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1. INTRODUCCION

El Instituto de Educacion Superior Privado “Khipu”, en adelante Instituto Khipu,
brinda formacién profesional de calidad para la gestion de negocios y la industria
del turismo, promoviendo la innovacion y el emprendimiento con principios y valores
andinos, para generar valor a la region y el pais.

El Manual de procedimientos es un documento que describe en forma logica,
sistematica y detallada las actividades de cada é&rea de acuerdo con sus
atribuciones para la ejecucion eficiente de las mismas, forma parte de documentos
de gestion del Instituto Khipu; y es la guia para la eficiencia en los procesos internos
de la misma.

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

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

cuenta la lista detallada de costos que el Instituto Khipu publicara y actualizara a
través de sus canales de informacion.

LA DIRECCION.

RESOLUCION DIRECTORAL DE APROBACION DEL MAPRO:
Resolucién Directoral N° 001-2023-DG/IESPK
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2. BASE LEGAL

a. Constitucion Politica del Peru.

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

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

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

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

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

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

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

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

3. OBJETIVO

Brindar informacién detallada, ordenada, sisteméatica e integral sobre los
procedimientos Académicos del Instituto Khipu. Contiene todas las instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre procedimientos o actividades de indole
académico.

4. ALCANCE

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

5. VIGENCIA

El presente manual entrara en vigencia a partir de enero de 2023 y estara vigente
hasta el afio 2029.
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6. PROCESOS ACADEMICOS

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

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

Matricula

Reserva de matricula

Reincorporacién

Convalidacién

Traslados

Certificados Modulares

Entrega de Certificado de Estudios

Certificacién de Formacion Continua

Entrega de Diploma de Bachiller Técnico

Titulacién

Rectificaciones

Duplicados

EFSRT

Emisién de Certificado de Egreso

Evaluacién de Recuperacion

Evaluacién Extraordinaria

Matricula por Unidad Didactica

Otorgamiento de Becas

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

6.1. PROCESO DE ADMISION

Permite gestionar la incorporacién de nuevos alumnos, mediante el acceso a una
vacante a los Programas de Estudios del Instituto Khipu, a través de sus distintas
modalidades de ingreso, de acuerdo con la capacidad operativa de la Institucion.
Antes del inicio de cada proceso de admision, se publicara el nimero de vacantes
a través de medios virtuales y/o material impreso.

El Instituto Khipu realizara hasta 04 (cuatro) convocatorias a procesos de admisién
al afio.

6.1.1. MODALIDADES DE INGRESO

El Instituto Khipu, ofrece sus diversas modalidades de ingreso alineados a las
normativas establecidas en su Reglamento Interno el cual a su vez se
encuentra de acuerdo con la normativa del Ministerio de Educacion.
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6.1.1.1. MODALIDAD ORDINARIA

Admitir ingresantes a los Programas de Estudios del Instituto Khipu, a
través del “Examen de Admision”, cumpliendo la normativa establecida,
con limite maximo de 94% de la meta de admision.

REQUISITOS:

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

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

e FUT fisico o virtual.

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

e Partida de Nacimiento original; en caso de extranjeros su carnet de
extranjeria.
Fotocopia simple de su DNI (Documento Nacional de Identidad).
Certificado de Estudios de la Educacién Basica Regular.

PLAZO DE ATENCION:
Inmediato o automatico

6.1.1.2. MODALIDAD DE EXONERACION

Admitir ingresantes a los Programas de Estudios del Instituto Khipu, a
través de la modalidad de “Exoneracion”, cumpliendo la normativa
establecida, con limite maximo de 3% de la meta de admisién para las
condiciones establecidas. En caso no se cubran las vacantes, estas se
asignaran a la modalidad ordinaria.

REQUISITOS:

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

e FUT fisico o virtual.

e Constancia de la condicién de postulante:

- Alumnos talentosos: Certificado de Alumno destacado, emitido
por el Centro Educativo de procedencia.

- Deportistas calificados: Constancia del IPD o centro
autorizado.

- Servicio militar voluntario: Certificado de estar cumpliendo
con el Servicio Militar.

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

- Egresados de Instituciones de Educacion Superior: Copia de
Certificado de Estudios de la institucion de educacion superior
de procedencia.

- Personas con embarazo: Constancia de embarazo.

- Personas adultas mayores: Fotocopia simple de DNI.

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

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

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

e Fotocopia simple de DNI (Documento Nacional de Identidad).
Certificado de Estudios de la Educacién Basica Regular.

PLAZO DE ATENCION:

03 dias héabiles desde la presentacion de los requisitos por parte del
postulante.

6.1.1.3. MODALIDAD DE INGRESO EXTRAORDINARIO

Admitir ingresantes a los Programas de Estudios del Instituto Khipu, a
través de la modalidad de “Ingreso Extraordinario”, cumpliendo la
normativa establecida, con limite maximo de 3% de la meta de admision.

REQUISITOS:

Para ser admitido al Proceso de Admisién, por la modalidad de “Ingreso

Extraordinario” el postulante debe presentar los siguientes requisitos:

e FUT fisico o virtual.

e Constancia de haber sido seleccionado a postular a una Beca,
emitido por PRONABEC u otra institucion del Estado Peruano.

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

e Fotocopia simple de DNI (Documento Nacional de Identidad).
Certificado de Estudios de la Educacion Basica Regular

PLAZO DE ATENCION:

03 dias habiles desde la presentacion de los requisitos por parte del
postulante.
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6.1.2. FLUJO DEL PROCESO:
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Realiza el pago de
Inscripcion en Caja de la
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6.2. PROCESO DE MATRICULA

Es el registro de alumnos a los Programas de Estudios del Instituto Khipu en el
periodo académico que le corresponde segun su nivel de avance.

6.2.1. REQUISITOS

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

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

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

Para la matricula, el Instituto realizara lo siguiente:

e Verificacion en el sistema respecto a no tener deudas.

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

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

6.2.2. PLAZO DE ATENCION:
Inmediato o automatico
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6.2.3. FLUJO DEL PROCESO

Matricula
Jefe de Unidad

, . Secretaria Académica Marketing/Ventas
Académica

Inicio Activa la Matricula del
estudiante en el

Solicita activacion
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especial de Matricula

Entrega Itinerario del
Programa de Estudios
y Solicita la apertura

ése apruebala
de Secciones

salicitud?

éTiene maximo
01 Unidad Didéctica

desaprobada y

no tiene deudas?,

Apertura las Secciones

registrando en el

sistema:

4 - Mallas

- Secciones

- Cronogramas de
Pagos

Activa su matricula en
la App Khipu o
Intranet Khipu

¢Es matricula a
ler semestre ?

Crea nuevo cédigo para
el estudiante y genera la
activacion de matricula

Paga en caja,
matricula y primera
cuota
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6.3. PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA

Permite reservar la matricula de los alumnos del Instituto de Educacion Superior
Privado “Khipu” en funcién a su solicitud, en concordancia con el Reglamento
Institucional y la normativa establecida por el MINEDU.

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

6.3.1. REQUISITOS

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

e FUT fisico o virtual

e Comprobante de pago por los derechos correspondientes.

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

6.3.2. PLAZO DE ATENCION

La copia de la resolucion de reserva es entregada al alumno en un plazo de 02
dias habiles, desde la entrega de la solicitud de este a Secretaria Académica.

6.3.3. FLUJO DEL PROCESO:

Reserva de Matricula

Alumno Secretaria Académica Direccién General

Inicio

Solicita en Secretaria
Académica la reserva
de matricula

¢éEs por 05
periodos
o menos ?

Registra la reserva de
matricula en Registros
Académicos

Entrega al Alumno
una copia de la
resolucién de reserva
realizada

Emite Resolucién de
reserva de matricula
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6.4. PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS

Permite a los alumnos del Instituto Khipu, una Licencia de Estudios a razon de la
necesidad imprevista de dejar temporalmente sus estudios por el lapso de 05
periodos académicos 0 menor, por los motivos establecidos en el Reglamento
Interno, en concordancia con el Reglamento Institucional y la normativa establecida
por el MINEDU.

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

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

e FUT fisico o virtual

e Comprobante de pago por los derechos correspondientes.

e Documento que sustenta la razén de la licencia de estudios
Los requisitos pueden ser entregados posterior a la ausencia imprevista del
estudiante.

6.4.2. PLAZO DE ATENCION

La copia de la resolucién de licencia de estudios es entregada al alumno en un
plazo de 02 dias habiles, desde la entrega de la solicitud del mismo a Secretaria
Académica.

6.4.3. FLUJO DEL PROCESO:

Licencia de Estudios

Secretaria Académica Direccién General

Inicio

Solicita en Secretaria éSe ausento por 05
Académica la Licencia periodos
de Estudios © menos ?

Registra la Licencia de
Estudios en Registros
Académicos

Emite Resolucion de
Licencia de Estudios

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

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

6.5.1. REQUISITOS
Para que un alumno pueda realizar el “Proceso de Reincorporaciéon”, debe
presentar los siguientes requisitos:

e FUT fisico o virtual.

e Copia de la resolucién que aprobo la reserva o licencia.

e Comprobante de pago, el mismo que sera visualizado mediante el
sistema.

Para el trdmite se verificara que el estudiante:

e No registre ningun tipo de deuda.

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

6.5.2. PLAZO DE ATENCION:
Inmediato o automatico

6.5.3. FLUJO DEL PROCESO:

Reincorporacion

Secretaria Académica

Inicio

Realiza la verificacion
Solicita matricula de del tiempo que ha
“reincorporacién” en pasado desde la dltima
Registros Académicos matricula valida del
estudiante

éYa pasd mas de 05
periodos
académicos ?

Comunica al estudiante
éAcepta las et
- las caracteristicas de
condiciones de - sz
eyt convalidacién que le
correponden

éHubo
actualizacién de
Plan de Estudios ?

Realiza el “Proceso de Realiza el “Proceso de
Convalidacién” para el Matricula” para el
estudiante estudiante
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6.6. PROCESO DE CONVALIDACION

Permite reconocer las capacidades adquiridas por una persona en el ambito
educativo o laboral, haciendo valer una o0 mas unidades didacticas o moédulos
formativos, con lo que se puede permitir la continuidad de sus estudios respecto a
un determinado plan de estudios en un Programa de Estudios del Instituto Khipu.

6.6.1. REQUISITOS
Para que un alumno pueda realizar el Proceso de Convalidacién, debe
presentar los siguientes requisitos:
a) En caso la convalidacion sea entre planes de estudios, por cambio de
Plan de Estudios:
Requisitos:
e FUT de solicitud dirigida a Direccion.
e Comprobante de pago de los derechos correspondientes de
convalidacion.

Si la Convalidacién es por Unidad Didéctica, agregar:
e Sjlabos fedateados o visados, de las Unidades Didacticas a ser
convalidadas.

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

b) En caso la convalidacion sea entre planes de estudios por cambio de
programa de estudios en el mismo Instituto Khipu:
Requisitos:
e FUT de solicitud dirigida a Direccion.
e Comprobante de pago de los derechos correspondientes de
convalidacion.

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

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

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

Requisitos:

e FUT de solicitud dirigida a Direccion.

e Comprobante de pago de los derechos correspondientes de
convalidacion.

e Certificado de Estudios de la Institucion Educativa de Procedencia.
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Si la Convalidacion es por Unidad Didactica, agregar:
e Silabos de las Unidades Didacticas para convalidar.

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

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

Competencias Laborales:

Requisitos:

e FUT de solicitud dirigida a Direccion.

e Comprobante de pago de los derechos correspondientes de
convalidacion.

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

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

Requisitos:

e FUT de solicitud dirigida a Direccion.

e Comprobante de pago de los derechos correspondientes de
convalidacion.

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

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

6.6.2. PLAZO DE ATENCION
07 dias habiles desde la presentacién de la solicitud de convalidacion.
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6.6.3. FLUJO DEL PROCESO:

Convalidacion

Alumno

f P
Secretaria Académica LRCHHCATLRCS

Comision de
Estudios

Convalidacién
Inicio
Identifica las Unidades

Didacticas a ser
convalidadas

Solicita al Jefe de
Programa de Estudios
correspondiente,
constituir la comisién
de convalidacion,
conformada por 02
docentes de
especialidad

Segun sea el tipo de
convalidacion,
organiza la comisidon
de convalidacion

Presenta una solicitud
de Convalidacion
dirigida a Direccion

Geneeal Contrasta que cada
Unidad Didacticaa
convalidar tenga
como minimo el 80%
ées convalidacion de contenidos
por UD? similares

Comunica al
interesado la
aprobacion de la
convalidaciony brinda
pautas sobre el
proceso de matricula

Compara la
competencia e
indicadores de logro
descritos en el
certificado modular
de ambos programas
de estudio

ées convalidacion con
Certificado Modular?

Realiza el registro de
la convalidacién en el

Sistema Académico

éLa convalidacion
ha sido aprobada?

¢es convalidacion con
Certificado de
Competencia laboral 2

Comparar la
competencia laboral y
el perfil, con la unidad

de competencia e
indicadores de logro
asociados

Entrega resultado de
la convalidacién a
Registros Académicos

Comunica negativa al
Interesado
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6.7. PROCESO DE TRASLADO

Posibilitar para un alumno, el cambio de un Programa de Estudios a otro, en el
Instituto Khipu (traslado interno) o procedente de otra institucion de educacién
superior licenciada (traslado externo).

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

Si el traslado es Interno, agregar:
e Record Académico con al menos el ler ciclo académico aprobado.

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

6.7.2. PLAZO DE ATENCION
09 dias habiles desde la presentacion de la solicitud de convalidacion.

6.7.3. FLUJO DEL PROCESO

Traslado

Secretaria Académica

Realizar una verificaciéon
preliminar e informar
sobre hasta que punto
podria ser la convalidacién

éHay vacante
disponible?

Inicio

éTiene deuda o
procedimiento
disciplicario?

ZEs traslado
interno?

Presenta una solicitud
de Traslado dirigida a
Direccién General,
presentando los

requisitos

éHa dejado de
estudiar 2 afios?

Realiza la subsanacién
de su deuda o
procedimiento

disciplinario

El traslado se autoriza
mediante Resoluciéon
Directoral

Realiza “El Proceso de
Convalidacion”

5

Pone en custodia el
expediente de Fin
Traslado
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6.8. PROCESO DE OBTENCION DE CERTIFICADO MODULAR

Proceso que permite al estudiante solicitar el documento que acredita el logro de la(s)
competencia(s) de un médulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades
didacticas y experiencias formativas correspondientes a un determinado programa

de estudio del Instituto Khipu.

6.8.1. REQUISITOS

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

e FUT de solicitud de emisién de certificado modular.
e Comprobante de pago de los derechos correspondientes.

e Record académico que evidencie que ha culminado satisfactoriamente
las unidades didacticas del mddulo a certificar con nota aprobatoria no

menor a trece (13).

e Constancia de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo correspondiente al modulo.
e [otografia tamafio pasaporte.

6.8.2. PLAZO DE ATENCION

El certificado modular es entregado al alumno en un plazo de 15 dias habiles,

desde la Solicitud del alumno presentando los requisitos correctamente.

6.8.3. FLUJO DEL PROCESO:

Certificacion Modular

Jefe de Programa

Alumno

Brinda informacién a los
grupos de estudiantes a
cerca de la Certificacién

Modular entregando la Guia

del Estudiante

Secretaria Académica

si

¢Los requisitos

Realiza y aprueba las

Unidades Didacticas

correspondientes al
modulo

Realiza practicas pre
profesionales - EFSRT

Solicita Certificado
Modular presentando

requisitos

son correctos?,

Especifica errores
y solicita
correccién

Registra el
Certificado
Modular en
modelo de Base de
Datos del MINEDU

Imprime el Certificado
Modular con:

- Cédigo Institucional

- Asignaciéon de numero de

folio

- Fotografia T. Pasaporte

- Firmas de Secretario

Académico y Direccién

General

Entrega el Certificado
Modular al Estudiante
haciendo firmar el cargo
de entrega
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6.9. PROCESO DE OBTENCION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Proceso que acredita a través del Certificado de Estudios, la calificacion que obtuvo
el alumno en las unidades didacticas del programa de estudios, desarrolladas hasta
el momento de su solicitud.

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

e FUT de solicitud de emision de Certificado de Estudios.

e Comprobante de pago por el derecho de emision del Certificado

correspondiente.
e Record académico con todas las Unidades Didacticas aprobadas.
e Fotografia tamafio pasaporte.

6.9.2. PLAZO DE ATENCION

El certificado de estudios es entregado al alumno en un plazo de 15 dias
habiles, desde la Solicitud del alumno presentando los requisitos
correctamente.

6.9.3. FLUJO DEL PROCESQO:
Entrega de Certificado de Estudios

Jefe de Programa Alumno Secretaria Académica

éLos requisitos
Brinda informacién a los Realiza al menos un SOn correctosz
grupos de estudiantes a Periodo Académico en
cerca del Certificado de un Programa de
Estudios entregando la Guia Estudios de la EEST
del Estudiante privada Khipu

Especifica errores
y solicita
correccién

Solicita Certificado de
Estudios presentando
los requisitos
establecidos

Imprime el Certificado de
Estudios con las
calificaciones que el
estudiante obtuvo en las
unidades didacticas del
Programa de Estudios

Entrega al Estudiante el
‘ Certificado de Estudios

Fin ag 5 5
haciendo firmar el cargo

de entrega
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6.10.PROCESO OBTENCION DEL CERTIFICADO DE FORMACION CONTINUA

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

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

6.10.2. PLAZO DE ATENCION
El Certificado de Formacién Continua es entregado al alumno en un plazo de

05 dias habiles, desde la Solicitud del alumno presentando los requisitos
correctamente.

6.10.3. FLUJO DEL PROCESO:

Certificacion de Formaciéon Continua

Participante Unidad de Formacién Continua

élLos requisitos
son correctos?

Realiza un programa
de formacién continua

Especifica errores
y solicita
correccién
Solicita Certificado de
Formacién Continua
presentando los
requisitos establecidos

Imprime el Certificado de
Formacién Continua

Entrega al Participante el
Fin M Certificado de Formacién

Continua, haciendo firmar
el cargo de entrega
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6.11.PROCESO DE OBTENCION DE DIPLOMA DE BACHILLER TECNICO

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

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

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

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

e Constancia de No deudor.

Adicionalmente presentar:
e FUT de solicitud.
e Fotografia tamafio pasaporte.

6.11.2. PLAZO DE ATENCION
El Diploma de Bachiller Técnico registrado ante MINEDU, es entregado al

alumno en un plazo de 45 dias habiles, desde la Solicitud del alumno
presentando los requisitos correctamente.
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6.11.3. FLUJO DEL PROCESO:

Entrega de Diploma de Bachiller Técnico

Jefe de Programa

Alumno Secretaria Académica

Brinda informacion a los
estudiantes a cerca del
Diploma de Bachiller
Técnico entregando la
Guia del Estudiante

Realiza exitosamente un
Programa de Estudios,
mmma 2Probando al menos 120
de los créditos
académicos

¢Los requisitos
son correctos?

Realiza exitosamente las

Experiencias Formativas

en Situaciones Reales de

Trabajo correspondiente
a cada Médulo

Especifica errores
y solicita
correccion

Solicita el Diploma de
Bachiller Técnico,
presentando los

requisitos establecidos

Imprime el Diploma de
Bachiller Técnico

Realiza el registro del
Diploma de Bachiller
Técnico en el MINEDU

Entrega al Estudiante el

Dipl de Bachill
: iploma de Bachiller

Técnico, haciendo firmar
el cargo de entrega




Codigo: P-GA-001

" KllN-TlITFu;iJ Fecha version: Ene. 2023
e o Version: 01
B Manual de Procesos Académicos Pagina; Pagina 22 de 38

6.12.PROCESO DE OBTENCION DE CONSTANCIA DE EXPERIENCIAS
FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Gestionar que los alumnos del Instituto Khipu obtengan la Constancia de Practicas
(Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo) en instituciones y
empresas, correspondientes a un madulo formativo, conforme al perfil del Programa
de Estudios correspondiente.

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

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

e Matricula activa en el Periodo Académico.

e Comprobante de pago por el Kit de Experiencias Formativas.

6.12.3.PLAZO DE ATENCION
La Constancia de Practicas es entregada al alumno en un plazo de 03 dias
habiles, desde la Solicitud presentada con los requisitos correctos.
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6.12.4. FLUJO DEL PROCESO:

Jefe de Unidad
Académica

Gestiona la firma de
Convenios para Practicas Pre

Profesionales con Empresas e
Instituciones

Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo

o
i}
=
E 2 Brinda d tual,
& i"fg:mzf‘;?:‘r;esrzpﬁ;;saée Comunica oportunidad Elabora carta de Supervisa a través de Elabora Constancia
2 de practicas pre % llamada telefénica, el de Practicas y lo
£ estudiantes a cerca del [; onal ! presentacion del : . entregaal estudiante
< de précticas pre profesionalesa ki cumplimiento de g .
o (AR G p estudiantes practicas del estudiante de manera virtual
E profesionales.
<}
o
[
0
o Solicita practicantes El Jefe inmediato evaltia Emite certificado 0
o especificando las précticas del N —
2 caracteristicas de la estudiante y consigna constancia de p_ac icas
€ . 0 de trabajo
w oportunidad notas
B 6
s Auto gestiona sus Estudiante se u

° Ya Frab?!a, solicita - . Realiza el pago de los Elabora y presenta de
< validacion de esta entrevistaen irtual, el

o maneravirtual, el
g labor como SR empresa que Presenta contrato de derechos informe final é
< précticas empresa requiere practicante trabajo correspondientes informe final de

practicas
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6.13.PROCESO DE TITULACION

Proceso que permite al Instituto Khipu otorgar un documento oficial que acredita la
culminacion satisfactoria de los periodos académicos que comprende el Programa
de Estudios y permite demostrar que el estudiante ha integrado los diferentes
aspectos que conformaron su preparacion profesional.

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

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

e Documento que acredite la aprobaciéon de un trabajo de aplicacién
profesional o un examen de suficiencia profesional.

Fotografia tamafio pasaporte.
Constancia de No deudor.

6.13.2. PLAZO DE ATENCION
El Titulo Profesional Técnico, registrado en MINEDU, es entregado al egresado

en un plazo de 45 dias habiles, desde la solicitud presentada con los requisitos
correctos.
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Grados y Titulos

Egresado

6.13.3. FLUJO DEL PROCESO

Brinda informacién alos
grupos de estudiantes Del
Inicio Gltimo semestre, a cerca
de los requisitos y
proceso de titulacion

Solicitaa Jefes de
Programa el balotario
para que el egresado

rinda examen de

suficiencia

Proceso de Titulacion

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

Programa fecha y
hora de sustentacién

Organiza y llevan a cabo
Ceremonia de entrega de
Titulos

Informa a MINEDU
lista de titulados

Retine y presenta
documentos

requisito para la
titulacion

¢Elige por
Proyecto?

¢Elige suficiencia N
laboral?

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

Realiza el Programa
de Proyectos

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

Se asigna Asesor de
Proyecto

¢Visto bueno de
Direccién?

Elabora proyecto con Asesor emite informe
acompafiamiento del SRR de apto para
Asesor sustentacién

Elabora informe de
suficiencia laboral
conforme a esquema
brindado

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

Sustenta el proyecto
de titulacién

¢Aprueba la
sustentacion’
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6.14.PROCESO DE RECTIFICACIONES

Permite realizar la rectificacion de los datos de los alumnos de los Programas de
Estudios del Instituto Khipu, lo cual es realizado a solicitud.

6.14.1. REQUISITOS

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

e FUT de solicitud, dirigida a la Direccion General del Instituto KHIPU.
e Comprobante de pago del derecho correspondiente.
[

Copia legalizada de su Documento Nacional de Identidad - DNI

6.14.2. PLAZO DE ATENCION

15 dias habiles, desde la solicitud del alumno presentando los requisitos
correctamente.

6.14.3. FLUJO DEL PROCESO:

Rectificaciones

Alumno

Secretaria Académica

. . e iEl error es
. Solicita rectificacion <
Inicio

de d responsabilidad del
2 CEieE estudiante ?

Realiza el pago por el
derecho
correspondiente

Realiza la rectificacion
en los sistemas
institucionales

Solicita la rectificacion
en MINEDU
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6.15.PROCESO DUPLICADO DE GRADO O TiTULO

Permite emitir el duplicado de un grado o titulo a la solicitud de un egresado del

Instituto Khipu.

6.15.1. REQUISITOS

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

e FUT de solicitud
Comprobante de pago del derecho correspondiente.
Copia legalizada de su Documento Nacional de Identidad - DNI
Declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro

Cuatro (04) fotos a color tamafio pasaporte en fondo blanco, vestimenta
formal y nitidas.

6.15.2. PLAZO DE ATENCION
El Titulo Profesional es entregado al egresado en un plazo de 30 dias habiles,

desde la Solicitud presentada con los requisitos correctos.

6.15.3. FLUJO DEL PROCESO:
Duplicado de Grado o Titulo

Egresado

Solicita duplicado de
Grado o Titulo
entregando los

requisitos

Inicio

Secretaria Académica

éYa obtuvo

anteriormente el
Grado o Titulo?

Registra el hecho en el
historial del egresado
en el sistema
institucional

Realiza el rotulado del
Grado o Titulo
correspondiente

Registra el Grado o
Titulo en MINEDU,
como duplicado

Entrega el duplicado
de Grado o Titulo al
egresado
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6.16.EMISION DE CERTIFICADO DE EGRESO

Permite emitir el Certificado de Egreso al estudiante que acredita haber concluido
satisfactoriamente todas las unidades didacticas y EFSRT vinculado a un
determinado programa de estudios, y le otorga la condicién de egresado.

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

e Ficha de Seguimiento Alumno Egresado.

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

6.16.2. PLAZO DE ATENCION
El Certificado de Egreso es entregado al interesado en un plazo de 02 dias
hébiles, desde la solicitud con los requisitos correctamente presentados.

6.16.3. FLUJO DEL PROCESO:

Certificado de Egreso

Secretaria Académica

Obtiene exitosamente
todos los Certificados
Modulares que
comprende el Programa
de Estudios

éLos requisitos
son correctos?

Solicita el Certificado
de Egreso,
presentando los
requisitos establecidos

Especifica errores
y solicita
correccion

Imprime el Certificado de
Egreso

Entrega al interesado el
: Certificado de Egreso,
haciendo firmar el cargo

de entrega
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6.17.PROCESO EVALUACION DE RECUPERACION

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

6.17.1. REQUISITOS

Para que un alumno pueda realizar la evaluacion de recuperacion, debe contar
con los siguientes requisitos:

e FUT de solicitud.

e Copia del Certificado de Estudios que evidencia haber desaprobado la
asignatura con nota menor a 13 puntos.

e Comprobante de pago del derecho correspondiente.

6.17.2. PLAZO DE ATENCION
07 dias habiles luego de la finalizacion de las labores de clases en aula.

6.17.3. FLUJO DEL PROCESO:

Evaluacion de Recuperacion

Unidad Académica

Elabora el cronograma

de evaluacién
Inicio sustitutoriay lo
comunica a los

estudiantes

Toma la evaluacién a los
estudiantes que cumplen
con los requisitos

Evallua los examenes y
carga las notas en el
Sistema Académico

Solicita evaluaciéon
sustitutoria
presentando los
requisitos

Revisa los resultados

de la evaluacién en
Intranet

Evalta el reclamo y
brinda la explicacién o
solucién de ser el caso

éTiene algun
reclamo?

Presenta su reclamo,
brindando las
especificaciones
necesarias
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6.18.PROCESO EVALUACION EXTRAORDINARIA

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

6.18.1. REQUISITOS

Para que un alumno pueda realizar el “Proceso de Evaluacion Extraordinaria”,
debe contar con los siguientes requisitos:
e FUT de solicitud.

e Copia del Certificado de Estudios que evidencia haber cursado los 06

periodos académicos y ener maximo 02 unidades didacticas
desaprobadas.

e Comprobante de pago del derecho correspondiente.

6.18.2. PLAZO DE ATENCION
07 dias desde la Solicitud presentando los requisitos correctamente.

6.18.3. FLUJO DEL PROCESO:

Evaluacién Extraordinaria

Unidad Académica Docente

Solicita Evaluaciéon
Extraordinaria
presentando los
requisitos

Inicio

Revisa los resultados
del examen en

Intranet

Designa al docente
responsable de tomar la
evaluacioén

Carga la nota de
resultado en el Sistema
Académico

éTiene algun
reclamo?

Presenta su reclamo,
brindando las

Evalua el reclamo y
brinda la explicacién o
solucién de ser el caso

especificaciones
necesarias

Toma la Evaluaciéon
Extraordinaria y entrega
el resultado a la Unidad

Académica
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6.19.PROCESO MATRICULA POR UNIDAD DIDACTICA

Permite a los alumnos del Programa de Estudios del Instituto Khipu, matricularse
en una Unidad Did4ctica que ha desaprobado para lograr su recuperacion.

6.19.1. REQUISITOS

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

e Comprobante de pago del derecho correspondiente.

e Haber desaprobado la asignatura con nota maxima de 09.

6.19.2. PLAZO DE ATENCION:
Inmediato o automatico

6.19.3. FLUJO DEL PROCESQO:
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Matricula por Unidad Didactica

Alumno Unidad Académica

Solicita la matricula
por Unidad Didactica
presentando los
requisitos

Inicio

Registra la Matricula por
Unidad Didacticaen un
Periodo Académico
Vigente

Realiza la Unidad Didactica
asistiendo a clases,
entregando los trabajos y
rindiendo las evaluaciones
que el docente programa en
el silabo

Entrega el horario de la
Unidad Didactica para
que el estudiante pueda
asistir

6.20.PROCESO DE OTORGAMIENTO DE BECAS

Permite a los alumnos de los Programas de Estudios del Instituto Khipu, acceder a
un porcentaje de becas, conforme a las disposiciones especificadas en el

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

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

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

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

PLAZO DE ATENCION:
Inmediato o automatico

6.20.2. BECAS POR ORFANDAD

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

REQUISITOS:
El estudiante debe presentar los siguientes requisitos:
e FUT fisico o virtual.
e En caso de defuncion de la persona encargada de solventar la
educacion, presentar copia de la partida de defuncion.
e En caso de incapacidad fisica 0 mental, presentar copia del certificado
médico correspondiente.
e En caso de internamiento penitenciario, presentar el documento
probatorio correspondiente.
e Fotocopia simple de su DNI (Documento Nacional de Identidad).
No tener sancién vigente por falta grave.

PLAZO DE ATENCION:
07 dias desde la solicitud, presentando los requisitos correctamente.

6.20.3. FLUJO DEL PROCESO
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Otorgamiento de Becas — Rendimiento Académico

Alumno

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

Bienestar Estudiantil Direccion Secretaria Académica

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

A'la finalizacion de
cada periodo
académico revisa e
informa a Direccion y
Secretaria Académica genera el descuento

[a lista de estudiantes en el sistema de
que obtuvieron el ler tesoreria
lugar

Recibe la lista y

Informaal estudiante
sobre los resultados y
la obtencion de la
media beca, a través
de correo electronico
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Otorgamiento de Becas — Situacién Socioecondémica del Estudiante

Alumno

Bienestar Estudiantil

Inicio

Solicita la media beca
por situacién
socioecondémica,
presentando los
requisitos
establecidos

Gestiona las
correcciones
necesarias

Firma carta de

compromiso

aceptando las
condiciones de la beca

Realiza el pago de
matricula y primera
cuota, con el

descuento ya
aplicado.

de correo electrénico

Evalta los requisitos
presentados, seglin sea

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

¢éLos requisitos
presentados son
correctos ?

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

Gestiona el
levantamiento de las
observaciones

Informa al estudiante
sobre los resultados y
la obtencién de la

Direccidn

Revisa el Informe con
la lista de estudiantes
y sus respectivos

expedientes

éhay
observaciones?,

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

Secretaria Académica

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

media beca, a través
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7. TARIFARIO

Los costos y tasas educativas son reajustados y publicados cada inicio de afio con
su Resolucion interna KHIPU respectiva, y sera publicado en el Portal Web del

Instituto.

La Guia de Estudiante sera entregado obligatoriamente a cada estudiante
ingresante y promocional al inicio del periodo académico, la misma que incluye el
tarifario con las tasas y costos de matricula, pensién y pagos adicionales por los

servicios.
TARIFARIO DE TASAS EDUCATIVAS - INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
PRIVADO "KHIPU"
Cdédigo CONCEPTO 2023
001 Inscripcién - Admisién S/. 50.00
002 Uniforme Gastronomia S/. 150.00
003 Matricula S/. 100.00
ADMISION 88;1 g/latrlcula_ll?xtemlp\)/lor?nea :; ;;ggg
MATRICULA Y s Cuotas - Turno I\/Iarjana . .
CUOTAS uotas — l,.ImO afiana S/ 349.00
Gastronomia
007 Cuotas — Turno Tarde, Noche S/. 269.00
008 Cuotas — Tl'JmO Tarde, Noche, S/ 349.00
Gastronomia
009 FUT S/. 1.00
SERVICIOS
ACADEMICOS 010 Constancia de NO Deudor S/. 10.00
011 Historial de Pagos S/. 5.00
012 Constancia de Vacante S/. 30.00
013 Constancia de Matricula S/. 30.00
014 Constancia de Estudios S/. 30.00
015 Fedatacion Simple S/. 5.00
016 Fed_atauon de_Grado :I'ec_nlco S/ 20.00
o Titulo Profesional Técnico
DG - —
017 Ficha de Seguimiento Alumno S/ 5.00
Regular *
018 Ficha de Seguimiento Alumno S/ 20.00
Egresado **
019 Constancia de Egresado S/. 40.00
020 Co,ns.tanma de Titulo en S/ 30.00
Tramite
021 Rectlflcacmn de Nombres y/o S/ 50.00
Apellidos
SA REGULARES 022 CEriieze® o2 I5siies S/. 50.00
Superiores/Semestre
023 Cgr_tlflcado de Competencias S/ 20.00
Digitales
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024 Talleres I_n House incluye S/ 80.00
constancia
025 Cambio de Carrera S/. 30.00
027 C_or,lva_lldacwn de unidad S/ 30.00
didactica
028 Traslado Externo / semestre S/. 100.00
029 Reincorporacion de Estudios S/. 30.00
030 Licencia de Estudios S/. 20.00
031 DEEEND €2 SUEETEEEr S/. 1,000.00
(Titulo profesional técnico)
S.A Modalidad de trabajo de
EGRESADOS 032 aplicacion profgsflona_ll oun S/. 1,500.00
examen de suficiencia
profesional
033 Dllplo_ma de Grado de Bachiller S/ 300.00
Técnico
S.A 034 Titulo Profesional Técnico S/. 300.00
TITULACION

Duplicado de Grado de
035 Bachiller Técnico o Titulo S/. 500.00
Profesional tecnico

036 ;

EFSRT Kit de EFSRT S/. 30.00
037 Certificado Modular S/. 60.00
038 Acta Consolidada de EFSRT S/. 50.00
039 Examen de Recuperacion S/. 30.00

COORD 040 Examen Extraordinario S/. 250.00
041 AMADEUS S/. 150.00
042 Competencias digitales S/. 100.00

* Permite al estudiante tener un documento formal que da a conocer los resultados de
su record académico, hasta el momento en que se emite el documento.

** Permite al egresado tener un documento formal que da a conocer los resultados de
su record académico.




