sera aproximadamente de 3 meses, sujeto a variaciones por tiempo
de respuesta de las dependencias.

Los costos correspondientes al presente procedimiento estan publicados en el
Portal de Transparencia de la pagina web de la Institucion.



https://acarrion.edu.pe/escuela/portal-de-transparencia.html
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1.7. DESARROLLO

1.7.1. FLUJOGRAMA

Solicitante

Requiere tramite?

Correo 3\

Fin del proceso

Comeo (7>
electrénico \o

Fin del praceso

No
Requiere el
duplicado del mar libro
, de registro
Bachiller en N =l :
fisico?

Fecha del @
recojo

ION DE DUPLICADO DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO
Ejecutivo de tramites y consultas

solicitante

Correo electrénico

g e
requisitos

24. Coordina

itante la
comeo A et
electrénico () R Duplicado de
Bachiller

d:

al Fin del proceso

PROCEDIMIENTO DE TRAMITE PARA LA EMI:
Jefe de fidelizacién

. Elaborar y

% Gestionar e

Toplica
Grado de

Bachiller

Director General

Documentos

en fisico
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1.7.2. MATRIZ DE DESARROLLO

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Inicio

Este procedimiento inicia con la necesidad de
tramite para la emision de duplicado del grado
de bachiller o bachiller técnico por el
solicitante.

Solicitante

Solicita informacién del tramite para la emisién
de duplicado del grado bachiller o bachiller
técnico mediante el correo:
tramite.bachiller@acarrion.edu.pe

Continta actividad 2.

Correo
electrénico

Ejecutivo de
tramites y
consultas

Envia informacion sobre el tramite para la
emision de duplicado del grado de bachiller o
bachiller técnico al solicitante.

Continta actividad 3.

Solicitante

Revisa informacion recibida

Solicitante

¢ Requiere tramite?

Si: Continlia actividad 4.

No: Fin del proceso.

Solicitante

Completa el formulario Solicitud para
otorgamiento y expedicion de duplicado de
bachiller o bachiller técnico, realiza el pago por
el trdmite correspondiente y recopila los
documentos requisitos.

Solicitante

Envia los documentos correspondientes via
correo electrénico Ejecutivo de tramites y
consultas

Continta actividad 6.



mailto:tramite.bachiller@acarrion.edu.pe
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En caso de deterioro, el grado debera ser
presentado de forma fisica.

Ejecutivo de

Recibe solicitud del bachiller o bachiller técnico
via correo electrdnico y verifica el cumplimiento
de los requisitos.

6 tramites y -
consultas En caso no se visualice el pago en SIGU, se
solicita la confirmacion del pago del solicitante
a soporte digital
¢ Requisitos conforme?
Ejecutivo de
ii tramites y Si: Continda actividad 9. -
consultas
No: Continda actividad 7.
Registra las observaciones y responde al
Ejecutivo de corredo Lndlcabndo al Ibachlller 0 Ibachlllher tecnllco
7 tramites y que g g subsanarlas para volver a hacer e i
requerimiento.
consultas
ContintGia actividad 8.
Subsana las observaciones y envia los
- i Correo
8 Solicitante documentos correspondientes. ec
electrénico
Contintia actividad 5.
. . Aprueba el trdmite y envia confirmacion del
Ejecutivo de - -
s trdmite al solicitante.
9 tramites y -
consultas Continta actividad 10.
Ejecutivo de .
) L. Crea el expediente con los documentos
10 tramites y . -
solicitados.
consultas
Ejecutivo de De forma mensual, envia consolidado de
11 tramites y expedientes, previa solicitud del jefe de -
consultas fidelizacion
Verifica requisitos y elabora el duplicado del
bachiller o bachiller técnico segun los
12 | Jefe de fidelizacion| expedientes solicitados. -




CArriONEsScUELA

En caso se encuentren observaciones, se
remitiran via correo electrénico al solicitante
para su subsanacion.

13

Jefe de fidelizacion

Elabora oficio para envio junto al Grado de
Bachiller o bachiller técnico en fisico, dirigido al
Director General.

14

Jefe de fidelizacién

Gestiona el traslado de documentos para firma
del Director General.

La solicitud de traslado debera ser registrada
en la plataforma SPRING.

El Jefe de Sede gestionara el traslado de
documentos solicitado.

Correo
electrénico

15

Director General

Firma los documentos enviados y confirma que
se encuentran listos.

16

Director General

Informa via correo electronico jefe de
fidelizacion con copia al Ejecutivo de tramites y
consultas que culmind con las firmas de los
documentos.

17

Jefe de fidelizacion

Gestiona el traslado de documentos firmados
por el Director general.

La solicitud de traslado debera ser registrada
en la plataforma SPRING.

El Jefe de Sede gestionara el traslado de
documentos solicitado.

Correo
electrénico

18

Jefe de fidelizacién

Una vez recibidos los documentos firmados,
escanea el duplicado del Bachiller o bachiller
de los solicitantes.

19

Jefe de fidelizacion

Elabora y envia expediente de los solicitantes
al MINEDU o SUNEDU segun corresponda
para aprobacion de los duplicados emitidos.

20

Jefe de fidelizacion

Enviar duplicados de Bachiller o bachiller
técnico escaneados al Ejecutivo de tramites y
consultas.

Correo
electrénico
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21

Jefe de fidelizacién

Solicita el traslado de documentos a sede
mediante correo al Jefe de Sede con copia al
Ejecutivo de tramites y consultas.

La solicitud de traslado debera ser registrada

\a olataf Correo
en la plataforma SPRING. electrénico
El Jefe de Sede gestionara el traslado de
documentos solicitado.
Ejecutivo de . . . .
) L Envia el duplicado de Bachiller o bachiller
22 tramites y . L L -
técnico digital a los solicitantes.
consultas
¢ Requiere documento en fisico?
iv Solicitante Si: Continda actividad 23. -
No: Fin del proceso
Indicar al Ejecutivo de tramites y consultas que
23 Solicitante requiere el duplicado de Bachiller o bachiller -
técnico en fisico.
Coordina con el solicitante la fecha de recojo
Ejecutivo de del duplicado de Bachiller o bachiller técnico vial
24 tramites y llamada telefénica. -
consultas
Continla actividad 25.
- Presenta el expediente completo de forma
25 Solicitante - . p L. P -
fisica al Ejecutivo de trdmites y consultas.
- Una vez validado el expediente completo firma
26 Solicitante . . p . P -
el libro de registro y recibe su duplicado.
. : Entregar el duplicado de Grado de Bachiller o
Ejecutivo de . L .
L bachiller técnico al solicitante.
27 tramites y -
consultas

Fin del proceso
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2. Emision de Duplicado del Titulo Profesional

2.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento de trdmite para la emision de duplicado del Titulo Profesional o Titulo
profesional técnico de la Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica Daniel Alcides
Carrion.

2.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado por las areas administrativas de la Escuela de
Educacién Superior Tecnolégica Daniel Alcides Carrion.

El procedimiento comprende desde el envio de la documentacién necesaria por los
Titulados, hasta el envio del duplicado del titulo profesional a los solicitantes.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la escuela.

2.3. NORMAS Y REFERENCIAS

° Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superiory de la Carrera
Publica de sus Docentes

° DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

° RVM N° 103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el
Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica

° RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnologicas

° RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacién del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en
los Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de
Educacion Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

° Reglamento Interno de la Escuela de Educacién Superior Tecnoldgica Daniel
Alcides Carrion

2.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:
Jefe de Fidelizacion

RESPONSABLES INVOLUCRADOS:
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Director General
Jefe de fidelizacion
Ejecutivo de tramites y consultas

Solicitante

2.5. DEFINICIONES

MINEDU: Ministerio de Educacion.

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria

2.6. LINEAMIENTOS

a) El tramite para la emisién de duplicado del Titulo Profesional y titulo profesional
técnico lo realizan aquellos que hayan sufrido el robo, pérdida o deterioro de su
Titulo obtenido en la Escuela de Educacién Superior Tecnoldgica Daniel Alcides
Carrion.

b) Los documentos que el solicitante debe presentar para la emision de duplicado del
Titulo profesional o Profesional Técnico son:

Denuncia policial original por robo o pérdida, o Grado deteriorado, de ser el caso.
Declaracion Jurada para Duplicado de Titulo Profesional o Profesional Técnico.

Solicitud para otorgamiento y expedicion de duplicado de Titulo profesional o
Profesional Técnico.

Fotocopia del DNI vigente.

02 fotos tamafio pasaporte en papel mate a color con fondo blanco y con el
uniforme de acuerdo con su programa de estudios.

Voucher de pago por derecho de duplicado de titulo.

c) El solicitante puede realizar el pago por el tramite a través de los bancos asociados
(Scotiabank e Interbank), indicando su nimero de DNI.

d)

El solicitante podra recoger el Duplicado de Titulo Profesional o titulo profesional
Técnico en fisico previa cita con el Coordinador de sedes. En caso de que el
duplicado del Titulo Profesional o titulo profesional técnico no haya sido recogido
por el solicitante sera custodiado por el jefe de sede

El recojo fisico del duplicado del Titulo Profesional o titulo profesional técnico es de
caracter personal, con su DNI original, en caso contrario debera realizarse con carta
poder notarial y DNI.
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f) El plazo maximo para la entrega del duplicado del Titulo Profesional o titulo
profesional técnico es de 3 meses previo envio de los documentos completos para
la expedicion.

g) Los costos correspondientes al presente procedimiento estan publicados en el
Portal de Transparencia de la pagina web de la Institucion.



https://acarrion.edu.pe/escuela/portal-de-transparencia.html
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2.7. DESARROLLO

2.7.1. FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE TRAMITE PARA LA EMISION DE DUPLICADO DEL TiTULO PROFESIONAL TECNICO

Requiere tramite?

T v @iealizar pago

Fin del proceso

tar 7 recopil
e el tramite ecibida %
s iRequiere el
] duplicado del Firmar libfo
g Titulo en fisico? de registro
= Correo @
a electronico &)
Fin del proceso documentas
comeo (=)
electrénico
3 24, Coordina
x conel
H licitante o
H =
5 il /:3. solicitante Yo
eiiald -
E solicitant = Duplicado de Titulo
4 Correo electrénico Mensualmente Profesional
3
tramite Fin del proceso
Requisitos
conforme?
. tlaborar y
Documentos en
sico
= SUNEDU
£
kS
8
3 Comeo (7=
= lects &
= scanear los electrénico
H o e =
§
K
§
§
§ =)
5 =
1 estin listos para
£ recojo Documentos
en fisico

79
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2.7.2. MATRIZ DE DESARROLLO

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

Este procedimiento inicia con la necesidad de
Inicio - tramite para la emisién de duplicado del Titulo -
profesional o titulo profesional técnico.

Solicita informacion del trdmite para la emision
de duplicado del Titulo profesional o titulo Correo

profesional técnico mediante el correo: electrénico
tramite.titulacion@acarrion.edu.pe

1 Solicitante

Envia informacién via correo electrénico sobre
el tramite para la emisiéon de duplicado del
Titulo profesional o titulo profesional técnico al
Ejecutivode | solicitante. Ademas, envia PAF respectivo.
2 tramites y PAF 28D
consultas En el correo electrénico se le indica al

solicitante los requisitos necesarios para iniciar
el tramite, los cuales estan indicados en el
numeral 6.2.

3 Solicitante Revisa informacioén recibida -

¢Requiere trdmite?

i Solicitante -
Si: Continla actividad 4.

No: Fin del proceso.

Completa el formulario Solicitud para

. rgamien X icion li ,
4 Solicitante oto ga ento y exped c,o 'de duplicado . i
realiza el pago por el tramite correspondiente y

recopila los documentos requisitos.

Envia los documentos requeridos via correo
electronico al Ejecutivo de tramites y

consultas.
5 Solicitante -

Continta actividad 6.



mailto:tramite.titulacion@acarrion.edu.pe
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En caso de deterioro, el grado debera ser
presentado de forma fisica.

Ejecutivo de Recibe solicitud del Titulado via correo Correo
6 tramites y electrénico y verifica el cumplimiento de los ..
. electronico
consultas requisitos.
¢, Requisitos conforme?
Ejecutivo de
i tramites y Si: Contintia actividad 9. -
consultas
No: Continta actividad 7.
Registra las observaciones y responde al
Ejecutivo de co:)reo molllcando al 'Il'ltuladﬁ que dlebe
7 tramites y su sar?ar- astpara volver a hacer e )
consultas requerimiento.
Continta actividad 8.
Subsana las observaciones y envia los
- i Correo
8 Solicitante documentos correspondientes. ec
electronico
Continta actividad 5.
Aprueba el tramite y envia confirmacién del
tramite al solicitante, adjuntando el PAF 30 PAF sobre
Ejecutivode | Sobre seguimiento del expediente en el seguimiento
expediente
consultas
en el
_ o CarrionNet
Continua actividad 10.
Ejecutivo de .
L Crea el expediente con los documentos
10 tramites y . -
solicitados.
consultas
Ejecutivo de De forma mensual, envia consolidado de
11 tramites y expedientes, previa aprobacion del jefe de -
consultas fidelizacion.
Jefe de Verifica requisitos y elabora el duplicado del
12 e, titulo profesional segun los expedientes -
fidelizacion

solicitados.
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En caso se encuentren observaciones, se
remitiran via correo electrénico al solicitante
para su subsanacion.

Elabora oficio y resolucién de expedito para

Jefe de L : .
13 o envio junto al Grado de Bachiller o bachiller -
fidelizacion - . L .
técnico en fisico, dirigido al Director General.
Gestiona el traslado de documentos para firma
del Director general. La solicitud de traslado
y Jefe de gtlaak;elr::éer registrada en la plataforma Correo
fidelizacion : electrénico
El Jefe de Sede gestionara el traslado de
documentos solicitado.
. Firma los documentos enviados por el jefe de
15 Director General | ., .= P J -
fidelizacion.
Informa via correo electrénico al jefe de
16 Director General | fidelizacion que culminé con las firmas de los -
documentos.
Gestiona el traslado de documentos firmados
por el Director general.
La solicitud de traslado deberé ser registrada
17 Jefe de en la plataforma SPRING. Correo
fidelizacion electronico
El Jefe de Sede gestionaré el traslado de
documentos solicitado.
Una vez recibido los documentos firmados,
Jefe de . . .
18 o escanea el duplicado del Titulo profesional o -
fidelizacion . . L .
titulo profesional técnico de los solicitantes.
Jefe de Elabora y envia expediente de los solicitantes
19 o al MINEDU/SUNEDU para aprobacion de los -
fidelizacion . .
duplicados emitidos.
20 Jefe de Enviar duplicados de titulo escaneados al Correo
fidelizacion ejecutivo de tramites y consultas. electrénico
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Solicita el traslado de documentos a sede
mediante correo al Jefe de Sede con copia al
Ejecutivo de tramites y consultas.

La solicitud de traslado debera ser registrada

21 Jefe de \a plataf SPRING Correo
fidelizacion en fa platatorma ' electrénico
El Jefe de Sede gestionard el traslado de
documentos solicitado.
Ejecutivo de . . . : .
) L Envia el duplicado de Titulo profesional o titulo
22 tramites y . L - . -
profesional técnico digital a los solicitantes.
consultas
¢,Requiere documento en fisico?
Ejecutivo de
iv tramites y Si: Continda actividad 23. -
consultas
No: Fin del proceso
Indicar que requiere el duplicado de Titulo
23 Solicitante Profesional o titulo profesional técnico en -
fisico.
Coordina con el solicitante la fecha de recojo
Ejecutivode | del duplicado de Titulo profesional o titulo
24 tramites y profesional técnico via llamada telefonica. -
consultas
Continta actividad 25.
- Presenta el expedien mpl form
o5 Solicitante i gse ta el expediente completo de forma i
fisica.
Una vez validado el expediente completo por
. el Ejecutivo de tramites y consultas, firma el
26 Solicitante . . . . -
libro de registro de titulos y recibe su
duplicado.
Entregar el duplicado de diploma de Titulo
Ejecutivo de Profesional o titulo profesional técnico al
tramites y solicitante. )
27 consultas

Fin del proceso
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3. Emision de duplicado de Certificado de Conferencia

3.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
Procedimiento de emisién de duplicado de constancias o certificados de conferencias,
talleres y seminarios académicos de la Escuela de Educacion Superior Techoldgica
Daniel Alcides Carrion.

3.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado a las areas académicas y administrativas de la
Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrion.

El procedimiento comprende desde la solicitud del duplicado de la constancia o
certificado de conferencia, taller o seminario, la validacion de la informacién del
estudiante, hasta la entrega del duplicado de la constancia o certificado solicitado.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la escuela.

3.3. NORMAS Y REFERENCIAS

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

e DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

¢ RVM N°103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento
de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacion Superior Tecnolbgica

e RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgicas

¢ RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacién del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacién
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

e Reglamento Interno de la Escuela de Educacion Superior Tecnolégica Daniel
Alcides Carrion

3.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:

Jefe de fidelizacion
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RESPONSABLES INVOLUCRADOS:

a)

b)

c)

Ejecutivo de Tramites y Consultas
Estudiante
3.5. DEFINICIONES

Taller: Curso, generalmente breve, en el que se ensefa una determinada actividad
préactica.

Seminario: €s una reunion especializada que tiene naturaleza técnica y
académica cuyo objetivo es realizar un estudio profundo de determinadas materias
con un tratamiento que requiere una interactividad entre los especialistas.

Conferencia: Disertacion o exposicién en publico sobre un tema o un asunto.
3.6. LINEAMIENTOS

El estudiante puede solicitar un duplicado de su certificado o constancia de
conferencia, taller o seminario académico en caso haya extraviado el documento
emitido originalmente. Para tal fin, debera brindar en la solicitud sus nombres y
apellidos, mes y afio del evento, nombre del evento y codigo de estudiante.

El plazo de atencién para la entrega del duplicado de constancia o certificado de
conferencia, taller o seminario académico es de hasta 5 dias habiles a partir de la
solicitud del estudiante.

El presente procedimiento no tiene costo.
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3.7. DESARROLLO

3.7.1.

FLUJOGRAMA

Procedimiento de emisién de duplicado de constancias o certificados de conferencias, talleres y

émicos

seminarios acad

Estudiante

1.Solicitar la emision

del duplicado de la
constancia o

certificado

WhatsApp @

3.Enviar informacion
solicitada al

Ejecutivo de Tramites

y Consultas

WhatsApp

Ejecutivo de Tramites y
Consultas

2.Solicitar los datos

del estudiante y del
evento

©

WhatsApp

4.Enviar la solicitud

del estudiante

= Correo
*“)) electrénico

Coordinador de sede

7.Notificar al

estudiante que no se
encuentra registrado
en el evento

Correo
electrénico

8.Enviar duplicado de
constancia o
certificado al
estudiante

5.Validar la
participacion del
estudiante en el evento

6.4El Estudiante asistio Correo

electrénico
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3.7.2. MATRIZ DE DESCRIPCION

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Solicita la emision del duplicado de ,
. . . . Mensaje de
1 Estudiante constancia o certificado de conferencia,
L . WhatsApp
taller o seminario académico.
Ejecutivo de Solicita al estudiante su nombre, apellido, ,
L ~ Mensaje de
2 Tramites y mes y afio del evento, nombre del evento y
oy . WhatsApp
Consultas codigo de estudiante.
: Envia la informacion solicitada al Ejecutivo Mensaje de
3 Estudiante .
de Tramites y Consultas. WhatsApp
Ejecutivo de Envia la solicitud del estudiante al
L . Correo
4 Tramites y coordinador de sede o al correo de L.
. : . electronico
Consultas conferencias.magistrales@acarrion.edu.pe.
. Valida | rticipacion del iante en el
Coordinador de alida la pq ticipacion del estudiante en e
5 sedes evento, revisando la base de datos de -
eventos y los registros de asistencia.
¢ El estudiante asisti6?
Coordinador de . i -
6 Si: continda la actividad 8. -
sedes
No: contintia la actividad 7.
Notifica al Estudiante que no se encuentra
registrado en el evento indicado.
7 Coordinador de Correo
sedes electronico
Fin del proceso.
Ubica la constancia o certificado solicitado y
envia al correo institucional del estudiante
con copia al Ejecutivo de Tramites y
3 Coordinador de Consultas. Correo
sedes electronico
Fin del proceso.
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VII. PROCEDIMIENTO DE CONVALIDACION

1. Procedimiento de Convalidacién por Traslado Interno
1.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
proceso de convalidacion por traslado interno de la Escuela de Educacion Superior
Tecnolodgica Daniel Alcides Carrion

1.2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a los estudiantes que requieran realizar una
convalidacion de unidades didacticas para el cambio de programa de estudios dentro
de la misma institucion.

El procedimiento comprende desde la solicitud del estudiante para la convalidacién por
traslado interno, la elaboracién de la tabla de convalidacion y aplicacion del examen de
suficiencia, hasta la consolidacion del expediente del estudiante y la configuraciéon de
los datos en el SIGU para el traslado interno.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la escuela.

1.3. NORMAS Y REFERECIAS

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

e DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

¢ RVM N°103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento
de Licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de
Educacion Superior Tecnolbgica

e RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnologicas

e RVM N° 176-2021-MINEDU, Disposiciones que regulan la Transitabilidad entre las
Instituciones Educativas de Educacion Basica, Técnico - Productiva y Superior
Tecnoldgica.

¢ RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacién del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacién
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19
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e Reglamento Interno de la Escuela de Educacion Superior Tecnolégica Daniel
Alcides Carrién

1.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:
Director de Desarrollo
RESPONSABLES INVOLUCRADOS:

e Director de desarrollo

e Coordinador general

e Estudiante

1.5. DEFINICIONES

e Examen de Suficiencia: Es una evaluacion integral de los contenidos y/o
competencias de la unidad didactica a convalidar.

e Convalidacion Interna: Convalidaciéon de las unidades didacticas para los
estudiantes que deseen cambiar un programa de estudios dentro de la Escuela.

e Cambio de plan de estudios: Aplica a estudiantes que iniciaron sus estudios con
un plan de estudios que ha perdido vigencia (planes anteriores al licenciamiento) y
desean continuar con el plan de licenciamiento, en la misma institucién, previa
evaluacion del Coordinador general

1.6. LINEAMIENTOS
a) El Estudiante podra realizar como maximo 2 traslados internos en la institucion.

b) El estudiante que desee presentar una solicitud de traslado debe haber culminado
al menos el primer periodo académico.

c) La convalidacion entre planes de estudio se presenta cuando:

a. Cambio de plan de estudios: Estudiantes que iniciaron sus estudios con
un plan de estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con un
nuevo plan.

b. Cambio de programa de estudios: estudiantes que se trasladan a otro
programa de estudios en la misma institucion.

d) La convalidacion por unidades de competencia se presenta cuando:

a. Certificacion de competencias laborales. Se convalida la unidad de
competencia laboral descrita en el certificado de competencia laboral,
con la unidad de competencia asociada a un programa de estudios. Al
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e)

f)

9)

h)

)

K)

momento de la convalidacion el certificado de competencia laboral debe
estar vigente y debe ser emitido por un centro de certificacion autorizado.

b. Certificacion modular. Se convalida la unidad de competencia o unidades
de competencias, de ser el caso, descritas en el certificado modular, con
la unidad de competencia asociada a un programa de estudios. Al
momento de la convalidacién el programa de estudios asociado al
certificado modular como a la unidad de competencias a convalidar, debe
estar autorizado o licenciado.

El Coordinador general podra convalidar la unidad didactica de los silabos que
presenten un porcentaje de similitud mayor o igual al 80%. En caso contrario el
Coordinador general determinara si se requiere un examen de suficiencia para
convalidar la unidad didactica o si no procede la convalidacion.

El Coordinador general debera elaborar los examenes de suficiencia con preguntas
abiertas, de acuerdo con la unidad didactica que se requiere convalidar. La nota de
minima de aprobacion es de 13 y la nota maxima que puede obtener el estudiante
en el examen es de 15.

La convalidacion se realizar4 tomando en consideracion al plan de estudios del
licenciamiento y el plan anterior. EI Coordinador general determinara durante la
convalidacion si el estudiante debe realizar un cambio de plan de estudios.

La convalidacién se realiza en un maximo del setenta por ciento (70%) de unidades
didacticas del plan de estudios siendo responsabilidad de la Institucion garantizar
la similitud de contenidos.

El estudiante debera presentar los siguientes requisitos para solicitar su
convalidacion por traslado interno.

e Formato de solicitud de atencion
e Récord de Notas.
e Voucher de pago por convalidacion.

La institucién verifica las vacantes disponibles y el récord académico del estudiante
para aprobar la solicitud de traslado.

Direccion de desarrollo autoriza la tabla de convalidacion y registra en el sistema
SIGU las unidades didacticas convalidadas.

Una vez aprobada se emite la respectiva resolucion de traslado y convalidacion, la
cual debe contener como minimo: los datos del estudiante, las unidades didacticas
o0 unidades de competencia convalidadas y la justificacion correspondiente.
Asimismo, se debe consignar la ruta formativa complementaria.

El tiempo de atencién desde que el estudiante envie los requisitos correctos para
solicitar la convalidacion hasta que el Ejecutivo de Tramites y Consultas comunique




CArriONEsScUELA

al estudiante el resultado de su convalidacion y los pagos que debe realizar para
proceder con el traslado interno en el SIGU (pagos por examen de suficiencia,
cambio de programa de estudios o cambio de plan de estudios segun corresponda),
seré de hasta 5 dias héabiles.

El tiempo de atencion desde que el estudiante envie el comprobante de pago
conforme por derecho a cambio de programa de estudios, cambio de plan de
estudios y/o examen de suficiencia segun corresponda hasta que el Ejecutivo de
Tramites y Consultas comunique al estudiante las modificaciones realizadas en el
SIGU por el traslado interno, serd de hasta 10 dias habiles.

Los costos correspondientes al presente procedimiento estan publicados en el
Portal de Transparencia de la pagina web de la Institucion.
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1.7. DESARROLLO

1.7.1. FLUJOGRAMA

1.Consultar lo
requerido para
realizar el tramite

3 Realizar pago y
consalidar requisitos

Inicio o

@ @4 Solicitar el

traslado interno
presentando
requisitos

]

7.5ubsanar las
ohservaciones

Estudiante

- Solicitud de atencian.
- Record de notas.
- Voucher de pago por

whatsapp convalidacian

2 Brindar
informacion del
tramite

(6]

whatsapp

Traslado Interno
Ejecutivo de Consultas y Tramites

5 Recepcionar y
revisar los documentos
del estudiante

Correa
electronico
Solicitud, Record
Correo de Notas, Voucher
electrénico o

6.ndicar las
ohservaciones al
Estudiante

[

15.Gestionar la
subsanacion de
observaciones con el
estudiante

12 Enviar los
documentos del
estudiante para la
convalidacion

=
B.Enviar voucher de

pago a Créditos y
cobranzas

iConforme?

Corren
electronico

Correo
electrénico (==

Correo
electranico’

10.Realiza
observaciones

@ Correo
electrénico

11.Confirmar la
realizacion del Paga

9Recepcionary
realizar validacion
del pago en spring

;Se realizé el pago
satisfactoriamente?

Coordinador general

14.Indicar
observaciones

. Tabla de
H convalidacion

B34
13 Recepcionar y
revisar la
documentacion para la
convalidacion

iConforme?

16 Elaborar la tabla

de convalidacion

CPbeterminars

estudiante requiere
examen de
suficiencia

®

A
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Traslado Interno

Estudial

iDecide realizar
los pagos para

el traslado
interna?

=

20.Enviar los voucher
de pago

Correo
electronico

29 Ingresar al link

y rinde el examen de
suficiencia

sequn la programacion

Ejecutivo de Consultas y Tramites

=

21 Almacena el
voucher de pago

é

22 Realizar validacion
del pago en Spring

24.Gestionar la
subsanacion de

observaciones con el

Estudiante

;Estudiante
requiere examen
de suficiencia?

Correo
electronico

(6]

23.Indicar las
observaciones

()

25 Confirmar la
realizacion del Pago

Correa

iSe realizé el pago >
electrénico

satisfactoriamente?

26.Comunicar al
Coordinador general la
confirmacian del pago
del examen de
suficiencia

Correa
electrénico

=
28 Enviar al Estudiante
la programacion y el

link para el examen de
suficiencia

Correo @
electrénico

(&)

31.Consolidar el
expediente del
estudiante

Coordinador general

Correo
@ electrénico

=

18.Enviar tabla de

convalidacién y los
examenes de

suficiencia requeridos”

re;

19.Comunicar los
pagos que debe
alizar de acuerdo a
la convalidacién

Pago por examen de
suficiencia, pago por
cambio de carrera, pago
por cambio de malla

27 Elaborar el examen
de suficiencia y enviar

la programacion y el
link para el examen

Correo
electranico

()

30.Revisar el examen

de suficiencia y envia
la imagen
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Traslado Interno

Ejecutivo de Consultas y Tramites

B
32 Enviar expediente a
la Direccion de
desarrollo

G

35.Gestionar la
subsanacion de
observaciones

Correo
electronico \\ ™

Correo =
¢ ~
electronico

G

37 Realizar cambios en
SIGU y comunicar para la

emision del decreto por
traslado interno

Cgrreo
elegqtronico

b4

39.Comunicar al
Estudiante por correo

la realizacion del

traslado interno

Fin del
proceso

G

Correo
electronico

2 34.Indicar sus
g observaciones por
3 correo electronico
9
b
@
o
=
i
g e v por
L 33.Recepcionar y 6.Dar'el VI8*. po
correo electronico al
revisar el expediente \
del estudiante expediente del
Estudiante.
¢Conforme?
<
&
o
o
°
k 38.Comunicar las
modificaciones realizadas @
@ en el SIGU
°
<& Correo
2 electronico
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1.7.2.  MATRIZ DE DESCRIPCION
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Consulta por WhatsApp al Ejecutivo de
1 Estudiante Tramites y Consultas lo requerido para WhatsApp
realizar el proceso.
Ejecutivo de Tramites| Brinda el correo y los requisitos para
2 ) . y L, g P WhatsApp
y Consultas solicitar la convalidacion.
Realiza el pago del tramite en los bancos
3 Estudiante afiliados y recopila los requisitos -
solicitados.
Solicita la evaluacion para el traslado
interno al Ejecutivo de Tramites y - Formato de
Consultas, via correo electrénico a solicitud de
consultasytramites@acarrion.edu.pe, atencion.
presentando los siguientes documentos:
. - Record de
4 Estudiante o »
- Formato de solicitud de atencion. Notas.
- Record de Notas. - Voucher de
pago por
- Voucher de pago por convalidacién convalidacion.
(cuenta de pagos varios).
5 Ejecutivo de Tramites| Recepciona y revisa los documentos del
y Consultas estudiante.
¢, Conforme?
Ejecutivo de Tramites
y Consultas Si: continta la actividad 8.
No: continda la actividad 6.
6 Ejecutivo de Tramites| Indica por correo electrénico las Correo
y Consultas observaciones al Estudiante. electrénico
Subsana observaciones.
7 Estudiante -
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Vuelve a la actividad 4.
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Ejecutivo de Tramites

Envia el voucher de pago con los datos del

Correo




CArriONeEscuceLA

y Consultas

estudiante a Créditos y cobranzas.

electrénico {



CArriONeEscuceLA

Ejecutivo de Tramites

Recepciona y realiza la validacion del pago




CArriONeEscuceLA

y Consultas en el Spring.




CArriONeEscuceLA

Ejecutivo de Tramites| ¢Se realizo el pago satisfactoriamente?




CArriONeEscuceLA

y Consultas




CArriONeEscuceLA

Si: Continlia la actividad 11.




CArriONeEscuceLA

No: Continla la actividad 10.
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10

Ejecutivo de Tramites

Realiza observaciones




CArriONeEscuceLA

y Consultas
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Vuelve a la actividad 6.
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11

Ejecutivo de Tramites

Confirma la realizacion del Pago.

Correo w
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y Consultas electronico {



CArriONeEscuceLA

12

Ejecutivo de Tramites

Envia por correo electronico los

Correo h



CArriONeEscuceLA

y Consultas

documentos (Solicitud, Record de Notas,

electrénico {



CArriONeEscuceLA

Voucher de Pago) del estudiante al




CArriONeEscuceLA

Coordinador general encargado para la




CArriONeEscuceLA

realizacion de la convalidacion.
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13

Coordinador general

Recepciona y revisa la documentacion




CArriONeEscuceLA

enviada para la convalidacion.




CArriONeEscuceLA

Coordinador general | ¢ Conforme?




CArriONeEscuceLA
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Si: continda la actividad 16.




CArriONeEscuceLA

No: contintlia la actividad 14.




CArriONeEscuceLA

14

Coordinador general

Indica observaciones por correo

Correo h
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electrénico al Ejecutivo de Tramites y electrénico {



CArriONeEscuceLA

Consultas.
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15

Ejecutivo de Tramites

Gestiona la subsanacion de observaciones




CArriONeEscuceLA

y Consultas

con el Estudiante.




CArriONeEscuceLA




CArriONeEscuceLA

Vuelve la actividad 12.
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16

Coordinador general

Elabora la tabla de convalidacion de

Tabla de




CArriONeEscuceLA

acuerdo con el record de notas y a los Convalidacion {
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silabos de la institucién ubicados en el




CArriONeEscuceLA

repositorio drive del area académica.
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17

Coordinador general

Determina si el estudiante requiere




CArriONEscuUELA

examen de suficiencia y cambio de plan de|




CArriONeEscuceLA

estudios.




CArriONeEscuceLA

18

Coordinador general

Envia por correo electronico al Ejecutivo

Correo




CArriONeEscuceLA

de Tramites y Consultas la tabla de electronico {
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convalidacion especificando a que plan de |




CArriONeEscuceLA

estudios pertenece la convalidacion y los




CArriONEscuUELA

examenes de suficiencia requeridos en




CArriONeEscuceLA

caso aplique.
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19

Ejecutivo de Tramites

Comunica al estudiante los pagos que

Correo




CArriONeEscuceLA

y Consultas

debe realizar de acuerdo con la

electrénico {



CArriONEscuUELA

convalidacion (Pago por examen de




CArriONeEscuceLA

suficiencia, pago por cambio de programa |




CArriONeEscuceLA

de estudios, pago por cambio de plan de




CArriONeEscuceLA

estudios).




CArriONeEscuceLA

Estudiante

¢, Decide realizar los pagos para el traslado




CArriONeEscuceLA

interno?




CArriONeEscuceLA




CArriONeEscuceLA

Si: Continlia la actividad 20.
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No: Culmina el proceso.
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20

Estudiante

Envia por correo electronico los voucher

Correo h



CArriONeEscuceLA

de pago al Ejecutivo de Tramites y electronico {



CArriONeEscuceLA

Consultas.
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21

Ejecutivo de Tramites

Almacena el voucher de pago con los

Correo




CArriONeEscuceLA

y Consultas

datos del estudiante.

electrénico {
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22

Ejecutivo de Tramites

Realiza la validacion del pago en el




CArriONeEscuceLA

y Consultas Spring.




CArriONeEscuceLA

Ejecutivo de Tramites| ¢Se realizo el pago satisfactoriamente?




CArriONeEscuceLA

y Consultas

De ser si, contintia la actividad 25.
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De ser no, continla la actividad 23.




CArriONeEscuceLA

23

Ejecutivo de Tramites

Indica por correo electronico las

Correo




CArriONeEscuceLA

y Consultas

observaciones al Ejecutivo de Tramites y

electrénico




CArriONeEscuceLA

Consultas.
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24

Ejecutivo de Tramites

Gestiona la subsanacion de observaciones

Correo




CArriONeEscuceLA

y Consultas

con el Estudiante.

electrénico {



CArriONeEscuceLA
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Vuelve a la actividad 20.
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25

Ejecutivo de Tramites

Confirma por correo electrénico al

Correo




CArriONeEscuceLA

y Consultas

Ejecutivo de Tramites y Consultas la

electrénico {
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realizacion del Pago.




CArriONeEscuceLA

Ejecutivo de Tramites

¢ Estudiante requiere examen de




CArriONeEscuceLA

y Consultas suficiencia?
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Si: continda la actividad 26.




CArriONEscuUELA

No: contintlia la actividad 28.
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26

Ejecutivo de Tramites

Comunica al Coordinador general la

Correo




CArriONEscuUELA

y Consultas

confirmacion del pago para rendir el

electrénico {



CArriONeEscuceLA

examen de suficiencia.




CArriONeEscuceLA

27

Coordinador general

Elabora el examen de suficiencia y envia

Correo




CArriONEscuUELA

por correo electronico al Ejecutivo de electrénico {



CArriONeEscuceLA

Tramites y Consultas, la programacion




CArriONeEscuceLA

(fechay hora) y el link para el examen.




CArriONeEscuceLA

28

Ejecutivo de Tramites

Envia al Estudiante la programacion y el

Correo




CArriONEscuUELA

y Consultas

link para el examen de suficiencia.

electrénico {
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29

Estudiante

Ingresa al link segun la programacion y
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rinde el examen de suficiencia.




CArriONeEscuceLA

30

Coordinador general

Revisa el examen de suficiencia y envia la

188
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| imagen al Ejecutivo de Tramites y




CArriONeEscuceLA

Consultas.




CArriONeEscuceLA

31

Coordinador general

Consolida el expediente del estudiante




CArriONEscuUELA

| (tabla de convalidacion, solicitud, record de




CArriONEscuUELA

notas, voucher de pago y examen de




CArriONeEscuceLA

suficiencia en caso aplique).




CArriONeEscuceLA

32

Coordinador general

Envia el expediente a la Direccion de

-Tabla de




CArriONeEscuceLA

desarrollo para su aprobacion. Convalidacién {



CArriONeEscuceLA

-Record de {



CArriONeEscuceLA

Notas {



CArriONeEscuceLA

-Examen de {
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suficiencia
-Solicitud
-Voucher de
pago
. Recepciona y revisa el expediente del
33 | Director de desarrollo p y P -
estudiante.
¢, Conforme?
. Correo
- Director de desarrollo lectroni
Si: Continta la actividad 36 electronico
No: Continla la actividad 34.
. Indica sus observaciones por correo Correo
34 | Director de desarrollo L. P , .
electrénico. electrénico
Gestiona la subsanacion de
observaciones.
35| Coordinador general -
Vuelve a la actividad 32.
) Da el V°B° por correo electrénico al Correo
36 | Director de desarrollo . P i L, .
expediente del Estudiante. electrénico
Realiza los cambios en el SIGU y
37 Ejecutivo de Tramites| comunica via correo electronico al jefe de Correo
y Consultas fidelizacion para la emision del decreto por | electrénico
traslado interno.
Comunica via correo electrénico al
Ejecutivo de Tramites y Consultas, Director
. ., . Correo
38 Jefe de fidelizacion | de desarrollo y Coordinador general, que elecirénico
se procedio satisfactoriamente con las
modificaciones en el sistema.
. . . Comunica al Estudiante por correo
Ejecutivo de Tramites - o p . Correo
39 electronico las modificaciones realizadas .
y Consultas electrénico

por traslado interno.
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VIIl. PROCESOS DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE
TRABAJO (EFSRT)

1. Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT)
1.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento de Desarrollo de las EFSRT de la Escuela de Educacion Superior
Tecnoldgica Daniel Alcides Carrion.

1.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado a los estudiantes de la Escuela de Educacion
Superior Tecnolégica Daniel Alcides Carrion que requieran realizar sus EFSRT
correspondientes a todos los modulos formativos.

El procedimiento comprende desde que el Coordinador de Practicas elabora el plan de
EFSRT y los estudiantes realizan su inscripcion, hasta el desarrollo del programa de las
EFSRT y el registro de las notas obtenidas por los estudiantes.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la escuela.

1.3. NORMAS Y REFERENCIAS

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

e DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

¢ RVM N°103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento
de Licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de
Educacion Superior Tecnoldgico.

e RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgicas.

¢ RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacién del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacién
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19.

e Reglamento Interno de la Escuela de Educacion Superior Tecnolégica Daniel
Alcides Carrion
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1.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO

DUENO DEL PROCESO:

e Director de Desarrollo

RESPONSABLES

e Coordinador de Practicas

e Responsable del area de capacitacion y desarrollo de los centros laborales
(externos)

RESPONSABLES INVOLUCRADOS:

a)

b)

e Jefe de sede
e Coordinador de Sede

e Coordinador de Investigacion (aplica Unicamente para las EFSRT del programa
de Administracion Estratégica y Direccion Empresarial)

e Docente tutor

o Estudiante

1.5. DEFINICIONES

LAG: Lineamientos Académicos Generales.

EFSRT: Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo. Se conciben
como un conjunto de actividades que tienen como propdsito que los estudiantes de
las Escuelas 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.

1.6. LINEAMIENTOS

El Coordinador de practicas debera elaborar el plan de trabajo con todos los
aspectos académicos antes del inicio del semestre en que se desarrollaran las
EFSRT.

Se convocara a una serie de docentes para el despliegue del plan de trabajo de
EFSRT.

Los planes de trabajo de las EFSRT deberan contar con la siguiente informacion:

e Denominacion de actividades de proyeccion social desde la institucion
educativa o la denominacion de la EFSRT en el centro laboral.
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e Proyeccion de estudiantes (cantidad de estudiantes de acuerdo con el numero
de estudiantes matriculados y a la asistencia regular, segun el méddulo
formativo).

o Obijetivos

o Responsables

e Sedes donde se realizan las EFSRT

e Formacién de grupos

e Cantidad de tutores designados

e Actividades para reforzar las competencias especificas a desarrollar

e Actividades para reforzar las competencias de empleabilidad a desarrollar
e Proceso e instrumentos de evaluacion

e Cronograma calendarizado

e Presupuesto

e Responsables de parte de la Institucion Educativa y/o de las empresas e
instituciones en convenio.

e Cantidad de horas y créditos

d) Los estudiantes deberan haber realizado y aprobado sus experiencias formativas
en situacién real de trabajo para aprobar el médulo formativo correspondiente.

e) Las EFSRT se desarrollaran tomando como referencia los Lineamientos
Académicos Generales. Por tanto:

e Se debera de programar en el campus virtual como una unidad didactica,
conteniendo las actividades a desarrollar y las evaluaciones.

e Se debera crear en el Carrién.Net, el horario, registro de notas y registro de
asistencia.

e Sedebera elaborar un silabo alineado a las competencias del modulo formativo.

f) El desarrollo de las EFSRT se ejecuta dentro del periodo lectivo correspondiente
por cada programa de estudios.

g) El plazo méaximo para la inscripcion del estudiante a las EFSRT es de 10 dias
hébiles contados a partir de la comunicacion por parte del coordinador de practicas.
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1.7. DESARROLLO

1.7.1. FLUJOGRAMA
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1.7.2.  MATRIZ DE DESCRIPCION
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Elaborar el plan de trabajo para las EFSRT
1 Coordinador de del médulo formativo y enviar por correo Correo
Practicas electronico al Direccién de desarrollo para electronico
su revision.
Direccion de . . :
2 Recepciona y revisa el plan de trabajo. -
desarrollo
¢ Conforme?
Direccién de
desarrollo Si: continta la actividad 5.
No: continda la actividad 3.
3 Direccion de Indica observaciones al Coordinador de Correo
desarrollo Précticas. electrénico
Subsana las observaciones.
Coordinador de
4 . -
Practicas
Vuelve a la actividad 1.
5 Direccién de Aprueba por correo electrénico el plan de Correo
desarrollo trabajo de las EFSRT. electronico
Coordina con los docentes la tutoria de las
practicas segun su disponibilidad.
El coordinador de practicas debera
gestionar esta actividad con los docentes
Coordinador de de su progrgma de estudios
6 correspondiente. -

Practicas

Para el programa de Administracion
Estratégica y Direccion Empresarial, la
tutoria sera gestionada con el Coordinador
de Investigacion en conjunto con los
docentes.
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Coordina con las empresas o instituciones,
7 Coordinador de en el marco de los convenios suscritos
Practicas para el desarrollo de las EFSRT, segln
corresponda.
Elabora el programa de las EFSRT que
8 Coordinador de contiene las fechas para su desarrollo
Practicas desde la charla de induccién hasta la
finalizacion de la practica.
. Envia a los Coordinadores de Sede con
Coordinador de . Correo
9 . copia al Jefe de Sede, el programa para la ..
Practicas e . electronico
difusién a los estudiantes.
Envia un formulario excel al Coordinador
10 Coordinador de de Sede para que registren la inscripcién Correo
Préacticas de las secciones y estudiantes que electrénico
participaran del programa de EFSRT.
Registrar las secciones y estudiantes en el
11 Coordinador de Sede| formulario y enviarlo al Coordinador de -
Practicas.
. Forma los grupos de rotacién para el
Coordinador de . .
12 . desarrollo de las EFSRT, segln el médulo -
Practicas .
formativo.
. Envia el enlace para la charla de induccién
Coordinador de )
13 . a los coordinadores de sede para su -
Practicas e
difusion.
. Difunde el enlace a los estudiantes
14 Coordinador de Sede| . . -
inscritos en el programa de EFSRT.
Solicita al Jefe de Sede via correo
. electronico la asignacion de aulas o Correo
15 Coordinador de Sede . g L.
laboratorios, segun corresponda, para la electrénico
realizacion de las EFSRT.
Designa las aulas y laboratorios, y envia
informacion via correo electrdnico al Correo
16 Jefe de Sede . . L
Coordinador de Sede, con copia a los electrénico
coordinadores de practicas.
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Comunica las aulas o laboratorios a los

Correo

17 Coordinador de Sede| estudiantes a través de correo electrénico .
S electrénico
y/o una publicacién en sede.
18 Coordinador de Brinda la charla de induccion a los i
Practicas estudiantes via plataforma zoom.
Ficha de
Evaluacion de
. Experiencias
. Desarrolla las actividades de EFSRT P .
Estudiante / Docente , , . . Formativas En
19 segun su modulo formativo, silabo y . .
Tutor . Situaciones
programa calendarizado.
Reales de
Trabajo
(EFSRT)
Registra las asistencias y notas en el
sistema.
20 | Coordinador de Sede| En caso de regularizacion, entrega las -
notas de los estudiantes al Coordinador de
Practicas para que gestione su registro con
el jefe de fidelizacién
Emite un informe final de EFSRT vy lo envia
21 Coordinador de al Director de desarrollo. )

Practicas

Fin del proceso
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IX. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE ESTUDIANTES Y REGISTRO DE
NOTAS

1. Evaluacioén de Estudiantes y Registro de Notas
1.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
Procedimiento de evaluacion de estudiantes y registro de notas de la Escuela de
Educacién Superior Tecnolégica Daniel Alcides Carrion

1.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado a los programas de estudios de la Escuela de
Educacion Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrién

El procedimiento comprende la definicion de los subprocesos de evaluacion de proceso
tipo cuestionario o proyecto, evaluacion de resultados, examen de recuperacion y
examen de aplazados.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la escuela.

1.3. NORMAS Y REFERENCIAS

° Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superiory de la Carrera
Publica de sus Docentes

° DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

° RVM N° 103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el
Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica

° RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnolodgicas

° RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacion del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en
los Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de
Educacion Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

° Reglamento Interno de la Escuela de Educacién Superior Tecnoldgica Daniel
Alcides Carrion
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1.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO

DUENO DEL PROCESO:
Direccion de desarrollo
RESPONSABLES INVOLUCRADOS:
e Coordinador general
e Direccion de desarrollo
o Jefe de fidelizacion
e Asesor de Ventas
e Estudiante
e Docente
1.5. DEFINICIONES

EVALUACIONES DE PROCESO: Evaluaciones que se realizan de acuerdo con el
indicador de logro del silabo en el transcurso del dictado de clases. Pueden ser de
tipo cuestionario o proyecto.

EVALUACION DE RESULTADOS: Evaluacion final del proceso de ensefianza
realizada segun lo programado en el silabo. Puede ser de tipo proyecto.

EVALUACION PERMANENTE: Evaluacion realizada de forma continua a lo largo
del desarrollo de las clases. La ejecucion de estas evaluaciones se realiza a
disposicion del docente. Puede ser de tipo cuestionario, proyecto o alguna otra
estrategia determinada por el docente como participaciéon, trabajos adicionales,
entre otros.

EXAMEN DE RECUPERACION / SUSTITUTORIO: Exdmenes que reemplazaran
a 1 evaluacién de proceso y que se realizan posterior al término de las clases. Se
habilita a los estudiantes que no han logrado la nota minima aprobatoria y requiere
la realizacién de un pago. Puede ser de tipo cuestionario.

EVALUACION EXTRAORDINARIA / EXAMEN DE APLAZADOS: Examen que
reemplaza al promedio total obtenido por el estudiante y que se da Unicamente tras
haber dado el examen sustitutorio y permanecer sin lograr la nota minima
aprobatoria (13). Requiere la realizacion de un pago.

DPI: Es la condicion de “Desaprobado Por Inasistencias”.
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1.6. LINEAMIENTOS

a) Las evaluaciones mantienen los siguientes pesos para obtener la nota final del
estudiante:

e Evaluacion Permanente: 20%
e Evaluacion de Proceso: 40%
e Evaluacion de Resultados: 40%

b) Elmonto del pago arealizar por concepto de la evaluacion extraordinaria dependera
de la nota promedio final del estudiante y se define en coordinacién con el Director
de desarrollo, aprobado finalmente por la Direccion General.

c) La calificacion minima para aprobar la Unidad Didactica es 13 (trece). En todos los
casos, la fraccion 0,5 o mas se considerara como una unidad a favor del estudiante.

d) El estudiante que obtuviera un promedio final de la unidad didactica menor a trece
(13), podréa rendir la Evaluacién de Recuperacion en la ultima semana de clases de
acuerdo con el calendario académico, previo pago de la tasa establecida.

e) La nota de la Evaluacion de Recuperacion reemplazara a la nota promedio mas
baja de: Evaluacion Permanente (EP) o Evaluacién de Proceso (EP) con la que se
generara un nuevo Promedio Final de la Unidad Didactica.

NOTA: En el caso excepcional que el estudiante tuviera la misma calificacion
promedio, en Evaluaciéon Permanente (EP) o Evaluacién de Proceso (EP), la nota
de la Evaluacion de Recuperacién (ERc) sustituird la nota promedio de la
Evaluacién de Proceso (EP).

f) Las evaluaciones de la unidad didactica se desarrollaran de acuerdo con el
calendario académico de la Escuela.

g) La inasistencia de los estudiantes a evaluaciones parciales y finales, seran
considerados con un calificativo equivalente a cero (00). Toda aclaracion o reclamo
del estudiante sobre sus evaluaciones que efectuaran dentro de las 24 horas al
respectivo docente, después de conocerse los resultados de la evaluacion y dentro
del cronograma del semestre académico.

h) El estudiante que acumule inasistencias injustificadas en namero igual o mayor al
30% del total de horas programadas en la Unidad Didactica, sera desaprobado en
forma automatica. Anotandote en el registro y acta la nota CERO (00)

i) Eldocente deberd aplicar la Evaluacion de Recuperacion y registrar la nota obtenida
en el campo correspondiente del sistema en el Intranet, sin eliminar o modificar
ninguna calificacion anterior.

j) La Evaluacion Extraordinaria puede ser rendida por el estudiante siempre y cuando

cumpla con los siguientes requisitos:
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e El promedio final de la unidad did4ctica resulté menor a trece (13).

e Haber rendido y tener nota registrada de al menos el 50% de las evaluaciones
permanentes de la unidad didactica desaprobada.

e No exceder el 30% de inasistencias a las clases de la unidad didactica
desaprobada (salvo en casos de salud estrictamente justificados).

o Estar al dia en los pagos de cuotas y no tener deuda de ningun tipo con la
Escuela.

e Realizar el pago por derecho de Evaluacion Extraordinaria (Examen de
aplazado).

e Considerar que la nota maxima a registrarse sera de quince (15).

k) En caso de ser estudiantes por Reingreso, se les exonera el pago por derecho de
Evaluacién Extraordinaria (Examen de aplazados). Esto debe ser indicado en el
Acta de evaluacion de aplazados y/o extraordinarios.

[) Sidespués del examen de aplazados el estudiante obtuviera una nota menor a trece
(13), repetira la unidad didactica.

m) Si el estudiante desaprueba una o mas unidades didacticas de un periodo
académicos, se puede volver matricular durante el desarrollo de plan de estudios
sin que supere la cantidad maxima de 30 horas semanales.

n) El estudiante que acumula inasistencias injustificadas en namero igual o mayor al
30% del total de horas programadas en la unidad didactica, sera desaprobado en
forma automética.

0) Los plazos de atencién para calificacion son:

e Evaluacion de proceso y de resultados: de acuerdo con lo dispuesto en el
calendario académico, silabo de la unidad didactica o planificacién del docente.

e Evaluacién de recuperacion: hasta 24 horas habiles después de haber rendido
el examen de recuperacion.

e Evaluacion extraordinaria: hasta 72 horas habiles después de haber rendido el
examen de aplazados.
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1.7. DESARROLLO

1.7.1. FLUJOGRAMA DE DESCRIPCION DE EVALUACION DE PROCESO TIPO CUESTIONARIO
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1.7.2.  MATRIZ DE DESCRIPCION DE EVALUACION DE PROCESO TIPO

CUESTIONARIO

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Docente

Prepara el material para la evaluacion.

Docente

Realiza la carga de la evaluacién en el Campus
Virtual.

Se registra como material obligatorio, indicando
la fecha y hora para la evaluacion.

Docente

Durante las clases, se comunica a los
estudiantes la informacion sobre la estructural
que tendra la evaluacion, asi como la fecha vy
hora.

Estudiante

Completa la evaluacion en la fecha y hora
sefialada a través del Campus Virtual.

Docente

Descarga la calificaciéon de los estudiantes del
Campus Virtual y carga las notas en el Carrion
Net.

Fin del proceso
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1.7.3.

FLUJOGRAMA DE EVALUACION DE PROCESO O DE RESULTADOS TIPO PROYECTO

Evaluacion de proceso o resultados tipo proyecto
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1.7.4. MATRIZ DE DESCRIPCION DE EVALUACION DE PROCESO O

RESULTADOS TIPO PROYECTO

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Docente

Explica a los estudiantes la estructura del
proyecto y los plazos para la presentacion de
entregables.

La estructura puede venir definida por el silabo
o por el mismo docente. Esta actividad se realiza
generalmente al inicio de clases para que el
proyecto sea desarrollado a lo largo de toda la|
Unidad didéctica.

Estudiante

Realiza y envia los entregables de forma
periodica segun lo definido a inicios de clase.

El envio de entregables podria ser por
OneDrive, correo institucional o campus virtual.

Estudiante

Sustenta su proyecto a través de una
presentacion y un entregable final.

Docente

Califica el proyecto del estudiante a partir de la
sustentacion y la revision del entregables.

Docente

Carga la nota del proyecto al Carrion Net.
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1.7.5. FLUJOGRAMA DE EXAMEN DE RECUPERACION / SUSTITUTORIO

Examen de Recuperacién o Sustitutorio
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1.7.6. MATRIZ DE DESCRIPCION DE EXAMEN DE RECUPERACION /
SUSTITUTORIO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Realiza el pago en la cuenta de pagos varios
1 Estudiante por concepto de examen de recuperacién en -
los bancos Interbank o Scotiabank.
Solicita rendir el examen de recuperacion y
envia voucher de pago al Ejecutivo de tramites
y consultas por correo electrénico.
. Correo
2 Estudiante El Estudiante deberd realizar la solicitud del electrénico
examen recuperacion de acuerdo con los
plazos establecidos en el calendario
académico.
3 Ejecutivo de tramites| Realiza la validacién del pago en el Spring, Correo
y consultas genera comprobante de pago. electrénico
. . _ Archivar lista de estudiantes a dar examen de
Ejecutivo de tramites . Correo
4 recuperacion junto con los comprobantes de L.
y consultas electrénico
pago.
5 Ejecutivo de tramites| Solicita al docente la preparacion del material Correo
y consultas de evaluacion. electrénico
Prepara el material del examen de
6 Docente recuperacién con preguntas tipo cuestionario -
cerradas o abiertas.
Define la fecha y hora del examen en el
. : . . Correo
7 Docente campus virtual e informa al Ejecutivo de L.
- electrénico
tramites y consultas
8 Ejecutivo de trdmites| Envia al estudiante la fecha y hora del
y consultas examen.
. Ingresa al campus virtual en la fecha y hora Correo
9 Estudiante g~ P y L
sefalada. electrénico
Toma asistencia de los estudiantes y valida su
10 Docente . . oz .y -
identidad via camara o micréfono.
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Habilita el inicio del examen y controla su Correo
11 Docente .
desarrollo. electrdnico
. Correo
12 Estudiante Resuelve el examen. L
electronico
Califica los examenes y registra las notas en el
CarrionNet.
13 Docente -
El docente tiene un plazo méximo de 24 horas
habiles para actualizar las notas.
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1.7.7.

FLUJOGRAMA DE EXAMEN DE APLAZADOS / EVALUACION EXTRAORDINARIA
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EVALUACION EXTRAORDINARIA

MATRIZ DE DESCRIPCION DE EXAMEN DE APLAZADOS /

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Realiza el pago en la cuenta de pagos varios por
1 Estudiante concepto de examen de aplazados en los bancos -
Interbank o Scotiabank.
Solicita rendir el examen de aplazado y envia voucher
de pago al Ejecutivo de tramites y consultas por correo
electrénico. Correo
2 Estudiante electrdnico
El Estudiante debera realizar la solicitud del examen de
aplazado de acuerdo con los plazos establecidos en el
calendario académico.
Ejecutivo de . i .
J . Realiza la validacion del pago en el Spring, genera
3 tramites y
comprobante de pago
consultas
Ejecutivo de Enviar al Director de desarrollo y coordinador general la Correo
4 tramites y lista de estudiantes a dar examen de aplazado junto electrénico
consultas con los comprobantes de pago.
. Prepara el material del examen de aplazados en
Coordinador . . .
5 formato Word con preguntas tipo cuestionario cerradas -
general .
o abiertas.
Define la fecha, hora y enlace del examen de
aplazados. Ademas, genera enlace para la validacién
6 Coordinador de identidad y toma de asistencia. i
general
Se utilizara una herramienta virtual para poder
desarrollar la prueba.
7 Coordinador Envia enlaces al Ejecutivo de tramites y consultas, Correo
general ademas de indicar la fecha y hora de la evaluacién. electrénico
Ejecutivo de
L. . . Correo
8 tramites y Envia al estudiante la fecha, hora y enlaces. .
electrénico
consultas
9 Estudiante Ingresa a los enlaces en la fecha y hora sefalada -
10 Coordinador Toma asistencia de los estudiantes y valida su

general

identidad via camara o micréfono.
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Coordinador . L Correo
11 Habilita el inicio de la prueba y controla su desarrollo. .
general electrénico
. Correo
12 Estudiante Resuelve el examen. L
electronico
Acta de
13 Coordinador Califica los examenes y elabora el acta de evaluacion evaluacion de
general de los exdmenes de aplazados. aplazados y/o
extraordinarios
) Envia acta de evaluacién a aprobacion del Director de
Coordinador L . Correo
14 desarrollo por correo electrénico, con copia a Jefe de .
general . ., o electronico
fidelizacion y Jefe de Sede para conocimiento.
Direccion de . .
15 Revisa acta de evaluacion.
desarrollo
¢ Conforme?
Direccion de . . L
- Si: Continda la actividad 18.
desarrollo
No: Continda la actividad 16.
Direccién de . . . Correo
16 Indica observaciones al Director de desarrollo. .
desarrollo electrénico
17 Director de Subsana las observaciones y envia al Direccion de Correo
desarrollo desarrollo. Retorna a la actividad 16. electrénico
Direccion de L, , . Correo
18 Aprueba el acta de evaluacién por correo electrénico. L
desarrollo electrénico
Actualiza las notas en el sistema SIGU y confirma carga
. . or correo.
Ejecutivo de P
19 Tramites Correo
Consulta: Se tendra un plazo de 72 horas habiles desde que se electrénico
rinde el examen para que se visualicen las
modificaciones en el sistema.
Ejecutivo de o . .
L Notifica a los estudiantes el registro de las notas en el
20 Tramites y . -
CarrionNet.
Consultas
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X. GESTION DE PROGRAMAS DE BECAS

1. Procedimiento de Gestion del Programa de Becas Internas
1.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento de Gestion del Programa de Becas por el jefe de fidelizacion de la
Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrion.

1.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado por las areas académicas y administrativas de la
Escuela de Educacion Superior Tecnologica Daniel Alcides Carrion.

El procedimiento comprende desde la planificacion y difusién del programa de becas,
hasta la inscripcion de estudiantes, la evaluacion de los casos presentados y la
comunicacion de los resultados del programa de becas.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la escuela.

1.3. NORMAS Y REFERENCIAS

° Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes

° Ley N° 29837, Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo

° Ley N° 29973, Persona con Discapacidad

° Ley N° 28592, Plan Integral de Reparaciones-PIR

° Ley N° 29600, Fomento de la Reinsercion Escolar por Embarazo

° Ley N° 30490, Persona Adulta Mayor

° Ley N° 29543, Proteccién al personal con discapacidad de las Fuerzas

Armadas y Policia Nacional del Per(

° DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos
y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

° DS N° 013-2012-ED, Reglamento de la Ley N° 29837, Ley que crea el
Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo

° RVM N° 103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el
Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica

° RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
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Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnolégicas

° RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacion del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

° Reglamento Interno de la Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica Daniel
Alcides Carrion

1.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:
Jefe de fidelizacion
RESPONSABLES INVOLUCRADOS:
o Director de Servicios Académicos
o Jefe de fidelizacion
e Ejecutivo de trAmites y consultas
o Jefe de Sede
e Asistente de servicio social y psicopedagdgico
1.5. DEFINICIONES
e DSA: Direccion de Servicios Académicos
1.6. LINEAMIENTOS

a) La Gerencia General establece anualmente el Fondo de Becas Concursable de la
Instituciéon que serd administrado por la Direccion de Servicios Académicos para
facilitar a los estudiantes a continuar sus estudios profesionales si cumplen por lo
menos con una de las siguientes condiciones:

e Mayor rendimiento académico acreditado.
e Escasos recursos econémicos.
o Participacion meritoria (artistica y deportiva).
b) Las modalidades para postulacion al programa de becas seran las siguientes:
e Beca por excelencia académica
e Beca por reconocimiento institucional

e Beca por estudios de dos programas de estudio en simultaneo




d)

f)

9)

h)

J)
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o Beca para familiares del Estudiante

e Beca para egresados de la institucion

e Beca por convenios

e Beca por casos especiales

e Beca para promociones de estudio o becas del Estado

Es responsabilidad del jefe de fidelizacién gestionar la capacitacion sobre el
Programa de Becas a los Jefes de sede y demas ejecutivos.

Las becas cubren como maximo el 5% del total de estudiantes matriculados y
activos. Se otorga: beca integral, media beca, cuarto de beca u otro porcentaje de
descuento segun las condiciones descritas en el presente reglamento. Las becas
se entregan cada periodo académico (cuatro veces al afo):

e Primer proceso: semana 1 del inicio de clases del periodo académico de febrero
e Segundo proceso: semana 1 del inicio de clases del periodo académico de mayo
e Tercer proceso: semana 1 del inicio de clases del periodo académico de agosto

e Cuarto proceso: semana 1 del inicio de clases del periodo académico de
noviembre

Los beneficios de becas deben tramitarse en las fechas establecidas, segun el
cronograma del proceso de becas aprobado por la Direcciébn de Servicios
Académicos que se publican en la pagina web institucional.

Solo pueden postular los estudiantes de programas de estudio técnicos (S3),
estudiantes de programas académicos (S1) y sus familiares que cumplen con los
requisitos establecidos segln cada modalidad en el Reglamento general de becas
y beneficios.

En caso del pago adelantado del total del semestre el estudiante no podra postular
al Programa de becas. Los beneficios no son acumulables.

El estudiante no puede recibir mas de un beneficio econdmico como beca,
descuento, exoneracion, otra ayuda econémica o tarifa promocional. Los beneficios
no son acumulables y prevalece el que beneficie més al estudiante.

El cumplimiento de los requisitos no implica la obtencion de una beca. Toda beca
se aplica para el ciclo que se especifique en la resolucién correspondiente. No
procede su transferencia a otro periodo académico.

El estudiante deberd presentar correctamente su expediente con todos los
requisitos correspondientes de acuerdo con el Reglamento general de becas y
beneficios.
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K)

0)

P)

Q)

s)

)

El estudiante debe enviar la solicitud y los requisitos al correo
becas@acarrion.edu.pe mediante el correo institucional del estudiante. Es
importante enviar toda la documentacién de forma legible en un solo PDF con su
nombre completo, segun el siguiente modelo: Nombre completo - becas.

El estudiante debe enviar los documentos para la solicitud de la beca de forma
legible. En caso de no presentarlo, no procedera la solicitud.

En caso de presentar limitaciones en cuanto a conexion de internet, podra
acercarse a las sedes donde recibira apoyo para la correcta gestion del tramite.

Si el estudiante presenta documentos o informacién falsa para la evaluacion del
otorgamiento de becas, queda inhabilitado a postular en cualquier proceso de
otorgamiento de beca y beneficios de la institucion, por lo tanto, pierde el derecho
a volver a solicitarlo por el resto de su permanencia en la instituciéon. En caso lo
hiciera es factible la sancién disciplinaria respectiva.

Posterior al otorgamiento de la beca, en caso se demuestre que el estudiante
presentd documentacién o informacion falsa para el otorgamiento de la beca, estara
sujeto al proceso sancionador estipulado en el Reglamento general del estudiante.

El Comité de Becas evalla la lista de postulantes para el otorgamiento de becas
proporcionado por el jefe de fidelizacion, la cual determina el porcentaje de beca a
asignar a cada estudiante o procede a desestimar las solicitudes para aquellos
casos en los que no se cumpla con alguno de los requisitos establecidos en el
Reglamento general de becas y beneficios.

El otorgamiento de becas es aprobado por el Comité de Becas el cual esta
conformado por los siguientes integrantes:

Director de servicios académicos

Jefe de fidelizacion

Ejecutivo de tramites y consultas

Asistente de servicio social y psicopedagdgico

La beca se aplica Unicamente a la pension de ensefianza exonerando de manera
parcial o total segun la modalidad de la beca, sobre la tarifa regular vigente de
acuerdo con lo establecido en el Reglamento general de becas y beneficios.

La beca tiene vigencia Unicamente para el periodo académico en el que se otorga;
son impostergables e intransferibles.

Los beneficios para obtener una beca se aplican a partir de la segunda cuota de
pago del ciclo académico vigente.

En caso del pago parcial adelantado del periodo académico, solo se aplicara el
beneficio en las préximas cuotas pendientes de pago.
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v) El estudiante pierde derecho a mantener la beca si recibe sancién disciplinaria en
el periodo académico en que ocurre la falta.

w) Para el caso de renovacion de la beca se debe cumplir con los requisitos
establecidos por cada modalidad en el Reglamento general de becas y beneficios.

Xx) Para el caso de extincion de la beca se debe cumplir con alguno de los casos
establecidos por cada modalidad en el Reglamento general de becas y beneficios.

y) Las actividades relacionadas en el Programa de Becas se realizan segun el
Cronograma del Proceso de Becas publicado de forma oportuna al estudiante.

z) El comité para el otorgamiento de becas se realiza como méaximo 5 dias habiles
antes de la fecha de vencimiento de la cuota 2 del periodo académico vigente.

aa) El plazo de procesamiento de los beneficios se realiza en un plazo maximo 2 dias
héabiles posterior a la solicitud realizada.

bb) Los costos correspondientes al presente procedimiento estdn publicados en el
Portal de Transparencia de la pagina web de la Institucion.
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1.7. DESARROLLO

1.7.1.

FLUJOGRAMA DE PLANIFICACION Y DIFUSION DEL PROGRAMA DE BECAS

PLANIFICACION Y DIFUSION DEL PROGRAMA DE BECAS

Asistente de servicio social y psicopedagégico

=
'O‘Elabmard ‘ @subsanar
propuesta del observaciones
calendario
Necesidad de . i
apertura del LIS

Cronograma del
Programa de

C& solicitar

elaboracion de

piezas graficas

3. Recibir y
Solicitar
validacion

& subsanar

abservaciones
con responsabl.

A7, Solicitar
publicacién en
CarrionNet

*40.Agendar
reunion con
responsables

v

s solicitar
difusion en
redes y web

P
realizadas

Una semana previo
al inicio de clases

G2 realizar

capacitacion a
las reas

g solicitar
difusion via
mailing

=

422, enviar

informacion a
las areas

G Realizar

capacitacion a
estudiantes

Jefe de fidelizacion

=
3. Indicar
observaciones

=
B2 Revisar 3 i S solicitar
ropuesta del Sy aprobacion al
Ly conformidad
cronograma Director

@ Subsanar

observaciones

A i.;.Conforme?

®

14, Revisar
piezas graficas

No

iil. ;Conforme?

ge Aprobar

piezas gréficas

Director de Servicios académicos

& revisar

propuesta del
cronograma

=
8. Indicar
observaciones

ii.gConforme?

@o Aprobar

cronograma

Soporte digital

é? Elaborar

piezas graficas

227



CArriONEsScUELA

1.7.2. MATRIZ DE DESCRIPCION: PLANIFICACION Y DIFUSION DEL
PROGRAMA DE BECAS

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

Asistente de servicio .

- . Necesidad de apertura el Programa de becas

Inicio social y L . L -
. - para cada inicio del periodo académico.

psicopedagogico

Elabora y envia por correo electrénico la
propuesta del cronograma del Programa de
becas para su aprobacién al Jefe de

Asistente de servicio
1 social y

Cronograma del
Programa de

i 5gi B B
psicopedagogico fidelizacion. ecas
e Recibe y revisa la propuesta del Cronograma Correo
2 Jefe de fidelizacion y prop 9 , .
del Programa de becas. Electrénico
¢ Conforme?
i Jefe de fidelizacién -
Si: Continda actividad 5.
No: Continta actividad 3.
Indica observaciones a la Asistente de servicio
social y psicopedagogico.
Correo

3 Jefe de fidelizacién L.
Electrénico

Continla actividad 4.

Subsana observaciones y envia por correo

Asistente de servicio electrénico al Jefe de fidelizacion.

4 social y
psicopedagégico

Correo
Electrénico

Continla actividad 2.

e Brinda la conformidad del cronograma del Correo
5 Jefe de fidelizacién L
Programa de becas. Electronico
Solicita la aprobacion del Cronograma del
e Programa de becas para el ciclo académico Correo
6 Jefe de fidelizacion g - p - L.
proximo a iniciar al Director de Servicios Electronico

Académicos.
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Director de Servicios

7 L Recibe y revisa el Cronograma de becas. -
Académicos
¢ Conforme?
i Director de Servicios i
Academicos Si: Continta actividad 10.
No: Continta actividad 8.
Indica observaciones al Jefe de fidelizacion.
Director de Servicios Correo
8 L. L.
Académicos Electrénico
Continta actividad 9.
Subsana observaciones y envia por correo
electrénico al Director de Servicios
Académicos.
- ., Correo
9 Jefe de fidelizacién L.
Electrénico
Contintia actividad 7.
Aprueba el cronograma del Programa de
becas.
Director de Servicios Correo
10 . , .
Académicos Electronico
Contintia actividad 11.
Asistente de servicio
11 social y Solicita la elaboracién de las piezas gréficas. -
psicopedagégico
Elabora y envia la propuesta de las piezas Correo
12 Soporte digital gréficas para aprobacién al Asistente de .
.. ) . L . Electronico
servicio social y psicopedagdgico
Asistente de servicio . . . ., .
. Recibe y solicita validacion de las piezas
13 social y e e -
. . gréficas al Jefe de fidelizacion.
psicopedagégico
e Recibe y revisa las piezas graficas para la
14 Jefe de fidelizacion y P 9 P

difusion del Programa de Becas.

Jefe de fidelizacién

¢ Conforme?
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Si: Continla actividad 16.

No: Continda actividad 15.

Asistente de servicio

Subsana observaciones de las piezas gréaficas
con soporte digital y envia por correo
electrénico al Jefe de fidelizacion.

. Correo
15 social y L
. - Electrénico
psicopedagogico
Continda actividad 15.
e . g Correo
16 Jefe de fidelizacion | Aprueba las piezas graficas. .
Electronico
Actividades en paralelo:
Actividad 17 con actividad 18 y con
Iv - actividad 19. -
Una vez finalizado las actividades, continda
actividad 20.
Solicita la publicacion de las piezas graficas en
intranet mediante el médulo de requerimientos
Asistente de servicio | para Soporte digital.
17 social y -
psicopedagégico
Continta actividad 20.
Solicita por correo electrénico la difusion de las
piezas graficas por redes sociales y la pagina
Asistente de servicio instituci
. web institucional. Correo
18 social y L
. L Electrénico
psicopedagogico
Continta actividad 20.
Solicita la difusién de las piezas gréficas e
Asistente de servicio informacion del programa de becas via mailing.
19 social y -

psicopedagégico

Contintia actividad 20.
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Asistente de servicio

Una vez realizada las publicaciones en los
medios solicitados sobre la informacion del
Programa de becas y las fechas de
capacitacién a los estudiantes, convoca una
reunién por correo electrénico a los Jefes de
Sede y a ejecutivos para realizar la
capacitacion sobre la informacion del Programa

Correo

20 socialy itaci Electrénico
psicopedagégico de Bepas (fecha dg capamtamohe'zs a
estudiantes, modalidades, requisitos y
cronograma).
Continta actividad 21.
Asistente de servicio . N
. Realiza la capacitacion del Programa de Becas
21 social y . . . -
. . al personal administrativo de forma virtual.
psicopedagdgico
. - Envia por correo electronico a los Jefes de
Asistente de servicio ; e
29 social Sede las piezas graficas, cronograma, fecha de Correo
. y : capacitaciones a los estudiantes y el link de Electrénico
psicopedagdgico . L
inscripcién al Programa de becas.
Una semana previa al inicio de clases, realiza
la capacitacion del Programa de Becas a los
Asistente de servicio | estudiantes de forma virtual.
23 social y -

psicopedagégico

Fin del proceso.
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1.7.3.

FLUJOGRAMA: INSCRIPCION, EVALUACION Y DIFUSION DE RESULTADOS DEL PROGRAMA DE BECAS

INSCRIPCION, EVALUACION Y PUBLICACION DE RESULTADOS DEL PROGRAMA DE BECAS

\ \

E in Reahzar I el ¢ Eaviey becascé:ce:r'rione

-] iRpeon & pago del tramite requisitos A

2 Programa du.pe

o Necesidad de —_— J p,

postulacion al
N o N ~
> GCB, 3 Solicitar A 5 ] — N
= escargar et ¢! Solicitar (geglstrar k. Evalliar GB Elaborar @ Exponer %Elaborar (Boestionar S g Enviar 5. solicitar
T registros de pago a los y archivar . Eva propuesta 'y propuesta de i Frmade SR T oubiicaciin e
S inscri conceptos.de expedientes acta de reunion 3

28 In3ciios ihseritos expedientes P convocar comité becas ealncion e el
o5 pago ) ) S
S 0
28

E § Intranet
-3
L) i = 16.

82 Expedientes =
£ 4 ara el Solicitar

S p proceso ' 135; .
i aplicacion de ecab 0s su
] . : eca
< Acta de reufiiGansolidado del descuentos

resultado de

@
9
=
i3 st
& £ es’tlonar @Realizar
32 creacion de los y confirmar
3 S pagos requerimiento
S >

3
H

w

o

1

E] ( $ Ca

g 1. Asistir a EVBI;HL

@ reunion piopUesta de

£ becas

E

o

o

232



CArriONEsScUELA

1.7.4.

MATRIZ DE DESCRIPCION:

INSCRIPCION, EVALUACION

PUBLICACION DE RESULTADOS DEL PROGRAMA DE BECAS

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
- . Necesidad de postulacién al Programa de becas
Inicio Estudiante . -
vigente.
. Realiza la inscripcion en el formulario web para
1 Estudiante P P -
el Programa de becas.
Asistente de servicio . .
. Descarga los registros de los estudiantes
2 social y . . -
. - inscritos.
psicopedagogico
Asistente de servicio | Solicita por correo electrénico al ejecutivo de Correo
3 social y tramites y consultas la creacion de los .
. L .. Electrénico
psicopedagdgico conceptos de pago por cada solicitud de beca.
. . _ Gestiona la creacion del concepto de pago para
Ejecutivo de tramites - . P . Pago p Correo
4 los solicitantes y confirma a la Asistente de L
y consultas .. . . . Electrénico
servicio social y psicopedagogico.
Comunica por correo electrénico a los
Estudiantes inscritos en el programa de becas,
que pueden realizar el pago por la solicitud de
Asistente de servicio beca.
. Correo
5 social y L
. L Electrénico
psicopedagogico
El estudiante podré visualizar la orden de pago
por el tramite de la beca en un tiempo
aproximado de 48 horas habiles.
. Realiza el pago en los bancos afiliados por la
6 Estudiante - pag P -
solicitud de la beca.
Envia los requisitos segin modalidad de
. postulacion de acuerdo con el Reglamento Correo
7 Estudiante - . .
general de Becas y Beneficios mediante el Electrénico
correo becas@acarrion.edu.pe
. . Registra los expedientes recibidos en el formato .
Asistente de servicio : Expedientes para
) de Expedientes para el Proceso de Becas y
8 social y el Proceso de

psicopedagdgico

archiva los expedientes de los solicitantes en el
Google drive.

Becas
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Asistente de servicio

Realiza la evaluacion de los expedientes de

9 social y cada postulante con el Asistente de servicio -
psicopedagdgico social y psicopedagogico.
Asistente de servicio | Elabora la propuesta para la asignacion de Correo
10 social y becas y convoca al Comité de Becas por correo Electrénico
psicopedagogico electrénico.
. Asiste a una reunion virtual para llevar a cabo
11 Comité de Becas L . b -
la evaluacion de los expedientes presentados.
Asistente de servicio . -
. Expone la propuesta para la asignacion de
12 social y -
. . becas.
psicopedagogico
. Evalla las solicitudes y determina los
13 Comité de Becas . y ) -
estudiantes que accederan a las becas.
Asistente de servicio | Elabora el acta de reunién del Comité de becas |Acta de reunion /
14 social y y actualiza el Consolidado del Resultado de Consolidado del
psicopedagdgico Becas, segun las decisiones del Comité de Resultado de
Becas. Becas
Asistente de servicio | Elabora la resolucion del Programa de Becas y
15 social y solicita la firma del Director de Servicios -
psicopedagdgico Académicos y del director general.
Asistente de servicio | Solicita la aplicacion de descuentos al Ejecutivo Correo
16 social y de tramites y consultas. L
. L Electrénico
psicopedagogico
. . . Realiza y confirma por correo electronico a la
Ejecutivo de tramites : y . .p : . . Correo
17 Asistente de servicio social y psicopedagdgico ..
y consultas L . Electrénico
la aplicacién del descuento en Spring.
Asistente de servicio | Envia por correo electrénico a cada Jefe de
. , . . Correo
18 social y Sede segln corresponda la lista de estudiantes -
. . Electrénico
psicopedagdgico becados.
. - Solicita la publicacién de los resultados del
Asistente de servicio e .
. programa de becas y la resolucion en intranet
19 social y -

psicopedagdgico

mediante el médulo de requerimientos para
Sistemas.
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20

Asistente de servicio
social y
psicopedagogico

Realiza la comunicacién al estudiante que ha
obtenido la beca por correo electrénico, via
telefénica, WhatsApp y/o mensaje de texto.

Fin del proceso

Correo
Electrénico
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2. Procedimiento para la Planificacion y Ejecucion del Programa de Becas del
Estado (PRONABEC)

2.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
Procedimiento para la planificacion y ejecucién del Programa de Becas del Estado
(PRONABEC) de la Escuela de Educaciéon Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrién

2.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado a las personas que califiquen a las modalidades
de beca 18 y beca de continuidad para el programa de estudios técnico-profesionales
de la institucion.

El procedimiento comprende desde la confirmacién de participacion en el proceso de
becas por la Escuela, la postulacion a la beca hasta la publicacién de resultados y firma
del convenio.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la escuela.

2.3. NORMAS Y REFERENCIAS

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

° Ley N° 29837, Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo
° Ley N° 29973, Persona con Discapacidad

° Ley N° 28592, Plan Integral de Reparaciones-PIR

° Ley N° 29600, Fomento de la Reinsercion Escolar por Embarazo
° Ley N° 30490, Persona Adulta Mayor

° Ley N° 29543, Proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas
y Policia Nacional del Peru

° DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

° DS N°013-2012-ED, Reglamento de la Ley N° 29837, Ley que crea el Programa
Nacional de Becas y Crédito Educativo

) RVM N° 103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el
Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgico.
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° RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgicas

° RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacion del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

° Convenio N°189-2020-MINEDU/VMGI-PRONABEC

° Reglamento Interno de la Escuela de Educacion Superior Tecnologica Daniel
Alcides Carrion

° Reglamento de Becas
2.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:
Jefe de Fidelizacion
RESPONSABLES INVOLUCRADOS:
e Director General
o Jefe de fidelizacion
e Asistente de servicio social y psicopedagdgico
e Ejecutivo de Tramites y Consultas
e Abogado
e Soporte digital
e Postulante
2.5. DEFINICIONES
e PRONABEC: Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo.

e BECA 18: Es un apoyo integral que el estado brinda a jovenes egresados de la
educacion basica de todo el pais, provenientes de colegios publicos o privados.
Jévenes que cuenten con alto rendimiento académico y bajos recursos econémicos
o vulnerabilidad social.

e Becade continuidad: Es un apoyo del estado dirigido a estudiantes de educacion
superior de buen rendimiento académico, que pertenecen a los hogares mas
vulnerables del pais, y que pudiesen estar enfrentando el riesgo de desercion de
sus estudios a causa del impacto de la pandemia covid-19 en sus economias.
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¢ NOTAS DE PRENSA: Detalles de la postulacion, requisitos, beneficios, tiempo de
beca, que programas de estudios estan aptas, el nUmero de contacto de las
personas que pueden orientar en la postulacién.

2.6. LINEAMIENTOS

a) Considerando la modalidad, los beneficios son los siguientes:

o Beca 18: Estudiantes de programas de estudios técnicas profesionales (S3). Los
beneficios abarcan durante todo el programa de estudios.

o

Costos de matricula.

Costos de cuotas de estudio.

Costos de tramites de titulacion.

Subvencién econdmica mensual otorgada por PRONABEC.

Entrega de una Laptop otorgada por PRONABEC.

e Beca de continuidad de estudios de educacién superior: Estudiantes de
programas de estudios (S3). Los beneficios abarcan desde el ciclo en que se les
otorga la beca hasta el término de la duracion de la beca segun las bases del
concurso establecido por PRONABEC.

Costos de matricula.
Costos de cuotas de estudio.

Entrega de una Laptop otorgada por PRONABEC a los estudiantes de
situacion de pobreza o pobreza extrema segun la evaluacién del Sistema
de focalizacién de hogares (SISFOH).

b) Los requisitos para postular con las becas son los siguientes:

e Beca 18:

o

o

Tener la Nacionalidad peruana.

Haber culminado la educacion bésica regular (EBR) o alternativa (EBA) o

especial (EBE) segun los afios establecidos en las bases del concurso
establecido por PRONABEC.

o

Encontrarse en situacion de pobreza o pobreza extrema segun la

evaluacion del Sistema de focalizacion de hogares (SISFOH).

o

Estar preseleccionado por el PRONABEC segun los tiempos establecidos

en las bases del concurso.
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o Haber ingresado a una institucion de educacién superior (sede y
programa de estudios) elegible para iniciar estudios en el periodo académico
segun el afio de convocatoria.

e Beca de continuidad de estudios de educacion superior:
o Tener la Nacionalidad peruana.

o Encontrarse en situacion de pobreza o pobreza extrema segun la
evaluacion del Sistema de focalizacién de hogares (SISFOH).

o Ser beneficiario de algin bono del estado; el tipo de bono se especifica
en las bases del concurso establecido por el PRONABEC.

o Constancia de matricula y constancia de orden de mérito segun los ciclos
y semestre establecidos en las bases del concurso establecido por el
PRONABEC.

c) Las becas otorgadas por PRONABEC no se renuevan. Una vez concluida la
duracion del beneficio de la beca, el estudiante debe postular nuevamente para el
otorgamiento de una beca considerando las bases del nuevo concurso (ver articulos
N°103 — 108 del reglamento de Becas).

d) Las Becas otorgadas se extinguen en los siguientes casos:

e Beca18:
o Al término del programa de estudios.
o Por renuncia expresa del beneficiario ante PRONABEC.
o Por la interposicion de las sanciones descritas en el Reglamento de
Disciplina.
o Por extincién de la beca del beneficiario determinado por PRONABEC

debido al incumplimiento de su reglamento.

e Beca de continuidad de estudios de educacion superior:

o Al término de la duracién de la beca.

o Por renuncia expresa del beneficiario ante PRONABEC.

o Por la interposicion de las sanciones descritas en el Reglamento de
Disciplina.

o Por extincién de la beca del beneficiario determinado por PRONABEC

debido al incumplimiento de su reglamento.

e) El plazo de atencion del presente procedimiento es segln convocatoria que se
publica a través de la pagina web del PRONABEC, indicando las bases del
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concurso, el listado de Instituciones que participaran en el concurso y la informacion
de los jovenes preseleccionados a beca 18: http://www.pronabec.gob.pe/beca-18/

f) El presente procedimiento no presenta costo alguno para el postulante.



http://www.pronabec.gob.pe/beca-18/
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2.7. DESARROLLO

2.7.1. FLUJOGRAMA GENERAL

del Programa de

on ¥ ejecucion

Becas del Estado (PROMABEC)

Confirmacidn de participacidn Cormocatoria al Postulacian al Publicacidn de Firrma del corwenio
en ¢l proceso de convocatoria proceso de obtencidn proceso de resultados del proceso de beca
de becas de becas obtencidn de becas de obtencidn de becas

Procedimiento para la planificaci
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2.7.2.

PROCESO DE CONVOCATORIA DE BECAS

FLUJOGRAMA DE CONFIRMACION DE PARTICIPACION EN EL

Confirmacion de participacién al proceso de convocatoria de becas

T.Invitar al instituto
v Al DIOCESOIICINL = === ==,
B convocatoria de becas
<
Z  nido
& Oficio multiple
= de invitacion
Correo
electronico
4. Actualizar la matriz
de IES, programas,
calendarios y costos
académicos
c
:3 CE.Solimav a
I Legal la vigencia de Ca
] A 4 :
3 poder y carta de 13 Adjuntar
i compromiso del + documentos en mesa
5 representante legal de partes virtual
o del PRONABEC A
< A E Fin del
> proceso
Ohca Hondase Convocatoria al proceso de
Sarfimaia 5.Solicitar el oficio obtencién de becas
articipacion en el Eeiepicsal
paten PRONABEC
proceso de becas
(-} 3.Enviar los
® documentos
g solicitados al jefe de
E Fidelizacion Correo
electrénico
° A
2 (& A
2 % b o 10.Subsanar =
S = ghoraniehonaoy b i 12.Enviar oficio al
H ‘: """ CUPEEH el e 5 |Ser\"mo‘r)es J enwa| jefe de Fidelizacion | ~~" """ o
° .g S General para firma a la Direccion General J
° Oficio de Oficio de
k respuesta al respuesta al
< PRONABEC
@ 9.Indicar lCCot:rgr:Ji
e observaciones al SlecHonico
[ asistente
@
€
o
o
= ., ememmeseaieaee
£
'g %evnsar oficio @l.Firmar y sellar Oficio de
de respuesta al oficio y enviar a respuesta al
PRONABEC asistente PRONABEC

8.;Conforme?

242
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2.7.3.

MATRIZ

DE DESCRIPCION DE

CONFIRMACION

PARTICIPACION EN EL PROCESO DE CONVOCATORIA DE BECAS

DE

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Una vez al afio realiza la invitacién a la Escuela a
participar en el proceso de convocatoria de becas -Correo
traveé n oficio multiple envi r corr ONi
1 PRONABEC a tra ?s.de un oficio u p.ee., ado po (?0 'eo electrénico
electronico al Jefe de Fidelizacion, donde indica
los requisitos, el plazo de entrega y el medio de -Oficio mdltiple
presentacion de los mismos.
IActividades en paralelo:
) ) Actividad 2, 4y 5. i
Una vez finalizadas las actividades en paralelo,
contindia actividad 21.
Solicita por correo electrénico al area Legal
(Abogado con copia a la Gerencia de Asesoria
Legal) los siguientes documentos:
2 Jefe de Fidelizacion Correo electronico
-Vigencia de poder del representante legal.
-Carta de compromiso del representante legal.
-Correo
electrdnico
Envia por correo electrénico la vigencia de poder |  -Vigencia de
y la carta de compromiso del representante legal. poder del
representante
3 Abogado P
legal.
Continlia la actividad 13. -Carta de
compromiso del
representante
legal.
En paralelo a la actividad 2. Actualiza la
4 Jefe de Eidelizacion siguiente informacion: i

-Matriz de Escuelas y programas académicos.
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-Calendarios y costos académicos.

ContinUa la actividad 13.

En paralelo a la actividad 2 y 4. Solicita por
correo electrénico al Asistente de servicio social y
psicopedagdgico la elaboracion del oficio de

5 Jefe de Fidelizacion ) Correo electronico
respuesta al PRONABEC donde confirma la
participacion de la Escuela en el proceso de
convocatoria de becas.
Asistente de servicio - . . L
. Elabora el oficio y envia a la Direccion General .
6 social y . Correo electrénico
. L para firma.
psicopedagodgico
7 Director General |Revisa oficio de respuesta al PRONABEC. -
¢, Conforme?
8 Director General |Si: ContinUa la actividad 11. -
No: Continla la actividad 9.
. Indica observaciones al Asistente de servicio .
9 Director General . ) . Correo electrénico
social y psicopedagdgico
Subsana observaciones y envia a la Direccion
Asistente de servicio General.
10 social y Correo electronico
psicopedagégico
Retorna a la actividad 7.
Firma y sella oficio y envia por correo electrénico
11 Director General |a la Asistente de servicio social y Correo electrénico
psicopedagdgico.
-Correo
. - electrénico
Asistente de servicio . L -
. Envia por correo electrénico el oficio al Jefe de
12 social y I -
siconedandaico Fidelizacion. -Oficio de
psicopedagog respuesta al
PRONABEC
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13

Jefe de Fidelizacion

Ingresa a mesa de partes virtual del PRONABEC
ly adjunta los siguientes documentos:

-Oficio de respuesta.
-Vigencia de poder del representante legal.

-Carta de compromiso firmada por el
representante legal.

-Matriz de Escuelas y programas académicos.

-Calendarios y costos académicos.

ContinGa el subproceso de Convocatoria al
proceso de obtencidn de becas.
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2.7.4.

FLUJOGRAMA DE CONVOCATORIA AL PROCESO DE OBTENCION DE BECAS

de becas

PRONABEC

()

Inicio

[+

Confirmacion de participacion al
proceso de convocatoria de becas

C%Pubhcar inicio

de la convocatoria a

través de la pagina
web del PRONABEC

Jefe de Fidelizacién de Fidelizacién

= 10Solicitar a

elaboracion de las
constancias de

: matricula y las
s constancias de orden
de mérito

Para beca de
continuidad

Correo
electrénico

®

13.;Conforme?

piezas graficas para graficas
las convocatorias

D
J 2 Solicitar la @
elaboracion de 4.Revisar las piezas

5.;Conforme? =

8 Aprobar las piezas
graficas

Correo
electrénico

Correo
electronico

6.Indicar
observaciones

Postulacion al proceso
de obtencién de becas

Fin

@ C?Firmar y sellar las
12.Revisar constancias constancias y enviar al
Asistente
@
°
g
S
o @ 14.Indicar
s observaciones al
-: Asistente
Corfeo
electrpnico
b4
v Correo
g% electrénico
E “Elaborar y enviar la @) 9 Realizar la
o propuesta de las publicacion de las
© i Zt Al Bk o
piezas graficas al jefe € ) piezas gréficas en las
8 A
£ de Fidelizacion b7 SUkohar redes sociales de la
4 DUSEDECIoNESY, institucion
k3 enviar a jefe de
Correo Fidelizacion
electrénico
=
g
33
2% ~
S = (@ ) 5
) s D 17.Compartir
s laborar 15.Subsanar tanci d
"' de los constancias por drive
2 E constancias observaciones y con el jefe de
] estudiantes aptos y enviar S
g2 < Fidelizacion
3 a enviar
%> A

246
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18.Elaborar nota de
prensa de las becas y
enviar para su

c ey -
) publicacion Fin
v .o
X B Postulacién al
3 proceso de

§ 2 obtencion de

2 3 (2 20Realizar Ca becas

. o - )

o \g rec}lggrlm(ljen;(o 22 Solicitar a Marketing

:g = .- . fso 'C'ta,f‘ (Zl al Correq el envio de SMS a los

g . ’ iormadion oee> @ electronico postulantes aptos i

e estudiantes aptos para

-g la beca de continuidad

o x

Rt Carrionnet A

0

w

@

v

g v

s =
ol

s | 5 E

2 k-] 19.Publicar notas de

S % prensa en la pagina

S O web de la institucion

S o

c w

)

o

Y

g N1
21.Enviar la base de
datos de los
postulantes aptos

Asistente de servicio
social y

) | Correo
electrénico




CArriONEsScUELA

2.7.5. MATRIZ DE DESCRIPCION DE CONVOCATORIA AL PROCESO DE

OBTENCION DE BECAS

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PRONABEC

Viene del subproceso de Confirmacion de
participacion en el proceso de convocatoria
de becas.

Publica el inicio de la convocatoria a través de la
pagina web del PRONABEC, indicando las bases
del concurso, el listado de Escuelas que
participaran en el concurso y la informacién de
los jovenes preseleccionados a beca 18.

IActividades en paralelo:

Actividad 2, 10, 18 y 20.

Jefe de Fidelizacion

Solicita por correo electronico la elaboracion de
las piezas graficas de las convocatorias a la beca
18 y a la beca de continuidad para su publicacion
en las redes sociales de la Institucion.

Indica la frecuencia de publicacién y el contenido
de las piezas graficas, en el caso de beca 18
envia link de formulario de Google (hombre y
apellido completo, DNI, celular, correo, programa
de estudios y sede a la que desea postular) el
cual estara enlazado a la pieza gréfica para la
inscripcién del postulante.

Correo
electrénico

Soporte digital

Elabora y envia la propuesta de las piezas
graficas al Jefe de fidelizacion.

Correo
electrénico

Jefe de fidelizacion

Revisa las piezas gréficas.

Jefe de fidelizacion

¢, Conforme?

Si: Continla la actividad 8.

No: Continla la actividad 6.
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T, . . - Correo
6 Jefe de fidelizacion [Indica observaciones a soporte digital L.
electrénico
Subsana observaciones y envia al jefe de
fidelizacion
- Correo
7 Soporte digital L
electronico
Retorna a la actividad 4.
.. ..., |Aprueba por correo electrénico las piezas Correo
8 Jefe de fidelizacion p . P P L.
gréaficas. electrdnico
Realiza la publicacion de las piezas graficas en
las redes sociales de la institucion.
9 Soporte digital -
Fin del proceso.
En paralelo a la actividad 2.
Indica las bases del concurso que establece
o PRONABEC vy solicita por correo electrénico al Correo
10 Jefe de fidelizacion . . y, . P - L
Ejecutivo de tramites y consultas la elaboracion electrénico
de las constancias de matricula y las constancias
de orden de mérito, ambos para la beca de
continuidad.
Asistente de servicio [Elabora las constancias de los estudiantes aptos
. Correo
11 social y de acuerdo con las bases del concurso del electrénico
psicopedagégico |PRONABEC
12 Jefe de fidelizacion |Revisar constancias. -
¢, Conforme?
13 Jefe de fidelizacion -
Si: continla la actividad 16.
No: continlia la actividad 14.
e Indica observaciones al Asistente de servicio Correo
14 Jefe de fidelizacion

social y psicopedagogico

electrénico
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Asistente de servicio

Subsana observaciones y envia al Jefe de
fidelizacion

15 social y -
psicopedagogico
Retorna a la actividad 12.
-Correo
electrénico
Firma y sella las constancias de matricula y las .
e . L . -Constancia de
16 Jefe de fidelizacion |constancias de orden de mérito y envia al matricula
IAsistente de servicio social y psicopedagdgico
Constancia de
orden de mérito
Crea una carpeta drive compartida con el Jefe de
fidelizacién y guarda las constancias de matricula
Asistente de servicio |y las constancias de orden de mérito.
17 social y -
psicopedagdgico
Fin del proceso.
En paralelo a la actividad 2.
e Correo
18 Jefe de fidelizacion [Elabora una nota de prensa de beca 18 y beca ..
o . L electronico
de continuidad y gestiona su publicacion en la
pagina web de la Institucion.
Realiza modificaciones de ser necesario y publica
la nota de prensa en la pagina web de la
19 Soporte digital Institucion. -
Fin del proceso.
En paralelo a la actividad 2.
o En caso de beca de continuidad, realiza
20 Jefe de fidelizacion o . . - -
requerimiento solicitando la informacién de las
personas aptas para postular de acuerdo con las
bases del concurso del PRONABEC.
. . . [Envia por correo electrénico la base de datos de
Asistente de servicio . ,
) los postulantes aptos (nombre, apellido, nUmero Correo
21 social y o . L
de celular, cédigo del estudiante, DNI, sede, electrénico

psicopedagogico

seccién, programa de estudios, promedio).
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22

Jefe de fidelizacion

Solicita a soporte digital el envio de SMS masivo
a los postulantes aptos, adjuntando la base de
datos y el texto del mensaje a enviar donde
indica que el estudiante se encuentra apto para
postular a la beca de continuidad.

Continla el subproceso de Postulacién al
proceso de obtencidn de becas

Correo
electrénico
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2.7.6. FLUJOGRAMA DE POSTULACION AL PROCESO DE OBTENCION DE BECAS

G‘go\i(itara soporte
digital el envio de
SMS a los postulantes

aptos

2 Realizar la charla
informativa en la
plataforma virtual

Indica en el mensaje la
fecha y hora de la
charla informativa

5.iEstudiante apto?

@ 4 Validar la

informacion del
postulante con la
base de datos

6.Indicar al
estudiante que no se
encuentra apto

=

7.Enviar constancias y
pasos a sequir al
estudiante

27 Postular a traves
de la pagina web
del PRONABEC

Publicacion de resultados
del proceso de obtencién
de becas

e

3.Solicitar constancia

de matricula y de
orden mérito
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Beca de continuidad
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Postulacién al proceso de obtencién de becas

2 8.Enviar oficio
< miltiple de invitacién
g a las IES para la
E charla informativa
13.;Postulante )
?
) Cn2.validar si el preselecdonado?. RPN sl 26 Asesorar al
Solicitar a Direc. de postulante se . Indicar al Postulante en su
desarrollo la coordinacion T postulante que no se postulacién 3

£ con Coord. Académico preseleccionado por No r;:f:fgéﬁado electronica

2 para realizar la exposicion el PRONABEC P

g si

o

2

£ 3 Correo <=

° electrénico .

@

= 25.E tanc
3 75 Coordinara VEbomeconsnts picdolin s
licacion del a
aplicacion d‘f examen de ingreso y enviar a pasos de postulacion
de admision asistente
/ —_—x

H —_—

i FRealizar exposicion

5 sobre los programas

° de estudio del

-4

£ Instituto

i "

V]

Y

® h 4

s @Con(actar al jefe

2 de Fidelizacion - 27 Postular a través

s e 6.Rendir examen de 5

3 indicando su nombre Siin de la pagina web
2 y apellido del PRONABEC
5

2 Publicacion de
4 resultados del proceso

de obtencion de becas

6gico

Asistente de servicio social y
psicopedag

Correo
electrénico

:?Sesnonar la firma

de la Direccion

General

Correo
electronico

(2 22 Subsanar
observaciones y
enviar a Direccion
General

Correo
electronico

24 Enviar la
constancia de ingreso

Director General

19.Revisar constancia
de ingreso

21.Indicar
observaciones

20;Conforme?

Correo
electrénico

23 Firmar y sellar
constancia y enviar
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2.7.7.

OBTENCION DE BECAS

MATRIZ DE DESCRIPCION DE POSTULACION AL PROCESO DE

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Viene del subproceso de Convocatoria al
proceso de becas.

En caso de beca de continuidad, continta la
actividad 1.

En caso de beca 18, continta la actividad 8.

Jefe de fidelizacion

Solicita el envio de SMS masivo a los
postulantes aptos, indicando la fecha y hora de
la charla informativa sobre el proceso de
postulacion de la beca de continuidad.

Correo
electrénico

Jefe de fidelizacion

Realiza la charla en la fecha y hora a través de
una plataforma virtual.

Postulante a beca de
continuidad

Solicita su constancia de matricula y de orden

de mérito al Jefe de fidelizacién, indicando sus
nombres y apellidos por correo electronico, via
telefénica o derivado por el canal de consultas.

Correo
electrénico

Jefe de fidelizacion

Valida la informacién del postulante con la base
de datos.

Jefe de fidelizacion

¢ Estudiante apto?
Si: continla actividad 7.

No: continla actividad 6.

Jefe de fidelizacion

Indica al Estudiante que no se encuentra apto
para acceder a la beca de continuidad.

Fin del proceso.

Jefe de fidelizacion

Envia por correo electronico las constancias y
los pasos de postulacion.

Correo
electrénico
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Continla la actividad 27.

PRONABEC

Organiza una charla informativa donde invita a
las Instituciones a través de un oficio multiple a
realizar una exposicion de la institucion a los
postulantes.

En la invitacién indican la fecha, hora y enlace
para acceder a la exposicion.

El PRONABEC difunde la charla a través de la
pagina web, redes sociales y UCOR.

-Correo
electrénico

-Oficio mdltiple de
invitacion a las
Instituciones

Jefe de fidelizacion

Solicita a la direccidn de desarrollo la
asignacion de un Coordinador general para
realizar la exposicién indicando la fecha, hora 'y
enlace.

Correo
electrénico

10

Coordinador general

Realiza exposicidn sobre los programas de
estudio de la Escuela.

11

Postulante de beca
18

Contacta al Jefe de fidelizaciéon indicando su
nombre y apellido.

12

Jefe de fidelizacion

Valida si el postulante se encuentra
preseleccionado por el PRONABEC.

13

Jefe de fidelizaciéon

¢ Postulante preseleccionado?

Si: Continlia la actividad 15.

No: Continlia la actividad 14.

14

Jefe de fidelizacion

Indica al postulante que no se encuentra
preseleccionado.

Fin del proceso.

15

Jefe de fidelizacion

Coordina la aplicacién del examen de admision
y envia el enlace al examen, la fecha y hora.

Correo
electrénico
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Postulante de beca

Rinde examen de admision.

El examen estard activo por 120 minutos, se
calificara de 0 a 20 y constara de 50 preguntas:

16 -
18
-20 preguntas de cultura general.
-15 preguntas de razonamiento matematico.
-15 preguntas de razonamiento verbal.
Elabora constancia de ingreso y envia al
e . .. ; . L. Correo
17 Jefe de fidelizacion Asistente de servicio social y psicopedagoégico L
) electrénico
para la firma.
Asistente de servicio
. . . . ., Correo
18 social y Gestiona la firma de la Direccion General. L
. - electrénico
psicopedagogico
19 Director General Revisa constancia de ingreso. -
¢ Conforme?
20 Director General -
Si: Continda la actividad 23.
No: Continda la actividad 21.
. Indica observaciones al Asistente de servicio Correo
21 Director General . . L .
social y psicopedagogico electrénico
Gestiona la subsanacién de observaciones y
Asistente de servicio | €nviaa la Direccion General.
22 social y -
psicopedagogico
Retorna a la actividad 19.
Firma y sella constancia de ingreso y envia por
. L . .. . Correo
23 Director General correo electrénico al Asistente de servicio social .
. .. electrénico
y psicopedagogico
Asistente de servicio . . .
_ Envia por correo electronico la constancia de Correo
24 social y . e L
ingreso al Jefe de fidelizacion. electrénico

psicopedagogico
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25

Jefe de fidelizacion

Envia por correo electrénico la constancia de
ingreso al postulante, indicando los pasos para
la postulacion electronica a través de la pagina
web del PRONABEC.

Correo
electrénico

26

Jefe de fidelizacion

Asesora via telefonica al postulante durante su
postulacion electronica.

Continua la actividad 27.

27

Postulante

Postula a través de la pagina web del
PRONABEC (mdédulo de postulacién),
completando la informacién y requisitos
solicitados por el PRONABEC.

En caso de observacién de la documentacion el
PRONABEC enviara una notificacion al médulo
de postulacion, indicando el plazo para la
subsanacion.

Continta el subproceso de Publicacion de
resultados del proceso de obtencién de
becas.




CArriONEscueELA

2.7.8.

FLUJOGRAMA DE PUBLICACION DE RESULTADOS DEL PROCESO DE OBTENCION DE BECAS

Publicacién de resultados del proceso de obtencion de becas

(O

Postulacion al
proceso de obtencion

de becas
+
Inicio

1
-1
o
s
& & 2

1. Publicar resultados 4. Publicar becados en

a traves de pagina web web de Pronabec

Y Becado no =~
(= .comunicar a matriculado : 12 Enviar la
postulantes sobre el » informacion del becado
lici iacon

proceso de aceptacion Beca de continuidad y'so 'C";; 0'; 'GJDBC'WS
§ de beca pag
] Beca 18 Becado
8 matriculado
K]
2 Y
s
3 M A )
S 7.Enviar los datos de @ Confirmar registro & 5Solicitar
K becados y solicitar del becado y enviar modificacion de la

registro foto de DNI matricula y cuotas del
becado

& agi gnR ealizar registro A 6. Realizar
2 dé I:r%'neasg;j ;’:?ér;atar de datos en ficha de modificacion del
g beca inscripcion virtual concepto, generar
@ factura y confirmar

Ejecutivo de tramites y consultas

~

8.Enviar el link de

ficha de inscripcion al
becado

~
11.Enviar captura de

pantalla de registro del
estudiante

%GEHGT&I’ factura por

grupos y comunicar a

Jjefe de Fidelizacion

SPRING
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Publicacién de resultados del proceso de obtencion de becas

2 0 SIGU
- A
(% i - @ 17.Solicitar la
Validar regisro de elaboracionde Cada inicio de
obligaciones, datos y constancias de mes
codigo del estudiante matricula - (
N (3

5 \ J : ; ; 20.Consolidar

N 19.Enviar constancias a "

] : expedientes de pagos

8 : becados T

) : académicos

[]

T s ~\ . \.

'™ .

3 C%Solicitar el registro :

2 de la matricula del : -

2 becado : 4 21 Enviar

L J ] expedientes de pagos
% al especialista de
. Pronabec
........... é ~ " " Fin
. Firma del convenio de
beca

>
w
: 2 Ca
‘g i 16.Realizar la Elaborar y enviar
z _3 matricula deIAbecado y constancias de
T ¢ comunicar matriculas
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S O
2
S
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=
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DEL PROCESO DE OBTENCION DE BECAS

MATRIZ DE DESCRIPCION DE PUBLICACION DE RESULTADOS

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Viene del subproceso de Postulacion al|-
proceso de obtencidn de becas.
! PRONABEC Realiza la publicacién de los resultados a través
de la pagina web del PRONABEC.
Aproximadamente realiza la publicacién un mes
después de la convocatoria.
Comunica via telefénica a los postulantes}|
2 Jefe de fidelizacion seleccionados que realicen el proceso de
aceptacion de beca.
De acuerdo con el plazo establecido por el}-
3 Becado PRONABEC, ingresa al modulo de postulacién
del PRONABEC y selecciona la opcion aceptar
beca.
Publica los becados en la pagina web del|
4 PRONABEC FRQNABEC med_lante una resolumo_n _jefatural,
indicando el comienzo de los beneficios de la
beca.
Para Beca de Continuidad.
En caso el becado este matriculado.
Continda la actividad 5.
- Jefe de fidelizacion
En caso el becado no este matriculado
(estudiante retirado).
Continta la actividad 12.
Solicita al Ejecutivo de trdmites y consultas la
modificacion del concepto de matricula y Correo
5 Jefe de fidelizacion primera cuota del SIGU a “por servicios L
. ) electrénico
académicos a favor de becarios del

PRONABEC".
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Realiza la modificacién del concepto de pago del
becado, genera la factura por grupo de becados
en el sistema SPRING y comunica la ejecucion

g |Eiecutivo de tramites y| al Jefe de fidelizacion. Correo
consultas electrénico
Continua la actividad 19.
Para Beca 18. Envia al Ejecutivo de tramites y
consultas los datos del becado (en formato de Correo
7 Jefe de fidelizacion Excel envia el N° de DNI, nombres, apellidos, .
) electrénico
sede, programa de estudios, turno, celular y
correo) y solicita su registro.
- Correo
electrénico
. . . Envia por correo o0 WhatsApp el link del formato '
Ejecutivo de tramites y . b . - pp .. |- Formato de ficha
8 de ficha de inscripcion virtual y declaracion . S
consultas ) de inscripcion
jurada a cada becado. .
virtual y
declaracién
jurada
- Formato de ficha
Realiza el registro de sus datos en el Formato| de inscripciéon
9 Becado de ficha de inscripcién virtual y declaracion virtual y
jurada de inscripcién virtual. declaracién
jurada
Confirma que el becado haya realizado el Correo
10 Jefe de fidelizacion registro y envia la foto del DNI al Ejecutivo de electrénico
tramites y consultas
Eiecutivo de tramites Envia al Jefe de fidelizacién la captura de Correo
11 ] y pantalla del registro del estudiante del SIGU, L
consultas - ., electrénico
indicando su seccion.
Envia la informacion del becado (en formato de
Excel envia el N° de DNI, nombres, apellidos,
e . Correo
12 Jefe de fidelizacion sede, programa de estudios, turno, celular y electrénico
correo) y solicita la generacién de las
obligaciones de pago.
Eiecutivo de tramites Genera la factura por grupo de becados en el Correo
13 ) y sistema SPRING, médulo de caja y confirma la L
consultas electrénico

generacion al Jefe de fidelizacion.
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Valida en el SIGU, médulo de consulta alumnos
que se encuentre registrado las obligaciones de
pago, los datos del becado y el codigo de

14 Jefe de fidelizacion estudiante. -
En caso de haber alguna observaciéon lo
subsanara segun corresponda.
Solicita al ejecutivo de tramites y consultas el Correo
15 Jefe de fidelizacion registro de la matricula del becado en la seccién .
~ electrénico
sefialada
. . L Realiza la matricula del becado en el SIGU y
Ejecutivo de Tramites . e = Correo
16 comunica al Jefe de fidelizacion que se procedio L
y Consultas . electrénico
con el Registro.
e Solicita la elaboracion de las constancias de Correo
17 Jefe de fidelizacion . e
matricula. electrénico
-Correo
18 Ejecutivo de Tramites | Elabora y envia por correo electrénico las electronico
y Consultas constancias de matricula. .
-Constancia de
matricula
Envia por correo electrénico las constancias de
e matricula a los becados para que puedan Correo
19 Jefe de fidelizacion . .
ingresarlas a la plataforma del PRONABEC electrénico
(intranet del beneficiario del PRONABEC).
Cada inicio de mes, Consolida el expediente de
pagos académicos que contiene:
-Cuadro de valorizacion (monto a pagar por el
PRONABEC por tipo de beca y afio de
convocatoria).
-factura (adjunta detalle por tipo de beca y afio
de convocatoria).
20 Jefe de fidelizacion -

-Carta de autorizacién de abono (documento
que indica las cuentas de abono de la institucion
y nimero de RUC).

- Carta de compromiso firmada por el
Representante Legal.

-Reporte de matricula (contiene los datos de los
becados, DNI, nombre apellido, ciclo, cédigo de
estudiantes, nimero de unidades didacticas,
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programa de estudios, nimero de créditos,
semestre, tipo de beca y afio de convocatoria).

21

Jefe de fidelizacion

Envia expediente por correo electrénico al
especialista del PRONABEC.

La especialista del PRONABEC envia
previamente un correo de presentacién al Jefe
de fidelizacion indicando que esta asignado a la
institucion.

Continta el subproceso de Firma del
convenio de beca.

Correo
electrénico
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2.7.10. FLUJOGRAMA DE FIRMA DEL CONVENIO DE BECA

~
1

1. Enviar
propuesta de convenio
y documentos

Inicio il
Publicacién de resultados
del proceso de obrtencion

de becas

Abogado de Pronabec

~ 3
4. Enviar version
final del convenio,

oficio de entrega y
direccion

0
2. Enviar los datos
del representante legal
a Pronabec

(33 solicitar la
vigencia de poder
actualizada y la

revision del convenio

Jefe de Fidelizacion

¥ Enviar vigencia
de poder y brindar

conformidad del
convenio

SAEnviar convenio,
oficio de entrega y
solicitar firma de
documentos

Vigencia de
poder del

54 Enviar vigencia
de poder y brindar

conformidad del
convenio

Procedo de Firma de convenio de beca
Abogado del instituto

Asistente de servicio
social y psicopedagégico

%%estionar la firma

de documentos
solicitados

(€]

e )

12.Gestionar
subsanacion de
observaciones

%i_’

Gerente general

(€

9.Revisar documentos

(o e ——

11.Indicar
observaciones

%Firmar convenio,

oficio de entrega y
enviar documentos

264
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Procedo de Firma de convenio de beca
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2.7.11. MATRIZ DE DESCRIPCION DE FIRMA DEL CONVENIO DE BECA

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Abogado del
PRONABEC

Viene del subproceso de Publicacién de
resultados del proceso de obtencién de
beca.

Envia la propuesta de convenio por correo
electronico al Jefe de fidelizacidon y solicita lo
siguiente:

-Los datos del representante legal que firmaréa
el convenio.

-La vigencia de poder actualizada del
representante legal.

La firma del convenio se debera realizar en el
afio en que se realiz6 la convocatoria.

Correo
electrénico

Jefe de fidelizacién

Envia por correo electronico los datos de
representante  legal al Abogado del
PRONABEC.

Correo
electrénico

Jefe de fidelizacién

Solicita por correo electronico al area de
Asesoria Legal la vigencia de poder
actualizada y la revisién de la propuesta de
convenio.

Correo
electrénico

Abogado

Envia vigencia de poder y brinda conformidad
u observaciones de la propuesta de convenio.

Correo
electrénico

Jefe de fidelizacién

Envia al abogado del PRONABEC la vigencia
de poder vy brinda conformidad u
observaciones de la propuesta de convenio.

Correo
electrénico

Abogado del
PRONABEC

Envia la version final del convenio, las
especificaciones para la firma del convenio por
el representante legal, el oficio de entrega de
convenio (el cual debera ser firmado por la
Gerencia General) e indica la direccion para la
entrega de los documentos en fisico.

Correo
electrénico

Jefe de fidelizacién

Envia a Secretaria de Gerencia General el
convenio, el oficio de entrega y solicita la firma
de los documentos.

Correo
electrénico
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Asistente de servicio

. Gestiona la firma de los documentos
8 social y . -
. . solicitados.
psicopedagégico
9 Director General Revisa el convenio.
¢ Conforme?
10 Director General
Si: contintia la actividad 13.
No: continda la actividad 11.
. Indica observaciones al Asistente de servicio Correo
11 Director General . . L. L.
social y psicopedagdgico electrénico
Gestiona la subsanacién de observaciones y
Asistente de servicio | €nvia al Director General.
. Correo
12 social y L.
. L. electrénico
psicopedagdgico
Retorna a la actividad 9.
. Firma el convenio y oficio de entrega y envia al Correo
13 Director General . y . . gay . , .
Asistente de servicio social y psicopedagdgico electrénico
Asistente de servicio . .
. Envia escaneado los documentos firmados Correo
14 social y L e, L.
. L para la validacion del Jefe de fidelizacion. electrénico
psicopedagégico
15 Jefe de fidelizacién Envia los documentos escaneados al Abogado Correo
del PRONABEC. electrénico
16 Abogado del Revisa los documentos y brinda conformidad u Correo
PRONABEC observaciones a los documentos enviados. electrénico
R Indica conformidad u observaciones al Correo
17 Jefe de fidelizacion . .. . . J L, .
Asistente de servicio social y psicopedagégico electrénico
Asistente de servicio | Subsana las observaciones en caso de ser Correo
18 social y necesario y coordina el recojo de los L
. . electrénico
psicopedagogico documentos.
e Recoge los documentos entrega los Vi i
19 Jefe de fidelizacién 9 y g Vigencia de
documentos al PRONABEC. poder del
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representante
legal

-Convenio de
becas

20 Abogado del Recepciona los documentos y entrega cargo i
PRONABEC de recepcion.
Emite en la pagina web del PRONABEC el
convenio entre la institucién y el PRONABEC.
21 PRONABEC -

Fin del Proceso.
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Xl. PROCEDIMIENTOS DE TRASLADOS

1. Procedimiento de Atencién de Solicitud de Cambio de Programa de Estudios
(TRASLADO INTERNO)

1.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento de Solicitud y Atencién de Cambio de Programa de estudios de la Escuela
de Educacién Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrion.

1.2. ALCANCE

Este procedimiento aplica todos a los estudiantes que soliciten su cambio de Programa
de estudios y que no requieran la convalidacion de las unidades didacticas.

El procedimiento comprende desde la solicitud del cambio de Programa de estudios y
su activacion en el SIGU, hasta la generacién de nuevos comprobantes de pago en el
SPRING y la comunicacion al estudiante por la atencion de la solicitud.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la escuela.

1.3. NORMAS Y REFERENCIAS

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

e DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

¢ RVM N°103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento
de Licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de
Educacién Superior Tecnolégica

¢ RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacion del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
Centros de Educacién Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

e RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgicas

e Reglamento Interno de la Escuela de Educacién Superior Tecnologica Daniel
Alcides Carrion

1.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO

DUENO DEL PROCESO:
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Jefe de fidelizacién

RESPONSABLES INVOLUCRADOS:

. Jefe de Sede

. Ejecutivo de Tramites y Consultas
. Asesor de Ventas

. Estudiante

1.5. DEFINICIONES

e Cambio de Programa de estudios: Solicitud del estudiante para que se
trasladan a otro programa de estudios en la misma institucion educativa u otra
formalmente autorizada o licenciada. Debe al menos haber cursado 1 ciclo en el
Programa de estudios de origen.

1.6. LINEAMIENTOS

b) Todo cambio de programa académico, a solicitud del estudiante, implicara la
generacion de un nuevo cédigo del programa de estudios, el codigo del estudiante
prevalece y no requiere cambio.

c) Para realizar una convalidacién de programa de estudios, el solicitante debe de
haber culminado por lo menos el primer periodo académico.

d) Previo al inicio del proceso, la Escuela debe de validar el contar con vacantes
disponibles en el programa de estudios de destino y el récord académico del
estudiante.

e) No se debera de recibir solicitudes de cambios de Programa de estudios o plan de
estudios luego del plazo de la matricula extemporanea, salvo autorizacién de la
Direccion General.

f) Se emitira la Nota de Crédito en un plazo maximo de 7 dias utiles.

g) El plazo maximo de atencion de la solicitud de cambio de programa académico es
de 10 dias utiles.

h) El tramite se gestiona a través de la plataforma del Carrion Net en la opcion “Tramite
Académico” “Tramites Diversos”.

i) Direccion de Desarrollo autoriza la tabla de convalidacion previamente presentada
por el Coordinador general, la cual registra en el sistema SIGU las unidades
didacticas convalidadas.

j) Los costos correspondientes al presente procedimiento estan publicados en el
Portal de Transparencia de la pagina web de la Institucion.
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1.7. DESARROLLO

1.7.1.

FLUJOGRAMA DE SOLICITUD DE CAMBIO DE PROGRAMA DE ESTUDIOS (INGRESANTES)

PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUD DE CAMBIO DE CARRERA O PROGRAMA (INGRESANTES)

Estudiante

=1 Solicitar el
cambio de carrera
o pragrama
presentando los
documentos.
Inicio necesarios

4. Corregir las
observaciones

Correo
electronico

correspondientes

Ejecutivo de tramites y consultas

{

iConforme?

Correo

@ 6
electranico

1
3. Indicar las

& 2. Validar los
documentos del
estudiante

estudiante

f-s“ 6. Gestiona la

observaciones al correccion de las

observaciones

Correo
electronico

iConforme?

.’gh 5. Revisar la

aplicacion del pago
en Spring.

[

7 Comunicar la

conformidad del

pago

&

8. Activar el nuevo
programa en SIGU

9. Remitir el
expediente completo
del estudiante al Jefe
de sede

=
13. Comunicar al
estudiante que se

procedia con el cambio

de carrera o programa

Fin del Proceso

Correo
electranico

iRequiere
generacion de nota —
de crédito? %412, Enviar la
11. Generar confirmacion de
comprobantes de los nuevas
pago en SPRING comprobantes al
Jefe de Sede

&

10. Generar nota de
crédito

271
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1.7.2. MATRIZ DE DESCRIPCION
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Ingresa al CarrionNet y registra su solicitud a
través de la opcion “Cambio de programa de
1 Estudiante estudios” y generan N° de Ticket. -
Asimismo, ingresa los datos correspondientes.
Ejecutivo de Tramites . . -
2 ) y Valida si la solicitud procede o no. -
Consultas
¢ Procede la solicitud del tramite?
i Ejecutivo de Tramites y
Consultas Si: Continda con la actividad 5.
No: ContinGia con la actividad 3.
Indica al estudiante via correo electrénico que
Ejecutivo de Tramites y su solicitud no.plrocede. A§|mlsmo,“reg|stra ”el
3 estado de la solicitud en el sistema a “Anulado”. -
Consultas
Finaliza el proceso.
Corregir las observaciones. En caso de no
haber realizado el pago por el tramite
correspondiente, lo realiza con el N° de ticket en
el banco Scotiabank o BCP.
. El estudiante tendra 4 dias Gtiles para realizar el
4 Estudiante . . S -
pago, en caso contrario el sistema eliminara su
registro, llevandolo al estado “Anulado” y
finalizaria el proceso.
Sistema notifica cuando el estudiante realiza el
pago.
Ejecutivo de Tramites . o .
5 ) y Revisa la aplicacion del pago en spring

Consultas

Ejecutivo de Tramites y
Consultas

¢ Pago realizado?
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Si: Continta con la actividad 7.

No: Continta con la actividad 6.

Ejecutivo de Tramites y

Gestiona la correccioén de observaciones

6
Consultas
Contintia con la actividad 3
Ejecutivo de Tramites . .
7 ] y Comunica la conformidad del pago
Consultas
Eiecutivo de Tramites Realiza la activacion del nuevo programa en el
8 ) y SIGU. Asimismo, cambia el estado del tramite a -
Consultas W .y
Procede”.
9 Ejecutivo de Tramites y| Remite via correo electronico el expediente al
Consultas jefe de sede.
¢ Requiere generar la nota de crédito?
... |Ejecutivo de Tramites . ., -
iii ) y De ser si, Contintdia la actividad 10. -
Consultas
De ser no, Continda la actividad 11.
Ejecutivo de Tramites s
10 ) y Genera la nota de crédito -
Consultas
1 Ejecutivo de Tramites y| Generar los nuevos comprobantes de pago en
Consultas Spring del nuevo programa de estudios
. . . Envia al Jefe de Sede la confirmacion de la
Ejecutivo de Tramites y . Correo
12 generacion de los nuevos comprobantes de .
Consultas . . electrénico
pago y nota de crédito en caso aplique.
Comunicar al estudiante via correo electronico
la atencion del cambio de programa académico
12 Ejecutivo de Tramites y y adjunta la Nota de crédito segun sea el caso. Correo
Consultas electrénico

Fin del proceso
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1.7.1. FLUJOGRAMA DE SOLICITUD DE CAMBIO DE PROGRAMA DE ESTUDIOS (ESTUDIANTES PROMOVIDOS)

—
2 M (Q) @
c 1. Realizar consulta : i 6. Realizar el pago por
8 ol 3. Registra solicitud i
° a Tramites y 5 el tramite
3 en CarrionNet 2
H consultas correspondiente
w
Inicio ~—

]
2. Enviar informacion
sobre el tramite al

estudiante

————————__,

;Requiere nota
de crédito?

&

7. Activar el nuevo
programa en SIGU

ﬂ

. 2 ;
;Procede? 9. Enviar la

confirmacion de los
nuevos comprobantes al
Jefe de Sede

8. Generar notasde
crédito y comprobantes
de pago en SPRING

4. Validar sila
solicitud procede

M %
5. Indicar al ‘es‘tudiante NA
que su solicitud no

procede

10. Comunicar al

estudiante que se
Fin del procedio con el cambio
IiCe’ proceso de carrera o programa
Fin del Proceso

CARRERA O PROGRAMA (PROMOVIDOS)

Ejecutivo de Tramites y Consultas

PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUD DE CAMBIO DE
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1.7.2. MATRIZ DE DESCRIPCION
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
1 Estudiante Reallz.a la consulta sobre los requisitos para el )
cambio de programa
5 Ejecutivo de Tramites y| Envia la informacién sobre los requisitos
Consultas aplicables.
Ingresa al CarrionNet y registra su solicitud a
través de la opcion “Cambio de programa de
3 Estudiante estudios” y generan N° de Ticket.
Asimismo, ingresa los datos correspondientes.
Ejecutivo de Tramites . . -
4 ) y Valida si la solicitud procede o no. -
Consultas
¢ Procede la solicitud del tramite?
i Ejecutivo de Tramites y i
Consultas Si: Continda con la actividad 6.
No: ContintGia con la actividad 5.
Indica al estudiante via correo electrénico que
Ejecutivo de Tramites y su solicitud no.plrocede. Aslmlsmo,“regstra ”el
5 estado de la solicitud en el sistema a “Anulado”. -
Consultas
Finaliza el proceso.
Realiza el pago por el trdmite correspondiente,
lo realiza con el N° de ticket en el banco
Scotiabank o BCP.
El estudiante tendra 4 dias (tiles para realizar el
6 Estudiante pago, en caso contrario el sistema eliminara su -

registro, llevandolo al estado

finalizaria el proceso.

“Anulado” 'y

Sistema notifica cuando el estudiante realiza el
pago.
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Ejecutivo de Tramites y

Realiza la activacion del nuevo programa en el

7 SIGU. Asimismo, cambia el estado del tramite a -
Consultas “ »
Procede”.
¢Requiere generar la nota de crédito?
. Ejecutivo de Tramites . . -
ii ) y De ser si, Continda la actividad 8. -
Consultas
De ser no, Continda la actividad 10.
8 Ejecutivo de Tramites y| Genera notas de crédito y comprobantes de i
Consultas pago
. . . Envia al Jefe de Sede la confirmacion de la
Ejecutivo de Tramites y . Correo
9 generacion de los nuevos comprobantes de L.
Consultas . : electrénico
pago y nota de crédito en caso aplique.
Comunicar al estudiante via correo electronico
la atencion del cambio de programa académico
o Ejecutivo de Tramites y y adjunta la Nota de crédito segun sea el caso. Correo
Consultas electrénico

Fin del proceso
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2. Procedimiento de Traslado Externo

2.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento de Traslado Externo por el director de desarrollo de la Escuela de
Educacion Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrién.

2.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado a estudiantes de otras instituciones educativas
que requieran realizar un traslado a la Escuela de Educacion Superior Tecnolégica
Daniel Alcides Carrién.

El procedimiento comprende desde la solicitud del estudiante para el traslado externo,
la elaboracién de la tabla de convalidacién y aplicacién del examen de suficiencia, segun
corresponda, hasta la consolidacion del expediente del estudiante y la configuracion
para el traslado externo en el SIGU.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la escuela.

2.3. NORMAS Y REFERENCIAS

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

[ DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos
y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

’ RVM N° 103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el
Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica

0 RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnolbgicas

[ RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacion del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacién
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

' Reglamento Interno de la Escuela de Educacién Superior Tecnoldgica Daniel
Alcides Carrién

2.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:

Direccion de desarrollo




a)

b)

d)

f)

9)
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RESPONSABLES INVOLUCRADOS:

Direccion de Desarrollo.

. Coordinador general.
. Ejecutivo de Tramites y Consultas.
. Estudiante.

2.5. DEFINICIONES

Examen de Suficiencia: Es una evaluacion integral de los contenidos y/o
competencias de las unidades didacticas a convalidar.

Convalidacién Externa: Reconocimiento de las unidades didacticas aprobadas
por los estudiantes en otras universidades o institutos

2.6. LINEAMIENTOS

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

La convalidacion por traslado externo se realizard para los estudiantes procedentes
de cualquier otra universidad o institucion educativa.

Los requisitos para el traslado externo son:

o Presentar su certificado de estudios original de la Escuela de procedencia,
visado por la Direccion Regional.

e Presentar los silabos de las unidades didacticas cursadas (indispensable primer
periodo académico culminado).

El Coordinador general podra convalidar la unidad didactica de los silabos que
presenten un porcentaje de similitud mayor o igual al 80%. En caso contrario el
Coordinador general determinara si se requiere un examen de suficiencia para
convalidar la unidad didactica o si no procede la convalidacion.

El Coordinador General debera elaborar los examenes de suficiencia con preguntas
abiertas, de acuerdo con la unidad didactica que se requiere convalidar. La nota de
minima de aprobacion es de 13 y la nota maxima que puede obtener el estudiante
en el examen es de 15.

El Coordinador General los revisara y expedira un informe técnico sobre las
unidades didacticas convalidadas a fin de establecer el periodo académico en el
cual se ubicara el estudiante.

La Escuela aprueba la solicitud de traslado indicando el periodo académico en el
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cual se ubica el estudiante para que se proceda la matricula.

h) La convalidacién se realizar4 tomando en consideracion el plan de estudios vigente.

)

)

k)

El estudiante debera realizar su reserva de matricula o matricula en la Institucién y
presentar los siguientes requisitos para solicitar su convalidacion por traslado
externo.

o Certificado de Estudios.

o Copia del DNI

o Partida de Nacimiento.

 Silabos visados de la Institucién de Procedencia.
e Ficha de Inscripcién Virtual y Declaracién Jurada.

El plazo maximo para dar respuesta a la convalidacién de unidades didacticas por
traslado externo es de 4 dias habiles.

Los costos correspondientes al presente procedimiento estan publicados en el
Portal de Transparencia de la pagina web de la Institucion.
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2.7. DESARROLLO

2.7.1.

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE TRASLADO EXTERNO

Prospecto

1. Solicitar
thformacion

externo

Inicio

Correo
electronico

% 3. Enviar

documentos -
solicitados para s )

iniciar el tramite

c?covvtgn las

observaciones

(1 Completar

ficha de
matricula,
realizar pago y
enviar voucher

Correo
electrénico

—

Asesor de ventas.

Conforme?

=2 Enviar la
informacion

CBrevsarlos

documentos
presentados

solicitada al
prospecto

=
7. Enviar

documentos d
prospecto

Correo
electrénico

orreo Fin del proceso
electronico

¢Prospecto continia
el proceso?

ospecto

1, Contactar al
Prospecto e
informar los
detalles de la
convalidacion

ol

elects

4 Enviar ficha

de matricula e

informacion de
pagos

Correo

ronico

=
19, Enviar los

documentos del
prospecto

Correo
electrénico

iConforme?

i =
] o 9 Indicar
3 documentos del e L
H b coneo ()
g electrénico
>
E
s
®
° 15. Enviar la
3 tabla de
convalidacion
iConforme?
12, Indicar N Comeo
E observaciones =) electronico
A

§
&
§

Sh. Elaborar
® 3. elab =
- tabl e 14 nviartabla |
S de convalidacion

convalidacion

Tabla de convalidacion

280
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PROCEDIMIENTO DE TRASLADO EXTERNO

=
" 20. Consultar si
% el estudla:(ee 31. Comunicar al
" i xamen
g egule ? @ 2 estudiante que
3 ESioencla se concluyo con
5 el tramite de
2 forma
< satisfactoria Fin del proceso
Correo
electronico
iRequiere examen
= de suficiencia?
. Determinar
si‘el estudiante i No
requiere examen
de suficiencia
g .
H Si
o
o
=
3
2 2. Elaborar 7=
P} ) Calificar la % : N
k] ‘examen de G o 5. Enviar la GB Consolidar e ;
13 $ evaluacion y 28. Enviar
-4 suficiencia y 5 tabla de expediente del A
S 2 actualiza tabla 2 ; . expediente
9. coordinar con el i convalidacion estudiante
de convalidacion
Correo Correo
bRl = electronico (™4
electronico
o
t @ Rendir el
o
5 examen d_e
g suficiencia
2
°
E . Aprobar la
5 tabla de
E convalidacion e
- informar al
= k
] coordinador
g general Correo
3 electronico

Ejecutivo de tramites y
consultas

699. Ingresar al

estudiante al

sistema SIGU

T Informar que
se realizo el
ingreso del

estudiante en el

sistema

281
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2.7.2.  MATRIZ DE DESCRIPCION

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Solicita informacion sobre el proceso de traslado
1. Prospecto externo a través de los canales -
correspondientes.
Envia la informacion solicitada al prospecto via
2. Asesor de ventas . -
correo electrénico y/o WhatsApp.
Envia al asesor de ventas los siguientes
documentos para iniciar su tramite:
+ Fotografia o escaneo de Certificado de Estudios.
3. Prospecto - Fotografia o escaneo de Silabos visados de la Cor,rep
o ) electronico
Institucion de Procedencia.
En caso se solicite el tramite por otras areas de la
institucion, la solicitud sera derivara al Asesor de
venta para su atencion.
Recibe y revisa los documentos presentados por
4. Asesor de Venta y P P -
el prospecto.
¢ Conforme?
i Asesor de Venta -
Si: continda la actividad 7.
No: continlia la actividad 5.
Indica por correo electrénico las observaciones al
5. Asesor de Venta P -
Prospecto.
Corregir las observaciones y enviar la
documentacién necesaria.
6. Prospecto -

Continta la actividad 4.
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Enviar documentos del prospecto al Ejecutivo de Correo
7. Asesor de Venta . . - L
Tramites y Consultas via correo electrénico. electrénico
Ejecutivo de Tramites . .
8. ] Valida que los documentos estén conformes. -
y Consultas
Ejecutivo de Tramites| ¢Conforme?
y Consultas
ii -
Si: Continda la actividad 10.
No: Continda la actividad 9.
Ejecutivo de Tramites| Indica por correo electrénico las observaciones al
y Consultas asesor de venta.
9. -
Continta la actividad 5.
Envia documentos del prospecto y solicita el
10 Ejecutivo de Tramites| andlisis de la convalidacion de unidades Correo
) y Consultas didacticas al Coordinador general segun al | electrénico
programa de estudios solicitado.
. Revisa la documentacién enviada para la
11. Coordinador general o P -
convalidacion.
¢ Conforme?
iii Coordinador general -
Si: Continda la actividad 13.
No: Continda la actividad 12.
Indica observaciones por correo electrénico al
Ejecutivo de Tramites y Consultas.
. Correo
12. Coordinador general o
electrénico
Continuar con la actividad 9.
Completa la Tabla de Convalidacion, con las
unidades did4cticas de acuerdo con el silabo y el
. o . Tabla de
13. Coordinador general | certificado de estudios.

Convalidacion
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La similitud no debe ser menor a 80% de acuerdo
con créditos y contenidos.

Se indica cudles son las evaluaciones
extraordinarias en las unidades didacticas que
no tienen equivalencias dentro de los ciclos o
periodos académicos que no han sido
promovidos.

14.

Coordinador general

Envia la tabla de convalidacién via correo
electrénico.

15.

Ejecutivo de Tramites
y Consultas

Envia la tabla de convalidaciéon al ejecutivo de
ventas via correo electrénico.

16.

Asesor de Ventas

Contacta con al prospecto e indica las unidades
didacticas que se convalidarian y el ciclo al cual
seria promovido en caso continde con el tramite.

Prospecto

¢ Desea continuar con el tramite?

Si: Continuar con la actividad 17.

No: Finaliza el proceso.

17.

Asesor de ventas

Envia un correo electrénico al Prospecto, con el
link de la ficha de matricula y la informacion de
pagos varios de Interbank y Scotiabank.
Asimismo, se le brinda el documento de
compromiso al prospecto.

18.

Prospecto

Completa ficha de matricula efectia el pago
correspondiente y envia los documentos, el
voucher de pago, via correo electronico al
Ejecutivo de ventas.

19.

Asesor de ventas

Envia por correo electrénico los requisitos del
prospecto y el comprobante de pago al Ejecutivo
de Tramites y Consultas.
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20.

Ejecutivo de Tramites
y Consultas

Envia correo electrénico al Coordinador general,
solicitando validar si el estudiante requiere
examen de suficiencia.

21.

Coordinador general

Determina si el estudiante requiere examen de
suficiencia para realizar la convalidacion de
alguna unidad didactica.

Coordinador general

¢ Estudiante debe rendir examen de suficiencia?

Si: Contintia la actividad 22.

No: continda la actividad 25.

22.

Coordinador general

Completa el formulario Examen de Suficiencia y
coordina con el estudiante que debe rendir el
examen de suficiencia, enviando la programacion
y el link para el examen.

Correo
electrénico

Examen de
suficiencia

23.

Estudiante

Rinde el examen.

24,

Coordinador general

Califica las evaluaciones y actualiza la tabla de
convalidacion.

25.

Coordinador general

Enviar por Correo electronico la tabla de
convalidaciones al Direccion de desarrollo para su
aprobacion, con copia al Ejecutivo de Tramites y
Consultas.

26.

Direccién de
desarrollo

Aprueba la nueva tabla de convalidaciones e
informa al Coordinador general via correo
electrénico.

27.

Coordinador general

Consolida el expediente del estudiante (tabla de
convalidacién actualizada, boleta de notas,
certificado de estudio, partida de nacimiento, ficha
de matricula y declaracion jurada, silabos visados
de la Institucion de procedencia y examen de
suficiencia en caso aplique).

28.

Coordinador general

Envia expediente del estudiante al Ejecutivo de
Tramites y Consultas para realizar los cambios en
el SIGU.

Correo
electrénico
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Ejecutivo de Tramites

Ingresa al estudiante como venta nueva y realiza

29. los cambios en el SIGU a las unidades didacticas
y Consultas .
convalidadas.
. . L. Comunica via correo electrénico al asesor de
Ejecutivo de Tramites . L
30. ventas para gestionar la emision del decreto por
y Consultas
traslado externo.
Comunica al Estudiante por correo electronico
que se efectud su traslado externo con éxito.
31. Asesor de ventas

Finaliza el proceso.
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XIl. PROCEDIMIENTOS DE EMISION DE CERTIFICADOS

1. Procedimiento de Emisién de Resolucién por Traslado Interno o Externo
1.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
proceso de emision de resolucion o decreto por traslado interno o externo, realizado por
el Jefe de fidelizacion de la Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica Daniel Alcides
Carrion.

1.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado a las areas administrativas de la Escuela de
Educacion Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrién.

El procedimiento comprende desde el registro del tramite en el CarrionNet y el pago en
el banco, hasta la entrega del documento al estudiante y la confirmacién de la recepcion
del mismo mediante el CarrionNet.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la Escuela.

1.3. NORMAS Y REFERENCIAS

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

° DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

° RVM N° 103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el
Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Techoldgico.

° RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgicas

° RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacién del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

° Reglamento Interno de la Escuela de Educacién Superior Tecnologica Daniel
Alcides Carrion

1.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:

Jefe de fidelizacion
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c)

d)

f)
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RESPONSABLES INVOLUCRADOS:

o Jefe de fidelizacion

e Coordinador de sede

e Director General

e Estudiante

e Personal Courier
1.5. DEFINICIONES

Resolucion o decreto por traslado interno o externo: Documento que acredita
haber realizado satisfactoriamente el traslado interno o externo en la Institucion.

1.6. LINEAMIENTOS

El estudiante debera cumplir con los siguientes requisitos para la emision de la
resolucion o decreto por traslado interno o externo:

¢ No presentar deudas con la Institucion.
e Haber realizado el pago del tramite.

e Copia de certificado de Estudios visado de la institucion de procedencia (en caso
de un traslado externo).

o Copia de certificado de estudios del programa de estudios de procedencia (en
caso de cambio de programa de estudios y/o cambio de plan de estudios).

o Copia de certificado de estudios del programa de estudios vigente.

Una vez que se haya aprobado la solicitud y el trdmite se encuentre en el estado
“pendiente de pago”, el estudiante tendra hasta 5 dias utiles para realizar el pago,
en caso contrario el sistema eliminara su registro y el estado sera “anulado por falta
de pago’.

El estudiante podra realizar seguimiento al estado del tramite (solicitado, no
procede, pendiente de pago, anulado por falta de pago, pendiente, procede,
recibido) a través de su cuenta en el CarrionNet.

El tiempo de atencién desde el pago del estudiante hasta el envio virtual de la
resolucion o decreto por traslado interno o externo sera de hasta 2 dias habiles.

Los costos correspondientes al presente procedimiento estan publicados en el
Portal de Transparencia de la pagina web de la Institucion.
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1.7. DESARROLLO

1.7.1. FLUJOGRAMA
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Interno o Externo

Traslad

ion de Resolucion por

de

o

Proc

7.Elaborar Resolucion
Directoral

8.Enviar documento
al Director General

13.Subsanar
observaciones y

c
:g enviar al Director
.E General
E 9.Gestionar el

= traslado del

3 documento y generar
& requerimiento Correo Correo

2 electrénico electrénico

Correo
electronico
12.Indicar

= observaciones

@

H Correo
9 electrénico
]

Y . .

2 11.Revisar 14.Firmar y sellar el
o documento documento y enviar

iConforme?

=

]

=

F]

)

v 10.Trasladar )

o

° documento

©

c

o

w

4

]

a

290



CArriONEscuELA




CArriONescueLA
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1.7.2.  MATRIZ DE DESCRIPCION

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Estudiante

Ingresa al CarrionNet a la opcion tramites
académicos, registra el tramite para la generacion de
un N° de ticket, carga los documentos requisito y
hace click en la opcién “continuar”.

El sistema validara automaticamente que el
estudiante no tenga unidades didacticas
desaprobados ni deudas pendientes para que pueda
realizar el tramite.

El estudiante puede indicar si requiere el documento
en fisico y/o virtual.

Estado: SOLICITADO

Al realizar la solicitud del tramite, el CarrionNet
envia un correo automatico al estudiante indicando
el plazo de atencion y al Ejecutivo de tramites y
consultas indicando el registro de la solicitud.

Ejecutivo de trdmites y
consultas

Ingresa diariamente al CarrionNet, visualiza la
solicitud y valida los requisitos cargados.

Ejecutivo de tramites y
consultas

¢Requisitos conformes?

Si — Actividad 4

No — Actividad 3

Ejecutivo de trdmites y
consultas

Registra las observaciones en el madulo tramites del
CarrionNet y selecciona el estado “No Procede”.

Fin del proceso.

Estado: NO PROCEDE

Se cierra el tramite y se tiene que volver a generar
un nuevo requerimiento, en caso el estudiante
requiera continuar con la solicitud.
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Ejecutivo de tramites y
consultas

Aprueba el trdmite y genera las obligaciones de pago
en el CarrionNet. Automaticamente al generar las
obligaciones de pago el estado del tramite cambia a
“pendiente de pago”.

El estudiante tendra 5 dias Utiles para realizar el
pago, en caso contrario el sistema eliminara su
registro, estado “anulado por falta de pago”.

Estado: PENDIENTE DE PAGO

Estudiante

Realiza el pago por derecho al tramite a través de
pasarela de pagos o por los medios de pago de los
bancos afiliados bajo el convenio de tramites
académicos.

Luego de realizar el pago, el tramite pasaré al
estado “pendiente” de forma automatica.

Estado: PENDIENTE

Ejecutivo de tramites y
consultas

Ingresa al CarrionNet e identifica la solicitud del
estudiante con el pago realizado e informa por
correo electrénico la conformidad al jefe de
fidelizacion adjuntando los requisitos del estudiante.

Correo
electrénico

Jefe de fidelizacion

Elabora Resolucion Directoral por traslado interno o
externo en la plantilla del documento.

Las actividades 8 y 9 se realizan en paralelo.

Jefe de fidelizacion

Envia por correo electrénico el documento
elaborado al Director General para firma.

Contintlia la actividad 11.

Correo
electrénico

Jefe de fidelizacion

Gestiona el traslado del documento y genera un
requerimiento por Spring.

Correo
electrénico

10

Personal Courier

Recoge el documento y traslada a la oficina de la
Direccion General.

11

Director General

Revisa el documento recibido.
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¢ Conforme?
- Director General -
Si — Actividad 14.
No — Actividad 12.
. . . . T Correo
12 Director General Indicar observaciones al jefe de fidelizacion .
electronico
Gestiona la subsanacién de observaciones y envia
a la Direccién General.
e Correo
13 Jefe de fidelizacion L
electrénico
Retorna a la actividad 11.
. . . . e Correo
14 Director General Firma el documento y envia al jefe de fidelizacion. L
electrénico
Recepciona y envia por correo electrénico el Correo
15 Jefe de fidelizacion | documento virtual firmado al estudiante y solicita la L
. . S . electrénico
confirmacién de la atencion del tramite.
¢ El estudiante requiere el documento en fisico?
- Jefe de fidelizacion
Si — Actividad 16.
No — Actividad 21.
e Gestiona el traslado del documento a la sede
16 Jefe de fidelizacion . . y
genera un requerimiento por Spring.
. Recoge el documento y traslada a la sede de la
17 Personal Courier o g - y
institucion.
. Coordina con el estudiante el recojo del documento
18 Coordinador de sede L :
en la sede de la Institucion.
Entrega documento en fisico al estudiante y registra Lista de
19 | Coordinador de sede |la entrega en el formato de listado de documentos documentos
emitidos. emitidos
20 Ejecutivo de trdmites y | Ingresa al CarrionNet y actualiza la solicitud a
consultas estado “procede”.




CArriONeEscuceLA

Estado: PROCEDE

21

Estudiante

Ingresar al CarrionNet y confirma con su contrasefia
la atencién del tramite, pasando a estado “recibido”.

Estado: RECIBIDO
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2. Procedimiento de Emision de Certificado de Estudios, Certificado de Segunda
Version y Duplicado de Diploma de Egresado

2.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento de Emision de certificados estudios, certificado de segunda version
y duplicado de diploma de Egresado realizado por el Jefe de fidelizacion de la Escuela
de Educacién Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrion.

2.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado a los documentos emitidos para los programas
de estudios de la Escuela de Educacién Superior Tecnolégica Daniel Alcides Carrion.

El certificado de estudios y duplicado de diploma de egresado aplican para el plan de
estudios vigente y versiones anteriores, en caso aplique.

El certificado de estudios de segunda version aplica para los estudiantes que han
realizado traslado interno y han cursado estudios generales en el primer y segundo ciclo
del plan de estudios por objetivos.

El procedimiento comprende desde el registro del tramite en el CarrionNet y el pago en
el banco, hasta la entrega del documento al estudiante por correo electrénico o en fisico.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la Escuela.

2.3. NORMAS Y REFERENCIAS

e Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes

e DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

e RVM N°103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento
de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacién Superior Tecnolégica

e RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educaciéon Superior
Tecnoldgicas

e RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacion del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
Centros de Educacioén Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

« Reglamento Interno de la Escuela de Educacion Superior Tecnolégica Daniel
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Alcides Carrion

2.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:
Jefe de fidelizacion
RESPONSABLES INVOLUCRADOS:

o Director General

e Ejecutivo de Tramites y Consultas

e Personal de Courier (externo)

2.5. DEFINICIONES

o Certificado de Estudios: Es un documento oficial con fotografia del interesado (a)
en el que las Instituciones Educativas declaran oficialmente que una persona ha
acreditado un programa o plan de estudios determinado.

o Certificado de Segunda version: Certificado que detalla los estudios realizados
en el primer o segundo semestre de la especialidad anterior de un estudiante que
ha realizado su traslado interno.

o Diplomade egresado: Documento que certifica la culminacion del plan de estudios
del estudiante y el cumplimiento de los requisitos académicos y administrativos.

2.6. LINEAMIENTOS
2.6.1. Requisitos para el certificado de estudios

b) El estudiante que solicite la emision del certificado estudios debera cumplir con los
siguientes requisitos de acuerdo con su condicion:

Haber aprobado el plan de estudios
o No presentar deudas con la institucién

e Presentar una fotografia pasaporte a color, fondo blanco, en papel mate y con
uniforme del programa de estudios.

e Pago por concepto.
e Copia DNI.

NOTA: Para traslado interno, el Ejecutivo de Tramites y Consultas determinara durante
la validacion de los requisitos si el estudiante deber& pagar por el tramite de certificado
de cambio de plan de estudios o el tramite por el certificado de segunda versién (aplica
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para estudiantes que han cursado estudios generales en el primer y segundo ciclo del
plan de estudios por objetivos).

c)

a)

a)

d)

e)

f)

En caso de traslado externo se le solicitara al estudiante la copia visada del
certificado de estudios de la institucion de procedencia.

2.6.2. Requisitos para el certificado segunda version
El estudiante debera cumplir con los siguientes requisitos:
e No presentar deudas con la institucion.

e Haber aprobado los ciclos cursados (primer y segundo semestre del programa
de estudios anterior).

e Una fotografia pasaporte a color, fondo blanco, en papel mate y con uniforme
del programa de estudios.

e Pago por concepto.
e Copia DNI.
2.6.3. Requisitos para el duplicado de diploma de egresado
El estudiante debera cumplir con los siguientes requisitos:
e No presentar deudas con la Institucion.

e Una fotografia pasaporte a color, fondo blanco, en papel mate y con uniforme
del programa de estudios.

e Récord de notas.

o Nota de précticas (o constancia).
e Pago por concepto.

e Copia de DNI.

El tiempo de atencion para la emision del documento serd de hasta 7 dias
calendario después de que el estudiante haya realizado el pago del tramite.

Se validara los requisitos del estudiante para poder aceptar la solicitud, en un
periodo de hasta 24 horas habiles desde la generacion de la solicitud en el
CarrionNet.

Una vez que se haya aprobado la solicitud y el tramite se encuentre en el estado
“‘pendiente de pago”, el estudiante tendra hasta 5 dias utiles para realizar el pago,
en caso contrario el sistema eliminara su registro y el estado sera “anulado por falta
de pago’.
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Los costos correspondientes al presente procedimiento estan publicados en el
Portal de Transparencia de la pagina web de la Institucion.

Se deberd ingresar todos los dias habiles al CarrionNet para atender las solicitudes
realizadas.

El proceso es iniciado a través del Carrion Net. En caso el estudiante no cuente con
acceso a la plataforma debera de solicitar soporte a Soporte Digital quien dotara de
las credenciales. Adicionalmente, el tramite se podra realizar a través del ejecutivo
de tramites y consultas, quien maneja un usuario desde donde se pueden registrar
los tramites de estudiantes.

El estudiante podra realizar seguimiento al estado del tramite (solicitado, no
procede, pendiente de pago, anulado por falta de pago, pendiente, procede,
recibido) a través de su cuenta en CarrionNet.
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2.7. DESARROLLO

2.7.1. FLUJOGRAMA

Procedimiento de emision de certificado de estudios, certificado de segunda version y duplicado de diploma de egresado

Estudiante o Egresado

Estado:
22Ingresar al Recibido
Carrionhet y

confirmar con su
contrasena la atencion
del tramite Fin del

proceso

Ejecutivo de Tramites y Consultas

Director General

15.5ubsanar
observaciones y
enviar al Director
General

17.Registrar el

estado en
CarrionMet

Correo
electrénico

Estado:
Procede

Documento

virtual 18.Enwiar
documento por

correo al estudiante

19.Guardar documenta
enrepositono y
registrarenla lista de
documentos

Lista de documentos

emitidos

Documento
fisico 20.Coordinar con &l
estudiante el recojo

del documento

21.Entregar
documento y
registrar en la lista
de documentos

14.Indicar

observaciones al Correo

electrénico

Asistente de ORTA

Si 16.Firmar y sellar el

- P documento y enviar
a ORTA

13.;Conforme?

301



CArriONEscueELA

do de diploma de egresado

ica

dupli
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Certi

12.;Conforme?

Direccion General

13. Indicar
observaciones

15.Firmar y sellar el
documento y enviar

Correo
electrénico

) 4

Correo i
electrénico \\"™

14.Subsanar
@ observaciones y enviar
al Director General

16.Registrar el estado
en CarrionNet

Ejecutivo de Tramites y Consultas

Estado
Procede

Documento -
Virtual

—

17 Enviar documento
por correo al
estudiante

N @ N
18.Guardar documento

en repositorio y registrar
en la lista de documentos

J \ J

Lista de documentos

emitidos

Documento
Fisico 19.Coordinar con el
estudiante el recojo
del documento

20.Entregar
documento y registrar

en la lista de

documentos

Estudiante o Egresado

21.Ingresar al
CarrionNet y

confirmar con su
contrasena la atencion

Estado
recibido

Fin del
Proceso

302
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2.7.2.

MATRIZ DE DESCRIPCION

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Estudiante o
Egresado

Ingresa al CarrionNet a la opcion tramites
académicos, registra el tramite para la
generacion de un N° de ticket, carga los
documentos requisito y hace click en la
opcién “continuar’.

El sistema validara automaticamente que el
estudiante no tenga unidades didacticas
desaprobados ni deudas pendientes para
gue pueda realizar el tramite.

El estudiante puede indicar si requiere el
documento en fisico o virtual.

Estado: SOLICITADO

Al realizar la solicitud del tramite, el
CarrionNet envia un correo automatico al
estudiante indicando el plazo de atencién y al
Ejecutivo de Tramites y Consultas indicando
el registro de la solicitud.

Ejecutivo de Tramites
y Consultas

Ingresa diariamente al CarrionNet, identifica
la solicitud y valida los requisitos.

Ejecutivo de Tramites
y Consultas

¢, Requisitos conformes?
Si: Contintla la actividad 5.

No: Contintia la actividad 4.

Ejecutivo de Tramites
y Consultas

Registra las observaciones en el modulo
trdmites del CarrionNet y selecciona el
estado “No Procede”.

Fin del proceso.

Estado: NO PROCEDE
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Se cierra el tramite y tiene que volver a
generar una nueva solicitud.

Ejecutivo de Tramites
y Consultas

Aprueba el tramite y genera las obligaciones
de pago en el CarrionNet. Automaticamente
al generar las obligaciones de pago el estado
del tramite cambia a “pendiente de pago”.

El estudiante tendrd 5 dias utiles para realizar
el pago, en caso contrario el sistema
eliminard su registro y el estado sera
“anulado por falta de pago”.

Estado: PENDIENTE DE PAGO

Estudiante o
Egresado

Realiza el pago por derecho al tramite a
través de pasarela de pagos o por los medios
de pago de los bancos afiliados (Scotiabank
o BCP) bajo el convenio de tramites
académicos.

El estudiante debera brindar su cédigo de
estudiante para que el banco le indique el
monto a pagar por el tramite.

Luego de realizar el pago, el estado del
tramite cambiard automaticamente en el
CarrionNet a “Pendiente”.

Estado: PENDIENTE

Ejecutivo de Tramites
y Consultas

Ingresa diariamente al CarrionNet, identifica
la solicitud del estudiante con el pago
realizado y elabora el documento solicitado.

Los documentos digitales se elaboran en
plantillas predeterminadas y los documentos
fisicos se elaboran en formato membretado
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En caso de documento virtual, continda la
actividad 8.

En caso de documento fisico, continta la
actividad 9.

Envia por correo electronico a la Direccion
General para firma y sello.

8 Ejecutivo de Tramites Correo
y Consultas electrénico
Contintala actividad 12.
. . , . Solicita a la Jefe de Sede el traslado del
Ejecutivo de Tramites .. . L
9 documento a la oficina de la Direccién -
y Consultas
General.
) Recoge el documento y traslada a la oficina
10 |Personal de Courier g i - y -
de la Direccién General.
11 Director General Revisa el documento recibido. -
¢, Conforme?
12 Director General -
Si: Continva la actividad 16.
No: Continda la actividad 14.
. Indica observaciones al Ejecutivo de Correo
13 Director General L , .
Tramites y Consultas. electrénico
Gestiona la subsanaciéon de observaciones y
envia a la Direccién General.
14 Ejecutivo de Tramites
y Consultas
Retorna ala actividad 12.
: Firma sella el documento envia al Correo
15 Director General y y

Ejecutivo de Tramites y Consultas.

electrénico
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16 Ejecutivo de Tramites| Registra el estado del tramite en el Correo
y Consultas CarriénNet a “procede”. electronico
- - Estado: PROCEDE -
En caso de documento virtual, continda la
actividad 18.
En caso de documento fisico, continua la
actividad 20.
17 Ejecutivo de Tramites| Envia el documento por correo electrénico al Correo
y Consultas estudiante. electrénico
Guarda el documento en un repositorio virtual
y lo registra en el listado de documentos
. : o iti Lista de
Ejecutivo de Tramites| emitidos.
18 documentos
y Consultas .
emitidos
Continua la actividad 22.
19 Ejecutivo de Tramites| Coordina con el estudiante el recojo del )
y Consultas documento en la sede de la Institucion.
. . _ Entrega documento en fisico al estudiante y Lista de
Ejecutivo de Tramites . .
20 registra la entrega en el formato de listado de | documentos
y Consultas - .
documentos emitidos. emitidos
21 Estudiante o Ingresa al CarrionNet y confirma con su i
Egresado contrasefia la atencion del tramite.
Estado: RECIBIDO
Fin del Proceso.
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3. Procedimiento de Emisién de Certificado Modular Original o Duplicado

3.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento de Emision de Certificado Modular Original o Duplicado realizado por
el Jefe de fidelizacidén de la Escuela de Educacién Superior Techologica Daniel Alcides
Carrion.

3.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado para los planes de estudios de los programas de
estudios de la Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrién.

El procedimiento comprende desde el registro del tramite en el CarrionNet y el pago en
el banco, hasta la entrega del documento por correo o en fisico y la confirmacion de la
recepcion del mismo mediante el CarrionNet.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la Escuela.

3.3. NORMAS Y REFERENCIAS

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

e DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

e RVM N°103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento
de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacién Superior Tecnolégica

e RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgicas

e RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacion del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
Centros de Educacién Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

e Reglamento Interno de la Escuela de Educacién Superior Tecnologica Daniel
Alcides Carrion

3.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:

Jefe de Fidelizacion
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RESPONSABLES INVOLUCRADOS:

e Ejecutivo de Tramites y Consultas
o Director General

o Estudiante

3.5. DEFINICIONES

e Certificado Modular: Certificado emitido por la Escuela que acredita la adquisicion
de las competencias vinculadas a un médulo formativo de un programa de estudios
determinado.

e Modulo: Conjunto de unidades didacticas comprendidas en un periodo de 2
semestres.

3.6. LINEAMIENTOS

a) Se expiden los certificados modulares a los estudiantes que hayan aprobado todas
las unidades didacticas de un determinado mdédulo formativo y que hayan completado
el periodo de practicas o Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
(EFSRT) conforme al Itinerario Formativo correspondiente y previo pago de las tasas
establecidas.

b) Requisitos para la emision del certificado modular original
¢ No tener deudas con la institucion.
e Copia de Constancia de Practicas de cada mddulo formativo

o Una fotografia tamafio pasaporte fondo blanco en papel mate y con uniforme del
programa de estudios.

e Copia DNI vigente (tamafio 13 x 8 cm).

c) Requisitos para la emision del duplicado del certificado modular original
o Copia de constancia de practicas modular.
e No tener deudas con la institucion.

o Una fotografia tamafo pasaporte fondo blanco en papel mate y con uniforme del
programa de estudios.

d) El tiempo de atencion para la emision del documento sera de hasta 7 dias
calendario después de que el estudiante haya realizado el pago del tramite.

e) Se validara los requisitos del estudiante para poder aceptar la solicitud, en un
periodo de hasta 24 horas habiles desde la generacion de la solicitud en el
CarrionNet. Se revisara los requisitos de las solicitudes realizadas para los




f)

9)

h)

)

k)
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certificados modulares originales y revisara los requisitos de las solicitudes para los
duplicados.

Una vez que se haya aprobado la solicitud y el tramite se encuentre en el estado
“‘pendiente de pago”, el estudiante tendra hasta 5 dias utiles para realizar el pago,
en caso contrario el sistema eliminara su registro y el estado sera “anulado por falta
de pago’.

Los costos correspondientes al presente procedimiento estan publicados en el
Portal de Transparencia de la pagina web de la Institucion.

La expedicion del certificado de un modulo formativo no debe exceder los treinta
(30) dias habiles luego de haber cumplido con los requisitos correspondientes.

Se deberd ingresar todos los dias habiles al CarrionNet para atender las solicitudes
realizadas.

El proceso es iniciado a través del Carrion Net. En caso el estudiante no cuente con
acceso a la plataforma deberéa de solicitar soporte a Soporte Digital quien dotara de
las credenciales. Adicionalmente, el tramite se podra realizar a través del ejecutivo
de tramites y consultas, quien maneja un usuario desde donde se pueden registrar
los tramites de estudiantes.

El estudiante podra realizar seguimiento al estado del tramite (solicitado, no
procede, pendiente de pago, anulado por falta de pago, pendiente, procede,
recibido) a través de su cuenta en CarrionNet.
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3.7. DESARROLLO

3.7.1. FLUJOGRAMA

Procedimiento de emision de certificado modular original o duplicado

1 Registrar tramite
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documento y enviar
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3.7.2.  MATRIZ DE DESCRIPCION

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Ingresa al CarrionNet a la opcién tramites
académicos, registra el tramite para la
generacion de un N° de ticket, carga los
documentos requisito y hace click en la opcion
“continuar”.

El sistema validard automaticamente que el
estudiante no tenga unidades didacticas

1 Estudiante desaprobados ni deudas pendientes para que -
pueda realizar el tramite.
El estudiante puede indicar si requiere el
documento en fisico o virtual.
Las solicitudes de los documentos originales y
duplicados seran revisadas por el Ejecutivo de
tramites y consultas.
Estado: SOLICITADO
Al realizar la solicitud del tramite, el CarrionNet

i i envia un correo automatico al estudiante i
indicando el plazo de atencion y al Ejecutivo de
tramites y consultas.

5 Ejecutivo de Tramites| Ingresa diariamente al CarrionNet, identifica la

y Consultas solicitud y valida los requisitos.
¢ Requisitos conformes?
Ejecutivo de Tramites . ., -
3 J De ser si, continda la actividad 5. -
y Consultas

De ser no, continda la actividad 4.
Registra las observaciones en el modulo
tramites del CarriénNet y selecciona el estado

, [Elecutivo de Tramites No Procede”.

y Consultas

Fin del proceso.
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Estado: NO PROCEDE

Se cierra el tramite y tiene que volver a generar
una nueva solicitud.

Ejecutivo de Tramites
y Consultas

Aprueba el tramite y genera las obligaciones
de pago en el CarrionNet. Autométicamente al
generar las obligaciones de pago el estado del
tramite cambia a “pendiente de pago”.

El estudiante tendra 5 dias Utiles para realizar
el pago, en caso contrario el sistema eliminara
su registro y el estado sera “anulado por falta
de pago”.

Estado: PENDIENTE DE PAGO

Estudiante

Realiza el pago por derecho al trdmite a través
de pasarela de pagos o por los medios de pago
de los bancos afiliados (Scotiabank o BCP)
bajo el convenio de tramites académicos.

El estudiante debera brindar su cédigo de
estudiante para que el banco le indique el
monto a pagar por el tramite.

Luego de realizar el pago, el estado del tramite
cambiara automaticamente en el CarrionNet a
“Pendiente”.

Estado: PENDIENTE

Ejecutivo de Tramites
y Consultas

Ingresa diariamente al CarrionNet, identifica la
solicitud del estudiante con el pago realizado y
elabora el documento solicitado.

Los documentos digitales se elaboran en
plantillas predeterminadas y los documentos
fisicos se elaboran en formato membretado.
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Envia por correo electrénico o Courier para
firmay sello.

8 Ejecutivo de Tramites Correo
y Consultas electronico
En caso de documentos en fisico se solicita por
correo electronico el traslado a la Direccion
general
9 Director general Revisa el documento recibido.
¢, Conforme?
- Director general Si: Continda la actividad 12.
No: Continva la actividad 10.
. Indica observaciones al Ejecutivo de Tramites
10 Director general
y Consultas.
Gestiona la subsanacion de observaciones y
envia al director general
11 Ejecutivo de Tramites
y Consultas
Retorna a la actividad 9.
. Firmay sella el documento y envia al Ejecutivo
12 Director general ,y . y )
de Tramites y Consultas.
13 Ejecutivo de Tramites| Registra el estado del trdmite en el CarrionNet Correo
y Consultas a “procede”. electrénico
- - Estado: PROCEDE -
En caso de documento virtual, continta la
actividad 14.
En caso de documento fisico, continta la
actividad 16.
14 Ejecutivo de Tramites| Envia el documento por correo electronico al Correo
y Consultas estudiante. electrénico
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Guarda el documento en un repositorio virtual
y lo registra en el listado de documentos

. : - iti List
Ejecutivo de Tramites| emitidos. sta de
15 documentos
y Consultas -
emitidos
Continuta la actividad 25.
16 Ejecutivo de Tramites| Coordina con el estudiante el recojo del
y Consultas documento en la sede de la Institucion.
: . . Entrega documento en fisico al estudiante y Lista de
Ejecutivo de Tramites . .
17 registra la entrega en el formato de listado de | documentos
y Consultas - .
documentos emitidos. emitidos
18 Estudiante o Ingresa al CarrionNet y confirma con su i

Egresado

contrasefa la atencion del tramite.

Estado: RECIBIDO

Fin del Proceso.
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XIll. PROCEDIMIENTOS DE OBTENCION DE GRADOS Y TITULOS

1. Procedimiento de Tramite para la Obtencidon de la Condicion de Egresado
1.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento de tramite para la obtencién de la condicion de egresado de la Escuela
de Educacién Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrion.

1.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado por las areas administrativas de la Escuela de
Educacién Superior Tecnolégica “Daniel Alcides Carrion”.

El presente procedimiento comprende desde el envio de informacidn a los estudiantes
para la obtencion de la condicién de egresado, la solicitud del tramite por parte de los
estudiantes, hasta el envio del diploma o constancia al egresado.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la escuela.

1.3. NORMAS Y REFERENCIAS

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

e DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

e RVM N°103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento
de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacién Superior Tecnolégica

¢ RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacién del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacién
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

e RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnologicas

e Reglamento Interno de la Escuela de Educacién Superior Tecnologica Daniel
Alcides Carrion.
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1.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO

DUENO DEL PROCESO:
o Jefe de fidelizacion
RESPONSABLES INVOLUCRADOS:
e Director general
e Soporte digital
e Ejecutivo de tramites y consultas
1.5. DEFINICIONES
e Egresado: Es la persona que ha concluido satisfactoriamente sus estudios.
e EFSRT: Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
1.6. LINEAMIENTOS

a) Por cada término del ciclo académico vigente, el Jefe de fidelizacién debe coordinar
la difusion del comunicado de tramite para la obtencién de la condicién de egresado
mediante el médulo de requerimientos en Carrién.Net.

b) Los requisitos que debe cumplir el estudiante para obtener la condicién del
egresado son:

e Cumplir con todo el plan de estudios segun el plan de estudios que rige al
estudiante

¢ Haber desarrollado y aprobado todas las EFSRT
¢ No tener deudas con la institucion
c) Los documentos que debe enviar el estudiante para su revisién son:
e Solicitud para Otorgamiento y Expedicién de Diploma de Egresado
e Constancia del récord de notas

e Constancia de practicas de experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo* (Solo si sus EFSRT no figuran en el récord de notas)

e 2 Fotos tamafio pasaporte a color, fondo blanco con uniforme seguin su programa
de estudios

e DNI vigente legible

e Voucher de pago de tramite
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d) El diploma y la constancia de egresado son documentos validos que certifican la
condicion de egresado. Ademads, el diploma o constancia de egresado sera
necesario para la tramitacion del grado de bachiller o bachiller técnico.

e) El estudiante debe realizar el pago segun el documento a tramitar. El estudiante
puede elegir entre los siguientes documentos:

¢ Constancia de egresado: Se debe tramitar por CarrionNet

e Diploma de egresado: Se debe tramitar por CarrionNet y posteriormente por
medio del correo tramites.egresado@acarrion.edu.pe

f) El solicitante puede realizar el pago mediante el Convenio de Tramites académicos
con su codigo de estudiante, por medio de la pasarela de pagos en CarribnNet o
por el servicio de recaudacion (agente, ventanilla o App) de los bancos afiliados
(Scotiabank y BCP) a la Escuela a nivel nacional, previamente el estudiante debe
generar la orden de pago en CarriénNet.

g) En caso el solicitante requiera el(los) documento(s) en fisico se procedera a
agendar una cita para su entrega correspondiente.

h) En caso de que los diplomas de egresado no hayan sido recogidos por los
solicitantes seran custodiados por el jefe de sede. El egresado podra recoger su
diploma en fisico previa cita.

i) En caso de que las constancias de egresado no hayan sido recogidas por los
solicitantes seran custodiados por el jefe de sede. El egresado podra recoger su
constancia en fisico previa cita.

i) El plazo méximo para la entrega del diploma de egresado al solicitante sera de 10
dias hébiles una vez recibido los documentos completos requeridos por el
estudiante.

k) El plazo maximo para la entrega de la constancia de egresado de forma virtual al
solicitante sera de 1 dia habil posterior al pago del tramite.

l) El plazo méaximo para la entrega de la constancia de egresado de forma fisica al
solicitante sera de 5 dias hébiles posterior al pago del tramite.

m) El proceso es iniciado a través del Carrion Net. En caso el estudiante no cuente con
acceso a la plataforma deberéa de solicitar soporte a Soporte Digital quien dotara de
las credenciales. Adicionalmente, el trdmite se podréa realizar a través del ejecutivo
de trdmites y consultas, quien maneja un usuario desde donde se pueden registrar
los tramites de estudiantes.

n) Los costos correspondientes al presente procedimiento estan publicados en el
Portal de Transparencia de la pagina web de la Institucion.
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1.7. DESARROLLO

1.7.1.

FLUJOGRAMA DE PLANIFICACION DE EGRESADOS Y TRAMITE PARA EL DIPLOMA DE EGRESADO

DIFUSION PARA EGRESADOS Y TRAMITE PARA EL DIPLOMA DE EGRESADO
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1.7.2.  MATRIZ DE DESCRIPCION: PLANIFICACION DE EGRESADOS Y

TRAMITE PARA EL DIPLOMA DE EGRESADO

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Inicio

Este procedimiento puede iniciar de la
siguiente forma:

- Difusion del procedimiento de tramite para la
obtencion de la condicién de egresado:
Iniciar con actividad 1

- Necesidad de trdmite para la obtencion de la
condicién de egresado por el estudiante:
Iniciar con actividad 4

Jefe de fidelizacién

Solicita listado de estudiantes que hayan
concluido los estudios por cada término de
ciclo académico en el médulo de
requerimientos de intranet a sistemas.

Continla actividad 2.

Correo
electrénico

Soporte digital

Envia listado de estudiantes que hayan
concluido estudios en el dltimo ciclo
académico vigente al jefe de fidelizacion

Correo
electrénico

Jefe de fidelizacion

Solicita envio de correos a estudiantes segln
listado al ejecutivo de trdmites y consultas.
Ademas, adjunta PAF de Carta de egresado.

ContinUa actividad 5.

PAF de Carta
de egresado

Estudiante

Solicita informacion del tramite para la
obtencion de la condicién de egresado
mediante el correo:
tramites.egresado@acarrion.edu.pe.

Continla actividad 5.

Correo
electrénico
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Ejecutivo de
trdmites y consultas

Envia informacion sobre el tramite para la
obtencion de la condicién de egresado al
solicitante. Ademas, envia PAF de Carta de
egresado.

Continla actividad 6.

PAF de Carta
de egresado

Estudiante

Revisa informacion recibida por el Ejecutivo
de trdmites y consultas

Estudiante

Respuesta del estudiante:

No requiere tramite: Fin del proceso

Requiere constancia de egresado: Continta
actividad 7.

Requiere diploma de egresado: Continta
actividad 8.

Estudiante

Realiza el Subproceso de Tramite para la
constancia de egresado (Ver 7.3).

Fin del proceso

Estudiante

Registra el tramite de Diploma de Egresado
de Programa de estudios en el médulo de
tramites académicos e ingresa los
documentos solicitados en intranet.

Continla actividad 9.

En caso el estudiante requiera el documento
de forma virtual o fisica u otros detalles, podra
ingresar la informacion en la seccion
“Detalles”.

Solicitud para
otorgamiento y
expedicion del
Diploma de
egresado
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De forma automatica, el tramite se visualizara
con el estado “Solicitado” en intranet y se
enviara un correo al estudiante indicando el
plazo de atencion del tramite y al Ejecutivo de
tramites y consultas indicando el registro de la
solicitud.

Recibe solicitud del estudiante via correo

9 Ejecutivo de electrénico y verifica el cumplimiento de los Correo
tramites y consultas|requisitos necesarios para el tramite en electrénico
intranet.
¢, Requisitos conforme?
; Ejecutivo de
tramites y consultas Si: Contintia actividad 11.
No: Continta actividad 10.
Registra las observaciones en el tramite
solicitado en intranet y cambia el estado del
tramite a “No procede”.
Fin del proceso.
10 Ejecutivo de
tramites y consultas
Cuando el trdmite se visualiza con el estado
“No procede”, se cierra el tramite y el
estudiante tendra que generar una nueva
solicitud.
Aprueba el tramite y genera las obligaciones
de pago en el CarrionNet.
Continla actividad 12.
11 Ejecutivo de

trAmites y consultas

De forma automética al generar las
obligaciones de pago, el trdmite cambia al
estado “Pendiente de pago”.

El estudiante tendra 5 dias Utiles para realizar
el pago, caso contrario el trdmite
automaticamente cambia al estado “Anulado
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por falta de pago” con lo cual el estudiante
tendrd que generar una nueva solicitud.

12

Estudiante

Realiza el pago del tramite por medio de
pasarela de pagos en intranet o con la cuenta
de Tramites Académicos en los bancos
afiliados a la Escuela.

El estudiante debera brindar su codigo de
estudiante para que el banco le indique el
monto a pagar por el trdmite.

Luego de realizar el pago, de forma
automatica el tramite cambia al estado
“Pendiente”.

13

Estudiante

Envia documentos solicitados mediante el
correo: tramites.egresado@acarrion.edu.pe.

Correo
electrénico

14

Ejecutivo de
tramites y consultas

\Verifica el cumplimiento de los requisitos
necesarios para el trdmite. Para la verificacion
de no tener deudas en la institucion, se
solicita la verificacién de no adeudos al jefe
de fidelizacion.

En caso no se visualice el pago en SIGU, se
solicita la confirmacion del pago del
estudiante.

Ejecutivo de
trAmites y consultas

¢ Cumple requisitos?

Si: Continla actividad 17.

No: Continla actividad 15.

15

Ejecutivo de
tramites y consultas

Envia observaciones al estudiante

ContinUa actividad 16.

Correo
electrénico
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Subsana observaciones y envia documentos
al Ejecutivo de tramites y consultas

16 Estudiante -
Continla actividad 14.
Crea expediente con los documentos
solicitados.
17 Ejecutivo de
trdmites y consultas
Continla actividad 18.
. . Envia consolidado de expedientes de forma
Ejecutivo de . L
18 L semanal via correo electrénico al Jefe de -
tramites y consultas|. , . .,
fidelizacion.
.. ..., |[Elabora e imprime el diploma de egresado
19 |Jefe de fidelizacion , P . P . 9 -
segun los expedientes enviados.
Solicita el traslado de documentos para firma
del Director general mediante correo al Jefe
de Sede con copia.
. Correo
20 |Jefe de fidelizacién L.
electrénico
El Jefe de Sede gestionara el traslado de
documentos solicitado.
. .., |Unavez recibidos los documentos firmados,
21 |Jefe de fidelizacion . -
escanea los diplomas de egresado.
Solicita el envio de documentos de los
.. ..., legresados al Ejecutivo de tramites
22 |Jefe de fidelizacion 9 J , . y -
consultas. Ademas, adjunta los documentos
digitales y PAF requeridos segun sea el caso.
Envia los documentos digitales y adjunta
PAF de Carta del egresado. Diploma de
23 Ejecutivo de egresado /
trAmites y consultas|Fin del proceso Correo
electrénico
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En caso el estudiante requiera el(los)
documento(s) fisicos se procedera a agendar
una cita al estudiante para su entrega
correspondiente.
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2. Procedimiento paralaelaboraciony sustentacion de trabajos de investigacion
y proyectos de innovacion para la obtencion del grado de bachiller, trabajo de
aplicacién profesional para la obtencion de profesional técnico y tesis y
trabajo de suficiencia profesional para titulo profesional

2.1. OBJETIVO

El presente documento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento para la elaboracion y sustentacién del trabajo de investigacion y
proyecto de innovacion para la obtencién del grado de Bachiller; del trabajo de tesis
y trabajo de suficiencia profesional para la obtencion del titulo y el trabajo de
aplicacion profesional para la obtencion del titulo de profesional técnico de la Escuela
de Educacion Superior Tecnolégica Daniel Alcides Carrion (en adelante, Escuela
Carrion).

2.2. ALCANCE

El presente procedimiento es obligatorio para egresados, bachilleres y personal
responsable en las respectivas areas involucradas. También es obligatorio para los
estudiantes, en caso corresponda, que realicen investigacién con fines de graduacion
o titulacion.

Comprende desde la presentacion del proyecto de investigacion, la gestion de las
asesorias, la presentacion del informe final, pasando por la sustentacién como tal
hasta la lectura de resultado final de aprobacion o desaprobacion.

2.3. NORMAS Y REFERENCIAS

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

e DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

e RVMN°103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento
de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacién Superior Tecnolégica

e RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educaciéon Superior
Tecnologicas

e RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacion del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
Centros de Educacién Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

e Reglamento Interno de la Escuela de Educacién Superior Tecnolégica Daniel
Alcides Carrion.
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» Politica de Investigacion Aplicada e Innovacion.

e Reglamento de Investigacion Aplicada e Innovacion.
2.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:
Coordinador de Investigacion
RESPONSABLES INVOLUCRADOS:
o Jurado calificador
o Egresado / Bachiller
e Asesor
2.5. DEFINICIONES
e RVM: Resolucion Viceministerial
e MINEDU: Ministerio de Educacion

e« TRABAJO DE INVESTIGACION: Documento mediante el cual se demuestra la
capacidad de identificar y resolver un fenébmeno, sea fisico o social aplicando
metodologias establecidas a través de evidencias verificables para obtener
conclusiones pertinentes y coherentes. El trabajo de investigacion aplica para el
nivel formativo profesional, y conlleva a la obtencion del grado académico de
bachiller.

e TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL: Busca que el egresado evidencie la
aplicacion de la formacién académica en la practica profesional. Para ello, debe
tener el grado de Bachiller, ser egresado de la EEST como minimo dos afios antes
y demostrar experiencia profesional como minimo por dos afios en instituciones
publicas o privadas en funciones vinculantes al programa de estudios, lo cual debe
estar sustentado con constancias o certificados de trabajo. El trabajo de suficiencia
profesional aplica para el nivel formativo profesional, y conlleva a la obtencion del
titulo profesional.

e TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL: Esta orientado a dar solucion
técnica a una problemética del quehacer profesional vinculado con el programa de
estudios y a proponer alternativas de mejora viables con la justificacion
correspondiente. El trabajo de aplicacion profesional aplica para el nivel formativo
profesional técnico, y conlleva a la obtencion del titulo de profesional técnico.

e TESIS O TRABAJO ACADEMICO: Es un documento académico cuyo proposito se
centra en la contribucién al conocimiento para aportar soluciones innovadoras a
problematicas especificas en una disciplina cientifica en particular.

e PROYECTO DE INVESTIGACION: Es documento escrito donde se plantea una
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planificacion esquematizada, paso a paso, previa al trabajo investigativo. Su
finalidad es proponer con antelacion el tema de estudio, y lo que se espera obtener
con él. También puede verse como una evaluacion de la investigacion, los alcances
gue podria tener e incluso la importancia de realizarla.

e PROYECTO DE INNOVACION: Es una iniciativa planificada y estructurada que
tiene como objetivo introducir novedades, mejoras 0 cambios significativos en
productos, procesos, servicios con el fin de obtener beneficios, generar valor y, en
muchos casos, mantener o mejorar la competitividad. Tiene aplicacion préactica, y
potencial de aceptacion en el mercado.

e ASESOR: Es el encargado de orientar, asesorar y brindar las pautas relevantes
sobre el trabajo académico que el egresado eligié para desarrollar y optar por el
grado y titulo profesional técnico y profesional.

e JURADQO: Evalla la calidad y el rigor de la tesis del estudiante, con el objetivo de
determinar si el trabajo cumple con los criterios establecidos por la institucion
educativa. Los miembros del jurado leen detenidamente la tesis y emiten
comentarios y sugerencias constructivas para mejorar el trabajo. También hacen
preguntas al estudiante durante la defensa para asegurarse de que este tenga un
conocimiento profundo del tema y pueda responder a las preguntas con precision y
coherencia.

e SUSTENTACION: Es la exposicién o presentacion de trabajos de investigacion o
proyectos de innovacion [Bachiller], trabajos de aplicacion profesional [Titulo
Profesional técnico], tesis o trabajos académico y trabajos de suficiencia profesional
[Titulo profesional], en la cual se detalla y explica la probleméatica estudiada, el
método utilizado y el resultado obtenido, ante la presencia de evaluadores (Jurado).

e INFORME FINAL: Es el documento final de la investigacion, después de haber
concluido con todo el proceso. Tiene el propésito comunicar los hallazgos de un
estudio y es el que se publica en el Repositorio Institucional.

2.6. LINEAMIENTOS

2.6.1. Paralaautorizacion de titulacién en la Escuela para egresados de
otra institucion:

a) El egresado de otra Institucion previo a iniciar el proceso, debe presentar:
e Solicitud dirigida al Director General.
e Constancia de no adeudar pensiones o bienes a la institucion de origen.
e Informe de convalidacibn de unidades didacticas (de acuerdo al
Procedimiento de Traslado Externo)

2.6.2. De la elaboracion del trabajo de investigacién y proyecto de
innovacion para la obtencion del grado de bachiller

a) Para dar inicio al proceso de elaboracion del trabajo de investigacion y/o proyecto de
innovacién para la obtencion del grado académico de bachiller correspondiente al
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nivel formativo profesional, se deberd contar con la condicion de egresado para
cumplir con los requisitos establecidos en la normativa vigente.

Es obligatorio asignar y/o contar con un asesor, quien es oficializado por el
Coordinador de Investigacion.

El Coordinador de Investigacion es el responsable de definir la cantidad limite de
proyectos que el asesor puede aceptar.

El asesor recibird su ejemplar de la resolucién de designacion de asesor y un (1)
ejemplar de la propuesta del proyecto, para su aceptacion e inicio del trabajo de
asesoria.

El asesor tendra cuatro (4) meses para coordinar con el egresado las asesorias u
orientaciones que amerite durante el desarrollo del trabajo de investigacion y/o
proyecto de innovacion.

El asesor presentara informes de avances periddicos del desempenfio realizado por
el egresado a la Coordinacion de Investigacion.

El Coordinador de investigacion y asesor debera aplicar todos los medios y
mecanismos necesarios para cautelar la originalidad de los proyectos y prevenir
conductas que conlleven al plagio, haciendo uso de los lineamientos de Aplicacién
del Software Detector de Similitudes.

El egresado debera presentar el informe final del trabajo de investigacion y/o proyecto
de innovacion dentro del plazo programado de cuatro (4) meses, pudiendo presentar
una solicitud de prérroga de cuatro (4) meses, previa aprobacién del jurado, siempre
gue el egresado presente evidencia de causa justificada. En caso de no cumplir con
la entrega programada, el egresado deberd iniciar el proceso nuevamente.

El trabajo de investigacion y/o proyecto de innovacién puede ser realizado de manera
individual. La Coordinacion de Investigacion puede autorizar el desarrollo de los
proyectos por dos (2) integrantes si estos son de un mismo programa de estudios, o
por cuatro (4) integrantes si la investigacion es multidisciplinaria, de acuerdo con lo
establecido en los Lineamientos Académicos Generales y teniendo en consideracién
la complejidad del tema a tratar, la escasez de recursos bibliograficos o de
informacion, la magnitud del presupuesto de la investigacion, entre otras causas
objetivas atendibles.

2.6.3. Delaelaboracién detesis y trabajo de suficiencia profesional para
la obtencién del titulo profesional y trabajo de aplicaciéon profesional
para la obtencion del titulo de profesional técnico.

Para dar inicio al proceso de elaboracion y sustentacion de la tesis, trabajo de
suficiencia profesional y trabajo de aplicacion profesional, se deber& contar con el
grado de bachiller y/o bachiller técnico segin corresponda, para cumplir con los
requisitos que se detallan en la normativa vigente.

La Coordinacion de Investigacion es la responsable de definir la cantidad limite de
proyectos que el asesor puede aceptar.

Es obligatorio asignar y/o contar con un asesor, quien es oficializado por la
Coordinacién de Investigacion mediante resolucion.

El asesor recibira su ejemplar de la resolucion de designacion y un (1) ejemplar de
la propuesta del proyecto, para su aceptacion e inicio del trabajo de asesoria.
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El asesor tendré cuatro (4) meses para coordinar con el bachiller las asesorias u
orientaciones que amerite durante el desarrollo de la tesis, trabajo de suficiencia
profesional o trabajo de aplicacién profesional.

El asesor presentara informes de avances periédicos, del desempefio realizado por
el bachiller a la Coordinacién de Investigacion.

El coordinador de investigacion y el asesor deberan aplicar todos los medios y
mecanismos necesarios para cautelar la originalidad de los proyectos y trabajos de
investigacion, conducentes a la obtencion de grado académico de bachiller y la
titulacion profesional técnico y profesional. Y, de esta manera, prevenir conductas
que conlleven al plagio, haciendo uso de una herramienta de deteccién de plagio
a fin de constatar la originalidad de los manuscritos (hasta un 25% de similitud).
Garantizar la originalidad y fomentar la prevencion y control del plagio de los
trabajos de investigacion o proyectos de innovacion [Bachiller], proyectos o trabajos
de aplicacién profesional [Profesional técnico], tesis o trabajos académico y trabajos
de suficiencia profesional [Titulo profesional], a través del uso del software detector
de similitudes, por medio del coordinador de investigacion y el asesor, quienes son
los responsables de la aplicacion y el correcto uso. Lo relacionado a la aplicaciéon
del software detector de similitudes se puede revisar a detalle en el numeral 3
“Procedimiento para la prevencion y control del plagio para trabajos de
investigacién o proyectos de innovacion [Bachiller], proyectos o trabajos de
aplicacién profesional [Profesional técnico], tesis o trabajos académico y
trabajos de suficiencia profesional [Titulo profesional].

El bachiller técnico para la obtencion del titulo profesional técnico debera presentar
el informe final de su proyecto o trabajo de aplicacién profesional y el bachiller a
nivel profesional debera presentar el informe final de su tesis o trabajo de suficiencia
profesional dentro del plazo programado de cuatro (4) meses, pudiendo presentar
una solicitud de prérroga de cuatro (4) meses; previa aprobacién del jurado, siempre
que el bachiller presente evidencia de causa justificada. En caso de no cumplir con
la entrega programada, el bachiller debera iniciar un nuevo proceso.

Los trabajos de investigacion o proyecto de innovacion [Bachiller de nivel
profesional] que sean multidisciplinarios pueden ser realizados de manera conjunta
hasta por un maximo de cuatro (04) estudiantes. En caso de que los estudiantes
sean del mismo programa de estudios, el trabajo puede ser realizado hasta por un
maximo de dos (02) estudiantes.

Los trabajos de aplicacién profesional de tipo multidisciplinarios [Titulo profesional
técnico] pueden ser realizados de manera conjunta hasta por un maximo de cuatro
(04) bachilleres técnicos, en caso de los estudiantes sean del mismo programa de
estudios el trabajo puede ser realizado hasta por un maximo de dos (02) bachilleres
técnicos.

Las tesis multidisciplinarias [Titulo Profesional] pueden ser realizados de manera
conjunta hasta por un maximo de cuatro (04) estudiantes, en caso de los
estudiantes sean del mismo programa de estudios, el trabajo puede ser realizado
hasta por un maximo de dos (02) estudiantes.

Lo sefialado en el item “” “k” “I” se aplican bajo la autorizacion de la Coordinacion
de Investigacion y de acuerdo con lo establecido en los Lineamientos Académicos
Generales y teniendo en consideracion la complejidad del tema a tratar, la escasez
de recursos bibliogréficos o de informacion, la magnitud del presupuesto de la
investigacion, entre otras causas objetivas atendibles.
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El trabajo de suficiencia profesional, para la obtencion del titulo profesional, se
desarrolla de manera individual de acuerdo con lo establecido en los Lineamientos
Académicos Generales.

2.6.4. De la sustentacion del informe final

La Escuela Carrién, establece de manera organizada, el proceso de Sustentacion
del Trabajo de investigacion para la obtencion el grado de bachiller, titulo
profesional y titulo profesional técnico. Este proceso se inicia previa presentacion a
la Coordinacion de Investigacion de los siguientes documentos:

- Informe final del trabajo de investigacion o proyecto de innovacion [Bachiller],
trabajo de aplicacion profesional [Titulo Profesional técnico], tesis o trabajo
académico y trabajo de suficiencia profesional [Titulo profesional]

- Informe de aprobacion del asesor.

- Reporte de similitud

- Informe de originalidad

- Declaracion de autoria

La fecha de sustentacion se programara dentro de los siguientes 10 dias habiles a

partir de la recepcién de los documentos por parte de la Coordinacion en

Investigacién. En caso de que se presenten observaciones en la documentacion, el

bachiller/egresado debera subsanarlos en un plazo no mayor a 7 dias habiles.

La Coordinacién de Investigacion, solicitard a los jurados su disponibilidad para

programar las sustentaciones. Este procedimiento se realizar4 mediante el correo

electrdnico institucional.

La Coordinacion de Investigacion enviard la programacion final de la sustentacion

a los jurados y al egresado/bachiller.

La evaluacion de la sustentacion del informe final para la obtencion del grado de

bachiller, titulo profesional y profesional técnico sera realizada bajos los siguientes

criterios:

- Presentacién: (Introduccién adecuada al tema/ Objetivos y Organizacion
Coherente/ Organizacion / Apoyo Audiovisual).

- Desarrollo del Tema: (Dominio del Tema/ Argumentos Fundamentos/
Cumplimiento de Objetivos).

- Habilidades Verbales: (Direccion Clara/ Tono de voz Adecuado/ Proyeccion
Efectiva).

- Tiempo: (Capacidad y pertinencia en las respuestas).

La calificaciébn de la Sustentacion del informe final sera segun las escalas
siguientes:

Calificacion Escala vigesimal Cualitativa

Aprobado Excelente
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Calificacion Escala vigesimal Cualitativa

18

Muy bueno
17
16

Bueno

15

14 Aceptable

Desaprobado Menos de 14 Deficiente

Una copia del acta de sustentacién se enviara al asesor, otra se entregara al
egresado/bachiller, otra sera anexada al expediente y una Ultima estara en custodia
en los archivos de la Coordinacion de Investigacion.

Si el egresado/bachiller desaprueba la sustentacién, el jurado citard una nueva
sustentacion, la cual se realizard entre 20 a 30 dias después de la primera. En caso,
gue el egresado/bachiller desapruebe nuevamente, debera desarrollar un nuevo
proyecto.

El desarrollo de la sustentacién se realizara de manera presencial, virtual u online
sincrénica, de acuerdo con la programacién que disponga la Coordinacion de
Investigacion.

El informe final de sustentaciébn aprobado sera publicado en el repositorio
institucional, previa presentacion de la ficha de autorizacién para la publicaciéon en
el repositorio institucional con la firma respectiva del egresado/bachiller, siguiendo
los lineamientos de publicacion en el repositorio institucional.

La sustentacién es un acto publico a la que puede asistir la comunidad académica
en general.

2.6.5. Delas modificaciones o cambios

Cuando el proyecto de investigacion se realiza entre 2 o 4 integrantes y uno de los
egresados/bachilleres desiste, en cualquier etapa del proceso, sin causa justificada,
o0 ante la ocurrencia de un hecho imprevisible, se procedera de la siguiente manera:

- Quien(es) se considere perjudicado presenta las evidencias del abandono en
la elaboracién del proyecto a la Coordinacion de Investigacion via correo
electronico.

- La Coordinacion de Investigacion solicita opinién y cooperacion del Comité de
Etica de Investigacion para la corroboracion del caso, de ser positivo el
abandono.

- En caso proceda la denuncia, la Coordinacion de Investigacién comunica al
egresado/bachiller (es) que abandond la elaboracion del proyecto, que tendra
gue realizar otro proyecto para optar por su grado o titulo.
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- El Coordinador de Investigacion procede con el retiro y reconduce el proyecto
con la cantidad de autores que quede. En caso de cualquier circunstancia
imprevista o0 en caso ocurran hechos objetivos irrefutables, no sera necesaria
la intervencion del CEl.

- En ningln caso procede la restitucion o devolucién de las tasas y derechos
administrativo-asumidos.

- Ladecision del Coordinador de Investigacion es inimpugnable.

2.7. DESARROLLO
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2.7.1. FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y SUSTENTACION DE TRABAJOS DE INVESTIGACION O PROYECTOS DE INNOVACION
[BACHILLER], PROYECTOS O TRABAJOS DE APLICACION PROFESIONAL [PROFESIONAL TECNICO], TESIS O TRABAJOS ACADEMICOS Y
TRABAJOS DE SUFICIENCIA PROFESIONAL [TITULO PROFESIONAL]

-
g
3 Levantar
= resentar e Sustentar §
g Intencién de Lresenty Desarrollar el Presentar el Subsanar B Sl observaciones Presentar
s proyecto de = documentacio obiee's documentos
abtencion de trabajo Informe Fina observaciones {Wdestiacisn y a
° grado Niveshigacon & 0al 9 sustentar
8 o 2 pesoN! ¢ coordinador i
<
g
H
°
2
v
Revisar
proyecto de Validar
inv. y evaluar Emite doc. de documentacio
aprobacién de
z proyecto
3 o (APRUFER NO Gestionar
£ designacion
> Comunicar de jurados
z designacion
8 de asesor Conforme?
§ T
9 notificar hora
z y fecha de
-] sustentacion
8
Enviar informe
final al jurado

Comunicar
que el trabajo
se encuentra
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Revisar
subsanacion

Realizar
Orientar 'y'l informes
::ZS;I':/ periddicos Revisar Indicar
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desempeno

e
observaciones

de Prevencion
y control de
Plagio

Elaborar
informe de

ASESOR

\/ ¥ originafidad
Aprueba?
Procedimiento
de Prevencion
y control de
Plagio

ELABORACION Y SUSTENTACION DE TRABAJOS DE INVESTIGACION / PROYECTO DE INNOVACION

3 Indicar

Evaluar la /N observaciones

sustentacion ¥ programar
sust

JURADO

Registrar
resultados en
acta de
sustentacion
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documentos a
presentar
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N° RESPONSABLE

2.7.2.

MATRIZ DE DESCRIPCION

ACTIVIDAD

Intencion de Iniciar proceso de grado

REGISTRO

Inicio Egresado / de bachiller de nivel profesional, titulo
bachiller profesional técnico 0 titulo
profesional.
Presentar el royecto de
Egresado / . o proy L.
1 . investigacion a desarrollar y la Correo electrénico
bachiller . . L
solicitud de designacién de asesor
Revisar el proyecto de investigacion y
evaluar.
Nota: En caso el proyecto no cumpla con
los requisitos académicos solicitados por
la EEST, el Asesor no aceptara realizar el
5 Coordinador de trabajo y se le solicitara al Conformidad por
|nvestigacién EgresadO/EStUdiante presentar un nuevo correo electronico
proyecto para ser evaluado.
Si el asesor lo considera conveniente,
trasladara el proyecto de investigacion
para la evaluacion ante el Comité de Etica
Se aprueba en proyecto
) Si: Continlia a la actividad 3
i
No: Regresa a la actividad 1
. L Documento de
. Emitir documento de aprobacion del L
Coordinador de L . L, aprobacion y
3 N proyecto y oficializar la designacién . L
Investigacion designacion de
del asesor.
asesor
Coordinador de Comunicar al egresado/bachiller y el -
4 o . . Correo electronico
Investigacion asesor su designacion como tal.
Orientar y asesorar al
egresado/bachiller ara la
5 Asesor 9 . P . -
elaboracién del trabajo de
investigacion.
Realizar informes periédicos del
~ . Informes de
6 Asesor desempefio del egresado/bachiller a ~
desempefio

la coordinacion de investigacion.
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Desarrollar el trabajo de investigacion

Egresado / Iy
7 g . de acuerdo a las pautas facilitadas
bachiller
por el asesor
Aplicar Procedimiento de Prevencion Reporte de
8 Asesor . -
y Control de Plagio similitud
Tiene 4 meses como plazo maximo
para presentar el informe final del
trabajo de investigacion al asesor
para su revision.
Trabajo de
Egresado / . . J.,
9 bachiller investigacion por
achiiie Nota: Puede presentar una solicitud de correo electrénico
prérroga de cuatro (4) meses, previa
aprobacion del jurado, siempre que el
egresado presente evidencia de causa
justificada.
Revisar el informe final del trabajo de
10 Asesor . S -
investigacion
Indicar las observaciones
11 Asesor identificadas y que deben Correo electrénico
subsanarse
. Subsanar las observaciones hechas -
12 Egresado/bachiller Correo electronico
por su asesor.
Revisar la subsanacién de las
observaciones resentadas or
. P _p Reporte de
13 Asesor egresado/bachiller y aplicar -
. similitud
nuevamente el Procedimiento de
Prevencion y Control de Plagio
Conforme
) Si: continda en la actividad 14.
J Asesor
No: continla en la actividad 12.
. S Informe de
14 Asesor Elaborar el informe de originalidad o
originalidad
Comunicar al egresado/bachiller que
el trabajo de investigacién esta apto -
15 Asesor ! g ., P Correo electronico
para su presentacibn a la
coordinacién de investigacion.
Enviar documentos al coordinador de
16 Egresado/bachiller investigacion: Expediente
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Informe final de investigacién
Informe de aprobacion del asesor
Reporte de originalidad

Informe de originalidad
Declaracion de autoria

Coordinador de

17 . L Validar la documentacién presentada -
investigacion
Es conforme
. Coordinador de Si: Continva la actividad 18
ii . S
investigacion o
No: Regresa a la actividad 16
. Resolucién de
Coordinador de . . . . . e
18 N Gestionar la designacion de jurados Designacion de
Investigacion
Jurados
. Programar y notificar la hora y fecha
Coordinador de 9 y . . y L
19 . o de sustentacién previa coordinacion -
investigacion . .
con los miembros del jurado.
. Enviar el informe final de
Coordinador de . L . L
20 . S investigacion al jurado antes de la Correo electronico
investigacién .
sustentacion
. Iniciar la sustentacion del trabajo de
21 Egresado/bachiller . L, )
investigacion
22 Jurado calificador Evaluar la sustentacion -
SAprueba la sustentacién?
Si: continla en la actividad 25.
No: continda en la actividad 23.
ij Jurado calificador
Nota: Si el egresado /bachiller
desaprueba dos veces la sustentacion,
debera presentar un nuevo proyecto de
investigacion.
Indicar observaciones y programar
nueva fecha de sustentacion.
23 Jurado calificador Nota: En caso de no aprobar en dos -
oportunidades se debera realizar un
nuevo Trabajo de Investigacion
o4 Egresado Levantar las observaciones indicadas
/bachiller y volver a sustentar
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Registrar resultados en el acta de

Acta de

25 Jurado calificador L, L
sustentacion sustentacion
Coordinador de Indicar al egresado/bachiller los -
26 N Correo electrénico
Investigacion documentos a presentar.
Presentar:
- Informe final del trabajo de
Egresado investigacion .
27 /bachiller - Formulario de autorizacion para la

publicacibn en el repositorio
institucional.

Continua con el procedimiento para el
otorgamiento del grado académico y
titulo profesional y titulo profesional
técnico y su publicacion en el
repositorio institucional
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3. Procedimiento para la prevencién y control del plagio para trabajos de
investigacién o proyectos de innovacion [Bachiller], trabajos de aplicacién
profesional [Profesional técnico], tesis o trabajos académico y trabajos de
suficiencia profesional [Titulo profesional]

3.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como obijetivo fijar las directrices y pautas para el uso
del software antiplagio que aplica la Escuela de Educacion Superior Tecnologica
Daniel Alcides Carridn, para el analisis de similitud de los proyectos, informes finales
e investigaciones producidas por la comunidad académica, manteniendo un
comportamiento ético dentro de la institucion y la sociedad.

3.2. ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance a los estudiantes, egresados, bachilleres,
docentes, asesores, investigadores y grupos de investigacion de la Escuela Carrion.

El procedimiento inicia con el envio de los trabajos de investigacion o proyectos de
innovacion [Bachiller], proyectos o trabajos de aplicacion profesional [Profesional
técnico], tesis o trabajos académico y trabajos de suficiencia profesional [Titulo
profesional] trabajo de investigacion y finaliza con el registro de cada uno.

3.3. NORMAS Y REFERENCIAS
Constituciéon Politica del Peru del afio 1993.

Ley N°30035, Regula el Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién de acceso abierto.

Ley 30276, que modifica el Decreto Legislativo N° 822 Ley sobre Derechos de
Autor.

Ley 29733, Ley de proteccion de datos personales.

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

DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

RVM N° 103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el
Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgicas.

Reglamento de Investigacion Aplicada e Innovacion
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Reglamento del Comité de Etica de Investigacion

Reglamento de Propiedad Intelectual
Cadigo de Etica para la Investigacion Aplicada e Innovacion
Politica de Investigacion e Innovacion
Politica del Repositorio Institucional
3.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:
Coordinador de Investigacion
RESPONSABLES INVOLUCRADOS:
Docente / docente asesor
Estudiantes
Egresado / Bachiller
Grupos de investigacion
3.5. DEFINICIONES

Plagio: Se entiende como plagio la apropiacién, presentacion y utilizacion de
material intelectual ajeno, sin el debido reconocimiento de su fuente original.
Constituye, por lo tanto, un acto fraudulento, en el cual existe presuncion de
intencionalidad, en el sentido de hacer parecer un determinado conocimiento, labor
o0 trabajo, como producto propio; y de desconocer la participacion de otros en su
generacion, aplicacion o en su perfeccionamiento.

Software antiplagio: Herramienta web que permite realizar revisiones vy
calificaciones a los trabajos de investigacion, de manera rapida y sencilla, a la vez
que integra una funcién avanzada capaz de detectar casos de plagio.

Trabajo de investigacion: Proceso de generacion de conocimiento en un
determinado campo de estudio. Supone rigurosidad y objetividad. Tiene un
proposito claramente definido, se apoya en conocimiento existente, aplica una
metodologia determinada, aporta evidencia verificable, proporciona explicaciones
objetivas y racionales, y mantiene un espiritu autocritico

Grupo de Investigacion: El grupo de investigacion estard constituido de manera
multidisciplinaria por un conjunto de profesores, estudiantes y otros que realizan
practicas investigativas, quienes desarrollan sus investigaciones de acuerdo a las
lineas de investigacion establecidas por la institucion. Se retnen periédicamente
con el propdsito de profundizar, desarrollar, analizar, socializar y publicar los
resultados de un tema de interés comun.




CArriONEsScUELA

3.6. LINEAMIENTOS
3.6.1. Sobrelos actos considerados como plagio

Los actos considerados como plagio son los siguientes:

a) Copiar ideas, conceptos, textos, graficos, imagenes y otras formas de expresion de
otros autores sin reconocer y citar adecuadamente el autor.

b) Presentar parcial o totalmente un trabajo como propio sin ser el autor.

c) Publicar un trabajo de autoria personal o sus conclusiones, sin citar una publicacion
también del mismo autor con las mismas conclusiones o data (auto plagio).

3.6.2. Sobre la aplicacion del software detector de similitudes

a) Los proyectos e informes finales deben ser analizados por el software detector de
similitudes a cargo del asesor/docente/coordinador de investigacién asignado, de
tal manera que se garantice la originalidad del producto antes de ser sustentado
ante el jurado para optar por el titulo profesional, profesional técnico, bachiller,
presentar los resultados por grupo de investigacion u otro particular que asi lo
amerite.

b) Todos los productos de investigacion de las unidades didacticas del componente
de investigacion deben pasar por el software detector de similitudes a cargo del
docente encargado de la unidad didactica, de tal manera que se garantice la
originalidad del producto antes de ser presentado como producto final.

c) Los trabajos de investigacion desarrollados por la comunidad académica y grupos
de investigacién deberan demostrar su originalidad a través del software detector
de similitudes.

d) El Coordinador de Investigacibn o el docente asesor de investigacion sera
responsable de almacenar la evidencia del Gltimo informe de originalidad luego de
la sustentacién o exposicién, con cédigo de originalidad del software detector de
similitudes, una vez indexado/grabado/depositado en el software (formato PDF);
teniendo un tiempo maximo de 10 dias habiles posterior a la sustentacién o
exposicion.

e) La Coordinacion de Investigacion es responsable de determinar y velar por el
correcto uso del software detector de similitudes, asi como de definir en qué
escenarios debe de ser aplicado: proyectos e informes finales para la obtencién de
grados y titulos, trabajos realizados dentro de las unidades didacticas, entre otros.
El Coordinador de Investigacion guardard la evidencia del ultimo informe de
originalidad con cddigo del software detector de similitudes una vez
indexado/grabado/depositado en el software (formato PDF).

3.6.3. Sobre la capacitaciéon para el uso del software detector de similitudes
La coordinacién de investigacion debera:

a) Capacitar al personal en el uso del software detector de similitudes segun su Plan
Anual de Trabajo o a solicitud de la comunidad académica

b) Absolver las consultas que se presenten durante la capacitacion

c) Almacenar una lista actualizada de los colaboradores que participan en cada
capacitacion

d) Lafrecuenciade las capacitaciones sera minima una vez cada periodo académico.
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No existen requisitos para participar en la capacitacion del uso del software detector
de similitudes, las inscripciones seran abiertas mediante el enlace del formulario
gestionado y proporcionado por la Coordinacion de Investigacion.

El Coordinador de Investigacion es el encargado de velar que todo asesor y docente
cuenten con la capacitacion en el uso de software detector de similitudes.

3.6.4. Sobrelasresponsabilidades de los docentes que imparten unidades
didacticas de investigacion y asesores

Los docentes de las unidades didacticas y asesores que realizan el analisis del
proyecto e informe final deberan:

a) Fomentar en los estudiantes, egresados y bachilleres la honestidad académica y el

debido reconocimiento de la propiedad intelectual, mediante capacitaciones y la
difusion de la Guia de elaboracion de productos de investigacion de fin de programa
profesional y la Guia de elaboracién de productos de fin de programa profesional
técnico.

b) Evaluar la originalidad de los productos académicos de los estudiantes, egresados

y bachilleres mediante el software detector de similitudes a fin de que se cumpla
con los lineamientos académicos vigentes.

c) Entregar los informes de originalidad al Coordinador de Investigacion de la Escuela,

por cada uno de los proyectos de investigacion que tuvo a su cargo al finalizar el
periodo académico.

d) Informar los posibles casos de plagio al Coordinador de Investigacion de la Escuela

y al Comité de Etica de Investigacion.

e) Utilizar adecuadamente los filtros y exclusién del software detector de similitudes:

f)

excluir las citas, la bibliografia y las fuentes que tengan 15 (2 — 3%) palabras como
maximo de coincidencias irrelevantes.

Independientemente de las responsabilidades de los revisores, los autores y
coautores son responsables de las consecuencias legales de cualquier falta a los
derechos de autor.

3.6.5. Sobre el informe de originalidad

El reporte de similitud que se obtiene del software anti plagio, debe indicar un
porcentaje igual o menor al 25% en todos los casos en los que sea utilizado.

De detectarse el plagio se sancionara de acuerdo con lo estipulado en el Cédigo de
Etica para la Investigacion Aplicada e Innovacion con conocimiento de la Coordinacion
de Investigacion, de acuerdo con el siguiente rango de valores:

Porcentaje Evaluacion y Acciones

1-25% Se revisard si realmente las similitudes no son plagios.
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Porcentaje Evaluacién y Acciones

Se revisara si realmente las similitudes no son plagios y se devuelve
al estudiante para realizar las correcciones, sefialando los errores que
26-50% haya cometido en la redaccién de su producto.

= El docente/asesor/coordinador de investigacion debe realizar un
informe estableciendo si existe plagio e indicando si se rechaza el
51- 100% trabajo o se le otorga un plazo para corregir la situacion.

= De detectarse el plagio se sancionara al
estudiante/egresado/bachiller de acuerdo con lo estipulado en
Cadigo de Etica para la Investigacion Aplicada e Innovacion.

3.6.6. Sobre las faltas administrativas

Son consideradas como faltas administrativas de los docentes, asesores, Yy
coordinador de investigacion las siguientes:

a) Uso negligente del aplicativo, para otros fines que no sean educativos de la
Escuela Carrion.

b) Revision de documentos externos, no vinculados ni producidos por la Escuela
Carrion.

c) Compartir datos de inscripcién de clase sin autorizacion.

d) No sustentar debidamente, la alteracién de los criterios de evaluacion en los
documentos revisados.

e) Cualquier otra conducta calificada como falta, conforme a la legislacion
vigente y el reglamento interno.

f)  Los trabajos de investigacion de las unidades didacticas seran considerados
como no originales y tendrdn como sancién la desaprobacion de dicho trabajo

g) Las faltas administrativas seran sancionadas de acuerdo con el Cdodigo de
Etica para la Investigacion Aplicada e Innovacion.

h) El Coordinador de Investigacién resguarda y consolida la informacién de los
trabajos de investigacion para optar por un grado académico, titulo profesional
o titulo profesional técnico, enviandola al Coordinador General del Centro de
Informacion cada fin de periodo académico mediante los canales que tengan
a disposicion.

i) El Coordinador General del Centro de Informacion realizara la carga de la
documentacion en el Repositorio Institucional.

j) La Coordinacion de Investigacion resguardara esta informacién por un afo
académico como evidencia de buenas practicas, en cuanto esta informacion
sea requerida.
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3.7. DESARROLLO

3.7.1. Matriz de descripcion

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

Presenta la propuesta de su trabajo
de investigacion o proyectos de
innovaciéon [Bachiller], proyectos o
trabajos de aplicacién profesional

Trabajo de
investigacion o
proyectos de

[Profesional  técnico], tesis o innovacion
trabajos académico y trabajos de [Bachiller],
suficiencia  profesional  [Titulo proyectos o
profesional] al asesor /docente trabajos de
Estudiante / asignado por la Coordinacién de aplicacion
egresado / Investigacion profesional
bachiller [Profesional
INICIO DEL PROCESO técnico], tesis o
trabajos
académicoy
trabajos de
suficiencia
profesional [Titulo
profesional]
Recepcionar y evaluar de acuerdo
con los lineamientos referentes a las
Docente/asesor | [altas administrativas y a las Trabajo cr_lg
responsabilidades de los docentes y Investigacion
asesores.
¢ Conforme?
Docente Si: continuara la actividad 5.
lasesor )

No: continuaré la actividad 3.

Docente asesor
lasesor

Retornar el trabajo de investigacién al
estudiante para realizar para
correcciones.

Trabajo de
Investigacion

Estudiante /

Subsanar observaciones.

egresado / -
bachiller Vuelve a la actividad 1.
Aplicar el software antiplagio para la
evaluacion de la propuesta del Reporte de
Docente trabajo de investigacion o proyecto similitud
Jasesor de innovacion [Bachiller], proyecto o

trabajo de aplicacion profesional
[Profesional técnico], tesis o trabajo
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académico y trabajo de suficiencia
profesional [Titulo profesional].

El software brinda un reporte con el
porcentaje de similitud.

¢Aprob6?
Si: continuara la actividad 7.
No: continuara la actividad 6.

Docente/
asesor Nota: el trabajo es aprobado si
presenta un porcentaje de similitud
igual o menos al 25%
Realizar un informe detallando si se
presenta plagio e indicando si se
rechaza el trabajo o se brinda un
plazo para correccion
Comunicar resultados al egresado /
6 Docente/ bachiller técnico / bachiller de nivel Informe por Correo
asesor profesional para realizar las electrénico
correcciones, sefialando los errores
que haya cometido en la redaccién
de su producto.
Vuelve ala actividad 4
Estudiante / Elaborar y desarrollar el trabajo de
7 egresado / investigacion
bachiller
: Enviar el informe final de
Estudiante / . L
investigacion al asesor para su
8 egresado / o
. evaluacion por el software detector
bachiller o
de similitudes
Aplicar  software detector de
similitudes para la evaluacion del
Docente informe final.
9
fasesor .
El software brinda un reporte con el
porcentaje de similitud.
10 Docente Entregar reporte de similitud al
fasesor estudiante/egresado/bachiller
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Estudiante /

Presentar declaracion de Autoria.

Declaracién de

11 egresado / Autoria.
bachiller
11 Docente Recepcionar y revisar la declaracion )
lasesor de Autorfa.
- Informe de
Brindar la conformidad a la Originalidad
12 Docente asesor declaracion de autoria y emite el
informe de originalidad del trabajo de -Declaracién de
investigacion Autoria.
- Informe de
: Recibir la conformidad a la iginali
Estudiante / " o Originalidad
declaracion de autoria, el informe de -Declaracién de
13 egresado/ originalidad del trabajo de i
investigador | Or'gmaidad J Autoria.
investigacion
Enviar el informe de aprobacion de - Informe de
originalidad del trabajo de Originalidad
investigacion, adjuntando la -Declaracion de
Estudiante / declaracion de autoria y el reporte de Autoria.
14 egresado / originalidad de software, el cual debe
investigador indicar claramente el porcentaje -Reporte de
obtenido, el titulo del trabajo, fecha de Originalidad de
andlisis y las fuentes con las que Software.
mantiene similitud.
Coordinador de
Investigacion Recepcionar y revisar la presentacion
15 de todos los documentos. -
Coordinador de | ¢Conforme?
Investigacién Si: continuara la actividad 17.
No: continuard la actividad 16.
Docente Asesor | Subsana observaciones.
16 - -
Vuelve a la actividad 14.
. Registrar el informe de originalidad de -
Coordinador de g : : . g
o los trabajos de investigacion.
Investigacion
17

FIN DE PROCESO
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4. Procedimiento de Tramite parala Obtencion del Grado de Bachiller y Bachiller
Técnico

4.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento de trdmite para la obtencién del grado de bachiller y bachiller técnico de
la Escuela de Educacion Superior Techologica Daniel Alcides Carrién.

4.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado por los egresados del plan de estudios de la
Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrion.

El presente procedimiento comprende desde que el egresado solicita informacién sobre
los requisitos para la obtencion del grado de bachiller al ejecutivo de tramites y
consultas, la solicitud del tramite por parte de los egresados, hasta el envio del grado
de bachiller o bachiller técnico al egresado.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la escuela.

4.3. NORMAS Y REFERENCIAS

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

e DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

¢ RVM N°103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento
de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacién Superior Tecnolégica

e RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacion del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacién
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

e RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnologicas

e Reglamento Interno de la Escuela de Educacién Superior Tecnologica Daniel
Alcides Carrion

4.4, RESPONSABLE(S) DEL PROCESO

DUENO DEL PROCESO:
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Jefe de Fidelizacion

RESPONSABLES INVOLUCRADOS:
. Jefe de fidelizacion
. Ejecutivo de trdmites y consultas
. Egresado

4.5. DEFINICIONES

e Tramite: Es el procedimiento de la gestion del alumno para la obtencion de los
documentos que requiere para un fin determinado.

e Egresado: Es la persona que ha concluido satisfactoriamente sus estudios.

e Grado académico de bachiller técnico: Es un estatus que se adquiere después
de egresar y cumplir con los requisitos solicitados por la Institucion.

e Grado académico de bachiller: Es el reconocimiento académico a los egresados
al haber culminado un programa de estudios de una EEST licenciada de manera
satisfactoria correspondiente al nivel formativo profesional.

e MINEDU: Ministerio de educacion
4.6. LINEAMIENTOS

a) El trdmite de obtencién del grado de bachiller lo realizan aquellos egresados que
hayan cumplido con los siguientes requisitos:

Bachiller Técnico:

e Haber culminado satisfactoriamente el plan de estudios (conforme a los
Lineamientos Académicos Generales de Educacion Superior) y presentar
certificado de estudios.

e Haber aprobado un programa formativo con un minimo de ciento veinte (120)
créditos y el conocimiento de un idioma extranjero (preferentemente inglés en
nivel B1) o de una lengua originaria.

e Conocimiento de un idioma extranjero o lengua originaria, expedido por una
institucion especializada, segun evaluacién de un profesional que acredite el
nivel exigido.

e Para acreditar el conocimiento de una lengua originaria que debe corresponder
al nivel bésico y ser acreditado por una institucion especializada en la ensefianza
de lenguas originarias.

e Para la acreditacién de la lengua originaria se debe tomar en consideracion lo
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siguiente:

o Institucion especializada en la ensefianza de lenguas originarias.

o La evaluacion debe ser elaborada por un profesional registrado en el
Registro Nacional de Docentes bilingties de Lenguas Originarias del Peru
creado a través de la Resolucion Ministerial N° 0630-2013-ED.

Bachiller:

b)

e Haber culminado satisfactoriamente un programa formativo con un minimo de
doscientos créditos (200) y presentar certificado de estudios.

e Tener conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria.

e Conocimiento del idioma inglés, como minimo, en un nivel B2 expedido por una
institucion especializada, segun evaluacién de un profesional que acredite el
nivel exigido.

e Para lengua originaria, acreditar el conocimiento de una lengua originaria que
debe corresponder al nivel béasico y ser acreditado por una institucion
especializada en la ensefianza de lenguas originarias.

e Para la acreditacién de la lengua originaria se debe tomar en consideracion lo
siguiente:

o Institucion especializada en la ensefianza de lenguas originarias.

o La evaluacion debe ser elaborada por un profesional registrado en el
Registro Nacional de Docentes bilingties de Lenguas Originarias del Peru
creado a través de la Resolucién Ministerial N° 0630-2013-ED.

o Demostrar la elaboracion y aprobacion de un trabajo de investigacion o de un
proyecto de innovacioén, segun resultados del jurado calificador.

Los documentos que debe enviar el egresado para la emisién de bachiller técnico
son:

e Solicitud para otorgamiento y expedicion de bachiller
e Diploma de egresado o constancia de egresado

e Certificado del conocimiento de un idioma extranjero o lengua originaria
expedido por el Centro de Idiomas de la Escuela u otra institucion.

e 2 Fotos tamafio pasaporte a color, fondo blanco con uniforme seguin su programa
de estudios

¢ Original del certificado de estudios (6 semestres)




c)

d)

e)

f)

9)

h)

)
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e DNI vigente legible

e Voucher de pago de tramite

Los documentos que debe enviar el egresado para la emision de bachiller
profesional son:

e Solicitud para otorgamiento y expedicion de bachiller
¢ Diploma de egresado o constancia de egresado
e Certificado del conocimiento del idioma inglés en un nivel intermedio (B1)

e 2 Fotos tamafio pasaporte a color, fondo blanco con uniforme seguin su programa
de estudios

e Certificado de estudios original
e DNI vigente legible
e Voucher de pago de tramite

En caso de ser un traslado externo, cambio de plan de estudios o cambio del
programa de estudios, se debe adicionar los siguientes documentos:

e 2 Certificados de estudios
e Resolucién de convalidacién

El pago del trdmite para la obtencién del grado de bachiller contendré los conceptos
de pago y montos segun tarifario vigente.

El solicitante puede realizar el pago, a través del Convenio Tramites académicos
con su codigo de estudiante, por medio de la pasarela de pagos en CarribnNet o
por el servicio de recaudacion (agente, ventanilla o App) de los bancos afiliados
(Scotiabank y BCP) a la Escuela a nivel nacional, previamente el solicitante debe
generar la orden de pago en CarribnNet.

En caso se requiera el documento en fisico se procedera a agendar una cita con el
solicitante para su entrega correspondiente.

En caso de que el grado de bachiller o bachiller técnico no haya sido recogido por
el solicitante sera custodiados por el jefe de sede. El solicitante podra recoger su
grado de bachiller en fisico previa cita.

El plazo méximo de entrega del grado de bachiller al solicitante sera
aproximadamente 3 meses sujeto a variacion por tiempo de respuesta del MINEDU.

El proceso es iniciado a travées del Carrién Net. En caso el estudiante no cuente con
acceso a la plataforma debera de solicitar soporte a Soporte Digital quien dotara de
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las credenciales. Adicionalmente, el tramite se podra realizar a través del ejecutivo
de trdmites y consultas, quien maneja un usuario desde donde se pueden registrar
los tramites de estudiantes.

k) Los costos correspondientes al presente procedimiento estan publicados en el
Portal de Transparencia de la pagina web de la Institucion.
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4.7. DESARROLLO

4.7.1.

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE TRAMITE PARA SOLICITUD DE OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

Egresado

©—

Recepcion de
informacién

Necesidad de
tramite para la
obtencion del el
grado de bachiller

Correo

Trémite para la
obtencién de la
condicin de egresado

@3 solcitar

informacion de
tramite

C Revisar

informacion
recibida

i. iRequiere
tramite?

4.
““Registrar
tramite y
requisitos

Fin del proceso

CarriénNet

; kpaluar el

pago

d

Correo
electrénico

=
9 Enviar

locumentos

para revision

B

observaciones
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4.7.2.

CAOrriONEsSCUELA

MATRIZ DE DESCRIPCION

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Inicio

Este procedimiento puede iniciar de las
siguientes formas:

. Necesidad de tramite para
obtencion del grado de bachiller o
bachiller técnico por el egresado:
Iniciar con actividad 1.

. Recepcién de la informacion
sobre el tramite para obtencion del
grado de bachiller por el egresado:
Iniciar con actividad 3.

Egresado

Solicita informacion del tramite para la
obtencion del grado bachiller mediante el
COrreo:
tramite.bachillertecnico@acarrion.edu.pe

Continla actividad 2.

Correo
electronico

Ejecutivo de
tramites y
consultas

Envia informacion sobre el tramite para la
obtencion del grado de bachiller al solicitante.
Ademas, envia PAF de tramite para la
obtencion del grado de bachiller.

ContinUa actividad 3.

PAF de tramite
parala
obtencion del
grado de
bachiller

Egresado

Revisa informacion recibida por el Ejecutivo de
trAmites y consultas.

Egresado

¢ Requiere tramite?

Si: Continlia actividad 4.

No: Fin del proceso.
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Egresado

Registra el tramite de Expedicion de Diploma
de bachiller en el médulo de trdmites
académicos e ingresa los documentos
solicitados en intranet.

Continla actividad 5.

En caso el egresado requiera el documento de
forma virtual o fisica u otros detalles, podra
ingresar la informacion en la seccion
“Detalles”.

De forma automatica, el tramite se visualizara
con el estado “Solicitado” en intranet y se
enviara un correo al egresado indicando el
plazo de atencién del tramite y al Ejecutivo de
trAmites y consultas indicando el registro de la
solicitud.

Solicitud para

otorgamiento y

expedicion de
bachiller

Ejecutivo de
tramites y
consultas

Recibe solicitud del egresado via correo
electronico y verifica el cumplimiento de los
requisitos necesarios para el tramite en
intranet.

Correo
electrénico

Ejecutivo de
tramites y
consultas

¢ Requisitos conforme?

Si: Continla actividad 7.

No: Continla actividad 6.

Ejecutivo de
tramites y
consultas

Registra las observaciones en el tramite
solicitado en intranet y cambia el estado del
tramite a “No procede”.

Fin del proceso.

Cuando el trdmite se visualiza con el estado
“No procede”, se cierra el tramite y el egresado
tendra que generar una nueva solicitud.
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Ejecutivo de
tramites y
consultas

Aprueba el tramite y genera las obligaciones
de pago en el CarrionNet.

Continla actividad 8.

De forma automética al generar las
obligaciones de pago, el tramite cambia al
estado “Pendiente de pago”.

El egresado tendrd 5 dias utiles para realizar el
pago, caso contrario el tramite
automaticamente cambia al estado “Anulado
por falta de pago” con lo cual el egresado
tendra que generar una nueva solicitud.

Egresado

Realiza el pago del tramite por medio de
pasarela de pagos en intranet o por la cuenta
de Tramites Académicos en los bancos
afiliados a la Escuela.

El egresado debera brindar su cédigo de
estudiante para que el banco le indique el
monto a pagar por el tramite.

Luego de realizar el pago, de forma automatica
el tramite cambia al estado “Pendiente”.

Egresado

Envia documentos solicitados mediante el
Correo:
tramite.bachillertecnico@acarrion.edu.pe

Correo
electrénico

10

Ejecutivo de
tramites y
consultas

\Verifica el cumplimiento de los requisitos
necesarios para el tramite.

En caso no se visualice el pago en SIGU, se
solicita la confirmacion del pago del egresado

al jefe de fidelizacion.
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ESCUELA

¢, Requisitos conforme?

Ejecutivo de
iii tramites y -
consultas Si: Continlia actividad 13.
No: ContinlGa actividad 11.
Envia observaciones al egresado.
Ejecutivo de
L Correo
11 tramites y L.
electrénico
consultas
Continta actividad 12.
Subsana observaciones y envia documentos.
12 Egresado Correo
Continta actividad 10. EIECITONICD
Crea expediente del solicitante con los
Ejecutivo de documentos requeridos.
13 tramites y -
consultas
Continla actividad 14.
Ejecutivo de . . .
) .. Envia consolidado de expedientes de forma
14 tramites y . e -
mensual al jefe de fidelizacion
consultas
.. ..., _|Verifica requisitos y elabora el grado de
15 |Jefe de fidelizacion . d , y . g : -
bachiller segun los expedientes enviados.
Solicita el traslado de documentos para firma
del Director general mediante correo al Jefe de
Sede.
e, Correo
16 |Jefe de fidelizacion L .
electronico
El Jefe de Sede gestionard el traslado de
documentos solicitado.
.. ..., |Unavez recibido los documentos firmados,
17 |Jefe de fidelizacion -

escanea el grado de bachiller.
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ESCUELA

Realiza el Registro del grado de Bachiller al
MINEDU.

18 |Jefe de fidelizacion -
Una vez aprobado el registro del grado de
bachiller en MINEDU, se procede a agregar el
namero de registro en el reverso del grado de
bachiller.
Solicita el envio de documentos de los
solicitantes al Ejecutivo de tramites y
. ..., lconsultas. Ademas, adjunta documentos
19 |Jefe de fidelizacion| . . ) . .
digitales, carta para Programa de Titulacion y i
PAF de tramite para la expedicion del titulo
profesional.
Envia los documentos digitales a los
solicitantes y adjunta PAF relacionado.
Grado de
bachiller/
Ejecutivo de . i
) L. Fin del proceso b,acr?nler
20 tramites y técnico /
consultas
Correo
electrénico

En caso el solicitante requiera el documento
fisico se procedera a agendar una cita al
solicitante para su entrega correspondiente.
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4.7.3.

FLUJOGRAMA: TRAMITE PARA LA CONSTANCIA DE EGRESADO

DIFUSION PARA EGRESADOS Y TRAMITE PARA EL DIPLOMA DE EGRESADO

2 Solicitud de Estado "Solicitado” Estado "Pendiente”
g tramite en i.iRequiere .
o constancia? H :
5 :
$ Bsoiciar | [Bievsar Bvegistrar | - . Ehconimr
4 ) : . i . - Realizar el atencidn de
H informacion de informacion tramite y . Intranet pago tramity
k-1 tramite recibida requisitos ramite i ool
B Necesidad in del
del . proceso
Estudiante Fin del
proceso
£
Ey =
EE .| M 2Enviar
g2 *-{ informacién a
o8 estudiantes
g8
8 ™ PAF de Carta de
. egresado
)
ii.;Requisitos iii. Tipo de v.Tipo de
conforme? A documente documento P
g 1 .
- (O PrGenerar - Fisco | & 1L GBGestionar (6 Recibir virtual | 47, enviar G Guardar
2 obligaciones de subsanacion y documentos por documento por documento en
3 requisitos o documento traslado de oG o coreo renosttorlo
b pag documentos enviaa P y
) h
2 . A
< i -
= ’
¢ il Estada “Pendiente ¥4, solicitar Estado Fisico coordinar %
2 estado ad No de paga" firma y sello al “Procede” recojo con : Entregar
" . i
procede el director (DG) i ocumentas
proceso ~
iv. iConforme?
(B Revi =
i 13. Indicar
= documenta i
2 observaciones
4 recibido
&
g
=
g Al 4 Firmary
=] enviar

documentos
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4.7.4. MATRIZ DE DESCRIPCION: TRAMITE PARA LA CONSTANCIA DE
EGRESADO

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Inicio

Este procedimiento puede iniciar de la
siguiente forma:

- Necesidad de tramite para la obtencion de la
condicion de egresado por el estudiante:
Iniciar con actividad 1.

- Solicitud de tramite para emision de
constancia de egresado por el estudiante:
Iniciar con actividad 4.

Estudiante

Solicita informacién del tramite para la
constancia de egresado mediante el correo:
tramites.egresado@acarrion.edu.pe o

tramites.academicos@acarrion.edu.pe.

Continla actividad 2.

En caso se solicite informacion del tramite por
diferentes areas de la institucion, se indicara
gue se realice el trdmite por el médulo de
requerimientos en intranet.

Correo
electrénico

Ejecutivo de
tramites y consultas

Envia informacién sobre el tramite para la
obtencion de la condicion de egresado al
solicitante. Ademas, envia PAF de Carta de
egresado.

PAF de Carta
de egresado

Estudiante

Revisa informacioén recibida.

Estudiante

¢ Requiere constancia?

Si: Continla actividad 04.

No: Fin del proceso
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Estudiante

Registra el trdmite de Constancia de
Egresado en el modulo de tramites
académicos e ingresa los documentos
solicitados en intranet.

Continla actividad 5.

En caso el estudiante requiera el documento
de forma virtual o fisica u otros detalles, podra
ingresar la informacion en la seccion
“Detalles’.

De forma automatica, el tramite se visualizara
con el estado “Solicitado” en intranet y se
enviard un correo al estudiante indicando el
plazo de atencion del tramite y al Ejecutivo de
Tramites y Consultas el registro de la
solicitud.

Ejecutivo de
tramites y consultas

Recibe solicitud del estudiante via correo
electrénico y verifica el cumplimiento de los
requisitos necesarios para el tramite en
intranet.

Correo
electrénico

Ejecutivo de
tramites y consultas

¢ Requisitos conforme?
Si: Continla actividad 07.

No: Continla actividad 06.

Ejecutivo de
tramites y consultas

Registra las observaciones en el tramite
solicitado en intranet y cambia el estado del
tramite a “No procede”.

Fin del proceso.

Cuando el tramite se visualiza con el estado
“No procede”, se cierra el tramite y el
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estudiante tendrd que generar una nueva
solicitud.

Ejecutivo de
tramites y consultas

Aprueba el tramite y genera las obligaciones
de pago en el CarrionNet.

Continla actividad 8.

De forma automatica al generar las
obligaciones de pago, el tramite cambia al
estado “Pendiente de pago”.

El estudiante tendrda 5 dias Utiles para realizar
el pago, caso contrario el tramite
automaticamente cambia al estado “Anulado
por falta de pago” con lo cual el estudiante
tendra que generar una nueva solicitud.

8 Estudiante

Realiza el pago del tramite por medio de
pasarela de pagos en intranet o con la cuenta
de Tramites Académicos en los bancos
afiliados a la Escuela.

El estudiante debera brindar su codigo de
estudiante para que el banco le indique el
monto a pagar por el tramite.

Luego de realizar el pago, de forma
automatica el tramite cambia al estado
“Pendiente”.

9 Jefe de fidelizacion

Ingresa diariamente en intranet e identificar las
solicitudes que tengan el estado “Pendiente”.
Ademas, elabora el documento solicitado.

Los documentos digitales se elaboran en
plantillas predeterminadas y los documentos
fisicos se elaboran en formato membretado.
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Jefe de fidelizacién

Tipo de documento:

\Virtual: ContinGia actividad 10.

Fisico: Continla actividad 11.

10

Jefe de fidelizacién

Solicitar la firma y sello al documento
elaborado via correo electronico al Director
general.

Continla actividad 12.

Correo
electrénico

11

Jefe de fidelizacién

Solicita el traslado de documentos para firma
del Director general mediante correo al Jefe
de Sede.

Continla actividad 12.

El Jefe de Sede gestionara el traslado de
documentos solicitado por el Ejecutivo de
Tramites y Consultas.

Correo
electrénico

12

Director general

Revisa el documento recibido via correo
electréonico o de forma fisica.

Correo
electrénico

Director general

¢ Conforme?

Si: Continla la actividad 15.

No: Continla la actividad 13.

13

Director general

Indica observaciones al Jefe de fidelizacién

Continla actividad 14.

Correo
electrénico

14

Jefe de fidelizacion

Gestiona la subsanacién de observaciones y
envia.
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Continla actividad 12.
Firma y sella el documento y envia al Jefe de
fidelizacién de forma fisica o por correo
electronico.
. Correo
15 Director general .
electrénico
Continla actividad 16.
Recibe el documento firmado y sellado por el
.. ... |Director general via correo electronico o de Correo
16 [Jefe de fidelizacion L , . , .
forma fisica. Ademas, cambia el estado del electrénico
tramite a “Procede” en intranet.
Tipo de documento:
\% Jefe de fidelizacién -
\Virtual: ContinGia actividad 17.
Fisico: Continta actividad 19.
Envia el documento por correo electrénico al
estudiante.
o ., Correo
17 |Jefe de fidelizacion , .
electrénico
Continla actividad 18.
Guarda el documento en un repositorio virtual
y lo registra en el listado de documentos
emitidos. Lista de
18 |Jefe de fidelizacién documentos
emitidos
ContinUa actividad 21.
Coordina con el estudiante el recojo del
documento en la sede de la Institucién via
llamada telefénica.
19 |Jefe de fidelizacién -
Continla actividad 20.
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Entrega documento en fisico al estudiante y
registra la entrega en el formato de listado de

" , . Lista de
. ..., |documentos emitidos. Ademas, solicita la
20 |Jefe de fidelizacion|.. L X documentos
firma de solicitante en conformidad con la emitidos

entrega en el libro de Recepcion de
documentos.

Ingresa al intranet y confirma con su
contrasefa la atencion del tramite. Ademas,

cambia el estado ha Recibido
21 Egresado -

Fin del proceso.

5. Procedimiento de Tramite para la Expedicion del Titulo Profesional y Titulo
Profesional Técnico

5.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento del Tramite para la expedicion del Titulo Profesional y Titulo Profesional
Técnico de la Escuela de Educacion Superior Tecnolégica Daniel Alcides Carrién.

5.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado por las &reas administrativas de la Escuela de
Educacién Superior Tecnolégica Daniel Alcides Carrion.

El procedimiento comprende desde el envio de la documentacién necesaria por los
egresados o bachilleres, la recepcion y revision de la documentacion, hasta el envio del
titulo profesional y titulo profesional técnico a los solicitantes.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la escuela.

5.3. NORMAS Y REFERENCIAS

e Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes

e DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

e RVM N°103-2022-MINEDU, Condiciones Béasicas de Calidad para el Procedimiento
de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacién Superior Tecnolégica
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e RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgicas

e RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacion del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

e Reglamento Interno de la Escuela de Educacién Superior Tecnoldgica Daniel
Alcides Carrion

5.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:
Jefe de Fidelizacion
RESPONSABLES INVOLUCRADOS:
e Ejecutivo de tramites y consultas
o Jefe de fidelizacion
o Egresado / Bachiller
5.5. DEFINICIONES
e MINEDU: Ministerio de Educacion
e PET: Programa Especial de Titulacion
5.6. LINEAMIENTOS
a) La expedicion del titulo profesional técnico se otorga a:

o Egresados que hayan culminado satisfactoriamente el programa de estudios
de nivel formativo profesional técnico.

o Haber obtenido el grado de bachiller técnico.

o Haber aprobado un trabajo de aplicacion profesional o un examen de
suficiencia profesional.

b) Los documentos que el bachiller técnico debe presentar para la expedicion del titulo
profesional técnico son:

o Copia simple de grado de bachiller técnico

o Solicitud para otorgamiento y expedicion del titulo profesional técnico
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o Acta de aprobacion del PET, que demuestra que ha aprobado un trabajo de
aplicacion profesional (sustentado ante un jurado calificador integrado como
minimo por 03 personas y maximo de 05 personas de especialidad
vinculantes al programa de estudios) o un examen de suficiencia
profesional.

o Certificado original de Estudios de Educaciéon Béasica
o 3 fotos pasaporte fondo blanco
o Copia de DNI vigente legible

o Voucher del pago del trdmite

Modalidades para la Obtencion del Titulo Profesional Técnico:

Trabajo de aplicacién profesional

A realizarse durante los ultimos periodos académicos, contando con un docente
asesor.

Proyecto o trabajo de aplicacion profesional multidisciplinario: pueden ser
realizados de manera conjunta hasta por un méaximo de cuatro (4) estudiantes.

En caso los estudiantes sean del mismo programa de estudios: puede ser
realizado hasta por un maximo de dos (2) estudiantes.

Para la evaluacion se conforma un jurado integrado de 3 a 5 personas, el cual
debe contar como minimo con un profesional del programa de estudios y se
elaborara un Acta de Titulacién con nota minima aprobatoria TRECE (13).

Examen de Suficiencia Profesional

Debe presentar situaciones del quehacer profesional del programa de estudios

Se aplicara una evaluacion escrita con 30% de peso y una evaluacion practica o
demostrativa con 70% de peso.

Se realiza en presencia de un jurado conformado por 2 a 4 personas, el cual debe
contar como minimo con un profesional del programa de estudios.

La calificacién se registra en un Acta de Titulacion.

La nota minima de aprobacion es trece (13)

d) La expedicion del titulo profesional se otorga a:

o Egresados que hayan culminado satisfactoriamente el programa de estudios
de nivel formativo profesional.
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o Haber obtenido el grado de bachiller.

o Haber aprobado una tesis 0 un trabajo de suficiencia profesional.

e) Los documentos que el bachiller debe presentar para la expedicion del titulo
profesional son:

o Copia simple de grado de bachiller

o Solicitud para otorgamiento y expedicién del titulo profesional

o Acta de aprobacién del tesis o trabajo de suficiencia profesional
o Certificado original de Estudios de Educacién Basica

o 3fotos pasaporte fondo blanco

o Copia de DNI vigente legible

o Voucher del pago del tramite

f) Modalidades para la obtencion del Titulo Profesional:

Tesis o trabajo académico

A realizarse contando con un docente asesor que guie el desarrollo y
sustentacion del trabajo de aplicacién profesional,

Para tesis multidisciplinarias pueden ser realizados de manera conjunta hasta
por un maximo de cuatro (4) estudiantes.

En caso los estudiantes sean del mismo programa de estudios: puede ser
realizado hasta por un maximo de dos (2) estudiantes.

Para la evaluacion se conforma un jurado integrado de 3 a 5 personas de
especialidades vinculantes al programa de estudios y se elaborara un Acta de
Titulacién con nota minima aprobatoria TRECE (13).

Trabajo de suficiencia profesional

Busca que el egresado evidencie la aplicacion de la formacion académica en la
practica profesional.

El egresado debe tener grado de bachiller y ser egresado como minimo dos afios
antes y demostrar experiencia profesional como minimo dos afios en
instituciones publicas o privadas en funciones vinculantes al programa de
estudios, lo cual debe sustentar con constancias o certificados de trabajo.

Consiste en la elaboracion de un trabajo individual de suficiencia profesional,
donde describa los antecedentes de la institucién publica o privada, descripcion
de sus funciones en el o los puestos donde se haya desempefiado, resultados
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9)

h)

)

K)

P)

de su implementacion, conclusiones.

- A realizarse contando con un docente asesor que guie el desarrollo vy
sustentacion del trabajo de aplicacién profesional,

- Para la evaluacion se conforma un jurado integrado de 3 a 5 personas de

especialidades vinculantes al programa de estudios y se elaborard un Acta de
Titulacién con nota minima aprobatoria TRECE (13).

Si el egresado desea realizar el tramite de emision de su titulo, pasados los 3 afios
de haber concluido estudios, debera asistir a un curso de actualizacion, previo a la
presentacion documentaria.

El solicitante puede realizar el pago, usando el Convenio Tramites Académicos con
su codigo de estudiante, por medio de la pasarela de pagos en CarriénNet o por el
servicio de recaudaciéon (agente, ventanilla o App) de los bancos afiliados
(Scotiabank y BCP) a la Escuela a nivel nacional, previamente el solicitante debe
generar la orden de pago en CarriénNet.

El certificado del conocimiento del idioma inglés debe ser expedido por un Centro
de Idiomas.

El solicitante podra revisar el estado del trdmite en el mdédulo de tramites
académicos en la seccion de Estado titulo de CarrionNet.

En caso se requiera el documento en fisico se procedera a agendar una cita con el
solicitante para su entrega correspondiente.

El recojo fisico del titulo es de caracter personal, con su DNI original, en caso
contrario deberd realizarse con carta poder notarial y DNI.

En caso de que el Titulo no haya sido recogido por el solicitante sera custodiado
por el jefe de sede. El solicitante podra recoger su diploma en fisico previa cita.

El plazo méximo para entrega del Titulo profesional y profesional técnico es de 4
meses previo envio de los documentos completos para la expedicion.

El proceso es iniciado a travées del Carrién Net. En caso el estudiante no cuente con
acceso a la plataforma deberéa de solicitar soporte a Soporte Digital quien dotara de
las credenciales. Adicionalmente, el trdmite se podra realizar a través del ejecutivo
de tramites y consultas, quien maneja un usuario desde donde se pueden registrar
los trdmites de estudiantes.

Los costos correspondientes al presente procedimiento estan publicados en el
Portal de Transparencia de la pagina web de la Institucion.
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5.7. DESARROLLO

5.7.1. FLUJOGRAMA

Correo

i. ;Requiere

tramite?

firmados

33 Revisar — Crai S g Enviar
5 informacién tramite y o . Realizar el documentos.
i / recibida requisitos pago B Tae "
S Recepcién de
E informacién Intranet
(€ @B firmar
@3 solicitar Sl libro y recibir
g informacion de :§E4Subunav e i
2 trémite i observaciones
T Fin del proceso Fin del
para la expedicion del ey jproces
; K
titulo
v
Conleo Correo (
electrénicd electronic @ PARdE
9 ii. sRequisitos 11.Enviar seguimiento de Coordinar
‘.E. conforme? observaciones expediente en fecha de recojo
= = : CarrionNet
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5.7.2.

MATRIZ DE DESCRIPCION

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Inicio

Egresado

/ Bachiller

Este procedimiento puede iniciar de las
siguientes formas:

. Necesidad de tramite para la
expedicién del Titulo profesional por el
egresado / bachiller: Iniciar con actividad
1.

. Recepcién de la informacion sobre el
tramite para la expedicion del Titulo por el
egresado/bachiller: Iniciar con actividad
3.

Egresado

/ Bachiller

Solicita informacién del tramite para la
expediciéon del Titulo mediante el correo:
tramite.titulacion@acarrion.edu.pe

Continla actividad 2.

Correo
electrénico

Ejecutivo de
tramites y consultas

Envia informacién sobre el trdmite para la
expedicién del Titulo profesional al
solicitante. Ademas, envia PAF respectivo.

Continla actividad 3.

PAF de Carta
de egresado

Egresado
3 Revisa informacion recibida -
/ Bachiller
¢Requiere tramite?
Egresado
i -
/ Bachiller Si: Continta actividad 4.
No: Fin del proceso.
4 Egresado Registra el tramite de Expedicion del titulo | Solicitud para

profesional en el médulo de tramites

otorgamiento y
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/ Bachiller

académicos e ingresa los documentos
solicitados en intranet.

Continta actividad 5.

En caso el egresado o bachiller requiera el
documento de forma virtual o fisica u otros
detalles, podré ingresar la informacién en la
seccion “Detalles’.

De forma automatica, el tramite se
visualizara con el estado “Solicitado” en
intranet y se enviara un correo al egresado
o bachiller indicando el plazo de atencién
del tramite y al Ejecutivo de tramites y
consultas indicando el registro de la
solicitud.

expedicién del
titulo
profesional

Ejecutivo de
tramites y consultas

Recibe solicitud del egresado o bachiller
via correo electronico y verifica el
cumplimiento de los requisitos necesarios
para el trdmite en intranet.

Correo
electrénico

Ejecutivo de
tramites y consultas

¢ Requisitos conforme?

Si: Continlia actividad 7.

No: Continla actividad 6.

Ejecutivo de
tramites y consultas

Registra las observaciones en el tramite
solicitado en intranet y cambia el estado del
tramite a “No procede”.

Fin del proceso.

Cuando el trdmite se visualiza con el
estado “No procede”, se cierra el tramite y
el egresado tendra que generar una nueva
solicitud.
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Ejecutivo de
tramites y consultas

Aprueba el tramite y genera las
obligaciones de pago en el CarrionNet.

Continta actividad 8.

De forma automética al generar las
obligaciones de pago, el tramite cambia al
estado “Pendiente de pago”.

El egresado tendrd 5 dias utiles para
realizar el pago, caso contrario el tramite
automaticamente cambia al estado
“Anulado por falta de pago” con lo cual el
egresado tendra que generar una nueva
solicitud.

Egresado

/ Bachiller

Realiza el pago del tramite por medio de
pasarela de pagos en intranet o por la
cuenta de Tramites Académicos en los
bancos afiliados a la Escuela.

El egresado debera brindar su cédigo de
estudiante para que el banco le indique el
monto a pagar por el tramite.

Luego de realizar el pago, de forma
automatica el tramite cambia al estado
“Pendiente”.

Egresado

/ Bachiller

Envia documentos solicitados mediante el
correo tramite.titulacion@acarrion.edu.pe

Correo
electrénico

10

Ejecutivo de
tramites y consultas

Verifica el cumplimiento de los requisitos
necesarios para el tramite.

Deberan entregarse todos los documentos
requeridos correctamente legibles.
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En caso no se visualice el pago en SIGU,
se solicita la confirmacion del pago del
solicitante al jefe de fidelizacién
¢, Requisitos conforme?
i Ejecutivo de i
tramites y consultas Si: Continva actividad 13.
No: ContintGa actividad 11.
Envia observaciones al solicitante.
11 Ejecutivo de Correo
trdmites y consultas electrénico
ContinGa actividad 12.
Subsana observaciones y envia
documentos.
> Egresado Correo
/ Bachiller electronico
Continua actividad 10.
Crea expediente con los documentos
solicitados.
13 Ejecutivo de i
tramites y consultas
ContinGa actividad 14.
En\(/;-a confllrrsz::lon SEI traml-te .al soll(;:ltlante PAE sobre
14 Ejecutivo de ya Jgptate | éo r?, sEthumlento € seguimiento del
trdmites y consultas expediente en el Larrionivet. expediente en
el CarrionNet
. . De forma mensual, envia consolidado de
Ejecutivo de . : . .
15 . expedientes, previa solicitud del jefe de -
tramites y consultas| _ =~ . .,
fidelizacion.
Verifica requisitos y elabora el titulo
profesional segun los expedientes
16 |Jefe de fidelizacion| solicitados. -
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En caso se encuentren observaciones, se
registrara las observaciones en SIGU para
la subsanacion por el solicitante.

17

Jefe de fidelizacién

Solicita el traslado de documentos para
firma del Director general mediante correo
al Jefe de Sede.

El Jefe de Sede gestionara el traslado de
documentos solicitado por el Jefe de
fidelizacion

Correo
electrénico

18

Jefe de fidelizacién

Una vez recibido los documentos firmados,
escanea el Titulo profesional de los
solicitantes.

19

Jefe de fidelizacién

Realiza el Procedimiento de Registro del
Titulo profesional al Minedu

Una vez aprobado el registro del Titulo en
Minedu, se procede a agregar el nUmero
de registro en el reverso del documento.

20

Jefe de fidelizacion

Registra cédigo de registro de MINEDU e
informacion de los expedientes solicitados
en SIGU. Ademas, imprime al reverso del
titulo el cédigo de registro de MINEDU.

El solicitante puede revisar el estado del
tramite en el modulo de tramites
académicos en la seccion de Estado titulo
del Carri6bnNet.

21

Jefe de fidelizacién

Solicita el traslado de documentos a sede
mediante correo al Jefe de Sede. Ademas,
solicita el envio de Titulo al Ejecutivo de
tramites y consultas

Correo
electrénico
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El Jefe de Sede gestionara el traslado de
documentos solicitado por el Jefe de
fidelizacion.

22

Ejecutivo de
tramites y consultas

Envia el Titulo profesional digital a los
solicitantes.

En caso el solicitante requiera el
documento en fisico se procedera a
agendar una cita al solicitante para su
entrega correspondiente.

Ejecutivo de
tramites y consultas

¢,Requiere documento en fisico?

Si: Continla actividad 23.

No: Fin del proceso

23

Ejecutivo de
tramites y consultas

Coordina con el estudiante la fecha de
recojo del Titulo profesional via llamada
telefénica.

Continla actividad 24.

24

Titulado

Presenta el expediente completo de forma
fisica al Ejecutivo de tramites y consultas.

25

Titulado

Una vez validado el expediente completo
por el Ejecutivo de tramites y consultas,
firma el libro de registro de titulos y recibe
el Titulo.

Fin del proceso
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XIV. PROCEDIMIENTO DE PROTECCION DE PROPIEDAD INTELECTUAL, DATOS,
PRIVACIDAD Y SEGURIDAD INFORMATICA

1. Procedimiento de Tramite para la Proteccion de la propiedad intelectual,
proteccion de datos y privacidad y de seguridad informatica

1.1. OBJETIVO

Este documento busca promover y salvaguardar los derechos de propiedad
intelectual, proteccion de datos y privacidad y seguridad informatica que pertenezcan
directa o indirectamente a la comunidad académica o administrativa de la Escuela
Carrion.

1.2. ALCANCE

El procedimiento lo aplican las areas administrativas de la Escuela de Educacion
Superior Tecnolégica Daniel Alcides Carrion.

El procedimiento comprende desde la solicitud de derecho a trdmite por parte de la
persona interesada en inscribir su trabajo para salvaguardar la creacion de ideas
innovadoras, la investigacion y el progreso hasta la obtencién de la resolucién de
aprobacién de la solicitud de derechos de propiedad intelectual.

1.3. NORMAS Y REFERENCIAS

¢ Decreto Legislativo N° 822, Ley sobre el derecho de autor, del 23 de abril de 1996,
publicado el 24 de abril de 1996.

¢ Decisién N° 351, Régimen Comun Sobre Derecho de Autor y Derechos Conexos, del
17 de diciembre de 1993, publicado el 20 de diciembre de 1993.

e Ley N2 28571, Ley que modifica los articulos 188° y 189° del Decreto Legislativo N°
822, del 05 de julio, publicado el 06 de julio del 2005.

e Ley N2 27861, Ley que exceptla el pago de Derechos de Autor por la Reproduccién
de Obras para Invidentes, del 24 de octubre del 2002, publicado el 11 de noviembre
del 2002.

e Resolucion Jefatural N° 0276-2003/ODA-INDECOPI, Reglamento del Registro
Nacional del Derecho de Autor y Derechos Conexos del 05 de diciembre del 2003,
publicado el 31 de diciembre del 2003.

e Decreto Legislativo N° 1076, Ley modificatoria del Decreto Legislativo N° 822
del 27 de junio del 2008, publicado el 28 de junio del 2008.

e Decreto Legislativo N° 1092, que aprueba Medidas en Frontera para la Proteccion de
los Derechos de Autor o Derechos Conexos y los Derechos de Marcas, del 27 de
junio de 2008, publicado el 28 de junio de 2008.

e Decreto Supremo N° 003-2009-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1092 que
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aprueba Medidas en Frontera para la Proteccion de los Derechos de Autor o
Derechos Conexos y los Derechos de Marcas, del 12 de enero del 2009, publicado
el 13 de enero del 2009.

o Decreto Legislativo N° 1033, Ley de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional
de Defensa de la Competencia y de la Proteccion de la Propiedad Intelectual
(INDECOPI), del 24 de junio del 2008, publicado el 25 de junio del 2008.

« Decreto Supremo N° 085-2010-PMC, Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA) del Instituto Nacional de la Competencia y de la Proteccién de la Propiedad
Intelectual (INDECOPI), del 18 de agosto del 2010, publicado el 19 de agosto del
2010 modificado mediante Decreto Supremo N° 110-PCM de 16 de noviembre de
2010.

e La Decisién 486 (Régimen Comun de la Propiedad Industrial) de la Comunidad
Andina de Naciones

e Decreto Legislativo N° 1075 que aprueba Disposiciones Complementarias a la
Decision N° 486 de la Comisién de la Comunidad Andina que establece el Régimen
Comun sobre Propiedad Industrial.

e Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Pulblica de sus Docentes

¢ DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

e RVM N° 103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento
de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacién Superior Tecnolbgica

e RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los Institutos
de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnolbgicas

e Reglamento de Propiedad Intelectual de la Escuela de Educacién Superior
Tecnoldgica Daniel Alcides Carrion

1.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:
Coordinador de Investigacion
RESPONSABLES INVOLUCRADOS:

e Solicitante interesado
e Ente correspondiente

o Director General

1.5. DEFINICIONES
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e RV: Resolucion Viceministerial

e MINEDU: Ministerio de Educacion

o Propiedad Intelectual: es el conjunto de derechos que corresponden a los autores
y a otros titulares respecto de las obras y prestaciones fruto de su creacion.

e Patente: Es el titulo de propiedad que otorga el estado al titular de una invencion
porun tiempo determinado para que pueda impedir que terceros comercialicen,
produzcan, vendan o importen su invento dentro del territorio nacional.

e Invencion: Es una creacion novedosa que da una solucién técnica a un problema
técnico.

e Derecho de autor: conjunto de normas juridicas y principios que afirman los
derechos morales y patrimoniales que la ley concede a los autores, por el simple
hecho de la creacién de una obra literaria, artistica, musical, cientifica o didactica,
esté publicada o inédita.

e Obra: creacion intelectual original susceptible de ser divulgada o reproducida en
cualquier forma conocida o por conocerse

e Protecciéon de datos: Orientado a la propiedad intelectual, se refiere a medidas y
practicas disefiadas para salvaguardar la informacion confidencial y los activos
intelectuales de una institucién. En este contexto, la propiedad intelectual incluye
derechos legales sobre creaciones o invenciones, como patentes, marcas
comerciales, derechos de autor y secretos comerciales.

e Seguridad informética: Orientado a la propiedad intelectual, se refiere a la
implementacion de medidas y practicas de seguridad disefiadas especificamente
para proteger la informacion y los activos intelectuales de una organizaciéon. Esta
area de seguridad informética se centra en resguardar la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de los datos relacionados con la propiedad intelectual de
la institucion.

e CEIl: Comité de Etica de Investigacion

e INDECOPI : Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la Proteccién de
la Propiedad Intelectual

1.6. LINEAMIENTOS

a. El autor/interesado que desee realizar el tramite en los siguientes casos:
registrar y proteger una propiedad intelectual, proteccion de datos y
privacidad y de seguridad informatica debera presentar la
documentacion correspondiente y enviarlo a la Coordinacion de
Investigacion (Cl) a través del correo institucional adjuntando una
solicitud de registro.

b. La Coordinacién de Investigacion revisara que la documentacion esté
completa y darad conformidad de recepcion de la solicitud de registro,
procediendo a evaluar el cumplimiento de los requisitos del tramite
correspondiente (registrar y proteger una propiedad intelectual,
proteccion de datos y privacidad y de seguridad informatica).

c. Si la documentacién esta conforme, la Coordinacion de Investigacion
elabora el informe de conformidad para luego comunicar y enviar al
solicitante.
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De encontrarse que el material es candidato a tramite (propiedad
intelectual, proteccion de datos y privacidad y de seguridad informatica),
la estrategia de registro sera evaluada por el Coordinador de
Investigacion, a fin de determinar si la Escuela Carrién respaldara el
registro nacional y/o internacional ante la autoridad competente.

. De obtenerse una respuesta positiva por parte de la Coordinacién de

Investigacion, la misma procederd a la preparacion de solicitud de
inscripcion y registro. Para la redaccion del documento técnico, se
necesitara el apoyo de los autores/interesados

Los autores/interesados externos de la Escuela Carrion, deberan
entregar un documento de cesion de derechos a favor de la Escuela
Carrién debidamente legalizado por Notario Publico.

. Una vez se tenga listo el expediente de solicitud de inscripcion y registro,

la Coordinacién de Investigacion presentara la solicitud de registro ante
el ente correspondiente, con la ayuda de un tercero en caso corresponda.

. La Coordinacién de Investigacion hara el seguimiento del trdmite hasta

la obtencién de la resolucién por parte de la instancia correspondiente.
Finalmente, la Coordinacion de Investigacion informard al
autor/interesado sobre la emision de la resolucion.

Cuando se cuente con el titulo de la propiedad intelectual, la
Coordinacion de Investigacion realizar4 el pago correspondiente de
acuerdo con los intereses de la Escuela Carrion.

1.7. DESARROLLO

1.7.1. MATRIZ DE DESCRIPCION

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

Presentar solicitud para tramite de
inscripcion de registro de propiedad
- , . ., Correo
Inicio | Autor/interesado intelectual, proteccion de datos vy . .
o . : o electrénico
privacidad y de seguridad informatica
dirigida al Coordinador de Investigacion
Verificar el cumplimiento de los
requisitos formales de la solicitud.
1 Coordinacién de
Investigacion Si faltaran algunos requisitos se Correo
concederan 5 dias hébiles al solicitante electronico
para subsanar las observaciones
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Coordinacion de
Investigacion

Conforme

SI: Continua a la actividad 3

NO: continua a la actividad 2

Autor/interesado

Subsanar las observaciones

Vuelve al inicio

Coordinacion de
Investigacion

Enviar la documentacion al CEl para
evaluacién

Correo
electrénico

CEl

Evaluar el cumplimiento de los requisitos
técnicos para determinar si procede el
tramite de solicitud de registro de
protecciébn de la propiedad intelectual
ante el ente correspondiente para su
evaluacién y registro y de ser el caso,
para hacer efectivos los derechos que le
correspondan a la Escuela.

CEl

Conforme

SI: Continua a la actividad 5

NO: volver al inicio

CEl

Envia conformidad al Director General
para su aprobacién

Correo
electrénico

Director general

Aprobado
SI: Continua a la actividad 6

NO: Continua con la actividad 8 y fin del
proceso

Director General

Firma el documento de aprobacion para
el inicio de los tramites

Documento
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, Comunicar al coordinador la aprobacion Documento por
7 Director General - - L
del inicio de tramites correo electronico
5 Coordinacioén de Comunicar a los solicitantes la Correo
Investigacion aprobacién/desaprobacion de la solicitud electrénico
Coordinacién de Elabora los documentos técnicos vy
9 Investigacion legales para el registro de la propiedad i
intelectual, y paga tasas
correspondientes
Comunicar y enviar al Director General la
10 Coordinacién de documentaciéon requerida por el ente Correo
Investigacion correspondiente para dar inicio con el electrénico
trdmite de propiedad intelectual.
, Firmar la  documentacion  como
11 Director general N -
representante legal de la institucion.
12 Director general Enviar la documentacion firmada al Correo
Coordinador de Investigacion electrénico
13 Coordinacién de Ingresa la solicitud de registro ante el Mesa de partes
Investigacion ente correspondiente. electrénica
L Realiza el seguimiento de tramite
Coordinacion de g . . y Mesa de partes
14 S resuelve las observaciones que realice el
Investigacion . -
ente correspondiente. electrénica
Emitir resolucion de la solicitud de
15 Ente proteccion de la propiedad intelectual,
correspondiente proteccion de datos y privacidad y de Correo
seguridad informatica. electronico
L Comunicara al solicitante y emitira el
Coordinacion de . Correo
16 S pago correspondiente al autor L
Investigacion : electronico
/interesado
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FIN DEL PROCESO
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XV. PROCEDIMIENTO DE RECTIFICACION DE DATOS

1. Rectificacion de Datos
1.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento de Rectificacion de datos realizado por el Jefe de Fidelizacion de la
Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrion.

1.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado a los programas de estudios de la Escuela de
Educacién Superior Tecnolégica Daniel Alcides Carrion.

El presente procedimiento es aplicado para la rectificacion de datos del estudiante,
después del envio de las nébminas de matricula a la DRELM y MINEDU — REGISTRA
segun el afio correspondiente.

El procedimiento comprende desde el registro del tramite en el CarrionNet, la carga de
los documentos requisito, hasta la rectificacion de datos en el SIGU y la elaboracion del
Oficio y Resolucién Directoral.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la Escuela.

1.3. NORMAS Y REFERENCIAS

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

e DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

¢ RVM N°103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento
de Licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de
Educacién Superior Tecnolégica

e RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educaciéon Superior
Tecnoldgicas

e RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacion del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
Centros de Educacién Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

e Reglamento Interno de la Escuela de Educacién Superior Tecnologica Daniel
Alcides Carrion
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a)

b)

f)

9)

1.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:
Jefe de Fidelizacion
RESPONSABLES INVOLUCRADOS:
e Director General
e Ejecutivo de tramites y consultas
e Estudiante
1.5. DEFINICIONES
MINEDU: Ministerio de Educacion.
DRELM: Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana.

Rectificacion De Datos: Tramite que el estudiante solicita para la rectificacion de
nombre y apellidos.

1.6. LINEAMIENTOS

Para la rectificacion de datos el estudiante debera realizar el pago correspondiente
y presentar los siguientes documentos:

e Copia de Partida de Nacimiento.
e Copia DNI.

En caso de presentar limitaciones en cuanto a conexion de internet, podra
acercarse a las sedes donde recibira apoyo para la correcta gestion del tramite.

En caso la Escuela incurra en error al momento de la emisién documento rectificado,
la correccion se realiza de oficio y sin costo alguno para el egresado.

El Jefe de fidelizacion gestionara la Resolucion Directoral de rectificacion de datos
y la enviara al MINEDU.

El tiempo de atencion del tramite sera de hasta 7 dias calendario después de que
el estudiante haya realizado el pago del tramite.

Se validara los requisitos del estudiante para poder aceptar la solicitud, en un
periodo de hasta 24 horas habiles desde la generacion de la solicitud en el
CarrionNet.

Una vez que se haya aprobado la solicitud y el trdmite se encuentre en el estado
“‘pendiente de pago”, el estudiante tendra hasta 5 dias utiles para realizar el pago,

383



CArriIONEsCUELA

h)

)

en caso contrario el sistema eliminara su registro y el estado sera “anulado por falta
de pago’.

Se deberd de ingresar todos los dias habiles al CarrionNet para atender las
solicitudes realizadas.

El proceso es iniciado a través del Carrion Net. En caso el estudiante no cuente con
acceso a la plataforma debera de solicitar soporte a Soporte Digital quien dotara de
las credenciales. Adicionalmente, el tramite se podra realizar a través del ejecutivo
de tramites y consultas, quien maneja un usuario desde donde se pueden registrar
los tramites de estudiantes.

El estudiante podra realizar seguimiento al estado del tramite (solicitado, no
procede, pendiente de pago, anulado por falta de pago, pendiente, procede,
recibido) a través de su cuenta en CarrionNet.
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1.7. DESARROLLO

1.7.1. FLUJOGRAMA

1.Registrar tramite

en el CarrionNet y

cargar documentos
requisito

Estudiante

6Realizar el pago del
trdmite en los bancos
afiliados

Estado:
Pendiente

17.Ingresar al
CarrionNet y confirmar

con su contrasena la

4 Registrar
observaciones y
estado en el
CarrionNet

CarrionNet

2 |dentificar solicitud

en el CarrionNet y

validar requisitos
3.;Requisitos
conformes?

Procedimiento de Rectificacion de Datos
Ejecutivo de Tramites y Consultas

S.Aprobar tramite y
generar obligaciones
de pago

Estado:

de pago

todos los dias
hébiles

8 Realizar modificacion

7 \dentificar
solicitud en el
CarrionNet

de datos en el SIGU y
comunicar a Grados y

Titulos

Resolucion Directoral de
rectificacion de datos

8 Elaborar y enviar
la Resolucion
Directoral y oficio
al Director General

Estado:
Procede

15.Remitir
resolucion
Directoral al
MINEDU o DRELM

16.Registrar estado
procede en el
CarrionNet

13 Subsanar
observaciones y
enviar al Director
General

Correo
electrénico

Inicio S
atencion del tramite E o: ’
Estado: Recibido Fin
Solicitado
todos los dia:

Director General

Correo
electrénico

10.Revisar
documento

12.Indicar

observaciones al
Asistente de

Secretaria General

14 Firmar y enviar
resolucion a Grados y
Titulos

11.;Conforme?
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1.8. MATRIZ DE DESCRIPCION

Consultas

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Ingresa al CarrionNet a la opcion tramites académicos,
registra el tramite para la generacion de un N° de
ticket, carga los documentos requisito (copia de
partida de nacimiento y copia de DNI) y hace click en
1 Estudiante la opcion “continuar”. -
El sistema validara automaticamente que el estudiante
no tenga unidades didacticas desaprobados ni deudas
pendientes para que pueda realizar el tramite.
Estado: SOLICITADO
Al realizar la solicitud del tramite, el CarrionNet envia
) i un correo automatico al estudiante indicando el plazo i
de atencién y al Ejecutivo de Tramites y Consultas
indicando el registro de la solicitud.
5 Ejecutivo de Tramites y [Ingresa diariamente al CarrionNet, identifica la
Consultas solicitud y valida los requisitos.
¢ Requisitos conformes?
3 Ejecutivo de Tramites y
Consultas Si: Continda la actividad 5.
No: Continta la actividad 4.
Registra las observaciones en el médulo tramites del
CarrionNet y selecciona el estado “No Procede”.
4 Ejecutivo de Tramites y
Consultas
Fin del proceso.
Estado: NO PROCEDE
Se cierra el trAmite y tiene que volver a generar una
nueva solicitud.
5 Ejecutivo de Tramites y |Aprueba el tramite y genera las obligaciones de pago

en el CarrionNet. Automaticamente al generar las
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obligaciones de pago el estado del tramite cambia a
‘pendiente de pago”.

El estudiante tendra 5 dias Utiles para realizar el pago,
en caso contrario el sistema eliminara su registro y el
estado sera “anulado por falta de pago”.

Estado: PENDIENTE DE PAGO

Realiza el pago por derecho al tramite a través de
pasarela de pagos o por los medios de pago de los
bancos afiliados (Scotiabank o BCP) bajo el convenio
de trAmites académicos.

El estudiante debera brindar su cédigo de estudiante

6 Estudiante - -
para que el banco le indique el monto a pagar por el
tramite.
Luego de realizar el pago, el estado del tramite
cambiard autométicamente en el CarrionNet a
“‘Pendiente”.
- - Estado: PENDIENTE -
7 Ejecutivo de Tramites y [Ingresa diariamente al CarrionNet, identifica la
Consultas solicitud del estudiante con el pago realizado.
. . P realiza las modificaciones en el SIGU modulo de
Ejecutivo de Tramites y .. Correo
8 consulta de alumno, de acuerdo con lo solicitado por L.
Consultas . electronico
el estudiante.
. . . Elabora y envia la Resolucion Directoral de
Ejecutivo de Tramites y ] . Correo
9 rectificacion de datos y oficio del documento al .
Consultas : electrénico
Director General
10 Director General Revisa el documento recibido. -
¢, Conforme?
11 Director General -

Si: Continlia la actividad 14.

387



CArriIONEsCUELA

No: Continla la actividad 12.

Egresado

. . . Correo
12 Director General Indica observaciones. .
electrénico
Gestiona la subsanacion de observaciones y envia a
la Direccion General.
Ejecutivo de Tramites y
13 -
Consultas
Retorna a la actividad 10.
14 Director General Firma y envia la Resolucién Directoral para su envi6 al Correo
MINEDU o DRELM segun corresponda. electrénico
Remite la Resolucién Directoral al MINEDU o FRELM
escaneado segun corresponda:
15 Ejecutivo de Tramitesy| e Estudiantes matriculados hasta el 2019 — Correo
Consultas DRELM electrénico
. Estudiantes matriculados a partir del 2020 -
MINEDU
. . P Ingresa al CarrionNet y registra el estado “Procede”
Ejecutivo de Tramites y 9 . yreg . . . Correo
16 para que el estudiante pueda visualizar la atencion del L.
Consultas L. electrénico
tramite.
- - Estado: PROCEDE -
17 Estudiante o Ingresa al CarrionNet y confirma con su contrasefia la

atencion del tramite.

Estado: RECIBIDO

Fin del Proceso.
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XVI. PROCEDIMIENTO DE SUBSANACION DE UNIDAD DIDACTICA
(RECTIFICACION DE NOTA)

1. Subsanacién de Unidad Didactica (RECTIFICACION DE NOTA)
1.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
proceso de subsanacion de unidad didactica de la Escuela de Educacion Superior
Tecnoldgica Daniel Alcides Carrion.

1.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado por el area académica de la Escuela de
Educacion Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrion.

El procedimiento comprende desde la solicitud de rectificacién de notas del estudiante
y docente, la revision de la solicitud por el Jefe de Sede y Director de desarrollo, hasta
la modificacién de las notas en el SIGU por el Ejecutivo de Tramites y Consultas.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la escuela.

1.3. NORMAS Y REFERENCIAS

Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes

e DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

¢ RVM N°103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento
de Licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de
Educacién Superior Tecnolbgica

e RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educaciéon Superior
Tecnologicas

e RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacion del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
Centros de Educacién Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

e Reglamento Interno de la Escuela de Educacion Superior Tecnolégica Daniel
Alcides Carrion

1.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO

DUENO DEL PROCESO:
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Director de desarrollo

RESPONSABLES INVOLUCRADOS:
o Jefe de sede
e Ejecutivo de Tramites y Consultas
e Docente
e Estudiante

1.5. DEFINICIONES

e Subsanacion: Proceso para la rectificacion de un calificativo ante algun error
detectado en la suma de puntajes o registro de calificacion en las actas. No aplica
para criterios de evaluacion del docente.

1.6. LINEAMIENTOS

a) Los estudiantes tienen un plazo maximo de 48 horas después de haber recibido sus
calificaciones para presentar su reclamo ante el docente.

b) El docente debe emplear el formato de Solicitud de rectificacion de nota para este
tramite.

c) El plazo de atencion del presente procedimiento es de hasta 7 dias habiles a partir
de la recepcién del reclamo del estudiante por el docente.

d) El presente procedimiento no tiene costo.
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1.7. DESARROLLO

FLUJOGRAMA

1.5olicitar la

revision de las
calificaciones al
Docente

Inicio

Estudiante

Correo
electrénico/
whatsApp

2Revisar la
solicitud del
estudiante

Docente

4Brindar explicacion
al estudiante

3,;Procede?

(Decide
continuar?

5Enviar solicitud de
rectificacion de

notas

Solicitud de
rectificacion de
notas

17 Evaluar si
presentar o no una
segunda solicitud

electrénico/
23 Indicar al

estudiante que se
procedio con a

rectificacion de la

~

6.Reportar solicitud
al Jefe de Sede

10.Levantar
observaciones y
enviar solicitud al

Jefe de Sede

\ J
Correo

o Correo

+ Shactrénico é electrénico

= Correo
=) electrénico
\

16.Notificar
desaprobacion al
docente

20 Registrar la
rectificacion de la
nota en el SIGU y
notificar a la Sede

22 Notificar
rectificacion al
docente

PROCEDIMIENTO DE SUBSANACION DE CURSOS
Ejecutivo de Tramites y Consultas

Jefe de Sede

7 Revisar solicitud

9 Enviar
observaciones

8 jProcede?

11.Enviar solicitud
al Director de
desarrollo

15 Notificar
desaprobacion al
SAD

Correo
electrénico

Correo
electrénico

21 Remitir
conformidad

Director de desarrollo

12 Revisar solicitud

14 Enviar
desaprobacion al
Jefe de Sede

si
13.Procede?

19.Enviar
conformidad
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1.7.1. MATRIZ DE DESCRIPCION
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Identifica un posible error en alguna de sus
evaluaciones y solicita la revision de las Correo
1 Estudiante calificaciones al docente responsable de la electronico o
unidad didactica, en un plazo no mayor a 48 WhatsApp
horas después de recibir sus calificaciones.
2 Docente Revisa la solicitud del estudiante. -
¢, Procede?
3 Docente -
Si: contindia actividad 5
No: continlia actividad 4.
4 Docente Brinda una explicacion al estudiante y finaliza i
el proceso.
-Correo
Envia la solicitud de rectificacion de notas via electronico
5 Docente gorreolelectromco al Ejecutivo de Tramites y -Solicitud de
onsultas rectificacion
de notas
Ejecutivo de -
) .. Reporta al Jefe de Sede la solicitud de Correo
6 Tramites y . L.
rectificacion de notas. electrénico
Consultas
7 Jefe de Sede | Revisa que la solicitud esté conforme. -
¢, Procede?
8 Jefe de Sede -
Si: Continla actividad 11
No: Continta actividad 9
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Envia solicitud al Asistente del Servicio de
Atencion al Docente para que levante las Correo
9 Jefe de Sede . P q . ., .
observaciones del documento en coordinacion | electréonico
con el docente.
Levanta las observaciones en coordinacion con
Ejecutivo de | el docente y reenvia la solicitud al Jefe de Correo
10 Tramites L .
y Sede. electrénico
Consultas
Continva actividad 7.
Envia solicitud de rectificacion de notas al
11 Jefe de Sede .
Director de desarrollo.
12 Director de Revisa el informe del docente presentado a
desarrollo través de la solicitud de rectificacion.
¢, Conforme?
13 Director de Correo
desarrollo Si: continlia actividad 19 electronico
No: continla actividad 14
14 Director de Remite al Jefe de Sede la desaprobacion de la Correo
desarrollo solicitud junto con las razones de la decision. electrénico
Notifica al Ejecutivo de Tramites y Consultas la Correo
15 Jefe de Sede J y L.
desaprobacion. electrénico
Ejecutivo de
, . . ., Correo
16 Tramites y Notificar desaprobacion al docente. L
electrénico
Consultas
Evalla si presentar o no una segunda solicitud
de rectificacion para el mismo estudiante.
Nota:
17 Docente -
Solo puede volver a presentarse la solicitud de
rectificacion de notas de un mismo estudiante
una vez.
18 Docente ¢, Decide continuar?
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Si: continlia actividad 5.
No: finaliza el proceso.
19 Director de Envia conformidad al Jefe de Sede y al Correo
desarrollo Ejecutivo de Tramites y Consultas. electronico
Ejecutivo de . e :
L Registra la rectificacion de la nota en el SIGU y| Registro de
20 Tramites y .
comunicar al Jefe de Sede. notas SIGU
Consultas
Remite la conformidad al Ejecutivo de Tramites Correo
21 Jefe de sede L
y Consultas. electrénico
Ejecutivo de
22 Tramites y Notificar la rectificacién al docente.
Consultas
. . L, Correo
Indica al estudiante que se procedi6 con la .
23 Docente rectificacion de la nota electronico o
' WhatsApp
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XVIl. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE PENSIONES

1. Pago de Pensiones
1.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento de pago de pensiones de la Escuela de Educacion Superior Techoldgica
Daniel Alcides Carrion.

1.2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado por los estudiantes de todos los programas de
estudios de programas de estudios técnicos de la Escuela de Educacion Superior
Tecnolégica Daniel Alcides Carrion.

El procedimiento comprende desde la habilitacion del cronograma de pagos para el
periodo académico de estudiantes, hasta el seguimiento y pago del cronograma
establecido de acuerdo con el calendario académico.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los programas
de estudios de la institucion.

1.3. NORMAS Y REFERENCIAS

e Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes

e DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

¢ RVM N°103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento
de Licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de
Educacién Superior Tecnolégica

e RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnologicas

¢ RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacién del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacién
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

e Reglamento Interno de la Escuela de Educacién Superior Tecnologica Daniel
Alcides Carrion

e Politica de Pagos de Estudiantes.

1.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
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DUENO DEL PROCESO:

Ejecutivo de tramites y consultas
RESPONSABLES INVOLUCRADOS:
. Soporte digital

o Asesor de Ventas

1.5. DEFINICIONES

e Deuda provisionada: La provision se dara cuando se haya brindado el servicio al
cliente y su facturacion deberd ser el primer dia util de cada mes para aquella
obligacion que se mantenga en estado pendiente.

e Patrocinio educativo: Es una condicion por la que una empresa o tercero,
voluntariamente, asume el pago de las obligaciones generadas por el servicio
educativo brindado a uno o mas estudiantes. El patrocinio se concreta a través de
una comunicacion formal en la que el patrocinador manifiesta su voluntad de asumir
las obligaciones, detalla el nombre del beneficiario o beneficiarios(estudiante), el
importe y la descripcién de los conceptos a patrocinar y precisa los datos a
considerar en la emision del comprobante de pago.

6.

LINEAMIENTOS

De acuerdo con los lineamientos de la Politica de Pago de Estudiantes vigente:

a) Se puede efectuar sus pagos en dos modalidades:

Pago fraccionado: el pago total por ciclo de estudios se fracciona en 6 cuotas.
Al inicio de cada ciclo se cancelara la matricula y la primera cuota. Las cinco
cuotas restantes debera cancelarlas a la fecha de vencimiento establecida, la
misma que se visualiza en el cronograma de pagos y en el CarrionNet.

Pago al contado: al inicio de cada ciclo donde podréa cancelar la matricula y el
pago total por ciclo, pudiendo aplicar un porcentaje de descuento hasta antes
del vencimiento de la cuota 01 y a solicitud del estudiante a través de los
canales establecidos vigentes.

Fecha de facturaciéon: Las cuotas seran emitidas al inicio de cada ciclo, las
cuales podran ser pagadas en los bancos afiliados a la Escuela desde su
emision.

Fecha de pago: Las fechas de pago son establecidas al inicio del proceso de
matricula en el calendario de pago debidamente publicado en el intranet para
los estudiantes.

b) Las cuotas seran emitidas al inicio de cada ciclo, las cuales podran ser pagadas por
las siguientes formas:
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Servicio de recaudacion: Se podra realizar el pago en la cuenta de pensiones
de los bancos afiliados (BBVA, Scotiabank, BCP e Interbank) a la Escuela a nivel
nacional mediante el servicio de recaudacién con el cédigo de matricula del
estudiante.

Los pasos para realizar el pago en los bancos mencionados se pueden visualizar
en los siguientes tutoriales:

o BCP: https://lyoutu.be/m0OV IHPGhWM

o SCOTIABANK: https://youtu.be/sETDomAuU gc

o BBVA: https://youtu.be/cxCz60j s3E

o INTERBANK: https://youtu.be/8K3UmDfm-Hw

Pasarela de pagos: Se podra realizar el pago mediante el link que se encuentra
en su CarriébnNet en el cual tendr& la opcion de pagar por cualquier tipo de pago
(Crédito o Débito) de cualquier tarjeta que mantenga los siguientes logos: Visa,
MasterCard, Diners Club o American Express con los accesos (cédigo de
matricula del estudiante y contrasefia del Intranet).

Servicio de recaudacion Pagos Varios: No es aplicable al pago regular de
pensiones, salvo en casos excepcionales previamente autorizados por el area
de Créditos y Cobranzas. El trdmite a través de este canal tendra una duracion
de 72 horas habiles posterior al envio de la informacion solicitada durante la
autorizacion.

c) Tipos de comprobante de pago:

En su condiciébn de emisor electronico, la Escuela de Educacion Superior
Tecnoldgica Daniel Alcides Carrién emite la boleta de venta electrénica posterior
al pago de obligaciones del estudiante y automaticamente el namero
comprobante de pago se visualizara en el CarrionNet del estudiante y es enviado
por el proveedor de facturacién electronica al correo institucional del estudiante.

Para la emisién de factura, el estudiante debe enviar el voucher de pago y los
requisitos necesarios via correo electronico:
atencionescobranzas@acarrion.edu.pe con el asunto Solicitud de Factura en los
siguientes casos:

o Factura aunapersona natural: El estudiante debe enviar su ficha RUC y
sus datos personales (Nombres completos y DNI).

o Factura a una persona juridica: El estudiante debe adjuntar la carta de
Patrocinio en formato membretado especificando los siguientes detalles:
RUC, domicilio fiscal, razon social, correo institucional de la empresa y
firma del Director General o del representante legal de la empresa.
Ademas, debe incluir los periodos académicos y los servicios que la
empresa cancelara por el estudiante.
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Una vez validado el pago y los requisitos enviados por el estudiante, el Asesor
de Ventas emitira la factura y enviard por correo electronico la factura al
estudiante y/o a la empresa a la cual esta relacionada la factura.

d) Para mas informacién sobre los descuentos por pronto pago se debe revisar el
documento Politica de Pago de estudiantes (lineamiento 5.2).

e) Eltiempo de atencion para la emisién de factura es de 48 horas habiles posterior al
envio de su solicitud con los requisitos completos.

f) Eltiempo de atencion para habilitar el descuento por pronto pago al estudiante es
de 3 dias habiles posterior a su solicitud con los requisitos completos. Una vez,
habilitado el pago, el estudiante tiene como maximo 24 horas habiles para realizar
el pago correspondiente.

g) Los costos correspondientes al presente procedimiento estan publicados en el
Portal de Transparencia de la pagina web de la Institucion.

h) El valor de las pensiones tendra un incremento anual de 2.5% acorde a la inflacion.
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1.6. DESARROLLO

1.6.1. FLUJOGRAMA

c
2 : :
E 1. Confirmar el cierre de
= actas del periodo académico
§ anterior a todas las areas
: Necesidad de Habiiitar académicas y administrativas
]
P cronograma de pagos a
‘@ estudiantes
=
>
] =
E 2. Solicitar la habilitacion
w %
@ g 8 del cronograma de pagos
K] o 3 para alumnos promovidos o 4. Verificar la habilitacion
§ 'g 5 con un solo curso del cronograma de pago
a 2 v desaprobado, a Tl
o
-] § J
& |ir
]
[
2 | \
s |2
] 2
v (=) . i
o o 3 Rgahzaf sollatud”y
a ‘g confirmar informacion
o
o
»
J
3 Se visualiza la 5. Revisar las obligaciones
8§ matriculaylas6 - - - - - L de pago en CarrionNet y en
2 cuotas de pago la cuenta de pensiones de
k7 los bancos afiliados.
A
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Proceso de Pago de Pensiones

Estudiante

Tipo de pago

Fraccionado

Al contado

7

7. Solicitar el descuento por
pronto pago de todo el ciclo
al ejecutivo de tyc, por

—>

9. Completar y enviar el
formato lleno al ejecutivo de

6. Realizar el pago
correspondiente mediante el
servicio de recaudacion de
pensiones y pasarela de
pagos en intranet

A

Fin

tyc
Whatsapp Y
& \ 2
[ [
- v v
i G e R
=
£ : 10. Enviar la solicitud :
G E 8. Enviar el formato 1135 o ) 12. Confirma con el alumno
= s mediante el correo: ;
] para la solicitud del ; b . que puede realizar el pago
32 4 atencionescobranzas@acarti | | i
5 escuento en los calares autorizados
V] on.edu.pe
>
£
o . . v
]
wr
A 4

Soporte Digital

11. Apliza el descuento
porcentual a todo el
cronograma de pagos
habilitado del alumno en
SPRING y confirmar
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1.6.2.

MATRIZ DE DESCRIPCION

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

El proceso da inicio cuando exista la
necesidad de habilitar el cronograma de
pagos a estudiantes.

Jefe de fidelizacién

Confirma el cierre de actas del periodo
académico anterior a todas las areas
académicas y administrativas.

Ejecutivo de
tramites y
consultas

Solicita la habilitacién del cronograma de
pagos para alumnos promovidos o que
tengan solo una unidad didactica
desaprobado TI por el médulo de Atencion
de requerimientos

Modulo de
Atencion de
requerimientos
de TI

Soporte digital

Realiza la solicitud y confirma con el
ejecutivo de tramites y consultas

Ejecutivo de
tramites y consultas

Verifica la habilitacion del cronograma de
pago

Estudiante

Revisa las obligaciones de pago en intranet
y en la cuenta de pensiones de los bancos
afiliados. Se visualiza la matricula y las 6
cuotas de pago.

CarrionNet

Estudiante

Tipo de pagos:

Si el pago lo realiza de modo fraccionario,

continuar con la actividad 6.

Si el pago lo realiza al Contado, continuar

con la actividad 7.

Estudiante

Realiza el pago de la cuota del periodo
servicio de
recaudacion de pensiones o0 pasarela de

académico mediante el

pagos en intranet.

Fin del proceso
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Solicita el descuento por pronto pago de todo
7 Estudiante el ciclo al Ejecutivo de tramites y consultas -
via WhatsApp.
8 Ejecutivo de Envia el formato de Solicitud de atencion para| Solicitud de
trdmites y consultas| la solicitud del descuento. atencion
. Envia el formato de Solicitud de atencion| Solicitud de
9 Estudiante . . - L
llenado al Ejecutivo de tramites y consultas atencion
. . Envia la solicitud al area de Créditos y
Ejecutivo de . Correo
10 . Cobranzas mediante el correo .
tramites y consultas . , electronico
atencionescobranzas@acarrion.edu.pe
Aplica el descuento porcentual a todo el
. cronograma de pagos habilitado del alumno
11 Soporte digital . . . SPRING
P g en SPRING y confirma al Ejecutivo de
trdmites y consultas.
Confirma con el alumno, que puede realizar
Ejecutivo de el pago en los canales autorizados
12 tramites y -
consultas
Continua actividad 6.
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XVIII.

1.

PROCEDIMIENTO DE RETIRO FORMAL Y POSTERGACION DE ESTUDIOS
Retiro formal y postergaciéon de estudios (Reserva de Matricula)

1.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
procedimiento de Retiro Formal y Postergacion de estudios de la Escuela de Educacion
Superior Tecnolégica Daniel Alcides Carrion.

1.2. ALCANCE

El procedimiento comprende desde el registro de la solicitud via CarrionNet por parte
del estudiante, hasta la comunicacién al alumno sobre la atencion de su solicitud.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la Escuela.

1.3. NORMAS Y REFERENCIAS

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

DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes

RVM N° 103-2022-MINEDU, Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento
de Licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de
Educacion Superior Tecnolbgica

RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacidon Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnolbgicas

RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacion del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacién
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

Reglamento Interno de la Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica Daniel
Alcides Carrion

1.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:
Jefe de fidelizacion
RESPONSABLES INVOLUCRADOS:

. Ejecutivo de tramites y consultas
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a)

b)

f)

9)

. Asesor de Ventas
1.5. DEFINICIONES

Retiro Formal: Solicitud del estudiante para su retiro de cualquier programa
académico correspondiente. Incluye el retiro de la obligacion de pago y el retiro con
ndémina, segun corresponda.

Postergacion de estudios: Solicitud del estudiante que se encuentra matriculado,
para su retiro del periodo académico correspondiente, considerando que retomara
sus estudios en los préximos cuatro (04) periodos académicos posteriores como
maximo.

Estudiantes regulares: Estudiante promovidos que se encuentra cursando
estudios en la Escuela.

1.6. LINEAMIENTOS

Las solicitudes de Retiro y Postergacion de estudios solo seran atendidas si son
requeridas por el mismo estudiante.

El ejecutivo de trdmites y consultas estara al tanto de las asistencias de los
estudiantes para investigar sobre el motivo de inasistencia a través de un
seguimiento constante via llamadas telefénicas o correos electronicos. Puede llegar
a sugerirse un retiro formal o una postergacién de estudios si el estudiante cuenta
con un nivel alto de inasistencias durante las primeras semanas de clases.

Los estudiantes pueden postergar sus estudios hasta un maximo de cuatro (04)
periodos académicos. Si al reingresar hay variacion de los Planes de Estudios, se
aplicaran los procesos de convalidacién correspondientes.

El estudiante debera solicitar su matricula en el periodo correspondiente, dentro de
los plazos establecidos en el calendario académico.

El estudiante debera cumplir con los siguientes requisitos para realizar su retiro o
postergacion de estudios:

e No contar con pagos pendientes
e Estar matriculado al periodo correspondiente al tramite
e Haber realizado el pago por el trdmite

El estudiante puede realizar el pago del trdmite por postergacion de estudios en la
cuenta de pagos varios de los bancos afiliados (Scotiabank e Interbank) a la Escuela
a nivel nacional mediante el servicio de recaudacion (agente, ventanilla o app
movil).

El plazo para la atencion del tramite es de 7 dias habiles, considerados desde el
envio del expediente completo por el estudiante.
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h) La reserva de matricula se realiza antes de finalizado el plazo para el proceso de
matricula y la reincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso
de matricula.

i) Los costos correspondientes al presente procedimiento estan publicados en
el Portal de Transparencia de la pagina web de la Institucion.
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1.7. DESARROLLO

1.7.1.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE RETIRO FORMAL

PROCEDIMIENTO DE RETIRO FORMAL

Estudiante

Inicio

&

1. Solicitar el retiro

formal

3. Enviar los

requisitos via correo
electronico

= Correo
R electronico

Correo =
electrénico W™

A

Ejecutivo de tramites y consultas

(gh 2. Indicar al
estudiante cuales son

los requisitos para
realizar el tramite

4. Verificar los
requisitos enviados
por el estudiante

i.;Requisitos conformes?

)
N
5. Indicar las
observaciones al
estudiante

=
6. Informar al
estudiante que se
confirma atencion

~

NA
= =
7. Archivar el expediente

del estudiante g F\!otificar al
estudiante que se
atendio su solicitud

Fin del Proceso

Correo
electrénico

Correo
electronico
8. Realizar la
anulacion de cuotas y
regularizacion de pagos

del solicitante
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1.7.2. MATRIZ DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE RETIRO
FORMAL
N° [RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Inicio Estudiante Necesidad de solicitar el retiro formal -
Solicita informacion sobre el tramite por retiro
. formal del estudiante en el periodo académico
1. Estudiante . , L -
vigente a través de llamada telefonica, correo
electrénico o de manera presencial.
Indica los requisitos para iniciar el tramite del
retiro formal al estudiante:
-Formato Solicitud de atencion
-DNI ambas caras
-Comprobante de pago de matricula y primera
cuota
Ejecutivo de Formato de
2. Tramites y -Comprobante de pago por Postergacion de |Solicitud de
Consultas estudios Atencién
-Para los que ya iniciaron clases, no deben haber
realizado uso del servicio en el mes de retiro.
Ademas, se indica al estudiante que realice su
solicitud de trdmite a través del correo de
consultasytramites@acarrion.edu.pe
: Envia los requisitos del tramite al correo de Correo
3. Estudiante . . ..
Consultasytramites@acarrion.edu.pe electrénico
Ejecutivo de
4, Tramites y Verifica los requisitos enviados por el estudiante. -
Consultas
¢ Los requisitos presentados estan conformes?
Ejecutivo de
[ Tramites y -
Consultas
Si: Continuar con la actividad 6.
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No: Continuar con la actividad 5.

Indica al estudiante las observaciones
Ejecutivo de encontradas para que sean subsanadas.
L Correo
Tramites y L.
electrénico
Consultas
Retornar a la actividad 3.
Realiza la confirmacién al estudiante que se
Ejecutivo de | procedera a realizar el tramite plazo de atencion Correo
Tramites i .
y L electrénico
Consultas
Continuar con la actividad 7.
Ejecutivo de Archiva el expediente del estudiante con los
Tramites y requisitos para la validacién y anulacion de las
Consultas cuotas del periodo académico vigente.
Realiza la anulacion de las cuotas pendientes del
Ejecutivo de periodo académico vigente que no se haya hecho
Tramites y uso del servicio y la regularizacién del pago por la Spring
Consultas postergacion de estudios en la cuenta de pagos
varios de los bancos afiliados.
Realizar la confirmacion al estudiante de su
retiro.
Asesor de Correo
Ventas electronico

Fin del proceso
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1.7.3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE POSTERGACION DE ESTUDIOS (RESERVA DE MATRICULA)

> : i 3. Enviar los
8 1. Solicitar postergacion A8 :
E il requisitos via correo N
< a Consultas y tramites S
5 electronico
2
] Inicio
Correo =
electrénico \™
(=) e A
%] electronico
o
o
E i.;Requisitos conformes?
0 —
w ~
= & = ndical ol 4. Verificar los = 5. Indicar |
(=] estudiante cuales son = l;lSitC:Sl iGine NO b  Jtean os |
z los requisitos para q e udiant o ser:/a;lontes al
lg realizar el tramite por el estudiante estudiante
g ~——
o
w
=
a < 2
2 o= D1
6. Informar al .
3 estudiante que se 7. Archivar el expediente
: i del estudiant
e confirma atencion cieuidants
>
z § = Correo
= electronico
= 9. Notificar al
E estudiante que se
o o Correo atendio su solicitud
8 = electronico
E Proceso
=
Correo
electrénico
8. Realizar la
anulacion de cuotas y
regularizacion de pagos
del solicitante
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1.7.4. MATRIZ DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
POSTERGACION DE ESTUDIOS (RESERVA DE MATRICULA)
N° |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Inicio Estudiante Nece§|dad de solicitar la postergacion de ]
estudios.
Solicita informacion sobre el tramite por
postergacion de estudios del estudiante en
1 Estudiante el periodo académico vigente a través de -
llamada telefénica, correo electréonico o de
manera presencial.
Indica los requisitos para iniciar el tramite
de postergacion de estudios al estudiante:
-Formato Solicitud de atencion
-DNI ambas caras
-Comprobante de pago de matricula y
primera cuota
5 E{_e?Ut_'VO de -Comprobante de pago por Postergacion golr-mat(; (;e
ramites y de estudios 0|C|tu., e
Consultas Atencion
-Para los que ya iniciaron clases, no deben
haber realizado uso del servicio en el mes
de retiro.
Ademas, se indica al estudiante que realice
su solicitud de tramite a través del correo de
consultasytramites@acarrion.edu.pe
. Envia los requisitos del tramite al correo de Correo
3 Estudiante . . L
Consultasytramites@acarrion.edu.pe electrénico
EjeFUt.IVO de Verifica los requisitos enviados por el
4 Tramites y . -
estudiante.
Consultas

DE
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¢Los  requisitos  presentados  estan
conformes?
Ejecutivo de
Tramites y -
Consultas Si: Continuar con la actividad 6.
No: Continuar con la actividad 5.
Indica al estudiante las observaciones
Ejecutivo de encontradas para que sean subsanadas.
L Correo
Tramites y L.
electrénico
Consultas
Retornar a la actividad 3.
Realiza la confirmacion al estudiante que
se procedera a realizar el tramite plazo de
Ejecutivo de i6 1
J cut atencion 7 dias. Correo
Tramites y L.
electrénico
Consultas
Continuar con la actividad 7.
Ejecutivo de
L . . - Correo
Tramites y Archivar el expediente del solicitante L.
electrénico
Consultas
. : Realiza la anulacion de las cuotas del
Ejecutivo de . L .
L periodo académico vigente y la .
Tramites y L, ., Spring
regularizacion del pago por la postergacion
Consultas .
de estudios.
Realizar la confirmacion al estudiante de su
Ejecutivo de  |"€tiro.
L Correo
Tramites y L.
electrénico
Consultas

Fin del proceso
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XIX. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO AL EGRESADO

1. Seguimiento al Egresado
1.1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el
proceso de seguimiento al egresado de la Escuela de Educacion Superior Tecnolégica
Daniel Alcides Carrion.

1.2. ALCANCE
El presente procedimiento es aplicado por el jefe de fidelizacién de la Escuela.

El procedimiento comprende el contacto con los egresados para la actualizacion de su
informacién laboral, asi como el seguimiento al desempefio laboral de los egresados
en sus respectivos centros de trabajo.

La modalidad del servicio educativo es semipresencial y a distancia en los Programas
de estudios de la escuela.

1.3. NORMAS Y REFERENCIAS

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

e DS N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

e RVM N° 103-2022-MINEDU, Condiciones Bésicas de Calidad para el Procedimiento
de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacién Superior Tecnolégica

e RVM N° 049-2022-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgicas.

e RVM N° 037-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementacién del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los
Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educaciéon
Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19.

e Reglamento Interno de la Escuela de Educacion Superior Tecnolégica Daniel
Alcides Carrion.

1.4. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:
Jefe de Fidelizacion

RESPONSABLES INVOLUCRADOS:
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° Asistente de oportunidades laborales

° Asistente de servicio social y psicopedagdgico
° Soporte digital
1.5. DEFINICIONES
e Egresado: es la persona que ha concluido satisfactoriamente sus estudios.
1.6. LINEAMIENTOS

a) Por cada término de ciclo académico, el director de la oficina de empleabilidad da
inicio al proceso de registro de egresado para elaborar una base de datos de
contacto.

b) Por cada término de afio académico, el director de la oficina de empleabilidad da
inicio al registro de seguimiento al egresado para verificar la trayectoria y
desemperio laboral de los egresados con hasta 2 afios de egreso.

c) El presente procedimiento no tiene costo al estudiante.
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1.7. DESARROLLO

FLUJOGRAMA DE CAMPARNA DE ACTUALIZACION DE DATOS DE EGRESADOS

;Todos los egresados
2
1. Solicitar 4. Elaborar actualizaron sus datos?

‘5 informacion de &Actualizar la prrzz:;s}ea ;ie ?Gestionar la Ciiies @Consolidar

egresados de BD interna de e . g dlaciisnics ~) informgcic’)n y
|§ & periodos egresados Saboracionee : actualizar BD
< 0 . anteriores . e | .
[ v Inicio piezas graficas | Fin del proceso
E 8 2 - k2
‘.J. a E %10. Enviar
(o) g 3 formulario a
g w 2 egresados que
w 5 3 Correo Base de datos de no participaron
‘j‘“ w electrénico egresados de la campana
248
w
-
g E Correo
4 g electrénico
Zuw
E a
=2
8"9 &= ., %2. Revisar -
w Y = “e requerimiento y Difundir la ——
w<g 2 . ; La difusion es a
wN o wiin enviar campana a 65 de SMS,
oZ £ informacién 52 Desarrollar @ AVt deins Rtrzvess e v
2 2 2 Base de datos solicitada Correo medios seguin & Vevsha?sc;:)ss y
z b a de egresados electronico Correo corresponda
g electronico
=
[=)
w
v =
o ° & Actualizar
[ B sus datos en el
o 2 A

4 formulario
2 correspondiente
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1.7.1. MATRIZ DE DESCRIPCION: CAMPANAS DE ACTUALIZACION DE
DATOS DE EGRESADOS

NO

RESPONSAB LE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Inicio

Necesidad de actualizar la informacién de
los egresados en Carrion.

Jefe de
fidelizacién

Solicita la Base de Datos de los egresados
de los periodos anteriores, a través del
mddulo de requerimientos de Intranet.
(dltimo periodo académico finalizado)

Soporte
digital

Revisa requerimiento en Carrion Net y
envia base de datos solicitada al Asistente
de Oportunidades Laborales.

. Nombres y apellidos

o DNI

o Cadigo

. Programa de estudios

o Celular

o Correo electronico personal
o Direccion

L Permiso para recibir
comunicaciones de parte de la Escuela

Médulo de
requerimientos
en intranet

Jefe de
fidelizacién

Actualiza la base de datos de egresados
propia del area para su seguimiento.

Jefe de
fidelizacién

Elabora propuesta de mensaje y solicita la
elaboracion de las piezas graficas que se
utilizaran en la campafa de actualizacion
de datos.

Soporte digital

Desarrolla las piezas graficas
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Jefe de
fidelizacién

Gestiona la difusion de la campafia.

Correo
electronico

Soporte digital

Difundir campafa de actualizacién de
datos a travées de los medios
correspondientes.

La difusién se realiza a través de redes
sociales, mensajes de texto y WhatsApp.

10

Continuar con la actividad 8.

8 Egresado Actualiza sus datos en el formulario -
correspondiente.
Consolida la informacion de los egresados
que registraron sus datos y actualiza la
Jefe de | pase de datos correspondiente. Base de datos
fidelizacion de egresados
9
¢Se cuenta con la informacion
actualizada de todos los egresados?
Jefe de
fidelizacion
Si: Fin del proceso.
No: Continuar con la actividad
Jefe de | Difunde el formulario para los
fidelizacion egresados via correo electrénico.

Correo
electrénico
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1.7.2. FLUJOGRAMA: TRAYECTORIA Y DESEMPENO LABORAL

Informe de Desempefo
laboral de egresados

&

1. Solicitar

@Reahzar el ﬁontactar con
S

filtro de as empresas y
empresas a solicitar
contactar entrevista

TRAYECTORIA

informacion

con el informacion y
representante emitir informe
de la empresa

=
0

] ;

N Inicio

3

F & N Enviar a la
§ i Ialz::i:eavicsigo (&consolidar Direccion de
£ i Servicios
7]

2

entrevista? Académicos y al
Director de

desarrollo Fin del proceso

Fin del proceso

Y DESEMPENO LABORAL

o 2. Enviar
informacion
solicitada
Base de datos Correo
de egresados electronico

Asistente de

oportunidades laborales

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO AL EGRESADO
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1.7.3. MATRIZ DE DESCRIPCION: TRAYECTORIA Y DESEMPENO
LABORAL
N° RESPONSAB LE ACTIVIDAD REGISTRO
Inicio i Necesidad de conocer el desempefio de los )
egresados frente al trabajo en las empresas.
Solicita la siguiente informacion al analista de
seguimiento al egresado.
1 .Jef.e d?, . Listado de Egresados que -
Fidelizacion
laboran actualmente.
o Empresas en las que laboran.
Asistente de . . L -
. Envia la informacion solicitada al Jefe de
2 Oportunidades e L
fidelizacion via correo electrénico.
Laborales
Realizar el fitro de empresas a
contactar.
3 Jefe de )
Fidelizacién
Criterio para el contacto: Minimo 5 egresados
en la empresa.
Contactar con las empresas para solicitar la
Jefe de . ~
4 e entrevista sobre el desempefio laboral de los -
Fidelizacion .
egresados en sus puestos de trabajo.
¢Empresa acepta entrevista?
5 Jefe de
Fidelizacion Si: Agendar reunién por zoom. -
No: Fin del proceso.
5 Jefe de Lleva a cabo la entrevista con el representante )
Fidelizaciéon de la empresa correspondiente.
. Jefe de Consolida la informacién y emite informe de la | nforme de
Fidelizacion entrevista con las empresas. Entrevista
con
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Empresas

XX. PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE PROGRAMAS DE FORMACION
CONTINUA

1. FORMACION CONTINUA

1.1. OBJETIVO
El presente procedimiento tiene como obijetivo fijar las directrices y estandarizar
el procedimiento para la creacién y desarrollo de programas de Formacién
Continua de la Escuela de Educacién Superior Tecnoldgica Daniel Alcides

Carrion.

1.2. ALCANCE
Comprende desde la creacién de los programas de Formacion Continua, hasta

el desarrollo de los mismos.

1.3. RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO:

Director de Desarrollo

1.4. DEFINICIONES
Prospecto: Interesado en buscar informacion o inscribirse en algin curso o

programa de Formacion continua.

Programa de Formacion Continua: promueve un proceso educativo integral y
permanente que se desarrolla a lo largo de la vida. Tiene como objetivo la
adquisicion,  especializacion, perfeccionamiento o0 actualizacion de
conocimientos, aptitudes y capacidades personales y/o profesionales, a fin de

mejorar el desempefio laboral de los egresados.

1.5. LINEAMIENTOS
LINEAMIENTOS PARA LA CREACION DE PROGRAMAS DE FORMACION
CONTINUA

419



CArriIONEsCUELA

a) Se desarrollaran bajo la modalidad semipresencial o a distancia y no
interferirdn con el normal desarrollo de los programas de estudios autorizados
o licenciados.

b) La institucion asegurara las condiciones de infraestructura apropiadas,
eguipamiento necesario y disponibilidad de personal docente calificado para
ofertar programas de Formacion Continua.

c) Los programas de Formacion Continua se desarrollan bajo el sistema de
créditos. El crédito académico equivale a un minimo de dieciséis (16) horas de
teoria o treinta y dos (32) horas de practica. En cuanto a la denominacion del
programa de formacién continua, ésta no sera igual a la de algun programa de
estudios licenciado.

d) Los programas de Formacion Continua ofertados, se informaran a la DRE y al
MINEDU hasta los treinta (30) dias habiles antes del inicio del programa y no
requieren ser autorizados.

e) Al culminar el programa, se otorgara el certificado correspondiente al programa
de formacion continua a solicitud de los estudiantes que hayan culminado y
aprobado el programa.

f) Para establecer el costo de los programas de Formacién Continua, se debera
de establecer un costeo basado en los recursos necesarios para su dictado.

g) La duracién de los programas de formacion continua depende de los
contenidos de aprendizaje, su nivel de complejidad, asi como la naturaleza
predominantemente tedrica o practica de los mismos.

h) Para la elaboracién de los programas de formacion continua, se tomara en
cuenta el nUmero minimo de créditos y horas establecidas a continuacion:

Programa de Créditos académicos Horas minimas
Formacion Continua minimos
Capacitacion 1 16
Actualizacion 4 48
Especializacion 10 160

* El valor de un crédito tedrico es de (16) horas y el valor del crédito practico
es de (32) horas académicas. La IIEE establece los créditos y horas,
asegurando que las horas previstas aseguren el logro de las capacidades
propuestas para cada programa.

REQUISITOS PARA LA CERTIFICACION DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION CONTINUA:

a) El estudiante debe presentar una solicitud dirigida a la EEST.

b) No tener deudas pendientes de pago.
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c) Haber aprobado todas las unidades didacticas con nota minima de trece (13),
gue conforman el programa de formacion continua a certificar.

d) Haber completado las horas de experiencias formativas correspondientes al
programa de capacitacion (solo aplica para este tipo de programa).
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XXI.

ANEXOS

FORMATO 1: PROCESO DE ADMISION: DOCUMENTO: FICHA DE INSCRIPCION
VIRTUAL Y DECLARACION JURADA

Documento: Ficha de Inscripcién Virtual y Declaracién Jurada

FICHA DE INSCRIPCION VIRTUAL Y DECLARACION JURADA

Llene la presente ficha de inscripcion totalmente y con datos reales, ya que esos seran consignados en el sistema para su
identificacién y tramite documentario.

Nombre de la EEST

(Codigo modular

Tipo de Gestion

Privada

DRE/GRE

fecha)

Resolucién de licenciamiento y/o autorizacion (tipo, namero )

RM N°166-2024-MINEDU

INSCRIBIRSE:
(marcar con X)

PROGRAMA DE ESTUDIOS A

IAdministracion Estratégica y Direccion Empresarial ()
Enfermeria Técnica ()

TURNO (marcar con X)

Mafiana ()

Tarde (

)

Noche

)

NIVEL FORMATIVO:

DATOS DEL ESTUDIANTE:

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

Dia / Mes / Afio

NOMBRES TIPO DE DOCUMENTO (marcar con X) NRO. DOCUMENTO
DNI () Pasaporte ()
Carnet ext. () Part. Nac. ()
Ced. Ciudadania () Ced. Identidad ()
FECHA DE NACIMIENTO EDAD SEXO

(marcar con X)

Masculino Femenino
ESTADO CIVIL (marcar TELEFONO FIJO CELULAR
con X)
Soltero () Casado ()
Viudo () Divorciado ()
Conviviente ()
Religioso ()

CORREO ELECTRONICO

GRADO ACADEMICO ACTUAL (marcar con X)

Primaria ()

Técnico concluido ()
Universitario concluido ()

Secundaria ()
Técnico en curso ()
Universitario en curso( )

LUGAR DE NACIMIENTO:

PAIS DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO
LUGAR DE RESIDENCIA:
PAIS DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO
DOMICILIO ACTUAL
DATOS DEL COLEGIO:
TIPO DE COLEGIO Particular Estatal COLEGIO EN QUE
(marcar con X) TERMINASTE SECUNDARIA

ARIO EN QUE
TERMINASTE LA
SECUNDARIA
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TRABAJA: (En caso de marcar si, complete los siguientes campos)

Sl NO RAZON SOCIAL:

PUESTO: TELEFONO:

SUFRE DE ALGUNA DISCAPACIDAD: (marcar con X)

Especifique discapacidad (en

Sl NO caso haya marcado Sl):

N° CARNE CONADIS (en caso haya
marcado SlI):

DATOS DEL PADRE, MADRE o APODERADO (si es menor de edad):

IAPELLIDOS Y PARENTESCO: Padre () Madre ()

INOMBRES (marcar con X) Hermano () Hermana ()
TIPO DE DOCUMENTO (marcar con X) NRO. DOCUMENTO TELEFONO

DNI () Pasaporte ()

Carnet ext. () Part. Nac. ()
Ced. Ciudadania () Ced. Identidad (

CORREO ELECTRONICO | DIRECCION

OTROS DATOS:

1. ¢QUIEN TE APOYARA CON EL PAGO DE TUS ESTUDIOS? (marcar con X)
Padres o apoderados ()  Otro familiar () Yo mismo () Soy becado ()
2. OCUPACION DEL QUE PAGARA TUS ESTUDIOS

3. TIPO DE COMPROBANTE DE PAGO QUE REQUIERES (marcar con X)
Boleta | | Factura |

iRecuerda!
En caso el estudiante desee que se le emita una factura, antes de realizar el pago, debera solicitarla enviando un correo a la|
cuenta atencionescobranzas@acarrion.edu.pe. Si el RUC es de personal natural solo debe enviar su nimero de RUC y sus datos personales.
Si el RUC es de persona juridica, debera adjuntar la ficha Ruc. En ambos casos, en respuesta a su comunicacion, se le instruird la forma de
[pago y otros requisitos en caso corresponda.
4. ¢FUE CARRION TU PRIMERA OPCION CUANDO DECIDISTE ESTUDIAR UN PROGRAMA O CURSO? (marcar con
X)

Sl | NO

En caso de marcar No, indica tu primera opcion:

5. ¢POR QUE DECIDISTE ESTUDIAR EN CARRION? (marcar con X)
Prestigio y Trayectoria ()
Un amigo o familiar me recomendé la institucion por su calidad académica ()
Precio: Era lo mas accesible que mi familia o yo podiamos costear para estudiar un programa de estudios de salud ()
Postulé a una universidad y al no ingresar, mi segunda opcion fue estudiar en una Escuela ()

6. ¢COMO TE ENTERASTE DE CARRION? (marcar con X)

7. ¢EN QUE MEDIOS NOS HAS VISTO O ESCUCHADO? (marcar mas de una alternativa)

Television () Cine () Radio ()
Spotify () Volantes () Paneles publicitarios en vias publicas ()
Correo electronico () Redes sociales () Web ()
8. ¢ES ACTUALMENTE ESTUDIANTE DE CARRION?
Sl | | NO |

En caso de marcar Si, de qué programa/curso:
9. ¢ES EGRESADO DE CARRION?
SI | | NO |
En caso de marcar Si, de qué programa/curso:
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DECLARACION JURADA

identificado (a) con DNI N° ...........oots , declaro bajo juramento la
veracidad de los documentos presentados para el proceso de matricula de la
Escuela de Educacién Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carriony
suscribo mi compromiso de cumplir y respetar lo siguiente:

1. Me matriculo voluntariamente bajo responsabilidad e iniciativa, para
seguir el plan de estudios vigente del programa de estudios elegido, aceptando
que la Institucién no hara devolucién de pagos efectuados por la cancelacion de
inscripcion y/o matricula que hubiese realizado.

2. Aceptar que la institucion se reserva el derecho de aperturar secciones e
inicio, en caso de que el niumero de alumnos no corresponda a lo establecido.

Expreso mi conformidad con el contenido del presente documento.

Autorizo libre y expresamente el tratamiento de mis datos personales, los cuales seras registrados en el banco de datos “Alumnos” de titularidad del ISTP Daniel
Alcides Carrién S.A.C. (en adelante, la “Institucién”), con la finalidad que esta Ultima pueda almacenar mis datos, y ademas remitirme informacion a través de
mis correo electrénico, WhatsApp, nimero de teléfono o direccion fisica sobre promociones, concursos, ofertas y, en general, realizar publicidad sobre los
servicios de la Institucién durante un plazo indefinido o hasta que revoque esta autorizaciéon. Se me ha informado que la Institucion tratara directamente mis datos
personales o a través de terceros. Cabe precisar que la presente autorizacion es obligatoria a fin de que la Institucién pueda cumplir con la finalidad antes
mencionada. Podré ejercer los derechos contenidos en la Ley N° 29733, su reglamento y/o normas modificatorias, dirigiendo una solicitud al domicilio fiscal de
la Institucion.

Firma del alumno

Padre o apoderado (menor de edad)

[T 1 01 o] (=S
DN

TelefON0: o
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FORMATO 2: MATRICULA DE ESTUDIANTES: FICHA DE INSCRIPCION VIRTUAL
Y DECLARACION JURADA

Documento: Ficha de inscripcion Virtual y Declaracion Jurada

FICHA DE INSCRIPCION VIRTUAL Y DECLARACION JURADA

Llene la presente ficha de inscripcion totalmente y con datos reales, ya que esos seran consignados en el
sistema para su identificacion y tramite documentario.

Nombre de la EEST Codigo modular
Tipo de Gestion Privada DRE/GRE
Resolucion de licenciamiento y/o autorizacion (tipo, namero
echa)
PROGRAMA DE ESTUDIOS A IJAdministracion Estratégica y Direccion Empresarial ()
INSCRIBIRSE: o
Enfermeria Técnica ()
(marcar con X)
ITURNO (marcar con X) Mafiana () Tarde () Noche ()
NIVEL FORMATIVO: PROFESIONAL TECNICO
DATOS DEL ESTUDIANTE:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
NOMBRES TIPO DE DOCUMENTO (marcar con X) NRO. DOCUMENTO
DNI () Pasaporte ()
Carnet ext. () Part. Nac. ()
Ced. Ciudadania () Ced. Identidad ()
FECHA DE NACIMIENTO EDAD SEXO
Dia / Mes / Afio (marcar con X)
Masculino Femenino
ESTADO CIVIL (marcar TELEFONO FIJO CELULAR
con X)
Soltero () Casado (
Viudo () Divorciado ()
Conviviente () Religioso (

CORREO ELECTRONICO GRADO ACADEMICO ACTUAL (marcar con X)
Primaria () Secundaria ()
Técnico concluido () Técnico en curso ()
Universitario concluido () Universitario en curso( )

LUGAR DE NACIMIENTO:

PAIS DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO

LUGAR DE RESIDENCIA:

PAIS DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO

DOMICILIO ACTUAL

DATOS DEL COLEGIO:

TIPO DE COLEGIO particular Estatal COLEGIO EN QUE
(marcar con X) TERMINASTE SECUNDARIA
ANO EN QUE
TERMINASTE LA
SECUNDARIA

TRABAJA: (En caso de marcar si, complete los siguientes campos)

425



CArriIONEsCUELA

SI NO RAZON SOCIAL:

PUESTO: TELEFONO:

SUFRE DE ALGUNA DISCAPACIDAD: (marcar con X)

Especifique discapacidad (en

Si NO caso haya marcado Sl):

N° CARNE CONADIS (en caso haya

marcado SI):
DATOS DEL PADRE, MADRE o APODERADO (si es menor de edad):
APELLIDOS Y PARENTESCO: Padre () Madre ()
INOMBRES (marcar con X) Hermano () Hermana ()
TIPO DE DOCUMENTO (marcar con X) NRO. DOCUMENTO TELEFONO
DNI () Pasaporte ()
Carnet ext. () Part. Nac. ()

Ced. Ciudadania ()
Ced. Identidad ()

CORREO ELECTRONICO | DIRECCION

OTROS DATOS:

1. ¢QUIEN TE APOYARA CON EL PAGO DE TUS ESTUDIOS? (marcar con X)
Padres o apoderados ()  Otro familiar () Yo mismo () Soy becado ()
2. OCUPACION DEL QUE PAGARA TUS ESTUDIOS

3. TIPO DE COMPROBANTE DE PAGO QUE REQUIERES (marcar con X)
Boleta | | Factura |

iRecuerda!
En caso el estudiante desee que se le emita una factura, antes de realizar el pago, debera solicitarla enviando un correo a la|
cuenta atencionescobranzas@acarrion.edu.pe. Si el RUC es de personal natural solo debe enviar su nimero de RUC y sus datos personales.
Si el RUC es de persona juridica, debera adjuntar la ficha Ruc. En ambos casos, en respuesta a su comunicacion, se le instruira la forma de
[pago y otros requisitos en caso corresponda.
4. ¢FUE CARRION TU PRIMERA OPCION CUANDO DECIDISTE ESTUDIAR UN PROGRAMA O CURSO? (marcar con
X)

Sl | NO

En caso de marcar No, indica tu primera opcion:

5. ¢POR QUE DECIDISTE ESTUDIAR EN CARRION? (marcar con X)
Prestigio y Trayectoria ()
Un amigo o familiar me recomendé la institucion por su calidad académica ()
Precio: Era lo mas accesible que mi familia o yo podiamos costear para estudiar un programa de estudios de salud ()
Postulé a una universidad y al no ingresar, mi segunda opcion fue estudiar en una Escuela ()

6. ¢COMO TE ENTERASTE DE CARRION? (marcar con X)

7. ¢EN QUE MEDIOS NOS HAS VISTO O ESCUCHADO? (marcar mas de una alternativa)

Television () Cine () Radio ()
Spotify () Volantes () Paneles publicitarios en vias publicas ()
Correo electronico () Redes sociales () Web ()
8. ¢ES ACTUALMENTE ESTUDIANTE DE CARRION?
Sl | | NO |

En caso de marcar Si, de qué programa/curso:
9. ¢ES EGRESADO DE CARRION?
Sl | | NO |
En caso de marcar Si, de qué programa/curso:

426


mailto:atencionescobranzas@acarrion.edu.pe

CArriIONEsCUELA

DECLARACION JURADA

identificado (a) con DNI N° ...........ooits , declaro bajo juramento la
veracidad de los documentos presentados para el proceso de matricula de la
Escuela de Educacién Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carridény
suscribo mi compromiso de cumplir y respetar lo siguiente:

1. Me matriculo voluntariamente bajo responsabilidad e iniciativa,
para seguir el plan de estudios vigente del programa de estudios elegido,
aceptando que la Institucion no hara devolucién de pagos efectuados por
la cancelacion de inscripcion y/o matricula que hubiese realizado.

2. Aceptar que la Institucion se reserva el derecho de aperturar
secciones e inicio, en caso de que el nimero de alumnos no corresponda
a lo establecido.

Expreso mi conformidad con el contenido del presente documento.

Autorizo libre y expresamente el tratamiento de mis datos personales, los cuales seras registrados en el banco de datos “Alumnos” de titularidad de ISTP Daniel
Alcides Carrién S.A.C. (en adelante, la “Institucién”), con la finalidad que esta Ultima pueda almacenar mis datos, y ademas remitirme informacion a través de
mis correo electrénico, WhatsApp, nimero de teléfono o direccién fisica sobre promociones, concursos, ofertas y, en general, realizar publicidad sobre los
servicios de la Institucién durante un plazo indefinido o hasta que revoque esta autorizaciéon. Se me ha informado que la Institucion tratara directamente mis datos
personales o a través de terceros. Cabe precisar que la presente autorizacion es obligatoria a fin de que la Institucién pueda cumplir con la finalidad antes
mencionada. Podré ejercer los derechos contenidos en la Ley N° 29733, su reglamento y/o normas modificatorias, dirigiendo una solicitud al domicilio fiscal de
la Institucion.

Firma del alumno

Padre o apoderado (menor de edad)

[T 1 01 o] (=S
DN

TelefoN0: oo
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FORMATO 3: MATRICULA POR REPITENCIA E INSCRIPCION EN CURSO LIBRE

Documento: Formato de solicitud de atencién

FORMATO DE SOLICITUD DE ATENCION

COrrIONESCUELA

VERSION: 01

SOLICITUD DE ATENCION

Estimado(a):
Escuela de Educaciéon Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrion

(marque lo que corresponda)

1.- Asunto a tratar (Margque con X)

Personal Econdmico

Académico Otros: (Especificar)

2.- Resumen Asunto a tratar:

3.- Datos del Solicitante (llene lo que le corresponda)
‘ Docente ” ” Alumno H ” Otros ” |

Nombre

Programa de estudios Seccion

Sede

Turno

Teléfono

E-mail

Fecha: .....ccoovvvvveiiii e,
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Firma del solicitante

Respuesta del Directivo/Area correspondiente:

Si la decisiéon emitida, no cumple sus expectativas, el Director/Area correspondiente lo
atenderda personalmente.
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FORMATO 4: TRAMITE PARA LA EMISION DE DUPLICADO DEL GRADO DE
BACHILLER / BACHILLER TECNICO

Documento: Declaracion Jurada para Duplicado de Bachiller / Bachiller técnico

YO ;

ND

IDENTIFICADA(O) CON DOCUMENTO DE IDENTIDAD
CON
DOMICILIO ACTUAL- DISTRITO:

En el pleno ejercicio de mis derechos constitucionales. DECLARO BAJO
JURAMENTO: Que,

= 0P
De comprobarse la falsedad declaro haber incurrido en el delito contra la Fe Publica,
Falsificacion de Documentos (Art. 427° Codigo Penal, en concordancia con el Art. IV Inc.
1.7) “Principio de Presuncion de Veracidad” del Titulo Preliminar de la Ley de
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444, Para mayor constancia, validez y
en cumplimiento firmo y pongo mi huella digital al pie del presente documento para fines
legales correspondientes.

Lima, de del 2,02...

HUELLA DACTILAR
Firma del Egresado

NRO. D.N.L: e e

TELEFONO: ....viiiiiiieeeeee e,

CORREO ELECTRONICO: ....ouuiiiiiiii e
Dvg/CGT.
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FORMATO 5: Documento: Solicitud para Otorgamiento y Expedicién de Duplicado
de Bachiller / Bachiller Técnico

Sefior(a) Director(a):
EEST“DANIEL ALCIDES CARRION”

Presente.-

Y O e
Identificada (0) con DNI/CE ... Domiciliado en
Con namero de celular .. y con correo
PEISONAL. ... et

Ante Ud. Me presento y expongo:

Que siendo egresado(a) y titulado(a) en la carrera y/o Programa de Estudios de
recurro a su despacho para solicitar el Otorgamiento y Expedicion del Duplicado de
Bachiller / Bachiller Técnico, para el efecto acompario lo siguiente:

1. Denuncia Policial original y/o Bachiller o Bachiller Técnico deteriorado

2. Declaracion Jurada

3. Fotocopia del DNI vigente: (tamafio 8cm. x 13 cm.)

4. 02 fotos Tamafo Pasaporte en PAPEL MATE a color en fondo blanco con
el uniforme de acuerdo con Programa de Estudios.

5. Voucher de pago por derecho de Duplicado

Por lo tanto
Ruego a usted aceptar mi solicitud por estar de acuerdo con Ley

FIRMA DE EGRESADA (O)

Dvg/CGT
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FORMATO 6: TRAMITE PARA LA EMISION DE DUPLICADO DEL TiTULO DE
PROFESIONAL / PROFESIONAL TECNICO

Documento: Declaracién Jurada para Duplicado de Titulo de Profesional / Profesional
Técnico

YO ;

ND

IDENTIFICADA(O) CON DOCUMENTO DE IDENTIDAD
CON
DOMICILIO ACTUAL- DISTRITO:

En el pleno ejercicio de mis derechos constitucionales. DECLARO BAJO
JURAMENTO: Que,

De comprobarse la falsedad declaro haber incurrido en el delito contra la Fe Publica,
Falsificacion de Documentos (Art. 427° Codigo Penal, en concordancia con el Art. IV Inc.
1.7) “Principio de Presuncion de Veracidad” del Titulo Preliminar de la Ley de
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444. Para mayor constancia, validez y
en cumplimiento firmo y pongo mi huella digital al pie del presente documento para fines
legales correspondientes.

Lima, de del 2,02...
HUELLA DACTILAR
Firma del Egresado
NRO. D.N.L: e e e
TELEFONO: ..o

CORREO ELECTRONICO: ..ot
Dvg/CGT.
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Documento: Solicitud para Otorgamiento y Expedicién de Duplicado de Titulo de
Profesional Técnico

Seior(a) Director(a):
EEST“DANIEL ALCIDES CARRION”

Presente.-

Y O e
Identificada (0) con DNI/CE ..., Domiciliado  en
Con namero de celular .. y con correo
PEISONAL. ... et

Ante Ud. Me presento y expongo:

Que siendo egresado(a) y titulado(a) en la carrera y/o Programa de Estudios de

recurro a su despacho para solicitar el Otorgamiento y Expedicion del Duplicado de
Titulo de Profesional Técnico, para el efecto acompafio lo siguiente:
1. Denuncia Policial original y/o Titulo Profesional Técnico deteriorado
2. Copia autenticada por la DRELM de la Resolucién Directoral del Titulo original
(paratitulados hasta fecha marzo 2016).
Declaracion Jurada
Fotocopia del DNI vigente: (tamafio 8cm. x 13 cm.)
5. 02 fotos tamafio pasaporte en PAPEL MATE a color en fondo blanco con el
uniforme de acuerdo con su programa de estudios
6. Voucher de pago por derecho de Duplicado de Titulo
Por lo tanto
Ruego a usted aceptar mi solicitud por estar de acuerdo con Ley

Hw

FIRMA DE EGRESADA (O)

Dvg/CGT
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FORMATO 7: Traslado Interno

Documento: Formato de solicitud de atencién

FORMATO DE SOLICITUD DE ATENCION

COrrIONESCUELA

VERSION: 01

SOLICITUD DE ATENCION

Estimado(a):
Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica Daniel Alcides Carrion

(marque lo que corresponda)

1.- Asunto a tratar (Marque con X)

Personal Econdmico

Académico Otros: (Especificar)

2.- Resumen Asunto a tratar:

3.- Datos del Solicitante (llene lo que le corresponda)
‘ ” Alumno H ” Otros ” |

‘ Docente

Nombre

Programa de estudios Seccion

Sede

Turno

Teléfono

E-mail

Fecha: .....ccooovvvviiiiiie,
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Firma del solicitante

Respuesta del Directivo/Area correspondiente:

Si la decision emitida, no cumple sus expectativas, el Director/Area correspondiente lo atendera
personalmente.
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Documento: Tabla de Convalidacién para Cambio de Plan de Estudios Académica

TABLA DE CONVALIDACION PARA CAMBIO DE PLAN DE
ESTUDIOS ACADEMICA PROFESIONAL TECNICO EN
(SE INDICA PROGRAMA DE ESTUDIOS)

Referencia: RECORD DE NOTAS - Periodo Vigente:

Cddigo de Matricula

DNI

Apellidos y Nombres del Alumno (a)

Convalidacion de Unidades Didacticas correspondientes a las Competencias de

Empleabilidad
CURRICULA ANTERIOR CURRICULA PLAN DE ESTUDIOS DE
ANTES DL Codigo LICENCIAMIENTO
N° | Cédigo LICENCIAMIENTO e
NOTA APROBADO POR
UD LLEVADO VINEDU NOTA

1
2

Convalidacién de Unidades Didacticas correspondientes a las Competencias Técnicas

CURRICULA ANTERIOR CURRICULA PLAN DE ESTUDIOS DE

L con | uobmamry | = [ e
UD LLEVADO MINEDU NOTA

3

4

5

6

7

| SEMESTRE: Considerar unidades didacticas con nota de 13 a 20

* Convalidara a UD del xer. Periodo Académico

** 1. Si el estudiante no ha llevado esta U.D. lo llevara en forma paralela a su ciclo correspondiente.
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2. Siesun estudiante que llevd esta UD en la Curricula (antes del licenciamiento) en el 4to. Semestre,
si convalida.

VP B° Firmay Sello

Director de desarrollo
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Documento: Examen de suficiencia

(NOMBRE DEL EXAMEN DE SUFICIENCIA)

Fecha:

Apellidos y Nombres:

Programa de estudio:

NOTA:

PREGUNTA 1.

PREGUNTA 2.

PREGUNTA 3.

PREGUNTA 4.

PREGUNTA 5.
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FORMATO 8:

Documento: Control de asistencia de estudiantes

PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO DE EXPERIENCIAS
FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

SECCION:.....cevueeeeeerrirnneeeeeeeeees
CAMPUS:.......eeueeeeeeerennnceeeeeeeennans
(MES) - (ANO)
No| APELLIDOSY
NOMBRES

9 (10

11

12

13

OBSERVACIONES
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Documento: Registro Auxiliar de Evaluacion de estudiantes

CAMPUS...........ccviveeenn SECCION:.......ccvirrinnn
FECHA:......cciiiiiiiiienenns
PARTICIPACION
EVALUACION| EVALAUCION
N° AE(E)IK/ILB":F){EEY PERMDAEI\II_ENTE DE DE OBSERVACIONES
ESTUDIANTE PROCESOS |RESULTADOS
EP1 [EP2 [EP3 [EP1 |EP2 EP3 EP1 [EP2 [EP3
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NOTA: La descripcion de cada proceso de evaluacion esta en el silabo. Asimismo, este
formato puede ser reemplazo por una fotocaptura de las notas ingresadas al sistema al
momento de emitir su informe final.
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Documento: Instrumento de evaluacion

Médulo Formativo 1 L
2 [

Médulo Formativo 3 [

FICHA DE EVALUACION DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN
SITUACIONES REALES DE TRABAJO (EFSRT)

PROGRAMA DE ESTUDIOS: .......cccciiiiiiiiiiinnnnea

Médulo Formativo

Médulo Formativo 4 [J

CATEGORIA DE EEFF: CENTRO DE SALUD ( ) COMUNIDAD () EEST DANIEL A. CARRION

Apellidos y Nombres del estudiante

Nombre de la Sede de EFSRT:

Periodo de permanencia. Del .............oooinn. alei

Responsable del Area o Servicio:

CRITERIOS DE EVALUACION

NO

EVALUACION DE PROCESOS (CONOCIMIENTOS)

Nota

Promedio

Conocimientos generales respecto a las actividades del area o
servicio

Coherencia entre lo conceptual y lo procedimental respecto al trabajo
asignado

443



CArriIONEsCUELA

IAplicacién de conocimientos en la solucion de problemas de su
especialidad

NO

EVALUACION DE RESULTADOS (PROCEDIMIENTOS)

Nota

Promedio

Organizacion del trabajo asignado segun lo establecido para tal fin

Desarrollo procedimientos ordenados, segln los protocolos
establecidos

Presentacion de resultado de calidad coherentes al trabajo
asignado

NO

PARTICIPACION PERMANENTE DEL ESTUDIANTE
(ACTITUDINAL)

Nota

Promedio

Asistencia y Puntualidad

Presentacion personal de acuerdo con las normas establecidas

interés en adquirir nuevos conocimientos en su especialidad

Disposicién para trabajar de manera colaborativa

Firma y sello del tutor del
establecimiento
salud/empresa

de
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Sello del establecimiento de salud/empresa
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FICHA DE EVALUACION DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN
SITUACIONES REALES DE TRABAJO (EFSRT)

Médulo Formativo 1 [
2 [

Médulo Formativo 3 [

PROGRAMA DE ESTUDIOS: ..o e

Médulo Formativo

Médulo Formativo 4 [J

CATEGORIA DE EEFF: CENTRO DE SALUD () COMUNIDAD () EEST DANIEL A. CARRION

Periodo de permanencia. Del ........................... al

Responsable del Area o Servicio:

CRITERIOS DE EVALUACION

NO

EVALUACION DE PROCESOS (CONOCIMIENTOS)

Nota

Promedio

Conocimientos generales respecto a las actividades del area o
servicio

Coherencia entre lo conceptual y lo procedimental respecto al trabajo
asignado

Aplicacién de conocimientos en la solucion de problemas de su
especialidad
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N° | EVALUACION DE RESULTADOS (PROCEDIMIENTOS) Nota | Promedio

1 |Organizacion del trabajo asignado segun lo establecido para tal fin

2 |Desarrollo procedimientos ordenados, segun los protocolos
establecidos

3 [Presentacion de resultado de calidad coherentes al trabajo
asignado

PARTICIPACION PERMANENTE DEL ESTUDIANTE
N° (ACTITUDINAL) Nota | Promedio

1 |Asistencia y Puntualidad

2 [Presentacion personal de acuerdo con las normas establecidas

3 linterés en adquirir nuevos conocimientos en su especialidad

4 |Disposicion para trabajar de manera colaborativa

Firma y sello del tutor del
establecimiento de
salud/empresa

Sello del establecimiento de salud/empresa
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FICHA DE EVALUACION DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN
SITUACIONES REALES DE TRABAJO (EFSRT)

Médulo Formativo 1 [ Médulo Formativo

2 [

Médulo Formativo 3 [ Médulo Formativo 4 [J
PROGRAMA DE ESTUDIOS: . it iiiieiierasirrnnneernnnnnns

CATEGORIA DE EEFF: : CENTRO DE SALUD () COMUNIDAD ( ) EEST DANIEL A. CARRION

Periodo de permanencia. Del ........................... al

Responsable del Area 0 ServiCio: ........coiuu e

CRITERIOS DE EVALUACION

NO

EVALUACION DE PROCESOS (CONOCIMIENTOS)

Nota

Promedio

Conocimientos generales respecto a las actividades del area o
servicio

Coherencia entre lo conceptual y lo procedimental respecto al trabajo
asignado

/Aplicacién de conocimientos en la solucion de problemas de su
especialidad
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N° | EVALUACION DE RESULTADOS (PROCEDIMIENTOS) Nota | Promedio

1 |Organizacion del trabajo asignado segun lo establecido para tal fin

2 |Desarrollo procedimientos ordenados, segun los protocolos
establecidos

3 [Presentacion de resultado de calidad coherentes al trabajo
asignado

PARTICIPACION PERMANENTE DEL ESTUDIANTE
N° (ACTITUDINAL) Nota | Promedio

1 [Asistencia y Puntualidad

2 |Presentacion personal de acuerdo con las normas establecidas

3 |interés en adquirir nuevos conocimientos en su especialidad

4 |Disposicion para trabajar de manera colaborativa

Firma y sello del tutor del
establecimiento de
salud/empresa

Sello del establecimiento de salud/empresa
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FORMATO 9: SOLICITUD DE TRASLADO EXTERNO

Documento: Ficha de Inscripcion Virtual y Declaracion Jurada

FICHA DE INSCRIPCION VIRTUAL Y DECLARACION JURADA

Llene la presente ficha de inscripcion totalmente y con datos reales, ya que esos seran consignados en el

sistema para su identificacion y tramite documentario.

Nombre de la EEST

(Codigo modular

Tipo de Gestion Privada DRE/GRE
Resolucion de licenciamiento y/o autorizacion (tipo, nimero
echa)
PROGRAMA DE ESTUDIOS A IJAdministracion Estratégica y Direccion Empresarial ()
INSCRIBIRSE: D
Enfermeria Técnica ()
(marcar con X)
TURNO (marcar con X) Mafiana ) Tarde () Noche ()
NIVEL FORMATIVO: PROFESIONAL TECNICO

DATOS DEL ESTUDIANTE:

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRES TIPO DE DOCUMENTO (marcar con X) NRO. DOCUMENTO

DNI () Pasaporte ()

Carnet ext. () Part. Nac. ()

Ced. Ciudadania () Ced. Identidad ()

FECHA DE NACIMIENTO EDAD SEXO
Dia / Mes / Ao (marcar con X)
Masculino Femenino
ESTADO CIVIL (marcar TELEFONO FIJO CELULAR
con X)

Soltero () Casado (

Viudo () Divorciado ()
Conviviente () Religioso (

CORREO ELECTRONICO GRADO ACADEMICO ACTUAL (marcar con X)
Primaria () Secundaria ()
Técnico concluido () Técnico en curso ()
Universitario concluido () Universitario en curso( )
LUGAR DE NACIMIENTO:
PAIS DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO
LUGAR DE RESIDENCIA:
PAIS DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO

DOMICILIO ACTUAL

DATOS DEL COLEGIO:

TIPO DE COLEGIO

Particular Estatal
(marcar con X)

COLEGIO EN QUE
TERMINASTE SECUNDARIA

ANO EN QUE
TERMINASTE LA
SECUNDARIA

TRABAJA: (En caso de marcar si, complete los siguientes campos)
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SI NO RAZON SOCIAL:

PUESTO: TELEFONO:

SUFRE DE ALGUNA DISCAPACIDAD: (marcar con X)

Especifique discapacidad (en

Si NO caso haya marcado Sl):

N° CARNE CONADIS (en caso haya

marcado SI):
DATOS DEL PADRE, MADRE o APODERADO (si es menor de edad):
APELLIDOS Y PARENTESCO: Padre () Madre ()
INOMBRES (marcar con X) Hermano () Hermana ()
TIPO DE DOCUMENTO (marcar con X) NRO. DOCUMENTO TELEFONO
DNI () Pasaporte ()
Carnet ext. () Part. Nac. ()

Ced. Ciudadania ()
Ced. Identidad ()

CORREO ELECTRONICO | DIRECCION

OTROS DATOS:

2. ¢QUIEN TE APOYARA CON EL PAGO DE TUS ESTUDIOS? (marcar con X)
Padres o apoderados ()  Otro familiar () Yo mismo () Soy becado ()
3. OCUPACION DEL QUE PAGARA TUS ESTUDIOS

4. TIPO DE COMPROBANTE DE PAGO QUE REQUIERES (marcar con X)
Boleta | | Factura |

iRecuerda!
En caso el estudiante desee que se le emita una factura, antes de realizar el pago, debera solicitarla enviando un correo a la|
cuenta atencionescobranzas@acarrion.edu.pe. Si el RUC es de personal natural solo debe enviar su nimero de RUC y sus datos personales.
Si el RUC es de persona juridica, debera adjuntar la ficha Ruc. En ambos casos, en respuesta a su comunicacion, se le instruira la forma de
[pago y otros requisitos en caso corresponda.
5. ¢FUE CARRION TU PRIMERA OPCION CUANDO DECIDISTE ESTUDIAR UN PROGRAMA O CURSO? (marcar con
X)

Sl | NO

En caso de marcar No, indica tu primera opcion:

6. ¢POR QUE DECIDISTE ESTUDIAR EN CARRION? (marcar con X)
Prestigio y Trayectoria ()
Un amigo o familiar me recomendé la institucion por su calidad académica ()
Precio: Era lo mas accesible que mi familia o yo podiamos costear para estudiar un programa de estudios de salud ()
Postulé a una universidad y al no ingresar, mi segunda opcion fue estudiar en una Escuela ()

7. ¢COMO TE ENTERASTE DE CARRION? (marcar con X)

8. ¢EN QUE MEDIOS NOS HAS VISTO O ESCUCHADO? (marcar mas de una alternativa)

Television () Cine () Radio ()
Spotify () Volantes () Paneles publicitarios en vias publicas ()
Correo electronico () Redes sociales () Web ()
9. ¢ES ACTUALMENTE ESTUDIANTE DE CARRION?
Sl | | NO |

En caso de marcar Si, de qué programa/curso:
10. ¢ES EGRESADO DE CARRION?
Sl | | NO |
En caso de marcar Si, de qué programa/curso:
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DECLARACION JURADA

identificado (a) con DNI N° ...........ooits , declaro bajo juramento la
veracidad de los documentos presentados para el proceso de matricula de la
Escuela de Educacion Superior Daniel Alcides Carriony suscribo mi
compromiso de cumplir y respetar lo siguiente:

2. Me matriculo voluntariamente bajo responsabilidad e iniciativa,
para seguir el plan de estudios vigente del programa de estudios elegido,
aceptando que la Institucion no hara devolucién de pagos efectuados por
la cancelacion de inscripcion y/o matricula que hubiese realizado.

3. Aceptar que la Institucion se reserva el derecho de aperturar
secciones e inicio, en caso de que el nimero de alumnos no corresponda
a lo establecido.

Expreso mi conformidad con el contenido del presente documento.

Autorizo libre y expresamente el tratamiento de mis datos personales, los cuales seras registrados en el banco de datos “Alumnos” de titularidad de ISTP Daniel
Alcides Carrién S.A.C. (en adelante, la “Institucién”), con la finalidad que esta Ultima pueda almacenar mis datos, y ademas remitirme informacion a través de
mis correo electrénico, WhatsApp, nimero de teléfono o direccién fisica sobre promociones, concursos, ofertas y, en general, realizar publicidad sobre los
servicios de la Institucién durante un plazo indefinido o hasta que revoque esta autorizaciéon. Se me ha informado que la Institucion tratara directamente mis datos
personales o a través de terceros. Cabe precisar que la presente autorizacion es obligatoria a fin de que la Institucién pueda cumplir con la finalidad antes
mencionada. Podré ejercer los derechos contenidos en la Ley N° 29733, su reglamento y/o normas modificatorias, dirigiendo una solicitud al domicilio fiscal de
la Institucion.

Firma del alumno
Padre o apoderado (menor de edad)

[T 1 01 o] (=S

DN
TelefoN0: oo
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Documento: Tabla de Convalidacién para Cambio de Plan de Estudios Académica

TABLA DE CONVALIDACION PARA CAMBIO DE PLAN DE
ESTUDIOS ACADEMICA PROFESIONAL TECNICO EN
(SE INDICA PROGRAMA DE ESTUDIOS)

Referencia: RECORD DE NOTAS - Periodo Vigente:

Cddigo de Matricula

DNI

Apellidos y Nombres del Alumno (a)

Convalidacion de Unidades Didacticas correspondientes a las Competencias de

Empleabilidad
CURRICULA ANTERIOR AL CURRICULA PLAN DE ESTUDIOS DE
LICENCIAMIENTO codi LICENCIAMIENTO
N° ' Codigo °=:'>g°
NOTA APROBADO POR
UD LLEVADO MINEDU NOTA

1

2

Convalidacién de Unidades Didacticas correspondientes a las Competencias Técnicas

CURRICULA ANTERIOR AL CURRICULA PLAN DE ESTUDIOS DE
LICENCIAMIENTO LICENCIAMIENTO
N° ~ Cddigo =>
NOTA Codigo APROBADO POR
UD LLEVADO MINEDU NOTA
3
4
5
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| SEMESTRE: Considerar unidades didacticas con nota de 13 a 20

* Convalidard a UD del xer. Periodo Académico
** 1. Si el estudiante no ha llevado esta U.D. lo llevara en forma paralela a su ciclo correspondiente.

3. Si es un estudiante que llevo esta UD en la Curricula (anterior al licenciamiento) en el 4to.
Semestre, si convalida.

Vo B° Firmay Sello

Director de desarrollo
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Documento: Examen de suficiencia

(NOMBRE DEL EXAMEN DE SUFICIENCIA)

Fecha:

Apellidos y Nombres:

Programa de estudio:

NOTA:

PREGUNTA 1.

PREGUNTA 2.

PREGUNTA 3.

PREGUNTA 4.

PREGUNTA 5.
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FORMATO 10: TRAMITE PARA LA OBTENCION DEL TiTULO DE PROFESIONAL /
PROFESIONAL TECNICO

Documento: Solicitud para Otorgamiento y Expedicion de Titulo Profesional Técnico

Sefor(a) Director(a):
EEST “DANIEL ALCIDES CARRION”

Presente.-

Yo

\dentificada (0) Gon DNUCE .............ooooorrooooooorr... Domicliadoen
Con ....... nu mero ....... de ........ Ce|u|ar e -. -. -. .. -. ........ y ........ Con ........ Correo
PEISONAL. ... e

Ante Ud. Me presento y expongo:

Que, habiendo concluido estudios en la Escuela de su digna Direccion, recurro a su
despacho para solicitar el Otorgamiento y Expedicion de mi TITULO PROFESIONAL /
TITULO PROFESIONAL TECNICO en el Programa de
EStUdIOS: . o

Que para el efecto acompafio lo siguiente que fue cargado previamente en el
CarrionNet:
Recibo de pago por derecho de Titulacion.
Solicitud de otorgamiento y expedicién del Titulo.
Acta de aprobacion de la modalidad de titulacion
Constancia de Ingles emitido por el Centro de Idiomas de Carridon
Certificado de Estudios (6 semestres)
Certificado original de Estudios de Educacion Basica
Constancia de précticas en original
3 Fotos tamafio pasaporte a color en fondo blanco en papel mate con
unn‘orme de su programa de estudios
9. Documento de Identidad vigente legible
10. Copia de Diploma o Constancia de Egresado
11. Copia de Bachiller
Por lo tanto
Ruego a usted aceptar mi solicitud por estar de acuerdo con Ley

OONFDS"'P.@!\’!—‘

Lima, ....De .......ccoeveennn. del 20.....

FIRMA DE EGRESADA (O)

Dvg/CGT
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FORMATO 11: TRAMITE PARA LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER /
BACHILLER TECNICO

Documento: Solicitud para Otorgamiento y Expedicion de Bachiller / Bachiller Técnico

Sefor(a) Director(a):
EEST “DANIEL ALCIDES CARRION”

Presente.-

Yo

I dentificada (0) on DNCE ............ooovvrrrooooooooeer Domiciiadoen
Con ....... nu mero ....... de ........ Ce|u|ar e -. -. -. .. -. ........ y ........ Con ........ Correo
PEISONAL. ... e

Ante Ud. Me presento y expongo:

Que, habiendo concluido estudios en la Escuela de su digna Direccion, recurro a su
despacho para solicitar el Otorgamiento y Expedicién de mi BACHILLER /BACHILLER
TECNICO en el Programa de
EStUdIOS: . o

Que para el efecto acompafio lo siguiente que fue cargado previamente en el
CarrionNet:
1. Recibo de pago por derecho de Bachiller
2. Solicitud para otorgamiento y expedicion del Bachiller
3. Diploma de Egresado o Constancia de Egresado
4. Certificado del conocimiento del Idioma inglés en nivel B1 expedido por el
Centro de Idiomas de Carrién
5. 02 Fotos tamafio pasaporte a color en fondo blanco en papel mate y con
uniforme de su Programa de Estudios.
6. Original del Certificado de Estudios (6 semestres)
7. DNI vigente legible
Por lo tanto
Ruego a usted aceptar mi solicitud por estar de acuerdo con Ley

FIRMA DE EGRESADA (O)

Dvg/CGT
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FORMATO 12: TRAMITE PARA LA OBTENCION DE CONDICION DE EGRESADO

Documento: Solicitud para Otorgamiento y Expedicion de Diploma de Egresado

Sefior(a) Director(a):

EEST “DANIEL ALCIDES CARRION”

Presente.-

Yo

| dentificada (0) GON DNUCE ............ooovvvororoeeere... Domicliadoen
Con ....... nu mero ....... de ........ Ce|u|ar - .. -. .. .. .. ........ y ........ Con ........ Correo
PEISONAL. ... et

Ante Ud. Me presento y expongo:

Que, habiendo concluido estudios en la Escuela de su digna Direccion, recurro a su
despacho para solicitar el Otorgamiento y Expedicién de mi BACHILLER / BACHILLER
TECNICO en el Programa de
EStUAIOS: .. i

Que para el efecto acompafio lo siguiente que fue cargado previamente en el
CarrionNet:
1. Solicitud para Otorgamiento y Expediciéon de Diploma de Egresado
2. Record de Notas
3. Copia Constancia de Practicas (En el caso de no figurar las notas de practicas
en el Record de Notas)
4. 02 Fotos tamafio pasaporte a color en fondo blanco en papel mate y con uniforme
de su programa de estudios
5. DNI vigente legible
6. Voucher de pago
Por lo tanto
Ruego a usted aceptar mi solicitud por estar de acuerdo con Ley

FIRMA DE EGRESADA (O)

Dvg/CGT
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FORMATO 13: PROCEDIMIENTO DE PAGO DE PENSIONES

Documento: Formato de solicitud de atencién

CAOrriONEscuELA

FORMATO DE SOLICITUD DE ATENCION

VERSION: 01

SOLICITUD DE ATENCION

Estimado(a):

Escuela de Educacién Superior Tecnolégica Daniel Alcides Carrion

(marque lo que corresponda)

1.- Asunto a tratar (Marque con X)

Personal

Econémico

Académico

Otros: (Especificar)

2.- Resumen Asunto a tratar:

3.- Datos del Solicitante (llene lo que le corresponda)

‘ Docente ” ” Alumno H

Otros ” |
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Nombre

Programa de estudios

Seccion

Sede

Turno

Teléfono

E-mail

Fecha: oo,

Firma del solicitante

Respuesta del Directivo/Area correspondiente:

Si la decision emitida, no cumple sus expectativas, el Director/Area correspondiente lo atendera

personalmente.
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