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1 Introduccion

El presente Manual del Instituto de Educacion Superior Privado “ELITEC”, estd elaborado con
la finalidad de orientar de manera detallada cada uno de los procesos de la gestion académica.

Tiene los siguientes objetivos:

e Describir de forma ordenada y secuencial cada uno de los procesos académicos.

e Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion de los
procesos.

e Colaborar en la induccién, adiestramiento y capacitacion del personal interno e
ingresante a la institucion.

Los responsables de su difusion, aplicacion y actualizacién son:

e El Director General

e ElJefe de Servicios Educativos.

2 Medio de difusion

El Manual de Procesos Académicos serd publicado en el portal institucional del IES Privado
“ELITEC” (pagina web institucional) con el fin de poner en conocimiento las disposiciones
contenidas en el mismo a la comunidad educativa.

3 Costos e incrementos

Los costos por derecho de cada uno de los procesos académicos desarrollados en el presente
manual se encuentran consignados en el flujograma de cada proceso.

Asimismo, dichos costos también estan considerados en el Reglamento Interno del Instituto
de Educacién Superior Privado “ELITEC” publicado en el portal institucional (pagina web
institucional).

Se tiene dispuesto que los costos de los procesos académicos tendran un 3% (tres por ciento)
de incremento anual.

4 Matricula y cuotas de pensiones

Para los programas de estudios, el estudiante debera abonar la cuota de matricula mas 03
(TRES) cuotas de pensidn de ensefianza.

Para los programas de formacion continua, el participante abonara las cuotas respectivas
dependiendo de cada programa.

Para ambos casos, las cuotas de las pensiones tendran un 3% (tres por ciento) de incremento
anual por inflacion.
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5 Presentacion de las solicitudes

La presentacidon de las solicitudes requeridas para gestionar los procesos académicos se
realizard a través de la plataforma Q10, la misma que se encuentra disponible las 24 horas del
dia. El tiempo de respuesta de cada solicitud varia de acuerdo a cada proceso.

6 Atencion de consultas y tramites

Para la atencidon de consultas y tramites de los procesos académicos, se cuenta con horarios
de atencidn presencial y a distancia, diversos canales y modalidades de pago.
6.1 Horarios de Atencién:

e Atencion administrativa presencial, de lunes a viernes de 9:00 am a 6:00 pm y sabado
de 9:00 am a 1:00 pm

e Atencion administrativa a distancia, de lunes a viernes de 3:00 pm a 11:00 pmy
sabado de 9:00 am a 1:00 pm
6.2 Canales de atencion:
e Correo electrénico: servicioseducativos@elitec.edu.pe
e Oficina de Servicios Educativos: sede administrativa Jr. Flora Tristan 310 Oficina 302.
e Viatelefonica: 980733554
e WhatsApp: 980733554

6.3 Modalidades de pago:

e Cuentas Bancarias
BCP ahorro soles: 193-05751713-0-10 / CCI: 00219310575171301019
BBVA Continental soles: 0011-0372-0100054098-07/ CCl: 011-372-000100054098-07

e YAPE ANOMBRE DEL INSTITUTO LOGOS S.A.C: 999- 363-949

6.4 Pasos a seguir para la atencion de consultas y tramites

Solicita Brinda info.
informacion procedimiento a Registra Atiende y
seguir, costos, solicitud via responde

(através de los medios de pago, Q10 (de ser el solicitud
canales de plazo y horarios de caso) via Q10
atencion) atencion

Estudiante/ - ) Estudiante/ Area
IesaTie) Euesais Servicios Educativos RS 2leseds Responsable
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7 Procesos Académicos

7.1 Admision Ordinaria

7.1.1 Procedimiento Secuencial - Admision Ordinaria:

Pasos Descripcion Responsable

Paso 1 Aprueba cronograma de Admisién Director General

Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales Jefe Comercial y de

Marketing

Paso 3 Solicita informacidn sobre las carreras ofertadas. Postulante

Paso 4 Brinda informacion de las carreras ofertadas, modalidades de admisidony | Asesor de Admision
requisitos.

Paso 5 ¢Desea inscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6 Postulante

Paso 6 Ingresa informacion a base de datos y realiza llamadas posteriores. Fin Asesor de Admision

Paso 7 Reune requisitos Postulante

Paso 8 Recepciona requisitos solicitados hasta 01 dia antes de la fecha de la Asesor de Admision
Evaluacion de Potencial

Paso 9 Registra al postulante en la plataforma Q10 Asesor de Admision

Paso 10 Rinde la Evaluacion de Potencial en la fecha programada Postulante

Paso 11 éAprobd Evaluacidn de Potencial? No, fin. Si, sigue el paso 12 Postulante

Paso 12 Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante
Fin.
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7.1.2 Procedimiento Grafico: Admision Ordinaria

Proceso académico de admision ordinario

DIRECTOR GENERAL

JEFE COMERCIAL Y DE MARKETING

POSTULANTE

ASESOR DE ADMISION

INICIO

Aprueba cronograma
de Admision.
(Tres convocatorias al
afo)

Publica cronograma en la
pagina Web y redes

Solicita informacién sobre las

sociales.(60 dias antes del
proceso de Admisidn)

carreras ofertadas

Brinda informacion de las
carreras ofertadas,
modalidades de admisiony
requisitos

éDesea NO

Ingresa informacion a

inscribirse
?

Requisitos:

- Copiadel DNl o Carné de
Extranjeria (ambas caras)

- Foto digital tamafio pasaporte

base de datos y realiza
llamadas posteriores

enformatoJPG o PNG

- Certificado de estudios del 1ero
al 5to afio de educacion secund.

- Declaracion de datos personales

Plazo: Inmediato
Costo: Sin costo.

10

Rinde la Evaluacién de

Recepciona requisitos
solicitados hasta 01 dia
antes del la fecha de la
Evaluacion de Potencial

9

Potencial en la fecha
programada

éAprobd Sl
Evaluaciénde

Potencial?

NO

12

Postulante admitido
para el Proceso de
Matricula

FIN

Registra al postulante en la
plataforma Q10
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7.2 Admision por Exoneracion — Estudiante Talentoso

7.2.1 Procedimiento Secuencial - Estudiante Talentoso

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Aprueba cronograma de Admisién Director General
Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales. Jefe Comercial y de
Marketing
Paso 3 Solicita informacion sobre las carreras ofertadas. Postulante
Paso 4 Brinda informacion de las carreras ofertadas, modalidades de admisiony | Asesor de Admision
requisitos.
Paso 5 ¢Desea inscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante
Paso 6 Ingresa informacidn a base de datos y realiza llamadas posteriores. Fin Asesor de Admision
Paso 7 Reune requisitos Postulante
Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES "ELITEC" Asesor de Admision
Paso 9 Registra al postulante en la plataforma Q10 Asesor de Admision
Paso 10 Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante
Fin.

7.2.2 Procedimiento Grafico - Estudiante Talentoso

Proceso académico de admision por exoneracion - Estudiante Talentoso

DIRECTOR GENERAL

JEFE COMERCIAL Y DE MARKETING POSTULANTE

ASESOR DE ADMISION

INICIO
1 2 3

Aprueba cronograma
de Admisidn. |1 | pagina Web y redes sociales.
(Tres convocatorias al
afio) de Admisidn)

Publica cronograma en la
Solicita informacién sobre las

Brinda informacién de
las carreras ofertadas,

(60 dias antes del proceso carreras ofertadas

modalidades de
admision y requisitos

NO

¢Desea
inscribirse
?

|
|

Requisitos:

- Copiadel DNI o Carné de Extranjeria
(ambas caras)

- Foto digital tamafio pasaporte en
formatoJPG o PNG

- Certificado de estudios del 1°al 5°

Ingresa informacion a
| base de datosy realiza
llamadas posteriores.

FIN

afio de educacién secundaria.

- Documento que certifique haber
alcanzado unode los 5 primeros
puestos al concluir sueducacion -
secundaria.
- Declaracién de datos personales -

Plazo: Inmediato.
Costo: Sin costo.

10

Postulante admitido para el

Recepciona requisitos
en la fecha establecida
por el IES "ELITEC"

Registra al postulante en la

Proceso de Matricula

FIN

plataforma Q10
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7.3 Admision por Exoneracion — Deportista Calificado

7.3.1 Procedimiento Secuencial - Deportista Calificado:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Aprueba cronograma de Admision Director General
Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales. Jefe Comercial y de
Marketing
Paso 3 Solicita informacidn sobre las carreras ofertadas. Postulante
Paso 4 Brinda informacidn de las carreras ofertadas, modalidades de admisién y Asesor de Admision
requisitos.
Paso 5 ¢Desea inscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante
Paso 6 Ingresa informacidn a base de datos y realiza llamadas posteriores. Fin Asesor de Admisidn
Paso 7 Reune requisitos Postulante
Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES "ELITEC" Asesor de Admisidn
Paso 9 Registra al postulante en la plataforma Q10 Asesor de Admisidn
Paso 12 Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante
Fin.

7.3.2 Procedimiento Grafico - Deportista Calificado:

Proceso académico de admision por exoneracion - Deportista Calificado

DIRECTOR GENERAL JEFE COMERCIAL Y DE MARKETING POSTULANTE ASESOR DE ADMISION
INICIO
1 2 3 4
Aprueba . . . L.
crong rama de Publica cronograma en la Solicita inf L, Brinda informacién de
Ad g' . pagina Web y redes o 'E' a Im ormacion las carreras ofertadas,
mision. . . sobre las carreras — :
. sociales. (60 dias antes modalidades de
(Tres convocatorias S ofertadas. s L
al afio) del proceso de Admision) admision y requisitos.

¢éDesea NO

inscribirse
?

Requisitos:

- Copiadel DNIo Carné de
Extranjeria (ambas caras)

- Foto digital tamafio
pasaporte en formatoJPG o
PNG

- Certificado de estudios del

Ingresa informacién
a base de datos y
realiza llamadas
posteriores.

FIN

1° al 5° afio de educacion
secundaria

- Documento emitido porel
IPD que certifiqueserun -
deportista calificado
- Declaracion de datos -
personales

Plazo: Inmediato.
Costo: Sin costg,

10

Recepciona requisitos
en la fecha establecida
por el IES "ELITEC"

Postulante admitido

para el Proceso de
Matricula

Registra al postulante
en la plataforma Q10

FIN
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7.4 Admision por Exoneracion — Servicio Militar Voluntario

7.4.1 Procedimiento Secuencial - Servicio Militar Voluntario:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Aprueba cronograma de Admisién Director General
Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales. Jefe Comercial y de
Marketing
Paso 3 Solicita informacidn sobre las carreras ofertadas. Postulante
Paso 4 Brinda informacion de las carreras ofertadas, modalidades de admisiony | Asesor de Admision
requisitos.
Paso 5 ¢Desea inscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante
Paso 6 Ingresa informacidn a base de datos y realiza llamadas posteriores. Fin Asesor de Admision
Paso 7 Reune requisitos Postulante
Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES "ELITEC" Asesor de Admision
Paso 9 Registra al postulante en la plataforma Q10 Asesor de Admision
Paso 10 Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante
Fin.

7.4.2 Procedimiento Grafico - Servicio Militar Voluntario:

Proceso académico de admision por exoneracion - Servicio Militar Voluntario (SMV)

DIRECTOR GENERAL

JEFE COMERCIAL Y DE MARKETING POSTULANTE

ASESOR DE ADMISION

INICIO

Aprueba cronograma de
Admision.
(Tres convocatorias al afio)

Publica cronograma en la
pagina Web y redes sociales.
(60 dias antes del proceso de
Admision)

Solicta informacion sobre las

Brinda informacion de
las carreras ofertadas,

carreras ofertadas.

modalidades de
admision y requisitos.

NO

¢Desea

Ingresa informacion a

inscribirse
?

Requisitos:

- Copiadel DNI (ambas caras)

- Foto digital tamafio pasaporte en
formatoJPG o PNG.

- Certificado de estudios del 1°al 5° afio
de educacién secundaria

base de datos y realiza
llamadas posteriores.

FIN

- Documentode laInstitucién Militar
correspondiente que acredite estar
cumpliendo el Servicio Militar
Voluntario.

- Declaraciéon de datos personales —

lazo: Inmediato.
Costo: Sin costo.

10

Postulante admitido
para el Proceso de |[<——
Matricula

FIN

8

Recepciona requisitos
en la fecha establecida
por el IES "ELITEC"

0|

Registra al postulante en
la plataforma Q10

10
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7.5 Admision extraordinaria - Becas PRONABEC

7.5.1 Procedimiento Secuencial - Becas PRONABEC:

Pasos Descripcion Responsable

Paso 1 Aprueba cronograma de Admisién Director General

Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales Jefe Comercial y de
Marketing

Paso 3 Solicita informacidn sobre las carreras ofertadas Postulante

Paso 4 Brinda info. de carreras ofertadas, modalidades de admision y requisitos. | Asesor de Admision

Paso 5 ¢Desea inscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante

Paso 6 Ingresa informacidn a base de datos y realiza llamadas posteriores. Fin Asesor de Admision

Paso 7 Reune requisitos Postulante

Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES "ELITEC" Asesor de Admision

Paso 9 Registra al postulante en la plataforma Q10 Asesor de Admision

Paso 10 Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante

Paso 11 Postula a PRONABEC para obtener la beca Postulante

Paso 12 ¢ Califica para beca? No, fin. Si, sigue el paso 13 Postulante

Paso 13 Emite Resolucion de los beneficiarios a Beca Pronabec

Paso 14 Postulante obtiene beca Pronabec Postulante

Fin.
7.5.2 Procedimiento Grafico - Becas PRONABEC:
Proceso académico de admision extraordinario - Becas Pronabec _
DIRECTOR GENERAL JEFE COMERCIAL Y DE MARKETING POSTULANTE ASESOR DE ADMISION PRONABEC

2

1

Aprueba cronograma
de Admisién.
(Tres convocatorias al
afio)

2

Publica cronograma en la
pagina Web y redes
sociales. (60 dias antes del
proceso de Admision)

Solicita informacién sobre las
carreras ofertadas

Brinda informacién de
las carreras ofertadas y
requisitos

iDesea
inscribirse
?

Regquisitos:
- Copiadel DNI (ambas caras).

- Fotodigital tamafio pasaporte
enformatoJPG o PNG.

6

éCalificaa
Beca?

13

Ingresa informacion a
base de datos y realiza
llamadas posteriores

Emite Resolucién de los
beneficiarios a Beca

&

- Certificado de estudios del 1°al
5° afio de educacion secundaria.
- Declaracién de datos
personales.

Plazo: Inmediato.
Costo: Sin costo.

10

Postulante admitido para
el Proceso de Matricula

11
Postula a PRONABEC

14

T

O
@ > FIN

Obtiene Beca

Recepciona requisitos
en la fecha establecida
por el IES "ELITEC"

9

Registra al postulante en
la plataforma Q10

|
©

11
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7.6 Admision extraordinaria — Traslado Externo

7.6.1 Procedimiento Secuencial - Traslado Externo:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Aprueba cronograma de Admisién Director General
Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales Jefe Comercial y de
Marketing
Paso 3 Solicita informacidn sobre las carreras ofertadas Postulante
Paso 4 Brinda informacion de las carreras ofertadas, modalidades de admisiony | Asesor de Admision
requisitos.
Paso 5 ¢Desea inscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante
Paso 6 Ingresa informacidn a base de datos y realiza llamadas posteriores. Fin Asesor de Admision
Paso 7 Reune requisitos Postulante
Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES "ELITEC" Asesor de Admision
Paso 9 Registra al postulante en la plataforma Q10 Asesor de Admision
Paso 10 Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante
Fin.
7.6.2 Procedimiento Grafico - Traslado Externo:
Proceso académico de admision extraordinario - Traslado Externo
DIRECTOR GENERAL JEFE COMERCIAL Y DE MARKETING POSTULANTE ASESOR DE ADMISION

1

Aprueba cronograma
de Admision.

(Tres convocatorias al
afo)

Publica cronograma en la
pagina Web y redes sociales.
(60 dias antes del proceso de

Admision)

Solicita informacién sobre las

carreras ofertadas.

Brinda informacion de
las carreras ofertadas,

modalidades de
admision y requisitos.

¢Desea
inscribirse
?

NO

[

[

Requisitos:

- Copiadel DNIo Carné de
Extranjeria (ambas caras).

- Foto digital tamafio pasaporte en
formatoJPG o PNG.

Ingresa informacion a
| base de datos y realiza
llamadas posteriores.

FIN

Recepciona requisitos

- Certificado de estudios del 1°al
5° afio de educacién secundaria.
- Declaracidn de datos personales.

Plazo: Inmediato.
Costo: Sin costo.

10

Postulante admitido
para el Proceso de
Matricula

en la fecha establecida
por el |ES "ELITEC"

Registra al postulante

FIN

en la plataforma Q10

12




#.ELITEC

INSTITUTO DE EDUCACIGN SUPERIOR

7.7 Admisién extraordinaria — Convenio con colegio

7.7.1 Procedimiento Secuencial - Convenio con colegio:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Aprueba cronograma de Admisién Director General
Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales. Jefe Comercial y de
Marketing
Paso 3 Solicita informacidn sobre las carreras ofertadas. Postulante
Paso 4 Brinda informacion de las carreras ofertadas, modalidades de admisiony | Asesor de Admision
requisitos.
Paso 5 ¢Desea inscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante
Paso 6 Ingresa informacidn a base de datos y realiza llamadas posteriores. Fin Asesor de Admision
Paso 7 Reune requisitos Postulante
Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES "ELITEC" Asesor de Admision
Paso 9 Registra al postulante en la plataforma Q10 Asesor de Admision
Paso 10 Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante
Fin.

7.7.2 Procedimiento Grafico - Convenio con colegio:

Proceso académico de admision extraordinario - Convenio con colegio

DIRECTOR GENERAL

JEFE COMERCIAL Y DE MARKETING

POSTULANTE

ASESOR DE ADMISION

1

Aprueba cronograma
de Admision.
(Tres convocatorias al
afo)

2

Publica cronograma en la
pagina Web y redes sociales.
(60 dias antes del proceso
de Admisidn)

Solicita informacién sobre las

Brinda informacion de
las carreras ofertadas,

carreras ofertadas.

modalidades de
admisidn y requisitos.

éDesea NO

Ingresa informacion a

inscribirse
?

[

l

Requisitos:

- Copiadel DNIo Carné de
Extranjeria (ambas caras).

- Foto digital tamafio pasaporte
enformatoJPG o PNG.

base de datos y realiza
llamadas posteriores.

FIN

- Certificado de estudios del 1°al
5° afio de educacién secundaria.
- Declaracién de datos —
personales.

-

Plazo: Inmediato.
Costo: Sin costo.

10

Postulante admitido

— ]
Recepciona requisitos

en la fecha establecida
por el IES "ELITEC"

Registra al postulante en

para el Proceso de  [<——
Matricula

FIN

la plataforma Q10
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7.8 Admisién extraordinaria — Experiencia Laboral

7.8.1 Procedimiento Secuencial - Experiencia Laboral:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Aprueba cronograma de Admisién Director General
Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales. Jefe Comercial y de
Marketing
Paso 3 Solicita informacidn sobre las carreras ofertadas. Postulante
Paso 4 Brinda informacion de las carreras ofertadas, modalidades de admisidony | Asesor de Admision
requisitos.
Paso 5 ¢Desea inscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante
Paso 6 Ingresa informacidn a base de datos y realiza llamadas posteriores. Fin Asesor de Admision
Paso 7 Reune requisitos Postulante
Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES "ELITEC" Asesor de Admision
Paso 9 Registra al postulante en la plataforma Q10 Asesor de Admision
Paso 10 Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante
Fin.

7.8.2 Procedimiento Grafico - Experiencia Laboral:

Proceso académico de admision extraordinario - Experiencia Laboral

DIRECTOR GENERAL

JEFE COMERCIAL Y DE MARKETING POSTULANTE

ASESOR DE ADMISION

2 3

Aprueba cronograma Publica cronograma en la
de Admision. a pagina Web y redes sociales (60 Solicita informacién sobre
(Tres convocatorias al dias antes del proceso de las carreras ofertadas.
afo) Admisién)

Brinda informacion de
las carreras ofertadas,
modalidades de
admision y requisitos.

éDesea NO

6

Ingresa informacion a

inscribirse
?

[
I

Requisitos:

- Copiadel DNIo Carné de
extranjeria(ambas caras).

- Foto digital tamafio pasaporte en
formato JPG o PNG.

base de datos y realiza
llamadas posteriores.

FIN

- Certificado de estudios del 1°al
5° afio de educacién secundaria.
- Certificado competencialaboral
emitida porun centro autorizado.
- Declaracién de datos personales. | —

Plazo: Inmediato.
Costo: Sin costo.

10

Postulante admitido para

Recepciona requisitos
en la fecha establecida
por el IES "ELITEC"

Registra al postulante en

el Proceso de Matricula

FIN

la plataforma Q10
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7.9 Admisién extraordinaria — Discapacidad

7.9.1 Procedimiento Secuencial - Discapacidad:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Aprueba cronograma de Admisién Director General
Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales. Jefe Comercial y de
Marketing
Paso 3 Solicita informacidn sobre las carreras ofertadas. Postulante
Paso 4 Brinda informacion de las carreras ofertadas, modalidades de admisiony | Asesor de Admision
requisitos.
Paso 5 ¢Desea inscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante
Paso 6 Ingresa informacidn a base de datos y realiza llamadas posteriores. Fin Asesor de Admision
Paso 7 Reune requisitos Postulante
Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES "ELITEC" Asesor de Admision
Paso 9 Registra al postulante en la plataforma Q10 Asesor de Admision
Paso 10 Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante
Fin.

7.9.2 Procedimiento Grafico - Discapacidad:

Proceso académico de admision extraordinario - Discapacidad

DIRECTOR GENERAL JEFE COMERCIAL Y DE MARKETING POSTULANTE

ASESOR DE ADMISION

INICIO

3
Aprueba .
cronggrama de P’ul_allca cronograma en la Solicita informacion
Admisién. || pasina Wweb ylredes sobre las carreras
(Tres convocatorias sociales (60 dlas.a'n,tes del ofertadas.
al afio) proceso de Admisidn).

Brinda informacion de las
carreras ofertadas,
modalidades de admision
y requisitos.

iDesea NO

6

inscribirse
?

Requisitos:

- Copia del DNI o Carné de
Extranjeria (ambas caras).

- Foto digital tamafio pasaporte
en formato JPG o PNG.

- Certificado de estudios del 1°
al 5° afio de educacién

Ingresa informacion
a base de datos y
realiza llamadas
posteriores.

FIN

secundaria.

- Certificado de discapacidad
emitido por establecimientos
autorizados certificadores de la
discapacidad o carné de —
CONADIS.
- Declaracién de datos —
personales

Plazo: Inmediato.
Costo: Sin costo,

10

Postulante admitido

Recepciona requisitos
en la fecha establecida
por el IES "ELITEC"

para el Proceso de
Matricula

FIN

Registra al
postulante en la
plataforma Q10
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7.10 Admision Extraordinaria — Plan Integral de Reparaciones (PIR)

7.10.1 Procedimiento Secuencial - Plan Integral de Reparaciones (PIR):

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Aprueba cronograma de Admisién Director General
Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales. Jefe Comercial y de
Marketing
Paso 3 Solicita informacidn sobre las carreras ofertadas. Postulante
Paso 4 Brinda informacion de las carreras ofertadas, modalidades de admisidony | Asesor de Admision
requisitos.
Paso 5 ¢Desea inscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante
Paso 6 Ingresa informacidn a base de datos y realiza llamadas posteriores. Fin Asesor de Admision
Paso 7 Reune requisitos Postulante
Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES "ELITEC" Asesor de Admision
Paso 9 Registra al postulante en la plataforma Q10 Asesor de Admision
Paso 10 Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante
Fin.

7.10.2 Procedimiento Grafico - Plan Integral de Reparaciones (PIR):

Proceso académico de admision extraordinaria - Reparaciones

DIRECTOR GENERAL

JEFE COMERCIAL Y DE MARKETING

POSTULANTE

ASESOR DE ADMISION

INICIO
1

Aprueba cronograma
de Admision.
(Tres convocatorias al
afio)

2

Publica cronograma en la
pagina Web y redes

Solicita informacién sobre

sociales (60 dias antes del
proceso de Admision).

4

las carreras ofertadas.

Brinda informacion de
las carreras ofertadas,
modalidades de
admisién y requisitos.

éDesea

NO
inscribirse

6

Ingresa informacién a
base de datos y

?

N

|

|

Requisitos:

- Copiadel DNI o Carné de Extranjeria
(ambas caras).

- Foto digital tamafio pasaporte en
formatoJPG o PNG.

- Certificado de estudios del lero. al
5to. afio de educacién secundaria.

- Documento que sustente su
inscripcion en el Registro Gnico de
victimas (RUV), expedido porel

Consejo de Reparaciones acargodel —

Ministerio de Justicia.
- Declaracién de datos personales. —

Plazo: Inmediato.
: Sin costo.

10

Postulante admitido para

realiza llamadas
posteriores.

FIN

Recepciona requisitos
en la fecha establecida
por el IES "ELITEC"

Registra al

el Proceso de Matricula

FIN

postulante en la
plataforma Q10
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7.11 Admision Extraordinaria — Reinsercion Escolar

7.11.1 Procedimiento Secuencial - Reinsercion Escolar:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Aprueba cronograma de Admisién Director General
Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales. Jefe Comercial y de
Marketing
Paso 3 Solicita informacidn sobre las carreras ofertadas. Postulante
Paso 4 Brinda informacion de las carreras ofertadas, modalidades de admisiony | Asesor de Admision
requisitos.
Paso 5 ¢Desea inscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante
Paso 6 Ingresa informacidn a base de datos y realiza llamadas posteriores. Fin Asesor de Admision
Paso 7 Reune requisitos Postulante
Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES "ELITEC" Asesor de Admision
Paso 9 Registra al postulante en la plataforma Q10 Asesor de Admision
Paso 10 Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante
Fin.

7.11.2 Procedimiento Grafico - Reinsercion Escolar:

Proceso académico de admision extraordinaria - Reinsercion escolar

DIRECTOR GENERAL

JEFE COMERCIAL Y DE MARKETING

POSTULANTE

ASESOR DE ADMISION

1

Aprueba cronograma
de Admision.

(Tres convocatorias al
afo)

Publica cronograma en la
pagina Web y redes sociales (60
dias antes del proceso de
Admisién).

Solicita informacion sobre las

carreras ofertadas.

4

Brinda informacion de
las carreras ofertadas,
modalidades de
admisidn y requisitos.

¢Desea
inscribirse

NO

Ingresa informacion a

?

I
I

Requisitos:

- Copiadel DNl o Carné de
Extranjeria (ambas caras).

- Foto digital tamafio
pasaporte en formatoJPG o
PNG.

base de datos y realiza
llamadas posteriores.

FIN

- Certificado de estudios del
lero. al 5to. afio de
educacion secundaria.

- Declaracion de datos
personales. | |

Plazo: Inmediato.
Costo: Sin costo.

10

Recepciona requisitos
en la fecha establecida
por el IES "ELITEC"

9

Postulante admitido

Registra al postulante

para el Proceso de
Matricula

en la plataforma Q10

FIN

17




0.EL

EC

INSTITUTO DE EDUCACIGN SUPERIOR

7.12 Admisién Extraordinaria - Adulto Mayor

7.12.1 Procedimiento Secuencial - Adulto Mayor:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Aprueba cronograma de Admisién Director General
Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales. Jefe Comercial y de
Marketing
Paso 3 Solicita informacidn sobre las carreras ofertadas. Postulante
Paso 4 Brinda informacion de las carreras ofertadas, modalidades de admisiony | Asesor de Admision
requisitos.
Paso 5 ¢Desea inscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante
Paso 6 Ingresa informacidn a base de datos y realiza llamadas posteriores. Fin Asesor de Admision
Paso 7 Reune requisitos Postulante
Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES "ELITEC" Asesor de Admision
Paso 9 Registra al postulante en la plataforma Q10 Asesor de Admision
Paso 10 Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante
Fin.

7.12.2 Procedimiento Grafico - Adulto Mayor:

Proceso académico de admision extraordinaria - Adulto mayor

DIRECTOR GENERAL

JEFE COMERCIALY DE MARKETING POSTULANTE

ASESOR DE ADMISION

2 3

Aprueba cronograma

de Admisién. pagina Web y redes sobre las carreras
(Tres convocatorias al sociales.(60 dias antes del ofertadas
afio) proceso de Admisién) .

Publica cronograma en la S -,
Solicita informacién

4

Brinda informacion de
las carreras ofertadas,

modalidades de
admision y requisitos.

éDesea NO
inscribirse
?

ADMISION EXTRAORDINARIO
Requisitos:
- Copiadel DNIo Carné de
Extranjeria (ambas caras).
- Foto digital tamafio pasaporte en

6

Ingresa informacion a
base de datos y realiza
llamadas posteriores.

—

FIN

formatoJPG o PNG.

- Certificado de estudios del 1ero.
al 5to. afio de educacién
secundaria.

- Declaracién de datos personales. | |

Plazo: Inmediato.
Costo: Sin costo.

Postulante admitido para el

Recepciona requisitos
en la fecha establecida
por el IES "ELITEC"

1

Registra al postulante

Proceso de Matricula

FIN

en la plataforma Q10
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7.13 Admisién Extraordinaria — Discapacitados de las FFAAy PNP

7.13.1 Procedimiento Secuencial - Discapacitados de las FFAA y PNP:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Aprueba cronograma de Admisién Director General
Paso 2 Publica cronograma en la pagina Web y redes sociales. Jefe Comercial y de
Marketing
Paso 3 Solicita informacidn sobre las carreras ofertadas. Postulante
Paso 4 Brinda informacion de las carreras ofertadas, modalidades de admisiony | Asesor de Admision
requisitos.
Paso 5 ¢Desea inscribirse? Si, sigue el paso 7. No, sigue el paso 6. Postulante
Paso 6 Ingresa informacidn a base de datos y realiza llamadas posteriores. Fin Asesor de Admision
Paso 7 Reune requisitos Postulante
Paso 8 Recepciona requisitos en la fecha establecida por el IES "ELITEC" Asesor de Admision
Paso 9 Registra al postulante en la plataforma Q10 Asesor de Admision
Paso 10 Postulante admitido para el Proceso de Matricula Postulante
Fin.

7.13.2 Procedimiento Grafico - Discapacitados de las FFAA y PNP:

Proceso académico de admision Extraordinaria - Discapacitados de las FFAA y PNP

DIRECTOR GENERAL

JEFE DE COMERCIAL Y DE MARKETING POSTULANTE

ASESOR DE ADMISION

2
3

Aprueba .
cronograma de P,Uk?“ca cronograma en la Solicita informacién
Admision. > pagma Web y,redes sobre las carreras —
(Tres convocatorias sociales (60 dnas_a_nltes del ofertadas.
al afio). proceso de Admisidn).

4

Brinda informacion de
las carreras ofertadas,
modalidades de
admisidn y requisitos.

éDesea
inscribirse
?

Requisitos:

- Copiadel DNI (ambas caras)

- Foto digital tamafio pasaporte en
formatoJPG o PNG.

- Certificado de estudios del 1ero. al
Sto. afio de educacién secundaria.

- Acreditarlacondicion de

6

Ingresa informacién
a base de datos y
realiza llamadas
posteriores.

FIN

beneficiario para estamodalidad
mediante documento emitido porla
institucién correspondiente que
sefiale ladiscapacidad porlas
circunstancias antes mencionadas.
- Declaracion de datos personales.

Plazo: Inmediato.
Costo: Sin costo.

10

-

Postulante
admitido para el

Recepciona requisitos
en la fecha establecida
por el IES "ELITEC"

0|

Registra al postulante

Proceso de
Matricula

FIN

en la plataforma Q10
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7.14 Matricula de Ingresantes

7.14.1 Procedimiento Secuencial - Matricula de Ingresantes:

Pasos Descripcion Responsable

Paso 1 Relne requisitos Ingresante

Paso 2 Ingresa solicitud de matricula de ingresantes en Q10 Ingresante

Paso 3 Verifica en la plataforma Q10 que el ingresante haya aprobado el Asesor de Admision
proceso de admision y entregado la totalidad de los documentos
requeridos.

Paso 4 ¢Esta apto para matricularse? Si, sigue paso 6. No, sigue paso 5. Ingresante

Paso 5 Regulariza documentos solicitados y retorna al Paso (2) Ingresante

Paso 6 Valida pago de matricula y genera boleta. Procesa solicitud en Q10. Analista de Tesoreria

y Cobranzas

Paso 7 Genera y envia credenciales al ingresante. Procesa solicitud en Q10. Jefe de Sistemas

Paso 8 Registra matricula, aprueba solicitud en la plataforma Q10 y archiva el Jefe de Servicios
file virtual. Educativos
Fin.

7.14.2 Procedimiento Grafico - Matricula de Ingresantes:

Proceso académico de matricula de ingresantes

- Comprobante de pago por
derecho de matricula

- Convenio de ingreso ELITEC
- Solicitud de matricula de
ingresantes via Q10

Plazo: DOS (2) dias habiles
Costo: S/ 412.00 soles

Ingresa solicitud de

matricula de
ingresantes en Q10.

Verifica en la plataforma Q10 que
el ingresante haya aprobado el
proceso de admision y entregado
la totalidad de los documentos
requeridos.

S

¢éApto para

ANALISTA DE TESORERIA Y
INGRESANTE ASESOR DE ADMISION COBRANZAS JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS
1
Requisitos:

matricularse

Regulariza
documentos
solicitados.

Valida pago de
matricula y genera
boleta. Procesa
solicitud en Q10.

Registra matricula,
aprueba solicitud en la
plataforma Q10 y archiva
el file virtual..

FIN
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7.14.3 Solicitud de Matricula de Ingresantes via Q10:

Nueva Solicitud institucional

Tipo de solicitud *

[ MATRICULA INGRESANTES CT 2023-3 - ]

o T
NTES CT

Informacién solicitante

DM =

Correo electrénico *

Informacién adicional

Documentos requeridos

& Cargar archivo

=11
20

MNombres *

Programa de Estudio *

Seleccione

Observacidn

Comprobante de pago por derecho de matricula @ *

Apellidos *

21
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7.15 Ratificacion de Matricula

7.15.1 Procedimiento Secuencial - Ratificacion de Matricula:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Reune requisitos Estudiante
Paso 2 Ingresa solicitud de ratificacion via Q10 Estudiante
Paso 3 Verifica en el sistema si el estudiante posee deuda pendiente Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 4 ¢Tiene deuda pendiente? Si, sigue paso 5. No, sigue paso 6. Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 5 Regulariza deuda pendiente. Regresa a paso 4. Estudiante
Paso 6 Realiza pago por derecho de matricula mediante depdsito en cuenta Estudiante
bancaria institucional
Paso 7 Ingresa solicitud de ratificacion de matricula via Q10 Estudiante
Paso 8 Valida pago realizado y genera boleta. Procesa solicitud en Q10. Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 9 Verifica en el sistema que el estudiante se encuentre apto para Jefe de Servicios Educativos
matricula y cumpla con los requisitos
Paso 10 ¢ Esta apto para matricularse? Si, sigue paso 12. No, sigue paso 11. Jefe de Servicios Educativos
Paso 11 Regulariza lo que se le haya solicitado en el paso (9). Regresa a paso Estudiante
10.
Paso 12 Registra matricula y aprueba solicitud en Q10. Jefe de Servicios Educativos
Fin.

7.15.2 Procedimiento Grafico - Ratificacion de Matricula:

Proceso académico de Ratificacion de Matricula

ESTUDIANTE ANALISTA DE TESORERIA Y COBRANZAS

JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS

1

Requisitos:

- Notenerdeudas pendientes con la
institucion

- Notenerdocumentacién pendiente

- Comprobante de pago porderechode
matricula

- Solicitud de ratificacion de matricula
via Q10

Plazo:
Costo

DOS (2) dias habiles
:S/ 412.00 soles

3

2 !

Verifica en el sistema siel
estudiante posee deuda
pendiente

Ingresa solicitud de
ratificacion via Q10

|

éTiene
deuda
pendiente?

Regulariza deuda
pendiente

6

Realiza pago por derecho
de matricula mediante
depdsito en cuenta
bancaria institucional

| s

Ingresa solicitud de
ratificacion de matricula

Valida pago realizado y

Verifica en el sistema que el
estudiante se encuentre apto

genera boleta. Procesa

via Q10 solicitud en Q10.

11

|

Regulariza lo que se le
haya solicitado en el i

Paso (9)

para matricula y cumpla con los
requisitos

éEstd apto
para
matricularse

No

Registra matricula y
aprueba solicitud en Q10.

G
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7.15.3 Solicitud de Ratificacion de Matricula via Q10:

Nueva Solicitud institucional

Tipo de solicitud *

[ RATIFICACION DE MATRICULA CT 2023-2 - ]

Infarmacion solicitante

DM+ Mombres * Apellidos *
Correo electrdnico * Programa de Estudio *
Seleccione -

Infarmacidn adicional

Turno *

Seleccione -

Documentos requeridos

Comprobante de pago por derecho de matricula e

& Cargar archivo
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7.16 Matricula de Reincorporados

7.16.1 Procedimiento Secuencial - Matricula de Reincorporados:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Informa su intencion de retomar estudios. Estudiante
Paso 2 Brinda informacidn al estudiante Asesor de Admision
Paso 3 ¢Tiene deuda pendiente? Si va al paso 4. No, va al paso 5 Estudiante
Paso 4 Regulariza deuda pendiente Estudiante
Paso 5 Realiza pago por derecho de matricula y reincorporaciéon mediante Estudiante
depdsito en cuenta bancaria institucional
Paso 6 Ingresa solicitud de Matricula de Reincorporados via Q10 Estudiante
Paso 7 Valida pagos realizados y genera boleta. Procesa solicitud en Q10 Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 8 Verifica situacién académica y documentacion del estudiante Jefe de Servicios Educativos
Paso 9 ¢Conforme? Si, va al paso 11. No, va al paso 10 Jefe de Servicios Educativos
Paso 10 Regulariza requisito solicitado y/o confirma su matricula Estudiante
Paso 11 ¢Cambia de plan? Si, va al paso 12. No, va al paso 13 Jefe de Servicios Educativos
Paso 12 Convalida cursos que corresponda Jefe de Servicios Educativos
Paso 13 Matricula al estudiante en los cursos a llevar en la plataforma Q10 Jefe de Servicios Educativos
Paso 14 Otorga accesos a cuenta de correo, plataforma Q10 y Biblioteca Jefe de Sistemas
Virtual, y envia correo al estudiante
Paso 15 Aprueba solicitud de matricula en Q10 Jefe de Servicios Educativos
Fin.

7.16.2 Procedimiento Grafico - Matricula de Reincorporados:

Proceso académico de Matricula de Reincorporados

[}

®

Requisitos:

- No tener deudas pendientes
con la institucion

- No tener documentacion
pendiente.

- Solicitud de matricula de

Tiene
deuda
pendiente?

reincorporados via Q10

Regulariza deuda - Comprobante de pago por
pendiente derecho de Reincorporacion

- Comprobante de pago por

derecho de matricula

derecho de matriculay

mediante depdsito en

Realiza pago por Plazo: TRES (3) dias habiles

Costo D. Mat. Reinc: S/ 412.00
Costo D. Reincorp: S/ 30 soles

reincorporacion

cuenta bancaria
institucional

y

Ingresa solicitud de

Reincorporados via Q10

Matricula de

10

©

L 2

Regulariza requisito

confirma su matricula

solicitado y/o

©

ANALISTA DE TESORERIA Y
ESTUDIANTE ASESOR DE ADMISION COBRANZAS JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS JEFE DE SISTEMAS
; ,
1 2
v p PR
Informa su intencion de Brinda informacion al Ya ida pagos Ver|f|ca(5|tluaC|on
I " realizados y genera académica y
retomar estudios. estudiante »
boleta. Procesa documentacion del
solicitud en Q10 estudiante

O

¢{Cambia
de plan?

12

v
Convalida cursos que
corresponda
14
13
Otorga accesos a
Matricula al cuenta de correo,
L) estudianteenlos | | plataforma Q10 y
cursos a llevar en la Biblioteca Virtual, y
plataforma Q10 envia correo al
estudiante.
15
Aprueba solicitud de
matricula en Q10

FIN
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7.16.3 Solicitud de Matricula de Reincorporados via Q10:

Nueva Solicitud institucional

Tipo de solicitud *

[ MATRICULA REINCORPORADOS CT 2023-2 - ]

Informacidn sclicitante

DMNIL*

Correa electrdnico *

Infarmacion adicional

Periodo de estudios *

Seleccione -

Observacidn

Documentos requeridos

Comprobante de pago por derecho de reincorporacién @ *

& Cargar archivo

Mombres * Apellidos *

Programa de Estudio *

Seleccione -
Carrera o programa a matricularse * Turno *
Seleccione - Seleccione

Comprobante de pago por derecho de matricula @+

& Cargar archivo

25



EC

INSTITUTO DE EDUCACIGN SUPERIOR

7.17 Matricula de Traslado Interno

7.17.1 Procedimiento Secuencial - Matricula de Traslado Interno:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Informa su intencion de cambiar de programa de estudio. Estudiante
Paso 2 Orienta al estudiante y confirma intencidn de cambio. Coordinador de Bienestar Estudiantil
Paso 3 ¢Tiene deuda pendiente? Si, va al paso 4. No, va al paso 5. Estudiante
Paso 4 Regulariza deuda pendiente Estudiante
Paso 5 Realiza pago por derecho de matricula y traslado interno Estudiante
mediante depdsito en cuenta bancaria institucional
Paso 6 Ingresa solicitud de matricula de Traslado Interno en Q10 Estudiante
Paso 7 Valida pagos realizados, genera boleta y procesa solicitud en Q10. | Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 8 ¢Requisitos Conforme? Si, va al paso 10. No, va al paso 9. Jefe de Servicios Educativos
Paso 9 Regulariza requisito solicitado y/o confirma su matricula. Estudiante
Paso 10 Evalla convalidacion Jefe Académico
Paso 11 Emite informe de convalidacién Jefe Académico
Paso 12 ¢Convalida cursos? Si, va al paso 13. No, va al paso 14. Jefe de Servicios Educativos
Paso 13 Registra convalidacion en la plataforma Q10 Jefe de Servicios Educativos
Paso 14 Matricula al estudiante en los cursos a llevar en la plataforma Q10 | Jefe de Servicios Educativos
Paso 15 Otorga accesos a cuenta de correo, plataforma Q10 y Biblioteca Jefe de Sistemas
Virtual, y envia correo al estudiante.
Paso 16 Aprueba solicitud de matricula en Q10 Jefe de Servicios Educativos
Fin.

7.17.2 Solicitud de Matricula de Traslado Interno via Q10:

Tipo de solicitud *

[ MATRICULA TRASLADG INTERNO 2023-3 - ]

Informacicn solicitante

DN MNombres *

Correo electrdnico * Programa de Estudio *

Seleccione -

Informacién adicional

Pragrama a trasladarse * Turno *

Seleccione - Seleccione -

Documentos requericdos

Comprobante de pago por derecho de traslado interno @ *

X Cargar archivo X Cargar archivo

Saolicitud de traslado y convalidacién dirigida al Director General @ *

X Cargar archive

Apeliidos *

Observacidn

Comprobante de pago por derecho de matricula @ *
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7.17.3 Procedimiento Grafico - Matricula de Traslado Interno:

Proceso académico de Matricula de Traslado Interno (Cambio de programa de estudios)

ANALISTA DE TESORERIA Y
ESTUDIANTE COORDINADOR DE BIENESTAR ESTUDIANTIL COBRANZAS JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS JEFE DE SISTEMAS JEFE ACADEMICO
1 * z ; ©
, 8 10
Informa su intencién de . . Valida pagos .
cambiar de programa de | —{—>| Orienta al estudiante y confirma realizados, genera Requisitos Si Evalta
estudio. intencién de cambio. boleta y procesa Conforme? convalidacién
I solicitud en Q10. T
? No
1
O, ;
iTiene Requisitos: @ Emite m.forn)'e de
deuda HEQUSHoS . convalidacion
N - No tener deudas pendientes
pendiente? PR 2
con la institucion
- No tener documentacion No ¢Convalida
pendiente cursos?
- Solicitud de traslado y
Regulariza deuda convalidacion dirigida al si
pendiente Director General 3
- Solicitud de matricula de
5 traslado interno via Q10 . .
Registra convalidacion
- Comprobante de pago por \a plataf 10
Realiza pago por derecho de traslado interno en la plataforma Q.
derecho de matricula y - Comprobante de pago por l " 15
trasladointerno | | derecho de matricula
mediante depdsito en Matricula al Otorga accesos a cuenta
cuenta bancaria Plazo: CINCO (5) dias habiles estudiante en los de correo, plataforma
institucional i — | Q10y Bibli Virtual,
Costo D. Matricula de Traslado cursos a llevar en la Qe:‘;/[a \Cl;:?;zc; irtual,
A l Interno: S/ 412.00 plataforma Q10 v envis
Costo D. Tras. Interno: S/ 30.00 estudiante.
Ingresa solicitud de
matricula de Traslado 16
Interno en Q10 N
Aprueba solicitud de
matricula en Q10

FIN

Regulariza requisito
solicitado y/o confirma
su matricula

©

7.17.4 Solicitud de Matricula de Traslado Interno dirigida al director general:

Lima, ¥ de w3000 de 202X

SOLICITUD DE TRASLADO INTERNO ¥ CONVALIDACION

Sefior:
Julio césar cardenas Olaya
Director General del instituto ELITEC

Presentec
o,
{Nambres y Apellidos)
identificade con ndmers de DNISCE: estudiante del programa de
estudios salicito mi

jeolocar nombre del programa de estudios actual}
traslado al programa de estudios.

(eolocar nombre del nuevo programa de estudias)
a partir del proxima periods académico v la evaluacién de corwvalidacion de las unidades

diddcticas d=l programa cursada.

Arentamente,

Firma y huella:

Nombre:
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7.18 Matricula de Traslado Externo

7.18.1 Procedimiento Secuencial - Matricula de Traslado Externo:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Informa deseo de matricularse en la modalidad traslado externo Ingresante
Paso 2 Brinda informacidn al ingresante Asesor de Admisidn
Paso 3 Realiza pago por derecho de matricula y convalidacion Ingresante
Paso 4 Ingresa solicitud de Matricula de traslado externo via Q10 Ingresante
Paso 5 ¢Requisitos completos? No, regresa al paso 4. Si, va al paso 6. Asesor de Admisidn
Paso 6 Valida pagos realizados, genera boleta y procesa solicitud en Q10. Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 7 Realiza analisis de convalidacion y emite informe Jefe Académico
Paso 8 ¢De acuerdo con informe de convalidacion? Si, va al paso 9. No, fin. Ingresante
Paso 9 Procesa solicitud en Q10 Asesor de Admisidn
Paso 10 Otorga accesos a cuenta de correo, plataforma Q10 y Biblioteca Jefe de Sistemas
Virtual, y envia correo al ingresante.
Paso 11 ¢éConvalida? Si, al paso 12. No, va al paso 13. Jefe de Servicios Educativos
Paso 12 Registra convalidacion en la plataforma Q10 Jefe de Servicios Educativos
Paso 13 Matricula al ingresante en los cursos a llevar en la plataforma Q10 Jefe de Servicios Educativos
Paso 14 Aprueba solicitud de matricula en Q10 Jefe de Servicios Educativos
Fin.

7.18.2 Procedimiento Grafico - Matricula de Traslado Externo:

Proceso académico de Matricula de Traslado Externo

Director General

- Certificado original de estudios de lainstitucion
educativa de procedencia, como minimo de un
ciclo o periodo académico.

- Silabos de las unidades didacticas que solicita
convalidar (para convalidacién entre planes de
estudio) o el certificado modular (para
convalidacion por unidad de competencia), los
mismos que deberdn estar visados por la
institucién de procedencia

y - Comprobante de pago por derecho de

Realiza pago por
derecho de matriculay
convalidacién.

convalidacion por unidad didéctica (curso) o por
unidad de competencia, segun sea el caso.

- Comprobante de pago por derecho de
matricula de Traslado Externo.

Plazo: SIETE (7) dias habiles

Costo D. Mat. Traslado Externo: 5/ 412.00
Costo por convalidacién por UD: S/ 20.00
Costo conv. por Uidad de competencia: S/ 50.00

|

4
5
Ingresa solicitud de Reaisit Si
n equisitos
Matricula de traslado Zomqp|et057
externo via Q10
[
No
9
No
¢De acuerdo Si Procesa solicitud en
con informe de
convalidacién? Q1o

envia correo al
estudiante.

ANALISTA DE TESORERIA Y
INGRESANTE ASESOR DE ADMISION COBRANZAS JEFE ACADEMICO JEFE DE SISTEMAS JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS
INICIO
1
2 6
Informa deseo de 7 o
matricularse en la Brinda informacion al )
- . Valida pagos " .
modalidad traslado ingresante ’ Realiza analisis 10
realizados, genera s
externo T | de convalidacion Y
v boleta y procesa emite informe
Reauisitos solicitud en Q10. y - Otorga accesos a
Reaquisitos: ) i cuenta de correo,
- Solicitud de matricula de traslado externo via
o plataforma Q10 y
- Solicitud de traslado y convalidacion dirigida al Biblioteca Virtual, y 1 l

éConvalida?

12 Si

Registra convalidacion
en la plataforma Q10

Matricula al
ingresante en los
cursos a llevar en la
plataforma Q10

14

Aprueba solicitud de
matricula en Q10

FIN
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7.18.3 Solicitud de Matricula de Traslado Externo via Q10:

Tipo de solicitud *

[ MATRICULA TRASLADO EXTERNG 2023-3 - ]

Informacién solicitante

DMl * MNombres * Apellidos *
Correo electrdnico * Programa de Estudio *
Seleccione -

Informacién adicional

Observacidn opcional Turno * Programa a matricularse *

Seleccione - Seleccione

Documentos requeridos

Comprobante de pago por derecho de convalidacidn @ Comprobante de pago por derecho de matricula @*
& Cargar archivo & Cargar archivo

Certificado de estudios de institucidn de procedencia @* Solicitud de traslado y convalidacién dirigida al Director General @ *
L. Cargar archivo X Cargar archivo

Silabos de cursos a convalidar o Certificado Modular @+

Cargar archivo

7.18.4 Solicitud de Matricula de Traslado Externo via Q10:

Lirmia, XX de X008 de 202X

SOLICITUD DE TRASLADG EXTERMO ¥ COMNMALIDACION

Sefior:
Julio César Cardenas Dlaya
Director General de instituto ELITEC
Pressnte -
Wa,
(Hem bris iy Agalidea)
ientificado con mimere de DRIACE: . habienda reaslivade estudios

enla institucian

(colocar sombra da ueidn de procedan

&n el pragrama de estudios

[enkear noskre del programe goe cursd an la ineeusdn de procedensial

solicita mi traslado al instituto ELITEC a partir dal préximo periodo académico en el programa

v la evaluacidn de cormealidacion

e
. Las unidades didacticas que se indican en cada silabo presentado. I:I
*  Las competencias asociadas al programa de estudios gue se indica I:I
en el certificado moedular presentado.
Atenkaments,

Firma y huella:

Nambre:
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7.19 Matricula de Experiencia Laboral

7.19.1 Procedimiento Secuencial - Matricula de Experiencia Laboral:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Informa deseo de matricularse en la modalidad de Experiencia Laboral | Ingresante
Paso 2 Brinda informacidn al ingresante Asesor de Admision
Paso 3 Realiza pago por derecho de matricula y convalidacion por unidad de Ingresante
competencia.
Paso 4 Ingresa solicitud de Matricula de Experiencia Laboral via Q10 Ingresante
Paso 5 ¢Requisitos completos? No, regresa al paso 4. Si, va al paso 6. Asesor de Admisidn
Paso 6 Valida pagos realizados, genera boleta y procesa solicitud en Q10. Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 7 Realiza analisis de convalidacion y emite informe Jefe Académico
Paso 8 ¢De acuerdo con informe de convalidacion? Si, va al paso 9. No, fin. Ingresante
Paso 9 Procesa solicitud en Q10 Asesor de Admisidn
Paso 10 Otorga accesos a cuenta de correo, plataforma Q10 y Biblioteca Jefe de Sistemas
Virtual, y envia correo al ingresante.
Paso 11 ¢Convalida? Si, al paso 12. No, va al paso 13. Jefe de Servicios Educativos
Paso 12 Registra convalidacion en la plataforma Q10 Jefe de Servicios Educativos
Paso 13 Matricula al estudiante en los cursos a llevar en la plataforma Q10 Jefe de Servicios Educativos
Paso 14 Aprueba solicitud de matricula en Q10 Jefe de Servicios Educativos
Fin.

7.19.2 Procedimiento Grafico - Matricula de Experiencia Laboral:

Proceso académico de Matricula de Experiencia Laboral

- Solicitud de matricula de Experiencia
Laboral via Q10.

- Solicitud de convalidacion por competencia
laboral dirigida al Director General.

- Certificado de competencias laborales,
otorgada por un centro de certificacion
autorizado, que se encuentre vigente.

- Comprobante de pago por derecho de
convalidacién por unidad de competencia.

- Comprobante de pago por derecho de

3 v matricula de Experiencia Laboral
, Plazo: SIETE (7) dias habiles
Realiza pago por derecto Costo D. Mat. Exp.iaboral: S/ 412.00
de matriculay Costo D. convalidacion por Unidad de
convalidacién por unidad Competencia: S/ 50.00
de competencia.
4
Y
Ingresa solicitud de N S
. R ¢Requisitos
Matricula de Experiencia completos?
Laboral via Q10
[
No
9
No
ébe acuerdo Si Procesa solicitud en
con informe de
convalidacion? Q1o
FIN

ANALISTA DE TESORERIA Y
INGRESANTE ASESOR DE ADMISION COBRANZAS JEFE ACADEMICO JEFE DE SISTEMAS JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS
INICIO
1
2 6
Informa deseo de 7 Q
matricularse en la Brinda informacion al )
. - . Valida pagos " .
modalidad de Experiencia ingresante ) Realiza andlisis 10
realizados, genera o
Laboral L —| de convalidacion Y
boleta y procesa emite informe.
B solicitud en Q10. y - Otorga accesos a
Requisitos: cuenta de correo,

plataforma Q10 y
Biblioteca Virtual, y l
envia correo al

ingresante.

¢éConvalida?

Registra convalidacion
en la plataforma Q10

7 |

Matricula al
ingresante en los
cursos a llevar en la
plataforma Q10

14

Aprueba solicitud de
matricula en Q10

FIN
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7.19.3 Solicitud de Matricula de Experiencia Laboral via Q10:

Mueva Solicitud institucional

Tipo de solicitud *

Informacién solicitante

DI *

Correo electrdnico *

MATRICULA EXPERIENCIA LABORAL 2023-3  ~

Mombres * Apellidos *

Programa de Estudio *

-
Ca

rarchive

X Cargar archivo

Comprobante de pago por derecho de convalidacién por unidad de competencia @*

Seleccione -
Informacion adicional
Programa a matricularse * Turno * Observacidn opcional
[ Seleccione - ] Seleccione -
Documentos requeridos
Solicitud de convalidacidén por competencia laboral dirigida al Director General [ Certificado de competencias laborales [ 8

Cargar archivo

L. Cargar archivo

Comprobante de pago per derecho de matricula de Experiencia Laboral @+

7.19.4 Solicitud de Matricula de Experiencia Laboral dirigida al director general:

Limma, XX dee XX de 202N

SOUICITUD DE CONVALIDACION POR COMPETENCIA LABGRAL

Sefior:
Julio César Cardenas Olaya
Director General del instituto ELITEC

Eresente .
a,
(Mormires 'y Apellidos)
entifcads caon nomers da DNICE: habienda labarada anla

institucion/empresa

{eobocar rombre de b rskkucking empresal
 estando inberesada en estudiar en @l instituta ELITEC & partir del présime periodo académico

en el programa L solicito la evaluacion de
Iccdocar nombre de la caren a estudiar}
carvalidacidn de mis com petendias |aharales para [0 cual presento el cartificada de competenda

laberal emitida por un centro autorizade dhl Ministerio de Trabajo y Promacidn del Empleo.

Atentamente,

Firma y huelka:

Hambre:
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7.20 Matricula Extemporanea

7.20.1 Procedimiento Secuencial - Matricula Extempordanea:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Reune requisitos Estudiante
Paso 2 Verifica en el sistema si el estudiante posee deuda pendiente Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 3 ¢Tiene deuda pendiente? No, va al paso 5. Si, va al paso 4 Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 4 Regulariza deuda pendiente Estudiante
Paso 5 Realiza pago por derecho de matricula Estudiante
Paso 6 Ingresa solicitud de matricula via Q10 Estudiante
Paso 7 Valida pago realizado y genera boleta. Procesa solicitud en Q10 Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 8 Verifica en el sistema que el estudiante se encuentre apto para Jefe de Servicios Educativos
matricula y cumpla con los requisitos
Paso 9 ¢ Esta apto para matricularse? Si, va al paso 11. No, va al paso 10 Jefe de Servicios Educativos
Paso 10 Regulariza lo que se le haya solicitado en el Paso (8) Estudiante
Paso 11 Registra matricula en la plataforma Q10 y aprueba solicitud en Q10 Jefe de Servicios Educativos
Fin.

7.20.2 Procedimiento Grafico - Matricula Extemporanea:

Proceso académico de Matricula Extemporanea

ESTUDIANTE

ANALISTA DE TESORERIA Y COBRANZAS

JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS

INICIO
1

Regquisitos:

- Notenerdeudas pendientesconla
institucién

- Notenerdocumentacién pendiente
- Comprobante de pago porderecho
de matricula.

- Solicitud de matricula
extemporaneaviaQl0

Plazo: DOS (2) dias habiles
Costo: S/ 450.00 soles

Verifica en el sistema si el

estudiante posee deuda
pendiente

Regulariza deuda
pendiente

éTiene
deuda
pendiente?

=] |

Realiza pago por
derecho de matricula

Ingresa solicitud de

Valida pago
realizado y genera

8

Verifica en el sistema
que el estudiante se

matricula via Q10

boleta. Procesa
solicitud en Q10

encuentre apto para
matricula y cumpla
con los requisitos

Regulariza lo que se le

¢Esta apto

haya solicitado en el
Paso (8)

para
matricularse

Registra matricula en

la plataforma Q10 y

aprueba solicitud en
Q10.

FIN
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7.20.3 Solicitud de Matricula Extemporanea via Q10:

Nueva Solicitud institucional

Tipo de solicitud *

[ MATRICULA EXTEMPORANEA 2023-3 v ]

m

Informacidn solicitante

DNI *

Correo electrénico *

Informacidn adicional

Observacién *

Documentos requeridos

Comprobante de pago por derecho de matricula © *

133

Nombres *

Programa de Estudio *

Apellidos *
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7.21 Reserva de matricula

7.21.1 Procedimiento Secuencial - Reserva de matricula:

Pasos

Descripcion

Responsable

Paso 1

Manifiesta intencidn de efectuar una Reserva de Matricula.
Este tramite se hara antes de finalizado el plazo del proceso de
matricula.

Estudiante/ Ingresante

Paso 2

Se entrevista con el estudiante o ingresante para conocer las
razones de su decision y darle opciones para apoyarlo.

Coordinador de Bienestar Estudiantil

Paso 3

¢Desea continuar el proceso? Si, va al paso 4. No, fin.

Estudiante/ Ingresante

Paso 4

Reune requisitos. Ingresa solicitud en Q10

Estudiante/ Ingresante

Paso 5

Autoriza y procesa solicitud. Registra en una base a los estudiantes

Coordinador de Bienestar Estudiantil

Paso 6

Valida pagos y procesa solicitud en Q10

Analista de Tesoreria y Cobranzas

Paso 7

Aprueba solicitud y realiza los registros académicos respectivos

Jefe de Servicios Educativos

Fin.

7.21.2 Procedimiento Grafico - Reserva de matricula:

Proceso académico de reserva de matricula

ESTUDIANTE/ INGRESANTE COORDINADOR DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

ANALISTA DE TESORERIA Y COBRANZAS

JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Este tramite se hara antes
de finalizado el plazo del

Manifiesta intencion de
efectuar una Reserva de
Matricula.

Se entrevista con el
estudiante o ingresante
para conocer las razones

de su decision y darle
opciones para apoyarlo

proceso de matricula

NO

éDesea
continuar
el proceso?

- Comprobante de pago por derecho
de reserva

- Comprobante de pago por derecho
de matricula del tipo que fuera.

4
Ingresa solicitud
Requisitos:
- Solicitud de reserva de matricula via 5
Q1o 6

7

Autoriza y procesa
solicitud. Registra en
una base a los
estudiantes

Valida pagos y
procesa
solicitud en Q10

Aprueba solicitud y
realiza los registros
académicos
respectivos.

Plazo: TRES (3) dias habiles
Costo D. Reserva: 5/30.00
Costo Matricula: S/412.00
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7.21.3 Solicitud de Reserva de matricula via Q10:

Mueva Solicitud institucional

Tipo de solicitud *

RESERVA DE MATRICULA

Infarmacion solicitante

DMl *

Correo electrénico *

Informacion adicional

Observacidn

Documentos requeridos

Comprobante de pago por derecho de reserva [}

& Cargar archivo

Mombres * Apellidos *

Programa de Estudio *

Seleccione -

Comprobante de pago por derecho de matricula e

& Cargar archivo
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7.22 Retiro de curso (unidad didactica)

7.22.1 Procedimiento Secuencial - Retiro de curso:

Pasos Descripcion Responsable

Paso 1 Manifiesta intencidn de efectuar el retiro de un curso (unidad didactica) Estudiante

Paso 2 Brinda informacion del tramite Jefe de Servicios Educativos

Paso 3 Reune requisitos Estudiante

Paso 4 Realiza el pago por retiro de curso de acuerdo al tarifario vigente Estudiante

Paso 5 Ingresa solicitud de retiro de curso via Q10 Estudiante

Paso 6 Valida pago y procesa solicitud en Q10 Analista de Tesoreria y Cobranzas

Paso 7 Aprueba solicitud y registra el retiro del curso en la plataforma Q10 Jefe de Servicios Educativos
Fin.

7.22.2 Procedimiento Grafico - Retiro de curso:

Proceso académico de Retiro de curso (Retiro de unidad didactica)

ESTUDIANTE

JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS

ANALISTA DE TESORERIA Y COBRANZAS

Manifiesta intencion de
efectuar el retiro de un
curso (unidad didactica).

Brinda informacién del
tramite

3

Requisitos:

- Solicitud de retiro de unidad
didactica (curso) via Q10.

- Comprobante de pago por
derecho de retiro de curso

- Puede solicitarlo como
madximo hasta el término de la
semana CATORCE (14) de
clases.

Plazo: TRES (3) dias habiles
Costo: S/ 30.00 soles

4

Realiza el pago por

retiro de curso de

acuerdo al tarifario
vigente

5

Ingresa solicitud de

retiro de curso via
Q1o

7

Aprueba solicitud y
registra el retiro del

Valida pago y
procesa solicitud en
Q10

cursoen la
plataforma.

FIN
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7.22.3 Solicitud de Retiro de curso (unidad didactica) via Q10:

MNueva solicitud institucional

Tipo de solicitud *

RETIRO DE CURSO 2024-1 -

nformacian solicitante

Apelidos:

Identificacién: Morrbres:

22335544 Estudiante

Programa de Estudio *

SARROLLO DE SISTEMAS DE INFORM

nformacidn adicional

Cantidad de cursos a retirar * Colocar nombre de cursos a retirar * Tengo conocimiente que si me retiro de 4 o més cursos me
- matricularé en el siguiente periodo bajo la condicidn de repitents
selec - Incluse si me retire de 3 o menos cursas también podria darse el
mizmo escenario de repitencia lo cusl dependerd de mi situacién
académica ®
S0 No
Documentos requeridos
Comprobante de pago por derecho de retiro de cursos @ *
& Cargar archivo
Aceptar
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7.23 Retiro del periodo (licencia de estudios)

7.23.1 Procedimiento Secuencial - Retiro del periodo:

Pasos Descripcion Responsable

Paso 1 Manifiesta intencidn de solicitar su retiro del periodo (Licencia de Estudiante
estudios). Valido durante 4 periodos académicos como maximo.

Paso 2 Se entrevista con el estudiante para conocer las razones de su Coordinador de Bienestar Estudiantil
decisién y darle opciones para apoyarlo.

Paso 3 ¢Desea continuar el proceso? Si, va al paso 4. No, fin. Estudiante

Paso 4 Registra solicitud de retiro del periodo via Q10 Estudiante

Paso 5 Verifica deuda, procesa solicitud en Q10 y elimina cuotas de ser el Analista de Tesoreria y Cobranzas
caso

Paso 6 Aprueba solicitud en Q10 Coordinador de Bienestar Estudiantil

Paso 7 Inactiva la cuenta del estudiante de las plataformas de correo, Q10 'y Jefe de Sistemas
biblioteca virtual

Paso 8 Registra retiro del periodo en la plataforma Q10 Jefe de Servicios Educativos
(por un maximo de 4 periodos)
Fin.

7.23.2 Procedimiento Grafico - Retiro del periodo:

Proceso académico de Retiro del periodo (licencia de estudios)
COORDINADOR DE BIENESTAR ANALISTA DE TESORERIA Y
ESTUDIANTE ESTUDIANTIL COBRANZAS JEFE DE SISTEMAS JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS
INICIO
1
2
Vi
Manifiesta intencion de Se entrevista con el
solicitar su retiro del estudiante para
periodo (Licencia de | conocer las razones
estudios). de su decision y darle
Valido durante 4 periodos opciones para
académicos como maximo. apoyarlo.
3
NO éDesea
proceso?
4 J/SI
Registra solicitud de retiro del
periodo via Q10 7 s
Requisitos: 5
- Entrevista con el area de
Bienestar Estudiantil Verifica deuda, Inactiva Ief cuenta Regist‘ra retiro
- §olicitud de retiro del periodo procesa solicitud Q10 del estudiante de del periodo en la
via Q10. y elimina cuotas de las plataformas  |———> plataformal Qlo
- Puede solicitarlo como maximo 6 ser el caso de correo, Q10 y (por un maximo
hasta el término de la semana biblioteca virtual de 4 periodos).
CATORCE (14) de clases. ‘
Aprueba solicitud en
Plazo: TRES (3) dias habiles Q10
Sin costo.
FIN
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7.23.3 Solicitud de Retiro del periodo via Q10:

Nueva solicitud institucional

Tipo de solicitud *

[ reTiRo DEL PERIODO -

el drea de Bienestar

Informacion solicitante

Identificacidn: Mombres:

Estudiante

Programa de Estudio *

DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Informacidn adiciona

Por qué Sl nos recomendarias o por qué NO nas
recomendarfas *

Recomendarias a ELITEC *

0O 5 O No

Cudl es el motivo de tu retiro *

Seleccione -

Apellidos:
Qdiez

Si deseas déjanos tus sugerencias o comentarias
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7.24 Obtencién del grado de bachiller técnico

7.24.1 Procedimiento Secuencial - Obtencién del grado de bachiller técnico:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Reune requisitos Egresado
Paso 2 Ingresa solicitud de obtencidn del grado de Bachiller Técnico via Q10 | Egresado
Paso 3 ¢éSin deuda y pago ok? Si, va al paso 4. No, va al paso 6. Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 4 Verifica cumplimiento de los requisitos Jefe de Servicios Educativos
Paso 5 ¢Conforme? Si, va al paso 7. No, va al paso 6. Jefe de Servicios Educativos
Paso 6 Regulariza requisito Egresado
Paso 7 Emite grado de bachiller técnico y reline documentos requeridos Jefe de Servicios Educativos
por el MINEDU
Paso 8 Registra informacion en el sistema del Minedu Jefe de Servicios Educativos
Paso 9 Ingresa solicitud de registro de grados por mesa de partes virtual del | Jefe de Servicios Educativos
Minedu
Paso 10 Verifica documentos ingresados Minedu
Paso 11 ¢Documentos conforme? Si, va al paso 13. No, va al paso 12. Minedu
Paso 12 Subsana observacion Jefe de Servicios Educativos
Paso 13 Emite codigo de registro del grado de bachiller técnico Minedu
Paso 14 Comunica al egresado que grado de bachiller técnico est4 listo para Jefe de Servicios Educativos
recojo
Paso 15 Recepciona el grado de bachiller técnico y firma libro de cargos Egresado
respectivo
Fin.

7.24.2 Solicitud de Obtencion del grado de bachiller técnico via Q10:

Tipe de solicitud

DrNE®

Coreo electrdnico *

& Cargar archivo

& Cargar archivo

o Cargar archivo

Certificado de estudios @ *

Cemprobante de pago por derecho de la obtencidn del Grado de Bachiller Técnice @ *

MNueva Solicitud institucional

nformacidn solicitante

Mombres * Apellidos *

Programa de Estudio *

Seleccions

nformacion adicional

Comprendo que si no cumplo con adjuntar todos los requisitos
mi solicited serd rechazada *

Documentos "':C|LIEI'IC|C|5

& Cargar archivo

&, Cargar archivo

Cepia de DNI o Camé de extranjerfa ambas caras @ *

Documents que acredita el conocimiento: de un idioma extranjers o lengua originaria © *

Foteo tamafie pasaporte con vestimenta formal en fondo blance v sin lentes @ *
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7.24.3 Procedimiento Grafico - Obtencidn del grado de bachiller técnico:

Proceso académico de obtencion del grado de bachiller técnico

EGRESADO

ANALISTA DE TESORERIA Y COBRANZAS

JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS

MINEDU

INICIO

Requisitos:

Q1io.

(120) créditos.

extranjero o lengua originaria.

Grado de Bachiller Técnico.

blanco, sin lentes).

Plazo: TRES (3) MESES
: 500 soles

- Solicitud de obtencion del grado de Bachiller Técnico via

- Certificado de estudios, que acredita la aprobacion de un
programa de estudios con un minimo de CIENTO VEINTE

- Documento que acredita el conocimiento de un idioma
- Comprobante de pago por derecho de la obtencién del
- Foto tamafio pasaporte con vestimenta formal (fondo

- Copia de DNI o Carné de extranjeria (ambas caras).
- No tener deudas pendientes con la institucion.

d

Ingresa solicitud de

¢éSindeuda Sl

obtencion del grado de
Bachiller Técnico via Q10

Verifica cumplimiento de

y pago ok?

NO

Regulariza requisito

los requisitos

NO

éConforme

15

Recepciona el grado de bachiller técnico y

Emite grado de bachiller
técnico y reiine documentos
requeridos por el MINEDU

Gl

Registra informacion en el
sistema del Minedu

o

Ingresa solicitud de registro
de grados por mesa de partes
virtual del Minedu

0 @

Verifica documentos

Subsana observacién

14

Comunica al egresado que

firma libro de cargos respectivo.

FIN

ingresados

Emite codigo de registro

grado de bachiller técnico
estd listo para recojo.

del grado de bachiller
técnico.
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7.25 Obtencion de Titulo Profesional Técnico

7.25.1 Procedimiento Secuencial - Obtencion de Titulo Profesional Técnico:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Reune requisitos Egresado
Paso 2 Ingresa solicitud via Q10 Egresado
Paso 3 ¢Sin deuda y pago ok? Si, va al paso 4. No, va al paso 5. Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 4 Verifica cumplimiento de los requisitos Jefe de Servicios Educativos
Paso 5 Regulariza requisito Egresado
Paso 6 ¢Conforme? Si, va al paso 7. No, va al paso 5. Jefe de Servicios Educativos
Paso 7 Emite Titulo Profesional Técnico y reiine documentos requeridos Jefe de Servicios Educativos
por el MINEDU.
Paso 8 Registra informacion en el sistema Titula Jefe de Servicios Educativos
Paso 9 Ingresa solicitud de registro de titulos por mesa de partes virtual Jefe de Servicios Educativos
del Minedu.
Paso 10 Verifica documentos ingresados a Titula Minedu
Paso 11 ¢Conforme? Si, va al paso 13. No, va al paso 12. Minedu
Paso 12 Subsana observacion Jefe de Servicios Educativos
Paso 13 Emite codigo de registro del titulo. Minedu
Paso 14 Comunica al Egresado que Titulo Profesional Técnico a nombre de | Jefe de Servicios Educativos
la Nacion esta listo para recojo.
Paso 15 Recepciona el Titulo Profesional Técnico y firma libro de cargos Egresado
respectivo.
Fin.

7.25.2 Solicitud de Obtencidon de Titulo Profesional Técnico via Q10:

MNueva solicitud institucional

Tipo de solicitud *

OETENCION DE

nformacion solicitante

Idertificacién: Nofribres:

Programa de Estudio *

Seleccions

nformacion adicional

Observacién opcional

Documentos requeridos

Copla del Grado de Bachiller Técnico @ *
&, Cargar archivo

Fotografia tamafio pasaporte en fondo blanco y sin lentes IPG o MPG @ *
o Cargar archivo

Acta de aprobacién de Trabajo Prof o Ex de suficiencia @ *

&, Cargar archivo

tudiant

)

Apellides:

Cemprobante de pego de derecho de tiulo profesional técnico @ *

X, Cargar archivo

Copla del DNI o Carné de extranjeria ambas caras @ *

o Cargar archivo
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7.25.3 Procedimiento Grafico - Obtencion de Titulo Profesional Técnico:

Proceso académico de obtencion del titulo profesional técnico

EGRESADO

ANALISTA DE TESORERIA Y COBRANZAS

JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS

MINEDU

1
Requisitos:

- Culminacion satisfactoria del programa de estudios de nivel
profesional técnico.

- Solicitud de obtencién de Titulo Profesional Técnico via Q10.

- Copia simple del Grado de Bachiller Técnico.

- No tener deuda pendiente con el instituto.

- Comprobante de pago de derecho de titulo profesional técnico.
- Foto tamafio pasaporte con vestimenta formal (fondo blanco, sin
lentes).

- Copia del DNI o Carné de extranjeria (ambas caras).

- Haber aprobado un trabajo de aplicacién profesional o un
examen de suficiencia profesional.

Plazo: TRES (3) MESES

Costo: 500 soles
2 i

éSindeuda Sl

Verifica cumplimiento de

Ingresa solicitud via Q10

y pago ok?

NO

Regulariza requisito

los requisitos

NO

éConforme

15

Recepciona el Titulo
Profesional Técnico y
firma libro de cargos

Emite Titulo
Profesional Técnico y
reune documentos
requeridos por el
MINEDU.

0|

Registra informacion en
el sistema Titula

S

Ingresa solicitud de
registro de titulos por
mesa de partes virtual

del Minedu.

10

Verifica documentos

Subsana observa

I

14

Comunica al Egresado
que Titulo Profesional
Técnico a nombre de la

ingresados a Titula

Emite codigo de registro
del titulo.

respectivo.

FIN

Nacién estd listo para
recojo.

43




#.ELITEC

INSTITUTO DE EDUCACIGN SUPERIOR

7.26 Duplicado de Titulo o Grado

7.26.1 Procedimiento Secuencial - Duplicado de Titulo o Grado:

Pasos Descripcion Responsable

Paso 1 Reune requisitos Egresado

Paso 2 Ingresa solicitud via Q10 Egresado

Paso 3 ¢Sin deuda y pago ok? Si, va al paso 4. No, va al paso 5. Analista de Tesoreria y Cobranzas

Paso 4 Verifica cumplimiento de los requisitos Jefe de Servicios Educativos

Paso 5 Regulariza requisito Egresado

Paso 6 ¢Requisitos conforme? Si, va al paso 7. No, va al paso 5. Jefe de Servicios Educativos

Paso 7 Emite duplicado de grado/ titulo y reine documentos requeridos por el Jefe de Servicios Educativos
MINEDU

Paso 8 Ingresa solicitud de duplicado de grado/ titulo y adjunta documentos Jefe de Servicios Educativos
solicitados por mesa de partes virtual del Minedu

Paso 9 Verifica documentos enviados Minedu

Paso 10 | ¢Conforme? Si, va al paso 12. No, va al paso 11. Minedu

Paso 11 | Subsana observacidn Jefe de Servicios Educativos

Paso 12 | Aprueba y autoriza duplicado de grado/ titulo Minedu

Paso 13 | Comunica al egresado que duplicado de grado/ titulo est4 listo para Jefe de Servicios Educativos
recojo.

Paso 14 | Recepciona el duplicado grado de bachiller técnico o titulo Profesional Egresado
Técnico y firma libro de cargos respectivo.
Fin.

7.26.2 Solicitud de Duplicado de Titulo o Grado via Q10:

Mueva Selicitud ingtitucional

Tipe de solicitud *

Seleccions

Selicitud de duplicade de Grade o Titule @ *

Fotografia tamafio pasaporte en fondo blanco y sin lentes IPG o MPG ©

| puPLIcADO DE GRADO 0 TiTULD -]
nformacion solicitante
DNl * Mornibres ® Apallidas *
Corren electrdnico * Programa de Estudio *
Seleccione
nformacion adicional
Seleccionar duplicade a solicitar * Observacién opcional

Documentos ’EC|LIEI'IC|35

& Cargar archivo & Cargar archivo

& Cargar archivo «& Cargar archivo

Copia del DNI o Carné de extranjeria ambas caras @ *

X, Cargar archivo

Declaracidn jurada de pérdida robo o deterioro @ *

Comprobante de pago per dereche de duplicade @ *

Aceptar
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7.26.3 Solicitud de Duplicado de Titulo o Grado dirigida al Director General:

Lima, XX de XXX de 202X

SOLICITUD DE DUPLICADO DE TiTULO PROFESIONAL TECNICO

Sefior:
lulio César Cardenas Olaya
Director General del instituto ELITEC

Presente.-

Yo,

[Mombres y Apellidas)

identificada con ndmera de DNI/CE: egresado del programa de
estudios, habiendo tramitado

anteriormente la obtencion del ttulo profesional téonico, solicito se acepte mi solicitud de
duplicado de titulo para lo cual presento la declaracion jurada de pérdida, robo y/fo deterioro.

Atentaments,

Firma y huella:

Lima, XX de XXXX de 202X

SOLICITUD DE DUPLICADO DE GRADO DE BACHILLER TECNICO

Serior:
Julio César Cardenas Olaya
Director General del instituto ELITEC

Presente.-
Yo,
{Wombres y Apellidos)
identificado con numero de DMI/CE: egrasado del programa de
estudios, habiendo tramitado

anteriormente la obtencion del grado de bachiller técnico, solicito se acepte mi solicitud de

duplicado del grado para lo cual presento |a declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro.

Atentaments,

Firma v huella:
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7.26.4 Procedimiento Grafico - Duplicado de Titulo o Grado:

Proceso académico de duplicado de titulo o grado

ANALISTA DE TESORERIA Y COBRANZAS

JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS

MINEDU

EGRESADO
1
Req 0s:
- Solicitud de duplicado de grado o titulo via Q10

- Solicitud del duplicado de grado o titulo dirigidaal
Director General

- Declaracion juradade pérdida, roboy/o deterioro
Copiadel DNIo Carné de extranjeria (ambas caras)

- Foto tamafio pasaporte con vestimentaformal (fondo
blanco, sin lentes)

- Comprobante de pago por derecho de duplicado
correspondiente

Plazo: TRES (3) MESES

Costo: 200 soles
I

Ingresa solicitud via

éSindeuda sl

Q10

Verifica cumplimiento de

y pago ok?

NO

Regulariza requisito

los requisitos

NO iConforme

14

Recepciona el duplicado grado
de bachiller técnico o titulo

?

Emite duplicado de grado/
titulo y reune documentos
requeridos por el MINEDU.

Gl

Ingresa solicitud de duplicado
de grado/ titulo y adjunta
documentos solicitados por
mesa de partes virtual del
Minedu.

Subsana observacion

13

Comunica al egresado
que duplicado de

Profesional Técnico y firma
libro de cargos respectivo.

FIN

enviados

Verifica documentos

grado/ titulo esta listo
para recojo.

Aprueba y autoriza
duplicado de grado/ titulo
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7.27 Rectificacion de Nombres y Apellidos en documentos oficiales

7.27.1 Procedimiento Secuencial - Rectificacion de Nombres y Apellidos en documentos oficiales:

Pasos

Descripcion

Responsable

Paso 1

Solicitante informa de la necesidad de cambio de nombres y/o
apellidos en documentos oficiales.

Estudiante/ Egresado

Paso 2

Verifica en la plataforma Q10 que el estudiante se encuentre apto
para iniciar el tramite.

Jefe de Servicios Educativos

Paso 3

¢Error de digitacion de la Institucion? Si, va al paso 7. No, va al paso 4.

Jefe de Servicios Educativos

Paso 4

Cancela por derecho de rectificaciéon de nombres y apellidos.

Estudiante/ Egresado

Paso 5

Ingresa solicitud via Q10

Estudiante/ Egresado

Paso 6

Valida pago y procesa solicitud en Q10

Analista de Tesoreria y Cobranzas

Paso 7

Inicia tramite de solicitud ante el MINEDU para la rectificacion de
nombres y/o apellidos solicitados.

Jefe de Servicios Educativos

Paso 8

Emite documento con datos rectificados y aprueba solicitud en Q10.

Jefe de Servicios Educativos

Paso9

Recepciona documento con los nombres / apellidos rectificados y
firma libro de cargos respectivo.

Estudiante/ Egresado

Fin.

7.27.2 Procedimiento Grafico - Rectificacion de Nombres y Apellidos en documentos oficiales:

Proceso académico de rectificacion de nombres y apellidos

ESTUDIANTE/ EGRESADO JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS

ANALISTA DE TESORERIA Y COBRANZAS

l INICIO l

S

necesidad de cambio de

en documentos oficiales.

olicitante informa de la Verifica en la plataforma
Q10 que el estudiante se
encuentre apto para iniciar

el tramite.

nombres y/o apellidos

4

NO

Cancela por derecho
de rectificaciéon de
nombres y apellidos.

éError de
digitacién de
la Institucion?

L

apelli

apelli

Ingresasolicitud viaQ10
Requisitos:
- Solicitud de rectificacién de nombres o

- Solicitud de rectificacion de nombresy

- Copiadel DNl o Carné de extranjeria
(ambas caras).

- Foto tamafio pasaporte convestimenta
formal (fondo blanco, sin lentes).

- Comprobante de pago porderechode
rectificacion de nombresy apellidos (no
aplica para los casos en que el IES
Privado “ELITEC” incurra en error al
momento de emitirlos certificados, 7
grados y titulos).

- Copiadel documento a corregir
Plazo:
Costo

dosviaQ10.

dos dirigida al Director General.

Inicia tramite de solicitud
ante el MINEDU para la
rectificacion de nombres y/o

DOS (2) meses
:S/20.00 soles

Valida pago y procesa
solicitud en Q10

apellidos solicitado

Sl

oo@®

Emite documento con
datos rectificados y
aprueba solicitud en

Qlo0.

Recepciona documento con
los nombres / apellidos
rectificados y firma libro de
cargos respectivo.
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7.27.3 Solicitud de Rectificacion de Nombres y Apellidos en documentos oficiales:

Limia, ¥ de 30000 da 2015

SOLICITUD DE RECTIFICACION DE NOMBRES ¥ APELLIDOS EN GRADO,

TITULO O CERTIFICADO.
Sefior:
Julio César Cardenas Olaya
Director General dedinstituto ELITEC
Bresente -
o,

{Moembres y Apellidos)
identificado con nimers de DRICE: egresadof estudiante del

programa de extudios , habisnda

tramitado anteriarmente fa obtencitn de:
*  Gradode bachiller téenico l:l
= Tituls profesionsl téenice D

*  Certificado Oficial de estudios D

Salicitn apepte misalicitud de rectificacian de nambires yio apellidas en el documento indicada,
para bo cual adjunto la copia de mi DN actualizado donde se evidencia mis datas correctos.

Atentaments,

Firma y huella:

7.27.4 Solicitud de Rectificacion de Nombres y Apellidos en documentos oficiales via Q10:

Mueva Solicitud ingtitucional

Tipo de solicitud *

[ RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS EN DOCUN - ]

nformacidn solicitante

DML

Correo electrdnico *

nformacidn adicional

Seleccions

& Cargar archivo

& Cargar archivo

& Cargar archivo

Seleccione & tipo de documento a rectificar *

Documentos requeridos

Solicitud de rectificacidn de nombres y apellidos dirigida al Director General @ *

Cemgprobante de pago por dereche de rectificacién de nombres y apellidos © *

Copia del DNI o Carné de extranjerfa ambas caras @ *

MNombres * Apellidos *

Programa de Estudio *

Selecciot

& Cargar archi

Copia del documento a cormegir @ *

& Cargar archivo

Fotografia tamafo pasaporte en fordo blanco y sin lentes IPG o MPG @ *
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7.28 Beca Socioecondmica

7.28.1 Procedimiento Secuencial - Beca Socioecondmica:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Manifiesta intencién de postular al proceso de Becas. Estudiante
Este tramite se deberd hacer en el momento que la institucion
haga la convocatoria respectiva.
Paso 2 Brinda orientacion al estudiante Coordinador de Bienestar Estudiantil
Paso 3 Ingresa solicitud via Q10 Estudiante
Paso 4 ¢Requisitos conforme? Si, va al paso 5. No, fin. Coordinador de Bienestar Estudiantil
Paso 5 Revisa documentos y realiza investigacion socioecondmica del Coordinador de Bienestar Estudiantil
estudiante solicitante.
Paso 6 Entrevista al estudiante, padre de familia o apoderado Coordinador de Bienestar Estudiantil
Paso 7 ¢Otorga Beca? Si, va al paso 8. No, fin. Coordinador de Bienestar Estudiantil
Paso 8 Informa a las areas involucradas Coordinador de Bienestar Estudiantil
Paso 9 Procesa solicitud en Q10 Coordinador de Bienestar Estudiantil
Paso 10 Registra condicidn de beca en Q10 vy aplica el % de beca aprobada. | Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 11 Aprueba solicitud en Q10 Analista de Tesoreria y Cobranzas
Fin.

7.28.2 Procedimiento Grafico - Beca Socioecondmica:

Proceso académico de solicitud de beca socioeconémica

ESTUDIANTE

COORDINADOR DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

ANALISTA DE TESORERIA Y COBRANZAS

INICIO
1

Manifiesta intencién de postular
al proceso de Becas.
Este tramite se debera hacer en
el momento que la institucion
haga la convocatoria respectiva.

2

Brinda orientacién al

: |

Ingresa solicitud via Q10
Regquisitos:

- Solitud de obtencién de beca
socioecondmica via Q10.

- Solicitud de obtencién de beca
socioecondmicadirigida al Director
General, en formato ELITEC.

- Promedio ponderado mayoroigual a
16 (DIECISEIS) en el periodo
académico anterior.

- Notenerdeudas pendientes con el
IES Privado “ELITEC”.

- Documentos de sustento requeridos
Plazo: UN (1) mes

Costo: Sin costo

estudiante

¢Requisitos NO

conforme?

5

Revisa documentos y realiza
investigacidon socioecondmica
del estudiante solicitante

: J

Entrevista al estudiante,
padre de familia o apoderado

¢Otorga
Beca?

Informa a las areas
involucradas

E L

Procesa solicitud en Q10 |

10

Registra condicion de beca
en Q10 y aplica el % de
beca aprobada.

- T

| Aprueba solicitud en Q10 |

FIN
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7.28.3 Solicitud de Beca Socioeconédmica via Q10:

Nueva Solicitud institucional

Tipo de solicitud *

[ BECA SOCIOECONGMICA v]

Informacidn solicitante

DI = Mombres * Apellidos *
Correa electrdnico * Programa de Estudio *
Seleccione -

Informacién adicional

Obtuve promedio ponderado mayor o igual a 16 en el Observacidn opcional
periode académico anterior *

) Si O Mo

Documentos requeridos

Solicitud de obtencién de beca socioecondmica dirigida al Director General @ * Documentos de sustento requeridos @ *

L. Cargar archivo L. Cargar archivo

7.28.4 Solicitud de Beca Socioecondmica dirigida al Director General:

SOLICITUD DE BECA SOCIOECONOMICA

Lima, XX de XXXX de 202X

Sefior

Julio César Cardenas Olaya

Director General IES ELITEC

Presente. -

Y, croeeumsamressesrinmumeraes s s e s e e bR R 4 1 R 1 4 I R £ R 1 44 13488 2L
{Mombres v Apellides)

identificado con ndmero de DNICE...oee.  EStudiante de la carrera de

+eeeeeery, NEDIENdo adguiride y completade
los requisitos requeridos por el |EST “ELITEC", sclicito se acepte mi solicitud de Beca

Socioecondmica.

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente,
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7.29 Constancia de egreso

7.29.1 Procedimiento Secuencial - Constancia de egreso:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Reune requisitos Estudiante
Paso 2 Ingresa solicitud de constancia de egreso via Q10 Estudiante
Paso 3 Verifica si aprobd cursos y EFSRT Jefe de Servicios Educativos
Paso 4 ¢Conforme? Si, va al paso 6. No, va al paso 5 Jefe de Servicios Educativos
Paso 5 Regulariza requisito Estudiante
Paso 6 ¢Sin deuda y pago ok? Si, va al paso 7. No, va al paso 5 Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 7 Procesa solicitud en Q10 Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 8 Emite documento y aprueba solicitud en Q10 Jefe de Servicios Educativos
Fin.

7.29.2 Procedimiento Grafico - Constancia de egreso:

Proceso académico de Constancia de Egreso

ESTUDIANTE

JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS

ANALISTA DE TESORERIA Y COBRANZAS

Requisitos:

- No tener deuda pendiente con la institucion

- No tener documentacion pendiente

- Haber aprobado todas las unidades didacticas del
programa

- Haber aprobado las EFSRT correspondientes al
programa

- Comprobante de pago por derecho de constancia de
egreso

- Solicitud de constancia de egreso via Q10

Plazo: CINCO (5) dias habiles

Costo: 5/30.00

2

Ingresa solicitud de

constancia de
egresado via Q10

5

EFSRT

Verifica si aprobd cursos y

NO éconforme

Regulariza requisito

?

8

Emite documento y
aprueba solicitud en
Q10

éSindeuda
y pago ok?

Procesa solicitud en

FIN

Q10
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7.29.3 Solicitud de Constancia de egreso via Q10:

Nueva Solicitud institucional

Tipo de solicitud *

[ CONSTANCIA DE EGRESO

Infarmacion solicitante

DMI=

Correo electrdnico *

Infarmacion adicional

Observacidn opcional

Documentos requeridos

L. Cargar archivo

MNombres *

Programa de Estudio *

Seleccione

Comprobante de pago por derecho de constancia de egreso @*

Apellidos *
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7.30 Certificado de Estudios

7.30.1 Procedimiento Secuencial - Certificado de Estudios:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Reune requisitos Estudiante
Paso 2 Ingresa solicitud de certificado de estudios via Q10 Estudiante
Paso 3 Verifica si culmind al menos un ciclo, documentos y foto Jefe de Servicios Educativos
Paso 4 ¢Conforme? Si, va al paso 6. No, va al paso 5 Jefe de Servicios Educativos
Paso 5 Regulariza requisito Estudiante
Paso 6 ¢Sin deuda y pago ok? Si, va al paso 7. No, va al paso 5 Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 7 Procesa solicitud en Q10 Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 8 Emite documento y aprueba solicitud en Q10 Jefe de Servicios Educativos
Fin.

7.30.2 Procedimiento Grafico - Certificado de Estudios:

Proceso académico de Certificado de Estudios

ESTUDIANTE JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS

ANALISTA DE TESORERIA Y COBRANZAS

l INICIO I

institucién

estudios

Requisitos:
- Haber culminado por lo menos un periodo académico enla

- No tener documentacion pendiente.
- No tener deuda pendiente con la institucion.
- Comprobante de pago por derecho de certificado de

- Foto tamafio pasaporte con vestimenta formal (fondo
blanco, sin lentes)

- Solicitud de certificado de estudios via Q10

Plazo: QUINCE (15) dias habiles

Costo: 100 soles

e ;

Ingresa solicitud de Verifica si culmind al
certificado de menos un ciclo,
estudios via Q10 documentos y foto

NO éconforme

?

Regulariza requisito

Emite documento y

éSindeuda
y pago ok?

Procesa solicitud en

aprueba solicitud en
Qlo

FIN

Q1o
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7.30.3 Solicitud de Certificado de Estudios via Q10:

Nueva Solicitud institucional

Tipo de solicitud *

[ CERTIFICADO DE ESTUDIOS - ]

Informacion solicitante

DNI* Nombres * Apellidos *

Correo electrénico * Programa de Estudio *

Documentos requeridos

Comprobante de pago por derecho de certificado de estudios @ Foto tamafio pasaporte con vestimenta formal en fondo blanco y sin lentes JPG o PNG
o

X Cargar archivo

Cargar archivo
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7.31 Certificado Modular

7.31.1 Procedimiento Secuencial - Certificado Modular:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Reune requisitos Estudiante
Paso 2 Ingresa solicitud de certificado modular via Q10 Estudiante
Paso 3 Verifica si aprobd U.D. y EFSRT del médulo que solicita Jefe de Servicios Educativos
Paso 4 ¢Conforme? Si, va al paso 6. No, va al paso 5 Jefe de Servicios Educativos
Paso 5 Regulariza requisito Estudiante
Paso 6 ¢Sin deuda y pago ok? Si, va al paso 7. No, va al paso 5 Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 7 Procesa solicitud en Q10 Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 8 Emite documento y aprueba solicitud en Q10 Jefe de Servicios Educativos
Fin.

7.31.2 Procedimiento Grafico - Certificado Modular:

Proceso académico de Certificado Modular

ESTUDIANTE JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS ANALISTA DE TESORERIA Y COBRANZAS

1
Requisitos:

- Haber aprobado las unidades didacticas y las EFSRT
correspondiente a un mddulo formativo.

- No tener deuda pendiente con la institucion.

- No tener documentacién pendiente.

- Foto tamafio pasaporte con vestimenta formal (fondo blanco,
sinlentes).

- Comprobante de pago por derecho de Certificado Modular.

- Solicitud de certificado modular via Q10.

Plazo: CINCO (5) dias habiles

Costo: 30 soles

2 3
Ingresa solicitud de Verifica si aprobd UD's y
certificado modular EFSRT del médulo que
via Q10 solicita

NO éconforme

?

® :

Emite documento y
aprueba solicitud en
Q10

éSindeuda
y pago ok?

Regulariza requisito

Procesa solicitud en
Q10

FIN
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7.31.3 Solicitud de Certificado Modular via Q10:

Nueva Solicitud institucional

Tipo de solicitud *

[ CERTIFICADO MODULAR = ]

Informacién solicitante

DMI*

Correo electrdnico *

Documentos requeridos

Comprobante de pago por derecho de certificado modular 9

Cargar archivo

MNombres *

Programa de Estudio

Seleccione

- Foto tamana

Apellidos *

Foto tamario pasaporte con vestimenta formal en fonda blanco y sin lentes JIPG o PNG

o

X Cargar archivo
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7.32 Certificado de Programa de Formacion Continua

7.32.1 Procedimiento Secuencial - Certificado de Programa de Formacién Continua:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Reune requisitos Estudiante
Paso 2 Ingresa solicitud de certificado de formacién continua via Q10 Estudiante
Paso 3 éSin deuda? Si, va al paso 4. No, va al paso 5. Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 4 Procesa solicitud en Q10 Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 5 Regulariza requisito Estudiante
Paso 6 Verifica si aprobd cursos y foto Jefe de Servicios Educativos
Paso 7 ¢Conforme? Si, va al paso 8. No, va al paso 5. Jefe de Servicios Educativos
Paso 8 Emite documento y aprueba solicitud en Q10 Jefe de Servicios Educativos
Fin.

7.32.2 Procedimiento Grafico - Certificado de Programa de Formacién Continua:

Proceso académico de Certificado de Formacion Continua

ESTUDIANTE ANALISTA DE TESORERIA Y COBRANZAS JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS

INICIO
1
Requisitos:

- Haber aprobado todos los cursos del programa de Formacion
Continua.

- No tener deuda pendiente.

- Foto tamafio pasaporte con vestimenta formal (fondo blanco,
sin lentes).

- Solicitud de certificado de formacién continua via Q10.

Plazo: CINCO (5) dias habiles
Costo: Sin costo

2

Ingresa solicitud de
certificado de
formacioén continua
via Q10

éSindeuda
?

Regulariza requisito

Procesa solicitud en
Q10

6

®

| Verifica si aprobé cursos y
foto

8

Emite documento y
aprueba solicitud en
Q1o

FIN
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7.32.3 Solicitud de Certificado de Programa de Formacion Continua via Q10:

Nueva Solicitud institucional

Tipo de solicitud *

CERTIFICADO DE FO

AACICN CONTINUA -

Informacidn solicitante

DNI *

Correo electrénico *

Informacion adicional

Confirma el formato del certificado *

Documentos requeridos

Fotograffa Digital tamafio pasaporte en JPG o PMG @ *

rgar archivo

Nombres *

Programa de Estudio *

He entendido que debo adjuntar una foto tamafio
pasaporte con vestimenta formal caso contrario se
rechazard mi solicitud *

Si No

Apeliidos *
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7.33 Cambio de Turno o Grupo

7.33.1 Procedimiento Secuencial - Cambio de Turno o Grupo:

Pasos Descripcion Responsable

Paso 1 Manifiesta intencidn de realizar un cambio de turno o grupo Estudiante

Paso 2 Se entrevista con el estudiante para conocer las razones de su Coordinador de Bienestar Estudiantil
decisién, orientarlo y darle opciones para apoyarlo

Paso 3 ¢Desea continuar el proceso? Si, va al paso 4. No, fin. Estudiante

Paso 4 Reune requisitos Estudiante

Paso 5 Ingresa solicitud de cambio de turno o grupo via Q10 Estudiante

Paso 6 ¢Sin deuda y pago ok? Si, va al paso 7. No, va al paso 8. Analista de Tesoreria y Cobranzas

Paso 7 Procesa solicitud en Q10 Analista de Tesoreria y Cobranzas

Paso 8 Regulariza requisito Estudiante

Paso 9 Registra el cambio de turno o grupo en la plataforma Q10 Jefe de Servicios Educativos

Paso 10 Aprueba solicitud en Q10. Jefe de Servicios Educativos
Fin.

7.33.2 Procedimiento Grafico - Cambio de Turno o Grupo:

Proceso académico de Cambio de Turno o Grupo

Se entrevista con el estudiante
para conocer las razones de su
decision, orientarlo y darle
opciones para apoyarlo

Manifiesta intencion de
realizar un cambio de

turno o grupo (maximo
hasta la semana 14)

¢Desea
continuar el

proceso?

si \L
4
Requisitos:
- Solicitud de cambio de turno o grupo
via Q10.

- Constancia de pago por derecho de
cambio de turno o grupo.

Plazo: CINCO (5) dias habiles

Costo: S/ 30.00 soles

I

Ingresa solicitud de
cambio de turno o
grupo via Q10

Regulariza requisito

7'y

7

éSindeuda
y pago ok?

ESTUDIANTE COORDINADOR DE BIENESTAR ESTUDIANTIL ANALISTA DE TESORERIA Y COBRANZAS JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS
INICIO
1
N 2

NO

Procesa solicitud en

Q10

Registra el cambio de
turno o grupo en la
plataforma Q10

10

Aprueba solicitud en
Q10

FIN
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7.33.3 Solicitud de Cambio de Turno o Grupo:

Nueva Solicitud institucional

Tipo de solicitud *

[ CAMEIO DE TURNO O GRUPO - ]

Informacion solicitante

DMl * Mombires * Apellidos *
Correo electrdnico * Programa de Estudio *
Seleccione -

Informacidn adiciona

Indicar turno a cambiarse * Indicar grupo a cambiarse *

Seleccione -

Documentos requeridos

Comprobante de pago por derecho de cambio de turno o grupo @*

L. Cargar archivo
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7.34 Examen Sustitutorio

7.34.1 Procedimiento Secuencial - Examen Sustitutorio:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Reune requisitos Estudiante
Paso 2 Ingresa solicitud de ex. sustitutorio via Q10 Estudiante
Paso 3 ¢Sin deuda y pago ok? Si, va al paso 4. No, va al paso 5. Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 4 Procesa solicitud en Q10 Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 5 Regulariza requisito Estudiante
Paso 6 Verifica que el estudiante cumpla con los requisitos Jefe de Servicios Educativos
Paso 7 ¢Conforme? Si, va al paso 8. No, va al paso 5. Jefe de Servicios Educativos
Paso 8 Aprueba solicitud via Q10 Jefe de Servicios Educativos
Paso 9 Informa lineamientos y rol de exdmenes sustitutorios Jefe Académico
Paso 10 Gestiona elaboracién de examenes sustitutorios Jefe Académico
Paso 11 Programa examenes sustitutorios en Q10 Jefe Académico
Paso 12 Rinde Examen sustitutorio Estudiante
Paso 13 Califica Exdmenes Docente
Paso 14 Consolida y envia notas Jefe Académico
Paso 15 Registra nota en el sistema Jefe de Servicios Educativos
Paso 16 ¢De acuerdo con la nota? Si, fin. No, va al paso 17. Estudiante
Paso 17 Solicita recalificacion Estudiante
Fin.
7.34.2 Solicitud de Examen Sustitutorio via Q10:

Mueva Salicitud institucional

Tipo de solicitud *

[ EXAMEN SUSTITUTORIO 2023-1 - ]

Informacion solicitante

DmL* MNombres * Apellidas *

Correo electrdnico * Programa de Estudio *

Seleccione

Informacion adicional

Curso a rendir 1 * Curso a rendir 2

Curso a rendir 4

Documentos requeridos

‘Waucher de pago @*

X Cargar archivo

Curso a rendir 3

Aceptar
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7.34.3 Procedimiento Grafico - Examen Sustitutorio:

Proceso

Susti io

ESTUDIANTE

ANALISTA DE TESORERIA Y COBRANZAS

JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE ACADEMICO

DOCENTE

1

Requisitos:

- Estar matriculado en el cicloactual en la UD
que desea rendir el examen.

- Comprobante de pago por derecho al examen
sustitutorio.

- No estar desaprobado por inasistencias (DPI)
o sancionado por faltas a la probidad
académica

- Solicitud de examen sustitutorio via Q10.

Plazo: VEINTE (20) dias habiles

y

Ingresa solicitud de
ex. sustitutorio via —
Q1o

Regulariza requisito

Rinde Examen
M sustitutorio

éDe acuerdo

éSindeuda NO

v pago ok?

Procesa solicitud en
Q1o

Verifica que el estudiante
cumpla con los requisitos

8 v

9

Aprueba solicitud via
Q10

15

Registra nota en el

con la nota?

Solicita
recalificacion

Informa lineamientos
y rol de exdmenes
sustitutorios

5 |

Gestiona elaboracién
de exdamenes
sustitutorios

S|

Programa exdmenes
sustitutorios en Q10

[
®

14

sistema

Consolida y envia
notas

Califica Examenes
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7.35 Convalidacion entre planes de estudio

7.35.1 Procedimiento Secuencial - Convalidacion entre planes de estudio:

Pasos

Descripcion

Responsable

Paso 1

Reune requisitos

Ingresante/ Estudiante

Paso 2

Ingresa solicitud de convalidacién via Q10 y adjunta requisitos

Ingresante/ Estudiante

Paso 3

Valida pago y procesa solicitud en Q10

Analista de Tesoreria y Cobranzas

Paso 4

¢Documentos conformes? Si, va al paso5. No, va al paso 2

Jefe de Servicios Educativos

Paso 5

Analiza convalidacion

Jefe Académico

Paso 6

Emite informe de convalidacion

Jefe Académico

Paso 7

¢Esta de acuerdo? Si, va al paso 8. No, fin.

Ingresante/ Estudiante

Paso 8

Registra las convalidaciones autorizadas en Q10

Jefe de Servicios Educativos

Paso 9

Aprueba solicitud via Q10

Jefe de Servicios Educativos

Fin.

7.35.2 Procedimiento Grafico - Convalidacion entre planes de estudio:

Proceso académico de convalidacion entre planes de estudio

INGRESANTE/ ESTUDIANTE

ANALISTA DE TESORERIA Y
COBRANZAS

JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE ACADEMICO

1

Requisitos:

- Solicitud de convalidacién entre
planes de estudio via Q10.

- Solicitud convalidacion entre planes
de estud. dirigida al Director General.
- Certificado original de estudios de la
|E de procedencia, como minimo de
un ciclo o periodo académico.

- Silabos de las U.D. que solicita
convalidar visados por la institucién
de procedencia.

- Comprobante de pago por derecho
de convalidacién por U.D.

Plazo: SIETE (7) dias hébiles
Costo: S/ 20.00 soles (por U.D.)

FASE 7

NO

Ingresa solicitud de

Valida pago y

é¢Documentos

convalidacién via Q10 y
adjunta requisitos

Sl
¢Esta de

procesa solicitud
en Q10

conformes?

Registra las

acuey

NO

convalidaciones
autorizadas en Q10

9

Aprueba solicitud via
Q10.

FIN

Analiza
convalidacién

6

Emite informe de
convalidacién
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7.35.3 Solicitud de convalidacion dirigida al director general:

ELITEC

SOLICITUD DE CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIO

Sefior:
lulio César Cardenas Olaya
Director General del instituto ELITEC
Presente.-
fa,
[Mombres y Apellidos)
identificado con numera de DNIJCE: . solicito la evaluacion de la

comvalidacion de las unidades didécticas cursadas en el programa de estudios

con el proagrama que dicta su institucion

. para lo cual adjunto los silabos y el

certificado oficial de estudios requerido.

Atentamente,

Firma y huella:

Nombra:

7.35.4 Solicitud de Convalidacion entre planes de estudio via Q10:

MNueva solicitud institucional

Tipo de solicitud *

Informacion solicitante

Identificacidn:

22335544

Programa de Estudio *

Infarmacién adiciona

Documentos requeridos

& Cargar archive

Cargar archivo

Comprobante de pago por derecho de convalidacién @*

CONVALIDACION ENTRE PLANES DEESTUDIO ~

MNombres: Apellidos:

Estudiante Qdiez

DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION ~

Solicitud de convalidacién dirigida al Director General @*

&, Cargar archivo

Certificado de estudios de institucidn o carrera de procedencia @ * Silabos de las UD que solicita convalidar @*

Cargar archivo
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7.36 Convalidacion por Unidades de Competencia

7.36.1 Procedimiento Secuencial - Convalidacién por Unidades de Competencia:

Pasos

Descripcion

Responsable

Paso 1

Manifiesta su interés en convalidar

Ingresante/ Estudiante

Paso 2

Orienta al ingresante/ estudiante

Asesor de Admision

Paso 3

Ingresa solicitud de convalidacion via Q10

Ingresante/ Estudiante

Paso 4

Valida pago y procesa solicitud en Q10

Analista de Tesoreria y Cobranzas

Paso 5

¢Documentos conformes? Si, va al paso 7. No, va al paso 6

Jefe de Servicios Educativos

Paso 6

Regulariza documentos

Ingresante/ Estudiante

Paso 7

Analiza convalidacion

Jefe Académico

Paso 8

Emite informe de convalidacion

Jefe Académico

Paso 9

¢Esta de acuerdo? Si, va al paso 10. No, fin.

Ingresante/ Estudiante

Paso 10

Registra las convalidaciones autorizadas en Q10

Jefe de Servicios Educativos

Paso 11

Aprueba solicitud via Q10

Jefe de Servicios Educativos

Fin.

7.36.2 Procedimiento Grafico - Convalidacion por Unidades de Competencia:

Proceso académico de convalidacion de Unidades de Competencia

INGRESANTE/ ESTUDIANTE ASESOR DE ADMISION COBRANZAS

ANALISTA DE TESORERIA Y

JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS JEFE ACADEMICO

1 2

Manifiesta su interés en Orienta al ingresante/

convalidar estudiante

3

l

FASE 7

Ingresa solicitud de conv. via Q10
Requisitos:

- Solicitud de convalidacién entre por
unidades de competencia via Q10.

- Solicitud de convalidacién por 4
unidades de competencia dirigida al
Director General. Valida pago y
- Certificado modular o certificado de
competencia laboral, segun sea el caso.
- Comprobante de pago por derecho de
convalidacion por unidad de
competencia.

Plazo: DIEZ (10) dias habiles
Costo: S/ 50.00 soles (por Unidad de
competencia)

en Q10

@%

Regulariza
documentos

éDe

procesa solicitud |—1-

édocument
os
conformes

Sl
Analiza convalidacion

8

Emite informe de
convalidacion

10

acuerdo?

Registra las
convalidaciones
autorizadas en Q10

5 ]

Aprueba solicitud de
convalidacién via Q10.

FIN
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7.36.3 Solicitud de Convalidacion por Unidades de Competencia via Q10:

Nueva solicitud institucional

Tipo de solicitud *

CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETE -

lades

Infarmacién solicitante

Identificacién: MNombres: Apellidos:

44 Estudiante Qdiez

22335

Programa de Estudio *

DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION -

Informacion adicional

Documentos requeridos

Comprobants de pago por derecho de convalidacidn @+ Solicitud de convalidacién dirigida al Director General @+
X Cargar archivo Cargar archivo
Certificado modular o certificade de competencia labaral segin sea el caso @ *

X Carg

archivo

7.36.4 Solicitud de convalidacidon dirigida al director general:

ELITEC

Lima, XX de YOO de 202X
SOLICITUD DE CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA

Sefior:
Julio César Cirdenas Olaya
Director General del instituto ELITEC

Presente.-
Yo,
(Nombres y Apellidos)
identificado con nimero de DNI/CE: . estudiado/

laborado en la institucidn/empresa

(colocar nombre de la institucién/ empresa)
y estando interesado en estudiar en el instituto ELITEC a partir del praximo periodo académico

enel , solicito 1a evaluacion de
(calocar nombre de 1a carrera a estudiar)
c i6n de las unidades de c ia para lo cual presento mi certificado modular/

certificado de competencia laboral emitido por {3 institucidn de estudios/ centro de

certificacién autorizado.

Atentamente,

Firma y huella:

Nombre:

Teléfono:
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7.37 Traslado Interno

7.37.1 Procedimiento Secuencial - Traslado Interno:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Informa su intencion de realizar traslado interno Estudiante
Paso 2 Orienta al estudiante y confirma intencion de cambio Coordinador de Bienestar Estudiantil
Paso 3 Reune requisitos Estudiante
Paso 4 Ingresa solicitud de Traslado Interno en Q10 Estudiante
Paso 5 Valida pagos realizados, genera boleta y procesa solicitud en Q10. | Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 6 ¢Requisitos conformes? Si, va al paso 8. No, va al paso 7 Jefe de Servicios Educativos
Paso 7 Regulariza requisitos y retorna al paso 6 Estudiante
Paso 8 Aprueba solicitud de traslado en Q10 Jefe de Servicios Educativos
Fin.

7.37.2 Procedimiento Grafico - Traslado Interno:

Proceso académico de traslado interno

via Q10.

- Solicitud de traslado interno
dirigida al Director General.

- Comprobante de pago por
derecho de traslado interno

- Haber realizado previamente
el tramite de convalidacion.

- No tener deudas pendientes
con la institucién.

- No tener documentacion
pendiente.

Plaz
Cos

]

CINCO (5) dias habiles
0: S/ 30.00 soles

e+

4

Y

Ingresa solicitud de

Traslado Interno en
Q1o

Regulariza requisitos

ANALISTA DE TESORERIA Y
ESTUDIANTE COORDINADOR DE BIENESTAR ESTUDIANTIL COBRANZAS JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS
INICIO
1 2 5
Valida pagos
Informa su intencién de Orienta al estudiante y confirma realizados, genera ¢Requisitos
realizar traslado interno intencién de cambio. boleta y procesa Conforme?
solicitud en Q10.

: L
Requisitos:
- Solicitud de traslado interno

Aprueba solicitud de
traslado en Q10

FIN

67




INSTITUTO DE EDUCACIGN SUPERIOR

7.37.3 Solicitud de Traslado Interno dirigida al director general:

safior:

Eresente.-

Yo,

SOUICTUD DE TRASLADO INTERNO

Julio césar Cardenas Olaya
Director General del instituto ELITEC

Lima, 3 de X de 202K

estudios,

{Mambres ¢ Spellidos)

identificado con numerc de DMI/CE:

. estudiznte del programa de

solicito mi

Atentamente,

Firma y huella:

Mambre:

traslade zl programa de estudios

{colacar nombre del programas de sctudios actual)

feolocar nambre del nuevo programa de estudios)

a partir del préximo periodo académico.

7.37.4 Solicitud de Traslado Interno via Q10:

MNueva solicitud institucional

Tipa de solicitud *

TRASLADO INTERNO

Informacion solicitante

Identificacidn:

Programa de Estudio *

DESARROLLO Di

Informacicén adicional

Periodo *

Seleccione

Documentaos requeridos

& Cargar archive

Solicitud de traslado interna dirigida al Director General @*

Nombres:

Estudiante

TEMAS DE INFORMACION ~

& Cargar archivo

Apellidos:

Qdiez

Comprobante de paga por derecho de traslado interno @ *
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7.38 Traslado Externo

7.38.1 Procedimiento Secuencial - Traslado Externo:

Pasos Descripcion Responsable

Paso 1 Informa su intencién de trasladarse al IES ELITEC Ingresante

Paso 2 Orienta al estudiante Asesor de Admision

Paso 3 Reune requisitos Ingresante

Paso 4 Ingresa solicitud de Traslado Externo via Q10 Ingresante

Paso 5 Valida pagos realizados, genera boleta y procesa solicitud en Q10. | Analista de Tesoreria y Cobranzas

Paso 6 ¢Requisitos conformes? Si, va al paso 8. No, va al paso 7 Jefe de Servicios Educativos

Paso 7 Regulariza requisitos y retorna al paso 6 Ingresante

Paso 8 Registra traslado en Q10 Jefe de Servicios Educativos

Paso 9 Aprueba solicitud de traslado en Q10 Jefe de Servicios Educativos
Fin.

7.38.2 Procedimiento Grafico - Traslado Externo:

Proceso académico de traslado externo

trasladarse al instituto T Orienta al estudiante

ELITEC

’ |
Requisitos:

- Solicitud de traslado Externo
via Q10.

- Solicitud de traslado externo
dirigida al Director General.

- Certificado original de
estudios de la institucion
educativa de procedencia,
como minimo de un ciclo o
periodo académico.

- Comprobante de pago por
derecho de Traslado Externo.
- Haber realizado previamente
el tramite de convalidacion.
Plazo: CINCO (5) dias habiles
Costo: S/30.00

A

Ingresa solicitud de
Traslado Externo via
Q10

-®

Regulariza requisito
solicitado

ANALISTA DE TESORERIA Y
INGRESANTE ASESOR DE ADMISION COBRANZAS JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS
INICIO
5
1 2
Informa su intencién de Valida pagos

realizados, genera
boleta y procesa
solicitud en Q10.

éRequisitos
Conforme?

Registra traslado en
Q10

Aprueba solicitud de
traslado en Q10

FIN
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7.38.3 Solicitud de Traslado Externo dirigida al director general:

Lima, 1 de % de 202%

SOLICITUD DE TRASLADOD EXTERMO

Sefior:

Julio César Cardenas Olaya

Director General del instituto ELITEC
Bresente.-

Yo,

[Hombres y Apellides)
identificado con nimere de DNIJCE: hzhizndo realizado estudios

=n I3 institucian

(colocar nomibre oe la instituckan de procedencial
&n gl programa de estudios

|colocar nambre del pragrama que cursd en la instituciin de procedencia)

zolicito mi traslado al instituto ELITEC & partir del préxime periodo académico en el programa

Atentamente,

Firma vy huellz:

Mombre:

Teléfana:

7.38.4 Solicitud de Traslado Externo via Q10:

Nueva solicitud institucional

Tipe de solicitud *

TRASLAD

Mombres: Apallidos:

Estudiante

nformacion adicienal

Periedo *

|20241 i

Documentos requeridos

Solicitud de traslado extemno dirigida al Director General @ * Certificado original de estudios de la instituciéin educativa de procedencia @ *

& Cargar archive & Cargar archive

Comprobante de page por derecho de Traslado Externo @ *
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7.39 Evaluacion Extraordinaria

7.39.1 Procedimiento Secuencial — Evaluacion Extraordinaria:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Reune requisitos Estudiante
Paso 2 Ingresa solicitud de ev. extraordinaria via Q10 Estudiante
Paso 3 ¢Sin deuda y pago ok? Si, va al paso 4. No, va al paso 5. Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 4 Procesa solicitud en Q10 Analista de Tesoreria y Cobranzas
Paso 5 Regulariza requisito Estudiante
Paso 6 Verifica que el estudiante cumpla con los requisitos Jefe de Servicios Educativos
Paso 7 ¢Conforme? Si, va al paso 8. No, va al paso 5. Jefe de Servicios Educativos
Paso 8 Aprueba solicitud via Q10 Jefe de Servicios Educativos
Paso 9 Informa lineamientos y rol de evaluacién extraordinaria Jefe Académico
Paso 10 Gestiona elaboracién de las pruebas a rendir Jefe Académico
Paso 11 Programa evaluacién extraordinaria en el aula virtual de Q10 Jefe Académico
Paso 12 Rinde Evaluacion Extraordinaria Estudiante
Paso 13 Califica Exdmenes Docente
Paso 14 Consolida y envia notas Jefe Académico
Paso 15 Registra nota en el sistema Jefe de Servicios Educativos
Paso 16 ¢De acuerdo con la nota? Si, fin. No, va al paso 17. Estudiante
Paso 17 Solicita recalificacidn, va al paso 13 Estudiante
Fin.

7.39.2 Solicitud de Evaluacion Extraordinaria via Q10:

Identificacidn:

22335544

Seleccione

MNueva solicitud institucional

Tipo de solicitud *

EVALUACION EXTRACRDINARIA -

Informacion solicitante

Nombres:

Estudiante

Programa de Estudio *

Documentos regueridos

Comprobante de pago @ *

& Cargar archivo

Apellidos:
Qdiez
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7.39.3 Procedimiento Grafico — Evaluacion Extraordinaria:

Proceso académico Evaluacion Extraodinaria

ESTUDIANTE

ANALISTA DE TESORERIA Y COBRANZAS

JEFE DE SERVICIOS EDUCATIVOS

JEFE ACADEMICO

DOCENTE

Requisitos:

- Tener pendiente de aprobacién UNA (01) o DOS
(02) unidades didécticas para culminar el plan de
estudios con el que cursd estudios, siempre que no
haya transcurrido mas de TRES (03) afios.

- Cancelar por derecho de evaluacion extraordinaria
- Ingresar solicitud de evaluacion extraordinaria via
Q1o

- No tener deuda pendiente con la institucion.

Plazo: QUINCE (15) dias habiles
Costo: 105 soles por U. D.

Il

Ingresa solicitud de
ev. extraordinaria via
Q10

Regulariza requisito

Rinde Ev.
Extraordinaria

¢De acuerdo

¢Sindeuda
y pago ok?

Procesa solicitud en
Q10

Verifica que el estudiante
cumpla con los requisitos

Ap

rueba solicitud via
Q10

15

con lanota?

Solicita
recalificacion

Registra nota en el

Informa lineamientos
y rol de evaluacion
extraordinaria

ol

Gestiona elaboracién
de las pruebas a rendir

0]

Programa evaluacion
extraordinaria en el
aula virtual de Q10

14

sistema

Consolida y envia

notas [

Califica Exdmenes
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7.40 Evaluacion Ordinaria

7.40.1 Procedimiento Secuencial — Evaluacion Ordinaria:

Pasos Descripcion Responsable
Paso 1 Elabora y difunde calendario académico a estudiantes y docentes Jefe Académico
Paso 2 Capacita y coordina con el docente el proceso de elaboracion de Jefe Académico

evaluaciones
Paso 3 Elabora evaluacion propuesta de la U.D. y la carga al aula virtual en Q10 | Docente
Paso 4 Realiza revisidn de las evaluaciones cargadas al aula virtual en Q10 Jefe Académico
Paso 5 ¢Revision conforme? Si, va al paso 6. No, va al paso 3 Jefe Académico
Paso 6 Rinde Evaluacidn Ordinaria via plataforma virtual el dia de la clase Estudiante

(siempre que cumpla con los requisitos)
Paso 7 Califica Evaluaciones Docente
Paso 8 ¢De acuerdo con la nota? Si, va al paso 10. No, va al paso 9 Estudiante
Paso 9 Solicita recalificacion, va al paso 7 Estudiante
Paso 10 Registra nota en Q10 Docente

Fin.

7.40.2 Procedimiento Grafico — Evaluacion Ordinaria:
Proceso académico Evaluacion Ordinaria
ESTUDIANTE JEFE ACADEMICO DOCENTE

l INICIO l

Elabora y difunde
calendario académico a
estudiantes y docentes

¥

Elabora evaluacion
propuesta de laU.D.y
la carga al aula virtual

en Q10

Capacita y coordina con el
docente el proceso de
elaboraciéon de evaluaciones

Requisitos:

- Estar matriculado en el ciclo actual en la U.D.
arendir el evaluacion.

- No haber tramitado retiro del periodo

- Encontrarse en la semana de evaluaciones, de 4
acuerdo a la programacion del calendario
académico.

Realiza revision de las
evaluaciones cargadas al
aula virtual en Q10

Plazo: Hasta 90 min (tiempo de la evaluacion)
Sin costo.

Si
Rinde Evaluacién Ordinaria si
via plataforma virtual el dia
de la clase (siempre que
cumpla con los requisitos)

NO

éRevision
conforme?

éDe acuerdo
con la nota?

Califica Evaluaciones

10

Solicita
recalificacion

Registra nota en Q10

FIN
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