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R INTRODUCCION

El presente documento denominado Manual de Perfil de Puestos (MPP), norma las funciones,
responsabilidades, condiciones de trabajo y caracteristicas de cada puesto laboral dentro del
Instituto de Educacidn Superior Privado “CHARLES CHAPLIN”, para un desempefio eficaz de cada

uno de los socios estratégicos que conforman la Instituciéon Educativa.

El manual de Manual de Perfil de Puestos se constituye un instrumento valioso, en el momento de
seleccionar y contratar al personal mas idéneo, para cada puesto de trabajo, basados en el manejo

de las habilidades blandas y duras requeridas para cada puesto de trabajo.

La finalidad del presente Manual de Perfil de Puestos es consolidar normas y lineamientos que
regulen el funcionamiento del Instituto de Educacién Superior Privado “CHARLES CHAPLIN” de las
diferentes dareas vy vigilar por el estricto cumplimiento de las mismas, asi como buscar una
integracién rapida y eficiente a los puestos que fueron asignados y que se cumplan de acuerdo a

los planes y programas que fueron asignados.

El Instituto de Educacién Superior Privado “CHARLES CHAPLIN”, trabajando en equipo con la
Direccion, Jefaturas y Areas Académicas han formulado el presente Manual de Perfil de Puestos
(MPP) para el periodo 2025 - 2031; el mismo que se encuentra articulado con la Ley N2 28044, Ley
General de Educacién; Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior; D.S N°
010-2017-ED “Reglamento de Ley 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior,
Decreto Supremo N2 016-2021-MINEDU, Resolucidn Viceministerial N° 049-2022-MINEDU,

Resolucién Viceministerial N° 103-2022-MINEDU y demds disposiciones vigentes.



I.  ASPECTOS GENERALES

1.1.1. Nombre del Instituto de Educaciéon Superior

Instituto de Educacion Superior Privado

“CHARLES CHAPLIN”
1.1.2. Domicilio legal
UBICACION GEOGRAFICA
- Region Geografica LIMA
- Departamento LIMA
- Provincia LIMA
- Distrito SAN BORJA
- Lugar SAN BORJA
- Direccion AV.JAVIER PRADO 2950
1.1.3 Director
Apellidos y Nombres

BACON TERRONES, RICHAR ELI

1.14 Local Institucional
Localizacién y ubicacién del local/filial
N.° de local/filial . ., L.
Direccion Distrito Provincia Departamento
L001 IAV.JAVIER PRADO
SEDE PRINCIPAL 2950 SANBORJA |~ LIMA LIMA




1.1.5

Datos generales de la Gestion Pedagdgica y Administrativa

2 IDENTIFICACION ADMINISTRATIVA

Resolucion Ministerial de Autorizacion

RM N° 021-2025-MINEDU

- Nivel Educativo Superior

- Programas de Estudio Autorizados / )

Modalidades PRESENCIAL PO1: PRODU,CCION
Y REALIZACION
AUDIOVISUAL
P0O2: POST
PRODUCCION Y
ANIMACION

PO3: PRODUCCION
FOTOGRAFICA
PO4:
COMUNICACION
AUDIOVISUAL

SEMIPRESENCIAL

PO4:
COMUNICACION
PERIODISTICA PARA
MEDIOS

A DISTANCIA

- Gestién

Privado

- Turno

Manfana — Tarde - Noche

- Portal Web

https://www.charleschaplin.edu.pe

- Correo Institucional

informes@charleschaplin.pe

OBJETIVOS DEL MPA

1. Uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo que se

expresan en otorgamientos de derechos y servicios académicos a los

estudiantes, de modo que se eviten alteraciones arbitrarias

2. Consolidar, precisar y especificar las normas relacionadas con dichos tramites.
3. Estandarizar y contribuir a la mediciéon, mejora y control de los procesos

académicos dentro del conjunto de los procesos organizacionales de la

institucion.



https://www.charleschaplin.edu.pe/
mailto:informes@charleschaplin.pe

BASE LEGAL

=  Constitucion politica del Peru

= Ley General de Educacidon No. 28044 y su modificatoria Ley No. 28123.

= Ley N2 30512-Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera de sus Docentes.

= Decreto Supremo N°010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes.

= Resolucién Viceministerial N° 178-2018-MINEDU-Lineamientos Académicos
Generales de los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de
Educacidon Superior Tecnoldgica.

= Resolucién Viceministerial N° 049-2022-MINEDU - Actualizar los
“Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién
Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica”, aprobados por
el articulo 3 de la Resolucién Viceministerial N° 178-2018-MINEDU vy
modificados por la Resolucidon Viceministerial N° 277-2019-MINEDU,
conforme al Anexo N201, que forma parte de la presente Resolucion.

=  Resolucidon Viceministerial N° 103-2022-MINEDU - Derogar la Resolucion
Viceministerial N2 276-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de
Licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de
Educacidn Superior Tecnoldgica”
- Aprobar el documento normativo denominado “Condiciones Bdsicas de
Calidad para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién
Superior Tecnoldgica”, el mismo que, como anexo, forma parte de la
presente Resolucion.

= Reglamento Institucional del IES

ALCANCE

El Manual de Procesos de Régimen Académico es de aplicaciéon y cumplimiento

en el ambito académico-administrativo del Instituto de Educaciéon Superior



Privado “Charles Chaplin”. De acuerdo a las consideraciones establecidas en la
Norma Técnica de Condiciones Basicas de Calidad (CBC), normada mediante la
Resolucidon Viceministerial N° 103-2022-MINEDU, el Manual de Procesos de
Régimen Académico es aplicable a partir de la obtencién del licenciamiento
institucional.

En ese marco, el alcance del presente manual se extiende a la regulacién de todos
los procesos académicos que involucran a postulantes y estudiantes, sin
distincidon de modalidad, ya sea presencial o a distancia. Esta disposicién asegura

la universalidad de su aplicacién dentro del marco institucional.

Asimismo, se garantiza la uniformidad de criterios, dado que los requisitos,
costos y duracién de los procedimientos académicos son iguales para ambas
modalidades de estudio, asegurando un trato equitativo para toda la comunidad

educativa.

Se reconoce también la necesidad de flexibilidad en la gestidon de los tramites
académicos, estableciendo dos canales de atencidn claramente diferenciados: un
canal presencial, que funciona en las oficinas administrativas de la institucion, y
un canal virtual, a través del Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA) Q10,

permitiendo una atencidon remota y eficiente.

Finalmente, se garantiza el principio de accesibilidad para los estudiantes de la
modalidad a distancia, quienes podran realizar sus procesos académicos de
manera integramente remota, condicion indispensable para el cumplimiento de

los estandares de calidad exigidos en este tipo de prestacidn educativa.

TASAS EDUCATIVAS

Las tasas educativas constituyen los recursos econdémicos del IES Privado Charles
Chaplin, son gestionadas y administradas en virtud de la autonomia reconocida
en la Ley N2 30512, articulo 8° y refrendado en el articulo N° 4 del D.S. N° 010-
2017- MINEDU.

Las tasas educativas estan sujetas a modificaciones y actualizaciones por parte

de las autoridades de la institucion educativa.



VL.

Los incrementos del valor econdmico de las tasas educativas se actualizan cada

afio en un 2 % sobre el valor de los procesos académicos actuales establecidos

en el manual de procesos de régimen académico.

MECANISMOS DE INFORMACION Y DIFUSION A LOS ESTUDIANTES DEL

MANUAL DE PROCESOS DEL REGIMEN ACADEMICO

Tasas Educativas

La institucién tiene la obligacién de informar a los estudiantes a través
de la Direccion General y/o secretaria Académica sobre las tasas y/o
costos de los procesos académicos, tramites administrativos, importe de
pensiones y otros pagos antes del inicio de cada periodo académico. La
informacién serd publicada en las ventanillas de la secretaria Académica,
Contabilidad y Tesoreria, Direccion Académica, publicacién en sus
portales institucionales, publicaciones en los murales del IES, TUPA y en

otros medios en forma permanente y actualizada.

Difusion del MANUAL DE PROCESOS DEL REGIMEN ACADEMICO
El presente documento serd difundido a todos los estudiantes, personal
docente, administrativo y jerarquico a través del portal web institucional
y mediante la difusién del mismo en base a los mecanismos de difusién
siguientes:

a) Pagina Web institucional

b) Redes sociales

¢) Jornadas de induccion o socializacion

d) Diptico y/o Tripticos de difusion

10



1.

vi. PROCEDIMIENTOS:

INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION

NOMBRE DEL
PROCESO

INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION

Descripcion del proceso

El proceso de inscripcion al proceso de admision es el conjunto de
actividades institucionales orientadas a registrar a los postulantes interesados
en acceder a uno de los programas de estudios ofertados por el instituto. Este
proceso se desarrolla en el marco de una convocatoria publica y transparente,
garantizando el acceso equitativo, el cumplimiento de los requisitos
establecidos, y la trazabilidad de la informacion. Comprende la difusion de
la convocatoria, la inscripcion del postulante en el sistema institucional, la
verificacion de requisitos, y la programacion para su participacion en la
evaluacion de admision conforme a los criterios definidos por la institucion
en concordancia con lo dispuesto en los Lineamientos Académicos
Generales. Asimismo, la publicidad de los procesos de admision se daran a
conocer a través del portal web del IES.

Canales de atencion por
modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas las
modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracién, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia por el
canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de manera
presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local institucional
ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de la modalidad a
distancia, pueden realizar el integro del tramite de manera electronica a
través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA) QI10. El
procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar en el
siguiente video tutorial: https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbgPzt-
v9 DrGWTuX9G14P4;XF/view?usp=sharing

Objetivo

Lograr las metas de atencion de postulantes en la especialidad que
oferta la Institucion, segtn su capacidad operativa

11



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Requisitos

v Solicitud dirigida al director general del Instituto

v Registro de ficha de inscripcion establecida por la institucion

v Certificado de estudios originales de egresado en Educacion Basica
en cualquiera de sus modalidades.

v DNI o partida de nacimiento.

v 4 fotos tamafo carnet.

v Presentacion de la carta compromiso -Solo en caso de que el
postulante no presente los documentos requeridos al momento de la
inscripcion i. Si el postulante es mayor de edad, firmard la carta como
sefial de compromiso. ii. Si el postulante es menor de edad, su padre o
madre o tutor firmard la carta como sefial de compromiso.

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

v Recibo de pago de postulante por derecho de inscripcion, a excepcion
de la admision por extraordinaria y por exoneracion.

()rgano Responsable

Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion 15 minutos
Costo/Modalidad de S/. 60(').00’ (Nuevos .soles) al contad.o,. . cualql%ier' increme.nto se
Pago comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y Control

Direccion General

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Usuario (ingresante)

Presenta su solicitud con los requisitos establecidos.
Realiza el pago correspondiente en Tesoreria.
Recibe la constancia y firma el cargo de entrega.

Tesoreria

Genera la boleta de pago correspondiente al tramite.

Secretaria Académica

Realiza el expediente.
Notifica al alumno la disponibilidad de la constancia
Recibe el cargo firmado.

Direccion Académica

1.
2.
3.
4.
5. Verifica que la solicitud est¢ debidamente llenada.
6.
7.
8.
9.

Revisa la documentacién y, de estar conforme, emite la constancia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

12
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2. MATRICULA DE INGRESANTE

NOMBRE DEL
PROCESO

MATRICULA DE INGRESANTE / ESTUDIANTE

Descripcion

Es el procedimiento institucional mediante el cual se formaliza la
incorporacion de los postulantes admitidos como estudiantes regulares
del instituto. Comprende el registro oficial en el sistema de gestion
académica, la asignacion de unidades didécticas correspondientes al
primer periodo académico y la generacion del expediente académico.
Este proceso se ejecuta garantizando la transparencia, trazabilidad, y
cumplimiento de los requisitos establecidos en el Reglamento
Académico, en concordancia con las disposiciones establecidas en los
Lineamientos Académicos Generales del MINEDU.

Objetivo

Registro de nuevos alumnos al Instituto.

Canales de atencion
por modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de la
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del trdmite de manera)
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar|
en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqgPzt-

v9 DrGWTuX9G14P4iXF/view?usp=sharing

Requisitos

Vv Presentar la solicitud al Director General del Instituto, solicitando la
matricula adjuntando la constancia de inscripcion y el file con los
documentos presentados en la inscripcion

v Recibo de pago de tesoreria por derecho de matricula

Organo Responsable

Tesoreria, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion 10 minutos
Costo/Modalidad de S/. 609.00’ (Nuevos .soles) al contad.().. (.Zualquier igcrement(? se
Pago comunicard al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y Control

Direccion General

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Usuario (ingresante)

1. Solicita la generacion de boleta.
2. Realiza el pago correspondiente.
3. Entrega la boleta pagada y recibe la ficha de matricula.

Tesoreria

14



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

4. Verifica si el ingresante esta registrado en el sistema:
- Si NO esta, registra la ficha de ingreso.
- Si SI, genera y entrega la boleta de pago.

Secretaria Académica

5. Verifica si el ingresante se encuentra en la relacion oficial de admitid

- Si NO, se detiene el proceso.
- Si SI, verifica en el sistema y remite la ficha a la Direccion

Académica.

Direccion Académica

6. Apertura la tarjeta de control del alumno.

7. Realiza el descargo de la documentacion.

8. Llena la ficha de matricula.

0. Registra al alumno en la ndmina de matricula por programa de
estudio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

15
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3. MATRICULA DE ESTUDIANTES

NOMBRE DEL
PROCESO

MATRICULA DEL ESTUDIANTE

Descripcion

Es el procedimiento institucional mediante el cual los estudiantes con matricula
vigente renuevan su condicidn académica para continuar sus estudios en el
siguiente periodo lectivo. Implica el registro en el sistema académico
institucional, la asignacion de unidades didacticas conforme al itinerario
formativo y el cumplimiento de los requisitos académicos y administrativos
establecidos. Este proceso asegura la continuidad de la trayectoria formativa del
estudiante, conforme al Reglamento Académico y a las disposiciones
establecidas en los Lineamientos Académicos Generales del MINEDU.

Objetivo

Registro de matricula de alumnos con més de un periodo académico.

Canales de atencion
por modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de la
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del trdmite de manera)
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar|
en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-

v9 DrGWTuX9G14P4iXF/view?usp=sharing

Requisitos

Vv Presentar la solicitud al Director General del Instituto, solicitando la
matricula adjuntando la constancia de inscripcion y el file con los
documentos presentados en la inscripcion

v Recibo de pago de tesoreria por derecho de matricula

Organo Responsable

Secretaria Académica, Direccion Académica y Tesoreria.

Duracién 10 minutos
Costo/Modalidad de S/. 609.00, (Nuevos ‘soles) al contad.o.. .Cualquie'r i‘ncrementf) se
Pago comunicard al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y Control

Direccion General

RESPONSABLE |PROCEDIMIENTO

Estudiante 1. Se dirige a Tesoreria para efectuar el pago de matricula.
2. Efectua el pago correspondiente.
3. Se acerca a Secretaria Académica y llena su ficha de matricula para
el nuevo periodo.

Secretari

ecre’ al:la 4. Verifica los datos del estudiante antes de registrar la matricula.
Académica

17



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

S.Extiende el recibo de pago en original y dos copias (una para
Tesoreria archivo y otra para matricula)
Direccién 6. Registra la continuidad del alumno en la némina de matricula por
Académica programa de estudio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqgPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view2usp=sharing
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https://www.charleschaplin.edu.pe/
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
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4. ADMISION (INGRESO) POR EXONERACION

NOMBRE DEL
PROCESO

ADMISION POR EXONERACION

Descripcion

Es el procedimiento institucional mediante el cual se autoriza el ingreso de
postulantes a un programa de estudios sin rendir el proceso regular de admision,
en virtud del cumplimiento de requisitos especificos establecidos en esta ficha,
tales como el rendimiento sobresaliente, condicion de deportista calificado,
aquellos que provengan del servicio militar obligatorio, traslado externo u otros
debidamente justificados. Este proceso se desarrolla en el marco de los
principios de equidad, mérito y transparencia, y se formaliza mediante
resolucion de la autoridad competente, en concordancia con lo dispuesto en los
Lineamientos Académicos Generales del MINEDU.

Objetivo

Facilitar la exoneracion del examen ordinario de admision a los alumnos
que ocupen los primeros puestos de su centro educativo, asi como los
deportistas calificados, ser persona con discapacidad y

personal cumpliendo servicio militar voluntario.

Canales de atencion por
modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de la

modalidad a distancia, pueden realizar el integro del trdmite de manera
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar
en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbgPzt-

v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

20


https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Requisitos

v Presentar la solicitud al director general del Instituto.

v Justificacion debidamente comprobada acreditada por documentos
que sustenten el pedido.

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

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

v Servicio Militar Voluntario. Oficio de comandante donde esta
cumpliendo el Servicio militar voluntario.

v Persona con discapacidad, acreditar su discapacidad con el
documento original expedido por el CONADIS.

v Cancelar el monto correspondiente al ingreso por exoneracion

Organo Responsable

Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion 05 dias habiles
Costo/Modalidad de S/. 609.00’ (Nuevos'soles) al contaQq. .Cualquiér 'incremen‘Fo se
Pago comlfnlf:ara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo
académico.
Supervision y Control [Direccion General
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Ingresante 1. Presenta su solicitud de exoneracion con los requisitos

correspondientes.

Secretaria Académica

2. Verifica si la solicitud estd debidamente llenada:
- Si NO, la devuelve para subsanacion.
- Si SI, continua el tramite y lo remite a Tesoreria.

Tesoreria

3.Genera la boleta si corresponde (cuando no hay exoneracion directa).
4. Emite el certificado de exoneracion si procede el pago (si aplica).

Direccion Académica

5. Verifica si el certificado esta correctamente emitido:
- Si NO, lo devuelve a Tesoreria para correccion.
- Si S, lo firma.

6. Autoriza la matricula del estudiante.

7. Emite la constancia correspondiente.

Secretaria Académica

8. Entrega la constancia al ingresante y recoge el cargo firmado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

21

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing |



https://www.charleschaplin.edu.pe/
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcvGBPmbqgPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view2usp=sharing
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https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
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5. ADMISION (INGRESO) EXTRAORDINARIO

NOMBRE DEL
PROCESO

ADMISION EXTRAORDINARIO

Descripcion

El ingreso se autoriza por el MINEDU y se implementa para becas y
rogramas, asimismo, se garantizan

Objetivo

La admision extraordinaria es el procedimiento excepcional mediante el
cual el MINEDU autoriza el ingreso de postulantes beneficiarios de
becas o programas especiales (p. ¢j., Beca 18, Reposicion, Continuidad
de Estudios), personas con discapacidad u otros grupos priorizados,
fuera de la convocatoria ordinaria.

Canales de atencion
por modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de Ia]
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del trdmite de maneral
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar|
en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqgPzt-

v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Requisitos

V' Presentar la solicitud al Director General del Instituto.

v Copia del Documento Nacional de Identidad

v Partida de nacimiento original

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

v Presentacion de la carta compromiso -S6lo en caso de que el
postulante no presente los documentos requeridos al momento de la
inscripcion i. Si el postulante es mayor de edad, firmara la carta como
sefial de compromiso. ii. Si el postulante es menor de edad, su padre o
madre o tutor firmaré la carta como sefial de compromiso.

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

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

v Cancelar el monto correspondiente al ingreso por exoneracion.

Organo
Responsable

Direccion Académica, Secretaria Académica y Tesoreria
16

Duracion

05 dias habiles



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

S/. 600.00 (Nuevos soles) al contado. Cualquier incremento se
comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo
académico.

Costo/Modalidad de
Pago

Supervision i
P y Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Ingresante 1. Presenta su solicitud con los requisitos correspondientes.

Secretaria Académica 2. Verifica que la solicitud esté debidamente llenada:
- Si NO esta correctamente llenada, la devuelve al solicitante.
- Si SI, la remite a Tesoreria para tramite de boleta

Tesoreria 3. Genera la boleta de pago correspondiente.
Ingresante 4.Realiza el pago del derecho de tramite.
Secretaria . .. .
. 5.Elabora el expediente con base en la solicitud presentada y lo remite a
Académica - . s .
Direccion Académica.
Direccion
oo 6. Evalua el expediente:
Académica P
- Si NO es conforme, lo devuelve a Secretaria Académica para
subsanacion.
- Si S, emite la constancia correspondiente.
Secre’tal:la 7.Notifica al estudiante sobre la disponibilidad de la constancia.
Académica
Estudiante 8. Recibe la constancia y firma el cargo de entrega.

Secretaria Académica |9. Recibe el cargo firmado y lo archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

17
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6. RESERVA DE MATRICULA

NOMBRE DEL
RESERVA DE MATRICULA
PROCESO

escripaion La reserva de matricula es el procedimiento mediante el cual el estudiante
comunica oficialmente su imposibilidad temporal de continuar sus estudios y|
solicita conservar, por un periodo previamente establecido, su condicion de
estudiante y la vacante asignada.
Reservar el ingreso a la institucion y la licencia para estudiantes

Objetivo g v P

regulares hasta por un méximo de 04 periodos académicos.

Canales de atencion por]
modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas|
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de|
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de la
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del trdmite de manera
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar
en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbgPzt-

v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Requisitos

v Presentar la solicitud a la Direccion Académica del Instituto, el que
emitird la constancia correspondiente.

v Justificacion debidamente comprobada acreditada por documentos
que sustenten el pedido. La reserva de matricula puede solicitarse por:
v Enfermedad debidamente comprobada. Por situaciones de trabajo que
impidan la asistencia del alumno al turno establecido. Otros de fuerza
mayor

v Cancelar el monto correspondiente a la reserva o licencia
correspondiente.

Organo Responsable

Direccion Académica, Secretaria Académica y Tesoreria

Duracion 01 dia habil
. 100. 1 1 . lquier i
Costo/Modalidad de S/ Op 09 (Nuevos §0 es) a conta.d(‘) ‘ Cua qu1.6r '1ncremer}t0 se
Pago comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y
Control

Direccion General

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Ingresante o Estudiante

1. Presenta la solicitud de reserva de matricula con los requisitos

exigidos. 10

Secretaria Académica

2.Verifica si la solicitud esta debidamente llenada:



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

- Si NO, la devuelve para subsanacion.
- Si Si, la remite a Tesoreria para la generacion de boleta.

Tesoreria

3.Genera la boleta de pago correspondiente.

Ingresante o
Estudiante

4. Realiza el pago correspondiente por el tramite.

Secretaria
Académica

5. Elabora el expediente de reserva y lo remite a Direccion Académica.

Direccion Académica

6. Evalua el expediente:
- Si NO es conforme, lo devuelve para subsanacion.

- Si SI, emite la constancia firmada de reserva de matricula y la remite a
Secretaria Académica.

Secretaria Académica

7. Notifica al estudiante que la constancia esta disponible para recojo.

Estudiante

8. Recibe la constancia y firma el cargo de entrega.

Secretaria Académica

9. Recibe y archiva el cargo de entrega.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

https://drive.google.com/file/d/1 FcvGBPmbgPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

20
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https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

ebanuy ﬁ\ — EDUELSUOT pryog .m
ap ofiues euuy v "aquoay ofied @ ezeay R Erisrs) m
B
.

7
E}3|0g BIBUAD m
]
=
3 OMN m
ETIUE}SWOT m
€1 3p ofooa suaipadxg g
obie3 203y |8 ouwn)y eea 2
I eymon 15 m

b iopeuan]
auawepigag e1537 m

EPELLLILY EJNILIER
e Bp BjuASSY P
BIOUE}SUO]) AHWF

BnaLER
ap BAEsEY
E| E2UROMN

]

Fo338000) B3537

I5

EIWFPEIY UGIIRIQ

YIN2DILYIW 30 YA43S3Y

21



7. LICENCIA DE ESTUDIOS

NOMBRE DEL !
PROCESO LICENCIA DE ESTUDIOS
Descripcion La licencia de estudios es el procedimiento excepcional que permite al
estudiante suspender temporalmente su formacion por razones
debidamente justificadas (salud, fuerza mayor, servicio militar,
embarazo, traslados laborales u otras autorizadas por la Direccion
General), manteniendo la condicion de estudiante y la vacante durante el
lazo autorizado hasta por 4 periodos académicos.
.. Solicitar la licencia de estudios una vez matriculado siempre que se
Objetivo

sustente por alguna causa justificada.

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas|
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia)
por el canal de atencion.
Canales de atencion poriy) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
modalidad manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos
b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de la
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del tramite de manera
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar
en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbgPzt-
v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

v Presentar la solicitud (FUT) a la Direcciéon Académica del Instituto,
el que emitira la constancia correspondiente.

v Justificacion debidamente comprobada acreditada por documentos
que sustenten el pedido. La licencia de estudios puede solicitarse por:
Enfermedad debidamente comprobada, embarazo, accidentes u otras
causas que se sustenten por medios probatorios.

Requisitos

v Cancelar el monto correspondiente a la reserva o licencia
correspondiente.

Organo Responsable [Direccion Académica, Secretaria Académicay Tesoreria

Duracion 01 dia habil

. 50. 1 1 . lquier i
Costo/Modalidad de S/. 50.00 (Nuevos soles) al contado. Cualquier incremento se

p comunicard al estudiante antes del inicio del siguiente periodo
ago

académico.

Supervision y
Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Direccion General

22

' Se diferencia de la reserva de matricula en que la licencia de estudios esta pensada para casos donde el estudiante ya ha iniciado el periodo académico y
necesita suspenderlo, mientras que la reserva suele solicitarse antes del inicio o sin iniciar actividades.


https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Estudiante 1. Presenta la solicitud de licencia de estudios, debidamente
fundamentada y con los requisitos correspondientes.
Secretaria Académica [2. Verifica si la solicitud esta debidamente llenada:

- Si NO, la devuelve para subsanacion.
- Si SI, remite a Tesoreria para continuar.

Tesoreria
3. Genera la boleta de pago correspondiente.

Estudiante 4.Realiza el pago del derecho de tramite.

Secretaria Académica |5. Elabora el expediente y lo remite a Direccion Académica para evaluag

Direccion Académica ¢ pyajgy ef expediente:

- Si NO esta conforme, lo devuelve para correccion.
- Si SI, procede con la emision de la resolucion.

Secretaria Académica (7. Notifica al estudiante que la constancia esta disponible.
8. Entrega la constancia y recibe el cargo firmado del estudiante.
9. Archiva el cargo firmado.

16n.

Estudiante 10. Recibe la constancia y firma el cargo de entrega.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcvGBPmbgPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXEF/view?usp=sharing
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8. REINCORPORACION DE ESTUDIANTE CON RESERVA DE MATRICULA

NOMBRE DEL.  [REINCORPORACION DE ESTUDIANTE CON RESERVA DE
PROCESO MATRICULA
Descripcion La reincorporacion es el procedimiento mediante el cual el estudiante que
obtuvo una reserva de matricula y se ausenté temporalmente solicita su
reingreso para continuar el programa de estudios, conservando la
condicién de estudiante y la vacante previamente asignada.
L. Proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna al Instituto una
Objetivo

vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia.

Canales de atencion
por modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de Ia]
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del trdmite de maneral
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar
en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqgPzt-

v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

V' Solicitud (FUT) de reincorporacion

V Estar dentro del plazo para el término de la reserva o licencia de

Requisitos )
matricula
v Estar dentro plazo para el proceso de matricula.
Organo Secretaria Académica y Tesoreria
Responsable
Duracion 30 Minutos
S/. 80.00 (Nuevos soles) al contado. Cualquier incremento se
Costo/Modalidad de . ,( . ) . a . .
Pago comunicard al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Estudiante 1. Presenta su solicitud de reincorporacion, adjuntando la constancia de

reserva de matricula y demas requisitos.

Secretaria Académica

2. Verifica si la solicitud esta debidamente llenada:
- Si NO, se devuelve para subsanacion.
- Si S1, continua el tramite.

Tesoreria

3. Genera la boleta de pago por derecho de reincorporacion.2>



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Estudiante 4. Realiza el pago por derecho de reincorporacion y entrega la ficha de
matricula.

Secretaria Académica |5. Recepciona la ficha de matricula.

6. Registra la matricula del estudiante en el sistema informatico
institucional.

7. Incluye al alumno en la ndmina oficial de matricula del programa de
estudios correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
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9. TRASLADO INTERNO

NOMBRE DEL
PROCESO TRASLADO INTERNO
Descripcion El traslado interno es el procedimiento mediante el cual un estudiante
solicita cambiarse de un programa de estudios a otro dentro del mismo
Instituto, manteniendo su condicion de estudiante y la vacante, previal
evaluacion de requisitos académicos, administrativos y de vacantes
disponibles.
Objetivo Cambiar de especialidad al alumno que lo solicite

Canales de atencion
por modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de Ia]
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del trdmite de maneral
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar
en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqgPzt-

v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

V' Solicitud requiriendo vacante (FUT) y haber aprobado todas las

Requisitos . s . . .
Unidades didacticas de los dos primeros ciclos de estudios.
Organo Direccion Académica, Secretaria Académica y Tesoreria
Responsable
Duracién < 15 dias hébiles antes del inicio del periodo
S/. 50.00 (Nuevos soles) al contado. Cualquier incremento se
Costo/Modalidad de . ,( . ) o a o .
Pago comunicarda al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Presenta la solicitud de vacante para traslado interno.
Alumno
Direceid
A uzc,cu.)n 2. Revisa la solicitud presentada.
cademica 3. Verifica si procede la solicitud:
- Si NO procede, notifica al alumno.
- Si SI procede, solicita la vacante.
Secretaria . . . .
Académica 4. Verifica si hay vacante disponible:

- Si NO, se notifica al alumno. -

- Si SI, contintia con el procedimiento.



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Direccion Académica ., )
5.Elabora la Resolucion de Traslado interno.

6. Emite la boleta de pago correspondiente al traslado

Tesoreria .
interno.
Alumno 6. Realiza el pago por traslado interno.
Tesoreria

7. Confirma el pago y comunica a Secretaria Académica para formalizar la
matricula.

Direccion Académica |3 Notifica al alumno la resolucion aprobada y la matricula correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
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10. TRASLADO EXTERNO

NOMBRE DEL

PROCESO TRASLADO EXTERNO

Descripcion El traslado externo es el procedimiento mediante el cual un estudiante
proveniente de otro Instituto o Escuela de Educacion Superior
(licenciado o en proceso de renovacion) solicita continuar su formacion
en este Instituto, manteniendo su condicion de estudiante y
convalidando los aprendizajes logrados, siempre que existan vacantes y
se cumplan los requisitos académicos, administrativos y de equivalencia
curricular exigidos.

Objetivo Facilitar al alumno su deseo de continuar sus estudios en el Instituto

Canales de atencion
por modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de la
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del trdmite de maneral
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar|
en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqgPzt-

v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

V' Solicitud requiriendo vacante (FUT).

v Haber aprobado todas las Unidades didacticas anteriores a su
traslado.

Requisitos ) ) ) )
v Certificado de estudios y Resolucion de traslado del Instituto de
procedencia.
Vv Pago de derecho de traslado
Organo Direccion Académica, Secretaria Académicay Tesoreria
Responsable
Duracién < 20 dias hébiles antes del inicio de clases
Costo/Modalidad de S/. 109.00’ (Nuevos .soles) al contadf).. (?ualquier‘ in‘cremento' se
Pago comunicard al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Alumno 1. Presenta la solicitud de vacante para traslado externo, adj131r11tand0 la

documentacién requerida



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

. Revisa la solicitud presentada.

. Verifica si procede la solicitud:
- Si NO procede, notifica al alumno.
- Si Si procede, continua.

Direccion Académica

W N

Secretaria Académica

~

. Solicita confirmacién de vacante disponible:
- Si NO hay vacante, se notifica al alumno.
- Si S1, continua el proceso.

Direccion Académica .,
5.Elabora la resolucion de traslado externo.

Tesoreria 6. Emite la boleta de pago correspondiente al traslado.
7. Realiza el pago por concepto de traslado externo.

Alumno Pagop p

Tesoreria

8. Confirma el pago y comunica la matricula.

Direccion Académica ) .
9.Notifica al alumno la resolucion de traslado externo y

formaliza la matricula.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
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11. EVALUACION ORDINARIA

NOMBRE DEL :
EVALUACION ORDINARIA
PROCESO
Descripcion La evaluacion ordinaria es el proceso sistematico, continuo y formativo-
sumativo mediante el cual el docente valora el nivel de logro de las
competencias del estudiante durante cada periodo académico.
Objetivo Garantizar la evaluacion periodica de los aprendizajes adquiridos por los

estudiantes durante el desarrollo de las unidades didacticas, mediante la|
aplicacion de instrumentos formativos y sumativos, planificados
conforme al silabo y en concordancia con el enfoque por competencias

Canales de atencion
por modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Se aplicard a través de nuestro Entorno Virtual de
Aprendizaje (EVA) Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual
se puede visualizar en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqgPzt-

v9 DrGWTuX9G14P4iXF/view?usp=sharing

Requisitos

v Estar matriculado en el modulo y unidad didactica correspondiente.

v Haber cumplido con la asistencia minima exigida y la participacion
académica establecida en el reglamento.

Organo
Responsable

Docente, Director Académico, Secretaria Académica y Docente

Duracion

Se desarrolla dentro del cronograma académico del modulo, en funcion
del plan de evaluacion aprobado en cada silabo, el procedimiento
demorara 1 hora.

Costo/Modalidad de
Pago

No incluye porque forma parte de su proceso académico y del pago de
las cuotas por periodo académico

Supervision y
Control

Direccion General

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Direccion Académica

1. Comunica el cronograma institucional de evaluaciones ordinarias y
consolida los planes de evaluacidon de cada unidad didactica.

Docente

2.Elabora y valida los instrumentos de evaluacion (rubricas, exadmenes,
trabajos, etc.) de acuerdo con lo planificado en el silabo.

Secretaria Académica

3. Verifica que el estudiante esté registrado oficialmente en la unidad
didéctica a evaluar.

Alumno

34
4. Participa en el proceso de evaluacion segun las fechas establecidas,



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

presentando trabajos, examenes o actividades programadas.

Docente 5. Evalua al estudiante con base en los instrumentos definidos, registra
calificaciones y entrega los resultados a Secretaria Académica.

Secretaria Académica |6 Consolida, revisa y registra oficialmente las notas en el sistema
académico institucional.

Direccion Académica |7 Sypervisa el proceso y aprueba el consolidado final para archivo y
reporte institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
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12. EVALUACION EXTRAORDINARIA

NOMBRE DEL .

PROCESO EVALUACION EXTRAORDINARIA

Descripcion La evaluacion extraordinaria es el procedimiento excepcional que
permite al estudiante recuperar, subsanar o acreditar el logro de
competencias fuera del calendario ordinario, cuando concurran causales
justificadas documentadas (salud, fuerza mayor, representacion oficial,
error administrativo, traslado, entre otras autorizadas por el Director
General).

. . Reconocer Unidades didacticas desaprobados en el programa de
Objetivo

Estudios.

Canales de atencion
por modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Se aplicard a través de nuestro Entorno Virtual de
Aprendizaje (EVA) Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual
se puede visualizar en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqgPzt-
v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Requisitos

v Presenta una solicitud (FUT) a la Secretaria Académica

v Tener pendiente una (01) o dos (02) unidades didacticas para culminar
el plan de estudios determinado.

v'No haber transcurrido mas de tres (03) afios.

v'Recibo de pago por derecho a evaluacion extraordinaria.

Organo
Responsable

Direccion Académica, Secretaria
Académica y Tesoreria

Duracion

UItima semana del cierre del Semestre Académico, la evaluacion
extraordinaria no demorara mas de 2 horas.

Costo/Modalidad de
Pago

S/. 300.00 (Nuevos soles) al contado. Cualquier incremento se
comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo
académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1.Presenta la solicitud para evaluacion extraordinaria.
Alumno
Tesoreria 2. Recibe la solicitud y la remite a Secretaria Académica para

verificacion. 37

Secretaria Académica

3. Informa el nimero de unidades didacticas desaprobadas del alumno.



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

4. Determina el tipo de derecho de recuperacion que corresponde.

5. Solicita la boleta de pago de acuerdo con el tipo de evaluacion.

Alumno

Tesoreria 6. Emite la boleta de pago correspondiente.

Alumno 7. Realiza el pago por derecho de evaluacion extraordinaria.
Tesoreria

8.Verifica el pago y remite la confirmacion a Secretaria Académica.

Direccién Académica 9. Consolida el listado de evaluadores.

10. Elabora el examen de recuperacion.
11. Comunica la fecha de aplicacion del examen.

Alumno 12. Rinde el examen en la fecha establecida.

Direccion Académica |13 Eval(ia y remite las calificaciones mediante actas a Secretaria

IAcadémica.

Secretaria Académica (14 Recepciona las actas, registra las calificaciones y las remite a

Direccion Académica para firma.

Direccion Académica |15 Firma las actas y las devuelve para archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbgPzt-v9 DrGWTuX9G14P4iXEF/view?usp=sharing
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13. RECUPERACION DE UNIDADES DIDACTICAS DESAPROBADAS

NOMBRE DEL  [RECUPERACION DE UNIDADES DIDACTICAS

PROCESO DESAPROBADAS

Descripcion La recuperacion de unidades didécticas desaprobadas es el proceso
académico mediante el cual los estudiantes que no aprobaron una UD en|
la evaluacion ordinaria pueden reforzar sus aprendizajes y ser evaluados
nuevamente, con la finalidad de acreditar la competencia y continuar su|
formacion profesional.

.. Reconocer Unidades didacticas desaprobados en el ciclo
Objetivo

recientemente culminado,

Canales de atencion

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de

por modalidad  nanera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos
b) Canal Virtual: Se aplicara a través de nuestro Entorno Virtual de
Aprendizaje (EVA) Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual
se puede visualizar en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqgPzt-
v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
.. v Presenta una solicitud (FUT) a la Secretaria Académica

Requisitos ) ) i
v Tener desaprobada una (01) unidad didactica.
v Recibo de pago por derecho de recuperacion

Organo Direccion Académica, Secretaria
Responsable Académica y Tesoreria

Duracién Ultima semana del cierre del Semestre Académico, la procedimiento no

debe demorar mas de 2 horas.
Costo/Modalidad de S/. 50:00 ,(Nuevos 'soles) al contad.o.' .Cualquie‘r i'ncremen‘['o se
Pago comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y
Control

Direccion General

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Alumno

1.Presenta la solicitud para rendir examen de recuperacion por unidades
desaprobadas.

Secretaria Académica

2. Verifica el nimero de unidades didacticas desaprobadas.
3. Determina el tipo de derecho de recuperacion (parcial o total).
4. Autoriza y remite la informacion a Tesoreria para emision de boleta.

Tesoreria

5. Emite la boleta de pago correspondiente. 40

didactic


https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Alumno

6.Realiza el pago por derecho de recuperacion

Tesoreria

7. Verifica el pago y remite la confirmacion a Secretaria Académica.

Direccion Académica

8. Consolida el listado de docentes evaluadores.
0. Elabora el examen de recuperacion.
10. Comunica la fecha de aplicacion del examen.

Alumno

11. Rinde el examen de recuperacion en la fecha indicada.

Direccion Académica

12. Evalaa al alumno y remite la calificacion a Secretaria Académica.

Secretaria Académica

13. Registra la nota obtenida en el sistema académico.
14. Elabora las actas correspondientes y las remite para firma.

Direccion Académica

15. Firma las actas y las devuelve.

Secretaria Académica

16. Imprime las actas finales y las archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbgPzt-v9 DrGWTuX9G14P4iXEF/view2usp=sharing

41
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14. CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIOS

NOMBRE DEL
PROCESO

CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIOS

Descripcion

La convalidacion entre planes de estudio es el procedimiento mediante el
cual el instituto reconoce, tras analisis técnico, que los aprendizajes
logrados por el estudiante en un plan de estudios diferente son
equivalentes a los de su nuevo plan, permitiéndole avanzar sin repetir
modulos o unidades ya acreditadas.

Objetivo

Proceso para reconocer las capacidades adquiridas por una persona en
el ambito educativo o laboral. El proceso de convalidacion reconoce
una o mas unidades didacticas o modulos formativos y permite la
continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de estudios.
Condiciones: Cambio de plan de estudios. Estudiantes que iniciaron
sus estudios con un plan de estudios que ha perdido vigencia y deben
continuar con un nuevo plan, en la misma u otra institucion educativa
autorizada o licenciada

Canales de atencion
por modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de la
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del tramite de manera
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede
visualizar en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-
v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

v Presenta una solicitud (FUT) a la Secretaria Académica

v Certificados de estudios superiores del instituto o universidad de
procedencia.

Requisitos v Programaciones curriculares y/o syllabus de las asignaturas
/Aprobadas.
vV Asignaturas aprobadas.
i v Recibo de pago por derecho de convalidacion.
Organo Direccion Académica y Secretaria Académica
Responsable
Duracion Primera semana del periodo académico correspondiente, el

rocedimiento demora 10 dias habiles.



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Costo/Modalidad de
Pago

S/. 300.00 (Nuevos soles) al contado y es un pago fijo. Cualquier
incremento se comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente
periodo académico.

Supervision y
Control

Direccion General

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Alumno

1. Presenta la solicitud de convalidacion de unidades entre planes de est
los requisitos exigidos.

udio, adj

Secretaria Académica

2. Verifica si la solicitud esta correctamente llenada:
- Si NO, la devuelve al estudiante para subsanacion.
- Si SI, la remite a Direccion Académica.

Direccion
Académica

3. Revisa el informe académico sobre la pertinencia de la convalidacion
solicitada.
4. Evalua si se cumplen los requisitos:
- Si NO, se comunica al alumno.
- Si S1, se elabora la resolucion.
5. Realiza la resolucion y la remite para la firma correspondiente.

6. Aprueba la solicitud y firma la Resolucion Directoral.

Direccion General

7. Aprueba la solicitud y firma la Resolucion Directoral.

Secretaria Académica

8. Recibe la resolucion firmada, comunica su disponibilidad al alumno
y entrega una copia.

0.Registra y archiva copia de la resolucion en el expediente académico
del estudiante.

Alumno

10. Recibe la copia de la resolucion de convalidacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
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15. CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA

NOMBRE DEL
PROCESO

CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA

Descripcion

La convalidaciéon por unidades de competencia es el procedimiento
académico que reconoce formalmente que el estudiante ya ha alcanzado
una unidad de competencia especifica, eximiéndolo de volver a cursarla
o evaluarse en ella, siempre que acredite documentalmente el logro de los
resultados de aprendizaje y cumpla los requisitos institucionales.

Objetivo

Proceso para reconocer las capacidades adquiridas por una persona en el
ambito educativo o laboral. El proceso de convalidacion reconoce una
o mas unidades didacticas o moddulos formativos y permite la
continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de estudios.
Condiciones: Certificacion modular. Se convalida la unidad de
competencia o unidades de competencias, de ser el caso, descritas en el
certificado modular, con la unidad de competencia asociada a un
programa de estudios. Al momento de la convalidacion el programa de
estudios asociado al certificado modular como a la unidad de
competencias a convalidar, debe estar autorizado o licenciado.

Canales de atencion
por modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencial
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de la

modalidad a distancia, pueden realizar el integro del tramite de manera
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede
visualizar en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbgPzt-

v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Requisitos

v Solicitud (FUT) dirigida al Director.
Vv Certificados de estudios modulares del instituto o universidad de

procedencia que describa la unidad de competencia e indicadores de
logro asociados al programa de estudios.

v Recibo de pago por derecho de convalidacion.

Organo Responsable

Direccion General, Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion

Primera semana del periodo académico correspondiente, el procedimiento

demora 10 dias habiles.

46


https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Costo/Modalidad de
Pago

S/. 300.00 (Nuevos soles) al contado y es un pago fijo. Cualquier
incremento se comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente
periodo académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Alumno 1. Presenta la solicitud de convalidacioén por unidades de competencia,

adjuntando los requisitos establecidos.

Secretaria Académica

9}

. Revisa si la solicitud esta correctamente llenada:
- Si NO, la devuelve al estudiante para subsanacion.
- Si SI, la remite a Direccion Académica.

Direccion Académica

3. Evalua la pertinencia técnica de la solicitud a través de un informe.
4. Verifica si se cumplen los requisitos:

- Si NO, se comunica al alumno.

- Si SI, contintia el tramite.

5. Elabora la resolucion de convalidacion y la remite para firma.

Direccion General

6. Revisa, aprueba y firma la Resolucion Directoral correspondiente.

Secretaria Académica

7. Recibe la resolucion firmada, comunica al alumno y entrega la copia.

Alumno

8. Recibe la copia de la resolucion de convalidacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view2usp=sharing
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16. CONSTANCIA DE NO ADEUDAR PENSIONES NI BIENES A LA INSTITUCION

NOMBRE DEL
PROCESO

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR PENSIONES NI BIENES
A LA INSTITUCION

Descripcion

Es el proceso administrativo mediante el cual el estudiante solicita y
obtiene un documento oficial emitido por la institucion educativa, que
acredita que no tiene deudas econdmicas (pensiones, cuotas, tasas,
derechos, etc.) ni pendientes materiales (devolucion de libros, equipos,
materiales u otros bienes asignados) con la institucion.

Este documento es requisito indispensable para acceder a tramites como
la expedicion de certificados de estudios, titulos, constancias de egreso,
traslados, retiros o cualquier otro tramite académico-administrativo que
requiera la institucion.

Objetivo

Verificar el cumplimiento de pagos y otras obligaciones del
alumno con la institucion.

Canales de atencion por
modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de laj
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del tramite de maneral
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar
en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbgPzt-

v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Requisitos

v Firmas en la hoja de NO adeudo de las Diferentes Jefaturas y
Areas.

Organo Responsable

Direccion General, Secretaria Académica y Tesoreria

Duracién 02 dias habiles
. X 1 1 ] laui .
Costo/Modalidad de S/ 30'00 ’(Nuevos Sf) es) a contado. Cga quier '1nc'remento 'se
Pago comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Alumno 1. Presenta la solicitud de constancia de no adeudo como parte del
tramite de titulacion u otros procesos administrativos..
Tesoreria

2. Verifica si el alumno presenta deuda:
- Si Si, indica el monto adeudado y genera boleta de pa88.
- Si NO, continua el proceso.



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Alumno 3. Si corresponde, regulariza el pago y presenta constancia de

cancelacion de deuda.

Secretaria Académica 4. Elabora el formato de no adeudo.

Direccion General 5. Revisa y firma el formato de no adeudo.

Secretaria Académica

6. Recibe el formato firmado y lo adjunta al expediente de titulacion u otro tramite
correspondiente.

Alumno
7. Recibe el formato de no adeudo debidamente firmado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

https://drive.google.com/file/d/1 FcvGBPmbgPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
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17. GRADO DE BACHILLER TECNICO

NOMBRE DEL
PROCESO

GRADO DE BACHILLER TECNICO

Descripcion

El grado de Bachiller Técnico es el acto académico-administrativo
mediante el cual el Instituto reconoce que el estudiante ha culminado vy,
aprobado todas las exigencias del programa de estudios (minimo 120
créditos aprobados) y acreditado el dominio de un idioma extranjero o
lengua originaria. Su otorgamiento habilito al egresado para cursar
estudios complementarios o tramitar el Titulo Profesional Técnico y
continuar su desarrollo académico y profesional.

Se debe precisar que el IES Charles Chaplin implementa el servicio de
deteccion de plagio para constatar la originalidad de los trabajos
presentados por los estudiantes hasta un 25% de similitud de contenidos
con las referencias bibliograficas y el uso de la inteligencia artificial
generativa.

Objetivo

Reconocer al alumno con un grado académico al haber culminado un
programa de estudios de manera satisfactoria correspondiente al nivel
formativo profesional técnico.

Canales de atencion
por modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracidn, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de la
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del tramite de maneral
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar
en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqgPzt-

v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

v Solicitud (FUT) dirigida al Director General del Instituto.

v El alumno debe haber aprobado un programa formativo con un
minimo de ciento veinte (120) créditos.

V' Acreditacion académica de haber aprobado como minimo el nivel

Requisitos , . 1 ., e, . ,
basico del idioma inglés otorgado por una institucion acreditada del pais
o del extranjero.
v Cuatro fotografias en tamafio pasaporte.
v Comprobante de pago.

Organo . . . . A . -
Direccion General, Direccion Académica, Secretaria Académica y
Responsable

Tesoreria

Duracion

15 dias habiles 52



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Costo/Modalidad de
Pago

S/. 1,500.00 (Nuevos soles) al contado. Cualquier incremento se
comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo
académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1. Presenta la solicitud para la obtencion del grado de Bachiller

Alumno Técnico.
2. Verifica si el alumno presenta deuda:

] - Si SI, indica el monto adeudado y genera boleta.
Tesoreria - Si NO, continta el tramite.
Alumno 3. Realiza el pago correspondiente o regulariza la deuda en Tesoreria.

Secretaria Académica

4. Revisa los requisitos:
- Si NO cumple, se devuelve al estudiante.
- Si Si, se procede al envio de la documentacion.

Direccion Académica

. Verifica si la documentacion esta correcta:
- Si NO, se devuelve para subsanacion.
- S1 SI, emite proyecto de Resolucion Directoral.

Direccion General

. Suscribe la Resolucion Directoral (R.D.).
. Solicita al Ministerio de Educacion el Registro del Grado de Bachiller.

Secretaria Académica

8. Entrega el grado de Bachiller Técnico al estudiante, quien firma el cargo de
9. Recibe y archiva el cargo firmado en el expediente del estudiante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

entrega.
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18. TITULACION POR TRABAJOS DE APLICACION PROFESIONAL

NOMBRE DEL
PROCESO

TITULACION POR TRABAJOS DE APLICACION
PROFESIONAL

Descripcion

La titulacion por Trabajo de Aplicacion Profesional (TAP) es el
procedimiento académico-administrativo que permite al egresado con|
grado de Bachiller Técnico demostrar la integracion y aplicacion de las
competencias adquiridas mediante la elaboracion, presentacion y defensal
de un proyecto, informe o producto profesional pertinente a su campo. El
cumplimiento satisfactorio de este proceso conduce al otorgamiento del
Titulo Profesional Técnico.

En el caso de los titulandos de los programas de estudios a distancia, el
IES cuenta con medios informaticos, como su plataforma virtual (zoom)
que permite la grabacion de la sustentacion y quedara registrado en la nube
de la institucion educativa.

Se debe precisar que el IES Charles Chaplin implementa el servicio de
deteccion de plagio para constatar la originalidad de los trabajos
presentados por los estudiantes hasta un 25% de similitud de contenidos
con las referencias bibliograficas y el uso de la inteligencia artificial
generativa.

Objetivo

Otorgar Titulo Profesional técnico mediante la sustentacion de un
trabajo de aplicacion profesional que busca consolidar las capacidades
de aplicacion practica en situaciones especificas del programa de
estudios.

Canales de atencion
por modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de la
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del tramite de manera
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar
en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-

v9 DrGWTuX9G14P4iXF/view?usp=sharing
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https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
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Requisitos

V' Presentar una solicitud (FUT) al Director General para desarrollar un
trabajo de aplicacion profesional dirigido al campo aeronautico.

v Adjuntar copia certificada del Diploma de Bachiller Técnico.

v Este trabajo puede realizarse durante el desarrollo de los ultimos
periodos académicos.

v Contar con ¢l asesoramiento de un docente de la especialidad.

Vv En proyectos o trabajos de aplicacion profesional multidisciplinarios
pueden ser realizados de manera conjunta (grupo) hasta por un maximo
de cuatro (04) estudiantes.

v En caso que los estudiantes sean del mismo programa de estudios el
trabajo puede ser realizado hasta por un maximo de dos (02) estudiantes.
v Presentar cuatro (4) ejemplares del informe de ejecucion de su
proyecto productivo y/o empresarial, 3 (tres) ejemplares se entregaran
al Jurado y 1 (uno) ejemplar serd visado por el asesor y formara parte
del expediente para su titulacion

v Sustentar de manera individual este trabajo de aplicacion
profesional.

v Se debe precisar que el IES Charles Chaplin implementa el servicio
de deteccion de plagio para constatar la originalidad de los trabajos
presentados por los estudiantes hasta un 25% de similitud de contenidos
con las referencias bibliograficas y el uso de la inteligencia artificial
generativa.

Organo
Responsable

Direccion General, Direccion Académica, Secretaria Académica,
Docente y Tesoreria

Duracion

120 dias habiles como méximo, contados desde la fecha en que el
egresado presenta la solicitud (FUT) hasta la entrega del diploma de
Titulo Profesional Técnico.

Costo/Modalidad de
Pago

S/. 1,500.00 (Nuevos soles) al contado. Cualquier incremento se
comunicard al estudiante antes del inicio del siguiente periodo
académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Presenta la solicitud para optar por el titulo profesional mediante
Alumno . S .
trabajo de aplicacion profesional.
2. Verifica si el alumno presenta deuda:
Tesoreria - Si S, indica el monto adeudado y genera boleta.

- Si NO, continua el tramite.

Alumno

3. Regulariza el pago en caso corresponda.

gn
()]




Direccion Académica

4. Evalua la solicitud:
- Si NO cumple requisitos, se rechaza.
- Si SI, se autoriza y emite directiva o proyecto.

Docente Asesor

5. Recibe el informe final del trabajo elaborado por el estudiante.

Jurado Calificador

6. Revisa el informe final.

7. Programa la fecha de sustentacion.
8. Califica la sustentacion.

Direccion Académica

9. Emite el acta de sustentacion como documento formal de aprobacion

aplicacion profesional.

Secretaria Académica

10. Archiva el acta en el expediente académico y/o entrega copia al

estudiante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
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19. TITULACION POR EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

NOMBRE DEL
PROCESO

TITULACION POR EXAMEN DE SUFICIENCIA
PROFESIONAL

Descripcion

La titulacion por Examen de Suficiencia Profesional (ESP) es el
procedimiento académico-administrativo que, tras la obtencion del grado
de Bachiller Técnico, permite al egresado demostrar que domina las
competencias del programa mediante la aprobacion de un examen|
especial, teorico-practico o de desempeiio. Su superacion habilita el
otorgamiento del Titulo Profesional Técnico.

En el caso de los titulandos de los programas de estudios a distancia, el
IES cuenta con medios informéticos, como su plataforma virtual (zoom)
que permite la grabacion de la sustentacion y quedara registrado en la nube
de la institucion educativa.

Objetivo

Establecer una modalidad de titulacion alternativa mediante la
evaluacion integradora de las competencias adquiridas por los
egresados del programa de estudios, a través de un examen de
suficiencia profesional que responda al perfil de egreso y garantice
estandares de calidad académica, en concordancia con el numeral
15.2.2 de los Lineamientos Académicos Generales aprobados por
RVM N.° 049-2022-MINEDU.

Canales de atencion
por modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracidn, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de la

modalidad a distancia, pueden realizar el integro del tramite de manera
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede
visualizar en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-

v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Requisitos

v Solicitud (FUT) dirigida al Director solicitando rendir el examen de
suficiencia profesional.

v Adjuntar copia certificada del Grado de Bachiller Técnico.

v Recibo de pago.

Organo
Responsable

Direccion General, Direccion Académica, Secretaria Acagk®mica y
Tesoreria



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Duracion Maximo 30 dias habiles (= 6 semanas) desde la solicitud hasta la
entrega del diploma.
1 . N 1 1 tado. lquier i t
Costo/Modalidad de S/ ,5'00 (?0 ( uevqs soles) al con gdf) ' Cua qulfar ‘1ncrernen'o se
Pago comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Presenta la solicitud para rendir el examen de suficiencia
Alumno profesional.
Tesoreria 2. Verifica si el alumno presenta deuda:
- S1 81, indica el monto y genera la boleta.
- Si NO, continua el tramite.
Alumno 3. Realiza el pago correspondiente o regulariza su deuda.
4. Revisa el expediente del estudiante:

Secretaria Académica

- SiNO cumple con los requisitos, se rechaza.
- Si SI, se remite al Jurado Evaluador.

|
|

5. Revisa el expediente nuevamente y elabora los criterios de evaluacion.
Jurado Evaluador |6. Comprueba el logro de los aprendizajes y elabora el acta de evaluacion.
Direccion Académica |7 Entrega las actas para su registro institucional.

Secretaria Académica

8. Recepciona las actas.

Direccion General

0. Emite la resolucion que acredita la aprobacion del Examen de
Suficiencia Profesional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
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20. TRAMITE DE DUPLICADO DE DIPLOMA DE TiTULO

NOMBRE DEL
PROCESO

TRAMITE DE DUPLICADO DE DIPLOMA DE TiTULO

Descripcion

El tramite de duplicado de diploma de titulo es el proceso mediante el cual
el egresado o titulado obtiene una copia oficial adicional de su diploma
de titulo profesional técnico, en reemplazo del original por pérdida, robo,
deterioro u otra causa debidamente justificada, siguiendo los requisitos y
procedimientos establecidos por la institucion.

El duplicado debe debera registrarse en el Registro Especial de Duplicado
de Titulos, a cargo del MINEDU.

El duplicado de los grados y/o titulos anula automaticamente el original
mas no sus efectos.

Objetivo

Brindar el otorgamiento de Duplicado de Titulo profesional técnico.
Los titulados o graduados podran solicitar el duplicado de su grado o
titulo profesional

en casos debidamente sustentados, de robo, pérdida o deterioro.

Canales de atencion
por modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas las
modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracidon, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia por
el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el trdmite de maneral
presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local institucional
ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de la

modalidad a distancia, pueden realizar el integro del tramite de manera
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA) Q10.
El procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar en el
siguiente video tutorial: https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqgPzt-
v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Requisitos

V' Solicitud dirigida al Director General

v Certificado Original expedido por la autoridad competente, sobre la
denuncia de pérdida del Diploma de titulo, si ello corresponde.

v Diploma de Titulo deteriorado, cuyas firmas y sellos ya no son visibles,
si ello corresponde.

v Copia fedateada de la Resolucion que otorgo el titulo Profesional.
v Copia fotostatica autenticada de DNL

v Recibo por el valor del formato de titulo.

v Recibo por concepto de duplicado de Diploma de Titulo

v 04 fotografias tamafio pasaporte de frente a color y en fondo blanco

Organo
Responsable

Direccion General, Direccion Académica, Secretaria Académica y
Tesoreria

Duracion

07 dias habiles 62



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Costo/Modalidad de
Pago

S/. 1,000.00 (Nuevos soles) al contado. Cualquier incremento se
comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Presenta formalmente la solicitud de duplicado
Alumno del diploma.
Tesoreria 2. Emite la boleta de pago correspondiente al trdmite.
Alumno 3. Realiza el pago de la boleta emitida.

Direccion General

4. Recibe la solicitud y deriva el expediente a Secretaria Académica con
roveido.

Secretaria Académica

5. Recepciona el expediente y revisa si cumple con los requisitos:
- Si NO, se devuelve al estudiante.
- Si Si, continua.

6. Elabora el acta de autorizacion.

7. Elabora el informe técnico.

8. Elabora el proyecto de resolucion.

Director Académica

0. Revisa el proyecto de resolucion:
- Si esté conforme, lo aprueba.

Direccion General

10. Emite la Resolucion Directoral que autoriza el duplicado.
11. Remite el duplicado para firma.
12. Firma el duplicado del diploma.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
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21. TRAMITE DE CONSTANCIAS DE MATRiICULA

NOMBRE DEL . ,
TRAMITE DE TANCIAS DE MATRICULA
PROCESO CONSTANCIAS CU
D ipcio . . .
escripaon El tramite de constancia de matricula es el proceso mediante el cual el
estudiante solicita y recibe un documento oficial que certifica que se
encuentra matriculado formalmente en la institucion durante un periodo
académico determinado.
Objetivo Otorgar el documento que certifica que el alumno se ha

matriculado en el Instituto.

Canales de atencion
por modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de Ia]
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del trdmite de maneral
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar|
en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-

v9 DrGWTuX9G14P4iXF/view?usp=sharing

Requisitos

v El alumno debe estar matriculado en el IES.
v Solicitud (FUT) de Constancia de Matricula.
v Pago de derechos de Constancia de Matricula.
v No adeudar a la Institucion.

Organo Responsable

Direccion General, Direccion Académica, Secretaria Académica y
Tesoreria

Duracion 1 dia habil
Costo/Modalidad de [S/10.00 nuevos soles. Cualquier incremento se comunicard al
Pago estudiante antes del inicio del siguiente periodo académico.

Supervision y

Direccion Académica

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Presenta la solicitud para obtener constancia de matricula.

Alumno
Tesoreria 2. Verifica si el alumno presenta deuda:

- Si SI, indica el monto adeudado y genera boleta.

- Si NO, continua el tramite.
Alumno 3. En caso de deuda, regulariza el pago correspondiente y presenta

comprobante.

Secretaria Académica

4.Recibe la solicitud regularizada y elabora la constancia de matrgSila.



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Dlrec,cu.)n 5. Verifica si se cumplen los requisitos:
Académica - Si NO, se devuelve la solicitud.

- Si Si, sella la solicitud y remite.

Director General 6. Firma la constancia elaborada.

. . |7.Recibe la constancia firmada y la entrega al alumno.
Secretaria Académica |8, E| alumno firma el cargo de recepcion.
9. Secretaria Académica archiva el cargo firmado en el expediente académico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqgPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view2usp=sharing
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22. TRAMITE DE CONSTANCIAS DE NOTAS

NOMBRE DEL .
PROCESO TRAMITE DE CONSTANCIAS DE NOTAS
Descripcion El tramite de constancia de notas es el proceso mediante el cual el
estudiante solicita y recibe un documento oficial que certifica las
calificaciones obtenidas en las asignaturas, moédulos o unidades
didacticas cursadas, durante uno o mas periodos académicos, con validez
ara trdmites académicos y administrativos.
Emitir un documento que certifica que el usuario ha cursado o cursa
Objetivo estudios en la Institucion y tiene las notas aprobadas en el semestre,

de acuerdo a los requerimientos del solicitante.

Canales de atencion
por modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de Ia]

modalidad a distancia, pueden realizar el integro del trdmite de maneraj
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar
en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqgPzt-
v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

v Solicitud (FUT) de Constancia de Notas.

Requisitos L
v No adeudar a la Institucion..
Organo . . . . A . A
R bl Direccion General, Direccion Académica, Secretaria Académica y
esponsable Tesoreria
Duracion 1 dia habil
Costo/Modalidad de |Gratuito. Cualquier incremento se comunicard al estudiante antes del
Pago inicio del siguiente periodo académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Alumno 1. Presenta solicitud para la emision de constancia de notas.
Tesoreria 2. Verifica si el alumno presenta deuda:
- Si SI, informa el monto adeudado y genera la boleta de pago.
- Si NO, informa a Secretaria Académica para continuar el tramite.
Alumno 3. En caso de deuda, realiza el pago correspondiente y presc®®a

constancia de cancelacion.



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Secretaria Académica 4. Recibe la solicitud y elabora la constancia de notas.

. .z , . |5. Coloca el sello de revision y evalua si se cumplen los requisitos:
Direccion Académica

- Si NO, devuelve la solicitud al alumno para subsanacion.
- Si SI, remite la constancia a Direccion General.

Direccion General |6, Revisa y firma la constancia de notas.

Secretaria Académica |7 Entrega la constancia firmada al alumno.

8. Recibe el cargo firmado del alumno y lo archiva en el expediente
académico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
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23. TRAMITE DE CONSTANCIAS DE EGRESADOS

NOMBRE DEL .

PROCESO TRAMITE DE CONSTANCIAS DE EGRESADOS

Descripcion El tramite de constancia de egresado es el proceso mediante el cual el
estudiante que ha culminado su plan de estudios solicita y recibe un
documento oficial que certifica que ha egresado del programa profesional
técnico, permitiéndole gestionar tramites de grado, titulacion o insercion
laboral antes de obtener su titulo profesional.

. . Otorgar Documento que certifica que el alumno ha culminado
Objetivo

satisfactoriamente el programa d estudio de nivel profesional técnico.

Canales de atencion
por modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de Ia]
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del tradmite de maneral
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar
en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqgPzt-
v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Requisitos

v Concluir el programa de estudio de nivel profesional técnico.
v Solicitud (FUT) de Constancia de Egresado.

v Pago de derechos de Constancia de Egresado.

v No adeudar a la Institucion.

Organo Responsable

Direccion General, Direccion Académica, Secretaria Académica y
Tesoreria

Duracion 2 dias habiles
Costo/Modalidad de [S/50.00 nuevos soles. Cualquier incremento se comunicara al
Pago estudiante antes del inicio del siguiente periodo académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Presenta solicitud formal para la emision de la constancia de egreso.
Alumno
Tesoreria 2. Verifica si el alumno presenta deuda:

- Si 81, indica el monto y genera la boleta.
- Si NO, continua el tramite.
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https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
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Alumno 3. Regulariza el pago si corresponde y presenta comprobante.

Secretaria Académica |4. Elabora la constancia de egreso.

5. Coloca el sello de revision y verifica el cumplimiento de requisitos:
- Si NO cumple, se rechaza.
- Si SI, contintia.

Direccion Académica

. ., . Firmal nstanci reso.
Direccion General. 6 a la constancia de egreso

Secretaria Académica |7 Entrega la constancia al estudiante, quien firma el cargo de entrega.
8. Archiva el cargo firmado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqgPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view2usp=sharing
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24. TRAMITE DE CERTIFICADO MODULAR

NOMBRE DEL

PROCESO TRAMITE DE CERTIFICADO MODULAR

Descripcion El certificado modular es el documento oficial que acredita que el
estudiante ha aprobado un médulo formativo especifico de su programa
de estudio de nivel profesional técnica, reconociendo de manera parcial
y progresiva sus competencias y facilitando la insercion laboral o laj
continuacion de su formacion.
Emitir documento que acredite el logro de las competencias de un

Objetivo modulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didécticas

y experiencias formativas correspondientes.

Canales de atencion
por modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de la
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del tradmite de maneral
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar
en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-

v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Requisitos

v Solicitud (FUT) de Certificado Modular.

v Haber concluido el modulo formativo satisfactoriamente, por el
cual se solicita el certificado.

Organo
Responsable

Direccion General, Direccion Académica, Secretaria Académica y
Tesoreria

Duracion

15 dias habiles (NOTA: Para emitir este documento, es necesario

que la informacion del usuario se encuentre en la Actas Oficiales del
Minedu)

Costo/Modalidad de
Pago

S/.100 (Nuevos soles). Cualquier incremento se comunicara al
estudiante antes del inicio del siguiente periodo académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Presenta solicitud para la emision de certificado modular.
Alumno
2. Verifica si el alumno presenta deuda:
Tesoreria - Si SI, indica el monto y genera la boleta 7&1@ pago.

- Si NO, continua.



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Alumno 3. Realiza el pago correspondiente o regulariza su deuda.

Secretaria Académica |4. Verifica si el estudiante ha culminado satisfactoriamente el modulo:
- Si NO, se notifica al alumno y finaliza el proceso.
- Si SI, continta.

5. Coloca el sello de revision y verifica el cumplimiento de requisitos:
-Si Np, se rechaza la solicitud.
- Si SI, continta
Direccion General |6, Firma el certificado modular.
Secretaria Académica |7, Entrega el certificado al estudiante, quien firma el cargo de
recepcion.
8. Archiva el cargo firmado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL

INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

Direccion Académica

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbgPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
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25. TRAMITE DE CERTIFICADO OFICIALES DE ESTUDIOS
NOMBRE DEL

PROCESO
Descripcion

TRAMITE DE CERTIFICADO OFICIALES DE ESTUDIOS

El tramite de certificado oficial de estudios es el proceso por el cual el
estudiante o egresado solicita y recibe un documento formal que
acredita de manera oficial y detallada su trayectoria académica en la
institucion, incluyendo cursos, notas, créditos y periodos, con plena
validez legal para tramites académicos y laborales.

Emitir documento oficial que certifica que el alumno ha concluido

Objetivo satisfactoriamente el o los ciclos, dicho documento incluye las notas
finales del ciclo concluido.

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de

Canales de atencion |n\anery presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local

por modalidad i qtirycional ubicado en Los Olivos
b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de Ia]
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del trdmite de maneraj
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar
en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqgPzt-
v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
v Solicitud (FUT) de Certificado Oficial de Estudios.
v Constancias de no adeudo a la Institucion.
- v Pago de derechos del Certificado Oficiales de Estudios
Requisitos
v 2 fotos tamafio pasaporte a colores con fondo blanco.
v Haber concluido el ciclo satisfactoriamente, por el cual se solicita el
certificado.
Organo
R 8 bl Direccion General, Direccion Académica, Secretaria Académica y
esponsabre Tesoreria
D ., 15 dias habiles (NOTA: Para emitir este documento, es necesario
uracion que la informacion del usuario se encuentre en la Actas Oficiales del
Minedu)
Costo/Modalidad de S/. 60.00 (Nuevos §01§s) por semestre, en tf)tal ’S/. 360 (Nuevos soles)
Pago al contado. Cualquier incremento se comunicara al estudiante antes del

inicio del siguiente periodo académico.

Supervision y
Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Direccion General
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1. Presenta solicitud formal para la emision del certificado de estudios.

Alumno
2. Verifica si el alumno presenta deuda:
- Si SI, genera la boleta con el monto adeudado.
Tesoreria - Si NO, continua.
3. Realiza el pago correspondiente o regulariza su deuda, segiin
Alumno corresponda.

Secretaria Académica

4. Revisa la solicitud y verifica si cumple con los requisitos:
- Si NO, se rechaza.
- Si SI, se procede.

Direccion Académica

5. Tramita y emite el certificado de estudios.

Direccion General

6. Firma el certificado de estudios.

Secretaria Académica

7. Entrega el certificado al estudiante, quien firma el cargo de
recepcion.
8. Archiva el cargo firmado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
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26. TRAMITE REPORTE DE NOTAS

NOMBRE DEL . 5
PROCESO TRAMITE REPORTE DE NOTAS

Proceso El tramite de reporte de notas es el proceso mediante el cual se solicita |
obtiene un documento que refleja las calificaciones de un estudiante en
uno o mas cursos o periodos académicos, principalmente para fines de
informacion, seguimiento o gestion interna dentro de la institucion|
educativa.
El reporte de notas es un documento que registra las notas finales del

Objetivo alumno, que ha culminado su periodo académico. (Este documento

es necesario para que el alumno se matricule en el siguiente ciclo).

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de la
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del tramite de maneral
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar
en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqgPzt-
v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Vv Culminar un semestre o modulo.

Canales de atencion
por modalidad

Requisitos v Presentar solicitud (FUT) de reporte de Notas (en el caso de
duplicados).
v Pago de derecho de Consolidado de Notas (en el caso de duplicados)
0
reano Direccion Académica y Secretaria Académica
Responsable
Duracion Segun cronograma y no debe demorar mas de 1 hora.

Costo/Modalidad de |Gratuito. Cualquier incremento se comunicara al estudiante antes del
Pago inicio del siguiente periodo académico.

Supervision . ..
P y Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Alumno 1. Presenta solicitud para el tramite de reporte de

notas

80

2 El reporte de notas suele tener un uso mas interno o informativo, mientras que la constancia de notas o el certificado oficial de estudios tienen valor legal y
externo, generalmente con requisitos mas estrictos de emisién y formalidad.


https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Secretaria Académica 2. Revisa si la solicitud cumple con los requisitos:
- Si NO, se rechaza y se notifica al alumno.
- Si SI, continta.

Direccion Académica . .
3. Firma el consolidado de notas.

Secretaria Académica 4. Recibe el consolidado firmado.
5. Entrega el consolidado de notas al alumno, quien firma el cargo.

Alumno 6. Firma el cargo de recepcion del consolidado.

Secretaria Académica ) o
7. Archiva el cargo recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
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27. TRAMITE CARTA DE PRESENTACION

NOMBRE DEL . ,

PROCESO TRAMITE CARTA DE PRESENTACION

Descripcion El tramite de carta de presentacion es el proceso mediante el cual el
estudiante o egresado solicita y recibe un documento oficial de la
institucion que lo presenta formalmente ante una empresa u organizacion
externa para la realizaciéon de practicas, pasantias, experiencias
formativas o actividades profesionales vinculadas a su formacion.
Documento que se emite al estudiante del programa de estudio y/o de

Objetivo extension

para  presentarlo a diferentes empresas realicen

investigaciones, trabajos, prcticas y otros.

para que

Canales de atencion

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de

por modalidad manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos
b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de la
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del trdmite de maneral
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar|
en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-
v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
V' Solicitud (FUT) de Carta de Presentacion.
Requisitos V' No adeudar a la Institucion.
v Pago por derecho de Carta de Presentacion
0
R rganobl Direccion General, Direccion Académica, Secretaria Académica y
esponsablie Tesoreria
Duracion 1 dia habil
Costo/Modalidad de S/. 10..00 ,(Nuevos Sf)les) al contado.' '(Igalquier .inc‘remento .se
Pago comunicarda al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Alumno 1. Presenta solicitud para tramite de carta de presentacion.
Tesoreria 2. Verifica si el alumno presenta deuda:
- Si Si, indica el monto y genera boleta de pago.
- Si NO, continua. 23
Alumno 3. Realiza el pago correspondiente o regulariza la deuda.



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Secretaria Académica 4. Elabora la carta de presentacion.

5. Verifica si se cumplen los requisitos:
- Si Np, se notifica al alumno.
- Si SI, sella la carta.

Direccion Académica

Direccion General |6. Firma la carta de presentacion.

Secretaria Académica |7. Entrega la carta de presentacion al alumno, quien firma el cargo.
8. Se archiva el cargo firmado por el alumno.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

https://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
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28. TRAMITE PARA SOLICITAR JUSTIFICACION DE INASISTENCIA

NOMBRE DEL TRAMITE PARA SOLICITAR JUSTIFICACION DE
PROCEDIMIENTO [INASISTENCIA
Descripcion El trdmite para solicitar justificacion de inasistencia es el proceso
mediante el cual el estudiante pide que se reconozca y no se penalice su
ausencia a clases u otras actividades académicas, presentando las razones
y documentos que respalden la causa, para que no afecte su situacion
académica.
Objetivo Proceso por el cual los alumnos disculpan sus faltas a clase

sustentando las razones de estas ausencias

Canales de atencion
por modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de Ia]
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del tramite de maneral
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar
en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqgPzt-

v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

v Solicitud (FUT) de Justificacion de Inasistencia.
v Adjuntar documentacion sustentadora por las inasistencias.
V' No adeudar a la Institucion

vV El alumno que falta tres (03) veces consecutivamente debe presentar
en forma obligatoria su justificacion.

Pago

Requisitos V' La justificacion de faltas no disminuye ni disculpa el limite maximo
de inasistencias a clase del treinta por ciento (30%).
V' La justificacion de la inasistencia no disculpa la inasistencia a
examenes, los cuales tienen fecha y hora tinicas.
v La presentacion de la Justificacion de inasistencia seran hasta 24
horas antes de los examenes parciales o finales

Organo Direccion Académica, Secretaria Académica y Tesoreria
Responsable
Duracion De inmediato
Costo/Modalidad de S/. 10.00 (Nuevos soles) al contado, cualquier incremento se

comunicara al estudiante antes del inicio del siguiente periodo
académico.

Supervision y
Control

Direccion General 86

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Alumno

1. Presenta solicitud para justificar su
inasistencia.

Tesoreria

2. Verifica si el alumno presenta deuda:
- Si SI, genera boleta con el monto
correspondiente.
- Si NO, continua.

Alumno

3. Realiza el pago correspondiente o regulariza su deuda.

Secretaria Académica

establecidos:
- Si NO, se rechaza.
- Si SI, continua.

Direccion Académica

6. Evalua el pronunciamiento del docente (previa solicitud) y
aprueba (o no) la solicitud.

4. Recibe la solicitud del estudiante y verifica si cumple con los requisitos

Secretaria Académica

7. Entrega copia al estudiante con el pronunciamiento final y archiva el expedi

ente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbgPzt-v9 DrGWTuX9G14P4iXEF/view?usp=sharing
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29. TRAMITE DE CARNET DE MEDIO PASAJE

NOMBRE DEL .

PROCESO TRAMITE DE CARNET DE MEDIO PASAJE

Descripcion El tramite de carnet de medio pasaje es el proceso mediante el cual el
estudiante solicita y obtiene el documento oficial que lo acredita como
estudiante regular, permitiéndole acceder al beneficio del pago de media
tarifa en el transporte publico y otros beneficios, de acuerdo a la
legislacion nacional.
Tramitar el documento emitido por el Ministerio de Educacion, el cual

. . lo identifica como estudiante de la Institucién en el momento que se
Objetivo

inscribe al alumno ante el Ministerio. Su beneficio principal
es que los alumnos pagan en el trasporte piblico medio pasaje.

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de la
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del tramite de manera
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede
visualizar en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbgPzt-
v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

v Ser alumno vigente de la Institucion.

Canales de atencion
por modalidad

v Estar al dia en el pago de pensiones.

V' Ficha de carné de medio pasaje.

V' 1 Foto a color tamafio carné.

Requisitos v Pago por derecho de Carné de medio Pasaje

V' El tiempo de entrega del carné es sujeto al calendario del Ministerio
de Educacion (2 veces al afio).

VEl costo del carné se ajustara a las tarifas del Ministerio de

Educacion
Organo
8 Direccion Académica, Secretaria Académica y Tesoreria
Responsable
Duracion Lo establecido por el Ministerio de Educacion
S/. 30.00 (Nuevos soles) al contado. Cualquier incremento se
Costo/Modalidad de 00 (¢ soles) o e .
P comunicard al estudiante antes del inicio del siguiente periodo
ago .
g académico.
Supervision
P y Direccion General 89

Control



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Alumno 1. Presenta solicitud para tramite de carnet de medio pasaje.
Tesoreria 2. Verifica si el alumno cumple con los requisitos:
- Si NO, se rechaza la solicitud.
- Si SI, contintia con la emision de boleta.
Alumno 3. Realiza el pago correspondiente.

Secretaria Académica

4. Recibe el comprobante de pago y realiza el tramite correspondiente a

nte MIN]

MINEDU

S. Elabora el carnet de medio pasaje.

Direccion Académica

6. Recibe el carnet y lo entrega al alumno, quien firma el cargo correspd

Secretaria Académica

7. Recibe el cargo firmado y archiva como constancia de entrega.

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqgPzt-v9 DrGWTuX9G14P4iXEF/view?2usp=sharing

ndiente.
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30. TRAMITE DE DEVOLUCION DE DINERO

NOMBRE DEL . ,
PROCESO TRAMITE DE DEVOLUCION DE DINERO
Descripcion El tramite de devolucion de dinero es el proceso mediante el cual el
estudiante o usuario solicita y recibe la devolucion de una suma pagada
previamente a la institucion educativa, cuando existe una causa
justificada y reconocida por la normativa interna, siguiendo el
rocedimiento administrativo correspondiente.
Proceso por el cual se devuelve el monto parcial o total cancelado por
Objetivo el alumno debido a haber logrado una beca o media beca de alguna

institucion benéfica.

Canales de atencion

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local

por modalidad i qtirycional ubicado en Los Olivos
b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de la
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del trdmite de manera
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede
visualizar en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqgPzt-
v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
v Solicitud (FUT) de devolucién de dinero.
v Comprobante de pago original (Boleta de Venta o Factura).
Requisitos v Copia de su documento de identidad (Si en caso el alumno fuese
menor de edad pedir la copia del DNI del apoderado y si el apoderado
estd ausente por algin motivo debe traer una Carta Poder de su
apoderado)
Organo Direccion General, Secretaria Académica y Tesoreria
Responsable
Duracion 1 dia habil
Costo/Modalidad de S/. 20.'00 ,nuevos sqles, cualquier' %n'cremento‘ 0‘ penalida'd se
Pago comunicarda al estudiante antes del inicio del siguiente periodo

académico.

Supervision y
Control

Direccion General

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Alumno

1. Presenta solicitud de devolucion de dinero.
92



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Tesoreria

2. Verifica si la solicitud cumple con los requisitos:
- Si NO, se rechaza la solicitud.
- Si SI, emite boleta.

Alumno

3. Paga el tramite correspondiente.

Secretaria Académica

4. Recibe la solicitud y emite informe sobre nota de crédito.

Direccion General

5. Evalua y aprueba (si corresponde) la devolucion del dinero.

Tesoreria

6. Genera el cheque correspondiente.

Direccion General

7. Recibe el cheque y firma el cargo de entrega.

Alumno

8. Recibe el cheque y firma el cargo correspondiente.

Secretaria Académica

0. Recibe el cargo firmado y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
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31. TRAMITE PRORROGAS DE PAGO

NOMBRE DEL .
PROCESO TRAMITE PRORROGAS DE PAGO
Descripcié . : .
eseripeion El tramite de prorroga de pago es el proceso mediante el cual el estudiante
solicita y, de ser aprobado, obtiene una ampliacion del plazo para cumplir
con el pago de sus obligaciones econdmicas en la institucion educativa,
or causas justificadas y conforme a la normativa interna.
Objetivo Beneficio que se les otorga a los alumnos que no pueden cumplir con

el pago de sus pensiones en las fechas de vencimiento programadas.

Canales de atencion

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

por modalidad )
b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de Ia]
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del tramite de maneral
electronica a través de nuestro Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Q10. El procedimiento detallado para el canal virtual se puede visualizar
en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqgPzt-
v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
v Solicitud (FUT) de prorroga de pago con documentacion sustentadora.
Requisitos v Las prorrogas de pago se deberan realizar con unz? a‘nterioridad
mayor a las cuarenta y ocho (48) horas antes del vencimiento de su
pension
Organo . . - . - .
Direccion Académica, Secretaria Académica y Tesoreria
Responsable
Duracion 1 dia habil
Costo/Modalidad de [Sin costo, cualquier incremento se comunicard al estudiante antes del
Pago inicio del siguiente periodo académico.

Supervision y

Direccion General

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Alumno 1. Presenta solicitud de prorroga de pago.

Secretaria Académica

2. Verifica si la solicitud cumple con los requisitos:
— Si NO, se finaliza el tramite.
— Si SI, continua.

Tesoreria

3. Realiza la documentacion correspondiente a la prorroga. %



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Direccion Académica 4. Evaltia y aprueba la solicitud de prorroga.

Tesoreria
5. Genera un nuevo cronograma de pago.

Secretaria Académica g Notifica al alumno el nuevo cronograma de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

https://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqgPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view2usp=sharing
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32. ACTUALIZACION DE DATOS DE LOS ALUMNOS

NOMBRE DEL ,

PROCESO ACTUALIZACION DE DATOS DE LOS ALUMNOS

Descripcion La actualizacion de datos de los alumnos es el proceso mediante el
cual los estudiantes comunican y registran cambios en su|
informacion personal, académica o de contacto, asegurando que los
registros institucionales estén siempre actualizados, fiables vy

rotegidos.
Proceso por el cual se realizan las actualizaciones o
.. modificaciones que se refieren a datos personales del alumno.
Objetivo

Esto se realiza al entregar Consolidado de Notas, se realiza para
todos los alumnos.

Canales de atencion
por modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de
todas las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion,
costos y el flujograma general son los mismos, la gestion del
tramite se diferencia por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de la

modalidad a distancia, pueden realizar el integro del tramite de
manera electronica a través de nuestro Entorno Virtual de
Aprendizaje (EVA) Q10. El procedimiento detallado para el canal
virtual se puede visualizar en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqgPzt-
v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Requisitos Vv Llenar Ficha de Actualizacion de Datos.
Organo ) .. ,
Secretaria Académica y Tesoreria
Responsable
Duracion 1 dia habil
Costo/Modalidad de [Sin costo, cualquier incremento se comunicara al estudiante
Pago antes del inicio del siguiente periodo académico.

Supervision y
Control

Direccion Académica

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Alumno

1. Llena el formato de solicitud de actualizacion de datos.

Secretaria Académica

2. Recibe el formato de solicitud y lo deriva a Tesoreria.

98


https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Tesoreria 3. Verifica si el formato cumple con los requisitos establecidos:
-Si NO, se finaliza el tramite.
— Si SI, continta.

4.Registra el cambio de datos en el sistema.

5. Archiva el formato
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL
PORTAL

INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

https://drive.google.com/file/d/1 FcvGBPmbgPzt-
v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
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33. EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES
DE TRABAJO

Descripcion

Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo son
actividades integradas al plan de estudios que permiten a los estudiantes
aplicar y consolidar sus competencias (especificas y de empleabilidad)
en contextos reales del mundo laboral, siendo supervisadas y evaluadas
por el instituto (docentes), y constituyen un requisito obligatorio para la|
obtencion del titulo profesional técnico.

Objetivo

Que el estudiante pueda complementar el mdédulo formativo de su
programa de estudio.

Canales de atencion
por modalidad

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de todas
las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion, costos y el
flujograma general son los mismos, la gestion del tramite se diferencia
por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

b) Canal Virtual: Los postulantes, solicitan sus EFSRT través de nuestro
Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA) Q10. El procedimiento detallado
para el canal virtual se puede visualizar en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqgPzt-
v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

Requisitos

v Presentar la solicitud (FUT) al Director General del Instituto,
solicitando la matricula adjuntando la constancia de inscripcion y el file
con los documentos presentados en la inscripcion

v Recibo de pago de tesoreria por derecho de matricula

Organo Responsable

Direccion Académica y Secretaria Académica

Duracion 10 minutos
Costo/Modalidad de .
No tiene costo
Pago
Supervision y Control Direccion General
RESPONSABLE |PROCEDIMIENTO
Alumno 1. Presenta requerimiento de desarrollo de EFSRT ante la Direccion

General.

Secretaria Académica

2. Recepciona el pedido del estudiante y lo traslada al Director
Académico.

Direccion Académica

3.Verifica la relacion de convenios vigentes y establece el lugar donde
el estudiante realizara su EFSRT.

4.Comunica al director del programa de estudios la informacion

sobre el lugar asignado. 101

5. Recibe la informaciéon y comunica al docente responsable para q



https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

acompanamiento correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

hittps://drive.google.com/file/d/1 FcyGBPmbqgPzt-v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view2usp=sharing
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https://www.charleschaplin.edu.pe/
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

INICIO

3 ._

[= Presenta requerimiento

] de desarrollo de ESFRT
] ante DG

=

=

7]

[* 7]

Recibe informacion y
comunica al director
del programa de
estudio.

o3

2 ; :

£ Recepciona pedido y

O lo traslada al

E Director Académico

1%

<

©

‘=

2]

il

[

£~

o

']

w

Verifica la relacion de

convenios y establece el
lugar donde el estu

Direccion Académica

Recibe la informacion y comunica
al docente responsable para que
haga su acompafiamiento.

FIN

Director del Programa de
estudio
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34. FORMACION CONTINUA

NOMBRE DEL INSCRIPCION AL PROCESO DE FORMACION
PROCEDIMIENTO (CONTINUA

Descripcion El proceso de formacién continua es el conjunto de programas,
cursos y actividades organizados por el instituto para actualizar,
perfeccionar o especializar a profesionales, egresados 'y
trabajadores, asegurando la mejora permanente de sus
competencias y su adecuacion a las demandas del mercado laboral.

Adquirir, perfeccionar o actualizar conocimientos, aptitudes,
Objetivo capacidades personales y/o profesionales, en mejora del
desempefio laboral.

El presente proceso se encuentra disponible para los postulantes de
todas las modalidades de estudio. Si bien los requisitos, duracion,
costos y el flujograma general son los mismos, la gestion del
tramite se diferencia por el canal de atencion.

a) Canal Presencial: Los postulantes pueden realizar el tramite de|
manera presencial en las oficinas de Secretaria Académica del local
institucional ubicado en Los Olivos

Canales de atencion
por modalidad

b) Canal Virtual: Los postulantes, especialmente aquellos de la
modalidad a distancia, pueden realizar el integro del tramite de
manera electronica a través de nuestro Entorno Virtual de
Aprendizaje (EVA) Q10. El procedimiento detallado para el canal
virtual se puede visualizar en el siguiente video tutorial:
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbgPzt-

v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

v Solicitud (FUT) dirigida al Director General del Instituto
Requisitos v DNI o partida de nacimiento.

v Pago de cuota

Organo

Direccion Académica, Secretaria Académica y Tesoreria
Responsable

Duracion 15 minutos

Costo/Modalidad de [S/. 300.00 Nuevos soles, a plazos, monto aproximado, el cual se
Pago definird en el 2025, luego del licenciamiento.

Supervision ) ., L.
P y Direccion Académica

Control
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Usuario 1. Realiza solicitud de inscripcion al proceso de formacion continya.
Tesoreria

2. Recibe la solicitud y emite la boleta de pago. 104
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https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing

3. Realiza el pago correspondiente.

Secretaria Académica

4. Recibe la solicitud de inscripcion y verifica si cumple los
requisitos establecidos.

5. Si cumple los requisitos, se remite la solicitud a la Direccion
Académica.

Direccion Académica

6. Recibe la solicitud y emite la constancia de inscripcion.

Usuario

7. Recibe la constancia de inscripcion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE PROCEDIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA PUBLICADO EN EL

PORTAL

INSTITUCIONAL DEL IES: https://www.charleschaplin.edu.pe

A nivel distancia: Se realiza a través del siguiente enlace:

https://drive.google.com/file/d/1 FcvGBPmbgPzt-

v9 DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
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https://drive.google.com/file/d/1FcvGBPmbqPzt-v9_DrGWTuX9G14P4jXF/view?usp=sharing
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TASAS Y COSTOS DE LOS PROCESOS ACADEMICOS

N° DENOMINACION  DEL DERECHO DE MODALIDAD DE AUTORIDAD
PROCEDIMIENTO TRAMITE CANCELACION COMPETENTE
) T ia/B
1 PROCESO DE ADMISION /. 600.00 esoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
MATRICULA INGRESANTES Y Tesoreria/Bancos
2 ESTUDIANTES S/. 600.00 autorizados DG/ DA/ SA
3 INGRESO POR EXONERACION s/ 0000 |esoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
4 INGRESO EXTRAORDINARIO S/.  600.00 Tesore”?/ Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
5  RESERVA DE MATRICULA s/, 10000  lesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
REINCORPORACION / LICENCIA DE Tesoreria/Bancos
6 ESTUDIOS S/ >0.00 autorizados DG/ DA/ SA
) T ia/B
7 REINCORPORACION / OTROS s/ 80.00 esoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
8 TRASLADO INTERNO S/.  50.00 Tesore”?/ Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
9  TRASLADO EXTERNO s/ 10000 |esoreria/Bancos DG/ DA/ SA
autorizados
1 EVALUACION EXTRAORDINARIA /. 300.00 Tesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
0 autorizados
1 RECUPERACION DE UNIDADES Tesoreria/Bancos
1 DIDACTICAS S/. 50.00 autorizados DG/ DA/ SA
1 CONVALIDACION ENTRE PLANES Tesoreria/Bancos
2 DEESTUDIO S/. 300.00 autorizados DG/ DA/ SA
1 CONVALIDACION POR UNIDADES Tesoreria/Bancos
3 DE COMPETENCIA S/. 300.00 autorizados DG/ DA/ SA
1 CONSTANCIA DE NO ADEUDO s/, 3000  lesoreria/Bancos DG/ DA/ SA
4 autorizados
1 GRADO DE BACHILLER TECNICO s/ 150000  |esoreria/Bancos DG/ DA/ SA
5 autorizados
1 TITULACION POR TRABAJO DE Tesoreria/Bancos
6 APLICACION PROFESIONAL S/. 1,500.00 autorizados DG/ DA/ SA
1 TITULACION POR EXAMEN DE Tesoreria/Bancos
7  SUFICIENCIA PROFESIONAL S/. 1,500.00 autorizados DG/ DA/ SA
1 TRAMITE DE DUPLICADO DE DIPLOMA Tesoreria/Bancos
8 DETITULO §/.1,000.00 autorizados DG/ DA/ SA
1 . T ia/B
CONSTANCIA DE MATRICULA s/, 10.00 esoreria/Bancos DG/ DA/ SA
9 autorizados
2 Tesoreria/Bancos
CONSTANCIA DE NOTAS s/C ; DG/ DA/ SA
0 autorizados
2 CONSTANCIA DE EGRESADO s/ sopp  resoreria/Bancos DG/ DA/ SA
1 autorizados
2 CERTIFICADO MODULAR s/, 10000 |esoreria/Bancos DG/ DA/ SA
2 autorizados
2 CERTIFICADOS DE ESTUDIOS (S/. 60.00 s/, 360.00 Tesorerlé/Bancos DG/ DA/ SA
3 por semestre) autorizados
2 T ia/B
;  REPORTE DE NOTAS s/C esoreria/Bancos DG/ DA/ SA

autorizados
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Tesoreria/Bancos

2 CARTA DE PRESENTACION S/. 10.00 X DG/ DA/ SA
5 autorizados
2 JUSTIFICACION DE INASISTENCIA s/ 1000  resoreria/Bancos o0
6 autorizados
2 CARNET DE MEDIO PASAJE S/. 30.00 Tesorerlr.:\/Bancos DG/ DA/ SA
7 autorizados
2 DEVOLUCION DE DINERO S/. 20.00 Tesorerlé/Bancos DG/ DA/ SA
8 autorizados
2 . Tesoreria/Bancos

PRORROGAS DE PAGO S/C X DG/ DA/ SA
9 autorizados
3 ACTUALIZACION DE DATOS DE LOS Tesoreria/Bancos
0 ALUMNOS s/C autorizados DG/ DA/ SA
3 COSTO FUT (Formato Unico de tramite 5/, 2.00 Tesorerlfa/Bancos DG/ DA/ SA
1) autorizados
3 PENSION DE ENSENANZA Tesorerfa/Bancos

SEMESTRAL - Presencial (5 cuotas de S/. 3,000.00 . DG/ DA/ SA
2 autorizados

s/. 600.00)
3 PENSION DE ENSENANZA Tesoreria/Bancos

SEMESTRAL —Semipresencial / a S/. 2,500.00 . DG/ DA/ SA
3 autorizados

distancia (5 cuotas de s/. 500.00)
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CARTA DE COMPROMISO PARA EL PROCESO DE ADMISION (ORDINARIA /EXONERACION/
EXTRAORDINARIA)

[Fecha]

[Nombre del postulante]
[Direccion del postulante]

Estimado:

Nos complace informarte que has sido seleccionado/a para iniciar el proceso de admision
en el IES CHARLES CHAPLIN para el [semestre/afio]. Estamos emocionados por el
potencial que has mostrado y esperamos que este proceso culmine con éxito en tu
incorporacion a nuestra comunidad educativa.

Con este documento, queremos asegurarnos de que comprendes y estds de acuerdo con
los compromisos que este proceso implica:

» Presentacion de Documentacion: Te comprometes a proporcionar toda la
documentacién requerida completa y en los plazos establecidos por la institucion.

» Participacion en Actividades de Admision: Asistiras y participards activamente en
todas las entrevistas, pruebas y demas actividades evaluativas programadas como
parte del proceso de admisidn.

» Comunicacion: Mantendrds una comunicacion fluida y oportuna con el
departamento de admisiones para cualquier consulta o necesidad de informacién
adicional.

» Integridad y Honestidad: Actuaras con integridad y honestidad en todas las etapas
del proceso, proporcionando informacién veridica y completa.

Por favor, firma y devuelve esta carta antes del [Fecha Limite] para confirmar tu
entendimiento y aceptacion de estos compromisos.

Estamos comprometidos a apoyarte en cada paso de este proceso y esperamos que tu
experiencia sea enriquecedora y positiva. Bienvenido/a al IES Charles Chaplin.

Atentamente,

[Firma del representante de la comisién institucional del proceso de admision]
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FICHA DE MATRICULA DEL IES CHARLES CHAPLIN (REGULAR /EXTEMPORANEA)
Ficha de Matricula - [Afio Académico]

Institucion Educativa: CHARLES CHAPLIN

Datos del Estudiante:

Nombre Completo:
Fecha de Nacimiento: / /
Lugar de Nacimiento:
Ndmero de Documento de Identidad (DNI/Pasaporte):
Domicilio Actual:

Teléfono de Contacto:

Correo Electronico:

Datos Académicos:

Programa de estudio a Matricularse:
Semestre/Ciclo Académico:
Turno (Mafana/Tarde/Noche):
Datos de Emergencia:

Nombre del Contacto de Emergencia:
Relacién con el Estudiante:

Teléfono de Contacto de Emergencia:
Compromiso del Estudiante:

Al firmar esta ficha, el estudiante se compromete a cumplir con las normas y reglamentos de la
institucion, asistir regularmente a clases y mantener un comportamiento adecuado dentro de la
comunidad educativa.

Firma del Estudiante: Fecha:___ /___/

Para uso administrativo:

Fecha de Recepcién: __ /  /
Firma del Encargado:
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE - FUT

|.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

|ll.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE

.- DATOS DEL SOLICITANTE:

Persona Natural

|Apellido Paterno: | |Ape||\do Materno : |Nombres: | |

Persona Juridica :

Razdn Social | |

Tipo de Documento:
DI - | muc: | | <= | |

IV - DIRECCION:

TIPO DE ViA Awenida: |:|Jirc'm: I:I Galle:|:| Pasaje : I:I Carretera:' | Prolongacién | |

MNombre de lavia I

MN°de Inmueble: IEIock: I Interior: I IPiso: I IMZI I Lote: D KmZD Sector: :

Tipo de Zona:
Urbanizacion: Pueblo Jover: Unidad Yesinal EConjmto Habitacional: Asertamiento Humano:

Cooperativa Residencial: Zona Industrial Centro Poblado : Caserio:

[ Asociacion: Grupo: Fundo: Otros (especificar) :

MNombre de zona I I

Referencia; I |

Departamento: I I Provincia; | Distritor | |

Altorizo se me notifique
I al siguiente correo electrénico: | |

Teléfonos: |
DECLARO que los datos presentados en &l presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA

V.- FUNDAMENTACION DEL PEDIDO :

Vl.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

l LUGAR Y FECHA I l FIRMA DEL USUARIO I

" Es una solicitud que se usa para los tramites de los procesos descritos en el MPA.
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=+ FICHA DE ACTUALIZACION DE DATOS DEL ESTUDIANTE
Instituto de Educacion Superior Privado
Actualizacion de Datos de
Version: 1.0 Fecha de actualizacion:

1. Datos de identificacion del estudiante

Campo Informacion
Apellidos y

nombres

Codigo de

matricula

Charles
los

Chaplin
Alumnos

o Produccidn y realizacion audiovisual (Presencial) o Post Produccién y Animacion (Presencial)

:;z?éfor:a de o Produccion fotografica (Semipresencial) o Comunicacion Audiovisual (Semipresencial) o Comunicacion
periodistica para medios (A Distancia)

Ciclo actual

Modalidad o Presencial o Semipresencial o A distancia

Tipo de solicitud o Actualizacion periédica o Cambio puntual voluntario o Por consolidado de notas

2. Datos a actualizar
(Marcar solo los campos a modificar y llenar los nuevos datos)

|Campo a modificar ||Dato anterior ||Nuevo dato

[o N° de DNI o CE I I

|D Direccién actual || ||

|D Teléfono celular || ||

|D Correo electrénico || ||

|D Estado civil || ||

|D Nombre del apoderado || ||

|D Celular del apoderado || ||

|D Correo del apoderado || ||

|D Otro (especificar): I ||

3. Declaracion de conformidad

Declaro que los datos consignados en esta ficha son veraces y autorizo su incorporacion al Sistema Académico del IES Charles Chaplin
para fines de gestion institucional y comunicacion formal. Asimismo, soy consciente de que brindar informacién falsa puede generar

responsabilidad administrativa y académica.
Firma del estudiante: Fecha: / /

4. Uso interno — Secretaria Académica y Tesoreria

Paso Fecha Firmay sello
Recibido por Secretaria Académica //
Verificado por Tesoreria 1l
Registro final en sistema I

Observaciones adicionales (si las hubiera):

FIRMA DEL ESTUDIANTE
NOMBRE Y DNI
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