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1. Presentacion

El Instituto De Educacion Superior Privado Orson Welles se constituye como una
organizacion educativa que tiene como finalidad brindar a su comunidad
estudiantil un o6ptimo servicio de ensefianza con condiciones de calidad
favorables a su desarrollo profesional.

En ese contexto, se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos
Académicos bajo el marco de la Ley n° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior Pedagdgica y de la Carrera Publica de sus Docentes y su
Reglamento, que establece las principales actividades y gestiones académicas
de nuestra institucidon que integra el apoyo y la atencién de los responsables de
la organizacién, de esta manera responder de manera precisa a las necesidades
de los estudiantes y usuarios en general.

2. Objetivos

El presente Manual tiene como obijetivos:

a.) Establecer normas para planificar, ejecutar y desarrollar los servicios de
gestion que contribuyan a la calidad académica de la Institucion.

b.) Facilitar informacion de los procesos académicos administrativos solicitados
por estudiantes, egresados y usuarios en general.

c.) Mejorar el tiempo de atencion a las solicitudes de tramites académicos —
administrativos de la comunidad estudiantil.

3. Alcance

El alcance del presente manual aplica a todos los responsables de la
organizacién y cumplimiento de los procesos académicos administrativos y a
toda la comunidad estudiantil.
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4. Marco Legal

El Manual de Procesos Académicos ha sido elaborado bajo la normativa actual
de los lineamientos académicos generales para los Institutos de Educacion
Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica:

Constitucion Politica del Peru.
Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

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.

Ley N° 28740; Ley del sistema de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la
Calidad Educativa.

Ley N° 27444; Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N°27942, Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual.
Ley N° 29973, Ley general de la persona con discapacidad

Ley N° 28592, Ley que crea el plan integral de reparaciones

Ley N° 29600, Ley que fomenta la reinsercion escolar por embarazo
Ley N° 30490, Ley de la persona adulta mayor

Ley N° 29643, Ley que otorga proteccion al personal con discapacidad de las
fuerzas armadas

Decreto Legislativo N°1495, 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.

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU; Reglamento de la Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes N°
30512, modificado por los Decretos Supremos N°011-2019-MINEDU y N°016-
2021-MINEDU.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley N° 28044 Ley
General de Educacion

Decreto Supremo N° 007-2005-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
28518, Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.

RVM N° 176-2021-MINEDU; “Disposiciones que regulan la transitabilidad entre
las instituciones educativas de Educacion Bésica, Técnico Productiva 'y Superior
Tecnoldgica”.

RVM N° 103-2022-MINEDU; Condiciones basicas de calidad para los Institutos
de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.
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- RVM N° 049-2022-MINEDU; Lineamientos Académicos Generales para
Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacion Superior

Tecnoldbgica.

- RVM N° 037-2022-MINEDU; Orientacion para la implementacion del retorno
progresivo a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en
los Centro de Educacién Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de
Educacién Superior.

5. Vias de Difusion del Manual de Procesos Académicos

Los procesos documentados del presente manual se difunden a los usuarios
correspondientes segiin como sigue:

USUARIO URL DE ACCESO
Acceso libre Portal web institucional
Estudiante Campus virtual - redes sociales internas
Docente Campus virtual - redes sociales internas
Administrativo Campus virtual - redes sociales internas

Los procesos se revisan y actualizan de manera oportuna en dichas plataformas,
previo al inicio del proceso respectivo: admision, matricula, tradmites, entre otros.
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6. Procesos Académicos

6.1 ADMISION

Proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un programa
de estudios que oferta el instituto, garantizando los principios de mérito,
transparencia y equidad. La convocatoria y los procedimientos para la admision
a los programas de estudios son responsabilidad de la Direccién Académica.

6.1.1 OBJETIVO

Establecer los procedimientos de manera ordenada y transparente, para
planificar, ejecutar y realizar el seguimiento y evaluacion del proceso de admision
a través de sus diversas modalidades en concordancia con el perfil de ingreso
gue se especifica en el prospecto.

6.1.2 ALCANCE

Comprende a todos los postulantes y a los responsables del proceso de
admision.

6.1.3 REQUISITOS

Modalidad ordinaria:

a.) Copia del Documento Nacional de Identidad

b.) Certificado de estudios que acredite haber concluido la Educacién Basica en
cualquiera de sus modalidades

c.) Boleta del pago de admision
d.) Ficha de admision debidamente llenada

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

Modalidad por exoneracioén:

a.) Copia del Documento Nacional de Identidad

b.) Certificado de estudio que acredite haber concluido la Educacién Béasica en
cualquiera de sus modalidades
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c.) Boleta del pago de admisién
d.) Ficha de admisién debidamente llenada

e.) Certificado de estudios realizados en otro instituto de educacion superior o
universidad.

f.) Certificado que acredite el 1er o 2do puesto de Educacién Secundaria.

g.) Certificado o documento del IPD que acredite su condicion de Deportista
Calificado.

h.) Certificado o documento que acredite su condicidén de Artista Calificado que
haya representado al pais o la regién, emitido por el INC o una Escuela Nacional.

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

Modalidad por ingreso extraordinario:

a.) Copia del Documento Nacional de Identidad

b.) Certificado de estudio que acredite haber concluido la Educacién Béasica en
cualquiera de sus modalidades

c.) Boleta del pago de admisién
d.) Ficha de admision debidamente llenado

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

f.) Certificado o documento que acredite ser Beneficiarios del Programa de
Reparaciones en Educacion, del Plan Integral de Reparaciones (PIR) creado por
Ley N°© 28592.

Tienen derecho a ser exonerados del examen de admision:
a.) Los egresados de la Universidad Nacional de Musica.

b.) Cualquier otro caso previsto por Ley.

6.1.4 RESPONSABLES
a.) Direccién Académica
b.) Imagen Institucional

c.) Secretaria de Recepcién
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6.1.5 PLAZO DE ATENCION
48 horas después de presentar documentos

6.1.6

PROCEDIMIENTO

La Direccion Académica entrega el Cronograma de Admision aprobado
por la Direccidn General al Departamento de Imagen Institucional.

El Departamento de Imagen Institucional realiza la convocatoria del
proceso de admision a través de diferentes medios de comunicacion para
la difusién correspondiente.

El Departamento de Imagen Institucional realiza el proceso de captacion
de postulantes de acuerdo con las modalidades de ingreso.

Los postulantes realizan el pago de admisién segun la modalidad de
ingreso.

Los postulantes envian el comprobante de pago via WhatsApp al nimero
de Informes y a su direccion de correo electronico.

Informes remite el link de inscripcion al nimero movil del postulante y
solicita los documentos de postulacion.

Informes se encarga de revisar la documentacion de los postulantes
segun la modalidad de ingreso, los registra en la base de datos del
sistema interno.

El departamento de Imagen Institucional informa a la Direccion Académica
la cantidad de postulantes de acuerdo con las modalidades de ingreso.

La Direccion Académica se encarga del proceso de admision, de acuerdo
con la modalidad demandada.

La Direccion Académica remite al departamento de Imagen Institucional
el listado de ingresantes, para la emision de las constancias de ingreso a
todos los postulantes que aprobaron el proceso de admision de acuerdo
con su modalidad y la publicacion correspondiente a través de los
diferentes medios de comunicacion institucional.

La entrega de constancia esta a cargo de Informes, quien comunica a
cada ingresante el procedimiento posterior, correspondiente a la
matricula.

La Direccién Académica culmina el proceso con la emision de la
Resolucion Directoral correspondiente.




((( INSTITUTO SUPERIOR MANUAL DE
ggs”g’s' PROCESOS ACADEMICOS

MPA-DA-001

V:2024-001

Pagina 10 de 67

* Los postulantes pueden solicitar ingresar por las siguientes modalidades:

a.) Examen de Admisién
b.) Ciclo Preparatorio
c.) Ingreso Directo:

c.1.- Traslado Externo

c.2.- Primeros Puestos

c.3.-Mdusicos Profesionales — Egresados de la Universidad Nacional

de Musica
6.1.7 FORMULARIO

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfgPnP-

ip1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS BC519aAKEUDSQ/viewform



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
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6.1.8 FLUJOGRAMA
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6.2 MATRICULA DE INGRESANTES

Proceso mediante el cual el estudiante ingresante de un programa de modalidad
presencial o semipresencial es inscrito en las unidades didacticas que le
corresponden, segun su proceso de ingreso (primer semestre académico o con
proceso de convalidacion por traslado externo).

6.2.1 OBJETIVO

Registrar a los ingresantes, documentar los requisitos de matricula de acuerdo
con su modalidad de admision y acreditar su condicién de estudiante.

6.2.2 REQUISITOS

Haber sido admitido a través de una de las modalidades de admisién autorizados
por el Instituto.

6.2.3 ALCANCE

Comprende a todos los postulantes interesados en matricularse en los
programas que ofrece el Instituto y que fueron confirmados como admitidos.

6.2.4 RESPONSABLE

a.) Direccién Académica

b.) Direccién Administrativa
c.) Secretaria de Recepcion
d.) Secretaria Académica

6.2.5 PLAZO DE ATENCION

72 horas después de entregar de documentacion requerida

6.2.6 PROCEDIMIENTO
% La Secretaria de Recepcidon es la responsable de recibir y verificar
todos los documentos de matricula de acuerdo con la modalidad de
ingreso y a sus requisitos:
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A)

B.)

C)

Modalidad Ingreso por Examen de Admision:

a.) Copia de DNI

b.) Certificado de estudio que acredite haber concluido la Educacién
Bésica en cualquiera de sus modalidades

c.) Copia de recibo de servicio basico: luz o agua.

d.) Partida de Nacimiento Original

e.) 2 Fotos Tamafo Pasaporte

f.) Copia del pago por concepto de Matricula (Inscripcion y Cuota
de Registro)

g.) Copia de Seguro Médico por accidentes (si lo tuviera)

h.) Constancia de Ingreso

Modalidad Ingreso por Ciclo Preparatorio:
a.) Copia de DNI

b.) Certificado de estudio que acredite haber concluido la Educacién
Basica en cualquiera de sus modalidades

c.) Copia de Recibo basico de Servicio

d.) Partida de Nacimiento Original

e.) 2 Fotos Tamafo Pasaporte

f.) Copia del pago por concepto de Matricula (Inscripcion y Cuota
de Registro)

g.) Copia de Seguro Médico por accidentes

h.) Constancia de Ingreso

Modalidad Traslado Externo

En caso un alumno provenga de otras instituciones de educacion
superior, la Secretaria de Recepcién debe solicitar:

a.) Formulario Unico de Tramites
b.) Copia de DNI

c.) Certificado de estudio que acredite haber concluido la Educacion
Basica en cualquiera de sus modalidades

d.) Partida de Nacimiento Original

e.) 2 Fotos Tamafo Pasaporte

f.) Copia de Seguro Médico por accidentes

g.) Copia del pago por concepto de Matricula (Inscripcion y Cuota
de Registro)

h.) En caso de que el postulante provenga de una institucién
educativa del extranjero, la documentacion debe estar visada por
el Ministerio de Educacion y por el Ministerio de Relaciones
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Exteriores como el Certificado de estudios (originales) realizados
en otros Institutos de Educacion Superior.

D.) Modalidad Primeros Puestos

Presentar todos los documentos de matricula exigidos a la
Secretaria de Recepcion:

a.)
b.)

c.)

e.)

Formulario Unico de Tramites

Certificado que acredite haber ocupado el 1° Puesto en
Educacion Bésica Regular

Copia de DNI

Certificado Oficial de Estudios Educacion Basica Regular
Partida de Nacimiento Original

2 Fotos Tamafno Pasaporte

Copia de Seguro Médico por accidentes

Copia del pago por concepto de Matricula (Inscripcion y Cuota
de Registro)

E.) Modalidad Musicos Profesionales — Egresados del UNM

a.)
b.)
c.)
d.)
e.)
f)
g.)

Formulario Unico de Tramites

Copia de DNI

Certificado Oficial de Estudios Superiores

Partida de Nacimiento Original

2 Fotos Tamafio Pasaporte

Copia de Seguro Médico por accidentes

Copia del pago por concepto de Matricula (Inscripcion y Cuota
de Registro)

% La Secretaria de Recepcion es responsable de completar una Lista de
Verificacion marcando los documentos entregados por el estudiante.
El ingresante tiene un plazo maximo de 30 dias calendario, luego de
iniciada las clases para regularizar los documentos pendientes para su
matricula.

% Una vez culminado el proceso de admision y verificacion de los
requisitos de matricula, la Secretaria de Recepcion entrega los
documentos de todos los ingresantes a Secretaria Académica para
gue ejecute la matricula en el sistema interno.
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% La Secretaria Académica asigna a cada estudiante ingresante las
unidades didacticas correspondientes a su ciclo académico.

% Los ingresantes realizan su matricula de manera presencial en
Secretaria Académica para firmar su ficha de matricula y contrato de
servicios educativos.

% En caso el estudiante sea menor de edad, debera matricularse
acompafnando de su padre, madre o apoderado para la firma de su
ficha de matricula y contrato de servicios educativos.

6.2.7 FORMULARIO
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfgPnP-
ip1aSOAQOKkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS BC5I19aAKEUDSQ/viewform

6.2.8 FLUJOGRAMA

[ Inicio ] [ Fin ]

| 3
(]
-

.

El ingresante presenta

todos los requisitos de El estudianngresa a
matricula incluido la su intranet para
constancia de ingres| revisar su horario

Ficha de
matricula

Secretaria Académica: Secretaria Acadé?ca
Recibe los documentos, :

ingresa los datos del imprime Ia ficha de

ingresante al sistema y genera Q\?}ggglglvesset}dgi arte
codigo de matricula :

y



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
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6.3 MATRICULA DE ESTUDIANTES REGULARES

Proceso mediante el cual los estudiantes, que tienen mas de un (1) periodo de
estudios en el Instituto, se matriculan en las unidades didacticas que
corresponden a su avance académico y a la disponibilidad de dichas unidades
didacticas para el periodo académico en que desean matricularse.

6.3.1 OBJETIVO

Garantizar la continuidad del estudiante y realizar la actualizacion de datos en
el sistema interno.

6.3.2 ALCANCE

Comprende a los estudiantes que hayan estudiado al menos un (1) periodo
académico en el Instituto.

6.3.3 REQUISITOS

Para acceder a la habilitacién de la matricula virtual, el estudiante debe cumplir
con los siguientes requisitos:

a.) No tener deudas pendientes con la institucion.

b.) Efectuar el pago de Matricula (Inscripcién y Cuota de Registro), de acuerdo
con el Cronograma Académico.

6.3.4 RESPONSABLES
a.) Cuentas Corrientes
b.) Secretaria Académica

c.) Estudiantes

6.3.5 PLAZO DE ATENCION

48 horas después de presentar la documentacién requerida.

6.3.6 PROCEDIMIENTO
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% EIl departamento de Cuentas Corrientes valida los pagos de la
Inscripcién y Cuota de Registro, efectuados por los estudiantes.

% Cuentas Corrientes emite a Secretaria Académica un reporte de pagos

de los estudiantes que hayan cumplido con los requisitos.

% Secretaria Académica habilita en el sistema la matricula virtual para los
estudiantes:

El estudiante debe ingresar a su intranet a través del enlace:
https://www.orsonwelles.edu.pe/ para iniciar su matricula.

Seleccionar la seccién de INTRANET e ingresar su usuario y
contrasena.

Al ingresar a la INTRANET, el estudiante debe seleccionar la
opcién ACADEMICO que se encuentra en la barra superior de
enlaces.

Luego, se desplegara un menu de opciones, de las cuales debe
seleccionar PREMATRICULA.

Posteriormente, el alumno visualizard una lista con todas las
unidades didacticas de su plan de estudios.

El estudiante debe seleccionar las unidades didacticas
correspondientes a su ciclo académico. De tener alguna unidad
didactica por recuperar, puede seleccionar dicha unidad.

Al seleccionar las unidades didacticas también podra visualizar el
horario; en caso se presentase algun cruce de horas, el sistema
automaticamente avisara sobre la incidencia y no le permitira
continuar con su proceso de matricula.

Las unidades didacticas seleccionadas tendran la condicion de
PENDIENTE hasta que sean validadas.

Al término de la seleccion de unidades didacticas, el estudiante
podrd& visualizar su horario en la intranet.

% De no haber ninguna irregularidad con el proceso por parte de los
estudiantes, la Secretaria Académica revisa la matricula virtual y
procede a la validacion final mediante el sistema interno del Instituto.

< Una vez validada la matricula virtual, el estudiante podra visualizar que
ha sido aprobado su procedimiento cuando la condicion de las
UNIDADES DIDACTICAS pase a EN CURSO.




(((o’n'nswo»n MANUAL DE

we"es PROCESOS ACADEMICOS

MPA-DA-001

V:2024-001

Pagina 18 de 67

« En caso de que algun estudiante necesite hacer alguna rectificacion de
su matricula, este debe presentar una solicitud a Secretaria Académica
indicando el motivo y que tipo de modificacion requiere dentro de las
fechas correspondientes, segun el Cronograma Académico.

K2
X4

% La Secretaria Académica es la encargada de recibir la solicitud, y

procede con la rectificacion en el sistema interno.

6.3.7 FORMULARIO

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOQLSfgPnP-

ip1aSOAQOKkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS BC5I19aAKEUDSQ/viewform

6.3.8 FLUJOGRAMA
[ Inicio ]

A

Cuentas Corrientes:
Remite la lista de
estudiantes pagantes a
secretaria académica

Cronograma
de matricula

—

Secretaria Académica:activa

e

Secretaria Académica valida las
matriculas y remite al correo
institucional del estudiante la
confirmacion del proceso

en la plataforma virtual a dich
estudiantes.

Los estudiantes
ingresan a su intranet
y seleccionan sus
unidades didacticas



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
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6.4 RESERVA DE MATRICULA

Tramite mediante el cual los estudiantes que desean hacer una pausa en sus

estudios, podran realizarla, segun las condiciones indicadas en el Reglamento
Institucional.

6.4.1 OBJETIVOS

Asegurar el cumplimiento de la reserva de una vacante de acuerdo con el
proceso correspondiente.

6.4.2 ALCANCE

Comprende a todos los estudiantes que desean interrumpir sus estudios hasta
por un maximo de 2 periodos académicos consecutivos.

6.4.3 RESPONSABLES

a.) Cuentas Corrientes
b.) Secretaria Académica

6.4.4 PLAZO DE ATENCION

72 horas después de presentar toda la documentacién

6.4.5 CONDICIONES

a.) Los ingresantes podran reservar matricula hasta por un maximo de 2
periodos académicos, con un costo segun tarifario.

b.) Los estudiantes regulares podran reservar matricula hasta por un maximo
de 2 periodos académicos, sin costo. Pasado el plazo, se considerara como
reincorporacion y si atribuye el pago correspondiente.

c.) El estudiante puede o no estar matriculado y solicitar la reserva.

6.4.6 PROCEDIMIENTO

% El ingresante o estudiante completa el Formulario Unico de Tramites
(FUT) Administrativo en la pagina web www.orson welles.edu.pe.

% Debe completar el Formulario Unico de Tramites Administrativos con
sus datos e indicar el motivo por el cual solicita la reserva.
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< En caso el ingresante o estudiante haya cancelado el concepto de
matricula, debera adjuntar al Formulario el comprobante
correspondiente.

X4

Cuentas Corrientes se encarga de procesar la solicitud y comunicar
el término del mismo a Secretaria Académica.

L

6.4.7 FORMULARIO

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfgPnP-
ip1aSOAQOKkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS BC5I19aAKEUDSQ/viewform

6.4.8 FLUJOGRAMA

e e

Comprobante
El estudiante ingresa a de pago
web site de la institucion
ingresa un FUT
ADMINISTRATIVO

Secretaria académica registra la
informacion en su archivo

CuentasCorrientes: registra

la solicitud y envia respuesta

al estudiante y la informacion
a secretaria académica

y
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6.5 REINCORPORACION

Es un proceso mediante el cual el ingresante o estudiante retorna al Instituto una
vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

6.5.1 OBJETIVO

Permitir la reincorporacion e integracion del estudiante a las actividades
académicas previo cumplimiento del proceso en mencion.

6.5.2 ALCANCE

Comprende a los estudiantes que estuvieron matriculados al menos 1 periodo
académico de estudios en el instituto y dejo de estudiar al menos 1 periodo
académico.

6.5.3 REQUISITOS

a.) No tener deudas pendientes con la Institucién.

b.) Comprobante de pago por el concepto de reincorporacién, para aquellos
estudiantes que se hayan ausentado por mas de 2 periodos académicos
con o sin reserva de matricula.

c.) En caso el estudiante haya estudiado en un plan de estudios diferente al
plan de estudios vigente, la solicitud sera procesada como proceso de
convalidacion.

6.5.4 RESPONSABLES

a.) Direccion Administrativa
b.) Cuentas Corrientes
c.) Secretaria Académica

6.5.5 PLAZO DE ATENCION
72 horas después de cumplir todos los requisitos.

6.5.6 PROCEDIMIENTO

% Elingresante o estudiante registra el Formulario Unico de Tramites
(FUT Administrativo) en la pagina web www.orson welles.edu.pe.
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El estudiante completa el formulario con sus datos y debe indicar
ylo precisar el periodo académico en que dejé los estudios.

Cuentas Corrientes recibe el formulario y responde via mail al
estudiante.

Cuentas Corrientes deriva el formulario original al Departamento
Administrativo para la evaluacion financiera del estudiante.

El Departamento Administrativo debe indicar a Cuentas Corrientes
si el estudiante cumple con el requisito de no tener deuda.

En caso sea observada la solicitud por deuda pendiente, el
Departamento Administrativo debe dar a conocer las cuotas
pendientes de pago al estudiante para la regularizacion
correspondiente e informar a Cuentas Corrientes.

El departamento de Cuentas Corrientes remite a Secretaria
Académica la respuesta de la solicitud.

Una vez aprobada la solicitud, la Secretaria Académica informa al
estudiante la respuesta, para que pueda continuar con el proceso
de matricula regular, haciéndole entrega del Cronograma
Académico.

6.5.7 FORMULARIO
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlIpOQLSfgPnP-

ip1aSOAQOKkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS BC5|19aAKEUDSQ/viewform
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6.5.8 FLUJOGRAMA

e S

El estudiante ingresa la web sit Secretaria Académica valida la

de la institucion e ingresa un FUT ‘matricula y remite ebrreo
ADMINISTRATIVO institucional del estudiante la

confirmacion del proceso

Secretaria Académica proced
con la activacion del
estudiante en la plataforma
virtual para iniciar con su
proceso de matricula

D

Cuentas Corrientes: registra la
solicitud y envia respuesta >
estudiante y la informacién 3

secretaria académica

6.6 CONVALIDACION

Es un proceso mediante el cual el Instituto podra reconocer las capacidades
adquiridas por una persona en el ambito educativo o laboral. La convalidacién
reconoce un médulo, una o mas unidades didacticas del plan de estudio, asi
como unidades de competencia para el caso del ambito laboral, y permite la
continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de estudios, mas no
conduce a la obtencién de un titulo o certificacion.

6.6.1 OBJETIVO

Facilitar al estudiante la ratificacion entre unidades didacticas que permitan la
continuidad de sus estudios de acuerdo con su plan curricular.

6.6.2 ALCANCE

Comprende a los ingresantes o estudiantes que tengan estudios realizados o
experiencia laboral certificados, por los cuales requieren que se les reconozcan
las competencias de unidades didacticas o modulos del plan de estudios en el
cual estan matriculados.
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6.6.3 RESPONSABLE

a.) Direccion Académica
b.) Docentes
c.) Secretaria Académica

6.6.4 REQUISITOS
a.) Formulario Unico de Tramites (FUT) Virtual

b.) Estar matriculado en un periodo académico

c.) Silabos visados por la Institucion de procedencia por cada UD a convalidar

d.) Certificado oficial de estudios de la institucion de origen firmada por la

persona responsable o fedateada por la misma.

e.) Certificado de competencia laboral vigente otorgada por la institucion

autorizada o licenciada.

f.) Boleta de pago por el concepto de Convalidacion de Unidad Didactica

6.6.5 PLAZO DE ATENCION

72 horas después de cumplir todos los requisitos.
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6.6.6 CONSIDERACIONES

a.) La convalidacién se realiza en un maximo de setenta por ciento (70%) de
unidades didacticas del plan de estudios.

b.) La unidad didactica convalidada adquiere el nUmero de créditos de acuerdo
con el plan de estudios del Instituto.

c.) Cuando la convalidacion es por moédulo, se debe reconocer el total de las
capacidades técnicas y de empleabilidad.

d.) Al médulo convalidado se le asignaréa el total de créditos de acuerdo con el
plan de estudios del Instituto donde continuara los estudios.

e.) Para el caso de convalidacién de estudios en la Educacion Superior, tanto los
programas como las instituciones educativas deben encontrarse autorizadas y/o
licenciadas, segun corresponda.

6.6.7 PROCEDIMIENTO

% El estudiante ingresa Formulario Unico de Tramites (FUT) en la
pagina web www.orson welles.edu.pe.

« El estudiante completa el formulario indicando sus datos y detallando
el nombre de la unidad didactica a convalidar.

< El estudiante presenta a Secretaria Académica mediante correo
electrénico adjuntando al formulario los silabos visados por cada UD
a convalidar y el certificado oficial dentro del plazo que figura en el
Cronograma Académico y/o en el Manual del Estudiante.

% La Secretaria Académica se encarga de convocar a los docentes que
evaluaran las convalidaciones.

% La Secretaria Académica envia un correo electronico a cada docente
convocado, adjuntando los silabos y certificado de estudios oficial.

« Los docentes deberan tomar en cuenta que, para hacer valida la
convalidacion, el contenido del silabo debe tener una similitud del
80% con la unidad didactica a convalidar.

2
L X4

Los docentes tienen el plazo de 10 dias habiles para remitir a la
Secretaria Académica la respuesta correspondiente.

2
L X4

La Secretaria Académica indica al Director Académico el resultado de
la convalidacion; en caso sea positiva la respuesta, el Director emitira
la resolucion de aprobacion correspondiente.
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«% La Secretaria Académica es la encargada de informar al estudiante
sobre el resultado de la convalidacion para que pueda efectuar el
pago correspondiente por cada UD convalidada.

6.6.8 FORMULARIO

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlIpOQLSfgPnP-
ip1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS BC5I9aAKEUDSQ/viewform

6.6.9 FLUJOGRAMA

-] e

Secretaria Académica envia la respuest

al estudiante y procede con etgistro de

la convalidacion en el sistema interno de
registros de notas

El estudiante ingresa la web
site de la institucion e ingresa
un FUT ACADEMICO

- Certificado de
estudios.
- Silabos visados

Secretaria Académica El estudiante remite Secretaria Académica
registra la solicitud y respuesta con los remite los documento
remite requisitos al requisitos indicados al o los docentes a

correo institucional de por Secretaria cargo de la(s)

=

estudiante Académica unidad(es) a convalida



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
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6.7 TRASLADO INTERNO

Proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un
programa de estudios de la Institucion solicitan el cambio a otro programa de
estudios en el mismo Instituto, siempre que hayan culminado por lo menos el
primer periodo académico.

6.7.1 OBJETIVO

Permitir al estudiante el cambio del programa de estudios a otro vigente, dentro
de la institucion de acuerdo con la normativa.

6.7.2 ALCANCE

Comprende a los estudiantes regulares, interesados en cambiar de programa
de estudios dentro del Instituto.

6.7.3 RESPONSABLES
a.) Direccién Académica

b.) Secretaria Académica

6.7.4 REQUISITOS

a.) Formulario Unico de Tramites (FUT) Virtual
b.) Comprobante de pago por el concepto de Traslado Interno
c.) Comprobante de pago por concepto de la Inscripciéon y Cuota de Registro.

6.7.5 PLAZO DE ATENCION
48 horas después de presentar todos los requisitos.

6.7.6 PROCEDIMIENTOS

% El estudiante ingresa al Formulario Unico de Tramites (FUT) desde el
portal institucional

< El estudiante completa el formulario indicando sus datos, detallando
el motivo de su solicitud y el nuevo programa de estudios al cual desea
trasladarse.
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<,

El estudiante debe adjuntar a su formulario el comprobante de pago
por el concepto de Traslado Interno y presentar o remitir a Secretaria
Académica.

La Secretaria Académica revisa el formulario y confirma el mismo al
correo del alumno recibe del mismo.

La Direccion Académica evalla la solicitud, y de requerir alguna
evaluacion de conocimientos para hacer efectivo el traslado al
programa de estudios que el estudiante solicita, se convocara a los
docentes correspondientes para la elaboracién del examen y su
aplicacion.

El estudiante es evaluado por los docentes, quienes informaran a la
Direccién Académica los resultados.

En caso el resultado sea favorable, la Direccion Académica emite una
resoluciébn de aprobacion del traslado interno y de las posibles
unidades didacticas a convalidar.

La Direccion Académica informa a Secretaria Académica sobre los
resultados.

La Secretaria Académica informa el resultado al estudiante para que
contintie con el proceso de matricula regular.

La Secretaria Académica es la encargada de ejecutar la convalidacion
de unidades didacticas de acuerdo con la resolucién emitida por la
Direccion Académica.

6.7.7 FORMULARIO
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLSfgPnP-

ip1aSOAQOKkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS BC5I19aAKEUDSQ/viewform
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6.7.8 FLUJOGRAMA

Inicio

|
o
}

El estudiante ingresa la web
site de la institucién e ingresa
un FUT ACADEMICO

Fin

Secretaria Académica valida la
matricula y remite al correo
institucional del estudiante la
culminacién del proceso

Secretaria Académica Secretaria Académica
registra la solicitud y remit recibe los documentos
requisitos al correo procede con la

[0

A 4

y

institucional del estudiante elaboracion del
certificado

Solicitud aprobada:
Secretaria Académica procede a
la convalidacién de uds en el
sistema y a emitir la resolucién
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6.8 TRASLADO EXTERNO

Proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un
programa de estudios de otra Institucién solicitan el cambio a un programa de
estudios de nuestro Instituto, siempre que hayan culminado por lo menos el
primer periodo académico. Esta gestion se realiza segun se indique para el
proceso de Admision

6.8.1 OBJETIVO

Permitir al estudiante el cambio del programa de estudios, de otra institucion, a
uno vigente dentro de la institucién, de acuerdo con la normativa.

6.8.2 ALCANCE

Comprende a los estudiantes de otras instituciones que deseen incorporarse a
cualquiera de los programas de estudios ofrecidos por el instituto.

6.8.3 RESPONSABLES
c.) Direccién Académica

d.) Secretaria Académica

6.8.4 REQUISITOS

d.) Formulario Unico de Tramites (FUT) Virtual

e.) Comprobante de pago por el concepto de Traslado Externo

f.) Certificado de estudios de la institucion de procedencia

g.) Comprobante de pago por concepto de la Inscripcion y Cuota de Registro.

6.8.5 PLAZO DE ATENCION

48 horas después de presentar todos los requisitos.

6.8.6 RESTRICCIONES

La solicitud de traslado interno se realiza:

a.) Solo si existen vacantes en el programa de estudios de destino solicitado.

b.) Hasta un maximo de dos veces durante su permanencia en la institucion.
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51.4 Requisitos para solicitud. - Para que el estudiante pueda realizar este tramite,
sera necesario que cumpla lo siguiente:

a.) Haber culminado el periodo académico anterior, pues no se aceptara este tramite
durante el periodo en ejecucion.

b.) Solo seran revisados y considerados para fines de convalidacion los periodos
cuyas unidades didacticas tengan calificaciones aprobatorias.

c.) No tener deudas con la institucién.

d.) Pagar los importes correspondientes establecidos por la institucion para este

tramite.

e.) Otros establecidos por los reglamentos y la normativa vigente de la institucion.
6.8.7 PROCEDIMIENTO

4

2
L 14

El estudiante ingresa al Formulario Unico de Tramites (FUT) en el
portal institucional

El estudiante completa el formulario indicando sus datos, detallando
el motivo de su solicitud y el programa de estudios al cual desea
trasladarse.

El estudiante debe adjuntar a su formulario el comprobante de pago
por el concepto de Traslado Externo, asi como su certificado de
estudios de la institucion de procedencia, y presentar o remitir a
Secretaria Académica.

La Secretaria Académica revisa el formulario y acusa recibo del
mismo al correo del estudiante.

La Direccion Académica evalla la solicitud, y de requerir alguna
evaluacion de conocimientos para hacer efectivo el traslado al
programa de estudios que el estudiante solicita, se convocara a los
docentes correspondientes para la elaboracién del examen y su
aplicacion.

El estudiante es evaluado por los docentes, quienes informaran a la
Direccién Académica los resultados.

En caso el resultado sea favorable, la Direccion Académica emite una
resolucion de aprobacion del traslado externo y de las posibles
unidades didacticas a convalidar.

La Direccion Académica informa a Secretaria Académica sobre los
resultados.
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« La Secretaria Académica informa el resultado al estudiante para que
continte con el proceso de matricula.

« La Secretaria Académica es la encargada de ejecutar la convalidacion
de unidades didacticas de acuerdo con la resolucién emitida por la
Direccion Académica.

6.8.8 FORMULARIO

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfgPnP-
ip1aSOAQOKZ9uYwDsnw3ZznX0uYS BC5I19aAKEUDSQ/viewform

6.8.9 FLUJOGRAMA

e ] e

!

Secretaria Académica

El estudiante ingresa la web remite al correo
site de la instituciép e ingres del estudiante la
un FUT ACADEMICO : )
culminacion del proceso
Secretaria Académica Secretaria Académica .
registra la solicitud y remite recibe los documentos y So_hcntud ap rqbada:
requisitos al correo > procede con su y| Secretaria Académica procede a

institucional del estudiante a emitir la resolucién
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6.9 EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Tramite mediante el cual los estudiantes pueden solicitar el documento oficial en
el que se muestran las unidades didacticas en las que el estudiante estuvo
matriculado y aprobd, dicho documento ncluye las calificaciones obtenidas.

6.9.1 OBJETIVO

Brindar al estudiante la documentacion solicitada de acuerdo con los formatos
oficiales que establece la Institucion.

6.9.2 ALCANCE

Comprende a todos los estudiantes que estuvieron matriculados en el Instituto,
al menos, 1 periodo académico.

6.9.3 REQUISITOS
a.) Formulario Unico de Tramites Administrativo

b.) Adjuntar Comprobante de Pago por el concepto de Certificado de Estudios
al FUT Administrativo

c.) Copia de DNI
d.) 2 Fotos tamafio Pasaporte

6.9.4 RESPONSABLES
a.) Direccion General
b.) Cuentas Corrientes

c.) Secretaria Académica

6.9.5 PLAZO DE ATENCION
15 dias habiles

6.9.6 PROCEDIMIENTO

< El area de Cuentas Corrientes envia un correo al area académica
confirmando el inicio del procedimiento
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% La Secretaria Académica es la encargada de realizar el certificado.

% La Secretaria Académica entrega al Director General el certificado para

la visacion correspondiente.

% La Secretaria Académica es la encargada de comunicarse con el
estudiante y/o solicitante para confirmar la entrega del certificado.

% La Secretaria Académica recoge el certificado para hacerle entrega al

estudiante y/o solicitante.

6.9.7 FORMULARIO

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLSfgPnP-

ip1aSOAQOKkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS BC5I19aAKEUDSQ/viewform

6.9.8 FLUJOGRAMA

El estudiante ingresa la web site
de la institucion e ingresa un FUT
ACADEMICO

e

Secretaria Académica remite y/o
entrega el Certificado al estudiante

Secretaria académica: registra
la solicitud y envia respuesta
al estudiante con los requisitos

N Secretaria Académica procede

con la elaboracién del
Certificado

Comprobante
de pago



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
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6.10 EMISION DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS

Tramite mediante el cual los estudiantes pueden solicitar un documento que
confirme que el estudiante estuvo o esta matriculado en el Instituto.

6.10.1 OBJETIVO

Brindar al estudiante la documentacion solicitada de acuerdo con los formatos
oficiales que establece la Institucion.

6.10.2 ALCANCE

Comprende a todos los estudiantes que estuvieron matriculados en el Instituto,
al menos, 1 periodo académico.

6.10.3 REQUISITOS
a.) Formulario Unico de Tramites Administrativo

b.) Comprobante de Pago por el concepto de Certificado de Estudios

6.10.4 RESPONSABLES
a.) Direccién Académica
b.) Cuentas Corrientes

c.) Secretaria Académica

6.10.5 PLAZO DE ATENCION
2 dias héabiles

6.10.6 PROCEDIMIENTO

< EI estudiante ingresa un FUT ADMINISTRATIVO a través de la
pagina web del instituto.

« El estudiante y/o solicitante completa el formulario indicando sus
datos, el motivo de la solicitud. Adjunta el comprobante de pago por
el concepto de Constancia de Estudios.

+ El area de Cuentas Corrientes autoriza, por correo electronico
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% La Secretaria Académica es la encargada de realizar la constancia.

% La Secretaria Académica entrega al Director Académico constancia
para la visacion correspondiente.

% La Secretaria Académica es la encargada de comunicarse con el
estudiante y/o solicitante para confirmar la entrega de la constancia.

% La Secretaria Académica recoge la constancia para hacerle entrega
al estudiante y/o solicitante.

6.10.7 FORMULARIO

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfgPnP-
ip1aSOAQOKkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS BC5I19aAKEUDSQ/viewform

6.10.8 FLUJOGRAMA

] e

I

El estudiante ingresa la web site
de la institucion e ingresa un FUT

Secretaria Académica remite y/o
entrega la constancia de estudios al
estudiante.

ACADEMICO
Secretaria académica: registra Secretaria Académica procede
la solicitud y envia respuesta con la elaboracion de la
al estudiante con los requisitos constancia

Comprobante
de pago



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
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6.11 EMISION DE CONSTANCIA DE NOTAS

Tramite mediante el cual los estudiantes pueden solicitar un documento que
indique las notas obtenidas en un periodo académico determinado.

6.11.1 OBJETIVO

Brindar al estudiante la documentacién solicitada de acuerdo con los formatos
oficiales que establece la Institucion.

6.11.2 ALCANCE

Comprende a todos los estudiantes que estuvieron matriculados en el Instituto,
al menos, 1 periodo académico.

6.11.3 REQUISITOS
a.) Formulario Unico de Tramites Administrativo

b.) Adjuntar el Comprobante de Pago por el concepto de Constancia de Notas

6.11.4 RESPONSABLES
a.) Direccién Académica
b.) Direccion Administrativa
c.) Secretaria Académica

6.11.5 PLAZO DE ATENCION

2 dias habiles

6.11.6 PROCEDIMIENTO

« EI estudiante ingresa un FUT ADMINISTRATIVO a través de la
pagina web del instituto.

+ EIl estudiante y/o solicitante completa el formulario indicando sus
datos, el motivo de la solicitud. Adjunta el comprobante de pago por
concepto de Constancia de Notas.

2
°o*

La Secretaria Académica es la encargada de realizar la constancia.
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< La Secretaria Académica entrega al Director Académica
constancia para la visacion correspondiente.

< La Secretaria Académica es la encargada de comunicarse con el
estudiante y/o solicitante para confirmar la entrega de la
constancia.

<> La Secretaria Académica recoge la constancia para hacerle

entrega al estudiante y/o solicitante.

6.11.7 FORMULARIO

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfgPnP-

ip1aSOAQOKkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS BC5I19aAKEUDSQ/viewform

6.11.8 Flujograma

)

|
-
x

El estudiante ingresa la web site
de la institucién e ingresa un FUT
ACADEMICO

e

Secretaria Académica remite y/o
entrega la constancia de notas al
estudiante.

Secretaria académica: registra
la solicitud y envia respuesta
al estudiante con los requisitos

Secretaria Académica procede
con la elaboracion de la
constancia

Comprobante
de pago



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
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6.12 EMISION DE RECORD ACADEMICO

Tramite mediante el cual los estudiantes pueden solicitar un documento que
indique su estado académico al finalizar su ultimo periodo académico.

6.12.1 OBJETIVO

Brindar al estudiante la informacion general de sus resultados obtenidos al
culminar el periodo académico de acuerdo con los formatos que brinda la
plataforma virtual.

6.12.2 ALCANCE

Comprende a todos los estudiantes que estuvieron matriculados en el Instituto,
al menos, 1 periodo académico.

6.12.3 REQUISITOS

a.) Formulario Unico de Tramites Administrativo Virtual

6.12.4 RESPONSABLES
a.) Direccion Académica
b.) Secretaria Académica

6.12.5 PLAZO DE ATENCION
48 horas

6.12.6 PROCEDIMIENTO

% El estudiante ingresa un FUT ADMINISTRATIVO a través de la pagina
web del instituto.

<,

2
L X4

El estudiante y/o solicitante completa el formulario indicando sus
datos, el motivo de la solicitud.

2
L 14

La Secretaria Académica es la encargada de descargar el record
académico de la plataforma virtual.
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< La Secretaria Académica solicita al Director Académico su visto bueno
para la firma correspondiente.

«% La Secretaria Académica es la encargada de comunicarse con el
estudiante y/o solicitante para confirmar la entrega y/o envio del
documento.

6.12.7 FORMULARIO

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLScHOIIC-
GSTUf7SmIJc1IT916R22N8xAe-hZFPOVUIA9JO1Kw/viewform

6.12.8 FLUJOGRAMA

e B

!

El estudiante ingresa la web sit
de la institucién e ingresa un FUT
ACADEMICO

Secretaria Académica remite y/o
entrega el record académico al
estudiante

Secretaria académica: registra
la solicitud y descarga el
documento de la plataforma;
virtual



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScHQIlC-GSTUf7SmIJc1JT916R22N8xAe-hZFPQVUlA9JO1Kw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScHQIlC-GSTUf7SmIJc1JT916R22N8xAe-hZFPQVUlA9JO1Kw/viewform
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6.13 EMISION DE CERTIFICADO MODULAR

Tramite mediante el cual los estudiantes pueden solicitar el certificado modular,
el cual confirma los cursos que llevaron hasta la fecha y notas que el/la
estudiante obtuvo.

6.13.1 OBJETIVO

Brindar al estudiante el documento que acredita el logro de las competencias de
un modulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas y
experiencias formativas correspondientes, de acuerdo con el programa de
estudios.

6.13.2 ALCANCE

Comprende a los estudiantes que completaron al menos uno de los modulos del
programa de estudios en el que se encuentren matriculados.

6.13.3 REQUISITOS
a.) Formulario Unico de Tramites Administrativo Virtual
b.) Comprobante de pago por el Certificado Modular
c.) Experiencias formativas por modulo

d.) 1 foto tamafio pasaporte

6.13.4 RESPONSABLES
a.) Direccion Académica
b.) Administracién

c.) Secretaria Académica

6.13.5 PLAZO DE ATENCION
15 dias habiles

6.13.6 PROCEDIMIENTO

< Elestudiante ingresa un FUT ADMINISTRATIVO através de la pagina
web del instituto.
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% El estudiante y/o solicitante completa el formulario indicando sus
datos, el motivo de la solicitud adjuntando el comprobante de pago.

% La Secretaria Académica solicita a los Jefes de Carrera revisar y
validar las EFSRT.

< La Secretaria Académica solicita al Director Académico la firma
correspondiente.

« La Secretaria Académica es la encargada de comunicarse con el
estudiante y/o solicitante para confirmar la entrega y/o envio del
documento.

6.13.7 FORMULARIO

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLScHOIIC-
GSTUf7SmIJc1IT916R22N8xAe-hZFPOVUIA9JO1Kw/viewform

6.13.8 FLUJOGRAMA

- -

|
-
!

Secretaria Académica remite y/o
entrega el certificado modular al
estudiante

El estudiante ingresa la web site de
la institucion eingresa un FUT
ACADEMICO

Secretaria académica:
registra la solicitud y
envia respuesta al
estudiante con los
requisitos

Secretaria Académical
solicita a las jefaturada
validacion de los
documentos del
solicitante

S,

Secretaria Académical
elabora el certificado
modular



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScHQIlC-GSTUf7SmIJc1JT916R22N8xAe-hZFPQVUlA9JO1Kw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScHQIlC-GSTUf7SmIJc1JT916R22N8xAe-hZFPQVUlA9JO1Kw/viewform
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6.14 EMISION DE DUPLICADO DE TiTULO

Tramite mediante el cual los estudiantes pueden solicitar el duplicado de su titulo
previamente emitido, por razones de pérdida, robo o deterioro del original.

6.14.1 OBJETIVO

Brindar al estudiante el duplicado de su titulo emitido previamente.

6.14.2 ALCANCE

Comprende a los egresados de la institucion que hayan obtenido su titulo
profesional técnico.

6.14.3 REQUISITOS
e.) Formulario Unico de Tramites Administrativo Virtual

f.) Declaracion jurada de pérdida, robo o deterioro del titulo original.

6.14.4 RESPONSABLES
d.) Direccion Académica
e.) Administracion

f.) Secretaria Académica

6.14.5 PLAZO DE ATENCION
15 dias habiles

6.14.6 PROCEDIMIENTO

< Elestudiante ingresa un FUT ADMINISTRATIVO através de la pagina
web del instituto.

< El estudiante y/o solicitante completa el formulario indicando sus
datos, el motivo de la solicitud adjuntando el comprobante de pago.

% La Secretaria Académica solicita al Director Académico la firma
correspondiente.
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«% La Secretaria Académica es la encargada de comunicarse con el
estudiante y/o solicitante para confirmar la entrega y/o envio del

documento.

6.14.7 FORMULARIO
https://docs.google.com/forms/d/e/1EAIpOLScHOIIC-

GSTUf7SMIJc1ITI916R22N8xAe-hZFPQVUIA9JO1Kw/viewform

6.14.8 FLUJOGRAMA

‘ Inicio ’

v

El estudiante accede a
la website del instituto
e ingresa un FUT
virtual

Secretaria académica
registra la solicitud y

T

Secretaria académica se |

comunica con el solicitante
para confirmar la entrega
del documento

A

Secretaria académica

solicita a la Direccién

Académica la firma y
validacion del documento

7

'Y

verifica que el estudiante
cumpla los requisitos

Comprobante
de pago

emite el duplicado del
titulo del solicitante

( Secretaria académica



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScHQIlC-GSTUf7SmIJc1JT916R22N8xAe-hZFPQVUlA9JO1Kw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScHQIlC-GSTUf7SmIJc1JT916R22N8xAe-hZFPQVUlA9JO1Kw/viewform
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6.15 RECTIFICACION DE NOMBRES EN TITULOS O CERTIFICADOS

Tramite mediante el cual los estudiantes o egresados pueden solicitar la
rectificacion de errores en nombres y/o apellidos en los certificados, grados o

titulos emitidos.

6.15.1 OBJETIVO

Brindar al estudiante el duplicado de su titulo emitido previamente.

6.15.2 ALCANCE

Comprende a los egresados de la institucion que hayan obtenido su titulo

profesional técnico.

6.15.3 REQUISITOS

a) Formato Unico de Tramites (FUT) virtual

b) Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado (partida de

nacimiento, resolucion judicial, DNI)

c) Constancia de pago por el concepto de rectificacion de nombres

d) Foto tamafo pasaporte fondo blanco

e) El pago por el derecho de tramitacion no aplica para los casos en los que el
instituto incurra en error al momento de emitir los certificados de estudios,

grados o titulos.

6.15.4 RESPONSABLES
g.) Direccion Académica
h.) Administracion

i.) Secretaria Académica

6.15.5 PLAZO DE ATENCION
30 dias habiles
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6.15.6 PROCEDIMIENTO

« Elsolicitante ingresa un FUT ADMINISTRATIVO a través de la pagina
web del instituto.

% El solicitante completa el formulario indicando sus datos, el motivo de
la solicitud adjuntando el comprobante de pago.

< La Secretaria Académica solicita al Director Académico la firma
correspondiente.

«% La Secretaria Académica es la encargada de comunicarse con el
estudiante y/o solicitante para confirmar la entrega y/o envio del
documento.

6.15.7 FORMULARIO

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLScHOIIC-
GSTUf7SMIJc1IT916R22N8xAe-hZFPOVUIA9JO1Kw/viewform

6.15.8 FLUJOGRAMA

( Inicio Fin
A

i 7 N
\\ . ;.
Secretaria académica
solicita a la Direccion
Académica la firma y
validacién del documento

El estudiante accede a
la website del instituto
eingresa un FUT
virtual

e

A

\ Ly
Secretaria académica Secretaria académica , -
: o o Secretaria académica

registra la solicitud y rectifica los nombres y/o 3

iy " : emite el nuevo

verifica que el estudiante apellidos en el documento
2, S documento

cumpla los requisitos del solicitante

Comprobante
de pago



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScHQIlC-GSTUf7SmIJc1JT916R22N8xAe-hZFPQVUlA9JO1Kw/viewform
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6.16 RETIRO DE UNIDAD DIDACTICA

Tramite mediante el cual los estudiantes pueden solicitar no llevar una unidad
didactica en la que estén matriculados en un determinado periodo académico.

6.16.1 OBJETIVO
Brindar al estudiante la informacion sobre el proceso correspondiente.

6.16.2 ALCANCE

Comprende a los estudiantes matriculados en un determinado periodo
académico.

6.16.3 REQUISITOS
a.) Formulario Unico de Tramites Virtual Académico

6.16.4 RESPONSABLES

a.) Direccion Académica

b.) Departamento de Informética
c.) Cuentas Corrientes

d.) Secretaria Académica

6.16.5 PLAZO DE ATENCION
03 dias habiles

6.16.6 PROCEDIMIENTO

% El estudiante ingresa un FUT ACADEMICO a través de la pagina web
del instituto.

% El estudiante y/o solicitante completa el formulario indicando sus
datos, el motivo de la solicitud. La Secretaria Académica es la
encargada de procesar la solicitud.

% La Secretaria Académica solicita al Departamento de Informatica
continuar con el proceso en el sistema.
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< La Secretaria Académica envia copia de la solicitud al departamento
de Cuentas Corrientes a fin de validar alguna variacién en el pago de
las pensiones.

«% La Secretaria Académica es la encargada de comunicarse con el
estudiante y/o solicitante para confirmar la finalizacion del proceso.

6.16.7 FORMULARIO

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLScHOIIC-
GSTUf7SmIJc1IT916R22N8xAe-hZFPOVUIA9JO1Kw/viewform

6.16.8 ELUJOGRAMA

e e

Secretaria Académica remite un
correo de confirmacién y culminacio
del proceso al estudiante.

El estudiante ingresa la web site
de la institucion e ingresa un FU
ACADEMICO

Secretaria académica: registra
la solicitud y procede con el
retiro de la unidad didactica

solicitada



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScHQIlC-GSTUf7SmIJc1JT916R22N8xAe-hZFPQVUlA9JO1Kw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScHQIlC-GSTUf7SmIJc1JT916R22N8xAe-hZFPQVUlA9JO1Kw/viewform
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6.17 RETIRO DE UN SEMESTRE DE UN PROGRAMA DE ESTUDIOS

Tramite mediante el cual los estudiantes pueden solicitar retirarse de un
determinado periodo académico en el cual estan matriculados al momento de
presentar la solicitud.

6.17.1 OBJETIVO

Brindar al estudiante la informacién sobre el proceso correspondiente.

6.17.2 ALCANCE

Comprende a los estudiantes matriculados en un determinado periodo
académico.

6.17.3 REQUISITOS
a.) Formulario Onico de Tramites Virtual Administrativo

6.17.4 RESPONSABLES
a.) Direccion Académica
b.) Cuentas Corrientes
c.) Secretaria Académica
d.) Departamento de Informética

6.17.5 PLAZO DE ATENCION
48 horas héabiles

6.17.6 PROCEDIMIENTO

< Elestudiante ingresa un FUT ADMINISTRATIVO através de la pagina
web del instituto.

< El estudiante y/o solicitante completa el formulario indicando sus
datos, el motivo de la solicitud.

% El departamento de Cuentas Corrientes es el encargado de procesar
la solicitud.
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< El departamento de Cuentas Corrientes informa a Secretaria
Académica y al Departamento de Informatica para inactivar cuenta del
alumno en la plataforma.

< El departamento de Cuentas Corrientes es el encargado de
comunicarse con el estudiante y/o solicitante para confirmar la
finalizacién del proceso.

6.17.7 FORMULARIO

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLSfgPnP-
ip1aSOAQOKkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS BC5I19aAKEUDSQ/viewform

6.17.8 FLUJOGRAMA

p
‘ Inicio 1 Fin

) \
Cuentas corrientes se
comunica con el
; estudiante para confirmar
El estudiante accede a la finalizacion del proceso

la website del instituto

e ingresa un FUT
virtual

v

El dpto. de Cuentas
> corrientes verifica la
solicitud

académica y dpto. de informatica
para desactivar la cuenta del

‘{ Ctas. Corrrientes informa a Secretaria
estudiante en la plataforma

/



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
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6.18 EVALUACION DE RECUPERACION DE UNIDAD DIDACTICA

Tramite mediante el cual los estudiantes pueden solicitar rendir evaluaciones
académicas que les permita alcanzar una nota aprobatoria de la unidad
didactica.

6.18.1 OBJETIVO
Brindar al estudiante la informacién sobre el proceso correspondiente.

6.18.2 ALCANCE

Comprende a los estudiantes matriculados en un determinado periodo
académico.

6.18.3 REQUISITOS
a.) Formulario Unico de Tramites Virtual Académico
b.) Comprobante de Pago

6.18.4 RESPONSABLES
a.) Cuentas Corrientes
b.) Jefes de Carrera

c.) Secretaria Académica

6.18.5 PLAZO DE ATENCION
1 dia habil

6.18.6 PROCEDIMIENTO

% El estudiante ingresa un FUT ACADEMICO a través de la pagina web
del instituto.

« El estudiante y/o solicitante completa el formulario indicando sus datos
y el nombre de la o las unidades didacticas a recuperar.

« Realizar el pago correspondiente por el concepto de Examen de
Recuperacion.




MPA-DA-001

((( Or"s"’on MANUAL DE V:2024-001
Welles PROCESOS ACADEMICOS I

« El departamento de Cuentas Corrientes es el encargado de procesar
los pagos y comunicar a Secretaria Académica que todo esta
conforme.

« La Secretaria Académica informa a las jefaturas de carrera la lista de
estudiantes a rendir la evaluacion, y los jefes de carrera informan a
los docentes sobre dichas listas.

« Los Jefes de Carrera coordinar la programacion de la evaluacion con
los estudiantes solicitantes y les remite la informacién.

6.18.7 FORMULARIO

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLScHOIIC-
GSTUf7SmMIJc1IT916R22N8xAe-hZFPOVUIA9JO1Kw/viewform

6.18.8 FLUJOGRAMA

e e

|
o
-

|

El estudiante ingresa a la website de
la institucion e ingresa un FUT
ACADEMICO

Jefe de Carrera envia la programacion
de la evaluacion al estudiante y registra
la nota final en la plataforma virtual

Secretaria académic
registra la solicitud y Secretaria Académica envia
envia respuesta al copia de la solicitud afta—»
estudiante con los jefatura correspondiente
requisitos

o

Jefatura coordina con el

docente a cargo de la

unidad didactica a
recuperar

A



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScHQIlC-GSTUf7SmIJc1JT916R22N8xAe-hZFPQVUlA9JO1Kw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScHQIlC-GSTUf7SmIJc1JT916R22N8xAe-hZFPQVUlA9JO1Kw/viewform
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6.19 OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO

Tramite mediante el cual los estudiantes pueden gestionar la obtencion del grado
de Bachiller Técnico, que corresponde a los programas de estudio que ofrece el
instituto.

6.19.1 OBJETIVO
Brindar el estudiante la informacién sobre el proceso.
6.19.2 ALCANCE

Comprende a los estudiantes que culminaron satisfactoriamente alguno de los
programas de estudios correspondientes al nivel formativo profesional técnico que
ofrece el instituto.

6.19.3 REQUISITOS

a.)Formulario Unico de Tramites Virtual Académico

b.)Comprobante de pago
c.)Copia simple de DNI
d.)Certificados Modulares
e.)Constancia de egresados
f.) Copia de certificado que acredite el nivel B1 de inglés
g.)Foto tamafio pasaporte
6.19.4 RESPONSABLES
a.)Cuentas Corrientes
b.)Secretaria Académica
c.)Jefes de Carrera
d.)Direccion General
6.19.5 RESPONSABLES
90 dias sujeto a la atencion del MINEDU
6.19.6 PROCEDIMIENTO

% El estudiante ingresa un FUT ACADEMICO y ADMINISTRATIVO
VIRTUAL a traves de la pagina web del instituto.

< El estudiante y/o solicitante completa el formulario indicando sus
datos, el motivo de la solicitud.
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La Secretaria Académica informa al solicitante los requisitos via e-malil
o de manera presencial.

El egresado debe realizar el pago correspondiente en las cuentas del
IES y remitir el comprobante al departamento de Cuentas Corriente
via e-mail.

El departamento de Cuentas Corrientes informa a Secretaria
Académica si el pago ha sido procesado y valida que no presente
deudas.

La Secretaria Académica solicita los requisitos para crear el
expediente.

La Secretaria Académica tramita ante el MINEDU la emision del grado
de Bachiller Técnico del egresado.

La Secretaria Académica informa al egresado sobre la emision del
grado registrado en el MINEDU.

6.19.7 FORMULARIO
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLSfgPnP-

ip1aSOAQOKkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS BC5I19aAKEUDSQ/viewform

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLScHOIIC-

GSTUf7SmIJc1JTI916R22N8xAe-hZFPQVUIA9JO1Kw/viewform



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScHQIlC-GSTUf7SmIJc1JT916R22N8xAe-hZFPQVUlA9JO1Kw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScHQIlC-GSTUf7SmIJc1JT916R22N8xAe-hZFPQVUlA9JO1Kw/viewform
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6.19.8 FLUJOGRAMA

[ e | ( j

1 ’
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Secretaria académica informa al
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v - S Secretaria académica tramita
El estudiante accede a ante el MINEDU la emisién del
la website del instituto grado de Bachiller Técnico
. \\
e ingresa un FUT 3
virtual , L .
NG ) Secretaria académica solicita los
requisitos para crear el expediente
4
( , - \ . Ctas corrientes informaa

Secretaria académica El egresado realiza el pago 2 B

- s 7 : Secretaria Académica si el
registra la solicitud y envia y remite el comprobante ;
. & —> pago ha sido procesado y
la respuesta al estudiante al Dpto. de Cuentas I
25 . valida que no presente
con los requisitos Corrientes.
\_ deuda.
. © / .

6.20 TITULACION

Tramite mediante el cual los estudiantes pueden gestionar la emision y entrega
del titulo profesional técnico que otorgan nuestros programas de estudio.

6.20.1 OBJETIVO
Brindar al estudiante la informacién sobre el proceso correspondiente.

6.20.2 ALCANCE

Comprende a los estudiantes egresados que cumplan con los requisitos para
obtener el titulo profesional técnico.

6.20.3 REQUISITOS
a.) Formulario Unico de Tramites Virtual Académico
b.) Comprobante de pago
c.) DNI

d.) Copia simple de diploma de Bachiller Técnico
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e.) Documento en PDF del trabajo de aplicacién profesional aprobado, que
incluya el reporte del servicio de deteccion de plagio con el que cuenta el
instituto, con un resultado de similitud no mayor del 25 %

f.) Certificados Modulares

g.) Constancia de egresado

h.) Fotos

6.20.4 RESPONSABLES

a.) Cuentas Corrientes

b.) Secretaria Académica

c.) Jefes de Carrera

d.) Direccion General

6.20.5 PLAZO DE ATENCION
90 dias sujeto a la atencién del MINEDU

6.20.6 PROCEDIMIENTO

2
L 14

El estudiante ingresa un FUT ACADEMICO y ADMINISTRATIVO
VIRTUAL a través de la pagina web del instituto.

El estudiante y/o solicitante completa el formulario indicando sus
datos, el motivo de la solicitud.

La Secretaria Académica informa al solicitante los requisitos via e-mail
0 de manera presencial.

El egresado debe realizar el pago correspondiente en las cuentas del
IES y remitir el comprobante al departamento de Cuentas Corriente
via e-mail.

El departamento de Cuentas Corrientes informa a Secretaria
Académica si el pago ha sido procesado y valida que no presente
deuda.

La Secretaria Académica solicita los requisitos para crear el
expediente.
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Técnico del egresado.

% La Secretaria Académica tramita ante el MINEDU el Titulo Profesional

% La Secretaria Académica solicita a los JEFES DE CARRERA validen

los certificados modulares y/o constancias de EFSRT.

% La Secretaria Académica se encarga de realizar los registros y/o

gestiébn correspondiente para presentarlos a mesa de partes del

MINEDU.

titulo registrado en el MINEDU.

6.20.7 FORMULARIO
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLSfgPnP-

% La Secretaria Académica informa al egresado sobre la entrega del

ip1aSOAQOKkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS BC5I19aAKEUDSQ/viewform

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLScHOIIC-

GSTUf7SmIJc1JTI916R22N8xAe-hZFPQVUIA9JO1Kw/viewform

6.20.8 FLUJOGRAMA

‘ Inicio ’

A 4

El estudiante accede a
la website del instituto
e ingresa un FUT

virtual
Secretaria académica El egresado realiza el pago
registra la solicitud y envia | y remite el comprobante
la respuesta al estudiante al Dpto. de Cuentas
con los requisitos Corrientes.

A

Fin

1

Secretaria académica informa al
egresado sobre la emision del
titulo registrado en MINEDU.

1

Secretaria académica tramita
ante el MINEDU la emision del
titulo profesional técnico

S

A
|

(

Secretaria académica solicita los
requisitos para crear el expediente

f

Ctas corrientes informa a
Secretaria Académica si el
pago ha sido procesado y
valida que no presente
deuda.



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScHQIlC-GSTUf7SmIJc1JT916R22N8xAe-hZFPQVUlA9JO1Kw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScHQIlC-GSTUf7SmIJc1JT916R22N8xAe-hZFPQVUlA9JO1Kw/viewform

(((Of’s"’on MANUAL DE
PROCESOS ACADEMICOS
Welles

MPA-DA-001
V:2024-001

Pagina 58 de 67

6.21 LICENCIA DE ESTUDIOS

Tramite mediante el cual los estudiantes pueden dejar de estudiar hasta por dos
periodos consecutivos, una vez iniciado el periodo académico, en el plazo

establecido por la Institucién en el Cronograma Académico.

6.21.1 OBJETIVO

Brindar al estudiante la informacién sobre el proceso correspondiente.

6.21.2 ALCANCE

Comprende a los estudiantes matriculados en un determinado periodo

académico y que lo estén cursando.

6.21.3 REQUISITOS

a.) Formulario Unico de Tramites Virtual Administrativo

b.) Comprobante de pago
c.) DNI

6.21.4 RESPONSABLES
a.) Cuentas Corrientes
b.) Secretaria Académica
c.) Jefes de Carrera

d.) Direccion General

6.21.5 PLAZO DE ATENCION
48 horas

6.21.6 PROCEDIMIENTO

% El estudiante ingresa un FUT ADMINISTRATIVO VIRTUAL a través

de la pagina web del instituto.

2
L 14

datos, el motivo de la solicitud.

El estudiante y/o solicitante completa el formulario indicando sus
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La Secretaria Académica informa al solicitante los requisitos via e-mail
o de manera presencial.

El egresado debe realizar el pago correspondiente en las cuentas del
IES y remitir el comprobante al departamento de Cuentas Corriente
via e-mail.

El departamento de Cuentas Corrientes informa a Secretaria
Académica si el pago ha sido procesado y valida que no presente
deuda

La Secretaria Académica solicita los requisitos para crear el
expediente.

La Secretaria Académica solicita proceder con el registro de la licencia
de estudios en el sistema.

La Secretaria Académica informa al estudiante sobre el registro de su
solicitud.

6.21.7 FORMULARIO
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLScHOIIC-

GSTUf7SmIJc1JTI916R22N8xAe-hZFPQVUIA9JO1Kw/viewform

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLSfgPnP-

ip1aSOAQOKkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS BC5I19aAKEUDSQ/viewform

6.21.8 FLUJOGRAMA



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScHQIlC-GSTUf7SmIJc1JT916R22N8xAe-hZFPQVUlA9JO1Kw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScHQIlC-GSTUf7SmIJc1JT916R22N8xAe-hZFPQVUlA9JO1Kw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
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Inicio

El estudiante ingresa la web site de la
institucién e ingresa un FUT
ADMINISTRATIVO

Cuentas Corrientes,
registra la solicitud y
remite la informacion al
departamento de
Secretaria Académica e
Informatica

Secretaria Académica
desactiva la cuenta del

Fin

Secretaria reporta la culminacion del
proceso a Cuentas Corrientes y registra
la informacion en su base de datos

estudiante en la plataforma

virtual

6.22 EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

(EFSRT)

Son un conjunto de actividades que tienen como propdésito que los estudiantes
consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes en
situaciones reales de trabajo, en igualdad de condiciones y sin discriminacion,
contribuyendo a mejorar su empleabilidad en el mercado laboral.

Las EFSRT buscan que el

estudiante complemente las competencias

especificas y para empleabilidad vinculadas a los programas de estudios, asi
como la experiencia practica. Los estudiantes del Instituto Orson Welles
desarrollan sus EFSRT en los ambientes de la misma institucion educativa.

6.22.1 OBJETIVO

Brindar al estudiante la informacién sobre el proceso correspondiente.

6.22.2 ALCANCE

Comprende a los estudiantes que culminaron los médulos formativos o que se
encuentran cursando alguno de ellos. Las EFSRT se programan en tres
modulos, como unidades didacticas en el proceso de matricula regular.
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6.22.3 REQUISITOS

La inscripcion en las unidades didacticas de EFSRT se realiza en la matricula
virtual, para acceder a la habilitacion de la misma, el estudiante debe cumplir
con los siguientes requisitos:

a.) No tener deudas pendientes con la institucion.

b.) Efectuar el pago de Matricula (Inscripcion y Cuota de Registro), de
acuerdo con el Cronograma Académico.

6.22.4 RESPONSABLES
a.) Cuentas Corrientes
b.) Secretaria Académica
c.) Estudiantes
d.) Facilitador de EFSRT

6.22.5 PLAZO DE ATENCION

48 horas después de presentar la documentacion requerida.

6.22.6 PROCEDIMIENTO

« El departamento de Cuentas Corrientes valida los pagos de la
Inscripcidén y Cuota de Registro, efectuados por los estudiantes (las
EFSRT no tienen un costo adicional).

% Cuentas Corrientes emite a Secretaria Académica un reporte de
pagos de los estudiantes que hayan cumplido con los requisitos.

% Secretaria Académica habilita en el sistema la matricula virtual para
los estudiantes:

e El estudiante debe ingresar a su intranet a través del enlace:
https://www.orsonwelles.edu.pe/ para iniciar su matricula.

e Seleccionar la seccion de INTRANET e ingresar su usuario y
contrasena.

e Al ingresar a la INTRANET, el estudiante debe seleccionar la
opcién ACADEMICO que se encuentra en la barra superior de
enlaces.
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e Luego, se desplegard un menu de opciones, de las cuales debe
seleccionar PREMATRICULA.

e Posteriormente, el alumno visualizard una lista con todas las
unidades did4cticas de su plan de estudios.

e E| estudiante debe seleccionar las unidades didacticas
correspondientes a su ciclo académico y la unidad didactica de
EFSRT. De tener alguna unidad didactica por recuperar, puede
seleccionar dicha unidad.

e Al seleccionar las unidades didacticas también podra visualizar
el horario; en caso se presentase algun cruce de horas, el
sistema automaticamente avisara sobre la incidencia y no le
permitira continuar con su proceso de matricula.

e Las unidades didacticas seleccionadas tendran la condicion de
PENDIENTE hasta que sean validadas.

e Al término de la seleccion de unidades didacticas, el estudiante
podrda visualizar su horario en la intranet.

De no haber ninguna irregularidad con el proceso por parte de los
estudiantes, la Secretaria Académica revisa la matricula virtual y
procede a la validacion final mediante el sistema interno del Instituto.

Una vez validada la matricula virtual, el estudiante podra visualizar
qgue ha sido aprobado su procedimiento cuando la condicion de la
unidad didactica EFSRT pase a EN CURSO.

En caso de que algun estudiante necesite hacer alguna rectificacion
de su matricula, este debe presentar una solicitud a Secretaria
Académica indicando el motivo y que tipo de modificacion requiere
dentro de las fechas correspondientes, segin el Cronograma
Académico.

La Secretaria Académica es la encargada de recibir la solicitud, y
procede con la rectificacion en el sistema interno.

El estudiante realiza sus EFSRT en el instituto de acuerdo con el
horario y ambientes asignados, durante 16 semanas.

El estudiante es evaluado permanentemente por el facilitador de las
EFSRT.

El facilitador registra la calificacion final de EFSRT del estudiante en
el sistema informéatico del instituto.
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6.22.7 FORMULARIO

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlIpQLSfgPnP-
ip1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS BC5I9aAKEUDSOQ/viewform

6.22.8 FLUJOGRAMA

( Inicio ’ Fin
7Y

El facilitador registra la
calificacion final de EFSRT en el

\
. sistema informético del instituto

A

El facilitador evalta el
desempeiio del estudiante
permanentemente, durante 16

Y

Ctas. Corrientes remite
la lista de estudiantes

> semanas
habilitados a Secretaria 3
Académica El estudiante realiza las EFSRT

correspondiente en los ambientes
del instituto y horarios asignados
A

Secretaria académica Los estudiantes ingresan
activa el acceso ala | alintranetyseinscriben | | Secretaria Académica valida
plataforma a los en las EFSRT, como parte la inscripcion
estudiantes habilitados del proceso de matricula

X

6.23 CERTIFICADO DE FORMACION CONTINUA

Documento emitido por el instituto que acredita la aprobacién de un programa de
capacitacion, actualizacién o especializacion ofertado.

6.23.1 OBJETIVO

Brindar al estudiante la informacién sobre el proceso correspondiente.


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
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6.23.2 ALCANCE

Comprende a los participantes que cursaron alguno de los programas de

formacion continua que ofrece

6.23.3 REQUISITOS

el instituto.

a.) Haber aprobado cada médulo del programa con una nota de 13, como

minimo.

b.) Haber cumplido con asistir al 70 % de clases programadas, como

minimo.

c.) Pago por el concepto de Certificado de formacién continua

d.) No tener deudas con

6.23.4 RESPONSABLES

a.) Cuentas Corrientes

el instituto.

b.) Secretaria Académica

c.) Estudiantes

d.) Facilitador de EFSRT

6.23.5 PLAZO DE ATENCION
48 horas

6.23.6 PROCEDIMIENTO

« El estudiante ingresa un FUT ADMINISTRATIVO VIRTUAL a través
de la pagina web del instituto.

< EIl estudiante y/o solicitante completa el formulario indicando sus
datos, el motivo de la solicitud.

« La Secretaria Académica informa al solicitante los requisitos via e-mail
0 de manera presencial.

< El egresado debe realizar el pago correspondiente en las cuentas del
IES y remitir el comprobante al departamento de Cuentas Corriente

via e-mail.
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< El departamento de Cuentas Corrientes informa a Secretaria
Académica si el pago ha sido procesado y valida que no presente

deuda

% La Secretaria Académica emite el certificado de formaciéon continua

solicita al Director Académico la firma correspondiente.

% La Secretaria Académica es la encargada de comunicarse con el

estudiante y/o solicitante para confirmar la entrega y/o envio del

documento.

6.23.7 FORMULARIO

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLScHOIIC-

GSTUf7SmIJc1JTI916R22N8xAe-hZFPQVUIA9JO1Kw/viewform

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLSfgPnP-

ip1aSOAQOKZ9uYwDsnw3ZznX0uYS BC5I19aAKEUDSQ/viewform

6.23.8 FLUJOGRAMA

[ Inicio

|
-
!

El estudiante ingresa la web site
de la institucion e ingresa un FUT

ACADEMICO

o

Secretaria Académica remite y/o
entrega el Certificado al estudiante

Secretaria académica: registra
la solicitud yenvia respuesta
al estudiante con los requisitos Certificado

Secretaria Académica procede
con la elaboracion del

Comprobante
de pago



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScHQIlC-GSTUf7SmIJc1JT916R22N8xAe-hZFPQVUlA9JO1Kw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScHQIlC-GSTUf7SmIJc1JT916R22N8xAe-hZFPQVUlA9JO1Kw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqPnP-jp1aSOAgOkZ9uYwDsnw3ZznX0uYS_BC5l9aAKEUDSQ/viewform
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7. Tarifario

Los importes referidos a cada proceso o tramite académico mencionado en el
presente manual son revisados previo al inicio de cada periodo académico para su
difusién a través del portal web institucional. También se incluye el detalle de las
pensiones.

Cualquier cambio deberd de ser informado con una anterioridad de 30 dias
calendarios por los medios de informacion del Instituto (correos electronicos, paneles
informativos, intranet del alumno).

N° | DETALLE CONCEPTO IMPORTE

1 | ADMISION - INGENIERIA DE SONIDO (P01/P03) 100.00
2 | ADMISION - PRODUCCION MUSICAL (P02/P04) 300.00
3 | MATRICULA (INSCRIPCION Y CUOTA DE REGISTRO P01/P03) 1,210.00
4 | MATRICULA (INSCRIPCION Y CUOTA DE REGISTRO P02/P04) 1,500.00
5 | PENSION INGENIERIA DE SONIDO (P01/P03) 950.00
6 | PENSION PRODUCCION MUSICAL (P02/P04) 1,050.00
7 | RESERVA DE MATRICULA 150.00
8 | CERTIFICADO DE NOTAS 220.00
9 | REINCORPORACION - INGENIERIA DE SONIDO (P01/P03) 180.00
10 | REINCORPORACION - PRODUCCION MUSICAL (P02/P04) 220.00
11 | CONVALIDACION DE UNIDAD DIDACTICA 120.00
12 | TRASLADO INTERNO 120.00
13 | TRASLADO EXTERNO 360.00
14 | CERTIFICADO DE ESTUDIOS 220.00
15 | CONSTANCIA DE ESTUDIOS (PARA EGRESADOS) 100.00
16 | CONSTANCIA DE ESTUDIOS (PARA ESTUDIANTES) 40.00
17 | CONSTANCIA DE NOTAS 145.00
18 | RECORD ACADEMICO 0.00
19 | CERTIFICADO MODULAR 120.00
20 | DUPLICADO DE TiTULO 500.00
21 | RECTIFICACION DE NOMBRES EN TiTULOS O CERTIFICADOS 100.00
22 | RETIRO DE UNIDAD DIDACTICA 0.00
23 | RETIRO DE UN SEMESTRE DE UN PROGRAMA DE ESTUDIOS 0.00
24 | EVALUACION DE RECUPERACION DE UNIDAD DIDACTICA 200.00
25 | OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO 1000.00
26 | TITULACION 2,500.00
27 | LICENCIA DE ESTUDIOS 100.00
28 | EFSRT 0.00
29 | CERTIFICADO DE FORMACION CONTINUA 100.00
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8. FORMULARIO UNICO DE TRAMITES (FUT)

Av. Salaverry 3641 San Isidro. Telf. 2641773 - 2641775
informes@orsonwelles.edu.pe - www.orsonwelles.edu.pe

CORREO ELECTRONICO:

DATOS PERSONALES DEL ALUMNO
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI: TELEFONO Y/O CELULAR:

PROGRAMA DE ESTUDIOS:

CICLO: DNI/CODIGO DE MATRICULA:

TRAMITE SOLICITADO:

Reserva de matricula
Licencia de estudios
Reincorporaciéon académica
Licencia / retiro de semestre
Retiro de carrera

Otro

OO O0OO0O0

O

DETALLES DE LA SOLICITUD:

ADJUNTAR DOCUMENTO
(Solo en caso de que sea necesario adjuntar documentos de sustento)



http://www.orsonwelles.edu.pe/

