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PRESENTACION

El Manual de Procesos Académicos es un instrumento de gestion que detalla de forma secuencial y grafica
los procesos del Instituto de Educacién Superior RACSO.

Este desarrolla los procesos en sus correspondientes niveles, considerando la complejidad de cada uno de ellos,
y de forma articulada con los demas instrumentos de gestidn, como el Proyecto Educativo Institucional, Plan Anual
de Trabajo Institucional, el Reglamento Interno. El Manual de Procesos Académicos es considerado uno
de los instrumentos de gestion mas eficaces para la toma de decisiones a nivel estratégico e institucional, ya
que muestra los procesos en sus distintos niveles, las interacciones entre estos, y las personas que intervienen
e interactuan, orientando de manera clara y precisa en las acciones que de forma cotidiana la institucion debe
realizar, contribuyendo asi al logro de los objetivos institucionales y con una gestion eficiente y eficaz, que
garantizan las condiciones de calidad del servicio educativo que ofrecemos.

El presente documento ha sido elaborado de manera participativa y bajo el liderazgo de la Direccién General,
definiendo de forma clara y precisa la informacion que se mostrara, guiando y orientando a los estudiantes,
egresados y colaboradores en los tramites que deban realizar.
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1.

Manual de Procesos Académicos

Datos Generales

Tabla 1:

Nombre y Ubicacion de la Institucion

NOMBRE DE LA INSTITUCION

REPRESENTANTE LEGAL
DIRECTOR GENERAL
DIRECCION

DEPTO./ DISTRITO/ PROVINCIA
PAGINA WEB

CORREO ELECTRONICO

NUMERO TELEFONICO

Nota. Elaboracion propia

Tabla 2:

Programas de Estudio

Instituto de Educacion Superior RACSO

MBA. Rafael Ascarza Urribari

MBA. Rafael Ascarza Urribari

Av. Saenz Pefia N° 420

Lima/ Puente Piedra/ Lima

https://racso.edu.pe/

ies.racsoinstituto@gmail.com

916694484

NIVEL MODALIDAD DEL DURACION DEL
PROGRAMAS DE ESTUDIO FORMATIVO SERVICIO PROGRAMA DE
EDUCATIVO ESTUDIO
Gestion Administrativa Profesional . . -
. A Distancia 3 afnos
Técnico
Gestion Logistica Prgfesipnal A Distancia 3 afios
Técnico

Nota. Elaboracion propia.

Vigencia

La vigencia del presente Manual de procesos Académicos MPA, es por un periodo de seis (06) afios (2025-
2031) concordante con la fecha de aprobacion del mismo y estara sujeta a los cambios que el IES RACSO
crea por conveniente o de acuerdo a los cambios en las normas que emanen del Ministerio de Educacion.

Mecanismos de Difusion

EI.-‘ﬁre‘senté‘I\/lanual de procesos Académicos MPA, sera difundido a toda la comunidad educativa y

sugiedad en general a través del portal de transparencia del portal institucional https://racso.edu.pe/.

‘estudiante_que no cuente con acceso virtual a dicha plataforma puede enviar una solicitud
(OMara la asistencia respectiva por la Oficina de Servicio al Estudiante.



https://racso.edu.pe/
mailto:admision@empresa.edu.pe
https://racso.edu.pe/
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4. Base Legal -

;/-

e Ley 28044 - Ley General de Educacion y su Reglamento.

e Ley 30512 - Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de la Carrera
Docentes y su Reglamento.

e Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU, que actualiza los Lineamientos Ac
Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Supdior
Tecnoldgicas. 5

e Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU, que establece las Condiciones Basicas de
Calidad para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnologica.

e Reglamento Interno

5. Procesos Académicos

Tabla 4:

Procesos Académicos

Proceso

A Sub Proceso Académico Codigo
Académico

Admisién Ordinaria PADM.01 0001
Proceso de

Admision Admision por Exoneracion PADM.02 0002
Admision por ingreso Extraordinario PADM.03 0003

Matricula Regular -  Nuevos
Estudiantes PMAT.01 0004

Matricula Regular - Estudiantes

Regulares PMAT.02 0005
OO =cicionics Roguiares | PMATO3 | o005
Reserva de Matricula PMAT.04 0007
Licencia de Estudios PMAT.05 0008
Reincorporacion PMAT.06 0009
Convalidacion entre planes de PCON.01 0010

estudios-cambio de plan de estudios

Convalidacion entre planes de

Proceso de estudios-cambio de programa de PCON.02 0011
Convalidacion estudios

Convalidacion entre planes de
estudios-con la educacion PCON.03 0012
secundaria
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Convalidacion por unidades de

competencias laborales

’ PCONN

competencia-certificacion ™. del”

Convalidacion por unidades de

Proceso de
Traslado

Proceso de
Evaluacion

Ordinaria

Proceso de
Evaluacion
Extraordinaria

Proceso de
Certificacion

Proceso de

Grados y

Titulos

Proceso de
Experiencias
Formativas en
situaciones
reales de
trabajo

Proceso de
Asignacion de
Becas

competencia-certificacién modular PCON.05

Traslado interno PTRA.O1

Traslado externo PTRA.02

Evaluacion de Proceso PEVA.O1 0017
Evaluacion parcial PEVA.02 0018
Evaluacion rezagada PEVA.03 0019
Evaluacién aplazada PEVA.04 0020
Evaluacion extraordinaria PEVE.O1 0021
Emision de constancia de egreso PCER.O1 0022
Emisidn de certificado de estudios PCER.02 0023
Emision de certificado modular PCER.03 0024
Emision de certificado de informatica PCER.04 0025
Emision de constancias PCER.05 0026
?gctﬁi%%on de Grado Bachiller PGTI.01 0027
Desarrollo de trabajo de aplicacion

profesional. PGTI.02 0028
Examen de suficiencia profesional PGTI.03 0029
Expedicién de titulos profesional

técnico PGTI.04 0030
Expedicion de duplicado de grados y

titulos PGTI.05 0031
Desarrollo de EFSRT PEFSRT.01 0032
Solicitud de Beca asistencial PAB.01 0033
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Tabla 5 ;
Cuadro de precios de los Procesos Académicos

e TUSHE PRECIO FARTIDA

1 | ADKISION ORDINARLA 5) 50,00 ADMISION

2 | ADMISION POR EXONERACION 5/ 50,00 ADMISION

3 | ADMISION INGRESO EXTRADRDINARIC S) 50,00 ADMISION

4 | MATRICULA REGLILAR 5/ 300.00 MATRICULA

5 | MATRICULA REGULAR ESTUDIANTES REGULARES 5/ 300.00 MATRICLILA

6 | MATRICULA EXTEMPORAMEA 5/ 300.00 MATRICULA

7 | CcoNVAUDACION DE PLANES DE ESTUDIO 54 70,00 TRASLADD ¥ CONVALIDACION
k] COMVALIDACION DE POR UMIDAD DE COMPETENCIA 5;' 0000 TRASLADC Y CONVALIDACION
9 | comvauDacion DE POR UNIDAD DE COMPETENCIA MODULAR 5/ 20000 TRASLADO Y CONVALIDACION
10 | TRASLADD EXTERMD 5/ 20,00 TRASLADO Y CONVALIDACIDN
11 | EVALUACION REZAGADA 5/ 30,00 OTROS DERECHOS ADM
12 | EVALUACION APLAZADA 5/ 30,00 OTROS DERECHOS ADM
13 | EVALUACION EXTEAORDINARIA 5/ 150.00 OTROS DERECHOS ADM
14 | EMISION CONSTANCIA DE EGRESD 54 50,00 COMST ¥ CERTIFICADOS

15 | EMISION CERTIFICADO DE ESTUDIOS 5§ 20,00 COMST ¥ CERTIFICADDS
16 | EMISION CERTIFICADO MODULAR 54 20000 COMNST ¥ CERTIFICADDS
17 | EMISION CERTIFICADO DE INFORMATICA 5/ 10000 CONST ¥ CERTIFICADOS
18 | EMISION DE CONSTAMCIAS 5 20,00 COMST ¥ CERTIFICADOS
15 | OBTENCION DE GRADO ¥ TITULD 5/ 400,00 GRADOS ¥ TITLLOS
20 | DESARROLLO DE TRABAIO DE APLICACION PROFESIONAL 5/ 450.00 OTROS DERECHOS ADM
21 | EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIOMAL 5/ 450.00 OTROS DERECHOS ADM
22 | EXPEDIENTE DE TITULACION 5/ 400.00 GRADOS ¥ TITLLOS
23 | EXPEDICION DE TITULD 5/ 200,00 GRADOS ¥ TITULOS
24 | EXPEDICION DE TITULO DUPLICADO 5/ 400.00 GRADOS ¥ TITULOS
| 25 | PENSION [Esta comprendido en 4 cuotas) 5/ 300.00 FEMSION
" 26 |cameio oe TurRnD 5/ 0,00 OTROS DERECHOS ADM

37 | ReEcoRD DE NOTAS POR ARO LECTIVO 5 20,00 COMNST ¥ CERTIFICADOS
28 | DUPLICADO DE BOLETA DE NOTAS 5/ 0.00 CONST ¥ CERTIFICADOS
29 | CERTIFICADO DE CURSQS DE EXTENSION 5/ 0.00 CONST Y CERTIFICADOS
30 | CERTIFICADOS DE ESTUDIOS POR SEMESTRE & 20.00 CONST ¥ CERTIFICADOS
31 | CERTIFICADOS DE ESTUDIOS (POR 6 SEMESTRES) 5/ 100.00 CONST ¥ CERTIFICADOS
32 | CERTIFICADO MODULAR 5/ 100.00 CONST ¥ CERTIFICADOS
33 | CERTIFICADO MODULR [DUPLICADD) 5/ 0.00 COMNST ¥ CERTIFICADOS
34 RESERVA DE MATRICULA [PARA ALUMMMNOS QUE ND SE MATRICULARON] 5/ 0,00 OTROS DERECHOS ADM
35 | LICENCIA DE MATRICLILA (PARA ALUMNOS QUE SE MATRICULARDN] 5/ 0.00 OTROS DERECHOS ADM

51. Proceso de Admision
Tabla 6: Admisién Ordinaria

PADM.01 ‘ ADMISION ORDINARIA

Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de
Definicién uno de los programas de estudio ofertados por el IES RACSO.

Admitir postulantes mediante un examen de admisién para cubrir
Objetivo las vacantes ofertadas para los programas de estudio que ofrece el
instituto.

Aplica a postulantes con estudios secundarios concluidos que
desean realizar estudios en los Programas de Estudios de
Gestion Administrativa y Gestion Logistica impartidos por el
instituto.

Alcance
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Postulantes Peruanos:
1. Presentacion del Fmr_mularjpf’de inscripcion
https://forms.gle/u3DbM1N17zGG9n4u
2. Pago por derecho de inscripcion.
3. Copia del Documento Nacional de Identidad.
4. Certificados completos de estudios de educacion secundaria
fisico o digital.
Requisitos Postulantes Extranjeros:
5. Presentacion del Formulario de inscripcion
https://forms.gle/u3DbM1N17zGG9n4u9
6. Pago por derecho de inscripcion.
7. Copia del Carné de Extranjeria, Pasaporte o Cédula de
|dentidad de su pais de origen.
8. Certificados completos de estudios de educacion secundaria o su
equivalente, por medio fisico o digital, debidamente
apostillados u otro mecanismo de verificacion.

. Direccion de Admision/ Director de Admision / Ejecutivo de
Oficina/ Responsable

Admision
Oficina Aprobatoria Direccidon General
Duracién Segun Cronograma aprobado del Proceso de Admision.
Costo (TUPA) item 0001 S/ 50.00
Evaluacion Previa Si
Modalidad de Pago Via bancos recaudadores

Supervision y Control Direccion General

RESPONSABLES ‘ PROCEDIMIENTO

Usuario - Prospecto Solicita informacion.
Brinda informacion.
Brinda Formulario de inscripcion
https://forms.gle/u3DbM1N17zGG9n4u9

para completar.
Usuario - Prospecto Acepta, completa el Formulario de inscripcion
https://forms.gle/u3DbM1N17zGG9n4u9 y envia o rechaza.
Registra inscripcion en la Plataforma del Sistema de Registro de la
informacién Académica; genera concepto de Inscripcion

Ejecutivo de Admision

Ejecutivo de Admision

Realiza el pago en los bancos recaudadores.
Usuario - Postulante Presenta los requisitos.
Rinde Evaluacidn Actitudinal.

-

Plétaforma Sistema de
Registro de la Informacion Notifica resultados de la Evaluacion Actitudinal.
Académica

Usuario - Postulante Rinde Evaluacion de Conocimientos.
Plataforma Campus Notifica resultados de la Evaluacion de Conocimientos.



https://forms.gle/u3DbM1N17zGG9n4u9
https://forms.gle/u3DbM1N17zGG9n4u9
https://forms.gle/u3DbM1N17zGG9n4u9
https://forms.gle/u3DbM1N17zGG9n4u9
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. L Gestiona la publicacién de admitidos en el Porg
Director de Admision de la web institucional. .~ ?Q\
ggl::ir{?d-oEstudlante Procede de acuerdo al proEéso de matricula. \\

Nota. Elaboracion propia.

Figura 1:

Sub Proceso de Admisién Ordinaria

Nota. Elaboracién propia.
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Admisién por Exoneracion

PADM.02

Definicion

calificados, estudiantes talentosos y aquellos que estén cumgliends
servicio militar voluntario, pueden acceder a una vacante-que dégrta €
IES RACSO, sin rendir el examen de admision.

Objetivo

Admitir a deportistas calificados, estudiantes talentosos, a aquellos
que estan cumpliendo servicio militar voluntario, por convenios de
alianzas estratégicas, discapacitados, pertenecientes a las fuerzas
armadas, mayores de 35 afios, estudiantes de institutos, escuelas o
universidades con estudios concluidos o inconclusos, de conformidad con la
normativa vigente, los cuales estan exonerados del examen de
admision, para cubrir las vacantes ofertadas para los programas de
estudio que ofrece el instituto.

Alcance

Aplica a postulantes con condicidn deportistas calificados, estudiantes
talentosos, a aquellos que estan cumpliendo servicio militar voluntario, por
convenios de alianzas estratégicas, discapacitados, pertenecientes a lag
fuerzas armadas, mayores de 35 afios, estudiantes de institutos, escuelas|
0 universidades con estudios concluidos o inconclusos, que desean
realizar estudios en los Programas de Estudios de

Gestion Administrativa y Gestion Logistica impartidos por el instituto.

Requisitos

Requisitos del PADM.01 y ademas:
1. Deportistas Calificados:
e Constancia emitida por el Instituto Peruano del
Deporte.
2. Estudiantes Talentosos:
e Constancia que acredite la condicién de Estudiante
destacado, otorgada por el Director del Centro
Educativo de origen.
3. Servicio Militar Voluntario:
e Constancia de Inscripcién y/o seleccion militar
emitida por las Fuerzas Armadas.

4. Convenios de Alianzas Estratéqicas:
e Convenio vigente.

5. Discapacitados:
e (Certificado del CONADIS.
6. Pertenecientes a las Fuerzas Armadas:
e (Carné de Identidad Personal -CIP.
7. Mayores de 35 afios:
e Partida de nacimiento.
8. [Traslados Externos:
e Grado o Constancia de Estudiante o Certificado de
Notas emitido por el Instituto o Universidad de
procedencia.

[ Oficinal Responsable

Direccion de Admision/ Director de Admision / Ejecutivo de Admision

Oficina Aprobatoria y/o
Resolutiva

Direccion General

Duracion

Segun Cronograma aprobado del Proceso de Admision.

Costo (TUPA)

ltem 0002 S/ 50.00

Evaluacion Previa

ST
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Modalidad de Pago

Via bancos recaudadores -

Supervision y Control
RESPONSABLES
Usuario - Prospecto

Direccion General™, |
PROCEDIMIENTO

Solicita informacion.

Ejecutivo de Admision

Brinda informacion.
Brinda Formulario de inscripcion
https://forms.gle/u3DbM1N17zGG9n4u9 para completar

Usuario - Prospecto

Acepta, completa el Formulario de inscripcion
https://forms.gle/u3DbM1N17zGG9n4u9 y envia.

Ejecutivo de Admision

Registra la inscripcion en la Plataforma del Sistema de Registro de la
informacién Académica y genera el concepto de Inscripcién.

Usuario - Postulante

Realiza el pago en los bancos recaudadores.
Presenta los requisitos

Director de Admision

Gestiona la publicacion de admitidos en el Portal de Transparencia de
la web institucional

Usuario - Estudiante admitido

Procede de acuerdo al proceso de matricula

Nota. Elaboracion propia.



https://forms.gle/u3DbM1N17zGG9n4u9
https://forms.gle/u3DbM1N17zGG9n4u9
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Figura 2:
Sub Proceso de Admision por Exoneracion

PADM.02 SUB PROCESO ADMISION POR EXONERACION

Usuario  Ejecutivo de Admision ~ Director de Admision

Solicita
informacién

Brinda
F informacian Y
formulario de
inscripcion
Completa el
formulario de
inscripcidén y envia
Registra la

inscripcidn y genera
el concepto en la
Plataforma del

I Sistemna de Registro

de la Informacidn

Realiza el pago

Presenta requisitos

Gestiona
publicacion de
admitidos en

Procede de

acuerdo al Portal de

proceso de Transparencia de

matricula la web
institucional

Nota. Elaboracién propia.
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Tabla 7:

Admision por Ingreso Extraordinario

PADM.03

Definicion los estudiantes que se encuentran en algun programa autorizadoNgor
el Minedu. i
Admitir a postulantes de acuerdo con los lineamientos emitidos por el
Objetivo Minedu para cubrir las vacantes ofertadas mediante becas y
programas de estudio que ofrece el instituto.
Aplica a postulantes que se encuentran dentro de los lineamientos del

Alcance Minedu y que desean realizar estudios en los Programas de Estudios

de Gestion Administrativa y Gestion Logistica que imparte el
instituto.

Requisitos del PADM.01 v los que determine el Minedu:

Ingreso por Beca 18:

Requisitos e Obtienen su ingreso los postulantes que determine el Programa
Nacional de Becas y Crédito Educativo (PRONABEC) luego de
realizar las evaluaciones y cumplir con los requisitos establecidos en las
bases del concurso.

Oficinal Responsable Direccion de-Admisién/ Director de-Admision / Ejecutivo de Admision

g‘f;;:érlm:ti\gprobatorla e Direccion General

D ‘s Segun Cronograma aprobado del Proceso de Admision y Segun bases

uracion del concurso PRONABEC.

Costo (TUPA) item 0003 S/ 50.00

Evaluacién Previa Si

Modalidad de Pago Via bancos recaudadores

Supervision y Control Direccion General

RESPONSABLES \ PROCEDIMIENTO

Usuario - Prospecto Solicita informacién

L .. Brinda informacion

Ejecutivo de Admision Brinda Formulario de inscripcion

https://forms.gle/u3DbM1N17zGG9n4u9 para completar

Usuario - Prospecto Acepta, completa el Formulario de inscripcion

https://forms.gle/u3DbM1N17zGG9n4u9 y envia dicho formulario.

Eiecutivo de Admisic Registra la inscripcion en la Plataforma del Sistema de Registro de la

jecutivo de Admision Informacion Académica Y genera el concepto de Inscripcion

Usuario - Postulant Realiza el pago en los bancos recaudadores

Sl S et L Presenta los requisitos

Director de Admisié Gestiona la publicacidn de admitidos en el Portal de Transparencia de

ectorde Admision la web institucional

Usuario - Estudiante .

admitido Procede de acuerdo al proceso de matricula

fa. "E‘I-a__t\)orac‘ién propia.


https://forms.gle/u3DbM1N17zGG9n4u9
https://forms.gle/u3DbM1N17zGG9n4u9

\
RACSO

Figura 3:

Sub Proceso de Admision por Ingreso Extraordinario

PADM.03 SUB PROCESO ADMISION POR INGRESO EXTRAORDINARIO
Usuario | Ejecutivo de Admision | Director de Admision

Solicita

informacion

T 3

Brinda
informacion y

l_ formulario de

inscripcion

Completa el

formulario de _-'-

inscripcidn y envia

Registra Ly inscripcidn y
genera ¢ cancepto én
la Platatorma del
Sistema de Registro de

l la Infarmacion

Académica

Realiza el pago

l

Presenta requisitos

[ E—]

Gestiona
publicacion de

Procede de

admitidos en

acuerdo al Portal de
proceso de Transparencia de
matricula la web

institucional

Nota. Elaboracién propia.
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5.2. Proceso de Matricula

Tabla 8:

Matricula Regular - Nuevos Estudiantes

PMAT.01

Definicion

MATRICULA REGULAR - NUEVOS ESTUDIANTES

Es el proceso mediante el cual, una persona es registrada en uno de
los programas de estudio que oferta el IES RACSO, con lo cual
adquiere su condicidn de estudiante, previa presentacion de los
requisitos establecidos.

Objetivo

Registrar a los postulantes admitidos en los programas de
estudios del periodo académico vigente para la prestacion del
servicio educativo.

Alcance

Aplica a los postulantes admitidos en el examen de admision a los
programas de  estudios de  Gestion Administrativa y Gestion
Logistica que imparte el instituto.

Requisitos

1. Aprobacion del Examen de Admision.
2. Pago por derecho de matricula y llena el Formulario de
Matricula https://forms.gle/duyCyphiQbNV9m338

Oficina/ Responsable

Secretaria Académica/ Secretario Académico

Oficina Aprobatoria y/o
Resolutiva

Secretaria Académica

Duracion

02 dias habiles

Costo (TUPA)

item 0004 S/ 300.00

Evaluacion Previa

Si

Modalidad de Pago

Via bancos recaudadores

Supervision y Control

Ejecutiva de Atencion al
Estudiante

RESPONSABLES

Direccion General
PROCEDIMIENTO

Genera el concepto de matricula en la Plataforma del Sistema de
Registro de la Informacion Académica

Usuario - Nuevo
estudiante

Realiza el pago en los bancos recaudadores y llena el Formulario
de Matricula https://forms.gle/duyCyphiQbNV9m338

Ejecutiva de Atencion al
Estudiante

Registra las unidades didacticas en la Plataforma del Sistema de
Registro de la Informacion Académica

Secretario Académico

Consolida estudiantes matriculados e ingresa a REGISTRA

Secretario Académico

Informa a la DRET

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 4: .
Sub Proceso de Matricula Regular - Nuevos Estudiantes

PMAT.01 SUB PROCESO MATRICULA REGULAR - NUEVOS ESTUDIANTES
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Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 9:

Matricula Regular - Estudiantes Regulares

PMAT.02

Definicion

MATRICULA REGULAR - ESTUDIANTES REGULARES

Es el proceso mediante el cual, los estudiantes que ya se enctentra
estudiando uno de los programas de estudio que oferta el IES RACSO,
pueden registrar su matricula, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos.

Objetivo

Registrar a los estudiantes promovidos al siguiente periodo
académico en los programas de estudios en el periodo
académico vigente para la prestacion del servicio educativo.

Alcance

Aplica a los estudiantes promovidos, de acuerdo con el Reglamento
Interno, y con reserva de matricula o licencia de estudios que solicitan
su reincorporacion a los programas de estudios de Gestidn
Administrativa y Gestion Logistica.

Requisitos

1. Haber sido promovido de periodo académico, segun Reglamento
Interno;

2. Resolucién Directoral de reincorporacion, de corresponder.

3. No registrar deuda pendiente;

4. Pago por derecho de matricula y llena el Formulario de
Matricula https://forms.gle/duyCyphiQbNV9m338.

Oficina/ Responsable

Direccion de Servicios al Estudiante/ Ejecutivo de Atencion al
Estudiante

gg‘:glau':‘i%r: LG Secretaria Académica
Duracién 10 dias habiles, previo al inicio del periodo académico

Costo (TUPA)

item 0005 S/ 300.00

Evaluacion Previa

Si

Modalidad de Pago

Via bancos recaudadores y pago en linea.

Supervision y Control

RESPONSABLES

Ejecutivo de Atencion al

Direccion General
PROCEDIMIENTO

Habilita matricula manual en la Plataforma del Sistema de Registro

Estudiante de la Informacion Académica.
Genera su matricula en la Plataforma del Sistema de Registro de la
Informacion Académica.

Estudiante Realiza el pago en los bancos recaudadores y llena el Formulario

de Matricula https://forms.gle/duyCyphiQbNVIm338
Registra sus unidades académicas

Secretario Académico

Consolida estudiantes matriculados e ingresa a REGISTRA

Secretario Académico

Informa a la DRET

Nota, Elaboracion propia.
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Figura 5:
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Sub Proceso de Matricula Regular — Estudiantes Regula}é's._.»"/

PMAT.02 SUB PROCESO MATRICULA REGULAR - ESTUDIANTES REGULARES
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Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 10:

Matricula Extemporanea — Estudiantes Regulares

PMAT.03

Definicion

MATRICULA EXTEMPORANEA - ESTUDIANTES REGULARES

La matricula extemporanea empieza cuando termina la matriculs
regular. Es el periodo donde todavia el estudiante puede
matricularse en las unidades didacticas de su programa de estudios.

Objetivo

Que todos los estudiantes del IES RACSO puedan registrar su
matricula, aun vencido el plazo regular de la misma y no se queden
sin poder estudiar y continuar su programa de estudios.

Alcance

Aplica a los estudiantes promovidos, de acuerdo con el Reglamento
Interno, y con reserva de matricula o licencia de estudios que
solicitan su reincorporacién a los programas de estudios de Gestion
Administrativa y Gestion Logistica de forma extemporénea.

Requisitos

1. Haber sido promovido de periodo académico,
segun Reglamento Interno.

2. Resolucion Directoral de reincorporacion, de corresponder.

3. No registrar deuda pendiente.

4. Pago por derecho de matricula y llenar el Formulario de
Matricula https://forms.gle/duyCyphiQbNV9m338.

Oficina/ Responsable

Direccion de Servicios al Estudiante/ Ejecutivo de Atencion al
Estudiante

Oficina Aprobatoria y/o , .
e [ Secretaria Académica
Duracion 15 dias calendario, posterior al inicio del periodo académico

Costo (TUPA)

ite 0006 S/ 300.00

Evaluacion Previa

Si

Modalidad de Pago

Via bancos recaudadores

Supervision y Control

Ejecutivo de Atencion al

RESPONSABLES

Direccién General

PROCEDIMIENTO
Habilita matricula manual en la Plataforma del Sistema de Registro

Estudiante de la Informacion Académica.
Genera su matricula en la Plataforma del Sistema de Registro de la
Informacién Académica.

Estudiante Realiza el pago en los bancos recaudadores y llena el Formulario de

Matricula https://forms.gle/duyCyphiQbNV9m338.
Registra sus unidades académicas en la Plataforma del Sistema de
Registro de la Informacién Académica.

Secretario Académico

Consolida estudiantes matriculados e ingresa a REGISTRA

Secretario Académico

Informa a la DRET

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 6:
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Tabla 11:

Reserva de Matricula

PMAT.04 RESERVA DE MATRICULA

Es el acto voluntario a través del cual los estudiantes regulares.que
por algun motivo no pueden continuar sus estudios en su programa
de estudios, pueden diferir su matricula para un periodo acadg’zmioo
siguiente.

[ Objetivo Realizar la reserva de matricula a solicitud de los estudiantes.

Aplica a los estudiantes matriculados en el periodo académico
vigente en los programas de estudios de Gestion Administrativa y
Alcance Gestion Logistica que no puedan continuar estudios y solicitan la
reserva de matricula hasta por un periodo méaximo de 04periodos
académicos.

1. Haber realizado el pago de matricula en el periodo académico
vigente.
Solicitar su reserva de matricula por medio del Formulario de
Matricula https://forms.gle/UGG4Kub2oMhvZihF7

Definicion

Requisitos

2. No haber realizado consumo del servicio educativo en el periodo
académico en el que realiza la solicitud.

Direccion de Servicios al Estudiante/ Ejecutivo de Atencion al

Oficina/ Responsable Estudiante

ggts:lcr)\lauﬁsgobatorla ylo Direccion General
Duracién 3 dias habiles
Costo (TUPA) item 0007 Gratuito
Evaluacion Previa Si
Modalidad de Pago No aplica
Supervision y Control Direccion General
| RESPONSABLES PROCEDIMIENTO |
Llenar el Formulario de Reserva deMatricula
Estudiante https://forms.gle/lUGG4Kub2oMhvZihF7

Ejecutivo de Atencion al | Recepciona la solicitud

Estudiante Verifica no consumo del servicio educativo
Ejecutivo de Atencion al Verif d tricul
Estudiante erifica pago de matricula

Secretario Académico | Proyecta Resolucion Directoral

Director General Aprueba la reserva de matricula mediante Resolucion Directoral

Ejecutivo de Atencion al
\ Estudiante

Estudiante Toma conocimiento

Notifica al estudiante

Elaboracion ‘propia.
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Sub Proceso de Reserva de Matricula

PMAT.04 SUB PROCESO RESERVA
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Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 12:

Licencia de Estudios

PMAT.05

Definicion

LICENCIA DE ESTUDIOS

Es el acto voluntario a través del cual los estudiantes matriculados eMsu
programa de estudios, solicitan ausentarse del Instituto, por motivos de
indole personal o de salud u otros, que impidan continuar.'sus
estudios.

Objetivo

Otorgar licencia de estudios a solicitud de los estudiantes por
motivos especiales.

Alcance

Aplica a los estudiantes matriculados en el periodo académico
vigente en los programas de estudios de Gestion Administrativa y
Gestion  Logistica que encontrandose cursando estudios solicitan
licencia por motivos especiales hasta por un periodo maximo

de 04 periodos académicos.

Requisitos

1. Haber realizado el pago de matricula en el periodo académico
vigente;
2. Solicitar su licencia de matricula por medio del Formulario de Reserva
de Matricula https://forms.gle/UGG4Kub2oMhvZihF7
de acuerdo con los siguientes motivos:
a. Situacion laboral;
b, Situacion econdmica;
c. Problemas de salud;
d. Cambio de residencia;
e. Ocurrencia de algun accidente.
3. Adjuntar documentos sustentatorios, segin motivo de solicitud.

Oficina/ Responsable

Direccion de Servicios al Estudiante/ Ejecutivo de Atencion al
Estudiante

gﬂgi(r;la:jfi‘s;obatoria e Direccidon General
Duracion 3 dias habiles
Costo (TUPA) ftem 0008 Gratuito
Evaluacion Previa Si

Modalidad de Pago No aplica

Supervision y Control

Estudiante

RESPONSABLES PROCEDIMIENTO

Direccion General

Llenar el Formulario de Reserva deMatricula
https://forms.gle/UGG4Kub2oMhvZihF7 y/o

Ejecutivo de atencion al

Estudiante Recepciona la solicitud; y verifica el consumo del servicio educativo.
?:f:g‘{:n(:z atencion al Verifica pago de matricula y derechos de ensefianza.
’I&l(rzzcégrn(‘iiecg Il Confirma unidades didacticas realizadas

Secretario Académico

Proyecta Resolucion Directoral

AN

Director General

Aprueba la licencia de estudios mediante Resolucion Directoral
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Ejecutivo de atencion al
Estudiante

Estudiante Toma conocimiento
Nota. Elaboracion propia.

Notifica al estudiante

Figura 8:
Sub Proceso de Licencia de Estudios

PMAT.05 SUB PROCESO LICENCIA DE ESTUDIOS
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Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 13:

Reincorporacion

PMAT.06

Definicion

REINCORPORACION

Es el acto voluntario a través del cual, los estudiantes que han-solicitago
reserva de matricula o licencia de estudios, desean reincorporarse para
continuar con sus estudios en su programa de estudios matricuado.

Objetivo

Reincorporar al estudiante, que por solicitud de reserva de matricula
o licencia de estudios, solicita retomar sus estudios.

Alcance

Aplica a los estudiantes con reserva de matricula o licencia de estudios
aprobada mediante Resolucion Directoral, de los programas de estudios de
Gestion Administrativa y Gestion Logistica que imparte el instituto.

Requisitos

1. Solicitar su reincorporacion por medio del Formulario de Reserva de
Matricula al https://forms.gle/UGG4Kub20MhvZihF7
2. Contar con Resolucion Directoral de Reserva de Matricula o

Licencia de Estudios vigente;
3. Pago de derechos, segun corresponda

Oficina/ Responsable

Direccion de Servicios al Estudiante/ Ejecutivo de Atencion al
Estudiante

ggcszl(r)\lauﬁsgobatorla e Direccion General
Duracion 3 dias habiles
Costo (TUPA) item 0009 Gratuito
Evaluacion Previa Si

Modalidad de Pago

Via bancos recaudadores

Supervision y Control
RESPONSABLES

Estudiante

Direccion General
PROCEDIMIENTO \

Llena formulario y/o presenta solicitud de reincorporacion por reserva de
matricula o licencia de estudios, segun corresponda.

Ejecutivo de Atencion al

Recepciona la solicitud

Estudiante Verifica requisitos
Ejecutivo de Atencion al Verifica derech nomicos reservad
BN erifica derechos econémicos reservados

Secretario Académico

Proyecta Resolucion Directoral

Director General

Aprueba la reincorporacion del estudiante mediante Resolucion
Directoral

Ejecutivo de Atencion al
Estudiante

Notifica al estudiante

Estudiante

Toma conocimiento
Procede, de corresponder, segun sub proceso de Matricula

otaf"-E‘Iabora‘ciQn propia.
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Figura 9:

Sub Proceso de Reincormporacion
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5.3. Proceso de Convalidacion

Tabla 14:

Convalidacion entre Planes de Estudios - Cambio de Plan de Estudios

PCON.01

CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIOS - CAMBIO DE
PLAN DE ESTUDIOS

Es el proceso mediante el cual el IES RACSO reconoce las
capacidades adquiridas por una persona en el ambito educativo,

RSllsIol reconociendo una o mas unidades didacticas que le permita
continuar sus estudios.
Realizar la convalidacion de las unidades didacticas del estudiante que
Objetivo proviene de un plan de estudios que ha perdido vigencia en el
instituto o en otra institucion.
Aplica a estudiantes de planes de estudios que han perdido vigencia
N en el instituto o en otra institucién yque dle.sear? continue}r estudios
en los programas de estudio de Gestion Administrativa y Gestion
Logistica que imparte el instituto.
Para estudiantes del instituto:
1. Haber sido estudiante de un plan de estudios no vigente a la
fecha de solicitud
2. Completar el formulario de Convalidacion:
https://forms.gle/krEZst1z3AZImktT6
Para estudiantes provenientes de otras instituciones:
1. 'Haber sido estudiante de un plan de estudios no vigente a la
fecha de solicitud
2. Completar el formulario de Convalidacion:
https://forms.gle/krEZst1z3AZJmktT6
Requisitos 3. Certificado Oficial de Estudios del instituto, escuela o

universidad de procedencia’
4, Silabos de las unidades didacticas a convalidar.
Nota 1: En caso de que la institucion de procedencia sea en el
extranjero, debe presentar el Certificado Oficial de Estudios o su
equivalente con visacion consular o apostilla de la Haya, si fuera
necesario traducido al espafol.

Oficina/ Responsable

Estudiantes internos: Direccion de Servicios al Estudiante/
Ejecutivo de Atencion al Estudiante.

Estudiantes externos: Direccion de Admision / Ejecutivo de
Admisiones.

Oficina Aprobatoria ylo
Resolutiva

Direccion General

Duracion

Segun Cronograma del Proceso de Admision

Costo (TUPA)

item 0010 S/20.00

Evaluacion Previa

Si

No aplica

Modalidad de Pago

'b'nt_ar con el Certificado dficia_l de Estudios de la institucion de procedencia, podra someterse
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al proceso de convalidacion con cargo a regularizar. " .

Supervision y Control

RESPONSABLES

Estudiante

Direccion General

PROCEDIMIENTO
Completa formulario de Convalidacion: al siguiente link

https://forms.gle/krEZst1z3AZJmktT6

Etudiante externo: Remite requisitos

Ejecutivo de Atencion
al Estudiante/ Ejecutivo
de Admision

Recepciona la solicitud.

Secretario Académico

Emite la proyeccion de Convalidacion.

Ejecutivo de Atencion

al Estudiante/ Ejecutivo
de Admision

Remite la proyeccion de Convalidacidn al estudiante.

Estudiante

Acepta/ Rechaza.
En caso de Aceptar: Confirma.

Secretario Académico

Proyecta Resolucién Directoral.

Director General

Aprueba la convalidacion mediante la Resolucion Directoral.

Ejecutivo de Servicios
al Estudiante

Registra la convalidacion en la Plataforma del Sistema de Registro de
la Informacion Académica.

Ejecutivo de Servicios
al Estudiante/ Ejecutivo
de Admisién

Genera el derecho de matricula en la Plataforma del Sistema de
Registro de la Informacion Académica.
Comunica al estudiante.

Estudiante

Realiza el pago al contado en los bancos recaudadores.

Ejecutivo de Servicios
al Estudiante/ Ejecutivo
de Admisién

Ejecuta el Traslado Interno o Externo del Estudiante.

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 10:
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Tabla 15:

Convalidacién entre Planes de Estudios - Cambio de Progfémé’ de Estudios

PCON.02

Definicion

;/-

./’

CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIOS - CAMBIO DE
PROGRAMA DE ESTUDIOS

Es el proceso a través del cual se reconoce las unidades didacticas.de un
estudiante que proviene de un programa de estudios distinto al que desea
estudiar ya sea proveniente de un programa de estudios de nuestra
institucion, o proveniente de otra institucion educativa.

Objetivo

Realizar la convalidacion por cambio de programa de estudios de
estudiantes que provienen de un programa de estudios en el instituto o
de ofra institucion.

Alcance

Aplica a estudiantes del instituto o de otras instituciones que desean
continuar estudios en los programas de estudios de Gestion
Administrativa y Gestion Logistica que imparte el instituto.

Requisitos

Para estudiantes del instituto:

1. Haber concluido un periodo académico en un programa de
estudios a la fecha de solicitud.

2. Completar el formulario de Convalidacion:
https://forms.gle/krEZst1z3AZIJmktT6

Para_estudiantes provenientes de otras instituciones:

1. Completar el formulario de Convalidacion: formulario
de Convalidacion: en el siguiente link
https://forms.gle/krEZst1z3AZJmktT6

2. Certificado Oficial de Estudios delinstituto, escuela o universidad
de procedencia?;

3. Silabos de las unidades didacticas a convalidar;

Nota 1: En caso de que la institucion de procedencia seaen e

extranjero, debe presentar el Certificado Oficial de Estudios o su

equivalente con visacion consular o apostilla de la Haya, si fuera
necesario traducido al espariol.

Oficina/ Responsable

Estudiantes internos: Direccion de Servicios al Estudiante/ Ejecutivo
de Atencion al Estudiante

Estudiantes externos: Direccion de Admision / Ejecutivo de
Admisiones

Oficina Aprobatoria
y/o Resolutiva

Direccion General

Duracion

Segln cronograma

Costo (TUPA)

ltem 0011 Gratuito

Evaluacion Previa

Si

Modalidad de Pago

No aplica

Supervision y Control

Estudiante

Direccion General

RESPONSABLES | PROCEDIMIENTO

Completa el formulario de Convalidacion:
https://forms.gle/krEZst1z3AZJmkiT6 Estudiante externo: Remite

requisitos y/o

C 't'ar__con el Certificado Ofic‘ial‘d‘e Estudios de la institucion de procedencia, podra someterse



https://forms.gle/krEZst1z3AZJmktT6
https://forms.gle/krEZst1z3AZJmktT6
https://forms.gle/krEZst1z3AZJmktT6
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al proceso de convalidacion con cargo a regularizar. " .

Ejecutivo de Atencion
al Estudiante/
Ejecutivo de
Admision

Recepciona la solicitud

Secretario
Académico

Emite la proyeccién de Convalidacion

Ejecutivo de Atencion
al Estudiante/
Ejecutivo de
Admision

Remite la proyeccion de convalidacion

Estudiante

Acepta/ Rechaza. En caso de Aceptar: Confirma

Secretario
Académico

Proyecta Resolucién Directoral

Director General

Aprueba la convalidacion mediante la Resolucion Directoral

Ejecutivo de Atencion
al Estudiante

Registra la convalidacion en la Plataforma del Sistema de Registro de la
Informacién Académica.

Ejecutivo de Atencion

Genera el derecho de matricula en la Plataforma del Sistema de

EljecutivoEStUdlan:;é Regist_ro dela Infprmacién Académica.

L Comunica al estudiante
Admision
Estudiante Realiza el pago al contado en los bancos recaudadores
Ejecutivo de Atencion
Elj ecutiv OEStUd'ant::é Ejecuta el Traslado Interno o Externo del Estudiante
Admision

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 11:

Sub Proceso de Convalidacion entre Planes de Estudios ‘Q"Caﬁﬁfbio de Programa de

PCON.02 SUB PROCESO CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIOS - CAMBIO DE
PROGRAMA DE ESTUDIOS

Ejecutivo de Atencion  Secretario Académico
al Estudiante /

Estudiante

Ejecutivo de
Admision
Liena
formulano y
awia
Recepciona la
solicitud $
- Emite
En ¢a30 de roomenients e
:tve'.c'vat sdiciud medanle I proyeccion de
seponaampresa adu pa convalidacidn
1 emite
proyeccion de
Estudiante externo: convalidacdn
remite requisitos al estudiante
Acepla y Proyecia
Confirma, o Resoluctn =T 3
Rechaza Directoral Aprueba 1
[ Regisira la convahdacion
convalidacion en la con Resolucion
Plataforma del Directoral
Sistema de
Regstrode fa
Informacian
Académica
era el derechd
de matricula y
| S comunica al
Realiza €l pago I estudiante
Ejecuta e
traslado internc
y externo del
estudiante
Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 16:

Convalidacion entre Planes de Estudios - Con la EducaciéhnSéEundaria

PCON.03

Definicion

;/-

{5
-

EDUCACION SECUNDARIA

Es la convalidacion de unidades didacticas que los estudiantes han cursadd
en su educacion secundaria y que por medio de convenios entre el IES'RACSO
y la Institucion Educativa, estos son reconocidos.

CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIOS - CON LA

Objetivo

Realizar la convalidacion de unidades didacticas por el reconocimiento de las
mismas vinculadas en la educacion secundaria relacionada a un programa de
estudios determinado.

Alcance

Aplica a estudiantes de instituciones educativas con las que el instituto
mantiene convenio vigente para el reconocimiento de las unidades didacticas

desarrolladas en la educacion secundaria vinculados a los programas de

estudio de Gestion Administrativa y Gestion Logistica.

Requisitos

1. Convenio vigente de la institucion educativa de procedencia con el
instituto

Completar el formulario de Convalidacion:
https://forms.gle/krEZst1z3AZJmkiT6

Certificado Oficial de Estudios de Educacion Secundaria fisico o digital.

2.

3.

Oficina/ Responsable

Direccion de Admision

Oficina Aprobatoria ylo S
Resolutiva Direccion General
Duracion Segun Cronograma de Admision

Costo (TUPA)

ltem 0012 S/ 20.00 por unidad didactica

Evaluacion Previa

Si

Modalidad de Pago

Via bancos recaudadores

Supervision y Control

Estudiante

RESPONSABLES

Direccion General

PROCEDIMIENTO

Completa el formulario de Convalidacion:
https://forms.gle/krEZst1z3AZJmkiT6 y/o

Director de Admision

Recepciona la solicitud

Secretario Académico

Emite la proyeccion de Convalidacion

Director de Admision

Remite la proyeccion de convalidacion

Estudiante

Acepta/ Rechaza. En caso de Aceptar: Confirma

Secretario Académico

Proyecta Resolucion Directoral

Director General

Aprueba la convalidacion mediante la Resolucién Directoral

Ejecutivo de Atencion
al Estudiante

Registra la convalidacion en la Plataforma del Sistema de Registro de la
Informacién Académica.

Director de Admision

Genera el derecho de matricula en la Plataforma del Sistema de Registro de

la Informacién Apadémica.
Comunica al estudiante

Estudiante

Realiza el pago al contado en los bancos recaudadores

Director de Admision

Ejecuta la convalidacion en favor del Estudiante



https://forms.gle/krEZst1z3AZJmktT6
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Figura 12:
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proyeccion de
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al estudiante
Acapla y
Confima, o P,—o).gqa
Rachaza Resolucion 1
Direcioral
Aprueba la
corvalidacion
Regstira ks con Resalucitn
Ganera 8l derecho de convalgacitn en Directoral
mavicuaen b la Patalorma del
Platalorma dod Sistema de
Sistema de Regisyo Regkstro do 1a
de |a Informacidn y Informacicn
COmUNCa & Acacémica
p——— astuciants

Realiza el pago :|

Ejecita la la
covakdacidn en
favar del
estudiante

Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 17:

Convalidacién Por Unidades de Competencia - Cediﬁcaci‘('ih._dé’Competencias Laborales

PCON.04

{5
-

CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

Es el proceso a través del cual el IES RACSO convalida la unidad de

CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA -

Definicion competencia laboral descrita en el certificado de competencia laboral, ton una
unidad de competencia asociada al programa de estudios.
Realizar la convalidacién de unidades didacticas por el reconocimiento de
Objetivo la unidad de competencia laboral asociada a un programa de estudios
determinado.
Aplica a estudiantes con certificado de competencia laboral de centros o
Alcance instituciones autorizadas que acrediten el reconocimiento de la unidad de
competencia laboral asociada a los programas de Gestion Administrativa,
y Gestion Logistica.
Solicita convalidaciéon por unidades de competencia llenado el
formulario de Convalidacion:
Requisitos https://forms.gle/krEZst1z3AZJmktT6

Oficina/ Responsable

Direccion de Admision / Director de Admision

ggggful:iglr:batona S Direccion General
Duracién Segun Cronograma de Admision

Costo (TUPA)

item 0013 S/ 20.00 por unidad did4ctica

Evaluacion Previa

Si

Modalidad de Pago

Via bancos recaudadores

Supervision y Control

Estudiante

RESPONSABLES|

Direccion General

PROCEDIMIENTO ‘

Solicita convalidaciéon por unidades de competencia llenado el
formulario de Convalidacion:
https://forms.gle/krEZst1z3AZJmkIT6

Director de Admision

Recepciona la solicitud.

Secretario Académico

Emite la proyeccion de Convalidacion.

Director de Admision

Remite la proyeccion de convalidacion.

Estudiante

Acepta/ Rechaza. En caso de Aceptar: Confirma.

Secretario Académico

Proyecta Resolucién Directoral.

Director General

Aprueba la convalidacion mediante la Resolucion Directoral.

Ejecutivo de Atencion
al Estudiante

Registra la convalidacion en la Plataforma del Sistema de Registro de la
Informacién Académica.

Director de Admision

Genera el derecho de matricula en la Plataforma del Sistema de Registro
de la Informacion Académica.
Comunica al estudiante.

Estudiante

Realiza el pago al contado en los bancos recaudadores .

Ejecuta la convalidacion en favor del Estudiante.

Director de Admision


https://forms.gle/krEZst1z3AZJmktT6
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Figura 13:
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convalidacion
con Resolucion
Drectoral

Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 18: k
Convalidacion Por Unidades de Competencia - Certificacion Modular

CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA -
CERTIFICACION MODULAR

Es el proceso a través del cual el IES RACSO convalida la unidad\g
Definicion unidades de competencia, descritas en el certificado modular con una
unidad de competencia asociada al programa de estudios.

Realizar la convalidacién de unidades didacticas por el reconocimiento de
Objetivo la unidad de competencia o unidades de competencias asociadas a un
programa de estudios determinado.

Aplica a estudiantes con certificados modulares que acrediten e
reconocimiento de la unidad de competencia o unidades dd
Alcance competencias asociadas a los programas de estudio de Gestiérn]
Administrativa Y Gestion Logistica.

PCON.05

1. Certificado Modular de la institucion de procedencia autorizada o
licenciada.
2. Completar el formulario de Convalidacion:

bl https://forms.qle/krEZst1z3AZJmktT6

Oficina/ Responsable Direccion de Admision / Director de Admision
Oficina Aprobatoria y/o

Direccion General

Resolutiva

Duracion Segun Cronograma de Admision

Costo (TUPA) ltem 0014 S/ 20.00 por unidad didactica
Evaluacion Previa Si

Modalidad de Pago Via bancos recaudadores

Supervision y Control Direccion General

RESPONSABLES PROCEDIMIENTO

Completa el formulario de Convalidacion:
https://fforms.gle/krEZst1z3AZJmktT6 y/o

Estudiante — — ,
Presenta solicitud de convalidacion mediante el correo_
contacto@institutoracso.edu.pe Adjunta requisitos.
[ Director de Admision Recepciona la solicitud.
Secretario Académico Emite la proyeccion de Convalidacion.
Director de Admision Remite la proyeccion de convalidacion.
. Acepta/ Rechaza.
Estudiante En cpaso de Aceptar; Confirma.
Secretario Académico Proyecta Resolucion Directoral.
Director General Aprueba la convalidacion mediante la Resolucién Directoral.
Ejecutivo de Atencion al | Registra la convalidacion en la Plataforma del Sistema de Registro de la
Estudiante Informacion Académica.
Genera el derecho de matricula en la Plataforma del Sistema de
Director de Admision Registro de la Informacion.
Comunica al estudiante Académica.
x| Estudiante Realiza el pago al contado en los bancos recaudadores.

Ejecutivo de atencion al
Estudiante/ Direccion de | Ejecuta la convalidacion en favor del Estudiante.
Admision



https://forms.gle/krEZst1z3AZJmktT6
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Figura 14: B -

Sub Proceso de Convalidacién Por Unidades de Competéhcia": Certificacion Modula
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5.4. Proceso de Traslado

Tabla 19:

Traslado Interno

PTRA.01

Definicion

TRASLADO INTERNO

Es el proceso mediante el cual los estudiantes que se en,cuéntran
matriculados en un programa de estudios, solicitan siempre que
hayan culminado por lo menos el primer periodo académico y sujeto a
la existencia de una vacante disponible, el cambio a otro programa
de estudios dentro de la institucion educativa.

Objetivo

Registrar el traslado de un estudiante que realiz6 la convalidacion por
cambio de plan de estudios o cambio de programa de estudios en el
instituto.

Alcance

Aplica a estudiantes con convalidacion de unidades didacticas de un
plan de estudios que ha perdido vigencia o que cambi6 de programa
de estudios en el instituto.

Requisitos

1. Aceptacion de la proyeccion de convalidacion.

2. Vacante disponible en el programa de estudios, periodo
académico, y turno.

3. Completa el Formulario de
https://forms.gle/xVGaQBJaghYuKNU67

4. En caso de no poder llenar el formulario, Presentacion de
solicitud de traslado interno dirigida al Director General
mediante el correo contacto@institutoracso.edu.pe

Traslado Interng

Oficina/ Responsable

Direccion de Servicios al Estudiante/ Ejecutivo de Atencion al
Estudiante

gggg?uﬁie;’: SAIETHE Direccion General
Duracién 3 dias habiles
Costo (TUPA) item 0015 Gratuito
Evaluacion Previa Si

Modalidad de Pago No aplica

Supervision y Control

RESPONSABLES PROCEDIMIENTO

Direccion General

Completa el Formulario de Traslado Interno

al Estudiante

Estudiante https://forms.qle/xVGaQBJagbYuKNUG7
Presenta solicitud de traslado interno dirigida al Director General
Ejecutivo de Atencion | Verifica la aceptacion de la convalidacion remitida.

Verifica disponibilidad de vacante.

Secretario Académico

Registra el Traslado en REGISTRA.

Nota. Elaboracion propia.



https://forms.gle/xVGaQBJagbYuKNU67
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Figura 15:

Sub Proceso de Traslado Interno

PTRA 01— SUB PROCESO TRASLADO INTERNO
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Nota. Elaboracién propia.
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Tabla 20:
Traslado Externo
PTRA.02

./’

./‘

TRASLADO EXTERNO

Es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentsan
matriculados en un programa de estudios de otra institucid

Definicion educativa, solicita siempre que hayan culminado por lo menos el
primer periodo académico y sujeto a la existencia de una vacante
disponible, el cambio a uno de nuestros programas de estudio.
Realizar el traslado externo de un estudiante que realizo la

Objetivo convalidacion y provienen de otra institucion, instituto, escuela o
universidad.

Aplica a estudiantes con convalidacion de unidades didacticas de un
plan de estudios que ha perdido vigencia, cambio de programa de
estudios, por el reconocimiento de unidades didacticas cursadas en

Alcance la educaciQn secundaria, por el re.co.nocimiento de Ia unidad de
competencia laboral, o el reconocimiento de la(s) unidad(es) de
competencias descritas en el certificado modular que desean realizar
o0 continuar estudios en los programas de estudios de Gestion
Administrativa y Gestion Logistica.

Traslados externos nacionales:
1. Aceptacion de la proyeccidn de convalidacion.
2. Completa el Formulario de Traslado externo
https://forms.qle/xVGaQBJagbYuKNU67
3. Vacante disponible en el programa de estudios, periodo
. académico, y turno.
Requisitos Traslados externos internacionales:

1. Los mismos que para traslados externos nacionales.
2. Certificado oficial de estudios, con visacion consular o apostilla
de La Haya, si fuera necesario traducido al castellano.

Oficina/ Responsable

Direccion de Admision / Director de Admision

Oficina Aprobatoria
y/o Resolutiva

Direccion General

Duracion 3 dias habiles
Costo (TUPA) item 0016 S/ 20.00 por unidad didéctica
Evaluacion Previa Si

Modalidad de Pago

Via bancos recaudadores

Supervision y Control
RESPONSABLES

Estudiante

Direccion General

PROCEDIMIENTO

1. Completa el Formulario de Traslado Completa el Formulario de
Traslado externo https://forms.gle/xVGaQBJagbYuKNU67

Director de Admision

Verifica la aceptacion de la convalidacion remitida.
Verifica disponibilidad de vacante.

Secretario Académico

Registra el Traslado en REGISTRA.
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Figura 16:

Sub Proceso de Traslado Externo
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Nota. Elaboracion propia.
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5.5. Proceso de Evaluacion Ordinaria

Tabla 21:
Evaluacion de Proceso
PEVA.01 EVALUACION DE PROCESO

Es un proceso en el que el estudiante aprende para luego demostrarlo,
a través de actividades o situaciones contextualizadas en la que pone
Definicion en evidencia sus aprendizajes, para posteriormente calificarlos,
debiendo ser formativa, continua, orientadora y motivadora

Evaluaral  estudiante en el cumplimiento de los trabajos

Objetivo encomendados durante el desarrollo de las unidades diddcticas.
Aplica a los estudiantes matriculados en el periodo académico vigente, del
1er. al 6to periodo académico, en los programas de estudios de
Alcance Gestion Administrativa y Gestion Logistica.
. . 1. Estar matriculado en el periodo académico vigente.
Requisitos

2. Contar con asistencia regular a clases.

Oficina/ Responsable | Direcciones de Unidad Académica
Oficina Aprobatoria ylo

Direccion de Unidad Académica

Resolutiva

Duracién Durante el desarrollo de la Unidad Didactica

Costo (TUPA) item 0017 Gratuito

Evaluacion Previa Si

Modalidad de Pago No aplica

Supervision y Control Direccion General

RESPONSABLES PROCEDIMIENTO

Docente Asigna tareas, actividades, trabajos, practicas calificadas, entre ofros.

Estudiante Presenta en las fechas establecidas por el docente los trabajos
encomendados.
Revisa los trabajos entregados.

Docente Registra notas en la Plataforma del Sistema de Registro de la
Informacién Académica.

. Verifica notas en la Plataforma del Sistema de Registro de la
Estudiante

Informacién Académica.

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 17:

Sub Proceso de Evaluacion de Proceso

PEVA 01 — SUB PROCESO EVALUACION DE PROCESO
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Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 22:
Evaluacién Parcial
PEVA.02

EVALUACION PARCIAL

Es el proceso a través del cual el estudiante rinde sus evaluaciones

AT parciales dentro del periodo académico vigente. ‘
Obietivo Evaluar los conocimientos adquiridos por el estudiante énel
. desarrollo de las unidades didacticas durante la unidad.
Aplica a los estudiantes matriculados en el periodo académico
Alcance vigente, del 1er. al 6to periodo académico, en los programas de
estudios de Gestion Administrativa y Gestion Logistica.
Estar matriculado en el periodo académico vigente.
Requisitos Contar con asistencia regular a clases.

Presentarse a la evaluacidn segun rol establecido.

Llenar el Formulario de Evaluacién parcial
a través del link.
https://forms.gle/ws4UgpQWoh4vXzoP8

Oficina/ Responsable

Direcciones de Unidad Académica.

ggcslg?u»:&':batona ylo Direcciéon de Unidad Académica.
Duracion Durante el desarrollo de la Unidad Didactica.

Costo (TUPA)

item 0018 Gratuito

Evaluacion Previa

Si

Modalidad de Pago

No aplica

Supervision y Control

Director de Unidad
Académica

Direccion General

RESPONSABLES PROCEDIMIENTO

Elabora el rol de evaluaciones.

Ejecutivo de Atencion
al Estudiante/ Docentes

Difunden el rol de evaluaciones.

Estudiante Rinde evaluaciones segun rol .
Revisa las evaluaciones.
Docente Registra notas en la Plataforma del Sistema de Registro de la Informacion
Académica.
. Verifica notas en la Plataforma del Sistema de Registro de la Informacion
Estudiante

Académica.

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 18:

Sub Proceso de Evaluacion Parcial

PEVA 02— SUB PROCESO EVALUACION PARCIAL
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Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 23:
Evaluacion Rezagada i
PEVA.03 7 EVALUACION REZAGADA

Es el proceso a través del cual el estudiante solicita rendir-un

Definicién examen parcial al que no pudo asistir del periodo académico
vigente. :
Objetivo Otorgar al estudiante la oportunidad de recuperar una evaluacion

desaprobada en el desarrollo de las unidades didacticas.

Aplica a los estudiantes matriculados en el periodo académico
Alcance vigente en los programas de estudios de Gestion Administrativa y
Gestion Logistica.

1. Llenar el Formulario de
Evaluacion extraordinaria
Requisitos https://forms.gle/ws4UgpQWoh4vXzoP8

2. Estar matriculado en el periodo académico vigente.

Oficina/ Responsable | Direcciones de Unidad Académica

gggglau?ipvr: batoria ylo Direccion de Unidad Académica
Duracién Durante el desarrollo de la Unidad Didactica
Costo (TUPA) item 0019 S/ 30.00 soles

Evaluacion Previa Si

Modalidad de Pago No aplica

Supervision y Control Direccion General

RESPONSABLES PROCEDIMIENTO

Completa el Formulario de Evaluacion extraordinaria
Estudiante https://forms.gle/ws4UgpQWoh4vXzoP8

Presenta solicitud de evaluacion extraordinaria al Director de
Unidad Académica.

B TeN Verifica que los egtgdiantes solicitante; cumplan requisitos.

Aprueba las solicitudes de evaluaciones rezagadas.

ezt Bl Elabora rol de evaluaciones rezagadas.
Estudiante Rinde evaluaciones segun rol de evaluaciones.
Evalia evaluaciones.
Docente Registra notas en la Plataforma del Sistema de Registro de la
Informacion Académica.
E . Verifica notas en la Plataforma del Sistema de Registro de la
studiante

Informacion Académica.

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 19:

Sub Proceso de Evaluacién Rezagada

PEVA 03 - SUB PROCESO DE EVALUACION REZAGADA
Estudiante | Director de Unidad Académica | Docente

lenar formulario

erviar, en ¢aso de 1
inconvenientes i __
enviar solicitud Verifica requisitos.

mediante

soporief@empress,
edupe

Aprueba solicitudes.

Elabora rol de
* evaluaciones rezagadas
Rinde evaluaciones
sequn rol, 1
Revisa las
evaluaciones y
registra notas en la
d Plataforma del

S Sistema de
en la Plataforma Registro de |a
del Sistema de Informacion
Registro de la Académica

Informacian
Académica

Nota. Elaboracién propia.
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Tabla 24:
Evaluacion Aplazada
PEVA.04 EVALUACION APLAZADA

Es el proceso a través del cual el estudiante solicita rendir un examen
Definicién para subsanar la unidad didactica desaprobada del periodo
académico vigente

Otorgar al estudiante la oportunidad de recuperar una evaluacion no

SIS rendida en el desarrollo de las unidades didacticas.
Aplica a los estudiantes matriculados en el periodo académico vigente,
Alcance en los programas de estudios de Gestion Administrativa y Gestion
Logistica.
1. Completa el Formulario de Evaluacion
. . extraordinaria
Requisitos

https://forms.gle/ws4UgpQWoh4vXzoP8

2. Estar matriculado en el periodo académico vigente.

Oficinal Responsable | Direcciones de Unidad Académica.

ggc;lgzl:\u?ipvr:batona it Direccion de Unidad Académica.
Duracion Durante el desarrollo de la Unidad Didactica.
Costo (TUPA) item 0020 S/ 30.00 soles.

Evaluacion Previa Si

Modalidad de Pago No aplica.

Supervision y Control Direccion General
RESPONSABLES PROCEDIMIENTO

Completa el Formulario de Evaluacion
extraordinaria

Estudiante https://forms.gle/ws4UgpQWoh4vXzoP8
Presenta solicitud de evaluacion aplazada al Director de Unidad
Académica.
Director de Unidad Verifica que los egtgdiantes solicitanteg cumplan requisitos.
Académlca Aprueba las solicitudes de evaluaciones aplazadas.
Elabora el rol de evaluaciones aplazadas.
Estudiante Rinde evaluaciones segun rol de evaluaciones.
Evalla evaluaciones..
Docente Registra notas en la Plataforma del Sistema de Registro de la
Informacién Académica.
. Verifica notas en la Plataforma del Sistema de Registro de la
Estudiante

Informacion Académica.

Nota. Elaboracion propia.

-


https://forms.gle/ws4UgpQWoh4vXzoP8
https://forms.gle/ws4UgpQWoh4vXzoP8

\
RACSO

Figura 20:

Sub Proceso de Evaluacién Aplazada

PEVA 04 - SUB PROCESO DE EVALUACION APLAZADA
Estudiante | Director de Unidad Académica | Docente

ena formulario ¥

envia, en caso de
inconvenientes

notificar &

¥ presenta salicitud 3
Verifica requisitos.

Aprueba solicitudes.

| |

Elabora rol de

+ evaluaciones aplazadas
Rinde evaluaciones
segun rol, |
Revisa las
evaluaciones y
registra notas en la
hd Plataforma del
rifica n

Sistema de Regisiro
de la Informacion
Académica.

=n la
Plataforma del
Sisterna de
Registro de la
Informacidn
Académica

Nota. Elaboracion propia.
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5.6. Proceso de Evaluacion Extraordinaria

Tabla 25:
Evaluaciéon Extraordinaria
PEVE.O01

Definicion

EVALUACION EXTRAORDINARIA

Es el proceso a través del cual el estudiante solicita rendir un examen
de una o maximo dos unidades académicas pendientes para culminar
su plan de estudios, siempre que no hayan transcurrido mas de tres
afos.

Objetivo

Otorgar al estudiante la oportunidad de ser evaluado cuando tiene
pendiente una o dos unidades didacticas para culminar el plan de
estudios, siempre que no hayan transcurrido mas de 03 afios. La
evaluacion extraordinaria sera registrada en un acta diferenciada
para tales fines.

Alcance

Aplica a los estudiantes que tienen pendiente una o dos unidades
didacticas para culminar el plan de estudios, en los programas de
estudios de Gestion Administrativa y Gestién Logistica.

Requisitos

1. Completa el Formulario de Evaluacion
extraordinaria
https://forms.gle/ws4UgpQWoh4vXzoP8

Oficina/ Responsable

Direcciones de Unidad Académica.

ggtszl(r)\r\uﬁsraobatorla e Direccion de Unidad Académica.
Duracion Al final la Unidad Diddctica.

Costo (TUPA)

item 0021 S/ 150.00

Evaluacion Previa

Si

Modalidad de Pago

No aplica.

Supervision y Control
| RESPONSABLES

Estudiante

Direccion General.

PROCEDIMIENTO ‘

Completa el Formulario de Evaluacion extraordinaria
https://forms.gle/ws4UgpQWoh4vXzoP8 , presentar solicitud
de evaluacion extraordinaria al Director de Unidad

Académica.

Verifica que los estudiantes solicitantes cumplan requisitos.

Director de Unidad . . T

e Aprueba las solicitudes de evaluaciones extraordinarias.
Elabora el rol de evaluaciones extraordinarias.

Estudiante Rinde evaluaciones segun rol.
Evalta evaluaciones.

Docente Registra notas en la Plataforma del Sistema de Registro de la
Informacién Académica.

. Verifica notas en la Plataforma del Sistema de Registro de la
Estudiante

Informacion Académica.

Elaboracion propia.
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Figura 21:

Sub Proceso de Evaluacion Extraordinaria

PEVE 01 - PROCESO DE EVALUACION EXTRAORDINARIA
Estudiante | Director de Unidad Académica | Docente

Llena formulario y
anvia, en caso de
inconvenientes
notificar a
soporte@empresa
Adu.pe

Y presenta solicitud 3
Verifica requisitos.

|

Aprueba solicitudes.

Elaboma ral da
+ avaluaciones
Exlracnd inanas

Rinde evaluaciones
seqgun rol, 1
Rewviza las
avaluaciones v
registra nofas en la
¥ Plataforma del
erifica notas. en Sisterma de Registro

la Plataforma del de la Imformaciam
Siztema de Académica.
Reqistro de la

Infarmacion
Acadamica

Nota. Elaboracion propia.
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5.7. Proceso de Certificacion

Tabla 26:
Emision de Constancia de Egreso
PCER.01 EMISION DE CONSTANCIA DE EGRESO

Es el proceso a través del cual el estudiante egresado, solicita el
Definicion otorgamiento del mismo que acredita su culminacion exitosa de su
plan de estudios del programa académico que estudid.

Emitir la Constancia de Egreso a solicitud del estudiante a la
culminacién satisfactoria de sus estudios.

Aplica a los egresados que culminaron satisfactoriamente los
Alcance programas de estudios de Gestion Administrativa y Gestion
Logistica.
1. Completa el Formulario respectivo ara solicitar la constancia de
egreso
2. Haber culminado satisfactoriamente el programa de
estudios.
3. Solicitud de tramite de documento mediante el Sistema de
Requisitos Registro de la Informacién Académica.

Objetivo

4. Pago por derecho del documento.

Oficinal Responsable | Secretaria Académica/ Secretario Académico
Oficina Aprobatoria y/o

Direccion General

Resolutiva

Duracién 3 dias habiles

Costo (TUPA) item 0022 S/ 50.00

Evaluacion Previa Si

Modalidad de Pago Via bancos recaudadores

Supervision y Control Direccion General

| RESPONSABLES PROCEDIMIENTO |

Completa el Formulario respectivo para solicitar la constancia de
egreso

Egresado Presenta su solicitud mediante el correo

contacto@institutoracso.edu.pe donde puede presentar
dicha solicitud

Realiza la compra del documento en la Plataforma del Sistema de
Registro de la Informacion Académica.

24 Horas después de comprado el documento, realiza el pago en los
bancos recaudadores.

Recepciona la solicitud.

Secretario Académico | Verifica requisitos.

Elabora el Diploma de Egresado.

Secretario Académico | Firma.

Director General Firma.
Secretario Académico | Notifica al Egresado.

Egresado Recepeiona el documento.
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Figura 22:

Sub Proceso de Emisién de Constancia de Egreso

PCER 01 — SUB PROCESO DE EMISION DE CONSTANCIA DE EGRESO

Egresado Secretario Académico Director General

lena formulario y
envia,en caso de

nconvenientes 1
presantar sofcitud
mediante Recepciona 1a
sonode@emoresa e I itud
it solicitud
Realiza la compra Gel Verifica requisitos
documento en
Plataforma del l
Sistema de Reg'|§vo tlabora el Diploma y
de la Informacion lo firma
Académica. 1
Firma el Diploma
Realiza el pago en r
bancos recaudadores. —
Notifica al egresado

+

Recepciona
el Diploma

Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 27:

Emision de Certificado de Estudios

| EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Es el proceso a través del cual, el estudiante o egresado, solicita €
Definicion otorgamiento del mismo, que acredita las unidades didacticas
desarrolladas durante el periodo académico. ’

PCER.02

Emitir el certificado de estudios de las unidades didacticas

RRISUEE desarrolladas y culminadas a solicitud del estudiante.
Aplica a los estudiantes con unidades didacticas culminadas en los
Alcance programas de estudios de Gestion Administrativa y Gestion
Logistica.

1. Presenta su solicitud mediante el correo
contacto@institutoracso.edu.pe donde puede
presentar dicha solicitud

Requisitos 2. Solicitud de tramite de documento mediante la Plataforma

delSistema de Registro de la Informacion Académica.
3. Pago por derecho del documento
4. 02 Fotos tamafio camé en traje formal.

Oficina/ Responsable | Secretaria Académica
Oficina Aprobatoria y/o

Director General

Resolutiva

Duracién 3 dias habiles

Costo (TUPA) item 0023 S/ 20.00
Evaluacion Previa Si

Modalidad de Pago Via bancos recaudadores
Supervision y Control Direccion General

RESPONSABLES ‘ PROCEDIMIENTO

Presenta su solicitud mediante el correo
contacto@institutoracso.edu.pe donde puede presentar dicha
solicitud

Estudiante/ Egresado Realiza la compra del documento en la Plataforma del Sistema de
Registro de la Informacion Académica.

24 Horas después de comprado el documento, Realiza el pago en los
bancos recaudadores.

Entrega 2 fotografias a la Secretaria Académica de la institucion.
Recepciona la solicitud.

Secretario Académico | Verifica requisitos.
Elabora el Certificado de Estudios Superiores.

Secretario Académico | Firma

Director General Firma

\ Secretario Académico | Notifica al Estudiante/ Egresado.

Estudiante/ Egresado Recepciona el documento.

Iabbnqcién propia.
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Figura 23:

Sub Proceso de Emision de Certificado de Estudios
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Estudiante / Egresado

Liena
formutario
y envia

1

En caso de inconvenientes
con llenar formufario, enviar
sokcitud por

soporte@empresa edu.pe

PCER 02— SUB PROCESO DE EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Secretario Académico

1

Compra documento en i3
Plataforma del Sistema
de Registro de la
Informacian Académica.

Realiza el pago en
bancos recaudadores.

: &

Enirega 02 folografias
a Secretaria
Académica

Recepciona

el Certificado

4+

Recepciona la
solicitud

: =

Verifica requisitos

1

Director General

Elabora el Certificado

de Estudios y lo firma [ 3
- Firma el Certificado
Notifica al estudiante
/ egresado

Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 28:
Emisién de Certificado Modular i
PCER.03 " EMISION DE CERTIFICADO MODULAR

Es el proceso a través del cual, el estudiante o egresado, solicita e
otorgamiento del mismo, que acredita que ha concluido

Definicién . . . . L
satisfactoriamente el modulo formativo de su programa de estudio, -
logrando las competencias inherentes a dicho modulo formativo.

. L Emitir el certificado del médulo formativo aprobado a solicitud del

Objetivo .
estudiante.

Aplica a los estudiantes con unidades didacticas culminadas y

Alcance aprobadas en los programas de estudios de Gestion Administrativa
y Gestion Logistica.

1. Presenta  su  solicitud mediante el  correo
contacto@institutoracso.edu.pe donde puede
presentar dicha solicitud

2. Haber concluido satisfactoriamente las unidades didacticas del

Requisitos modulo correspondiente.

3. Solicitud de tramite de documento mediante la Plataforma
del Sistema de Registro de la Informacion Académica.

4. Pago por derecho del documento.

5. 02 Fotos tamafio carné en traje formal.

Oficinal Responsable | Secretaria Académica

Dficina Aprobatoriaylo | 1. Geera
Duracién 5 dias habiles

Costo (TUPA) item 0024 S/ 20.00
Evaluacién Previa Si

Modalidad de Pago Via bancos recaudadores
Supervision y Control Direccion General

RESPONSABLES PROCEDIMIENTO

Presenta su solicitud mediante el correo
contacto@institutoracso.edu.pe donde puede presentar dicha
solicitud.

Estudiante/ Egresado | Realiza la compra del documento en la Plataforma del Sistema de
Registro de la Informacion Académica.

24 Horas después de comprado el documento, Realiza el pago en los
bancos recaudadores.

Entrega 2 fotografias a la Secretaria Académica de la institucion.
Recepciona la solicitud.

Secretario Académico | Verifica requisitos.

Elabora el Certificado Modular.

Secretario Académico | Firma

Director General Firma
Secretario Académica | Notifica al Estudiante/ Egresado.

Recepciona el documento.

Estudiante/ Egresado
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Figura 24:

Sub Proceso de Emision de Certificado Modular

PCER 03 — SUB PROCESO DE EMISION DE CERTIFICADO MODULAR
Estudiante / Eqresado Secretario Academico Director General

ena formulari
ylo presenta
solicitud de

cerlificado.

En caso de inconvenientes
presantar solicitud madiante

1
sopodeempeesa adu ga
Recepciona la
1 solicitud
Realiza la compra del
documento en la l
Plataforma del Sistema
de Registro de la Verifica requisitos
Informacidn Académica
Realiza el pago en 1
bancos recaudadores. Elabora el Certificado
l Modular y lo firma
Enirega 02 Tolografias | Fimma el Certificado
: —
aASecr.etz.ma Notifica al estudiante
cadomica / egresado

Recepciona

el Certificado

Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 29:

Emision de Certificado de Informética i
" EMISION DE CERTIFICADO DE INFORMATICA

PCER.04

Definicion

Es el proceso a través del cual, el estudiante o egresado por prepi
voluntad, solicita el otorgamiento del mismo, que acredita-habé
aprobado las unidades didécticas de informatica, del plan de estudios de su
programa de estudios. '

Objetivo

Emitir la certificacion de auxiliar técnico a solicitud del estudiante en

el desarrollo de actividades académicas extracurriculares realizadas
por el instituto.

Alcance

Aplica a los estudiantes que participan en actividades académicas
extracurriculares desarrolladas por el instituto.

Requisitos

1. Presenta  su  solicitud mediante el
contacto@institutoracso.edu.pe donde
presentar dicha solicitud

2. Pago por derecho del documento.

correo
puede

Oficina/ Responsable

Secretaria Académica/ Secretario Académico.

gfét:r;alluAt}i)\l;c;batona L Direccion General.
Duracién 3 dias habiles.
Costo (TUPA) item 0025 S/ 10.00
Evaluacién Previa Si

Modalidad de Pago

Via bancos recaudadores

Supervision y Control

Estudiante

Direccion General.

RESPONSABLES PROCEDIMIENTO

Presenta su solicitud mediante el correo .
colnf[tagto@lnstltutoracso.edu.pe donde puede presentar dicha
solicitud .

Acredita notas aprobatorias en la Unidad Didactica de informatica.

Secretario Académico

Elabora relacion de estudiantes que aprobaron
Genera la deuda en la Plataforma del Sistema de Registro de la

Informacién Académica.
Comunica al estudiante para que efectle el pago.

Estudiante

Realiza el pago en los bancos recaudadores.

Director de Admision

Emite reporte de estudiantes con pagos confirmados.

Secretario Académico

Elabora Certificados y los firma.

Director General

Firma de Certificados.

Secretario Académico

Notifica al Estudiante.

Estudiante

Recepciona el documento.

ta. Elaboracion propia.
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Figura 25:

Sub Proceso de Emisién de Certificado de Informatica

Secretario Académico

Elabora
relacion de
participantes

1

Genera la deuda en
la Plataforma del
Sisterna de Registro
de ia Informacion
Académica.

1

Comunica el
estudiante para
que efectie el
pago.

Estudiante
+Ena formurs
/‘:’\Z Prezenta
soliciud y acredita
55 nolas
aprobatores

[En cazo de inconvenientes
presentar solicitud medianta
les racsomstituto@gmail co

r

: 2
Realiza el pago

PCER 04 — SUB PROCESO DE EMISION DE CERTIFICADO DE INFORMA

Director de Admision

+

+

Elabora certificados
y los firma

Emite reporie de
estudiantes con
pages confirmados

Director General

Recepciona
el
Documento

R 2

Recepciona
el
Certificado

Firma los
certificados

Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 30:
Emision de Constancias

PCER.05

EMISION DE CONSTANCIAS

Es el proceso a través del cual, el estudiante o egresado por progja
voluntad, solicita el otorgamiento del mismo, de acuerdo con los:fines

Definicion .

que vea conveniente.
Objetivo Emitir constancias a solicitud del estudiante.

Aplica a los estudiantes de los programas de estudios de
Alcance e T . -

Gestion Administrativa, y Gestién Logistica.

a. Presenta su solicitud mediante el correo
contacto@institutoracso.edu.pe donde
puede presentar dicha solicitud

b. Matricula;

c. Estudiante;

. . d. Notas;
Requisitos e. Titulo Técnico Profesional en tramite;

f.

Tercio/ Quinto/ Décimo Superior;
g. Top Ten;
2. Solicitud de tramite de documento mediante la Plataforma
del Sistema de Registro de la Informacion Académica.
3. Pago por derecho del documento

Oficina/ Responsable

Secretaria Académica/ Secretario Académico

Oficina Aprobatoria y/o

Secretaria Académica

Resolutiva

Duracién 2 dias habiles
Costo (TUPA) item 0026 S/ 20.00
Evaluacion Previa Si

Modalidad de Pago

Vlia bancos recaudadores

Supervision y Control

Estudiante/ Egresado

Direccion General

RESPONSABLES PROCEDIMIENTO

Presenta su solicitud mediante el correo
contacto@institutoracso.edu.pe donde puede presentar dicha
solicitud

Realiza la compra del documento en la Plataforma del Sistema de
Registro de la Informacion Académica.

24 Horas después de comprado el documento, realiza el pago en los
bancos recaudadores.

Secretario Académico

Recepciona la solicitud.
Verifica requisitos.
Elabora la Constancia.

Secretario Académico

Firma

Secretario Académico

Notifica al Estudiante/ Egresado.

Estudiante/ Egresado

Recepciona el documento.
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Figura 26:
Sub Proceso de Emision de Constancias

PCER 05 — SUB PROCESO EMISION DE CONSTANCIAS
Estudiante / Egresado Secretario Académico

lena
formulario

. Recepcuona la
Fn cazo de meonvenientes solicitud
presentar solicitud mediants l
bes racsoinstituto@gzmail co .
b Verifica resultados
_R—I_H‘l_ea iZa la compra de
documento en la
Elabora la
Plataforma del )
Sistema de Registro CRngancLy 2
de la Informacion firma.
Académica. l
Realiza el pago, Notifica al
24 horas despueés. estudiante /
egresado.

1 2

Recepciona
el
Documento

Nota. Elaboracion propia.
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5.8. Proceso de Grados y Titulos

Tabla 31:

Obtencion del Grado de Bachiller Técnico

PGTI.01

Definicion

OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO

Es el proceso a través del cual el estudiante solicita el otorgamiento del gra¥io de
bachiller técnico, que se le otorgara cuando haya culminado su programa de estudios
licenciado en el marco de la Ley N° 30512, de manera satisfactoria, correspondiente al
nivel formativo profesional técnico.

Objetivo

Otorgar el Grado de Bachiller Técnico al egresado como reconocimiento a la
culminacion satisfactoria de sus estudios.

Alcance

Aplica a los egresados que culminaron satisfactoriamente los programas de estudios
de Gestion Administrativa y Gestion Logistica.

Requisitos

Solicitud dirigida al Director General del Instituto de Educacion Superior RACSO,
solicitando el grado respectivo, acompafiado, segun sea el caso, de los documentos
pertinentes. Presenta su solicitud mediante el correo
contacto@institutoracso.edu.pe donde puede presentar dicha solicitud.

1.

2. Copia del Documento Nacional de Identidad.

3. Recibo de pago por concepto de derecho de grado, segun la tasa educativa
aprobada.

4. Certificado original que acredite un idioma extranjero, preferentemente el inglés,
en nivel B1.

5. Dos (02) fotografias tamario pasaporte, de frente y en fondo blanco, con
vestimenta formal.

6. No haber registrado antecedente de plagio en la originalidad de sus trabajos,
monografias, informes, etc. presentados en la formacién de su programa de
estudios, hasta en un 25% de similitud de contenidos con las referencias
bibliograficas utilizadas. (Plagiarism Checker X)

Oficinal Responsable

Secretaria Academica/ Secretario Academico

ggggmmbam”a yio Director General
[ Duracion 180 dias habiles

Costo (TUPA)

ltem 0027 S/ 400.00

Evaluacion Previa

Si

Modalidad de Pago

Via bancos recaudadores

Supervision y Control

Egresado

Direccion General

RESPONSABLES | PROCEDIMIENTO

Presenta solicitud de tramite.
Adjunta requisitos.

Secretario Académico

Recepciona la solicitud

Atiende solicitud.

Verifica requisitos.

Verifica situacion académica en la Plataforma del Sistema de Registro de la Informacion Académica.
Verifica situacion econdmica en la Plataforma del Sistema de Registro de la Informacion Académica.
Formula el informe al Director General, declarando expedito al estudiante.

Genera deuda en la Plataforma del Sistema de Registro de la Informacién Académica. Comunica al
egresado.

Egresado

~ Realiza el pago en los bancos recaudadores, de acuerdo a los plazos establecidos.

Secretario Académico

Proyecta y codifica el Grado de Bachiller Técnico .

Director General

| Firma por anverso y reverso el Grado de Bachiller Técnico.
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| Secretario Académico | Gestiona la inscripcion del Grado de Bachiller Técnico-ante s

Recibe Notificacion del Minedu.
Secretario Académico Proyecta Resolucion Directoral.

Director General Firma.
Secretario Académico Notifica al egresado.
Egresado Recepciona el Grado de Bachiller Técnico

Nota. Elaboracion propia.

Figura 27:

Sub Proceso de Obtencion del Grado de Bachiller Técnico

Nota. Elaboracion propia.

PGTI 01 — SUB PROCESO DE OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO

Eqgresado Secretario Académico Director General

Presenta
solicitud de
tramite.

—_—
I Recepcona la sobciud

Venfica requisitos Venfica

l situacidn académica y
econdmica en la
Adjunta requisitos. Piataforma del Sistema

de Regsstro de la
Informacidn Académica.

Formula ellinforme al
Director General,
decalara expedito al
estudiante

enera geuda en la
Plataforma del Sistema de
Registro de la Informacion
Academica.

Comunica al

 —
egresado

Realiza el pago en
bancos recaudadores.

R 2
Proyecla y codifica el
Grado de Bachiller
Técnico

I—
Firma el Diploma

—-
Gesliona inscnpcon
del Grado ante
MINEDU y recibe
notificacion.

I

Proyecta Resolucion
Directoral

e 8
I Firma el Diploma

¥
Notifica al egresado. |

Recepciona
el Grado
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Tabla 32:

Desarrollo de Trabajo de Aplicacion Profesional

PGTI.02

Definicion

DESARROLLO DE TRABAJO DE APLICACION
PROFESIONAL

Es el proceso por medio del cual el estudiante desarrolla para poder|
obtener su titulo profesional técnico, y estd orientado a dar solucion
técnica a una problematica del quehacer profesional vinculado a su
programa de estudios, proponiendo alternativas de mejora viables
con la justificacién correspondiente.

Se realizan 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.

Se sustenta el trabajo de aplicacion profesional, ante un jurado
calificador integrado como minimo por tres (03) personas y con un
maximo por cinco (05) personas de especialidades vinculantes al
programa de estudios.

Objetivo

Orientar al egresado para el desarrollo del Trabajo de Aplicacion
Profesional que le permita la obtencion de su titulo profesional
técnico.

Alcance

Aplica a los egresados que culminaron satisfactoriamente los
programas de estudios de Gestion Administrativa y Gestion
Logistica y que cumplen con los requisitos establecidos.

Requisitos

Haber aprobado los créditos del programa de estudios.

Haber realizado y aprobado las EFSRT.

No registrar deudas pendientes con la institucion.

Inscripcion en el modulo de Titulacion en la Plataforma del
Sistema de Registro de la Informacion Académica.

Pago por derecho.

No haber registrado antecedente de plagio en la originalidad de
su trabajo de aplicacion profesional presentado, hasta en un
25% de similitud de contenidos con las referencias
bibliograficas utilizadas, caso contrario su trabajo de
aplicacion profesional serd invalidado, las cuales seran
verificadas a través del sistema (Plagiarism Checker X o
turning)

> Rt

Oficina/ Responsable

Direccion de Unidad Académica / Director de Unidad Académica

Oficina Aprobatoria ylo
Resolutiva

Director General

Duracion

120 dias habiles

Costo (TUPA)

item 0028 S/ 450.00

Evaluacion Previa

Si

Modalidad de Pago

Via bancos recaudadores

Supervision y Control
RESPONSABLES

Egresado

Direccion General
PROCEDIMIENTO

Realiza su inscripcién en el mddulo de Titulacion en la Plataforma del
Sistema de Registro de la Informacién Académica.
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Director de Unidad

AN\

Asigna Docente para eI asesoram|em’o

Académica
Realiza el pago de la 1ra cuota 25% \
Egresado Envia el anteproyecto por la Plataforma del Sistema de Registrd de
Informacién Académica.
gggse::aemiento parsy Revisa el anteproyecto y emite conformidad del avance.
Realiza el pago de la 2da cuota - 25%
Egresado Envia Informe Final al 50% por la Plataforma del Sistema de Reg|st
de la Informacion Académica.
aD::se(;‘rtaemiento PAAl Revisa el informe final y emite conformidad del avance
Realiza el pago de la 3ra cuota - 25%
Egresado Envia Informe final al 100% por la Plataforma del Sistema de Registro
de la Informacion Académica.
Realiza la revisién para la deteccidn de plagio, precisando que el TAP
Docente Asesor no debe exceder de 25% de similitud de contenidos con las
referencias bibliograficas
| Egresado Realiza el pago de 4ta cuota - 25%
Director de Unidad] Asigna fecha de sustentacion
Académica Comunica al egresado
Remite Trabajo de Aplicacion Profesional Final
Egresado Sustenta

Jurado Calificador

Emite Acta de Sustentacion

Director de Unidad
Académica

Remite el Acta de Sustentacion a la Secretaria Académica
Registra Notas en la Plataforma del Sistema de Registro de la
Informacion Académica.

Secretario Académico

Proyecta Resolucion Directoral de aprobacion

Director General

Firma

Egresado

Toma conocimiento
Procede a tramite de Titulo Profesional Técnico

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 28:

Sub Proceso de Desarrollo de Trabajo de Aplicacion Profélsioné?

PGTI 02 - SUB PROCESO DE DESARROLLO DE TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL
Egresado Director de Unidad Docente para Jurado Secretano Director
Académica Asesoramiento Calificador Académico General

Regstra su
nsScipcitn con un
companara en la

Platatorma del
Sistema de Registro
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Acacémica,
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4
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anleproyeclo por la +
Plataforma del Sistema Rewisa anteproyecto y

de Registro de la emite conformidad al
Informacion Académica
avance,

+

Pago de sagunda cuola 1
i b Revisa informe final al
fnal & 50% por la y {
Plataforma del Sistema 0% y emite
de Registro de fa conformidad al
Informacitn Académica, avance.

¥
ago de tercera cuola

(25%); y envia
informe final al 100%
por la Plataforma del
Sistema de Registro - ¥

de Ia Informacion Revisa mforme final y

Académica emite conformidad.

"‘—_'

Pago de cuarla 2 2
cuota (25%). Asigna fecha e

sustentacion y comunica
! al egresado.
Remite trabajo de
aplicacion

profesional, version '__ Emite Acta de

final, y SUSTENTA. Aprugha Acta de Sustentacitn
Sustentacion.

Registra notas en la Proyesta Resouciia
Plataforma del Sistema — Dieckord
de Registro de la 1

¥

Procede a
tramite de

Titulo Informacién Académica.
Profesional Fima k2 Resolugion
Técnico Direchoral

Nofa. Elaboracion propia.
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Tabla 33:
Examen de Suficiencia Profesional

PGTI.03 7 EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL N

Es un proceso mediante el cual el estudiante puede desarrollar, ps
obtener su titulo profesional técnico, donde evidencia sus conocimientos
tedrico-practicos y practicos, mediante una evaluacion escrita con un

Definicion : 0 - _— .
peso ponderativo del 30% y una evaluacién practica con un peso
evaluativo de 70%. Debe presentar situaciones del quehacer profesional
vinculado con el programa de estudios.

Objetivo Orientar al egresado para la aplicacion del Examen de Suficiencia

Profesional que le permita la obtencidn de su titulo profesional técnico.

Aplica a los egresados que culminaron satisfactoriamente los programas
Alcance de estudios de Gestion Administrativa y Gestion Logistica.
y que cumplen con los requisitos establecidos.
1. Haber aprobado los créditos del programa de estudios.
2. Haber realizado y aprobado las EFSRT.
3. Compra del Examen de Suficiencia Profesional mediante la Plataforma
del Sistema de Registro de la Informacién Académica.
Requisitos 4. Presenta su solicitud mediante el correo
contacto@institutoracso.edu.pe donde puede presentar
dicha solicitud.
5. Pago por derecho de ejecucidn de examen.

Oficinal Responsable | Direccion de Unidad Académica / Director de Unidad Académica

(F);El}csllge:lﬁ?‘r;batorla yio Director General
Duracion 30 dias habiles

Costo (TUPA) ltem 0029 S/ 450.00
Evaluacion Previa Si

Modalidad de Pago Via bancos recaudadores

Supervision y Control Direccion General
Presenta su solicitud mediante el correo

Egresado contacto@institutoracso.edu.pe donde puede presentar dicha
solicitud.

Presenta su ficha de inscripcion a la central de atencion de
estudiantes de Helpdesk.

Secretario Académico| Solicita la carga de cuotas para pago del Examen de Suficiencia

Egresado Realiza el pago en los bancos recaudadores
Director de Unidad| Proporciona Balotario.
Académica Asigna fecha de examen.
Director de Unidad Elab
Académica abora examen.
Earesado Rinde evaluacién.
N g Realiza sustentacion oral.

Revisa evaluacion.
Asigna calificacion de sustentacion oral.
Emite Acta de aprobacion.

Director de Unidad
Académica
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Jurado Evaluador

ET Jurado evaluador esta-conformado por tres int
Esecretano ) especialistas vinculados al programa'd

| Jurado evaluador supervisa-el proceso de sustentaci
El Jurado evaluador verifica el examen antes de ser aplica
El Jurado evaluador participa como veedor durante el proceso.de
sustentacion

N\

El Jurado evaluador emite Acta de Sustentacion de aprobacion y/o
desaprobacion

N

Secretario Académico

Proyecta Resolucion Directoral

Director General

Firma Resolucion Directoral

[ Director de Unidad
Académica

Comunica el resultado al egresado

Egresado

Procede a realizar tramite de Titulo Profesional Técnico

Nota. Elaboracion propia.
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Figura 29:
Sub Proceso de Examen de Suficiencia Profesional

PGTI 03 - SUB PROCESO DE EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

Egresado Secretario Director de Jurado Secretario Director
Académico Unidad Evaluador Académico General
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angra cificyoce ol
STEN A Se apnatac x:‘: ﬁ
Emite Acta de ﬁ
sustentaciin
Proyecta
Resclucian '
— Dieclora
Procads a ,
r::g::e\ — Fum;‘ Resdulcm
amip | Lt
o || (— | resuhadod g
profesions! egresado
\tn:nm

Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 34: ;
Expedicion del Titulo Profesional Técnico S

PGTI.04 EXPEDICION DEL TIiTULO PROFESIONAL TECNICO
Es el proceso a través del cual el estudiante solicita el otorgamte

./’

Definicion titulo profesional técnico habiendo cumplido con todos los requisites exmgidos p8
el Instituto.
Otorgar el titulo profesional técnico al egresado como reconocimiento a M
Objetivo culminacion satisfactoria de sus estudios y aprobacion del-Trabajo de

Aplicacion Profesional o Examen de Suficiencia Profesional.

Aplica a los egresados que culminaron satisfactoriamente los programas de
estudios de Gestion Administrativa y Gestion Logistica y aprobaron el
Trabajo de Aplicacion Profesional o Examen de Suficiencia Profesional.

Alcance

1. Solicitud dirigida al Director General de la Institucion, solicitando el titulo
respectivo, acompafado, segun sea el caso, de los documentos
pertinentes.

2. Haber obtenido previamente el Grado de Bachiller Técnico.

Copia del Documento Nacional de Identidad.

4. Acta de la sustentacion del trabajo de aplicacién profesional, vinculado con

Requisitos la formacion recibida en el campo profesional del programa de estudio
ante un jurado con la respectiva nota y/o Acta del examen de suficiencia
profesional ante un jurado con la respectiva nota.

5. Recibo de pago por concepto de derecho de Titulacion, segun la tasa
educativa aprobada segun TUPA institucional.

6. Dos (02) fotografias tamafio pasaporte, de frente y en fondo blanco, con
vestimenta formal.

Oficinal Responsable | Secretaria Academica/ Secretario Academico

Oficina Aprobatoria y/o

w

Director General

Resolutiva
Duracion 180 dias habiles
Costo (TUPA) ltem 0030 S/ 400.00
Evaluacion Previa Si
Modalidad de Pago Via bancos recaudadores
Supervision y Control Direccion General
RESPONSABLES \ PROCEDIMIENTO
Presenta solicitud de tramite documentario segun cronograma.
Egresado

Adjunta requisitos.

Recepciona la solicitud

Verifica requisitos.

Verifica situacion académica en la Plataforma del Sistema de Registro de la
Informacién Académica.

Verifica situacion econémica en la Plataforma del Sistema de Registro de la
Secretario Académico | Informacion Académica.

Genera deuda en la Plataforma del Sistema de Registro de la Informacion
Académica.

Formula el Informe dirigido al Director General del Instituto, para declarar
expedito al estudiante.

Comunica al egresado.

Realiza el pago en los bancos recaudadores, de acuerdo a los plazos
establecidos.

Secretario Académico | Proyecta y codifica el titulo profesional técnico.

Egresado
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Director General

Firma por anverso y reverso el itulo profesional TRONGON,

Secretario Académico

Gestiona la inscripcion del titulo"profeglonél técnico ante el Mipedy.
Recibe Notificacion del Minedu.”

Secretario Acadéemico

Proyecta Resolucion Directoral .

Director General

Firma. N\

Secretario Académico

Notifica al egresado.

[ Egresado

Recepciona el Titulo Profesional Técnico.

Nota. Elaboracion propia.
Figura 30:

Sub Proceso de Expedicion de Titulo Profesional Técnico

PGTI 04 —SUS PROCESO DE EPEDICION DEL TITULO PROFESIONAL TECNCO
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e ]

l Adjanta requisilos I

. | a
Formuts of nkeme al
Dirmctor Ganers
docalars expedto o

estudrde
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Tindo Profesional
Téorco

—y
Frma e Diploma I

—_—
[ Geshona rsoripaon |
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Directoral —_—
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¥
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Nota. Elaboracion propia.
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Tabla 35:

Expedicion de Duplicado del Titulo Profesional Técnico

PGTI.05

sufrido, robo, pérdida, deterioro u otra causa que ha ocasionado que*no
cuenten con uno de sus documentos académicos, pueden solicitar la
expedicion del duplicado de los mismos, previos cumplimientos de los

Definicion

requisitos exigidos.

Objetivo

Otorgar duplicado del titulo profesional técnico a solicitud del egresado por la
pérdida, robo, extravio o deterioro.

Alcance

Aplica a los egresados con titulo profesional técnico otorgado por la
culminacion de los programas de estudios de Gestion Administrativa y Gestion
Logistica.

Requisitos

1. Solicitud dirigida al Director General del Instituto, solicitando el duplicado
del diploma respectivo.

Declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro

Copia del Documento Nacional de Identidad.

Recibo de pago por derecho de duplicado de grado o titulo.

Dos (02) fotografias de frente a color en fondo blanco, tamafio
pasaporte, con vestimenta formal.

Oficina/ Responsable

Secretaria Académica/ Secretario Académico

gﬁ:'gfuﬁﬂ?bam”a e Director General
Duracion 90 dias habiles

Costo (TUPA)

ltem 0031 S/ 400.00

Evaluacion Previa

Si

Modalidad de Pago

Via bancos recaudadores

Supervision y Control

Egresado

Direccion General

RESPONSABLES | PROCEDIMIENTO

Presenta solicitud de duplicado de Titulo Profesional Técnico.
Adjunta requisitos.

Secretario Académico

Recepciona la solicitud.

Verifica requisitos.

Verifica situacion académica en la Plataforma del Sistema de Registro de la
Informacion Académica.

Verifica situacidn econdmica en la Plataforma del Sistema de Registro de la
Informacion Académica.

Genera deuda en la Plataforma del Sistema de Registro de la Informacion

Academica.
Comunica al egresado.

Egresado

Realiza el pago en los bancos recaudadores.

Secretario Académico

Proyecta y codifica el titulo profesional técnico.

Director General

Firma por anverso y reverso el titulo profesional técnico.

Secretario Académico

Gestiona la inscripcion del titulo profesional técnico ante el Minedu.
Recibe Notificacién del Minedu.

Secretario Académico

Proyecta Resolucion Directoral.

Director General

Firma.

Secretario Académico

Notifica al egresado.

Egresado

Recepciona el duplicado del Titulo Profesional Técnico.
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Figura 31:

Sub Proceso de Expedicion de Duplicado de Grados y Titﬁlos'/‘

GRADOS Y
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5.9. Proceso de Experiencias Formativas en situaciories reales de trabajo

Tabla 36:
Desarrollo de EFSRT

PEFSRT.01

g

DESARROLLO DE EFSRT

Es el proceso por medio del cual el Instituto orienta sobre el desarrollo
de las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, que
son un conjunto de actividades cuyo propésito es que los estudiantes

Responsable

BB consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes en
situaciones reales de trabajo, para lo cual el Instituto orienta la
realizacion de los mismos.

Objetivo Orientar al estudiante para el desarrollo de las EFSRT.

Aplica a los estudiantes matriculados en el periodo académico

Alcance vigente en los programas de estudios de Gestion Administrativa y
Gestion Logistica.

Requisitos - Estar matriculado en el periodo académico vigente.

Oficina/

Direcciones de las Unidad Académicas

Oficina Aprobatoria
ylo Resolutiva

Direccion General

Duracion

64 horas practicas

Costo (TUPA)

item 0032 Gratuito

Estudiantes

Evaluacion Previa Si
Modalidad de Pago No aplica
ggﬂ?&.s.on Y Direccién General

RESPONSABLES PROCEDIMIENTO

Revisan la informacion sobre el desarrollo de EFSRT, en la plataforma
virtual.

Seleccionan uno de los centros laborales con los cuales la institucion
tiene convenio vigente y donde realizaran sus EFSRT

Registran su ficha de inscripcién por el campus virtual.

El estudiante desarrolla las actividades asignadas en el centro laboral y
selecciona una de las EFSRT, que se relaciona con su modulo formativo y
programa de estudios.

Responsable del
Centro Laboral

Realiza el monitoreo de las actividades desarrolladas por el
estudiante en el centro laboral

Docente Asesor

Realiza una verificacion de las actividades desarrolladas por el
estudiante en el centro laboral

Responsable del
Centro Labora

Brinda conformidad del desarrollo de EFSRT segun checklist de
validacion

Estudiantes

Desarrollan y finalizan su experiencia en la institucion.
Presentan formalmente su informe de desarrollo de EFSRT, que incluye los
anexos de evaluacion

Docente Asesor

Evalta y emite la nota final.
Informa resultado a los estudiantes mediante la plataforma virtual.

Director de Unidad

Académica

Emite constancia de desarrollo satisfactorio de la EFSRT.
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Figura 32:

Sub Proceso de Desarrollo de EFSRT

PEESRIOT- SUB PROCESQ DESARROLLO DE EESRT
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5.10. Proceso de Asignacion de Becas

Tabla 37:

Solicitud de Beca Asistencial

SOLICITUD DE BECA ASISTENCIAL

Proceso a través del cual, los estudiantes que presenten problemas
economicos y/o financieros, pueden solicitar el otorgamiento  de una

Definicion . . L . .
beca asistencial, que es un subsidio que el Instituto otorga cumpliendo
ciertos requisitos en el monto de su derecho de ensefianza.

Obieti Orientar al estudiante para la obtencién de una beca asistencial, en

jetivo . . R
caso lo requiera, previa verificacion situacional.
Aplica a los estudiantes matriculados en el periodo académico vigente

Alcance en los programas de estudios de Gestion Administrativa y Gestion
Logistica.

1. Estar matriculado en el periodo académico vigente;
2. Completar el formulario de la Beca Asistencial.
3. Encaso de no poder llenar formulario, presentar solicitud de

Requisitos Beca Asistencial a la Direcciéon de Servicios al Estudiante, via

plataforma;
4. Verificacion situacional de parte de la Direccion de Servicios al
Estudiante.

Direccion de Servicios al Estudiante/ Ejecutivo de Servicios

Oficina/ Responsable| ¢ hjementarios Bésicos

Oficina Aprobatoria

ylo Resolutiva Direccion General

Duracién Un periodo académico
Costo (TUPA) item 0033 Gratuito
Evaluacion Previa Si

Modalidad de Pago No aplica

Supervision y Control | Direccion General

RESPONSABLES ‘ PROCEDIMIENTO

Completa el formulario de la Beca Asistencial. ylo

Solicita la Beca Asistencial a la Direccion de Servicios al Estudiante, a
través de la plataforma virtual, sustentando el caso con medios
probatorios.

Realiza una verificacion de la informacion presentada.

Director de Servicios | Elabora y eleva un informe a la Direccion General, incluyendo el proyecto

Estudiante

al Estudiante de Resolucién Directoral que aprueba la asignacion de la Beca
Asistencial, en caso se cumpla con los requisitos.
Director General Firma la Resolucion.

Notifica al estudiante.

Director de Servicios | Notifica al coordinador academico del Instituto RACSO Notificar
al Estudiante al Director de Unidad Académica correspondiente.
Implementa el bengficio.

ota.:‘-E,[abora‘cié,n propia.
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Figura 33:
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ANEXOS

Aqui se muestra los formularios que nuestros estudiantes que estan e
modalidad a distancia van emplear para desarrollar los procesos acadé
antes descritos.

1. PROCESO DE ADMISION

Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de uno de los programas de estudio
ofertados por el IES RACSO.

e — e —

IRACSO

REGISTRO DE ESTUDIANTE - PROCESO

DE ADMISION

APELLICD PATERMNO

APELLIDD BAATERRMD =

NOMBRES *

Dkl 7 [ Doecesmesrind dhiy bilerioad)

N\

FECHA DE HACIRAIEMTC =

Sd e i =
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CORRED ELECTROMICO *

Tu respuesta
TELEFOMO DE COMTACTO *
Tu respuests

DIRECCION ACTUAL *

Tu respuests

Eleqir carrera *

|’::| Gestion logistica

",

O Gestion administrativa

Mombre del apoderado

Tu respuests

Teléfono del apoderado

Tu respuests

iPosee alguna condicion medica relevante? Especificar. *

Tu respuests

Subir foto tamano carnet *

m

Sube hasta § archivos compatibles. Tamadfio maxima por archiva: 100 )

&, Anadir archivo

Borrar formulario

\
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). PROCESO DE MATRICULA .~

Es el proceso mediante el cual, una persona es registrada en uno de los programas de estudi
RACSO, con lo cual adquiere su condicion de estudiante, previa presentacion de los requisito

- PRACSO

REGISTRO DE ESTUDIANTE -
MATRICLULA

AFELLNNY FATEHSL

APEL LI Bl A TERSHD *

FCRAHHE S "

Ol | Dessaarmesmin 0 ket ¢

FECHE DE RACIRENT)
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CORRED ELECTRONICO *

Tu respuesta

TELEFOMO DE CONTACTO *

Tu respuests

DIRECCION ACTUAL *

Tu respuestsa

Elegir carrera *

() Gestién logistica

\

O Gestion administrativa

Mombre del apoderado

Tu respuests

Teléfono del apoderado

Tu respuesta

;Posee alguna condicidn medica relevante? Ezpecificar. *

Tu respuests

Subir foto tamano carnet *

o

Sube hasta § archivos compatibles. Tamadfio méxima por anchiva: 100

& Anadir archivo

m Borrar formulario
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3. PROCESO DE CONVALIDACION

Es el proceso mediante el cual el IES RACSO reconoce las capacidades
una persona en el ambito educativo, reconociendo una o mas unidades-did
permita continuar sus estudios.

IRACSO

REGISTRO DE ESTUDIANTE -
CONVALIDACION

AFELLIDD PATERMD *

AFELLIDD MATERNC *

HOMBRES =

Dl 7 (Deocurmenns de sdenmded) ©

FECHSA DE MACIMIENTD *

i Prefissn reo deirds
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CORRED ELECTROMICO *

Tu respuests

TELEFOMO DE COMTACTO *

Tu respuests

DIRECCION ACTUAL *

Tu respuesta

Eleqir carrera *

|"_:| Gestion logistica

e

D Gestion administrativa

Mombre del apoderado

Tu respuests

Teléfono del spoderado

Tu respuesta

iPozee alguna condicidn medica relevante? Especificar. *

Tu respuesta

Subir foto tamaiio carmet *

+
m

Sube hasta § archivos compatibles. Tamafo méxima por anchiva: 100

& Afadir archivo

m Borrar formulario



