RESOLUCION DIRECTORAL N° 005-2025/DG-EESTP KHIPU
Cusco, 09 de enero de 2025
LA DIRECCION DE LA ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA PRIVADA KHIPU

VISTO: El expediente presentado por la Direccién Académica que contiene el documento denominado
“MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS”, el mismo que ha sido elaborado con la participacion de las
unidades académicas y administrativas competentes, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30512 - Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Plblica de sus
Docentes, establece las disposiciones que reguian la gestion institucional, académica y administrativa en
los Institutos y Escuelas de Educacin Superior, asi como la mejora continua de sus procesos;

Que, la implementacion de instrumentos de gestion académica como el Manual de Procesos Académicos
permite estandarizar, organizar y optimizar el desarrollo de las actividades académicas, garantizando
calidad, eficiencia y cumplimiento normativo en beneficio de la comunidad educativa;

Que, el mencionado documento ha sido elaborado conforme a las disposiciones legales vigentes, politicas
institucionales y lineamientos establecidos por la Direccién General;

Que, en uso de las atribuciones conferidas a la Direccién General y conforme al Estatuto y reglamentos
institucionales;

SE RESUELVE:

ARTiCULO PRIMERO.- APROBAR el documento de gestion denominado “MANUAL DE PROCESOS
ACADEMICOS” de la Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica Privada Khipu, el cual forma parte
integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO - DISPONER que la Direccion Académica, en coordinacion con las demas areas
involucradas, vele por la implementacion, difusion, aplicacién y mejora continua del Manual de Procesos
Académicos aprobado.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a las Oficinas Académicas y archivo del presente documento, asi
como el seguimiento de su cumplimiento en el marco del sistema de gestion institucional.

ARTICULO CUARTO- La presente resolucion entra en vigencia a partir de la fecha de su emisién,
debiéndose comunicar a todas las areas correspondientes para su cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

Z’S.:‘:)
Dr. Ricardo Fﬂmm Coito Pords

OIRECTON CONERAL OF KEITP XWidY
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1. INTRODUCCION

La Escuela de Educacién Superior Tecnoldgica Privada “Khipu”, en adelante
Escuela Superior Khipu, serd una institucién altamente especializada con aplicacion
de técnicas para resolver problemas o proponer nuevas soluciones, con énfasis en
la investigacién aplicada, innovacién y emprendimiento, brindando formacion
especializada con fundamentacion cientifica y el desarrollo de la investigacion
aplicada.

El Manual de procedimientos es un documento que describe en forma légica,
sistemdtica y detallada las actividades de cada éarea de acuerdo con sus
atribuciones para la ejecucion eficiente de las mismas, forma parte de documentos
de gestién, de la Escuela Superior Khipu; y es la guia para la eficiencia en los
procesos internos de la misma.

Asi mismo, el presente Manual desarrolla los principales procedimientos teniendo
en cuenta el nombre del proceso, el objetivo y la frecuencia de este, la descripcién
del proceso en si y sus modalidades, asi como los pasos a seguir por el usuario y
la institucion, el o los lugares del proceso, las areas comprometidas, las
observaciones segun sea el caso, la caracterizacion y la matriz de riesgos.

En los procedimientos que establezca el pago de alguna tasa, debera tenerse en

cuenta la lista detallada de costos que la Escuela Superior Kiphu publicara y
actualizara a través de sus canales de informacion.

LA DIRECCION.




Codigo: P-GA-001

—— .,

E- # ESCUELA SUPERIOR Fecha version: Ago. 2024
H -:_KH|PU o Versién: 01

— Manual de Procesos Académicos Pagina: Pagina 3 de 57

2. BASE LEGAL

a. Constitucion Politica del Peru.

b. Ley N° 28044 — Ley General de Educacion.

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

d. Decreto de Urgencia N° 017-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas
para el fortalecimiento de la gestién y el licenciamiento de los institutos y
escuelas de educacion superior, en el marco de la Ley N° 30512.

e. Decreto Legislativo N° 1495 que establece disposiciones para garantizar la
continuidad y calidad de la prestacion del servicio educativo en los Institutos y
Escuelas de Educacién Superior, en el marco de la Emergencia Sanitaria
causada por el COVID-19.

f. Reglamento de la Ley N° 30512, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-
MINEDU, modificado por los Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU vy
Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU.

g. Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior
y las Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica, aprobados por Resolucién
Viceministerial N° 178-2018-MINEDU, modificado con Resolucion
Viceministerial N° 277-2019-MINEDU (en adelante LAG) y actualizado con
Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

h. Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion Superior
Tecnoldgica y Técnico — Productiva”, aprobado mediante Resoluciéon
Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

i.  Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de Educacion Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica, aprobadas mediante Resolucion
Viceministerial N° 103-2022-MINEDU.

J- Ley de Firmas y Certificados Digitales, Ley N° 27269.

k. Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, gue reglamenta la Ley N° 27269.

3. OBJETIVO

Brindar informacién detallada, ordenada, sisteméatica e integral sobre los
procedimientos Académicos de la Escuela Superior Kiphu. Contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacién sobre procedimientos o actividades
de indole académico.

4. ALCANCE

El presente Manual de procedimientos Académicos (MAPRO) alcanza en su
conocimiento y cumplimiento, al Personal académico / administrativo, y a los
usuarios de los servicios educativos que brinda la Escuela Superior Kiphu.

5. VIGENCIA

La actulizacién del presente manual entrard en vigor desde la emision de la
Resolucion Directoral de la Direccién General de la Escuela y estara vigente hasta
el afio 2029.
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6. PROCESOS ACADEMICOS

El presente documento describe de forma secuencial y grafica las caracteristicas de
los procesos del servicio educativo y administrativo, para la gestion de la provision
de este a los alumnos de la Escuela Superior Khipu.

Establece los requisitos y mecanismos para el tramite de los procesos de régimen
académico, articulado con el Reglamento Interno, asi como con la normativa vigente.
Los procesos académicos que se contemplan en el presente manual son:
Admision

Matricula

Reserva de matricula

Reincorporacién

Convalidacién

Traslados

Certificados Modulares

Certificado de Estudios

Certificacién de Formacion Continua

Diploma de Bachiller: Profesional y Profesional Técnico

Titulacion: Profesional y Profesional Técnico

Rectificaciones

Duplicados

EFSRT

Certificado de Egreso

Evaluacién de Recuperacion

Evaluacién Extraordinaria

Matricula por Unidad Didactica

Otorgamiento de Becas

Tarifario

La Direccién General de la Escuela Superior Khipu dispone la difusion del presente
Manual de Procesos Académicos en el portal web institucional para conocimiento
de toda la comunidad educativa.

La Institucion Educativa cuenta con una mesa de partes virtual que facilita el tramite
de solicitudes mediante un FUT en linea.

6.1. PROCESO DE ADMISION

Permite gestionar la incorporaciéon de nuevos alumnos, mediante el acceso a una
vacante del Programa de Estudios de la Escuela Superior Khipu, a través de sus
distintas modalidades de ingreso, de acuerdo con la capacidad operativa de la
Institucion.

Antes del inicio de cada proceso de admision, se publicara el nimero de vacantes
a través de medios virtuales y/o material impreso.

La Escuela Superior Khipu realizara hasta 04 (cuatro) convocatorias a procesos de
admision al afio.

La aplicacion del examen de admision bajo la modalidad a distancia (permite a los
estudiantes acceder a contenidos y realizar actividades a través de plataformas
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digitales, sin la necesidad de estar presentes fisicamente en un aula) para mas
detalle al respecto consultar el anexo 3 del presente documento.

6.1.1. MODALIDADES DE INGRESO

La Escuela Superior Khipu, ofrece sus diversas modalidades de ingreso
alineados a las normativas establecidas en su Reglamento Interno el cual a
Su vez se encuentra de acuerdo con la normativa del Ministerio de Educacion.

6.1.1.1. MODALIDAD ORDINARIA

Admitir ingresantes al Programa de Estudios de la Escuela Superior
Khipu, a través del “Examen de Admision”, cumpliendo la normativa
establecida, con limite maximo de 94% de la meta de admision.

REQUISITOS:

Para ser admitido al Proceso de Admision por la modalidad de “Examen

de Admision”, el postulante debe presentar los siguientes requisitos:

e Solicitud de FUT en linea dirigida a la Direccion.

e Elpago por los derechos correspondientes a la Inscripcion al examen
de admision.

e Fotocopia simple de su DNI (Documento Nacional de Identidad) o
carnet de extranjeria en caso de extranjeros.

e Certificado de Estudios de la Educacién Basica Regular (para
acceder a las URL’s consultar el anexo 1).

e Si los estudios fueron realizados en el extranjero, el certificado
debera estar legalizado (apostillado) por el Consulado del Perua en el
pais de origen y convalidado.

PLAZO DE ATENCION:
03 dias habiles después del ingreso de la solicitud.

6.1.1.2. MODALIDAD DE EXONERACION

Admitir ingresantes al Programa de Estudios de la Escuela Superior
Khipu, a través de la modalidad de “Exoneracién”, cumpliendo la
normativa establecida, con limite maximo de 3% de la meta de admision
por categoria, y en caso no se cubran las vacantes, estas se asignaran a
la modalidad ordinaria.

REQUISITOS:
Para ser admitido al Proceso de Admisién por la modalidad de
“Exoneracién”, el postulante debe presentar los siguientes requisitos:

e Constancia de la condicion de postulante:
- Alumnos talentosos: Certificado de Alumno destacado, emitido
por el Centro Educativo de procedencia.
- Deportistas calificados: Constancia del IPD o centro
autorizado.
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- Servicio militar voluntario: Certificado de estar cumpliendo
con el Servicio Militar.

- Personas con discapacidad: Certificado de Discapacidad
emitido por la autoridad competente.

- Egresados de Instituciones de Educacion Superior: Copia de
Certificado de Estudios de la institucién de educacién superior
de procedencia.

- Personas con embarazo: Constancia de embarazo.

- Personas adultas mayores: Fotocopia simple de DNI.

- Estudiantes de educacién béasica que solicitan
reconocimiento de aprendizajes, en el marco de la
transitabilidad. Informe técnico pedagogico de acuerdo con lo
dispuesto en la RVM N° 176-2021-MINEDU.

e Elpago por los derechos correspondientes a la Inscripcion al examen
de admision.

e Partida de Nacimiento original, en caso de extranjeros su carnet de
extranjeria.

Fotocopia simple de DNI (Documento Nacional de Identidad).

e Certificado de Estudios de la Educacién Basica Regular (para
acceder a las URL'’s consultar el anexo 1).

e Si los estudios fueron realizados en el extranjero, el certificado
debera estar legalizado (apostillado) por el Consulado del Peru en el
pais de origen y convalidado

PLAZO DE ATENCION:
03 dias habiles después del ingreso de la solicitud.

6.1.1.3. MODALIDAD DE INGRESO EXTRAORDINARIO

Admitir ingresantes al Programa de Estudios de la Escuela Superior
Khipu, a través de la modalidad de “Ingreso Extraordinario”, cumpliendo
la normativa establecida, con limite maximo de 3% de la meta de
admision.

REQUISITOS:
Para ser admitido al Proceso de Admision, por la modalidad de “Ingreso
Extraordinario” el postulante debe presentar los siguientes requisitos:

Solicitud de FUT en linea dirigida a la Direccion.
Constancia de haber sido seleccionado a postular a una Beca,
emitido por PRONABEC u otra institucion del Estado Peruano.

e Elpago por los derechos correspondientes a la Inscripcion al examen
de admision.

e Fotocopia simple de su DNI (Documento Nacional de Identidad) o
carnet de extranjeria en caso de extranjeros.

e Certificado de Estudios de la Educacion Bésica Regular (para
acceder a las URL’s consultar el anexo 1).
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Si los estudios fueron realizados en el extranjero, el certificado

debera estar legalizado (apostillado) por el Consulado del Peru en el
pais de origen y convalidado.

PLAZO DE ATENCION:

03 dias después del ingreso de la solicitud.

6.1.2. FLUJO DEL PROCESO:

Admision
Direccion General

Unidad de Markefing

Postulantes

Comision de Admision

Realiza el pago de
Inscripcion y entrega los
I requisitos
=l correspondientes via FUT
Oona en linea
OCESO ace

Elabora examen de
admision con sus
respectiva claves de

respuestas

Realiza la campana de
admision, conforme a

las metas, las
actividades y el
presupuesto aprobado

Realiza el examen de
admision haciendo uso
de los recursos de la
Institucion. Mas detalle
ver directiva examen
de admision en la

modalidad
virtual a distancia

I

no

9

Realiza la entrevista al
postulante de
modalidad de
exoneracion. Mas
detalle ver anexo 1
Postula a un programa
de Beca del Estado
Peruano y recibe
constancia de haber
sido seleccionado

Publica los resultados en

los espacios fisicos y
digitales de la Institucion

Brinda informacion a los
interesados y registra a
B Ml ios que toman la decision
de postular

Pre activa las matriculas
de los postulantes
ingresantes
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6.2. PROCESO DE MATRICULA

Es el registro de alumnos al Programa de Estudios de la Escuela Superior Khipu en
el periodo académico que le corresponde segun su nivel de avance.

6.2.1. REQUISITOS

Para que un alumno pueda realizar el Proceso de Matricula, debe presentar los
siguientes requisitos:

Alumnos Ingresantes:
e Certificado de Estudios de la Educacion Basica Regular.
e Fotocopia simple de su DNI (Documento Nacional de Identidad)
e Comprobante de pago por los derechos correspondientes a la matricula
y la primera cuota de los derechos académicos, el cual sera visualizado
y verificado en el sistema de pagos de la Escuela.

Alumnos regulares:
e Comprobante de pago por los derechos correspondientes a la Matricula
y la primera cuota de los derechos académicos, el cual sera visualizado
y verificado en el sistema de pagos de la Escuela.

Para la matricula la Escuela realizard lo siguiente:

e Verificacion en el sistema respecto a no tener deudas.

e Verificacibn en el sistema respecto a no tener un procedimiento
disciplinario en curso o sancion disciplinaria vigente que implique su
suspension.

e Haber aprobado las unidades didacticas que son prerrequisito del plan
de estudios correspondiente.

6.2.2. MATRICULA EXTEMPORANEA
El periodo de matricula extemporanea corresponde para aquellos estudiantes
gue no lograron completar el proceso de matricula dentro de las fechas regulares
el cual esta sujeto a un incremento en la tasa de la matricula.

El procedimiento para la matricula extemporanea se realiza siguiendo los
mismos pasos establecidos para la matricula regular, garantizando asi la
transparencia y uniformidad en el registro académico.

6.2.3. PLAZO DE ATENCION:
02 dias habiles luego del ingreso de la solicitud




\

L]
- = ESCUELA SUPERIOR

- KHIPU

\

Manual de Procesos Académicos

Cédigo: P-GA-001
Fecha version: Ago. 2024

Version: 01

Péagina: Pagina 9 de 57

6.2.4. FLUJO DEL PROCESO

Jefe de Programa

Matricula (regular/extemporanea)

Registros Académicos

Direccion de Marketing

Estudiante

Académico

Apertura las Secciones
registrando en el sistema:

Secciones

- Cronogramas de Pagos

¢Es matricula a
ler semestre ?

Activa la Matricula del
estudiante en el Sistema

Solicita activacion
especial de Matricula via
FUT en linea

£ Tiene maximo

01 asignatura

Activa su matricula en la
App Khipu o Intranet
Khipu

ea nuevo codigo para el
estudiante y genera la
activacion de matricula

incremento y

primera cuota
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6.3. PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA

Permite reservar la matricula de los alumnos de la Escuela de Educacién Superior
Tecnoldégica Privada “Khipu” en funcién a su solicitud, en concordancia con el
Reglamento Institucional y la normativa establecida por el MINEDU.

Se podra reservar la matricula por un maximo de 05 periodos académicos.

6.3.1. REQUISITOS

Para que un alumno pueda realizar el “Proceso de Reserva de Matricula”, debe
presentar los siguientes requisitos:

e Comprobante de pago por los derechos correspondientes.

Los requisitos deben ser entregados antes de hacer uso efectivo de la reserva
de matricula.

6.3.2. PLAZO DE ATENCION
02 dias habiles después del ingreso de la solicitud.

6.3.3. FLUJO DEL PROCESQO:
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Solicita en Registros
Académicos reserva de
matricula via FUT en
linea

Registra la reserva de
matricula en Registros
Académicos

6.4. PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS

Permite a los alumnos de la Escuela Superior Khipu, una Licencia de Estudios a
razén de la necesidad imprevista de dejar temporalmente sus estudios por el lapso
de 05 periodos académicos o menor, por los motivos establecidos en el Reglamento
Interno, en concordancia con el Reglamento Institucional y la normativa establecida
por el MINEDU.

Si la licencia no se excede del periodo en el cual fue solicitada, la Escuela dara las
facilidades, previa coordinacién con los docentes, para que el estudiante tenga la
posibilidad de recuperar las actividades a las cuales no asistio, de ser viable.

6.4.1. REQUISITOS

Para que un alumno pueda realizar el “Proceso de Licencia de Estudios”, debe
presentar los siguientes requisitos:

e Comprobante de pago por los derechos correspondientes.
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e Documento que sustenta la razon de la licencia de estudios.

Los requisitos pueden ser entregados posterior a la ausencia imprevista del
estudiante.

6.4.2. PLAZO DE ATENCION
02 dias habiles después del ingreso de la solicitud.

6.4.3. FLUJO DEL PROCESO:

Licencia de Estudios

Alumno Secretaria Académica Direcciéon General

Solicita en Secretaria iSe ausento por 05
Académica la Licencia periodos
de Estudios 6 menos ?

via FUT en linea

Registra la Licencia de . -
. e Emite Resolucion de
Estudios en Registros ) i :
Ao Licencia de Estudios
Académicos

Entrega al Alumno
una copia de la
resolucion de Licencia
de Estudios
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6.5. PROCESO DE REINCORPORACION

Permite al ingresante o alumno retornar a la Escuela Superior Khipu, el cual ha
hecho uso de su derecho de reserva de matricula en la Escuela Superior Khipu en
concordancia con el Reglamento Interno y la normativa establecida por el MINEDU.

6.5.1. REQUISITOS

Para que un alumno pueda realizar el “Proceso de Reincorporacion”, debe
presentar los siguientes requisitos:

e Copia de la resolucion que aprobd la reserva o licencia

Comprobante de pago, el mismo que serd visualizado mediante el
sistema.

Para el trdmite se verificara que el estudiante:

No registre ningun tipo de deuda

Haya aprobado las unidades didacticas que son prerrequisito del plan
de estudios correspondiente.

6.5.2. PLAZO DE ATENCION:
02 dias habiles después del ingreso de la solicitud.

6.5.3. FLUJO DEL PROCESQO:
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6.6. PROCESO DE CONVALIDACION

Permite reconocer las capacidades adquiridas por una persona en el ambito
educativo o laboral, haciendo valer una o méas unidades didacticas o médulos
formativos, con lo que se puede permitir la continuidad de sus estudios respecto a

un determinado plan de estudios en un Programa de Estudios de la Escuela
Superior Khipu.
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6.6.1. REQUISITOS
Para que un alumno pueda realizar el Proceso de Convalidacién, debe
presentar los siguientes requisitos:
a) En caso la convalidacién sea entre planes de estudios, por cambio de
Plan de Estudios:
Requisitos:
e Solicitud de FUT en linea dirigida a la Direccion .
e Ficha de Seguimiento
e Comprobante de pago de los derechos correspondientes de
convalidacion.

Si la convalidacion es por unidad didactica, agregar:
e Sjlabos fedateados o visados, de las Unidades Didacticas a ser
convalidadas.

Si la Convalidacion es por Unidad de Competencia a través de
uno o mas Certificados Modulares, agregar:
e Certificado Modular.

b) En caso la convalidacion sea entre planes de estudios por cambio de
programa de estudios en la misma EEST Khipu:
Requisitos:
e Solicitud de FUT en linea dirigida a la Direccién.
e Ficha de seguimiento
e Comprobante de pago de los derechos correspondientes de
convalidacion.

Si la Convalidacion es por Unidad Didactica, agregar:
e Silabos de las Unidades Did4cticas para convalidar.

Si la Convalidacion es por Unidad de Competencia a través de
uno o mas Certificados Modulares, agregar:
e Certificado Modular.

c) En caso la convalidacién sea entre planes de estudios por cambio de
programa de estudios proveniente de otra institucion educativa de nivel
superior licenciada o autorizada por el MINEDU:

Requisitos:

e Solicitud de FUT en linea dirigida a la Direccion.

e Comprobante de pago de los derechos correspondientes de
convalidacion.

e Certificado de Estudios de la Institucion Educativa de Procedencia.

Si la Convalidacion es por Unidad Didactica, agregar:
e Silabos de las Unidades Didacticas para convalidar.
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Si la Convalidacion es por Unidad de Competencia a través de
uno o mas Certificados Modulares, agregar:
e Certificado Modular.

d) En caso la convalidacion sea por reconocimiento de una o mas

Competencias Laborales:

Requisitos:

e Solicitud de FUT en linea dirigida a la Direccion .

e Comprobante de pago de los derechos correspondientes de
convalidacion.

e Certificado de Competencia laboral emitido por un centro
autorizado por el Estado Peruano.

e) En caso la convalidacion sea por transitabilidad de una Institucion
educativa de la Educacion Basica y/o CETPRO.
Requisitos:

e Solicitud de FUT en linea dirigida a la Direccion.

e Comprobante de pago de los derechos correspondientes de
convalidacion.

e Resolucion Directoral e informe técnico pedagdgico de la institucion
educativa de Educacion Técnico-Productiva o Superior Tecnoldgica
gue reconoce la formacién técnica en la Educacion Basica, y que
detalle las capacidades y/o competencias técnicas adquiridas, en
concordancia con la norma de transitabilidad.

e Certificado de Estudios de la Institucion Educativa de Educacion
Basica de Procedencia.

6.6.2. PLAZO DE ATENCION
07 dias habiles después del ingreso de la solicitud.
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6.6.3. FLUJO DEL PROCESO:
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6.7. PROCESO DE TRASLADO

Posibilitar para un alumno, el cambio de un Programa de Estudios a otro, en la
Escuela de Educacion Superior Privada “Khipu” (traslado interno) o procedente de
otra institucion de educacion superior licenciada (traslado externo).

6.7.1. REQUISITOS
Para que un alumno pueda realizar el Proceso de Traslado, debe presentar los
siguientes requisitos:
e Solicitud de FUT en linea dirigida a la Direccion.
e Comprobante de pago de los derechos correspondientes por Traslado.
e Copia simple del documento nacional de identidad (DNI) o partida de
nacimiento original.

Si el traslado es Interno, agregar:
e Ficha de seguimiento con al menos el ler ciclo académico aprobado.

Si el traslado es Externo, agregar:
e Certificado de Estudios de la Institucibn de Educacién Superior de
Procedencia.

6.7.2. PLAZO DE ATENCION
07 dias habiles después del ingreso de la solicitud.
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6.7.3. FLUJO DEL PROCESO
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6.8. PROCESO DE CERTIFICACION MODULAR

Proceso que permite al estudiante solicitar el documento que acredita el logro de la(s)
competencia(s) de un médulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades
didacticas y experiencias formativas correspondientes del Programa de Estudio de la
Escuela de Educacion Superior Privada Khipu.

6.8.1. REQUISITOS
Para que un alumno pueda realizar el Proceso de Certificacion Modular, debe
presentar los siguientes requisitos:
e Solicitud de FUT en linea de emision de certificado modular.
e Comprobante de pago de los derechos correspondientes.
e Récord académico que evidencie que ha culminado satisfactoriamente
las unidades didacticas del mddulo a certificar con nota aprobatoria no
menor a trece (13).
e Constancia de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo correspondiente al médulo.
e Fotografia digital tamafio pasaporte. (Revisar anexo 2 Caracteristicas
de Fotografias)

6.8.2. PLAZO DE ATENCION

45 dias habiles después del ingreso de la solicitud. (El proceso esta sujeto a
la respuesta por parte de MINEDU)

6.8.3. FLUJO DEL PROCESQO:
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6.9. PROCESO DE OBTENCION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Proceso que acredita a través del Certificado de Estudios, la calificacion que obtuvo

el alumno en las unidades didacticas del programa de estudios, desarrolladas hasta
el momento de su solicitud.

6.9.1. REQUISITOS
Para que un alumno pueda realizar el “Proceso de Entrega de Certificado de
Estudios”, debe presentar los siguientes requisitos:

e Solicitud de FUT en linea de emisién de Certificado de Estudios.

e Comprobante de pago por el derecho de emision del Certificado
correspondiente.

e Récord académico con todas las Unidades Didacticas aprobadas.

Fotografia digital tamafio pasaporte. (Revisar anexo 2 Caracteristicas
de Fotografias)

6.9.2. PLAZO DE ATENCION
07 dias habiles después del ingreso de la solicitud.
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6.9.3. FLUJO DEL PROCESO:
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6.10.PROCESO OBTENCION DEL CERTIFICADO DE FORMACION CONTINUA

Culminado el programa de formacién continua en el que se ha logrado la
adquisicion, especializacion, perfeccionamiento o actualizacién de conocimientos,
aptitudes y capacidades personales y/o profesionales, los egresados pueden
solicitar la emision del Certificado de Formacion Continua, en o los programas
desarrollados, siempre que hayan obtenido calificaciones o resultados favorables
durante su proceso formativo.

6.10.1. REQUISITOS
Para que un alumno pueda realizar el “Proceso de Certificacién de Formacion
Continua”, debe presentar los siguientes requisitos:
e Solicitud de FUT en linea de emision de Certificado.
e Comprobante de pago por el derecho de emision del Certificado
correspondiente.

6.10.2. PLAZO DE ATENCION
07 dias habiles después del ingreso de la solicitud.
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6.10.3. FLUJO DEL PROCESO:
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6.11.PROCESO DE OBTENCION DE DIPLOMA DE BACHILLER

Culminado el Programa de Programa de Estudios, el egresado podra solicitar el
grado de Bachiller que es el reconocimiento académico que se otorga por haber
culminado de manera satisfactoria y haber cumplido con los requisitos establecidos
por el Ministerio de Educacién y la Escuela Superior Khipu.

6.11.1. REQUISITOS
Para que un alumno pueda realizar el “Proceso de Entrega de Diploma de
Bachiller’, debe presentar los siguientes requisitos:

e Copia del Certificado de Estudios de Nivel Superior que evidencia la
aprobaciéon del programa de estudios y que han obtenido las
certificaciones de cada modulo del plan de estudios.

e Certificado que acredita el dominio del idioma que garantiza el
conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria.

e Documento que acredite la elaboracion y aprobacién de un trabajo de
investigacion o de un proyecto de innovacion.

Constancia de No deudor.

Reporte de autenticidad y no plagio menor al 25% de indice de similitud
emitido por la plataforma TURNITIN de la institucién, debidamente
llenado y firmado por el asesor en formato PDF.

Adicionalmente presentar:
e Solicitud de FUT en linea.
e Una fotografia tamafio pasaporte.

6.11.2. PLAZO DE ATENCION

45 dias habiles después del ingreso de la solicitud. (El proceso esta sujeto a
la respuesta por parte de SUNEDU)
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6.11.3. FLUJO DEL PROCESO:
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6.12.PROCESO DE OBTENCION DE DIPLOMA DE BACHILLER TECNICO

Culminado el Programa de Programa de Estudios, el egresado podra solicitar el
grado de Bachiller que es el reconocimiento académico que se otorga por haber
culminado de manera satisfactoria y haber cumplido con los requisitos establecidos
por el Ministerio de Educacién y la Escuela Superior Khipu.

6.12.1. REQUISITOS
Para que un alumno pueda realizar el “Proceso de Entrega de Diploma de
Bachiller’, debe presentar los siguientes requisitos:

e Copia del Certificado de Estudios de Nivel Superior que evidencia la
aprobacién del programa de estudios y que han obtenido las
certificaciones de cada modulo del plan de estudios.

e Certificado que acredita el dominio del idioma que garantiza el
conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria.

e Documento que acredite la elaboracion y aprobacién de un trabajo de
investigacion o de un proyecto de innovacion.

Constancia de No deudor.

Reporte de autenticidad y no plagio menor al 25% de indice de similitud
emitido por la plataforma TURNITIN de la institucién, debidamente
llenado y firmado por el asesor en formato PDF.

Adicionalmente presentar:
e Solicitud de FUT en linea.
e Una fotografia tamafio pasaporte.

6.12.2. PLAZO DE ATENCION
45 dias habiles después del ingreso de la solicitud. (El proceso esta sujeto a
la respuesta por parte de MINEDU)

6.12.3. FLUJO DEL PROCESO:
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6.13.PROCESO DE OBTENCION DE CONSTANCIA DE EXPERIENCIAS
FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Gestionar que los alumnos de la Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica
Privada “Khipu” obtengan la Constancia de Practicas (Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo) en instituciones y empresas, correspondientes a un
mddulo formativo, conforme al perfil del Programa de Estudios correspondiente.

6.13.1. El Kit de Experiencias Formativas
Es un paquete de formatos que permiten guardar registro del proceso de las
Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo realizadas por el
alumno, contiene:
e Carta de Presentacion de la Escuela a la Empresa
Carta de compromiso y responsabilidad del alumno
Ficha de Aceptacion de Practicas del empleador
Ficha de Supervision de la Experiencia Formativa
Registro de Evaluacién del Empleador
Estructura de Informe de Practicas (Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo)

6.13.2. REQUISITOS
Para que un alumno pueda realizar el Proceso de Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo, debe contar con los siguientes requisitos:

e Matricula activa en el Periodo Académico.

e Comprobante de pago por el Kit de Experiencias Formativas.

6.13.3.PLAZO DE ATENCION
07 dias habiles después del ingreso de la solicitud.
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6.14.PROCESO DE TITULACION (NIVEL FORMATIVO: PROFESIONAL)

Proceso que permite a la Escuela Superior Khipu otorgar un documento oficial que
acredita la culminacion satisfactoria de los periodos académicos que comprende el
Programa de Estudios de nivel profesional.

6.14.1. REQUISITOS
Para que un alumno pueda realizar el Proceso de Titulacion, debe contar con
los siguientes requisitos:

e Copia fedatada del grado de Bachiller que evidencia la culminacion
satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo profesional y
haber obtenido el grado de bachiller.

e Documento que acredite la aprobacion de una tesis o trabajo de
suficiencia profesional.

e Constancia de No deudor.

Reporte de autenticidad y no plagio menor al 25% de indice de similitud
emitido por la plataforma TURNITIN de la institucién, debidamente
llenado y firmado por el asesor en formato PDF.

6.14.2. PLAZO DE ATENCION

45 dias héabiles después del ingreso de la solicitud. (El proceso esta sujeto a la
respuesta por parte de SUNEDU)
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6.14.3. FLUJO DEL PROCESO
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6.15.PROCESO DE TITULACION (NIVEL FORMATIVO: PROFESIONAL
TECNICO)

Proceso que permite a la Escuela Superior Khipu otorgar un documento oficial que

acredita la culminacion satisfactoria de los periodos académicos que comprende el
Programa de Estudios de nivel profesional.

6.15.1. REQUISITOS
Para que un alumno pueda realizar el Proceso de Titulacién, debe contar con
los siguientes requisitos:

e Copia fedatada del grado de Bachiller que evidencia la culminacion
satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo profesional y
haber obtenido el grado de bachiller.

e Documento que acredite la aprobacion de una tesis o trabajo de
suficiencia profesional.

Constancia de No deudor.

Reporte de autenticidad y no plagio menor al 25% de indice de similitud
emitido por la plataforma TURNITIN de la institucién, debidamente
llenado y firmado por el asesor en formato PDF.

6.15.2. PLAZO DE ATENCION
45 dias habiles después del ingreso de la solicitud. (El proceso esta sujeto a la
respuesta por parte de MINEDU)
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6.15.3. FLUJO DEL PROCESO

Brinda informacion a los
grupos de estudiantes Del

altimo semestre, a cerca de
os requisitos y proceso de
titulacién

Grados y Titulos

Solicita a lefes de
Programa el balotario para

que el egresado rinda
examen de suficiencia

Proceso de Titulacién Profesional Técnico

Realiza sorteo de balotario en
presencia del egresado y de
Direccion Académica, se emite
Informe de Apto a Sustentacion

Organizay llevan a cabo
Ceremonia de entrega de
Titulos

Informa a MINEDU

programa fecha y horal
lista de titulados

de sustentacion

Retine y presenta
SN ocumentos requisito
para la titulacion

éElige por
Proyecto?

Egresado

¢ Elige suficiencia Yy

laboral?

Recibe de Registros
Académicos una
Constancia de Logro
de nota de requisito

Realiza el Programa de
Proyectos

Presenta Contrato o
Constancia de trabajo
original y copias de
Boletas de Pago

Sustenta el proyecto
de titulacion

Solicita Titulo Fisico

| Asesor emite informe
de apto para
sustentacion

Se asigna Asesor de
Proyecto

Elabora informe de
suficiencia laboral
conforme a esquema
brindado

Jefe de Programa revisa el
forme de Suficiencia Laboral y
emite Informe de Apto

"éVisto bueno de
Direccin?
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6.16.PROCESO DE RECTIFICACIONES

Permite realizar la rectificacion de los datos de los alumnos del Programa de
Estudios de la Escuela de Educacion Superior Privada Khipu, lo cual es realizado a
solicitud.

6.16.1. REQUISITOS

Para que un alumno pueda realizar el “Proceso de Rectificaciones”, debe contar

con los siguientes requisitos:

e Solicitud de FUT en linea dirigida a la Direccién

e Comprobante de pago del derecho correspondiente.

6.16.2. PLAZO DE ATENCION
20 dias habiles después del ingreso de la solicitud.

Copia legalizada de su Documento Nacional de Identidad - DNI
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6.16.3. FLUJO DEL PROCESO:

Rectificaciones

Secretaria Académica

. Solicita rectificacion ¢ Ierr'o.r =
Inicio de dat responsabilidad del
€ datos estudiante ?

Realiza el pago por el
derecho
correspondiente

Realiza la rectificacion
en los sistemas
institucionales

Solicita la rectificacion
en MINEDU
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6.17.PROCESO DUPLICADO DE TiTULO

Permite emitir el duplicado de un titulo a la solicitud de un egresado de la Escuela
Superior Khipu.

6.17.1. REQUISITOS

Para que un alumno pueda realizar el “Proceso de Rectificaciones”, debe contar
con los siguientes requisitos:

e Solicitud de FUT en linea dirigida a la Direccion

Comprobante de pago del derecho correspondiente.
Copia legalizada de su Documento Nacional de Identidad - DNI

6.17.2. PLAZO DE ATENCION

45 dias habiles después del ingreso de la solicitud. (El proceso esta sujeto a la
respuesta por parte de MINEDU)
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6.17.3. FLUJO DEL PROCESO:

Duplicado de Titulo

Egresado

Secretaria Académica

Solicita duplicado de _
Titulo entregand éEl egresado es
e i -ega ° titulado ?

requisitos

Inicio

Registra el hecho en el
historial del egresado
en el sistema
institucional
Realiza el rotulado del
Titulo
correspondiente

Registra el titulo en
SUNEDU, como
duplicado

Entrega el duplicado
de Titulo al egresado
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6.18.EMISION DE CERTIFICADO DE EGRESO

Permite emitir el Certificado de Egreso al

estudiante que completd
satisfactoriamente todos los requisitos académicos establecidos,

para ser
considerado como egresado del Programa de Estudios que desarrollé.

6.18.1. REQUISITOS
Para que un alumno pueda realizar el “Proceso de Emision de Certificado de
Egreso”, debe contar con los siguientes requisitos:

e Ficha de Seguimiento Alumno Egresado.

Comprobante de pago por el derecho correspondiente.
Constancia de No deudor.

6.18.2. PLAZO DE ATENCION
05 dias habiles después del ingreso de la solicitud.
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6.18.3. FLUJO DEL PROCESO:

Certificado de Egreso

Secretaria Académica

Obtiene exitosamente
todos los Certificados
Modulares que
comprende el Programa

de Estudios

éilosrequisitos
50N correctos?

Solicita el Certificado
de Egreso,
presentando lo

requisitos establecdos

Especffica errores
ysoliata
correccion

Se genera el certificado
de egreso en formato PDF

y s& firma digitclmente

Entrega al nteresado =)
o

Certificadode Egresg,

haciendo firmar el cargo

de entrega
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6.19.PROCESO EVALUACION DE RECUPERACION

Permite a los alumnos del Programa de Estudios de la Escuela Superior Khipu,
rendir evaluacién de recuperacion de las unidades didacticas que no hayan
alcanzado la calificacién aprobatoria (nota menor a 13 puntos).

La Direccién Académica es la responsable de la programacién, ejecucion y difusion

de la evaluacion de recuperacion y extraordinaria, en coordinacion con los Jefes de
Programa.

6.19.1. REQUISITOS
Para que un alumno pueda realizar la evaluacién de recuperacién, debe contar
con los siguientes requisitos:
e Solicitud de FUT en linea dirigida a la Direccién
e Copia del Certificado de Estudios que evidencia haber desaprobado la
asignatura con nota menor a 13 puntos.
e Comprobante de pago del derecho correspondiente.

6.19.2. PLAZO DE ATENCION
07 dias habiles después del ingreso de la solicitud.
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6.19.3. FLUJO DEL PROCESO:

Evaluadon Sustitutoria
Direccion Académica

Alumno

Elzabora el cronograma

de evaluacidn
Inicio

Solicita evaluacidn
. . sustitutoria
sustitutoria y ko - o
o o . presentando los
comunica alos requisit os
estudiantes quistos

Toma la evauaciin alos
estudiantes que cumplen g

con los requisitos

Evalla los exdmenes y

carga las notasen el

Revisa los resultados
Sistema Académico

de la exaluacidn en
Intranet

Evalda el reclamao y
brinda la explicacidn o

¢ Tiene algin
g I S eclamo?
solucidn de ser el caso reclamo?

Presenta su reclamo
brindando las
especificaciones

necesarias
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6.20.PROCESO EVALUACION EXTRAORDINARIA

Permite a los alumnos del Programa de Estudios de la Escuela Superior Khipu,
recuperar una (01) o dos (02) unidades didacticas para culminar un plan de estudios
determinado, siempre que no hayan transcurrido mas de tres (03) afios.

La Direccion Académica designa al docente responsable de llevar a cabo la
evaluacion. Posteriormente, una vez realizada, se procede a cargar la nota obtenida
en el sistema académico institucional. Finalmente, si algun estudiante presenta un
reclamo, este es evaluado, y se brinda una explicacion o soluciébn segun
corresponda, asegurando un manejo adecuado de los resultados.

6.20.1. REQUISITOS
Para que un alumno pueda realizar el “Proceso de Evaluacion Extraordinaria”,
debe contar con los siguientes requisitos:
e Solicitud de FUT en linea dirigida a la Direccién
e Copia del Certificado de Estudios que evidencia haber cursado los 06
periodos académicos y ener méaximo 02 unidades did4cticas
desaprobadas.
e Comprobante de pago del derecho correspondiente.

6.20.2. PLAZO DE ATENCION
05 dias habiles después del ingreso de la solicitud.
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6.20.3. FLUJO DEL PROCESO:

Evaluacion Extraordinaria
Alumno Direccién Académica

Solicita Evaluacion
Extraordinaria
presentando los

requisitos

Designa al docente
responsable de tomarla

evaluacion

Toma la Evauacion
Extraordinaria y entrega
el resuitad oa laDireccién

Académica

Revisa los resultados

Carga la nota de
del examen en
Intranet

resultado en el Sistema
Acad émico

Evalia el redamoy

brinda la explicacion o
solucion deser el caso

Presenta su reclamo,
brindando las
especdficadones
necesanas
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6.21.PROCESO MATRICULA POR UNIDAD DIDACTICA

Permite a los alumnos del Programa de Estudios de la Escuela Superior Khipu,

Matricularse en una Unidad Didactica que ha desaprobado para lograr su
recuperacion.

La Direccion Académica registra la matricula del estudiante por unidad didactica
dentro de un periodo académico vigente. Posteriormente, se entrega al estudiante
el horario correspondiente a la unidad didactica registrada, permitiéndole asistir y
participar en las actividades académicas programadas.

6.21.1. REQUISITOS
Para que un alumno pueda realizar el “Proceso de Matricula por Unidad
Didactica”, debe contar con los siguientes requisitos:

e Solicitud de FUT en linea dirigida a la Direccién

e Comprobante de pago del derecho correspondiente.

e Haber desaprobado la asignatura con nota maxima de 09.

6.21.2. PLAZO DE ATENCION:
02 dias habiles después del ingreso de la solicitud.
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6.21.3. FLUJO DEL PROCESO:
Matricula por Unidad Didactica

Alumno Direccion Académica

Solicita la matricula
por Unidad Did actica
presentando los
requisitos

Registra la Matricula por
Unidad Did actica en un
Pericdo Academico
Wigente

Realiza la Unidad Didactica

asisti endo a clases,
entregando los trabajos y
rind iendo las evaluaciones
gue el docente programa en
el silabo

Entrega el horario de la
Unidad Dridacticapara
que el estud iante pueda
asistir

6.22.PROCESO DE OTORGAMIENTO DE BECAS

Permite a los alumnos del Programa de Estudios de la Escuela Superior Khipu,
acceder a un porcentaje de becas, conforme a las disposiciones especificadas en

el Reglamento Interno institucional y en conformidad a los Lineamientos
Académicos Generales emitidos por el MINEDU.

La difusion del Proceso de otorgamiento de Becas es realizada a través de su
publicacion en el portal web Institucional.

6.22.1.BECAS POR RENDIMIENTO ACADEMICO
Se otorga media beca al estudiante que haya obtenido el primer puesto del
orden de mérito en un periodo académico. La media beca entregada aplica solo
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a los costos de cuotas mensuales del siguiente periodo académico posterior al
logro del 1er lugar.

REQUISITOS:
El beneficio de la media beca por rendimiento académico es automatico (el
estudiante no requiere hacer una solicitud o tramite especifico) sin embargo,
debe cumplir las siguientes condiciones:
e Haber obtenido el 1ler puesto en el orden de méritos de su programa de
estudios, en el periodo académico cursado.
e No haber abandonado sus estudios luego del periodo donde logré el ler
puesto.
e No tener sancion vigente por falta grave.

PLAZO DE ATENCION:
07 dias habiles después del ingreso de la solicitud.

6.22.2. BECAS POR ORFANDAD

Se otorga un porcentaje de beca al estudiante cuyo responsable econémico
(padre, madre o persona encargada de solventar su educacion) ha
fallecido, ha sido declarado incapaz fisica 0 mentalmente o internado en
un centro penitenciario (con un minimo de 4 afios de pena privativa de la
libertad), ello en el transcurso del periodo académico vigente.

REQUISITOS:
El estudiante debe presentar los siguientes requisitos:

e En caso de defuncion de la persona encargada de solventar la
educacion, presentar copia de la partida de defuncion.

e En caso de incapacidad fisica 0 mental, presentar copia del certificado
médico correspondiente.

e En caso de internamiento penitenciario, presentar el documento
probatorio correspondiente.

e Fotocopia simple de su DNI (Documento Nacional de Identidad).
No tener sancién vigente por falta grave.

PLAZO DE ATENCION:
07 dias habiles después del ingreso de la solicitud.

6.22.3.BECAS POR SITUACION ECONOMICA

6.22.4. BECAS POR HERMANOS

6.22.5.BECAS POR CONVENIO

6.22.6.BECAS POR SE TRABAJADOR DE LA INSTITUCION
6.22.7.BECAS OTORGADAS POR PROMOTORIA DE LA INSTITUCION
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FLUJO DEL PROCESO

Otorgamiento de Becas — Rendimiento Académico

Alumno Bienestar Estudiantil Direccion Secretaria Académica

Se informa de la lista
de estudiantes que
tienen el beneficio de
Media Beca

Inicio

A la finalizacion de
cada periodo
académico revisa e

informa a Direccién y Recibe la lista 'y
Secretaria Académica genera el descuento
la lista de estudiantes en el sistema de
que obtuvieron el ler tesoreria

lugar

Informa al estudiante
sobre los resultados y
la obtencidn de la
media beca, a través
de correo electrénico

Realiza el pago de
matricula y primera
cuota, con el
descuento ya
aplicado.
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Otorgamiento de Becas — Situacidon Socioecondmica del Estudiante
Alumno

Inicio

Solicita la media beca
por situacioén
socioecondémica,
presentando los

requisitos
establecidos

Gestiona las
correcciones
necesarias

Firma carta de

compromiso

aceptando las
condiciones de la beca

Realiza el pago de
matricula y primera
cuota, con el
descuento ya
aplicado.

Bienestar Estudiantil

Evalua los requisitos
presentados, seguin sea

el caso:
- Defuncién.
- Incapacidad fisica o
mental.
- Internamiento
Penitenciario

éLos requisitos
presentados son
correctos ?

Informa la lista de
estudiantes evaluados
con su aprobaciény
solicita aprobacién de
Direccion

Gestiona el
levantamiento de las
observaciones

Informa al estudiante
sobre los resultados y
la obtencién de la
media beca, a través

Direccion Secretaria Académica

Revisa el Informe con

la lista de estudiantes

y sus respectivos
expedientes

éhay
observaciones?

Brinda el visto bueno
y autoriza la
aplicacion del
descuento en sistema
de tesoreria

Recibe la lista 'y
genera el descuento
en el sistema de
tesoreria

de correo electrénico
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7. TARIFARIO

Los costos y tasas educativas son reajustados y publicados cada inicio de afio con
su Resolucién interna KHIPU respectiva, y serd publicado en el portal de
transparencia de la EEST privada KHIPU.
La Guia de Estudiante sera entregado obligatoriamente a cada estudiante
ingresante y promocional al inicio del periodo académico, la misma que incluye el
tarifario con las tasas y costos de matricula, pensién y pagos adicionales por los

servicios.
TARIFARIO DE TASAS EDUCATIVAS - ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICA PRIVADA "KHIPU 2025"
Cédigo CONCEPTO 2025
1 Admision S/. 100.00
ADMISION 2 Matricula S/. 200.00
MATRICULA Matricula Extemporanea (40.00 soles de
Y PENSION 3 |incremento) S/. 240.00
4 Pensién (05 cuotas) S/. 399.00
< CI0S 5 FUT en linea S/. 1.00
ERVICI -
ACADEMICOS 6 Constancia de NO Deudor S/. 30.00
7 Historial de Pagos S/. 10.00
8 Constancia de Vacante S/. 10.00
9 Constancia de Matricula S/. 30.00
10 Constancia de Estudios S/. 30.00
11 Fedatacion Simple S/.5.00
12 Fedatacion de Titulo S/. 20.00
DG
13 Ficha de Seguimiento Alumno Regular * S/. 10.00
14 Ficha de Seguimiento Alumno Egresado ** S/. 30.00
15 Certificado de Egreso S/. 50.00
Constancia de Titulo Técnico / Titulo
e profesional en Tramite Sl 2000

SA
REGULARES

17
18

19
20
21
22
23
24
25
26

Rectificaciones
Matricula por unidad didactica

Certificado de Estudios

Certificado de Competencias Digitales
Constancia de EFSRT

Cambio de programa de estudios
Convalidacién

Certificado de formacion continua
Traslado Interno

Traslado Externo

S/. 50.00

S.
250.00

S/. 50.00
S/. 20.00
S/. 50.00
S/. 30.00
S/. 30.00
S/. 20.00

S/. 0.00

S/. 100.00
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\ Reincorporacion (reinicio) S/. 30.00
\ Reserva de matricula S/. 0.00
\ Licencia de Estudios S/. 20.00
\ Titulacién Titulo profesional S/. 1,800.00

Asesoria para titulacion bajo la modalidad
de Trabajo de Tesis o Trabajo académico S 1,500.08

Asesoria para titulacion bajo la modalidad
S.A de Suficiencia Profesional Sl LBULLT

EGRESADOS Duplicado de Titulo (Profesional Técnico /
KK] profesional) S/. 500.00

Diploma de Grado de Bachiller (Bachiller /
e Bachiller Técnico) Sl S0

Duplicado del Diploma de Grado de
ES Bachiller / Bachiller Técnico Sl S0
36 Kit de EFSRT S/. 50.00
EFSRT —
37 Certificaciébn Modular S/. 80.00
38 Evaluacién de Recuperacion S/. 30.00
39 Evaluacién Extraordinaria S/. 250.00
COORD

40 AMADEUS/ OPERA S/. 200.00
41 Competencias digitales S/. 240.00

* Permite al estudiante tener un documento formal que da a conocer los resultados de

su record académico, hasta el momento en que se emite el documento.

** Permite al egresado tener un documento formal que da a conocer los resultados de

su record académico.

*** F| equipo de Marketing, previa autorizacion del Comité Gerencial comunicara los

descuentos promocionales dependiendo de la campafia.

Cusco, 05 de enero de 2025
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8. ANEXOS
ANEXO 1
Certificados de estudios para la Educacion Basica, constancia de logros de
aprendizaje.

El Ministerio de Educacion pone a disposicién del publico en general la Solicitud de
Certificado Oficial de Estudios en todas sus Modalidades y Niveles de Estudio:
Educacion Basica Regular (Inicial, Primaria y Secundaria), Educacién Basica Especial
(Inicial y Primaria) y Educacion Bésica Alternativa (Inicial, Intermedio y Avanzado) de
todas las Instituciones Educativas Publicas y Privadas del Peru.

La Solicitud de Certificado Oficial de Estudios la puede generar el mismo estudiante o
sus responsables (*), siempre y cuando la Institucion Educativa permita el Registro de
la Solicitud.

(*) Padre, madre, tutor o quien tenga la patria potestad segun informacion del Sistema
de Informacién de Apoyo a la Gestién de la Institucién Educativa (SIAGIE).

https://certificado.minedu.gob.pe

La Constancia de Logros de Aprendizaje esta disponible a nivel nacional para todo
estudiante o egresado de cualquier institucion educativa, publica o privada, de
Educacion Basica Regular. A la fecha, se puede generar la Constancia de Logros de
Aprendizaje de quienes cuenten con DNI y resultados de evaluacion registrados en el
SIAGIE (Sistema de Informacién de Apoyo a la Gestidon de la Institucién Educativa) a
partir del afio 2013.

https://constancia.minedu.gob.pe
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ANEXO 2

Caracteristicas de Fotografias

Generales
* De estudio (no instantaneas) tamafio pasaporte
* De frente
* Acolor
* Fondo blanco
* Con el nombre completo del alumno incluido DNI

Especificas

Mujeres
* Vestimenta formal (saco negro, blusa blanca con cuello)
» Cabello recogido
* Rostro descubierto
* Maaquillaje y aretes discretos
* Sin piercings o collares
* Sin anteojos

Hombres
* Vestimenta formal (saco negro, camisa blanca con cuello, corbata negra)
» Cabello corto (bien peinado)
* Rostro descubierto
+ Sin pearcings o cadenas
* Sin anteojos
* Sin barba
» Sin bigote
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ANEXO 3
PROCESO DE EXAMEN DE ADMISION EN LA MODALIDAD A DISTANCIA
1. Requisitos Previos

1.1. Requisitos Técnicos:

e Verificacién de equipo y conectividad a internet con un ancho de banda de al
menos 10 Mbps por usuario.

e Descarga e instalacion de Safe Exam Browser en los dispositivos clientes.

e Prueba de compatibilidad del sistema.

2. Distribucién de grupos
e La Comisién de Admision designa a los jurados para el proceso vigente.
e La Comision de Admision lleva a cabo la asignacion de los postulantes a los
diferentes jurados designados para el respectivo proceso.
e Paralelo a este proceso se generanlas salas virtuales con su respectiva
asignacion tanto a postulantes y docentes jurados.
¢ Ingreso de informacién personal y académica.

3. Evaluacién de Admision
3.1. Preparaciéon del Examen:
e Configuracién del examen para ser administrado con SEB.
e Preparacion de instrucciones detalladas para los postulantes sobre el uso de
SEB.

3.2. Verificacion de Identidad:

¢ Antes del examen, los postulantes deben presentar su documento nacional de
identidad o carnet extranjeria de ser el caso, todo ello a la camara web
presentandolo al docente jurado.

4. Configuracion del Examen con SEB

4.1. Instalacion y Configuracion:

o Previo al examen, enviar a los postulantes instrucciones claras sobre cémo
descargar e instalar SEB.

e Proveer archivos de configuracion especificos de SEB para el examen (archivos.
seb).

4.2. Prueba Técnica:

e Organizar una sesion de prueba para que los postulantes se familiaricen con
SEB y se aseguren de que su equipo es compatible.

5. Ejecucion del Examen de Admisién
5.1. Instrucciones Previas:
e Enviar instrucciones detalladas sobre como iniciar el examen utilizando SEB.
e Recordatorio de la politica de examen y las reglas a seguir.
5.2. Inicio del Examen:
e Los postulantes inician SEB y acceden al examen a través del archivo de
configuracion proporcionado.
¢ El navegador seguro bloquea el acceso a otras aplicaciones y sitios web.
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5.3. Monitoreo del Examen:

e SEB registra la sesién del examen, capturando video y audio para monitorear el
entorno del estudiante.

e Supervisores pueden revisar las grabaciones si se detectan comportamientos
sospechosos.

o

Evaluacién del Expediente

6.1. Revision de Documentos:

¢ Comprobacion de la validez y autenticidad de los documentos presentados.
¢ Evaluacion del expediente académico y profesional.

6.2. Andlisis de Resultados del Examen:

¢ Calificacion automatica de las preguntas de opcion maltiple

¢ Revision manual de ensayos o preguntas abiertas, si es necesario.

7. Entrevista Virtual (aplica para las modalidades de exoneracién e ingreso
extraordinario)
7.1. Entrevista por Videoconferencia:
¢ Realizacién de entrevistas adicionales a través de videoconferencia para evaluar
habilidades comunicativas y motivacion.
e Verificacion adicional de la identidad a través de la videoconferencia.

8. Notificacion de Resultados
8.1. Comunicacién de Resultados:
e Los resultados seran publicados a través del portal web.
e Ademas de ello se especificara el detalle sobre el proceso de matricula.

CONSIDERACIONES ADICIONALES

9. Soporte Técnico:

Establecer un equipo de soporte técnico disponible durante todo el proceso de admision
para resolver problemas rapidamente.

10. Seguridad:

Asegurarse de que SEB esté correctamente configurado para evitar cualquier tipo de
fraude.

Implementar politicas claras sobre las consecuencias de incumplir las normas del
examen.

11. Transparenciay Comunicacion:

Mantener una comunicacion clara y constante con los postulantes, informandoles sobre
cada paso del proceso de admisibn y asegurando que comprendan todas las
instrucciones y requisitos.




