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MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA) - PROGRAMAS DE ESTUDIO

Descripcion

1. Requisitos para la Inscripcion en el proceso de admisién:
De acuerdo a la Modalidad de Admision elegida (Ordinaria, por exoneracion, por ingreso
extraordinario)(*), presentando como minimo los siguientes documentos:

- Certificado original que acredite haber concluido Educacion Bésica(**)

- Declaracién Jurada c/ firma de padres o Constancia de estar cursando el ltimo afio, si es que
el postulante aiin no culmina la secundaria.

- Copia de DNI, Carnet de extranjeria o pasaporte.

Requisitos
Canal de recepcién

Para conocer el canal por el cual se enviard la informacién el postulante debera
comunicarse a los siguientes correos

Pago a realizar (en S/)

Sélo si la Modalidad elegida incluye
examen, el monto a pagar serd de:

Informacién de la gestion
Autoridad competente

Tiempo de resolucién

02 dias habiles desde la presentacion correcta de
la inscripcién.

- Pago del derecho de Admision. Debera completar el siguiente formulario: Arequipa: S/ 300.00 Servicios Coordinacién de Servicios
- Certificado médico especializado (De acuerdo al programa de estudio). https://forms.gle/vaSL7JcRMpjD4FVCY auipa: : Educativos. Educativos. Llegara al correo electronico brindado en el
- Adicional a ello pueden existir otros requisitos los cuales serén informados oportunamente al formulario de inscripcién por parte de SS.EE. 0 a
postulante en la convocatoria al proceso de admisién por el asesor comercial. . . - través del asesor comercial.
- . . . N S N " * El precio es referencial y estd sujeto a
- Los requisitos se ingresaran al Formulario de inscripcion, descrito en la parte de "Canal de .
st descuentos por promociones.
recepcion
(*) La eleccidn puede realizarse con apoyo del asesor comercial.
. **) Si ha llevado sus estudios en el extranjero, debera presentar resolucién emitida por
PE-001 Proceso de Admisién ) . N ) P P
MINEDU acreditando la convalidacion.
2. Consideraciones durante el proceso de admision y la entrega de resultados:
. . - . . . Hasta 02 dias hébiles desde la Gltima evaluacién
-Participar de las evaluaciones indicadas por Secretaria Académica o comercial (examen de N . . L
o . . . realizada seguin la modalidad de admisién
conocimientos, entrevista, examen fisico, entre otros), de acuerdo a la modalidad N
. seleccionada.
seleccionada.
- Para entrevista o examen de conocimientos se recomienda que la laptop o PC de escritorio  |Se ingresara a los enlaces entregados por el equipo de Servicios Educativos o el . Servicios Coordinacién de Servicios . .
- . . No requiere pago. . . Los resultados llegaran al correo electrénico
cuente con las siguientes caracteristicas: asesor comercial en el punto 1. Educativos. Educativos. ) . . e
B i ingresado en el formulario de inscripcion. Si el
4GB de RAM o mds. e < "
. N " . N resultado es positivo vendra acompafiado de su
* Sistema operativo Windows 7 o mas reciente. L .
P L " p codigo de estudiante y sus claves de acceso a la
Camara web, micréfono y audio (parlantes o audifonos). B
X web de matricula.
* Navegador Google Chrome actualizado.
* Conexion a internet doméstica de 2 Mbps o mas rapida.
Ver diagrama de flujo en Anexo | : Proceso de Admision.
1. isitos para la de luacién:
Se deben presentar los siguientes documentos, a través del formulario virtual presente en
"Canal de recepcién”.
- DNI del solicitante y de los padres. . — . L 02 dias habiles desde la presentacion correcta de
Fotos del solicitante con su familia La solicitud se realizara a través del siguiente enlace: \a solicitud
. . ) https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdiDHpgL4UL04Qzi7YIH3MOLIItCn . Servicios . . )
- Recibo de servicios (Luz o agua). N No requiere pago. N 3 Gerencia de Finanzas.
N eHg_sldNVImoOJYKFRAg/viewform financieros. . L
- Sustento de ingresos del padre o apoderado. Los resultados llegaran al correo electrénico
- Documentacion de los Avales (2 avales). ingresado en el formulario.
- Haber sido admitido en Tecsup por medio de cualquiera de sus modalidades (*).
(*) Para el cumplimiento de este punto el participante debi6 pasar por el proceso de admision
descrito en el proceso PE-001.
2. Requisitos para la Presentacion de carpeta virtual:
Otorgamiento de crédito Una vez se cuente ?on la pre apr.obfaclon de la solicitud del crédito (actividad realizada 'en.el ) N §
PE-002 educativo punto 1), se deberan llenar los siguientes documentos y presentarlos por correo electrénico: 02 dias habiles desde la presentacion correcta de
. . - - - la carpeta en digital.
N o . Los doct seran dos al correo: . Servicios Jefatura de Servicios P 8
- Expediente de crédito educativo. No requiere pago. N ) N 3
" X msantosb@tecsup.edu.pe financieros. Financieros. . -
- Contrato de mutuo con prestacién de fianza. Los resultados llegaran al correo electronico del
- Contrato de integracion de titulo. solicitante.
- Hoja resumen de crédito educativo.
- Pagaré.
3. Requisitos para la Presentacion de carpeta fisica: 02 dias habiles desde la presentacion correcta de
Una vez se cuente con la aprobacion del punto 2, se debera realizar lo siguiente: la carpeta fisica.
* Entrega fisica de los documentos que fueron presentados en el punto 2. .La direccion a la cual se deberan ser enviados es: . -
. Servicios Jefatura de Servicios . L
No requiere pago. N ) N 3 Los resultados llegaran al correo electréonico del
financieros. Financieros.

Los siguientes documentos deberan enviarse legalizados.
* Contrato de mutuo acuerdo con prestacién de fianza.
* Contrato de integracion de titulo.

* Arequipa: Urb. Monterrey Lote D-8, José Luis Bustamante y Rivero.

solicitante, pudiendo revisar el mismo en su ficha
de matricula (cuando la matricula se encuentre
activa).

Ver diagrama de flujo en Anexo Il : otorgamiento de crédito educativo.
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PE-003

Proceso de Matricula

1.1 Pago de matricula y primera cuota: Si eres ingresante
Luego de la confirmacion de su ingreso, se debe cumplir los siguientes puntos:

- Haber entregado la totalidad de los documentos solicitados durante el proceso de admisién
(Sin excepcion alguna).

- Certificado médico de salud*

- Pago de derecho de matricula.

- Pago de la primera cuota del periodo académico.

Los documentos se presentaran de forma virtual al asesor comercial que te

Los pagos a realizar son:

1. Pago de matricula:

* Programas académicos de 3 afios es de
$/300.

* Programas académicos de 2 afios es de

Hasta 02 dias habiles desde la presentacion de los
documentos y el pago.

N . . . . L 5/300. Comercial. Coordinacién Comercial. . . L o
- Cumplir con requisitos especiales de acuerdo al programa de estudios. acompafié durante tu proceso de admision. Los precios estan sujetos a cambios por Servicios Educativos enviard un correo indicando
- No tener un procedimiento disciplinario en curso o sancién disciplinaria vigente que implique ror’:\ociones s P los pasos para la revision de cursos y confirmacion
su suspension temporal. P ) de matricula (Paso 2)
- No debe presentar deudas vencidas con Tecsup. N
2. Pago de la primera cuota:
P " Dependera del monto asignado para cada
* Para aquellos programas académicos que aplique .
N . . . e Programa académico y sede.
* Nota Los pagos de pensiones posteriores se realizaran de acuerdo al siguiente tarifario:
https://www.tecsup.edu.pe/portal-de-transparencia
1.2 pago de matricula y primera cuota si ya eres un estudiante o solicitas Ratificacion de .
. 1. Pago de matricula:
Matricula: L “
* Programa académico de 3 afios es de
5/300.
- Pago de derecho de matricula. . . o, 4 L “
. . L No aplica envio de documentacién alguna. * Programa académico de 2 afios es de
- Pago de la primera cuota del periodo académico.
N $/300. - . - . . oo
- No tener deudas vencidas con Tecsup. . . . . Servicios Coordinacién de Servicios Realizado el pago el estudiante debera revisar sus
.. o I R L. De presentarse alguna consulta al respecto, puede contactarse a: Los precios estan sujetos a cambios por . N . ’
- No tener un procedimiento disciplinario o sancion vigente que implique suspension. romociones Educativos. Educativos. cursos y validar su matricula (paso 2).
- Cumplir con las condiciones académicas presentes en el Articulo 24 del Reglamento . P |
institucional Arequipa: scervantes@tecsup.edu.pe
: Pago de la primera cuota dependera del
. . N - P, monto asignado para cada programa
* Nota Los pagos de pensiones posteriores se realizaran de acuerdo al siguiente tarifario: académicog sed: prog
https://www.tecsup.edu.pe/sites/default/files/TARIFARIO%20TECSUP%202022_0.pdf v )
2.1 Requisitos para validacién de cursos y horarios: La validacidn se realizard en tiempo real.
- Haber concluido paso 1.1 o0 1.2 del Proceso de Matricula
- Contar con laptop o PC de escritorio con las siguientes caracteristicas: La validacién de los cursos y horarios se realizara a través del siguiente enlace: No requiere pago Si el estudiante o ingresante estd de acuerdo con
* Sistema operativo Windows 7 o mas reciente. https:, .tecsup.edu.pe/matricula, q pago. sus horarios y cursos pasar al paso 3, de lo
* Navegador Google Chrome actualizado. contrario si requiere un cambio pasar al paso 2.2
* Conexion a internet doméstica de 2 Mbps o mas rapida. del Proceso de Matricula.
- R R . . o . Hasta 04 dias habiles del envio del correo.
2.2 Requisitos para cambio de horarios o cursos: La solicitud de cambio se realizara a los siguientes correos:
- Haber concluido paso 1.1 o 1.2 del Proceso PE-003 . Servicios Coordinacién de Servicios . . .
” o X N o . . No requiere pago. R X Servicios Educativos respondera el correo
- Emitir un correo solicitando el cambio de horarios o cursos, indicando en el mismo los datos |Arequipa: scervantes@tecsup.edu.pe Educativos. Educativos.

personales de solicitante, asi como el programa académico y el ciclo al que pertenece.

indicando el cambio realizado en la web de
matricula y solicitando su registro (Ir a paso 3).

3 Requisitos durante la confirmacién de Matricula para ingresantes y estudiantes a partir del
2 ciclo:
- Haber concluido paso 1.1 o 1.2 del Proceso PE-003.
- Contar con laptop o PC de escritorio con las siguientes caracteristicas:
* Sistema operativo Windows 7 o mas reciente.
* Navegador Google Chrome actualizado.
* Conexidn a internet doméstica de 2 Mbps o mas rapida.

El registro se realizara a través del siguiente enlace:
https://app.tecsup.edu.pe/matricula/

No requiere pago.

La confirmacién es inmediata, apareciendo el
mensaje en la web de matricula.

Para los estudiantes de 1er ciclo, les llegara luego
de 2 dias habiles a su correo personal, las
credenciales y accesos al correo institucional.

* Nota Los pagos de pensiones posteriores se
realizaran de acuerdo al siguiente tarifario:
https://www.tecsup.edu.pe/sites/default/files/TA
RIFARIO%20TECSUP%202022_0.pdf

Ver diagrama de flujo en Anexo IIl : Proceso de Matricula.
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1.1 Requisitos si eres Ingresante (Reserva):

- Enviar una solicitud al canal indicado, dentro de los 7 dias habiles posteriores a su admision,
indicando nombre completo, DNI, motivo de reserva y periodos académicos que abarcaria la
misma (*)

1. Pago de matricula:
* Programa académico de 3 afios es de

07 dias habiles desde la presentacion de la
solicitud.

La respuesta llegara al correo electronico del
solicitante.

- Haber sido admitido por Tecsup en cualquiera de sus modalidades. El registro se realizara a través del siguiente enlace: $/300. Servicios Coordinacion de Servicios
- Realizar el pago de la reserva de matricula (**) https://forms.gle/3iKP3yRerwsWwcMH7 3 L N Educativos. Educativos. " .
5 * Programa académico de 2 afios es de Nota: "Los ingresantes que no cumplan con el
- No debe presentar deudas vencidas con Tecsup. B .
$/300. proceso de matricula y no hayan solicitado la
reserva de la misma dentro de los plazos
(*) El periodo maximo para la solicitud de la reserva es de 4 periodos académicos. N p/
(**) La reserva de Matricula y la matricula son lo mismo. establecidos para tal efecto, perderan
PE-004 Proceso de Reserva y ¥ . automéaticamente la vacante obtenida" (Articulo
Licencia de matricula. 12 del Reglamento Institucional).
1.2 Requisitos si eres estudiante (Licencia):
- Enviar una solicitud al canal correspondiente entre el periodo académico concluido y el inicio 07 dias habiles desde la presentacion de la
de matricula del siguiente periodo, indicando nombre completo, DNI, motivo de licencia y . . . . P solicitud.
N . N ) El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: . o, -
periodos académicos que abarcaria la misma (*) No requiere pago Servicios Coordinacién de Servicios
- Encontrarse al dia en el pago de sus cuotas. L . q pag Educativos. Educativos.
Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login . P
La respuesta llegara al correo electrénico del
(*) El periodo maximo para la solicitud de la licencia es de 4 periodos académicos o 5 afios en solicitante.
casos de discapacidad.
Ver diagrama de flujo en Anexo IV : Proceso de reserva y licencia de matricula.
7 dias habiles desde la presentacion de la
solicitud.
La respuesta llegara al correo electrénico del
solicitante.
1. Requisitos: El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: - T - N . " .
. . . i . . Servicios Coordinacién de Servicios  [Nota: "En caso el estudiante no formalice su retiro
Proceso de Retiro del - Elevar solicitud por correo a Director académico de Sede hasta la semana 10 del periodo No requiere pago. . ) ) L . .
PE-005 . L L - . Educativos. Educativos. del periodo académico, se le considerard como
periodo académico académico. Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login . "
abandono, debiendo asumir los pagos
confirmados en su proceso de matricula, y las
notas obtenidas forman parte del récord
académico y del promedio final o general del
estudiante” Articulo 27 del Reglamento
Institucional.
Ver diagrama de flujo en Anexo V : Proceso de Retiro del periodo académico.
1. Re itos para generar la solicitud: P s . :
,q parag - . . 15 dias habiles desde la solicitud enviada.
- Enviar un correo solicitando la reincorporacion (*) L
. i . . . . . 5 . Llegando la respuesta al correo del solicitante.
- Cancelar derecho de Reincorporacion y adjuntar voucher a la solicitud. El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: . I - P -
Proceso de N . L o N El derecho de reincorporacién tiene un Servicios Coordinacién de Servicios
N " - No estar incurso en ninguna causal de pérdida de la condicion de estudiante. . ) ., - .
PE-006 Reincorporacién - ) valor de S/ 150.00 soles. Educativos. Educativos. Luego de la aprobacion, el solicitante debera
R N Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login ) . N
(Reingreso) del estudiante | . L o L N P . . . continuar con el proceso de matricula, descrito en
(*)La solicitud se realizard antes del inicio del ciclo académico (Primer periodo lectivo - el proceso PE-003.
primeros 15 dias de enero y Segundo periodo lectivo - primeros 15 dias de julio). P )
Ver diagrama de flujo en Anexo VI : Proceso de Reincorporacién del estudiante.
1. Requisitos: 7 dias habiles desde la presentacion de la
- Elevar solicitud por correo a Director académico de Sede a través del correo de la El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: . L . solicitud.
. . L . . Servicios Coordinacién de Servicios
PE-007 Proceso de Retiro de la |Coordinadora de Servicios educativos. No requiere pago. Educativos Educativos.
Institucion Si el estudiante contara con alguna deuda en la institucion, estas seran conversadas con el Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login ) : La respuesta llegara al correo electrénico del
equipo de cobranzas.. solicitante.
Ver diagrama de flujo en Anexo VIl :Proceso de Retiro de la Institucién.
1. Traslado Interno - Requisitos:
- Haber culminado el 1er Ciclo académico del Programa de estudios en el que se encuentra La respuesta llegara hasta 2 dias antes del inicio
matriculado. de matricula.
- Enviar la solicitud de Traslado en los plazos previstos por Servicios Educativos a la Direccion
Académica. El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: . L, - Se envia un correo dando respuesta a su solicitud
N L, L L, . Servicios Coordinacién de Servicios - L »
- No estar incurso en ningun caso de pérdida de condicién de estudiante. Pago es de $/150.00 . . (*). De ser aprobada la solicitud, recibird también
Educativos Educativos.

- No tener un procedimiento disciplinario en curso o sancién disciplinaria vigente que implique
la suspensidn del estudiante.

- Cumplir con los requisitos especiales de admisién del Programa de Estudios al que desee
trasladarse.

- Aprobar una entrevista personal con el area de psicopedagogia.

Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login

la tabla de convalidacion.

* La evaluacion de las solicitudes de traslado
dependera de las vacantes asignadas.
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2. Traslado Externo - Requisitos:

- Acreditar haber aprobado por lo menos dieciocho (18) créditos si proviene de una
Universidad o haber aprobado, como minimo, todas las Unidades Did4cticas de un ciclo
académico si proviene de un Instituto o Escuela de Educacion Superior acreditado en el
Certificado de estudios de la Institucién de Educacién Superior de procedencia.

La solicitud se registrara a través del siguiente formulario, seleccionando la
modalidad "Traslado Externo":

El pago es de:

Hasta 15 dias de realizada la solicitud.

Se envia un correo dando respuesta a su solicitud

Proceso de Traslado y " N e P, Servicios Coordinacién de Servicios (*). De ser aprobada la solicitud, recibird también
PE-008 - Acreditar no haber sido separado por sancidn disciplinaria impuesta por la Institucion de . . . o A . L
convalidacién rocedencia Es el mismo del enlace de la ficha de inscripcién Educativos. Educativos. la tabla de convalidacion.
P . . . . . https://forms.gle/vaSL7JcRMpjD4FVC9 Arequipa: $/125.00 soles.
- Cumplir con los requisitos generales y especiales de admision del Programa de Estudios al . -
* La evaluacion de las solicitudes de traslado
que desee trasladarse. . )
. N N dependera de las vacantes asignadas.
- Aprobar una entrevista personal con el Jefe o Coordinador del programa de estudios al que
desea trasladarse.
La respuesta llegard hasta 2 dias antes del inicio
3. Solicitud de convalidacién para Obtener el bachiller técnico: de ma’:n’cula 8
Dirigido a aquellos alumnos que culminaron su 6to ciclo hasta el 2020-2. !
- No haber presentado la solicitud de titulo de Profesional Técnico a nombre de la Nacion. . . . . - B L
) o L . N El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: . o . Se envia un correo dando respuesta a su solicitud
- Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero en el nivel B1 (De acuerdo a los Servicios Coordinacién de Servicios s el !
, ) Pago es de $/150.00 . . (*). De ser aprobada la solicitud, recibira también
parédmetros del Marco Comun Europeo). L . Educativos educativos. S
o ) L - - Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login la tabla de convalidacion.
- Presentar una solicitud al Director Académico de cada sede o filial, solicitando obtener el
Bachiller Técnico y entregarla al Departamento de Servicios Educativos.
¥ 8 P L ) * La evaluacion de las solicitudes de traslado
- Efectuar el pago de los derechos académicos correspondientes. . .
dependerd de las vacantes asignadas.
Ver diagrama de flujo en Anexo VIII : Proceso de Traslado y convalidacién
1. Requisitos para la solicitud:
Aplica para el estudiante que tenga pendiente como maximo dos (2) Unidades Did4cticas para
culminar el Programa de Estudios, hasta por el plazo de tres (3) afios desde el dltimo Periodo
Académico cursado.
N . I - . . . . . . El pago es de: e )
- No estar incurso en ningun caso de pérdida de condicidn de estudiante. El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: - 07 dias hébiles desde la presentacion de la
Proceso de Solicitud para |, o o S Servicios " P - .
N . No tener un procedimiento disciplinario en curso o sancién disciplinaria vigente que . Secretaria Académica. solicitud, enviando la respuesta al correo del
PE-009 rendir Evaluacion P . . P . Educativos. L
o implique la suspension del estudiante. Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login . solicitante.
Extraordinaria . . o Arequipa: S/ 300.00 soles.
Pago del costo por rendir la evaluacién.
Nota: Las evaluaciones ordinarias se realizaran durante el proceso normal de ensefianza de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento Institucional, segun el articulo 40: Proceso de
Evaluacion.
i
L . 30 dias calendario desde la presentacion de la
1. Requisitos para la solicitud: L ) )
. Pago de derecho: solicitud, enviando el mismo al correo del
- Haber efectuado el pago por derecho de certificado. o o
" . N - N * Certificado modular - $/100.00(*). solicitante.
- Cumplir los requisitos formales establecidos por Servicios Educativos. . . .
. L " . . . - * Certificado de estudios (por ciclo de
- No tener deudas vencidas y/o exigibles con TECSUP. El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: N . .
. estudios) - $/52.50(*). Servicios 5 - El documento puede llegar al domicilio del
Proceso de Solicitud de . Secretaria Académica. - . .
PE-010 e - .. - . Educativos. solicitante o ser recogido de forma presencial a la
Certificados Requisitos adicionales: Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login . - . L . L,
. . o . (*) Si el solicitante requiere que el siguiente direccion:
- Certificado de Estudios: Foto formal tamafio carné en fondo blanco. N —
o o . " - documento sea enviado a su domicilio se
- Certificado Modular: Certificado o Constancia de haber cumplido con las Experiencias . . B . L
. ) . . adicionara los gastos de envio. * Arequipa: Urb. Monterrey Lote D-8, José Luis
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo EFSRT. )
Bustamante y Rivero
Ver diagrama de flujo en Anexo X: Proceso de Solicitud de Certificados.
El documento se entregard 10 dias habiles
. . . posteriores a la solicitud.
Debera completar el siguiente formulario:
1. Requisitos para la solicitud: . . P
d P - e e - . * Los gastos de envio del certificado a . El documento puede llegar al domicilio del
L, - Presentar, en fisico, el certificado que desea rectificar. Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login N . . Servicios B . . . N
PE-011 Proceso de rectificacion de corregir seran asumidos por el responsable Educativos Secretaria Académica. solicitante o ser recogido de forma presencial a la

Certificados

Si el error es de Tecsup, se cubrira los gastos de envio

del error (Solicitante o Tecsup)

siguiente direccion:

* Arequipa: Urb. Monterrey Lote D-8, José Luis
Bustamante y Rivero

Ver diagrama de flujo en Anexo XI: Proceso de rectificacion de Certificados.
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1. Requisitos para la solicitud:
- Haber efectuado el pago por derecho de constancia correspondiente a las cuentas de Tecsup
por sede segun correspondan. pago de derecho: 07 dias habiles desde la presentacion de la
- Cumplir con los requisitos formales establecidos por el dpto. de Servicios Educativos. . Cg de ingreso 5/31 50 solicitud, enviando el mismo al correo del
- No tener deudas vencidas y/o exigibles con TECSUP por el servicio académico brindado ) 8 N . solicitante.
3 L N * C. de estudios - S/ 31.50.
sobre el periodo por el cual se solicita la constancia. . . . . L .
El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: * C. de notas con horas y créditos - . . . o
. Servicios B L El documento sera enviado al correo institucional,
Proceso de Solicitud de L . - y $/100.00. . Secretaria Académica. ) . .
PE-012 N Estos requerimientos aplican para las siguientes constancias: L ) Educativos. o sera recogido de forma presencial por el
Constancias . . Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login * C. de buena conducta - 5/31.50. . . y o,
* Constancia de ingreso. N L . solicitante a la siguiente direccién:
. ) C. de orden de mérito y promedio
* Constancia de estudios.
. o ponderado acumulado - $/31.50. . A
* Constancia de notas con horas y créditos. * Arequipa: Urb. Monterrey Lote D-8, José Luis
. * C. de egreso - $/31.50. .
* Constancia de buena conducta. Bustamante y Rivero
* Constancia de Orden de mérito y Promedio ponderado acumulado.
* Constancia de Egreso (revisar el RI).
Ver diagrama de flujo en Anexo XII: Proceso de Solicitud de Constancias.
El documento se entregara cémo maximo, 5 dias
habiles posteriores a la solicitud.
1. Requisitos para la solicitud: El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: * Los gastos de envio del certificado a Servicios El documento puede llegar al domicilio del
PE-013 Proceso de rectificacion de |- Presentar, en fisico, la constancia que desea rectificar una vez se cuente con el actualizado. corregir seran asumidos por el responsable Educativos Secretaria Académica. solicitante o ser recogido de forma presencial a las
3 Constancias (S6lo para los casos que se requiere en fisico). Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login del error (Solicitante o Tecsup) ) siguiente direccion:
* Arequipa: Urb. Monterrey Lote D-8, José Luis
Bustamante y Rivero
Ver diagrama de flujo en Anexo XIII: Proceso de rectificacién de Constancias.
Hasta 7 meses desde la presentacion de la
solicitud (*).
Requisitos para la emisién del bachiller técnico: El titulo puede llegar al domicilio del solicitante o
- Presentar solicitud de tramite de bachiller. Pago es de S/ 300.00(*) ser recogido de forma presencial en la siguiente
- Tener la condicién de egresado de un Programa de Estudios del Nivel Profesional Técnico. El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: Servicios direccién:
PE-014 Proceso de Emisién de |- Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero, de preferencial el inglés en el nivel B1. (*) Si el solicitante requiere que el Educativos Servicios Educativos. * Arequipa: Urb. Monterrey Lote D-8, José Luis
bachiller técnico - Copia del anverso y reverso del DNI (01). Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login documento sea enviado a su domicilio se . Bustamante y Rivero
- Fotografias tamafio pasaporte (2) con terno y fondo blanco. adicionara los gastos de envio.
- Realizar pago por tramite de bachiller. (*) El tiempo de entrega dependera de la
respuesta del MINEDU.
(*)Siendo un trdmite administrativo no aplica el
uso de la herramienta turnitin.
Ver diagrama de flujo en Anexo XIV : Proceso de Emisidn de bachiller técnico.
Hasta 7 meses desde la presentacion de la
solicitud (*).
El titulo puede llegar al domicilio del solicitante o
Requisitos para la emision del bachiller técnico: ser recogido de forma presencial en la siguiente
L - Presentar solicitud de duplicado de bachiller. El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: . direccion:
Proceso de Solicitud de . Servicios - . . . P
PE015 duplicado de bachill - Copia del anverso y reverso del DNI (01). Pago es de S/ 300.00 soles. Educativos Servicios Educativos. Arequipa: Urb. Monterrey Lote D-8, José Luis
- uplicado de bachiller . o P 3 .
P sécni - Fotografias tamafio pasaporte (2) con terno y fondo blanco. Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login Bustamante y Rivero
ecnico. - Realizar pago por duplicado de bachiller.
(*) El tiempo de entrega dependera de la
respuesta del MINEDU.
(*)Siendo un tradmite administrativo no aplica el
uso de la herramienta turnitin.
Ver diagrama de flujo en Anexo XV: Proceso de Solicitud de duplicado de bachiller técnico .
A todo trabajo presentado se constata la
N L, L originalidad haciendo uso de la herramienta
1. Titulacién por proyecto Integrador (Requisitos): Tumitin
- No contar con deuda en Tecsup. :
- Haber culminado satisfactoriamente los seis ciclos académicos El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: . L, "
. . L, » . Servicios . . La respuesta de la aprobacion de la sustentacion
- Haber aprobado la presentacion final de su proyecto de integracion (sustentacion), el cual se No requiere pago. . Servicios Educativos. o s N
L . L L Educativos. se realizard 3 dias habiles posteriores a la
realizé durante el 5to y 6to ciclo académico. Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login L.
¥ X . - . sustentacion.
- Respetar el cronograma establecido y brindado por el area de Servicios Educativos
- Realizar la sustentacion del proyecto ante un jurado calificador. 9 . .
Con esta aprobacion el egresado podra realizar el
tramite para la emision de su titulo.
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2. Titulacién por proyecto (Requisitos):
- No contar con deuda en Tecsup.

El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace:

A todo trabajo presentado se constata la
originalidad haciendo uso de la herramienta
Turnitin.

| . _ L L Servicios . . La respuesta de la aprobacion de la sustentacion
- Haber culminado satisfactoriamente los seis ciclos académicos. Pago es de S/ 650.00 soles. . Servicios Educativos. o B - N
o . L . Educativos. se realizara 3 dias habiles posteriores a la
- Contar con 6 meses de experiencia profesional. Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login sustentacién.
- Haber aprobado la presentacion final de su proyecto (sustentacion).
Con esta aprobacion el egresado podra realizar el
tramite para la emision de su titulo.
Proceso de Obtencién de El programa tiene una duracién de 10 semanas.
titulo profesional a través Posterior a ello se programa una fecha para la
de modalidades sustentacién del proyecto elaborado.
PE-016 per i aTrabajo |3 prog de tif por proyecto de aplicacién (Requisitos): Atodo trabajo presentado se constata la
de aplicacién profesional |_ ||enar ficha de inscripcion. originalidad haciendo uso de la herramienta
(Dirigido a egresados de  [_ peqlizar el pago del programa. El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: Centro de . Turnitin.
programas académicos de | Contar con diploma o constancia de egresado. Pago es de S/ 1500.00 soles. desarrollo Coordinador del Centro de
3 afios). - Firmar documento de Términos y condiciones. Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login profesional. desarrollo profesional. Los resultados de la sustentacién son inmediatos,
- No presentar deudas con Tecsup. siendo entregados por el jurado evaluador luego
- Tener hasta 2 afios de egreso. de la sustentacién.
Una vez se cuente con la aprobacion, el egresado
se encuentra apto para tramitar su titulo.
El programa tiene una duracién de 11 semanas.
Posterior a ello se programa una fecha para la
4. Progt de ti p sustentacién del proyecto elaborado.
- Llenar ficha de inscripcion A todo trabajo presentado se constata la
- Realizar el pago del programa originalidad haciendo uso de la herramienta
- Contar con diploma o constancia de egresado La solicitud y sustentos se presentara a los siguientes correos: Centro de . Turnitin.
- Entregar resumen de experiencia profesional Pago es de S/ 3500.00 soles. desarrollo Coordinador del Ce»ntro de
- Firmar documento de Términos y condiciones Arequipa: mpazh@tecsup.edu.pe profesional. desarrollo profesional. Los resultados de la sustentacién son inmediatos,
- No presentar deudas con Tecsup siendo entregados por el jurado evaluador luego
- Tener mas de 2 afios de egreso. de la sustentacion.
- Contar con mas de 2 afios de experiencia profesional.
Una vez se cuente con la aprobacion, el egresado
se encuentra apto para tramitar su titulo.
Ver diagrama de flujo en Anexo XVI: Proceso de Obtencion de titulo profesional a través de modalidades pertenecientes a Trabajo de aplicacién profesional (Dirigido a egresados de programas académicos de 3 afios).
Requisitos:
- Presentar solicitud al drea de Servicios educativos.
- No contar con deuda en Tecsup.
- Haber culminado satlsfactorlamgnte los fels ciclos acacliemlcos. - ) Respuesta de solicitud 10 dias. - Correo (¥)
- Respetar el cronograma establecido y brindado por el drea de Servicios Educativos.
L, - Presentarse en la fecha programada al lugar donde rendiré el examen. . .
Proceso para obtencién de Espera para rendir examen de parte tedrica y
titulo profesional a través |, b . . . e . El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: Pago es de: . préctica (Variable).
de examen de suficiencia ara el examen's'e le asignara un jurado calificador, conformado por un minimo de 2 Servlc‘los Servicios Educativos.
PE-017 personas y un maximo de 4. Educativos.

(Dirigido a egresados de
Programas académicos de
3 afios).

* Tendra una calificacion escrita con un peso evaluativo de 30% y una calificacion
demostrativa con un peso de 70%, el cual seréd realizado en el campus de TECSUP en la fecha
programada por el drea de Servicios Educativos.

* El examen de suficiencia profesional debe presentar situaciones del quehacer profesional
del Programa de Estudios.

* El egresado tiene hasta tres (03) oportunidades para rendir este examen, si no aprueba,
deberd optar por otra modalidad.

Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login

Arequipa: S/ 650.00 soles.

Resultados: 1 dia habil - Persona.

(*)Al no realizarse una entrega de trabajo no
aplica el uso de la herramienta turnitin.

Ver diagrama de flujo en Anexo XVII: Proceso para obtencion de titulo profesional a través de examen de suficiencia (Dirigido a egresados de Programas académicos de 3 afios) .
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1. Requisitos para obtener el titulo Técnico (2 afios):
- Tener la condicion de egresado del programa de estudios que corresponda.

El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace:

Pago es de:

Arequipa: S/ 400.00 soles

Hasta 7 meses desde la presentacion de la
solicitud (*).

El titulo puede llegar al domicilio del solicitante o
ser recogido de forma presencial en la siguiente
direccion:

- Presentar solicitud de tramite de titulo. Servicios
. . Servicios Educativos * Arequipa: Urb. Monterrey Lote D-8, José Luis
- Copia del anverso y reverso del DNI (01). L . . o B Educativos )
N s Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login Nota: Si el solicitante requiere que el Bustamante y Rivero
- Fotografias tamafio pasaporte (3) con terno y fondo blanco. N e
N P B documento sea enviado a su domicilio se
- Realizar pago por tramite de titulo. . . B . .
adicionara los gastos de envio. (*) El tiempo de entrega dependerd de la
respuesta del MINEDU.
*)Al no realizarse una entrega de trabajo no aplica
el uso de la herramienta turnitin.
Proceso de Tramite para
PE-018 e P
Hasta 7 meses desde la presentacion de la
solicitud (*).
2. Requisitos para obtener el titulo Profesional Técnico (3 afios):
- Tener la condicién de egresado del programa de estudios que corresponda. Pago es de: El titulo puede llegar al domicilio del solicitante o
- Contar con grado de Bachiller técnico (para los que egresaron a partir del 2021 -1). ser recogido de forma presencial en la siguiente
- Haber aprobado el trabajo de aplicacién profesional o del examen de suficiencia profesional. |El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: Arequipa: S/ 400.00 soles. Servicios direccién:
- Presentar solicitud de tramite de titulo. Educativos Servicios Educativos. * Arequipa: Urb. Monterrey Lote D-8, José Luis
- Copia del anverso y reverso del DNI (01). Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login Nota: Si el solicitante requiere que el : Bustamante y Rivero
- Fotografias tamafio pasaporte (3) con terno y fondo blanco. documento sea enviado a su domicilio se
- Realizar pago tramite de titulo. adicionara los gastos de envio. (*) El tiempo de entrega dependera de la
respuesta del MINEDU.
*)Al no realizarse una entrega de trabajo no aplica
el uso de la herramienta turnitin.
Ver diagrama de flujo en Anexo XVIII: Proceso de Trdmite para emisién de titulo.
Hasta 7 meses desde la presentacion de la
solicitud (*).
. . Pago es de: El titulo serd recogido de forma presencial por el
1. Requisitos para la solicitud: 6 . & P P
- P " ’ solicitante.
- Presentar solicitud de tramite de duplicado de titulo. . . . . . .
- B El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: Arequipa: S/ 400.00 soles. . . B
Proceso de Solicitud de |- Copia del anverso y reverso del DNI (01). Servicios Asistente de Secretaria + Arequipa: Urb. Monterrey Lote D-8, José Luis
PE-019 duplicado de Titulo técnico |- Fotografias tamafio pasaporte (2) con terno y fondo blanco. L . . o . Educativos. Académica. quipa: n v ’
. N - N . . Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login Nota: Si el solicitante requiere que el Bustamante y Rivero.
y titulo profesional técnico |- Realizar pago por derecho de duplicado de titulo. N o
. : ’ . documento sea enviado a su domicilio se
- Copia del registro del titulo otorgado por la DRELM o MINEDU (segun sea el caso). o . B . .
adicionara los gastos de envio. (*) El tiempo de entrega dependera de la
respuesta del MINEDU.
(*)Al no realizarse una entrega de trabajo no
aplica el uso de la herramienta turnitin.
Ver diagrama de flujo en Anexo XIX: Proceso de Solicitud de duplicado de Titulo.
Hasta 7 meses desde la presentacion de la
solicitud (*).
El titulo puede llegar al domicilio del solicitante o
Requisitos para la emisién del bachiller técnico: ser recogido de forma presencial en la siguiente
L, - Presentar solicitud de duplicado de bachiller. El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: * Los gastos de envio del titulo a corregir . direccion:
Proceso de rectificacion de N B N Servicios - . * . -
PE-020 bachiller técni titulo | Copia del anverso y reverso del DNI (01). serén asumidos por el responsable del Educativos Servicios Educativos. Arequipa: Urb. Monterrey Lote D-8, José Luis
: acht ert‘ecrflco ytiwlo Fotografias tamafio pasaporte (2) con terno y fondo blanco. Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login error (Solicitante o Tecsup) ) Bustamante y Rivero
écnico h . y
- Realizar pago por duplicado de bachiller.
(*) El tiempo de entrega dependera de la
respuesta del MINEDU.
(*)Al no realizarse una entrega de trabajo no
aplica el uso de la herramienta turnitin.
Ver diagrama de flujo en Anexo XX: Proceso de Solicitud de rectificacion de bachiller y titulo técnico.
1. Requisitos:
- Haber aprobado todos los cursos de cada médulo formativo . . El tiempo de espera para obtener una EFSRT
N i . . . . N B - . . . . Servicios Analista de Desarrollo . ) o
PE-021 Proceso de asignacién de |- Subir hoja de vida actualizado a sistema de pasantias y practicas La documentacién debe ser cargada al Sistema de Desarrollo profesional. No requiere pago Educativos rofesional del estudiante dependera de las disposiciones de la empresa
EFSRT en Empresa - Completar ficha personal sistema de pasantias y practicas P encargada de la seleccion.
- Asistir a los talleres de habilidades blandas
Ver diagrama de flujo en Anexo XXI: Proceso de asignacion de EFSRT en Empresa
1. Requisitos: <
d . . El tiempo de espera para la asignacién de EFSRTy
- Haber aprobado todos los cursos de cada médulo formativo - . . . . .
P de asij ion di Subir hoja de vida actualizado a sistema de pasantias y practicas La documentacién debe ser cargada al Sistema de Desarrollo profesional No requiere pago servicios Analista de Desarrollo drea dependerd de la cantidad de estudiantes
roceso de asignacion de |- 5 X . R . - .
PE-022 8 . P M 8 P q pag Educativos profesional del estudiante  |aptos y disponibilidad de los ambientes dentro de

EFSRT en TECSUP

- Completar ficha personal sistema de pasantias y practicas
- Asistir a los talleres de habilidades blandas

Tecsup.

Ver diagrama de flujo en Anexo XXII: Proceso de Inscripcidn para solicitud de practicas pre profesional
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Proceso de convalidacién

1. Requisitos:
- Aprobar los cursos de cada médulo académico estudiado.

- Contar con la aprobacién de las pasantias y précticas ejecutadas, por parte de la Oficina de

La solicitud y recibo de pago se presentara a los siguientes correos:

Hasta 15 dias calendario desde la presentacion de
la solicitud.

de h de E ienci asantias y practicas No requiere pago servicios Analista de Desarrollo
e horas de Experiencias i 3 R . R i . .
PE-023 N p' . P yp. B - . . q Pag Educativos profesional del estudiante  [La aprobacidn le llegard via correo electrénico,
formativas en situacion |- Aprobar el informe de pasantias o practicas. Arequipa: scarpio@tecsup.edu.pe L, N . B
. . B . P viéndose reflejado en el sistema de pasantias y
real de trabajo - Entregar informe de proyecto de pasantias o de Funciones de practicas. racticas
- Presentar certificado de pasantias y practicas. p
Ver diagrama de flujo en Anexo XXIII: Proceso de convalidacién de horas de Experiencias formativas en situacién real de trabajo
Hasta 30 dias calendario desde la presentacion de
El monto a pagar es de $/30.00 soles por a solicitud P
.- . - . . icitud.
1. Requisitos para Copia certificada de silabo por curso: . . . . . cada curso solicitado.
N L El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: .
- Enviar correo de solicitud. Servicios . L . .
" L . " . N . Secretaria Académica. El documento podra ser enviado al correo de la
- Realizar pago para adquisicién del silabo. L . Nota: Si el solicitante requiere que el Educativos. P, .
N Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login N . institucion que lo requiere, al correo del
- No tener deudas pendientes. documento sea enviado a su domicilio se . .
- . . solicitante o entregado de forma presencial en las
adicionara los gastos de envio. . .
instalaciones de Tecsup.
Proceso de Solicitud de
PE-024 o e
silabo certificado
Hasta 30 dias calendario desde la presentacion de
El monto a pagar es: la solicitud.
2. Requisitos para Silabo certificado por programa académico (3 y 2 afios): . . . . - pag -
N - El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: S/ 800.00 para Programas académicos de 2 .
- Enviar correo de solicitud. _ Servicios ., . . .
" - N e " afios. . Secretaria Académica. El documento podra ser enviado al correo de la
- Realizar pago para adquisicion de copia certificada de silabo. L . o Educativos. o .
iy Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login $/1300.00 para Programas académicos de institucion que lo requiere, al correo del
- No tener deudas pendientes. N L "
3 afios. solicitante o entregado de forma presencial en las
instalaciones de Tecsup.
Ver diagrama de flujo en Anexo XXIV: Proceso de Solicitud de silabo certificado.
- L Hasta 7 dias habiles desde la confirmacién del
1. Requisitos para la solicitud: . . .
. B . . N - " - pago parcial realizado por el solicitante.
P d - Encontrarse dentro del periodo de matricula. La negociacidn para el refinanciamiento se tendra directamente con el asesor de|Se debe realizar como minimo el pago de Cobranza Asesor de Cobranza
roceso de . N N . .
PE-025 N - - No tener deuda vencida mayor a un afio. cobranza. una parte de la deuda vencida. .
Refinanciamiento . . . . . Las nuevas fechas de pago podran ser observadas
-Notener3r 1tos de periodos ac: consecutivos. . " .
por el solicitante desde el Sistema Académico.
Ver diagrama de flujo en Anexo XXV: Proceso de Refinanciamiento.
La confirmacién llega 30 dias calendario antes del
1. Requisitos para la solicitud: inicio de matricula, a través del correo de la
- Los requisitos dependen del tipo de beca que obtendra el postulante, pudiendo ser: coordinadora de servicios educativos.
* Beca por orfandad (segun ley 23585). Luego de ello, el becado debera firmar el Contrato
* Beca al mérito. y el Reglamento Institucional. Una vez realizado
* Becas a ingresantes. . . . . . este paso el becado ya podra iniciar su tramite de
) El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: . - L o .
R * Becas de convenio con empresas. No requiere pago, el trdmite y postulacion Servicios A . matricula.
Proceso de Otorgamiento N ) Jefe de Servicios financieros.
PE-026 ala beca. financieros

de becas

Pasos a tener en cuenta, luego de la solicitud:

Tecsup (Beca a ingresantes y beca de convenio con empresas).

solicitante.

1. Dependiendo de tipo de beca, el postulante pasa por unas evaluaciones programadas por

2. Posterior a ello y una vez aprobadas las evaluaciones (si amerita), Tecsup emitird una
resolucion en la cual sefialard el otorgamiento de la beca y el porcentaje de la misma al

Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login

* Para el caso de la beca al mérito: Su duracién es
de 1 periodo académico.

* Para el caso de beca orfandad: Esta esta cubierta
al 100% durante todo lo que queda de la carrera.
* Para el caso de las Becas convenio empresas e
ingresantes, el porcentaje que se les ofrece,
dependerd de los resultados de las evaluaciones.

Ver diagrama de flujo en Anexo XXVI: Proceso de otorgamiento de becas.
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Cédigo

Nombre del Proceso

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA) - PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

Descripcion

1. Requisitos para Cursos o programas pagados al contado:

Requisitos

Canal de recepcién

Pago a realizar

(enS/)

Area
resolutoria

Informacién de la gestion

Autoridad competente
para resolver

Tiempo de resolucién

Desde 5 min luego de haber realizado el pago con
tarjeta.

Respuesta llegara al correo presente en la ficha de
inscripcion.

- Realizar inscripcion en web de Tecsup dependiendo del programa académico o curso a elegir. hit tecsup.edu.pe, Dependera del curso o programa Servicios Asistente de servicios
" P " .. ww! u : . " - "
- Realizar pago en la web de inscripcién o depdsito en banco seleccionado (BCP, Scotiabank, seleccionado. Financieros financieros. " 9
BBVA) Dependiendo de la opcién de pago, la
! confirmacién puede tomar més tiempo (Hasta 4
PFC- 001 Pi de inscripcié dias habiles cuando se traten de transferencias
- roceso de inscripcion bancarias).
2. Requisitos para Cursos o programas pagados en cuotas: P : ”
d N P . L Prog! Pag 08 dias calendario desde la presentacién de la
- Formulario de inscripcién lleno. solicitud
- Copia de DNI por ambas caras. . N L Dependera del curso o programa Servicios Asistente de servicios :
R - N Los documentos se presentaran al asesor comercial por correo electrénico. . N X N N
- Documento de indicaciones y condiciones firmado. seleccionado. Financieros financieros . y
. Respuesta llegara al correo presente en la ficha de
- Voucher de pago de la primera cuota del curso o programa inscripcién
- Cronograma de pagos firmado. P )
Ver diagrama de flujo en Anexo XXVII: Proceso de inscripcion.
1. Requisitos.
- No tener deuda relacionada al curso o programa.
- Culminar satisfactoriamente el curso o programa, habiendo alcanzado o superado la nota
minima segun nuestros tipos de productos:
* Cursos cortos: 11.
* Programas Integrales: 11. La solicitud se presentard al siguiente formulario:
Proceso de solicitud de * Programas de Alta Especializacion: 13. No hay pago Servicios Asistente de Secretaria \nmediato
PFC- 002 Constanci * Cursos cortos EOP: Taller o Simuladores 16 / 100% Teoria 14. https://forms.gle/c5aPArz4s3YyWulV6 Y pago. Educativos. Académica.
onstancia . . . .
* Programas Integrales EOP: Mddulos de Taller o Simuladores 16 / Mddulos Tedricos 14.
* Tecsup Virtual: 11.
* Programas integrales Virtuales: 11.
* CodiGo: 13.
* Conversa: 14.5.
- Haber llenado la encuesta de satisfaccion del curso o programa.
Ver diagrama de flujo en Anexo XXVIII: Proceso de solicitud de constancia.
El documento serd enviado por correo electrénico
en digital 10 dias habiles posteriores a la solicitud.
- La solicitud se presentara al siguiente formulario: " - - . .
1. Requisitos para la soli d: s & Servicios Si lo requiriera en fisico, el solicitante debera
ificacio - Enviar un correo electrénico solicitando la rectificacion. No requiere pago. Secretaria Académica apersonarse a la siguiente direccion:
prc.0p3 | Proceso de rectificacion de |- Env ectrol o https://forms.gle/c5aPArz4s3YyWulVe q pag Educativos P g
Constancias - Adjuntar constancia digital, el cual se va a rectificar.
* Arequipa: Urb. Monterrey Lote D-8, José Luis
Bustamante y Rivero.
Ver diagrama de flujo en Anexo XXIX: Proceso de rectificacion de Constancias.
04 dias habiles desde la presentacion de la
1. Requisitos. La solicitud se presentard al siguiente formulario: solicitud al correo por el cual se presenté.
- No tener deuda relacionada al curso o programa. Servicios Asistente de Secretaria
Proceso de solicitud de . . N . Pago es de S/ 60.00 soles . - . . e
PFC - 004 Certifi Idl u - Culminar satisfactoriamente el curso o programa, habiendo alcanzado o superado la nota https://forms.gle/c5aPArz4s3YyWulV6 8 / Educativos Académica El documento serd enviado al correo institucional,
ertificado . . . < . :
minima segun nuestros tipos de productos. o sera recogido de forma presencial por el
solicitante.
Ver diagrama de flujo en Anexo XXX: Proceso de solicitud de certificado.
04 dias habiles desde la presentacion de la
1. Requisitos. La solicitud se presentard al siguiente formulario: solicitud al correo por el cual se presenté.
- No tener deuda relacionada al curso o programa. Servicios Asistente de Secretaria
Proceso de solicitud de . . N . Pago es de S/ 200.00 soles . - . . e
PFC - 005 duplicado d Ir‘t;‘ @ | Culminar satisfactoriamente el curso o programa, habiendo alcanzado o superado la nota https://forms.gle/c5aPArz4s3YyWulV6 8 / Educativos Académica El documento serd enviado al correo institucional,
uplicado de certificado | - . . . < . :
P minima segun nuestros tipos de productos. o sera recogido de forma presencial por el
solicitante.
Ver diagrama de flujo en Anexo XXXI: Proceso de duplicado de certificado
El documento serd enviado por correo electrénico
en digital 10 dias habiles posteriores a la solicitud.
- . La solicitud se presentard al siguiente formulario: Si lo requiriera en fisico, el solicitante debera
1. Requisitos para la solicitud: . - . o
P de rectificacién de |- Enviar un correo electrdnico solicitando la rectificaciéon No requiere pago servicios Secretaria Académica apersonarse ala siguiente direccion:
roceso de rectificacion de |- R . N,
PFC-006 https://forms.gle/c5aPArz4s3YyWulV6 q pag Educativos * Trujillo: Mz. A Sub lote 1 Urbanizacion Tecsup

Certificados

- Adjuntar certificado digital, el cual se va a rectificar.

Victor Larco Herrera.
* Lima: Avenida Cascanueces 2221 - Sta. Anita.
* Arequipa: Urb. Monterrey Lote D-8, José Luis
Bustamante y Rivero.

Ver diagrama de flujo en Anexo XXXII: Proceso de rectificacion de Certificados.
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1. Requisitos.

- Llenar la solicitud indicando datos del solicitante, datos del programa y motivo de retiro.
La evaluacidn se realizara en funcidn al Punto 7, presente en el documento de Términos y
Condiciones firmado al momento de la inscripcién:

1. Sila solicitud se presenta hasta 72 horas antes del inicio del servicio, Tecsup procedera a

La solicitud se presentard por medio del siguiente link:

- reembolsar la totalidad del dinero depositado por el cliente. . Servicios Jefatura de Servicios 07 dias calendario desde la presentacion de la
Proceso de solicitud de . s . - . N No requiere pago N ) ) B o .
PFC- 007 N 2. En caso el participante solicite su retiro fuera del plazo indicado anteriormente, se aplicaran " financieros Financieros solicitud al correo por el cual se presenté.
retiro . . https://forms.gle/a7VGnwBfmYjXSDbr5
las siguientes medidas:
Para Programas Integrales o de Alta especializacion: el cliente debera cancelar completamente
hasta el médulo en el cual presenta su solicitud de retiro, mas un 30% del saldo restante. En
este caso, si el participante se beneficié con algun tipo de descuento, este quedara sin efecto.
Para cursos cortos: el cliente debera pagar el valor total de servicio.
Ver diagrama de flujo en Anexo XXXIII: Proceso de solicitud de retiro.
1. Requisitos.
- Llenar la solicitud indicando datos del solicitante, datos del programa y motivo de
postergacion.
La evaluacion se realizara en funcion al Punto 7, presente en el documento de Términos y
Condiciones firmado al momento de la inscripcién:
La solicitud se presentara por medio del siguiente link: P . )
. . . " . P P € . . . . 14 dias calendario desde la presentacion de la
Proceso de solicitud de |1. El participante debera encontrarse al dia en sus pagos y no tener médulos en proceso. No requiere pago Comercial Coordinador Comercial L .
PFC - 008 ., o ) ) . ; solicitud al correo por el cual se presento.
Postergacion 2. Esta solicitud no aplica para cursos cortos y puede ser realizada sélo una sola vez por https://forms.gle/a7VGnwBfmYjXSDbr5
programa.
3. El participante cuenta con un afio para poder retomar el programa postergado desde la
aceptacion de la solicitud.
Ver diagrama de flujo en Anexo XXXIV: Proceso de solicitud de postergacion.
1. Requisitos.
- Llenar la solicitud indicando datos del solicitante, datos del programa, cuenta a la que se La solicitud se presentara por medio del siguiente link: . - B . Lo
o . . . . . Servicios Jefatura de Servicios 14 dias calendario desde la presentacion de la
Proceso de solicitud de |transferira el dinero, motivo y sustentos de la solicitud. No requiere pago ; N N i o )
PFC- 009 financieros Financieros solicitud al correo por el cual se presento.

Devoluciones

- Encontrarse al dia en sus pagos.

https://forms.gle/a7VGnwBfmYjXSDbr5

Ver diagrama de flujo en Anexo XXXV: Proceso de solicitud de devoluciones.

El presente Manual de procesos académicos (MPA) se encuentra en la intranet institucional, en el portal web de TECSUP y en la plataforma virtual de los estudiantes desde su entrada en vigencia.
En este sentido, se entiende que son de conocimiento oportuno de los estudiantes y de permanente acceso, desde el momento de su comunicacién por cualquier medio electrénico o publicacion en la pagina web o en las instalaciones de TECSUP.
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Anexo llI: Proceso de Matricula
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PE - 004. Proceso de Reserva o Licencia de Matricula
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Anexo V: Proceso de retiro del periodo académico
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Anexo VII: Proceso de retiro de la institucion
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Anexo VIII: Proceso de solicitud de convalidacion para obtener el bachiller técnico
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Anexo X: Proceso de solicitud de certificado
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se descargs
,8 Inino Fin w:
©
2
- Se debe umplic bos
= requistos descnitas on
8 ol manual
] —"
9 i
g Los cerfcados
- INFORMAR son digitales y son
4 RECHAZO viacos por
|3 -
s <
= 3
° $
T ==
w DESCARGAR
o Resizdapor v(:‘n‘_gm INFORMACIGN (‘[r"‘wl"‘::" y
Serviaot Edieativas ¥ ACTUAL DE
REALIZADD SOUCITANTE CERTRICADO
— Cumpls ruquisitos?
Anexo XI: Proceso de rectificacion de certificado
A traves de la Intranet
‘8 Académica
-
b3 € ’ -\
5 3 IRA TECSUP A RECIBIR
3 REGISTRAR PRESENTAR RECOGER eyl
3 L souaTun DOCUMENTOS CONSTANCIA
= \ J
0 Inido P’:z:sia
L=
3 ——
INFORMAR Y
s BRINDAR
HORARIC DE
ATENCION
i
= [ " INGICAR LISTA GESTIONAR [ i
=) OF RECIBIR REALIZAR FIRMA DE ENTREGAR A
: DOCUMENTOS DOCUMENTOS RECTIFICACION CIRECTOR SCLICITANTE
& A PRESENTAR GENERAL L J
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Anexo XII: Proceso de solicitud de constancias

<omtanci

‘ Cependiends de la

AFALIZAR PAGT

POR DERECHO

Atrires 6o W
a0 ACICETICH

| Tecsup tesponcie. despues
e 17 s habiles e
reabida a saliifud

RECEH
CONSTARCIA

SOUCITADO

..| 18 constancia como

vo adjurto el cusd
Fir del b 2
Procesa

En ol coneo se vsualiza

PE - 012. Proceso de Solicitud de
Tecsup

S debre anpl ke
eSS descrios e
of macuy

IEORMAR
RECHATO

SOLILITANTE

Las conssancin
sem djitaes y san
WiV O
corre electrdnico

Anexo Xlll: Proceso de rectificacion de constancias

A traves de la Intranet

PE - 013. Proceso de Rectificacion de Constancias

Academica
H - 17 A TECSUP A
RECIEIR
REGISTRAR RECOGER
3 SOLICITUD DE PRESENTAR CONSTANCIA CONSTANCIA
CAMBIO DOCUMENTOS
Fin del
tnidio Proceso
INFORMAR ¥
ERINDAR
HORARIO DE
ATENCION
INDICAR LISTA ENVIAR
DE RECIBIR REALIZAR GESTIONAR LAS ENTREGAR A CONSTANCIA
DOCUMENTOS DOCUMENTOS RECTIFICACION HRMAS SOLICITANTE BOR CORR.EO
A PRESENTAR

iCorma desea la
constancia?
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Anexo XIV: Proceso de emision de bachiller técnico

Segun requisitos Se debe adjuntar Se presentarin en Tecsip responders
datalladas on ol al voucher a las compus de despus de 7 meses
rarsal carpeta tisica Iecsup, segun @ calendaria da recibida fa
=1 sade sobciud
g PREFARAR REALIZAR PAGD : RECOGER Los lugares de recajo
CARPETAISICA || PORDEFECHO. (3 coaiita Titie CARPETA FEICA T of seran los compus de
A PRESEMTAR DE TRAMITE BACHILLER acusrdo i la sodi.

Inica

INFORMAR
OBSERVACION
A EGRESADOD

Tecsup

7 meses
despus

INFORMAR A Seindicara la

REALIZAR

PE - 014. Proceso de emision de bachiller técnico

“l:lg:s':; TRARITE EGRESADD EL facha, hora y higar
5 P INTERND DE RECCUO DEL en el cual se
CARPETA Fisica, N EMISION TITULO recagerh

(5 ranta con
absanacian?
Anexo XV: Proceso de emision de duplicado de bachiller técnico
(] b Tecsup responderd
8 Seqin reqpiitos | Se debe sduntar | Pusde ser erniade 7
£ Aatallanas e ol el waicher aln parcuneraala ik iAo
iy dederior i calnnlaric da rucibicla la

‘E -E FIEN] apels L1 salicttud
5 . ’ . ;
LA

iy SOLICITAR PREPARAR REALIZAR PAGD : Lot lugares de recaje
i DECUMENTES CARPETA FSICA [®] POR DERECHD | ST SR | seran los campus de
£ A PAESENTAR OF 50LI0TUD DE TRAMITE 2 BACHILLER acuerda a ba sede,

niin Fin

o
=
2
=
=3
E
-
o
-
=
%
E INFORMAR,
£ s
-3 B

&

RECINE ¥ REALIZAR INFORMAR A Seindicark s
u REVSAR TRAMITE EGRESADOEL | | focha, hora y hugar
£ ks L INTERNG DE RECOIO DEL en'el cual se
r RECEPCION : DUPLICADD DUPLICADO reconers
= 54 ruania o
observacitng
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Anexo XVI: Proceso de obtencion de titulo profesional por modalidades pertenecientes a trabajo de a. profesional

por

e

pr
wiire

AR
(OO

5 @

Pn de procms

Con peto af

del titulo

pertenecientes a Trabajo de A. Profesional

Taceup.

PE-016

RECI
SOUCITUD
THADA

»

(g t0ds o

o

2Comesonds
By un taller!

& 13)00 por

ApAcan pn e

ke y P e

Ltactn
runtrwe?

WHADO (X DADE O 1A
e SArENIACEN SUATINTADION
Anexo XVII: Proceso de obtencion de titulo profesional por examen de suficiencia
s Diatale Dia 10 s b
) Con ssta aprubac
bkt R i i L el s
zituaciones del qus hacer pam
solictud erviads ‘profesional | Ia ebtancién de u
3 por zarrac H titula
5 ] . !
= ) HEALEZAR PAGO REALIZAR |
POR DERECHO SOLICITUD BE by
DE EXAMEN EXAVEN AR | DE EXAMEN
X Iieio |
1
X i
5 T
3 2 ! El wgresac tener
= ] 3 eparurdades
& ] para rendi ol
examien
& ] g
1
1
1
3 . H
. g i
o 1
£ INFORM. | .
1
E Rechm X FECHA, HORA ¥ i VAL INFDRMAR
g CHRFETA FISCA LuGAR ! EXAMEN ~ APRCEACIGN
= = EXAMEN 1
5 i5e cuanta can ! ki
@ abservacin? | :
;
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Anexo XVIII: Proceso de tramite de obtencion de titulo

Los docimeios
deperdecin i la

52 delse acfcear

Fusde ser enviado

Tucsf resperctata

Initis

wl wouiches a por (UIWO L}
soliatud s por al e 5 caledans dn recibida la
s titulc da 243 afes s o iitud
H i
& soLICR PREFARAR FEALTAR FAGD ENTREGAR A AEBeER Los lugiarus de recaje
DOCUMENTOS clN“F‘AflSILA vonmar—o«o DOCUMENTOS SRS HekR =i warin lox campus du
& PRESEMTAR D TRAMITE ENFISICO scuardo & lu seda,
Fin

PE - 018. Proceso de trimite para emisidn de titule

Se indica s

_| techa, hara y lugar
o el cual se
recagerd
Anexo XIX: Proceso de solicitud de duplicado de titulo
Segun requisitos So devaadumtar | ¢ Presentarin en Tecsig (eipouuiern
detalladoe an-el AT las campus de despues de T meses
innnitial i Tecsup, seqin i cefentiaria de recibvda b
i sede salicitud
& PREPARAR REALIZAR PAGO Los lugaras da recojo
SOUCTUD DE PO, DERECHO iy i sari los campus ds
BUPLICADO DE DUPLICADO acusrdo 3 1a sode.

Inicio

profesional técnico

PE - 019, Proceso de solictud de duplicado de titulo técnico y titulo
Tecsup

RECIHIR ¥
REVISAR
DOCUMENTC
PRESENTADOS

INFORMAR
CESEAVACICN

45e cuenta can
absenacion?

7 meses

INFORMAR A Se indicari ls
EGRESADO EL fecha, hora y higar
RECOIO DEL o tl cul se

DUPLCADG DUPLICADD recogers
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Anexo XX: Proceso de rectificacion de bachiller y titulo técnico

nico

A traves de b ntranet
Acadarica

Selwitante

SOUCTTAR
RECTIFICACICN

£l periado do espera e de
ez envada
ot

RECOGER
T o
GRADD

R—

Fin del
Proceso

—
INFORMAZA A
SOUCITANTE kL

pation

PE - 020. Proceso de Rectificacion de bachiller técnico y ti

Ministerio de

la arsiia
codigo Educacitn

-
3 RECHBIR ¥ GEINERAR SOUCITAR RECBIR SOLCITAR RECBIR NUEVD
i REVES RESOLUCION DE ANULACION DE RESOLUCION DE NUEVG TITULO 1o o
SOUCITUD RECTIFCACION COOIGD MRISTERIO 0 GRADD GAADO
\
Tecsup dirge asta Enl Solicitud divioids
saliitud al A sotcitud dhrigid

al Minstero da

Anexo XXI: Proceso de asignacion de EFSRT en Empresa

Inseripeion y revision de datos

Se realiza en sistema

Asignacién y sjecucion de la pasantia

b

Cierre de Ia pasantia

1
|
Taleres 1
_ o Dezamcda [P, L2 et e : it
4 - ; £l bemae de duradicn i z ; Puede visualzar |
g ; .‘I.'Q?:.?f&'f;f profacionat 1 comumica ton & Dp;?::ellgT: prosentarian de EFSHT deganderd da la G T R |2 Infi Och g siebmeifay eulmatidi
* Carges CV 1 stutiante ©s eniregada por iz &0 el | valusacion y Fic
peiel i ¥ : cocrdinanan satre : desdle el seterma do
g 3 * Limnar ficha persanal ! programa lafecha | EMPTES Y Tociup Toesusp Tecsup ¥ a ermpresa G il deatilencn Besarralle parfasional
s ! ] i ] i s
o
- ASISTIR & LOS ! HNTREGAR
LLEHAR | RECEIR
TALLER DE PAATICIFAR DE CARTA DE RECIBIR
g HABILIDADES '":,?;‘MT""T ] LA ENTREVISTA L&"fé':ﬁm:.nu‘ PRESENTACION APROBA
3 BLANDAS 1 § A EMPRELA,
g : :
|
|
1
-i | La nformacién
1 wisual Tarh de
1
3 SOLCITAR | o Se enyiari comen
& CORRECCHIN i WLk Hi cletrénica 2
] D DATOS 1 Pazshiay astudiants
E | pricticas
1 . .
- E | ; v s
5 ! i timmpo de Si of aseson tioera
1 VIR OV A i :
. een et i | | espera sepenens una chasreacsn s | CORREGIR AFRDBAR s
o 3 de las demancias R IMFORME [HFORNE :
-] ENTREVISTAS e diision ASIENADO g ind OF LAY EFSRT
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Anexo XXII: Proceso de asignacion de EFSRT en Tecsup

Imsesipessn y rovisien e datos

Tallorsy. Sir malien en sateme
by
programades 4 a
Crmdosgey | oo
Bor weadiitaca: agarcy

* U icha perunny

Asigmicién y ejocseisn de la pasamtia Corre e la pasantia

1| e ebseriin e * It feh da
| | rentars wn ey oot | avaluacien o ficha
| asssoe angnads 22 anstenci)
'

! TERAR AR

i ELABDRACION PRESENTAR

i D WFCAME INECRME

| FHAL

St

PE - 022 Procesn de asignacidn de EFSAT en TECSUP

e ! CEoman e L bt 5o g s |
i i ok |
i ; acaneces ] e v || pyacionprdins i ATRORACIR
b 1| uaserse FROVECTON Artislades eaneain ' DF |45 EFSET
eoestamn | |
osereackint 1 ]
§[Fne i X Aoar i
3 | oo y FOID Y '
FORMAT A H 1
Il ] e cilriae " COPREGm APAOEAR
: : ! o INFORME IMFORME
Anexo XXIlI: Proceso de convalidacion de horas de Experiencias formativas en situacion real de trabajo
Cumplisndo con
Joxs recasitos
present=s en el
detalle (PE-Co3)
RECIER La aprobacion podra
ENVISR: SORREn CORSED ¥ e s Rzad i
soUCuD pibbiol VISUALIZAR EN sistema de Desamalla
SISTEMA profesional

SOLKITAR
VERIFICAR EL REVISION BE
CUMPLIMIENTD \NFORME DE
& DE REQUISITOS EFSET

i wistiers alguria
ofsenacon que no
pueda levantarse, oo

proceders con el
rechazo

Se diseccionaid a
cents
eneargade

PPE - 023. Proceso de convalidacion de horas de Experiencias
formativas en situacién real de trabajo

He
REALIZAR 5 ACTUNZAR EMVIAR CORREQ
REVEION DEL - INFORMACKIN e
WFORME N R SISTEMA APROEACKIN
L5e aprusha
infarme?

Sistema d=

Deserrello

profesianal
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Anexo XXIV: Proceso de solicitud de silabo y copia certificada de silabo

ficada

PE - 024. Proceso de Solicitud de Silabo y copia certil

de Silabo

Ectudiznte

Inio

Nt
certificoda

REALZAR PAGC
FOR DIRICHD

Atroves de e

RLGISTAN
SOUCITUD

niranct Acodemica

de
imobids @ soirinud

presponde despuds
) dlias calerclarin de

Cen este cono ol

.| estudiante sabrs qua la

Institucion ya rocibio of
silaba

Fin det
Frocese

Tecsup

VERIFCAR
WA
REALZADG

INFORMAR
RECHAZO

S wnih 8 le

GINTRAR ¥
TRVIAR
CONSTANOA &
WSTITUCION

Anexo XXV: Proceso de refinanciamiento

PE - 025. Proceso de Refinanciamiento

El nimero de
contacto sara
brindada por el

area de finanzas

) ~ ™ o
g COMUMEARSE REALIZAR PAGO RECIEIR En 8l correo podra
CON ASESOR ¥ ENTREGAR CORRFO CON —>O 1 visualizar su nueve
DE COBRANZA VOUCHER CROMOGRAMA eronograma de pagos
Inca A — i S \..._;H Fin
r
N ~ - ~
VERIFICAR I:g"::.?g REALITAR
ESTADODEL =M e s VERIFICAR PAGD REFINANCIAN
ESTLIIANTE Mo BN
a
§ - ” LS A LS o
r Trabajz realizado

por ateser de
cobranza ce
Tecsup
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Anexo XXVI: Proceso de otorgamiento de becas

L e caso de ortanded

o entudiante endla

Conits de sxamen

Cantratn de becs y

PE - 026. Proceso de Otorgamiento de becas

e e v
For arfandad / ' —_—
. Comvenia emgrsa
z T de beca /N / Ioresantes Aaibisedy REAUZAR Moo RFALZAR FIEMAR
3 O—K > ntranet Aademica SVALUACION et EVALACION DOCUMENTOS
3 - ACADEMICA S i VOCATIONAL ¥ INAAR
1
| Aina v pecibida ta
N et confemacxin ol becaco
poded miciar con sy
et uls
L |
ASIGNAR
INFOSMAR W0 ndecnd fecha [NTREGAR
DATOS OE LAS | | hom y lugar de & Driasn FORCENANTN AT DOCUMENTOS —— INTRIGAR
. RESULTADOS BECA N RESOLUCON CONFIRMACON
SVALUACIONES wakiacn e A FRMAR

Tecsp

Por ortareiad fermada por of
| director Gerwral o
REVISAN NOTAS “u;";&",‘" L__Acsdbinico
ESTUDANTES T
Anexo XXVII: Proceso de inscripcion
* Do de thrminos y condidones
* Cronograma de pagos
* Carma de [ompoomisa
: REALIZAR PAGO RECIBIR ENVIAR
5 | g Sy DECURSD © DOCUMENTOS DOCUMENTOS
g E PROGRAMA ¥ FIRMAR FIRMADCS
E Una vez to confirma la
_a inzeripeion ol participante
estard listo para esperar
§ sus credenciales
2
&
.g.'
EI 4
= 2 ENTREGAR LINK COMFIRMAR ENVIAR In.documentanan
: ot | | G |l caean ol sdigon || sy
INSCRIPCION REGISTI INSCRIPCION
| & ARG b dia cid cantado o finandada)
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Anexo XXVIII: Proceso de solicitud de constancia

Realizade desda of
sisterma académico

@
-
"E
HEAP
e 'REALLZAR
2 2 % '";;fé&i‘“ BUSQUEDA DE DESCARGAR
a2 g z CURSC O COMNSTANCIA
5 ACADEMICO PROGRAMA -
E o & Inicio Fin
g El proceso es automdtico
- y se realiza una vez
o concluido el cure o
o
= programa
Anexo XXIX: Proceso de rectificacion de constancias
Tesup debe dar una
A través ded formulario respuesta despues de 10
g detallado en &f manual dias hibiles de recibida la
e " solicituel
€ H ?
g |3 :
e |2
o
5 | Al
g TS DOCUMENTOS CENCARE CONSTANCIA
c
©Q Inicio
5 Proceso
€ INFORMAR ¥
BRINDAR
@ HORARIO DE
~§ ATENCION
= |
§' &
INDICAR LISTA
; DE RECIBIR REALIZAR GESTIONAR LAS ENTREGAR & iy
¥ DOCUMENTTS DOCUMENTOS RECTIFICACION FIRMAS SOLICITANTE POR CORRED
o A PRESENTAR

2Como desed lo
constancia?
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Anexo XXX: Proceso de solicitud de certificados

Ei monto de pagc
SE presenta &n

A traves del
farmulano detaliado

Tecsup responde después
de d dias hahdes de

Anexo XXXI:

PFC - 005. Proceso de Solicitud de duplicado de Certificados

s este manusl _enelmangal recibida 1a soficiud
3 5 3 : :
£ |2 REALIZAR PAGO REGISTRAR RECIER bd.'cerﬁﬂ ;mm
H POR DERECHO SOUCITLD CERTIFICADD **| aechive a:-mo o cual
(v} SOLICGITADG o
.g Inicio Proceso
°
g S debe cumphi los
8 requisitos descntos en
o manual
o |
v 3
Los cortificados
INFORMAR son digitales y son
T RECHAZO enviados par
comeo electionico
| '
=3 :
. :
E RECIEIR VERIFICAR Nty GENERAR'Y
50LICITUD PAGO O ENVIAR
ENVIADA REALIZADO Coren s CERTIFCADD
JCumpln maui
Proceso de solicitud de duplicado de certificados
€ monto de pgo A través dol Tacsup msponde despus
S0 presenta en formulanio dotallada de 4 dias habiles 2
8 este manial en o manual wecibiaa la solieturt
A ' : .
} Sz £n ol comeo zo visualiza
REALIZAR PAGD REGISTRAR CERTIFICADO &l ¢l duplicade como
POR DERECHD SOUCITUD SOLICITADD archivo adjunto el cusl
o doscal
Inido Faod 8 - =
Procesa

Se debe cimph bos
requisiios descritos an
a manual

Tecsup

RECIBIR
Souamup

ENVIADA REAUZADO

LCumple requisitos”

Los duplicados zon
digtaes y son
ondades por
comeo slectrorico

SOUCITANTE

GENERAR Y
EnvIaR
DUPUICADO
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Anexo XXXII: Proceso de rectificacion de certificados

A través del formulario
g detallado en el manual
°
3 g :
= .
£ |3
]
S | & ShunIMR PRESENTAR ATt RECIBIR
@ DOCUMENTOS g CERTIHCADO
E-] CAMEID CERTIFICADO
$ Inigo Fin del
B Proceso
v
% INFORMAR ¥
g BRINDAR
> HORARIQ DE
° ATENCION
.g 5
© ]
8 INDICAR LISTA ENVIAR
. E RECIBIA REALIZAR GESTIONAR LAS ENTREGAR A Virtual CERTIFICADO
DOCUMENTOS DOCUMENTOS RECTIFICACION FIRMAS SOLICITANTE N POR CORREQ
g A PRESENTAR
2Como desep el
certificado?

Anexo XXXIII: Proceso de solicitud de retiro

Realizadn a través
del lnk preserte
i 0 @l manual
“;E % RECIBR
] 5 “né'ﬁ!é" CONFIRMACION
£ DE RETIRD
i Tnicia X Fir
g
L]
Py T
g INFORMAR INFORMAR
RECHAZO DE APRCBACION A
;l_ SOLICITUD FARTICIPANTE
(-
s
% g )
g | RECIHIR EVALUAR il COORDINAR
SOLCTUD SOLICTUD SsTeMA APROBACIONES
58 apruebs s
. solicitud®
La evaluzcion es
realizada por el
eouipa comarcial
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Anexo XXXIV: Proceso de postergacion

s Una ver recibido el
Realizada a aves .
del link presents aomm._d participants
R iRt esperara el nuevo inicio
é del cursn o programa
—
£ g SOUSITAR se:_&::fg:ﬂ RECIBIR O
é RETIRC e, CORRED
§ kicio F3 Fin
o
o
-
8 e
3 INFORMAR INFORMAR
g RECHAZO DE NUEVA
§ SOLICTUD INSCRIPCIEIN
| a y y
) — 1
BRINDAR BEGISTRAR
& g RECIBIR EVALLIAR a2, OPCIONES DE R’;fh’:g;';_ COORDINAR MUEVA FECHA
SOLICTUD SOLICTUD 5 FECHAS DE B APROBACIONES EN CURSO D
N INICIO PROGRAMA
15 aprueha
i selieitd?
La evaluacdn es
realizoda per =l
aquipe camercial
Anexo XXXV: Proceso de solicitud de devolucién
Realizada a través ::::?::.w:-:'ﬁ
del lirk presante i
en el manual {10 ehae kbl o
i la dewolucidn.
2
E SOLICITAR RECIBIR
g DEVOLUCON CORRED DE
- DE DINERD CONFIRMACION
3
'g Inicia
o
-
o
E
-
E INFORRAR
‘E RECHAZD DE
+ S0UCTUD
o
=]
(=]
3 e ¥
£ | § INFORMAR YT INFORMAR
e [ RECIBIR EVALUAR ., APROBACION RETIRD DEL COORDIMAR COORDIMNAR CONARMACION
SOUCTUD soUCTUD g DELA Aestd APROBACIONES [7| DEVOIIGON )
"‘ DEVOLUCION DIVOLUCION
T 45 apruebs
. saliciud?
La avaluacian es
realizada porel
equipe comercial
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