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PRESENTACION

El presente Manual de Procesos Académicos 2026, del Instituto de Educacion
Superior Tecnologico Privado “Hipdlito Unanue” de Tarapoto, es una propuesta dirigida a
la situacion actual de la institucion, con el objetivo de facilitar la planificacion, ejecucion y

supervision de las actividades académicas a realizarse durante el afo.

Este documento constituye una herramienta de gestion que permite aprovechar las
oportunidades y fortalezas del entorno para abordar problemas, promover cambios y asumir
compromisos en torno al servicio educativo y a los procesos que contribuyen a su desarrollo

integral. Tiene los siguientes objetivos:

X/

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

% Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y
evaluacion de los procesos.

.

¢ Colaborar en la induccion, adiestramiento y capacitacion del personal interno

e ingresante a la institucion.
Los responsables de su difusion, aplicacion y actualizacion son:

+ Director General

+ Unidad Académica
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MEDIOS DE DIFUSION DEL. MANUAL DE PROCESOS
ACADEMICOS

El Manual de Procesos Académicos serd publicado en el portal web institucional
del IEST Privado “Hipdlito Unanue” de Tarapoto, con el fin de poner en conocimiento las

disposiciones contenidas en el mismo a la comunidad educativa.

REGULACION Y ACTUALIZACION DE COSTSOS

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 IEST Privado
“Hipolito Unanue” de Tarapoto, el cual también se encuentra publicado en el portal

institucional.

MATRICULA Y PENSIONES

En el IEST Privado “Hipolito Unanue” de Tarapoto, para todos los programas de
estudios, el estudiante debera abonar su matricula y primera cuota mas 04 (cuatro) cuotas

de pension de ensefianza durante el periodo académico y lectivo.

Las cuotas de las pensiones tendran un 6% (seis por ciento) de incremento para los
periodos académicos (III - IV) y un 5% (cinco por ciento) de incremento para los periodos
académicos (V — VI) por inflacion. Sin embargo, las cuotas de las pensiones para los
periodos académicos (I — II), se mantendran, pero de haber algin cambio se comunicara con

anticipacion.

PRESENTACIONES DE SOLICITUDES

Toda la gestion para la presentacion de las solicitudes requeridas para gestionar los
procesos académicos se realizara a través de mesa de parte y los correos establecidos para

cada proceso, en los horarios establecidos son:
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o 7:30 am hasta 12:15 pm
s Tarde

o 4:00 pm hasta 7:30 pm

Finalmente, el tiempo de respuesta de cada solicitud varia de acuerdo a cada proceso

que el estudiante solicite.

TRAMITES Y CONSULTAS

En el IEST “Hipolito Unanue” de Tarapoto, cuenta con un horario de atencion
presencial y distancia (a través de correos electronicos) que permite realizar la atencion de
consultas y tramites de los procesos académicos. Asimismo, se cuenta con diversos canales

y modalidades de pago.

®,

< Pasos a seguir para la atencion de consultas y tramites

Solicita Brinda informacion. Registra Solicita
informacién Procedimiento a solicitud via informacién
seguir, costos, presencial

(A través medios de pago, Formato (A través
de los canales de plazos y horarios de Unico de de los canales
atencion) atencién Tramite de atencién)

Estudiante/ingresante/ Unidad Académica/ Estudiante/ingresante/

Area responsable
Egresado Registros Académicos Egresado

Vi
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BASES LEGALES

Las bases legales del Reglamento Institucional del Instituto de Educacion Superior
Tecnologico Privado “Hipolito Unanue” de Tarapoto constituyen el conjunto de normas,

disposiciones y marcos juridicos que sustentan su elaboracion, aplicacion y cumplimiento.

a. Constitucion Politica del Pera

b. Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes, modificada por el Decreto de Urgencia N°017-2020 y
el Decreto Legislativo N°1495.

c. Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior DS N° 010-
2017- MINEDU, modificado por el Decreto Supremo No. 011-2019-MINEDU.

d. Reglamento de la Ley N°29988; Ley que establece medidas extraordinarias para
el personal docente y administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas.

e. Ley N° 27942 — Ley de Prevencion y Sancion de Hostigamiento Sexual.

f. Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU que actualiza los
“Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior
y las Escuelas de Educacion Superior Tecnologica” y aprueban el “Catalogo
Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion Superior Tecnologica y Técnico
- Productiva”

g. Ley 29988. “Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente
y administrativo de instituciones educativas publicas y privadas, implicado en
delitos de terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delitos de trafico
ilicito de drogas™.

h. Decreto Supremo N°002-2014-MIMP — Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

i. Resolucion Viceministerial N°178-2018-MINEDU, que aprueba el “Catalogo
Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion Superior Tecnoldgica y Técnico-
Productiva” y los “Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de
Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnologica”,
modificados por la Resolucion Viceministerial N°277-2019-MINEDU.

j. Resolucion Viceministerial N°176-2021-MINEDU, que aprueba el Documento
Normativo denominado “Disposiciones que regulan la transitabilidad entre las

Vi
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instituciones educativas de Educacion Bésica, Técnico — Productiva y Superior

Tecnologica”.

k. Resolucion Viceministerial N°010-2022-MINEDU, Norma Técnica denominada

“Criterios Generales de Diseflo para Infraestructura Educativa”

viii
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I. ADMISION EN MODALIDAD ORDINARIA

NOMBRE DEL ADMISION EN MODALIDAD ORDINARIA
PROCEDIMIENTO
Objetivo Adml‘tlr postulantes para cubrir las vacantes en cada uno de los programas de
estudio.

v Solicitud (FUT) dirigida a Mesa de partes
v Registro de ficha de inscripeion establecida por la Institucion.
v Copia de DNI
v Certificado de estudios originales de egresado en Educacion Basica en

Requisitos cualquiera de sus modalidades, en caso sea un egresado de educacion basica.

v Partida de nacimiento.
v Recibo de pago de postulante por derecho de inscripcion

Organo Responsable | Direccion Académica

Duracion 15 minutos.

Costo/Modalidad de

De acuerdo al tarifario.
Pago

Supervision y

Direccion General
Control

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1. Presenta su solicitud (FUT) de admisiéon en fisico y al correo electronico:
Usuario outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe
2. Realiza el pago por evaluacion psicopedagogica.

Mesa de parte 3. Recibe la solicitud (FUT) y deriva a Registros Académicos
Resistros 4. Entrega la constancia a través del correo electronico establecido en el FUT.
g . 5. Informa sobre los requisitos para la matricula a través del correo electronico y
Académicos ,
numero de celular.
Usuario 6. Recibe constancia de inscripcion.

7. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ver diagrama de flujo en Anexo I: Proceso de Admision
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II. MODALIDAD DE ADMISION POR EXONERACION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

MODALIDAD DE ADMISION POR EXONERACION

Objetivo

Realizar el proceso de admision al Instituto, de alumnos con exoneracion del
proceso ordinario que ocupen los primeros puestos de su centro educativo, asi
como los deportistas calificados, ser persona con discapacidad o personal
cumpliendo servicio militar voluntario.

Requisitos

v Presentar la solicitud (FUT) a Mesa de parte del Instituto.

V' Justificacion debidamente comprobada acreditada por documentos que
sustenten el pedido:

- Primeros puestos: Certificado de estudios de secundaria, original y sin
enmendaduras, en el que conste el puntaje total de los cinco afios de
estudios y el orden de mérito obtenido. Este certificado debe ser
expedido por el director de la institucion educativa y refrendado por la
UGEL, con una antigiiedad no mayor de dos afios.

- Deportista calificado: Credencial de pertenecer a la preseleccion o
seleccion nacional y tener actividad en la disciplina que practica al
momento de la postulacion. Carta de presentacion del IPD, y adjunto el
informe de la Federacion o Comision Nacional correspondiente.

- Servicio Militar Voluntario: Oficio de Comando institucional FAP de
Tarapoto donde estd cumpliendo el Servicio militar voluntario.

- Persona con discapacidad: acreditar su discapacidad con el documento
original expedido por el CONADIS.

- Documentos que acrediten que el usuario sea beneficiario de la Ley N°
29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad, Ley N°30490 -
Ley de la Persona Adulta Mayor, Ley N°28592 — Ley que crea el Plan
Integral de Reparaciones PIR, Ley N°29600 — Ley que fomenta la
reinsercion escolar por embarazo o Ley N°29643 — Ley que otorga
proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y
Policia Nacional del Pert.

Organo Responsable

Direccion Académica

Duracion 1 dia habil.
Costo/Modalidad de Sin costo
Pago

Supervisiéon y Control

Direccidon General




INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR TECNOLOGICO

HIPOLITO UNANUE

Registros Académicos

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
. 1. Envia su solicitud (FUT) debidamente llenada al correo:
Usuario . .l
outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe
Mesa de partes 2. Recibe la solicitud y eleva a Registros Académicos.
3. Revisa el expediente y emite el certificado de exoneracion, que es

elevado a la Secretaria para su firma.

Secretaria Académica

4, Revisa, firma la constancia y autoriza la matricula del alumno.

Mesa de partes

5. Entrega al usuario la constancia a través de correo electronico y
nimero de celular adjuntado en el FUT.

6. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ver diagrama de flujo en Anexo II: Proceso de admision en modalidad de exoneracion
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III. MATRICULA DE INGRESANTE

NOMBRE DEL MATRICULA DE INGRESANTE
PROCEDIMIENTO
Objetivo Matricula de alumnos ingresantes al Instituto.
v Presentar la solicitud (FUT) a Mesa de partes del Instituto, solicitando la
oy matricula adjuntando la constancia de inscripcion y el file con los
Requisitos

documentos presentados en la inscripcion.

v Llenar ficha de Matricula.

v Copia de DNI

v Partida de nacimiento original y actualizada.

v Certificado de estudios originales de egresado en Educacion Basica en
cualquiera de sus modalidades, en caso sea un egresado de educacion
basica.

v 2 fotos tamafio carné.

v Presentacion de la carta compromiso en caso de que el postulante no
presente los documentos requeridos al momento de la inscripcion

* Si el postulante es mayor de edad, firmara la carta como
sefal de compromiso.

+ Si el postulante es menor de edad, su padre o madre o tutor
firmara la carta como sefial de compromiso.

v En caso de que el postulante provenga de un colegio del extranjero, la
documentacion debe estar traducida oficialmente al espafiol y visada por
Ministerio de Educacion.

v Recibo de pago por derecho de matricula.
v/ Recibo de pago de la primera cuota del semestre.

Organo Responsable | Direccion Académica
Duracién 15 minutos.
Costo/Modalidad de | De acuerdo al tarifario.
Pago

Supervision y
Control

Direccion General.
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RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario Envia los requisitos exigidos al correo:
outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe
Mesa de parte Recibe y verifica los documentos personales y boletas de pago.
Evalta los documentos personales y verifica la relacion de ingresantes,
Registros nombres, apellidos, documentos personales y especialidad.
Académicos

Incluye al alumno en la némina de matricula por carrera.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ver diagrama de flujo en Anexo III: Proceso de Matricula



mailto:outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe

INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR TECNOLOGICO

HIPOLITO UNANUE

IV. INGRESO EXTRAORDINARIO

NOMBRE DEL INGRESO EXTRAORDINARIO
PROCEDIMIENTO

Realizar el proceso de admision en la modalidad de ingreso
extraordinario para becas y programas, conforme a la normativa de la

Objetivo . =0 == = : .,
J materia y segin disposiciones del Ministerio de educacion.

v Presentar la solicitud (FUT) a Mesa de partes del Instituto.

v Copia del DNI

v Partida de nacimiento original

v Certificado original de estudio de los cinco afios de Educacion
Secundaria.

Requisitos v Presentacion de la carta compromiso (So6lo en caso de que el
postulante no presente los documentos requeridos al momento de la
inscripcion):

- Si el postulante es mayor de edad, firmaré la carta como sefial
de compromiso.

- Si el postulante es menor de edad, su padre o madre o tutor
firmara la carta como sefial de compromiso.

v En caso de que el postulante provenga de un colegio del extranjero,
la documentacion debe estar traducida oficialmente al espafiol y
visada por Ministerio de Educacion.

v Adjuntar evidencia conforme a la beca o programa solicitado.

Organo Responsable Direccion Académica.

Duracion 30 dias habiles.

Costo/Modalidad de Pago | De acuerdo al tarifario.

Supervision y Control Direccion General
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RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Envia su solicitud debidamente llenada y adjunta la documentacion
requerida al correo:
Usuario outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe
2. Realiza el pago por derechos.
Mesa de partes 3. Recibe la solicitud y deriva a Direccion Académica.
Direccion Académica 4. Eleva el expediente a la Bienestar Estudiantil.
5. Revisa ¢l expediente y autoriza por escrito su matricula. Envia a
Bienestar Estudiantil Direccion General.
6. Emite Resolucion Directoral y autoriza matricula.
Direccién General
. I 7. Envia la respuesta al usuario a través del correo electronico
Bienestar Estudiantil establecido en el FUT.
8. Recibe la constancia a través del correo electronico.
Usuario
9. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ver diagrama de flujo en Anexo IV: Proceso de ingreso extraordinario
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V. RATIFICACION DE MATRICULA

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO RATIFICACION DE MATRICULA
Objetivo Matricular a alumnos regulares.
. v Completar informacion en la Ficha de Matricula
Requisitos . .
v Recibo de pago por derecho de matricula
v Récord de notas
v Firmar el Compromiso de Estudiante
v Constancia de no adeudo
Organo Responsable Registros Académicos.
Duracion 1 a 3 dias habiles.
Costo/Modalidad de Pago De acuerdo al tarifario.
Supervision y Control Direccion General
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Presenta su solicitud (FUT) en mesa de partes al correo:
Usuario outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe
2. Realiza el pago por derechos.
Mesa de partes 3. Recibe la solicitud y deriva a Secretaria Académica
; & A 4. Verifica la informacion de la ficha, nombre, carrera y
Secretaria Académica . . A ,
unidades didacticas, segun le corresponda.
Registros Académicos 5. Incluye al alumno en la nomina de matricula por carrera.
6. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ver diagrama de flujo en Anexo V: Proceso de ratificacion de matricula
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VI. SOLICITUD DE RECORD DE NOTAS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE RECORD DE NOTAS
Objetivo Matricular a alumnos regulares.
9 v Presenta la solicitud (FUT) a Mesa de partes
Requisitos
v Constancia de no adeudo
Organo Responsable Secretaria Académica
Duracion 1 a 3 dias habiles.
Costo/Modalidad de Pago Sin costo
Supervision y Control Direccion General
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario 1. Presenta su solicitud (FUT) en mesa de partes al correo:
outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe
Mesa de partes 2. Recibe la solicitud y deriva a Secretaria Académica
Secretaria Académica 3. Verifica y firma el Récord de notas
Mesa de partes 4. Entrega Récord de notas
Usuario 5. Recibe Récord de notas

6. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ver diagrama de flujo en Anexo VI: Proceso de Solicitud de Récord de notas
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VII. RESERVA DE MATRICULA

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO RESERVA DE MATRICULA

Reservar la matricula de estudiantes hasta por un maximo de 04
Objetivo periodos académicos o 2 afios (Ley 30512, art. 27 inciso 6)

v Presentar la solicitud (FUT) a Mesa de partes.
v Justificacion debidamente comprobada acreditada por documentos
que sustenten su pedido. La reserva de matricula puede solicitarse
Requisitos por:
- Enfermedad debidamente comprobada.
- Situaciones de trabajo que impidan la asistencia del alumno
al turno establecido.
- Falta de recursos econémicos.
- Falta de vacante en el periodo académico.
- Casos de fuerza mayor.
Vv Cancelar el monto correspondiente a la reserva correspondiente.

Vv Pueden reservar la matricula antes de iniciar el ciclo o periodo
académico.

Organo Responsable Direccion Académica.

Duracion De 1 a 2 dias habiles.

Costo/Modalidad de Pago De acuerdo al tarifario.

Supervision y Control Direccion General
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RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

. Presenta su solicitud debidamente llenada y documentos que

Usuario validen su pedido al Ccorreo:
outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe
. Efectua el pago de derechos
Mesa de partes 3. Recibe la solicitud.

Secretaria Académica

. Revisa y eleva el informe a Direccion General.

Direccion General

. Evalua y emite la Resolucién Directoral.

Mesa de partes

. Entrega al usuario la copia de RD y hace suscribir la solicitud como

evidencia de su entrega.

Usuario

. Recibe la copia del RD de reserva de matricula

8. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ver diagrama de flujo en Anexo VII: Proceso de Reserva de matricula
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VIII. MATRICULA POR REINGRESO O LICENCIA DE

ESTUDIOS
NOMBRE DEL ;
PROCEDIMIENTO MATRICULA POR REINGRESO O LICENCIA DE ESTUDIOS
Proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna al Instituto unaj
Objetivo vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia.
V' Presentar la solicitud (FUT) a Mesa de partes.
Requisitos v Presentar la copia de Resolucion Directoral.
v Presentar récord de notas.
v Cancelar el monto correspondiente a la matricula de reingreso.
Organo Responsable Direccion Académica.
Duracién 15 minutos.
Costo/Modalidad de Pago | De acuerdo al tarifario.
Supervision y Control Direccion General
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1. Presenta solicitud (FUT) de licencia y reingreso debidamente]

Usuario llenada al COITeO:
outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe

2. Efectia el pago por derechos

Mesa de partes 3. Recibe la solicitud.
Secretaria Académica 4. Revisay eleva el informe.
Registros Académicos 5. Incluye al alumno en la nomina de matricula por carrera.

6. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ver diagrama de flujo en Anexo VIII: Proceso de Matricula por reingreso/licencia de estudios
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IX. LICENCIA DE ESTUDIOS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO LICENCIA DE ESTUDIOS

Otorgar licencia de estudios a estudiantes matriculados siempre que se
Objetivo sustente por alguna causa justificada. El estudiante puede solicitar
licencia de estudios una vez matriculado y por causas
justificadas sefialadas en el Reglamento Institucional.

V' Presentar la solicitud (FUT) a Mesa de partes.
v Justificacion debidamente comprobada acreditada por documentos

que sustenten el pedido. La licencia de estudios puede solicitarse
por:

Requisitos

- Enfermedad debidamente comprobada, embarazo,
accidentes u otras causas que se sustenten
por medios probatorios.

- El estudiante puede solicitar licencia de estudios una vez
matriculado y por causas justificadas sefialadas
en el Reglamento Institucional.

v Cancelar el monto a la licencia correspondiente.

Organo Responsable Direccion Académica

Duracion De 1 a2 dias habiles

Costo/Modalidad de Pago | De acuerdo al tarifario.

Supervision y Control Direccion General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1. Presenta en su solicitud (FUT) debidamente llenada al correo:
Usuario outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe
Pago de derechos

Mesa de partes 3. Recibe la solicitud.
Bienestar Estudiantil 4. Revisay eleva informe a Direccion Académica.
Direccion Académica 5. Revisay aprueba la creacion de una Resolucion Directoral.
Direcciéon General 6. Evalua y emite la Resolucion Directoral

Mesa de partes 7. Entrega al usuario la copia de la Resolucion Directoral y hace

suscribir la solicitud como evidencia de su entrega.

Usuario 8. Recibe la copia de la Resolucion Directoral.

9. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ver diagrama de flujo en Anexo IX: Proceso de licencia de estudios
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X. TRASLADO INTERNO

NOMBRE DEL TRASLADO INTERNO
PROCEDIMIENTO

Cambiar la matricula de un alumno, de un programa de estudios a otro

b. tl . 1
Objetivo programa de estudios dentro del Instituto

v Solicitud (FUT) requiriendo vacante
Requisitos
v Haber concluido un periodo académico como minimo.

Organo Responsable | Direccion Académica

Duracién 1 hora (hasta un dia antes de iniciado el proceso de matricula)

Costo/Modalidad de De acuerdo al tarifario.
Pago

Supervision y Control | Direccion General

LD HOR e B g PROCEDIMIENTO
Usuario 1. Presenta su solicitud (FUT) requiriendo vacante en otra
especialidad al correo:
outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe
2. Realiza el pago por derechos.
3. Recibe la solicitud y envia
Mesa de partes 4. Solicita informe a Registros Académicos sobre existencia de una
vacante.
Secretaria Académicos 5. Proporciona la informacion.
6. Realiza un informe Direccion Académica
Direccion General 7. Revisa y realiza la Resolucion Directoral.
8. Envia a Mesa de Partes hora (hasta un dia antes de iniciado el
proceso de matricula)
Mesa de partes 9. Recibe y envia copia del RD al usuario.
Usuario 10. Recibe copia de la RD de aceptacion del traslado interno.
11. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ver diagrama de flujo en Anexo X: Proceso de Traslado Interno

14


mailto:outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe

INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR TECNOLOGICO

HIPOLITO UNANUE

XI. VERIFICACION PARA EL TRASLADO EXTERNO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO TRASLADO EXTERNO
Objetivo Efectuar el procedimiento de traslado al Instituto, de un alumno
matriculado en otro instituto.
Requisitos v Solicitud (FUT) requiriendo vacante

v Récord de notas.
v/ Pago por derecho de tramite

Organo Responsable

Direccion Académica

Duracion

1 hora.

Costo/Modalidad de Pago

De acuerdo al tarifario.

Supervision y Control

Direccion General

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Usuario

1. Presenta una solicitud, requiriendo vacante para un programa de
estudios al correo:
outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe

2. Pago por derecho de tramite
Mesa de partes 3. Recibe la solicitud.
P 4. Adjunta el comprobante y eleva a Secretaria Académica
5. Verifica solicitud e informa al usuario la disponibilidad de las
Secretaria Académica vacantes.
6. Emite la constancia de vacante y eleva a DG para la firma.

Usuario

7. Recibe la constancia de vacante a través del correo electronico y su
confirmacién de la misma.

8. FIN DEL PROCEDIMIENTO

'Ver diagrama de flujo de Anexo XI: Proceso de Verificacién de Traslado Externo
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XII. TRASLADO EXTERNO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

TRASLADO EXTERNO

Objetivo

Efectuar el procedimiento de traslado de un alumno matriculado de otro
instituto.

Requisitos

v Presentar solicitud (FUT) de matricula.

v Presentar la constancia de traslado.

v Constancia de no adeudo.

v Llenar ficha de Matricula.

v Copia de DNI

v Partida de nacimiento original y actualizado.

Vv Certificado de estudios originales de egresado en Educacion Basica en|
cualquiera de sus modalidades, en caso sea un egresado de educacion
basica.

v Certificado de estudios del Instituto anterior.

Vv 2 fotos tamafio carné.

v Presentacion de la carta compromiso en caso de que el postulante no
presente los documentos requeridos al momento de la inscripcion

* Si el postulante es mayor de edad, firmara la carta como sefal de
compromiso.

» Si el postulante es menor de edad, su padre o madre o tutor firmara
la carta como sefial de compromiso.

v En caso de que el postulante provenga de un colegio del extranjero, la
documentacion debe estar traducida oficialmente al espafiol y visada por
Ministerio de Educacion.

v Resolucion de Traslado Externo

v Recibo de pago por derecho de matricula.

v Recibo de pago de la primera cuota del semestre.

Organo Responsable

Direccion Académica

Duracion

1 hora (hasta un dia antes de iniciado el proceso de matricula)

Costo/Modalidad de Pago

De acuerdo al tarifario.

Supervision y Control

Direccidon General
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RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1. Presenta una solicitud (FUT) adjuntando los requisitos solicitados
al correo: outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe

Usuario 2. Realiza el pago por derecho.
Mesa de parte 3. Recibe la solicitud y deriva a Secretaria Académica
Secretaria Académica 4. Recibe, revisa los documentos y elabora el informe.
Direccién General 5.  Autoriza, firma la Resolucién Directoral y envia al usuario a
través del correo electronico del usuario.
Usuario 6. Recibe la RD a través del correo electronico del usuario o fisico.

7. Procede a pagar la matricula y primera cuota del semestre.

8. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ver diagrama de flujo de Anexo XII: Proceso de Traslado Externo
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XIII. EVALUACION EXTRAORDINARIA

NOMBRE EVALUACION EXTRAORDINARIA
DEL PROCEDIMIENTO
Realizar la evaluacion de unidades didacticas pendientes de aprobacion en
Objetivo el programa de estudios.
v Solicitud (FUT) de evaluacion extraordinaria
V' Tener pendiente una (01) o dos (02) para culminar el plan de estudios deter
minado.
Requisitos v No haber transcurrido mas de tres (03) afos.

v/ Recibo de pago por derecho a evaluacion extraordinaria.

Organo Responsable

Direccion Académica

Duracion

Ultima semana antes del cierre del periodo Académico

Costo/Modalidad de Pago

De acuerdo al tarifario.

Supervision y Control

Direccion General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Presentar solicitud
. (FUT) indicando las unidades didacticas pendientes de aprobacion al correo:
Usuario outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe
2. Realizar el pago por derecho de evaluacion extraordinaria.
Mesa de partes 3. Recibe la solicitud.
Servicios Académicos | 4. Evalua el estado de los cursos
5. Realiza el cronograma de los exdmenes
Direccion Académica | 6. Supervisan la evaluacion y califica.
Servicios 7. Registra la nota.
8. Envian el resultado por correo institucional y n. de celular.
Usuario 9. Recibe el resultado de su(s) evaluacion(es).
10. FIN DEL PROCEDIMIENTO

\Ver diagrama de flujo de Anexo XIII: Proceso de Evaluacion Extraordinaria

18



mailto:outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe

INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR TECNOLOGICO

HIPOLITO UNANUE

XIV. EVALUACION DE SUBSANACION

NOMBRE DEL EVALUACION DE SUBSANACION
PROCEDIMIENTO

El proceso de subsanacion reconoce una o mas unidades didacticas y permite
la continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de estudios.

Condiciones:

v Cambio de plan de estudios. Estudiantes que iniciaron sus estudios
con un plan de estudios que ha perdido vigencia y deben continuar
con un nuevo plan, en la misma u otra institucion educativa autorizada
o licenciada.

v Cambio de programa de estudios, por traslado del programa, ya sea
del mismo o de otro instituto autorizado o licenciado.

Objetivo

Requisitos v Solicitud (FUT) de evaluacion subsanacion.

v Tener pendiente tres (03) a mas cursos desaprobados.
Organo Responsable | Direccion Académica

Duracién Ultima semana antes del cierre del periodo Académico

Costo/Modalidad de | De acuerdo al tarifario.
Pago

Supervision y Control | Direccion General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1. Presentar solicitud indicando las unidades didacticas pendientes de
aprobacion al correo: outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe

Usuario 2. Realizar el pago por derecho de evaluacion de subsanacion.
Mesa de partes 3. Recibe la solicitud.
4. Evalta el estado de los cursos
Servicios Académicos | 5. Realiza el cronograma de los examenes
Direccion Académica 6. Supervisan la evaluacion y califica.
7. Registra la nota.
Servicios 8. Envian el resultado por correo institucional y n. de celular.
Usuario 9. Recibe el resultado de su(s) evaluacion(es).

10. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ver diagrama de flujo de Anexo XIV: Proceso de Evaluacion de Subsanacion.
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XV. CONVALIDACION DE ITINERARIO
FORMATIVO/PROGRAMA DE ESTUDIOS

NOMBRE DEL CONVALIDACION DE ITINERARIO
PROCEDIMIENTO FORMATIVO / PROGRAMA DE ESTUDIOS
Objetivo El proceso de convalidacion reconoce una o mas unidades didacticas y

permite la continuidad de los estudios respecto a un determinado plan
de estudios.

v Solicitud (FUT) dirigida a Mesa de partes
v Recibo de pagos por derecho de convalidacién
v Certificados de estudios superiores del Instituto

Requisitos v Silabos de las asignaturas o unidades didacticas aprobadas, cuya
convalidacion solicita.
v Resolucidn Directoral de traslado

Organo Responsable Direccién Académica

Duracion 1 dia habil.

Costo/Modalidad de Pago De acuerdo al tarifario.

Supervision y Control Direccion General
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Presenta una solicitud (FUT) adjuntando los requisitos solicitados al
: correo: outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe
Usuario
2. Realiza el pago por derecho.
Mesa de parte 3. Recibe la solicitud y deriva a Secretaria Académica
Secretaria Académica 4. Recibe, revisa los documentos y elabora el informe.
Direccién General 5. Autoriza, firma la RD y envia al usuario a través del correo electronico
del usuario.
Usuario 6. Recibe la RD a través del correo electronico del usuario o fisico.
7. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ver diagrama de flujo de Anexo XV: Convalidacion entre itinerario formativo/programa de Estudios
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XVI. TITULACION POR TRABAJOS DE APLICACION

PROFESIONAL
NOMBRE
DEL TITULACION POR TRABAJOS DE APLICACION PROFESIONAL
PROCEDIMIENTO
Otorgar Titulo Profesional técnico mediante la sustentacion de un trabajo de a
— plicacion profesional orientado a dar solucion técnica a una problematica del]
Objetivo quehacer profesional vinculado con el programa de estudios y proponer]
alternativas de mejora viables con la justificacion correspondiente.
v Presentar una solicitud (FUT) para desarrollar un trabajo de aplicacion
profesional.
v Dos fotografias tamafio pasaporte.
v Efectuar el pago de derechos de titulacion.
v Consideraciones:
o Contar con el asesoramiento de un docente de la especialidad.
o En proyectos o trabajos de aplicacion profesional
. B multidisciplinarios pueden ser realizados de manera
Requisitos

conjunta (grupo) hasta por un maximo de cuatro (04) estudiantes.

En caso de que los estudiantes sean del mismo programa de estudios:
o El trabajo puede ser realizado hasta por un maximo de dos (02) estu

diantes.

v Presentar dos (2) copias anilladas del informe, y de ser aprobada debera
presentar:

v 1 (uno) ejemplar encuadernado que sera visado por el asesory formard
parte del expediente para su titulacion y una copia digital del informe.

v/ Efectuar la sustentacion del trabajo de aplicacion profesional.

Organo Responsable | Direccion Académica

Duracion 21 dias habiles.

Costo/Modalidad de | De acuerdo al tarifario.
Pago

Supervision y Control | Direccion General
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RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1. El egresado presenta la solicitud para desarrollar un trabajo de aplicacion

Usuario . . .
profesional al correo: outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe

Mesa de partes 2. Evalua la solicitud y eleva a Direccion Académica

Direccion Académica | 3. Verifica la solicitud y selecciona al profesor asesor.

4. El asesor revisa el plan del trabajo de aplicacion profesional e informa a

Asesor . p , s T
Direccion Académica la aceptacion del plan.

Direccion Académica | 5. Autoriza la realizacion del trabajo de aplicacion profesional.

6. Finalizado el proceso, el asesor presenta un informe de la

Asesor . ) wi :
realizacion del trabajo de aplicacion profesional.

7. Designa el jurado calificador y programa la fecha para la

Director General - .
sustentacion correspondiente.

8. Para la evaluacion y sustentacion del trabajo de aplicacion

profesional conforma un jurado calificador integrado como minimo por dos
Jurado ealificador (02) personas y con un maximo de cuatro (04) personas, el cual debe
contar como minimo con un profesional del programa de estudios.

Usuario 9. Realiza la sustentacion ante el jurado calificador

10. Este Jurado emite un Acta de Sustentacion
con el resultado final y lo eleva al Director General.
Jurado Calificador |]], Se le informa al usuario su calificacion.

12. El Instituto solicita al Ministerio de Educacion el c6digo de registro
del Titulo profesional técnico.
Director General |13 Emite la RD para la entrega al usuario.

Usuario 14. Recibe su Titulo.

15. FIN DEL PROCEDIMIENTO

\Ver diagrama de flujo de Anexo XVI: Proceso de Titulacion por Trabajos de Aplicacion Profesional

22



mailto:outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe

INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR TECNOLOGICO

HIPOLITO UNANUE

XVIL. TITULACION POR EXAMEN DE SUFICIENCIA
PROFESIONAL

NOMBRE
DEL PROCEDIMIENTO| TITULACION POR EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

Objetivo Otorgar el titulo de profesional técnico a los egresados que se someten y
aprueban un examen de suficiencia profesional.

Solicitud (FUT) para rendir el examen de suficiencia profesional.
Copia de DNI al 150% legalizado ante notario.

Dos (2) fotografias tamaio pasaporte.

Efectuar el pago de derechos de titulacion.

Constancia de no adeudo.

Copia de certificado de estudios secundarios visados en la UGEL
Partida de nacimiento original y actualizado.

Copia de certificado de estudios superiores.

Copia de constancia de egresado.

Copia de certificado de inglés.

Copia de los tres (3) modulares

Requisitos

SSKSLKSSKKKKKLKKK

Organo Responsable Grados y Titulos

Duracion 21 dias habiles.

Costo/Modalidad de Pago| De acuerdo al tarifario.

Supervision y Control | Direcciéon General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1.El egresado presenta una solicitud (FUT) para rendir el examen de
Usuario suficiencia profesional adjuntando los requisitos al correo:
outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe

Mesa de partes 2.Deriva la solicitud a la coordinacion de Grados y Titulos.

3.Revisa la documentacion y elabora el expediente del usuario.

Grados y Titulos 4 Notifica al usuario la entrega del balotario.
5.Programa la fecha de evaluacion.
Usuario 6.Se apersona para la seleccion de su balotario.
, 7.Envia el balotario y las indicaciones sobre la evaluacion a través del correo
Grados y Titulos . .
institucional al usuario.
Usuario 8.Recibe el correo y tiene un plazo de 7 dias para rendir su examen.
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Jurado Evaluador 9.Realiza la evaluacion del examen tedrico que equivale al 30% vy,
posteriormente, el examen practico que equivale al 70%

Grados y Titulos 11. Elabora un Acta de Examen de Sustentacion, con la calificacion|
obtenida.
12. El Instituto solicita al Ministerio de Educacion el codigo del registro

del Titulo profesional técnico.

Direccién General 13. Emite la RD para la entrega al usuario.
Grados y Titulos 14. Entrega el Titulo correspondiente.
Usuario 15. Recibe su Titulo.

16. FIN DEL PROCEDIMIENTO

\Ver diagrama de flujo de Anexo XVII: Titulacion por examen de suficiencia profesional
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XVIII. TRAMITE DE DUPLICADO DE TiTULO

NOMBRE DEL ) .
PROCEDIMIENTO TRAMITE DE DUPLICADO DE TITULO
Objetivo Otorgar duplicado de Titulo profesional técnico
v Realiza la solicitud (FUT)
v Denuncia de pérdida o robo, o copia del Titulo deteriorado
cuyo duplicado se solicita.
v Copia de DNI
Requisitos v Dos (2) fotografias tamafio pasaporte de frente a color y en

fondo blanco
v Recibo por concepto de duplicado.

Organo Responsable | Direccion Académica

Duracion 60 dias habiles.

Costo/Modalidad de De acuerdo al tarifario.
Pago

Supervisién y Control | Direccién General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1. Realiza la solicitud (FUT) solicitando el duplicado adjuntando los
Usuario requisitos al correo: outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe

2. Realiza el pago por derechos

Mesa de partes 3. Recibe el expediente completo, y deriva a la Grados y Titulos

Grados y Titulos 4. Realiza la documentacion y deriva al Direccion General
5. Realiza la revision de la documentacion y firma.
6. Dispone la elaboracion del duplicado.

Direccion General 7. Se eleva el expediente al MINEDU.

8. Firma la Resolucion Directoral para la entrega del Titulo al usuario.

Grados y Titulos 9. Entrega al usuario el Titulo

Usuario 10. Recibe su Titulo

11. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ver diagrama de flujo de Anexo XVIII: Proceso de Tramite de Duplicado de Titulo

25


mailto:outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe

INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR TECNOLOGICO

HIPOLITO UNANUE

XIX. CONSTANCIA DE EGRESADO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO CONSTANCIA DE EGRESADO
Otorgar Documento que certifica que el alumno ha culminado satisfactoria
L. mente la carrera profesional técnico.
Objetivo

Concluir la carrera profesional técnico.

Solicitud de Constancia de Egresado.

Copia de DNI

Requisitos Pago de derechos de Constancia de Egresado.

No adeudar a la Institucion.
Récord de notas

Los tres (3) modulares
Constancia de inglés

AN NE N T S LN

Organo Responsable | Direccion Académica.

Duracion 15 dias habiles.

Costo/Modalidad de De acuerdo al tarifario.
Pago

Supervision y Control | Direccion General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1. El usuario solicita Constancia de Egresado a través del correo y envia
requisitos a través del correo:
Usuario outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe

2. Cancela los derechos de Constancia de Egresado.
Mesa de partes 3. Recibe la solicitud y la deriva a Secretaria Académica
4. Revisa la informacion.
Secretaria Académica | 5. Emite la Constancia de Egresado.
Direccion General 6. Revisa la documentacion y firma Constancia de Egresado.
Mesa de partes 7. Entrega la Constancia de Estudios al usuario
Usuario 8. Recibe su constancia.

9. FIN DEL PROCEDIMIENTO

\Ver diagrama de flujo de Anexo XIX: Proceso de Constancia de Egresado
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XX. CERTIFICADO DE INGLES

NOMBRE DEL ;
PROCEDIMIENTO CERTIFICADO DE INGLES
Otorgar documento que certifica que el alumno ha culminado satisfactoriam|
Objetivo ente la capacitacion del idioma de inglés para Titulacion.

v Solicitud (FUT) de certificado de inglés
Requisitos v Copia de DNI

v Pago de derechos de certificado
Organo Responsable | Direccion Académica.

Duracion 3 dias habiles.

Costo/Modalidad de De acuerdo al tarifario.
Pago

Supervision y Control | Direccién General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Usuario 1. Elusuario envia su solicitud (FUT) de Certificado de Inglés y
envia requisitos a través del correo:
outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe

2. Cancela los derechos de certificado

Mesa de partes 3. Recibe la solicitud y la deriva a Secretaria Académica

4. Revisa la informacion.

Secretaria Académica 5. Emite el certificado de inglés.
Direccién General 6. Revisa la documentacion y firma el certificado.
Mesa de partes 7. Entrega la Certificado al usuario
Usuario 8. Recibe su Certificado.

9. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ver diagrama de flujo de Anexo XIX: Proceso de Certificado de estudios.
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XXI. CERTIFICADO MODULAR

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO CERTIFICADO MODULAR
Emitir documento que acredite la aprobacion de un modulo formativo, luego de
L aprobar la  totalidad de wunidades didacticas y  experiencias
Objetivo formativas correspondientes
v Solicitud de Certificado Modular.
v Copia de DNI
v Ficha de revision de informe modular de experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.
Requisitos v Informe modular de experiencias formativas en situaciones reales de

trabajo.
v Pago de derechos.

Consideraciones:

- La informacion del usuario debe estar registrada oficialmente en el
Minedu

Organo Responsable

Secretaria Académica

Duracion 15 dias habiles.
Costo/Modalidad de |De acuerdo al tarifario.
Pago

Supervision y Control

Direccion General
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RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1. Envia la solicitud (FUT) de Certificado Modular y cancela los
Usuario derechos de Certificado Modular. A través del correo al correo:
outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe

Mesa de partes 2. Verifica los datos y reenvia el FUT original a SA

Secretaria Académica| 3. Verifica y selecciona al docente evaluador.

4. El docente tiene un plazo de 5 dias habiles para revisar y evaluar el

Docente designado .
informe.

Verificar las notas y periodo-del Modulo Formativo.

Sectetaria Académica Emite el certificado Modular

Director General Firma el Certificado Modular

Mesa de parte Entrega el Certificado Modular al usuario

ER | &P

Usuario Recibe el certificado Modular.

10. FIN DEL PROCEDIMIENTO

\Ver diagrama de flujo de Anexo XX: Proceso de Certificado Modular
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XXII.SOLICITUD DE PRACTICAS POR MODULO

NOMBRE DEL ) ;
PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE PRACTICAS POR MODULO
Emitir documento que acredite la solicitud de Experiencias Formativas en
Objetivo Situaciones Reales de Trabajo.
2 v Solicitud (FUT)
Requisitos v Copia de DNI

v Carnet de vacunacion
v/ Pago de derechos.

Organo Responsable

Direccion Académica

Duracion 1 dia habil.
Costo/Modalidad de |De acuerdo al tarifario.
Pago

Supervision y Control

Direccion General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Envia su solicitud (FUT) de Practicas por Modulo, a través del correo:
Usuario outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe

2. Realiza el pago por derechos.

Mesa de partes

3. Verifica los datos y reenvia el FUT original a Secretaria Académica.

Secretaria Académica

4. Verifica y acredita la informacion de la empresa que requiere personal
para experiencias formativas.
5. Emite el oficio.

Director General

Firma el oficio.

Mesa de parte

Entrega el oficio de EFSRT.

Usuario

Recibe el oficio de EFSRT.

° [ | | Sl

FIN DEL PROCEDIMIENTO

\Ver diagrama de flujo de Anexo XXI: Proceso de Solicitud de practicas por mddulo.
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XXIII. CERTIFICADO DE ESTUDIOS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO CERTIFICADO DE ESTUDIOS
Emitir documento oficial que acredita las calificaciones logradas por el
L. estudiante en las unidades didacticas desarrolladas por el estudiante
Objetivo hasta el momento de su solicitud.
Solicitud de Certificado de Estudios.
Copia de DNI
Pago de derechos del Certificado de Estudios
Requisitos Récord de notas

Tres (3) modulares
Certificado de inglés
2 fotos tamafio pasaporte a colores con fondo blanco.

SN T S LN

Organo Responsable [Registros Académicos

Duracion 15 dias habiles.

Costo/Modalidad de Pago| De acuerdo al tarifario.

Supervision y Control | Direccion General

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1. El usuario solicita el Certificado de Estudios a través del correo:

Ushario outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe

2. Cancela los derechos correspondientes.

3. Recibe la solicitud verificando los requisitos y eleva a Registros

Mesa de partes A ) , g .
P Académicos a través del correo electronico (correo de RA)

Resistros Académicos 3. Verifica el cumplimiento de los requisitos.
g 4. Elabora el Certificado de Estudios.
Direccion General 5. Sellay firma el Certificado de Estudios.
Registros Académicos | 6. Entrega a mesa de partes.
7. Entrega al usuario el Certificado de Estudios fisico.
Mesa de partes 8. Infqrma que el usuario tiene un plazo de tres (3) dias para solicitar
rectificacion de datos.
Usuario 9. Recibe el Certificado.

10. FIN DEL PROCEDIMIENTO

\Ver diagrama de flujo de Anexo XXII: Proceso de Certificado de Estudios
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Anexo I:
Proceso de Admision

USUARIO MESA DE PARTES REGISTROS ACADEMICOS

INICI
Presentar su solicitud P Ingresa la informacion a Entrega la constancia a
(FUT) de admisién en base de datos y realiza través del correo

fisicoy al correo llamadas posteriores. electronico establecido
electrénico: en el FUT.
outsourcingmesadepart
es@hipolitounanue.edu ;
o

. Informa sobre los

requisitos para la
matricula a través del
correo  electrénico vy
numero de celular.

Recibe la solicitud vy
eleva a Registros

no A

¢;Desea
inscribirse

si

Realiza el pago por
evaluacion
psicopedagogica.

Recibe constancia de
inscripcion.

FIN
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Anexo II:

Proceso de admision en modalidad de exoneracion

USUARIO

MESA DE PARTES

REGISTROS ACADEMICOS

SECRETARIA ACADEMICA

INICI

Envia su solicitud (FUT)
debidamente llenada al
COrTeo:

outsourcingmesadepartes@h
ipolitounanue.edu.pe

+

Justificacion debidamente
comprobada acreditada por

documentos que sustenten el
Recibe su

Recibe la

solicitudy eleva

Revisa el expediente
y emite el certificado

a Registros
Académicos.

pedido
constancia via <

correo electronico.

:

FIN

Entrega al usuario
la constancia a
través de correo
electronico y
numero de celular
adjuntado en el
FUT.

Revisa, firma la
constancia y

de exoneracion, que
es elevado a la

q autoriza la
matricula del
alumno.

A
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Anexo III:
Proceso de Matricula
USUARIO MESA DE PARTES REGISTROS ACADEMICOS
INICI

Envia los requisitos exigidos al
correo:
outsourcingmesadepartes@hipol
itounanue.edu.pe

REQUISITOS:

V' Presentar la solicitud (FUT)
V' Llenar ficha de Matricula.
v Copia de DNI

V Partida de nacimiento
original y actualizada.

v Certificado de estudios
originales de egresado en
Educacion Basica

V' 2 fotos tamafio carné.

v Presentacién de la carta
compromiso en caso de que
el postulante no presente
los documentos requeridos
al momento de Ia
inscripcion.

V' Recibo de pago por derecho
de matricula.

Vv Recibo de pago de la
pag
primera cuota del semestre.

Recibe y verifica los
documentos personales y

boletas de pago.

Evalia los documentos

Y

personales y verifica la
relacion de ingresantes,
nombres, apellidos,
documentos personales y
especialidad.

A 4

Incluye al alumno en la
némina de matricula por
carrera.

FIN
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Anexo 1V:
Proceso de ingreso extraordinario
USUARIO MESA DE PARTES DIRECCION BIENESTAR DIRECCION
ACADEMICA ESTUDIANTIL GENERAL
INICI

Envia su solicitud
debidamente
llenada y adjunta
la documentacion
requerida al
correo:
outsourcingmesad
epartes@hipolitou
nanue.edu.pe

A 4

Realiza el pago
por derechos.

Recibe la

solicitud y
deriva a
Direccion
Académica.

N

Recibe la

constancia a
través del correo
electronico.

Eleva el

expediente a la
Bienestar
Estudiantil.

Revisa el

expediente y
autoriza por
escrito su
matricula. Envia
a Direccion
General.

Emite Resolucion
Directoral y
autoriza
matricula.

Envia la

respuesta al
usuario a traveés
del correo
electronico
establecido en el
FUT.

FIN
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Anexo V:
Proceso de ratificacion de matricula
USUARIO MESA DE PARTES SECRETARIA ACADEMICA
INICI

Presenta su solicitud
(FUT) en mesa de
partes al correo:
outsourcingmesadepart
es@hipolitounanue.edu

.pe

Ingresa la informacion a
base de datos y realiza

no

¢Desea
continuar

Realiza el pago por

derechos.

llamadas posteriores.

FIN

Recibe la solicitud y

—> deriva a Secretaria

Académica

Incluye al alumno en la
némina de matricula por
carrera.

Verifica la informacion de

_»| la ficha, nombre, carrera y

unidades didacticas, segiin
le corresponda.

FIN
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Anexo VI:

Proceso de Solicitud de Récord de notas

USUARIO

MESA DE PARTES

SECRETARIA ACADEMICA

INICI

Presenta su solicitud
(FUT) en mesa de
partes al correo:
outsourcingmesadepart
es@hipolitounanue.edu

.pe

Recibe la solicitud y

Recibe Récord de notas

\ 4

deriva a Secretaria
Académica

Verifica y firma el Récord

Entrega Récord de notas

Y

de notas

FIN
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Anexo VII:
Proceso de Reserva de matricula
USUARIO MESA DE PARTES SECRETARIA DIRECCION GENERAL
ACADEMICA
INICI

Presenta su solicitud
debidamente llenada
y documentos que
validen su pedido al
correo:
outsourcingmesadep
artes@hipolitounanu
e.edu.pe
+

Justificacion
debidamente
comprobada
acreditada por
documentos que
sustenten su pedido.

Efectaa el pago de
derechos

Recibe la copia
del RD de reserva
de matricula.

Recibe la
solicitud.

|
4

Revisa y eleva el

General.

informe a Direccioén | |

Evalta y emite la
Resolucion
Directoral

Entrega al
usuario la
copiade RD y
hace suscribir
la solicitud
como
evidencia de
su entrega.

FIN
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Anexo VIII:

Proceso de matricula por reingreso o licencia de estudios

USUARIO

MESA DE PARTES

SECRETARIA ACADEMICA

REGISTROS ACADEMICOS

INICI

Presenta solicitud
(FUT) de
licencia y
reingreso

debidamente
llenada en fisico
y al correo:

no

¢Desea
reingresar

Ingresa la

y realiza
llamadas
posteriores.

informacion a

Revisa y eleva el
informe.

Incluye al alumno en

base de datos

FIN

si

Recibe la
solicitud.

4

Efectua el pago

A

por derechos

la nomina de
matricula por
programa de estudio.

FIN
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Anexo IX:
Proceso de Licencia de estudios
USUARIO MESA DE PARTES BIENESTAR DIRECCION DIRECCION
ACADEMICO ACADEMICA GENERAL

INICI
Presenta en su Y Recibe la Revisa y eleva L Revisa y L Evalua y
solicitud (FUT) solicitud. informe a aprueba la emite la
debidamente . Direccion creacion de una Resolucion
llenada en fisico Académica. Resolucion Directoral
y al correo: .

Directoral.

outsourcingmesa
departes@hipolit .
ounanue.edu.pe

+

. . Entrega al
(Jiuls)t'ldﬁcamon usuario la
ebidamente copia de la

comprobada P4
Resolucion

acreditada por

documentos que Dlrectoraq y
sustenten el hace suscribir |4

wndida la solicitud

como
evidencia de

. su entrega.

y

Realiza el pago
de derechos

Recibe la copia
dela
Resolucion
Directoral.

v

FIN
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Anexo X:
Proceso de Traslado Interno

DIRECCION GENERAL

USUARIO

MESA DE PARTES

SECRETARIA
ACADEMICA

INICI

Presenta su so
vacante en
especialidad e
rtes@hipolito

+

licitud

(FUT) requiriendo

otra
n fisico

y al correo:
outsourcingmesadepa

unanuc.

edu.pe

Haber concluido un
periodo académico
como minimo.

Realiza el pago por
derechos.

>

Recibe la
solicitud y

envia

Solicita informe
a Registros
Académicos
sobre existencia
de una vacante.

Proporciona la
informacion.

Realiza un
informe
Direccion
Académica

Revisa y realiza
la Resolucion
Directoral.

Envia a Mesa de

Partes hora (hasta

Recibe constancia
de inscripcion.

v

FIN

Recibe y envia

usuario.

copiadel RD al |g

un dia antes de
iniciado el
proceso de
matricula)
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Anexo XI:

Proceso de verificacion para el Traslado Externo

USUARIO

MESA DE PARTES

SECRETARIA ACADEMICA

INICI

Presenta una solicitud,
requiriendo
vacante para un progra
ma de estudios al
correo:
outsourcingmesadepart
es@hipolitounanue.edu
.pe
+
Récord de notas

¢.Desea
continuar?

Pago por derecho de

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

Verifica solicitud e

FIN

Recibe la solicitud.

Adjunta el comprobante y
eleva a Secretaria
Académica

tramite

Recibe la constancia de
vacante a través del
correo electronico y su
confirmacion de la
misma.

informa al usuario la
disponibilidad de las
vacantes.

\ 4

Emite la constancia de
vacante y eleva a
Direccion General para la
firma.

v
FIN
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Anexo XII:
Proceso de Traslado Externo

USUARIO

MESA DE PARTES

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION GENERAL

INICI

Presenta una solicitud (FUT)
adjuntando los requisitos
solicitados al correo:
outsourcingmesadepartes@h
ipolitounanue.edu.pe
+

REQUISITOS

V' Presentar la constancia de
traslado.

V' Constancia de no adeudo.
V' Lienar ficha de Matricula.
V' Copia de DNI

V' Partida de nacimiento
original y actualizado.

V' Certificado de estudios
originales

V' Certificado de estudios del
Instituto anterior.

V' 2 fotos tamafio carné.

V' Resolucion de Traslado
Externo.

. y

Realiza el pago por

Recibe la

solicitud y deriva
a Secretaria
Académica

Recibe, revisa los
documentos y

A 4

elabora el informe.

4

derecho.

Recibe la RD a través del
correo electronico del

Autoriza, firma la
Resolucion
Directoral y envia
al usuario a través
del correo
electronico del
usuario.

usuario o fisico.
Procede a pagar la
matricula y primera cuota
del semestre.

44



mailto:outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe
mailto:outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe

INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR TECNOLOGICO

HIPOGLITO UNANUE
SAN
SELLEZN

&
Q@’i
S

Anexo XIII:
Proceso de evaluacion extraordinaria
USUARIO MESA DE PARTES SERVICIOS ACADEMICOS | DIRECCION ACADEMICA
INICI
Presentar solicitud Recibe la _| Evalua el estado de Supervisan la
(FUT) indicando las u solicitud. los cursos Ba evaluacion y
nidades didacticas pen = califica.
dientes de aprobacion
al correo: .
outsourcingmesadepar
tes@hipolit . .
de;s%@e ipolitounanue.e Realiza el
) cronograma de los |
+ examenes
v Tener pendiente u
na (01) o dos (02) .
para culminar el pl
an de estudios det : P
erminado. Registra la nota.
v No haber transcurr
ido mas de tres (0 .
3) afos.
Envian el resultado
. por correo
institucional y n. de
Realizar el pago por d celular.
erecho de evaluacion e
xtraordinaria.
Recibe el resultado
de su(s) R
evaluacion(es).
v
FIN
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Anexo XIV:
Proceso de subsanacion

USUARIO

MESA DE PARTES

SERVICIOS ACADEMICOS

DIRECCION ACADEMICA

INICI

Presentar solicitud
(FUT) indicando las u
nidades didacticas pen
dientes de aprobacion

al correo:
outsourcingmesadepar
tes@hipolitounanue.e
du.pe

J’_

Tener pendiente tres
(03) a més cursos
desaprobados.

Realizar el pago por d
erecho de evaluacion
de subsanacion.

Recibe la

Evalua el estado de

solicitud.

4

Recibe el resultado
de su(s)
evaluacion(es).

Lad
los cursos

Supervisan la
evaluacion y

califica.

Realiza el
cronograma de los
examenes

I

Registra la nota.

A

Envian el resultado
por correo
institucional y n. de
celular.

A

FIN
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Anexo XV:
Proceso convalidacion entre itinerario formativo/programa de Estudios

USUARIO

MESA DE PARTES

SERVICIOS ACADEMICOS

DIRECCION GENERAL

INICI

Presenta una solicitud
(FUT) adjuntando los
requisitos solicitados
al correo:
outsourcingmesadepar
tes@hipolitounanue.e
du.pe

J’_

v Certificados de
estudios
superiores del
Instituto

v Silabos de las
asignaturas 0
unidades
didacticas
aprobadas, cuya
convalidacion
solicita.

A 4

Realiza el pago por
derecho.

Recibe la

Recibe, revisa los

solicitud y
deriva a
Secretaria
Académica

A

Recibe la RD a través
del correo electronico
del usuario o fisico.

.| Autoriza, firma la

documentos y
elabora el informe.

RD y envia al
usuario a través
del correo
electronico del
usuario.

FIN
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Anexo XVI:
Proceso de Titulacion por Trabajo de Aplicacion Profesional
USUARIO MESA DE PARTES DIRECCION ASESOR DIRECTOR JURADO
ACADEMICA GENERAL CALIFICADOR
INICI
El egresado pr Evalua la solicitud Verifica la El asesor revisa e

esenta la solicit
ud para desarro
llar un trabajo

yelevaa
Direccion
Académica

solicitud y
selecciona
al profesor asesor.

de aplicacion
profesional en
fisico y al
correo:
outsourcingme
sadepartes@hi
politounanue.e
du.pe

+

Dos fotografias
tamaio pasap
orte.

Efectuar el pag
o de derechos

1 plan del trabajo
de aplicacion pro
fesional e
informa a
Direccion

y

Autoriza la
realizacion del
trabajo de
aplicacion profesi
onal.

Académica la
aceptacion del pl

an.

Finalizado el pro

b ceso, el asesor pr

esenta un inform
edela
realizacion del tr
abajo
de aplicacion pro
fesional.

Designa el jura
do calificador y

ﬂ programa la fe

cha para la
sustentacion co
rrespondiente.

1

Para la evaluacion

L| v sustentacion del

trabajo de

aplicacion
profesional confor
ma un jurado calif
icador integrado ¢
omo minimo por d
os (02) personas y
con un maximo de

cuatro (04)
personas, el cual

debe

contar como mini

Realiza la susten
tacion ante el jur

mo con un profesi
onal del programa
de estudios.

Este Jurado emite
un Acta de Susten

ado calificador

Recibe su Titulo.

FIN

El Instituto solici
ta al Ministerio d
e Educacion el ¢
odigo de registro
del Titulo profesi
onal técnico.

. y

Emite la RD para

la entrega al
usuario.

tacion
con el resultado fi
nal y lo eleva al
Director General.

A

- Se le informa

al usuario su
calificacion.

48



mailto:outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe
mailto:outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe
mailto:outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe
mailto:outsourcingmesadepartes@hipolitounanue.edu.pe

INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR TECNOLOGICO

HIPOLITO UNANUE

Anexo XVII:
Proceso de Titulacion por Examen de Suficiencia Profesional
USUARIO MESA DE PARTES GRADOS Y TiTULOS JURADO DIRECCION
EVALUADOR GENERAL
INICI

El egresado presenta
una solicitud (FUT)
para rendir el
examen de
suficiencia
profesional
adjuntando los requi
sitos en fisico y al
correo:
outsourcingmesadep
artes@hipolitounan
ue.edu.pe

+
Requisitos
solicitados

Se apersona para la
seleccion de su
balotario.

Deriva la solicitu
dala
coordinacion de
Grados y Titulos.

Revisa la documentacion y
N elabora el expediente del

Notifica al usuario la entrega del
balotario.

A 4

evaluacion.

Programa la fecha de

Envia el balotario y las
indicaciones sobre la evaluacion a

Recibe el correo y

tiene un plazo de 7

dias para rendir su
examen.

través del correo institucional al

Realiza la

Recibe su Titulo.

FIN

usuario.

Elabora un Acta de Examen de
Sustentacion, con la

evaluacion del
examen teorico
que equivale al
30%y,
posteriormente,
el examen

calificacion obtenida.

El Instituto solicita al Ministerio
de Educacion el codigo del
registro del Titulo profesional

practico que
equivale al 70%

Emite la RD
para la
entrega al

técnico.

Entrega el Titulo

correspondiente.

usuario.
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Anexo XVIII:
Proceso de Tramite de Duplicado de Titulo
USUARIO MESA DE PARTES GRADOS Y TiTULOS DIRECCION GENERAL
INICI
Realiza la solicitud (FUT) Recibe el Realiza | Realiza la revision
sth1tand0 el dupllquo expediente co caliza ‘a de la documentaci
adjuntando los requisitos A documentacion y , fi
en fisico y al correo: mpleto, y deri : : y’ ony firma.
. deriva al Direccion
outsourcingmesadepartes@ va a la Grados
hipolitounanue.edu.pe y Titulos General
+
A
v Denuncia de pérd Dispone la elaboraci
ida o robo, o . .
copia del Titulo 6n del duplicado.
deteriorado

cuyo duplicado s

e solicita.
v Copia de DNI .
v Dos (2)

A 4

fotografias tamafi
o pasaporte de fre Se eleva el
nte a colory en expediente al
fondo blanco MINEDU.
v
Realiza el pago por Flrma la Resolucién
derechos Directoral para la
entrega del Titulo al
- . usuario.
Entrega al usuario
Recibe su Titulo < el Titulo <
FIN
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Anexo XIX:
Proceso de Tramite de Constancia de Egresado

USUARIO MESA DE PARTES SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION GENERAL
INICI
El usuario solicita ) Revisa la
anstancia de,Egresado en Re.Cl'be la informacion.
fisico y a través del correo solicitud y
y envia requisitos a través :
del correo: > la derlva’a
outsourcingmesadepartes@ Secretaria
hipolitounanue.edu.pe Académica .
+
v Concluir la carrera Emite la Constancia Revisa la d
evisa la document
profesional técnic de Egresado. .,
o acion y firma Const
v Solicitud de Consta ancia de Egresado.
ncia de Egresado. 1
v Copia de DNI Entrega a
v No adeudar a la Inst Constancia
itucién. de Estudios
v Récord de notas al usuario
v Lostres (3)
modulares
v Constancia de
inglés
. v
Cancela los derechos
de Constancia de
Egresado.
Recibe su constancia. |¢———
\4
FIN
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Anexo XX:
Proceso de Certificado de Inglés

USUARIO

MESA DE PARTES

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION GENERAL

INICI

El usuario envia su
solicitud (FUT) de
Certificado de Inglés
y envia requisitos en
fisico y a través del
correo:
outsourcingmesadepar
tes@hipolitounanue.e
du.pe
+

v Copia de DNI

¢Desea
continuar?

Realiza el pago por

Ingresa la
informacién a
" base de datos y
realiza llamadas

posteriores.

v

FIN

Recibe la
solicitud y la
deriva a

o Revisa la

Secretaria
Académica

informacion.

Emite el certificado

Revisa la document

de inglés.

acion y firma el
certificado.

derechos
. Entrega la
rtifi 1
Recibe su ] Ceu;ul:;((i)o a
Certificado.
FIN
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Anexo XXI:

Proceso de Certificado Modular

USUARIO

MESA DE PARTES

SECRETARIA ACADEMICA

DOCENTE
ASIGNADO

DIRECCION
GENERAL

INICI

Envia la solicitud
(FUT) de
Certificado Modular
y cancela los
derechos de Certific
ado Modular en
fisico y a través del
correo al correo:
outsourcingmesadep
artes@hipolitounan
ue.edu.pe
+
v Copia de DNI

Vv Ficha de
revision de
informe
modular de
EFSRT,

Vv Informe
modular de
EFSRT.

v Pago de derec
hos.

Verifica los
datos y
reenvia el
FUT original a
SA

Verifica y selecciona

- al docente evaluador.

. y

El docente tiene
un plazo de 5
dias habiles para
revisar y evaluar
el informe.

Verificar las notas y
periodo del Médulo

Formativo.
no

Envia g

o ;todo
solicitud de [ correcto?
subsanacion

. S
FIN

Recibe el
certificado
Modular.

i

FIN

Entrega el

Certificado

Modular al
usuario

P

Emite el certificado
Modular

Firma el

Certificado

Modular
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Anexo XXII:
Proceso de solicitud de practicas por Modulos

USUARIO

MESA DE PARTES

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION GENERAL

INICI

Envia su solicitud
(FUT) de Practicas
por Mdédulo en fisico
a través del correo:
outsourcingmesadep
artes@hipolitounanu

e.edu.pe
+

v Copia de
DNI

¢;Desea
continuar?

Realiza el pago por
derechos

Ingresa la
informacion a
base de datos

y realiza

llamadas

posteriores.

v

FIN

) empresa que

Verifica los
datos y reenvia
el FUT original

a Secretaria

Académica.

Recibe el oficio de
EFSRT.

Entrega el
oficio de
EFSRT.

Verifica y acredita la
informacion de la

requiere personal
para experiencias
formativas.

. \4

Emite el oficio.

Firma el oficio.

v

FIN
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Anexo XXIII:
Proceso de Certificado de Estudios

USUARIO

MESA DE PARTES

REGISTROS ACADEMICOS

DIRECCION GENERAL

INICI

El usuario solicita el C

ertificado de Estudios

en fisico y a través del
correo:

outsourcingmesadepar

tes@hipolitounanue.e
du.pe

+

Copia de DNI
Récord de
notas

Tres (3)
modulares
Certificado de
inglés

2 fotos tamani
0 pasaporte

S N NN

Recibe la
solicitud
verificando
los requisitos
y eleva a
Registros
Académicos a
través del
correo
electronico
(correo de
RA)

>

» cumplimiento de los

Verifica el

requisitos.
v
Elabora el Sella y firma el Cert
Certificado de ificado de Estudios.
Estudios.

Entrega a mesa de |
|

A 4

Realiza el pago por
derechos

Entrega al usuario el

Certificado de
Estudios fisico.

Informa que el
usuario tiene un

Recibe su
Certificado.

plazo de tres (3)
dias para solicitar
rectificacion de

FIN

datos.

partes.
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