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INTRODUCCION

LITS es un Instituto de Educacion Superior que tiene como responsabilidad crear
condiciones favorables que permitan ofrecer una gestion eficiente, creativa, ética y de
sentido practico en su entorno académico.

LITS se propone brindar al usuario servicios de calidad y rapidez en las diferentes
solicitudes que realice; para ello cuenta con el presente Manual de Procesos y
Procedimientos Académicos, el mismo que se fundamenta en la Constitucion Politica del
Peru, la Ley General de Educacion 28044; Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior 29394; Decreto Supremo 004---2010---ED, Reglamento de la Ley 29394;
Reglamento Institucional; otras normas legales vigentes y documentos de gestion interna.

OBJETIVO

El presente documento tiene como objetivo principal el establecimiento de lineamientos y
directrices que permitan un correcto desempefio del servicio educativo para con los
usuarios, siguiendo ademas las normas establecidas por el Ministerio de Educacion
cumpliendo con la presentacion de documentos formales afectando asi positivamente al IES
LITS

ALCANCE
El presente documento es alcanzable para toda la comunidad educativa del IES LITS.

El presente documento se pone a disposicién del personal administrativo y alumnos en el
Portal Institucional y en la plataforma U +.

INCREMENTOS

El IES LITS pone al alcance de la comunidad educativa el tarifario, asimismo comunica toda
variacion o incremento a realizar al servicio educativo antes del inicio del periodo
académico. El incremento se rige de acuerdo a la inflacién del pais o cuando el servicio
educativo asi lo requiera.

VIGENCIA

El presente Documento entrara en vigencia en cuanto el director general lo apruebe, y su
vigencia debera ser concordante con el inicio del servicio educativo licenciado (2023-2029).

LITS ha dispuesto para cada proceso, procedimientos administrativos plasmados en una
hoja de tramite que permita visualizar en forma ordenada los diferentes pasos a seguir, lo
que permitira garantizar la objetividad de estos, logrando de esta forma un trato serio y
organizado a la gestion; en las siguientes actividades:

DIFUSION

La difusion del presente manual se hara mediante el portal institucional y plataforma U +.



1. PROCESO DE ADMISION

El objetivo del Proceso de Admisién de LITS es seleccionar a aquellos postulantes que tengan
caracteristicas particulares y que cumplan con los requisitos que permitan sustentar que su
rendimiento, durante los estudios en LITS, sera el éptimo.

El Instituto de Educacion Superior Lima Institute of Technical Studies - LITS para efectos de los
procesos de admisién conformara una Comision temporal a fin de gestionar y administrar los
procesos que corresponda. La Comision de Admisidon del Instituto adoptara las medidas mas
convenientes para garantizar la elaboracion y aplicacion correcta de la prueba, asi como su
calificacion y publicacién de resultados.

La Comision de Admisién esta integrada por:

e Presidente : Director General

e Vicepresidente : Director Académico

e Tesorero : Director de Finanzas

e Secretario : Secretaria Académica

e Vocal : Un representante del Personal Docente

Las siguientes modalidades de postulacion en el concurso de admisién son contempladas por
LITS:

e Por exoneracion.

e Por ingreso extraordinario.

e Por ingreso ordinario.

Se determinan las vacantes cumpliendo con las condiciones permanente de las condiciones
basicas de calidad, en el marco de la normativa vigente.

El ingreso a LITS es propiciado mediante concurso abierto, en cumplimiento de normas éticas, de
equidad y transparencia.

Lograr las metas de atencién de postulantes en los Programas
OBJETIVO de Estudio que oferta LITS.

e Dos fotos tamafio pasaporte a color.

e Certificado de estudios basicos en
cualquiera de sus modalidades

e Boleta de haber cancelado el derecho de inscripcion.

REQUISITOS e Partida de nacimiento original.
e Copia de documento de identidad vigente (DNI o Carné
de Extranjeria)
e Copia del acta que le certifica segun sea el caso.
ORGANO RESPONSABLE Comisién de Admision y Agente de ventas
TIEMPO DE ATENCION 50 minutos
COSTO Segun tarifario

1. Presenta su solicitud con los requisitos a Agente de
1. Estudiante ventas.
2. Realiza el pago por derecho de examen de admision.



6.

7.

8.

2. Agente de ventas

3. Comision de Admision

4. Estudiante

5. Agente de ventas

Comisién de Admision
Agente de ventas

Estudiante

Recepciona la solicitud e inscribe al postulante en el
sistema.

Brinda al postulante la carpeta informativa y deriva a la
representante de la Comisiéon de Admision.

5. Programa el examen del postulante.

1.

12.
13.

Recibe examen de admision.
Resuelve el examen de admision.

Devuelve examen resuelto.

Recepciona el examen resuelto y lo remite a la Comision
de Admision.

Revisa y emite cartas de admision y las deriva a Agente de
ventas.

Entrega cartas de admision a los ingresantes.

Recibe carta de admision en entrevista personal, de ser el
caso.
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2. MATRICULA DE INGRESANTES / RECURRENTES

La matricula es el proceso por el cual el estudiante se adscribe a un programa de estudios en LITS
y define las unidades didacticas que desarrollara dentro de un ciclo o periodo académico, ello
acredita su condicion de estudiante e implica el compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto de

los derechos establecidos en el Reglamento Interno.

Antes del inicio de clases, el Instituto de Educaciéon Superior Lima Institute of Technical Studies -
LITS brindara sesiones informativas gratuitas a los ingresantes dandoles a conocer el perfil
profesional, plan de estudios, costos por concepto de matricula, mensualidad, pagos
administrativos varios, entre otros.

El monto de la pension de ensefianza es segun lo estipulado en el tarifario del IES LITS
por semestre y puede pagarse en cuotas mensuales o el monto total del semestre (si es el
monto total, gozara de un 5% de descuento); los pagos pueden ser al contado o con
tarjeta de crédito o débito, o mediante depdsitos o transferencias bancarias. Las cuotas

mensuales se deben realizar en la fecha indicada segun un cronograma preestablecido.

La matricula se realiza obligatoriamente en el plazo establecido por LITS, mediante este
proceso se adquiere la condicion de estudiante e implica el cumplimiento de las

disposiciones que rigen la vida estudiantil.

Registrar nuevos estudiantes y recurrentes al programa
OBJETIVO elegido, por sistema del Instituto.

® Haber culminado la Educacién Basica Regular con nota
aprobatoria - solo para ingresantes.

® Carta de admision, en el caso de ingresantes.
® Encontrarse registrado como ingresante y/o recurrente.
REQUISITOS e Ficha de matricula debidamente llenada con los datos
completos.
e Recibo de pago por derecho de matricula.
e Aprobacion de las unidades didacticas previas - en el caso
de alumnos recurrentes.
ORGANO RESPONSABLE Secretaria Académica y Agente de ventas
DURACION 15 minutos
COSTO Segun tarifario



RESPONSABLE PROCESO

1. Estudiante 1. Se d!rlge al Agente de ventas para efectuar el pago de
matricula.
2. Recibe pago de matricula.

3. Verifica que el estudiante se encuentre registrado como
2. Agente de ventas ingresante y/o recurrente.

4. Extiende recibo de pago en original para el estudiante, dos
copias: Una para archivo y otra para registro de matricula.

5. Se acerca a la Secretaria Académica y llena su Ficha

de Matricula y entrega los documentos para su
3. Estudiante inscripcién_

6. Recibe copia de Ficha de Matricula.

7. Procede a matricular al estudiante, le asigna un cédigo

4. Secretaria Académica (DNI) que ingresa al sistema.



2WR)SIS |3 US

ajueipniss e essibay

d
(]
‘ouwn|e w
; I ‘uonduosu| ered &
epeuw) [ERE I EN it 3
“epeutly eydly eyl 1020304 9p eydI4 ety il W
ap eidod ebainug F aoey A swndw) a2y 2
o
o
EX
o
o
>
]
eJIWBPEIY BLIR)AIAS \ [
e 3)ueIpN}sa e eing - 'S9IUILINDAU S 7
(eanyoey/e3310q) / sayuesaibul ap _m £ &
ap obed aqay
obed ap UoIDe[3U BIYLIDA s
aueqoidwiod ebaiugz =) 3
pe—— @
m
a
s
. T uondudsul ‘obed el 5
EPE) Eouop pewy 9p SOUBWINDOP ap ouUAWNI0P I} a
eidod ns aqay eydl4 9A|3NASQ e6n g3y ap obed enyay3 o

JLNIHUNDIY / ILNVSIUONI 13d VINDIHULVIN




3. INSCRIPCION A UNIDADES DIDACTICAS A CARGO /
REPITENTES / SUBSANACION

La matricula es el proceso por el cual el estudiante se adscribe a un programa de estudios
en LITS y define las unidades didacticas que desarrollara dentro de un ciclo o periodo
académico, ello acredita su condicion de estudiante e implica el compromiso de cumplir

los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el Reglamento Interno.

El monto de la pension de ensefianza es segun lo estipulado en el tarifario del IES LITS
por semestre y puede pagarse en cuotas mensuales o el monto total del semestre (si es el
monto total, gozard de un 5% de descuento); los pagos pueden ser al contado o con
tarjeta de crédito o débito, o mediante depésitos o transferencias bancarias. Las cuotas

mensuales se deben realizar en la fecha indicada segin un cronograma preestablecido.

La matricula se realiza obligatoriamente en el plazo establecido por LITS, mediante este
proceso se adquiere la condicién de estudiante e implica el cumplimiento de las

disposiciones que rigen la vida estudiantil.

Se consideran aptos para matricularse a los estudiantes que cumplan con los requisitos
de acceso establecidos por el Instituto, de conformidad con las normas que emite el
MINEDU.

Los estudiantes podran matricularse en unidades didacticas siempre que hayan aprobado
aquellas que, en el Plan de Estudios respectivo, se consideran pre- requisito.

La matricula extraordinaria esta sujeta a la existencia del Programa de estudios y a la
existencia de vacante.

Los estudiantes podran realizar la reincorporacion antes o después del plazo de término

de la licencia de estudios.

OBJETIVO Registro para uso interno y externo de alumnos con
unidades didacticas desaprobadas.

REQUISITOS e Recibo de pago por derecho de matricula

e Recibo de pago (por créditos) de la (s) unidad (es)
desaprobadas.

® Ficha de Matricula actualizada.

ORGANO RESPONSABLE Agente de ventas, Coordinacion académica

DURACION 15 minutos

COSTO Segun tarifario



RESPONSABLE PROCESO

1. Estudiante 1. Se dirige a Agente de ventas para efectuar el
pago de matricula y los créditos que
correspondan a la unidad (es) desaprobada (as).

2. Verifica en el sistema la habilitacion

del estudiante para matricularse (no
2. Agente de ventas registra deuda).

3.  Cobra el derecho de matricula y de los créditos
correspondientes, emitiendo un recibo e indica al
usuario que se matricule en Coordinacion
Académica.

4. Procede a matricular al estudiante actualizando su
Ficha de Matricula y otros formatos, y utiliza el
codigo de estudiante (DNI) ya ingresado en el
sistema.

3. Coordinacion Académica

4. Estudiante 5. Recibe copia de Ficha de Matricula actualizada.
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4. PROCESO DE INSCRIPCION A EFSRT

Las EFSRT forman parte de los componentes curriculares y consolidan las
competencias técnicas o especificas y de empleabilidad del estudiante.

Las experiencias formativas generan vinculos con el sector productivo local y regional
mediante la participacién del estudiante de LITS en centros de produccién y en el
propio LITS, dependiendo del programa y la oferta de bienes o servicios a este
mediante proyectos productivos.

Los proyectos se realizan desde LITS o en centros de produccion con los que LITS tiene
acuerdo o convenio, estos centros deben asegurar un responsable y contar con los
espacios adecuados para su realizacion ya sea presencial o virtual.

OBJETIVO Consolidar, integrar y complementar los conocimientos,
habilidades y actitudes impartidas a través de las unidades
didacticas correspondientes.

REQUISITOS e Estar inscrito en el ciclo en curso.
e Realizar su inscripcion a la modalidad de EFSRT elegida.

ORGANO RESPONSABLE Direccién académica, Coordinacion académica
DURACION 5 minutos
COSTO Segun tarifario
RESPONSABLE PROCESO
1. Estudiante 1. Posterior a realizar su inscripcion al ciclo que le

corresponde, debe contactar al area académica.

2. Direccién Académica y 2. Brinda la informacién de las modalidades de EFSRT:
Coordinacién a. Proyecto productivo de bienes y servicios:
Académica Comprende la ejecucion de un conjunto de

actividades de caracter productivo que se
encuentran interrelacionadas, para alcanzar un
objetivo especifico en un tiempo previamente
definido.

b. Centros laborales: formalmente constituidos
cuyas actividades estan vinculadas con un
determinado programa de estudios y
contribuyen al logro de las capacidades y/o
competencias en formacion.

3. Estudiante 3. Recibe la informacién y elige la opcién que mas se
acomode a sus horarios.



4. Direccién Académicay 4. De acuerdo a lo elegido por el alumno, el area
Coordinacion académica realiza el tramite correspondiente:
Académica a. Proyecto productivo de bienes y servicios: Se

asigna el proyecto al estudiante, debiendo
cumplir con los objetivos en un tiempo
determinado.

b. Centros laborales: se comunica la lista de
estudiantes al centro laboral y estos determinan
el horario a cumplir por el estudiante. La
empresa debe entregar un reporte final a LITS,
y esta calificacion sera asignada al estudiante.

5. Estudiante 6. Debe cumplir con el desarrollo de acuerdo a la
modalidad elegida para aprobar el periodo de las
EFSRT.



S2[eI0GR] SOAU) G

>>ama

( o
¥ 1jdwny e oueioy p i 3
ém__um__w__s e3P SO A feloge @A 14533 9p SPEIERON —— m
: | ‘S9[eI0ge >
apodal 2 agay ik azm_gﬁ epibajo uondo [El Qi_ : 8
L ap eisl| | eINWIO) 8 B[ e Oplame SOIU) q 159 03
LG ap uondisu SapepIEpOL £
[ U UODEDI|ed SopIas f sauaiq ap ap osadoud SO  UoDewo m_ w
B £20[0) / onpnpoid opafosg e [0 ezeay hsauaig epuLg 2
eun eubise ap onnpord . 2
e BUeIpnys : 2
3 ‘0pajqelss o opafolg e 5
e e opafos B
i [o eubisy \— o
[op [EU} 1 3
x
‘epifa W ‘eidyaud anb ‘dpuodsaliod g
14543 9P pepiepou & ud P3P L4533 uondo e a6y PIWGPEIR eaIP ajanb opn 2
y 2 o pepijepow e| ap ofjosiesap §
ouaduasap ns Uy opiande K uopewiop e Je1eI0) (e uonduasu 3
13 103 1wy 3qap ajueipmsa |3 B i o
3p UODEIE) B 3013y 2903y 1S Jezieay

13dS4d3 ¥V NOIDdIAdDSNI 3da OS3IdDodd




5. PROCESO PARA OBTENCION DE BECAS

Es un proceso por el cual se brinda a los estudiantes estimulos de tipo econémico, tal

como becas integrales y parciales, para lo cual debera seguir el procedimiento
establecido.

Este proceso esta destinado a beneficiar a los estudiantes a partir del segundo afio de
estudios, teniendo en cuenta el rendimiento académico.

Promover la igualdad de oportunidades en el ambito de la

educacion superior, a través de la implementaciéon de un
OBJETIVO

sistema de becas para cursar estudios y que facilite el

acceso, permanencia y egreso de los estudiantes.

® Solicitud dirigida a Direccién Académica.
® Contar con promedio ponderado no menor a 17.

® No registrar cursos reprobados, ni examenes de

recuperacion.
REQUISITOS

® No presentar reportes de mala conducta.
® No presentar deudas de pago.

® Presentar un buen registro de asistencia.

ORGANO RESPONSABLE c?ér(\e/(;ﬂ;r;academlca, Coordinacién académica y Agente

DURACION 7 dias habiles

COSTO Segun tarifario

RESPONSABLE PROCESO

1. Presenta a la Coordinacion Académica y Direccion
Académica una solicitud con su requerimiento, al cierre
del ciclo y en las fechas programadas por la
Coordinacién académica.

1. Estudiante

2. Recibe la solicitud (es) y verifican el rendimiento

académico y de conducta del postulante (s).
2. Direccion Académica

3. Solicita a Agente de ventas el reporte de pagos/
deudas.

4. Emite el reporte de pagos a la Direccion
3. Agente de ventas académica a fin de que se verifique el
cumplimiento de este requisito.



5.

6.

Direccidon Académica

Coordinacion Académica

Estudiante

Aprueba la lista de postulantes y confirma los
acreedores de las becas respectivas y comunica a
Coordinacién académica para su difusion.

Comunica a los estudiantes la respuesta a sus
solicitudes.

Recibe respuesta de su solicitud.
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6. DUPLICADO DE SILABOS

El silabo es un instrumento que orienta tanto al docente como al estudiante en el
proceso de ensefianza-aprendizaje. También permite planificar los contenidos de una
determinada asignatura y se le clasifica en silabos por objetivos, por objetivos y
competencias o sélo por competencias.

El duplicado de silabo se emite para proporcionar al estudiante el silabo de la asignatura
solicitada para los tramites que considere conveniente.

El silabo facilita la revision sistematica y ejercicios de comparacién en un proceso de

monitoreo y evaluacion curricular.

Brindar el duplicado visado de los silabos, a los estudiantes

OBJETIVO ) i . :
que lo requieran, para los fines que estimen conveniente.
® Solicitud requiriendo el duplicado de silabo (s)
REQUISITOS de un ciclo o ciclos cursados.
ORGANO RESPONSABLE Secretaria Académica y Agente de ventas
DURACION 7 dias habiles
COSTO Segun tarifario

RESPONSABLE PROCESO

. 1. Presenta a la Secretaria Académica una solicitud
1. Estudiante con su requerimiento.

. - 2. Recibe la solicitud y deriva al estudiante a Agente de

2. Secretaria Académica .
ventas para el pago correspondiente.

3. Recibe el pago de acuerdo con los documentos
solicitados y emite la boleta al estudiante.

4. Confirma el pago a Secretaria Académica para la
emision del documento.

3. Agente de ventas

5. Procede con la emision de los documentos solicitados y

4. Secretaria Académica .
los entrega al estudiante.

5. Estudiante 6. Recibe los documentos solicitados.



'soqe|is

ajueIpn}sa

SO| 9P UOISIWS B|
esed obed euwyjuod

|e einyoey

/ e12j0q aywg

_ obed aqay

sejuap ap uaby

7

o

(=)

o]

2

&

‘ajueIpnISa ‘opedipul ebed |2 Ay
s ejed sejuan

|e soge|is oze|d |9 ua op ayuebe pniid1jos 9qioay >

so| ebanu soqe|is so| aliw S

| U3 qe|ls so| 933 — el e eALIBQ 2

EX

o

o

m

a

ojuawIdNba £

'soqe|is einyoey / obed [ eiaua NEUQ2PIIOS m.

SO| 2q123y ©19]0q 9129y A ezijeay eluasald 2

z

S04Vv1Is 3a oavdildna




7. TRAMITE DEL CARNE DE MEDIO PASAJE DEL
MINEDU

Proceso por el cual se tramita el documento que acredita la identidad de su titular y su
pertenencia a una universidad, institucién o escuela de educacién superior universitaria.

Esta credencial ofrece un tradicional beneficio ligado al transporte publico.

Gestionar la emision del Carné de Estudiante expedido por
OBJETIVO el Ministerio de Educacién.

== 1 foto a color tamafio carné (en formato JPG y de acuerdo
con las especificaciones de CARNESIS).

REQUISITOS == Copia de DNI o Carné de Extranjeria.

== Recibo de pago por derecho de carné.

ORGANO RESPONSABLE Secretaria Académica
DURACION 30 dias habiles.
COSTO Segun tarifario

1. Presenta su solicitud con los requisitos a la Secretaria
1. Estudiante Académica en el plazo estipulado.
2. Realiza el pago correspondiente por el tramite.

3. Recibe la solicitud, revisa documentos y prepara el
expediente para CARNESIS.

2. Secretaria Académica 4. Presenta el expediente a CARNESIS que incluye las
solicitudes de todos los Estudiantes.

5. Entrega el carné al Estudiante.

3. Estudiante 6. Recibe su carné y firma el cargo.
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8. TRAMITE DEL CARNE DE ESTUDIANTE DE LITS -
DUPLICADO

El carné institucional es un documento de caracter personal e intransferible, que

identifica a su titular y su pertenencia LITS.

Gestionar la emision del Carné de LITS para identificacion
OBJETIVO en las instalaciones y uso de laboratorio, en caso de pérdida
o deterioro.

== 2 fotos a color tamafio carné.

REQUISITOS == Recibo de pago por derecho de duplicado de carné
institucional.
ORGANO RESPONSABLE Secretaria Académica, Marketing
DURACION 30 dias habiles.
COSTO Segun tarifario

RESPONSABLE PROCESO

1. Presenta su solicitud con los requisitos a la Secretaria

1. Estudiante Académica.

2. Recibe la solicitud, revisa documentos.

2. Secretaria Académica 3. Deriva al alumno con la Agente de ventas para el pago
correspondiente.

4. Recibe pago del y emite el comprobante de pago
3. Agente de Ventas correspondiente.

5. Confirma a Secretaria Académica, el pago realizado.

6. Revisa los requisitos, prepara y presenta el expediente

4. Secretaria Académica para Marketing LITS.

7. Recepciona la solicitud y verifica conformidad de datos y
5.  Marketing fotos.
8. Emite el carné y lo envia a la Secretaria Académica.

6. Secretaria Académica 9. Entrega el carné al Estudiante.

7. Estudiante 10. Recibe su carné y firma el cargo.
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9. TRAMITE DE CONVALIDACION

La convalidacion es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas por
una persona respecto a una competencia, tanto en las instituciones educativas o en el
ambito laboral, debidamente certificada por una institucién autorizada. La sola
convalidacion no conduce a un titulo o certificacion; permite la incorporaciéon o

continuacion en el proceso formativo.

Procede cuando el postulante ha cursado estudios equivalentes a su nivel y/o en una
institucion educativa de nivel superior nacionales o extranjeras, supone la declaraciéon de
la equivalencia mediante la emisiéon de una Resolucion Directoral de conformidad con

los lineamientos académicos generales establecidos por el MINEDU.

El proceso de convalidacion reconoce un modulo, una o mas unidades didacticas por
semestre del programa de estudios, asi como unidades de competencia para el caso del
ambito laboral, permitiendo la continuidad de los estudios respecto a un determinado
plan de estudios. Este proceso se establece en el presente Reglamento Interno de LITS
y puede ser via virtual.
El proceso de convalidacion entre planes de estudios puede ser de dos tipos:
° Convalidacion entre planes de estudios
° Convalidacion por unidades de competencia, cuando se presenta las
siguientes situaciones:
<> Certificacion de competencias laborales. Se convalida la unidad
de competencia laboral descrita en el certificado de competencia
laboral, con la unidad de competencia asociada a un programa de
estudios. Al momento de la convalidacion el certificado de competencia
laboral debe estar vigente y debe ser emitido por un centro de
certificacion autorizado.
< Certificacion modular: Se convalida la unidad de competencia o
unidades de competencias, de ser el caso, descritas en el certificado
modular, con la unidad de competencia asociada a un programa de
estudios. Al momento de la convalidacion el programa de estudios
asociado al certificado modular como a la unidad de competencias a

convalidar, debe estar autorizado o licenciado.

Reconocer las capacidades adquiridas por una persona en el
ambito educativo. Reconoce un médulo, una o mas unidades
didacticas por semestre con el fin de permitir la continuidad

OBJETIVO de los estudios respecto a un plan de estudios en un
programa de estudios de LITS.



= Solicitud dirigida al Director General.

== Solicitar maximo un 70% de unidades didacticas del
plan de estudios que tengan similitud de los
contenidos.

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

REQUISITOS . . .
== Programaciones curriculares y/o silabos de las

unidades didacticas o cursos aprobados.
== Asignaturas aprobadas.
== Recibo de pago por derecho de convalidacion.

== Constancia de estar admitido por el Lima
Institute of Technical Studies — LITS.

Direccion General, Direccion Académica, Coordinacion

ORGANO RESPONSABLE Académica y Secretaria Académica.
DURACION 15 dias habiles posterior a la presentacion de la solicitud.

COSTO Segun tarifario

RESPONSABLE PROCESO

1. Presenta a la Secretaria Académica la solicitud de

1 Estudiante convalidacion dirigida al Director General.

2. Direcciéon General 2. Deriva a Direccion Académica con proveido.

3. Direccion Académicay 3. Revisan los documentos y realizan el informe pertinente
Coordinacion sefialando si se admite o no la convalidacion. Remite a la
Académica Secretaria Académica.

4, Secretaria Académica 4. Proyecta Resolucion Directoral de convalidacion.
5. Direcciéon General 5. Firma la Resolucion de convalidacion.

6. Comunica al usuario y distribuye a los estamentos que le

6. Secretaria Académica
corresponda.

7. Coordinaciéon académica 7. Registra la convalidacion en el sistema.

8. Realiza el pago por la convalidacién de la (s) unidad

8. Estudiante
(es).
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10. EXPEDICION DE INFORME ACADEMICO
(CONSOLIDADO DE NOTAS)

Mediante este proceso se emite el consolidado de notas por ciclo cursado donde el
estudiante podra visualizar sus datos generales, ciclo cursado, la lista de asignaturas
matriculadas, las calificaciones obtenidas y el total de créditos.

OBJETIVO Otorgar al estudiante un informe con las notas del / de
los semestres cursados.

REQUISITOS - Solicitud dirigida al Director General.

- Recibo de pago por documento.

ORGANO RESPONSABLE Direccion General, Direccién Académica y Secretaria
Académica.

DURACION 05 dias habiles.

COSTO Segun tarifario

RESPONSABLE PROCESO

1. Estudiante 1. Presenta solicitud dirigida al Director General.

2. Direccion General 2. Deriva con proveido a Secretaria Académica.

3. Elabora el informe consignando las notas del

3. Secretaria Académica Estudiante y eleva a Direccion Académica para
firma.
4. Direccion Académica 4. Firmay lo deriva a la Secretaria Académica.
5. Secretaria Académica 5. Entrega constancia al Estudiante.

6. Recibe y da conformidad de su Informe

6. Estudiante L
académico.
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11. TRAMITE DE EXAMEN DE RECUPERACION

Mediante este proceso, los estudiantes pueden rendir evaluacion de recuperaciéon para
alcanzar la calificacion aprobatoria de la unidad didactica, de acuerdo con lo establecido
en el Reglamento Interno y otros documentos de gestiéon. La evaluacion de recuperacion

reemplaza el promedio final de la UD.

OBJETIVO Recuperacién de las Unidades didacticas desaprobadas en el
ciclo recientemente culminado.

REQUISITOS == Recibo de pago por derecho de recuperacion.

ORGANO RESPONSABLE Coordinacién académica, Docente (s) Evaluador y Agente de
ventas

DURACION Ultima semana del cierre del Semestre Académico.

COSTO Segun tarifario

RESPONSABLE PROCESO

1. Verifica su récord de notas en su plataforma e identifica
la unidad o unidades didacticas que requieran ser
1. Estudiante subsanadas.

2. Realiza el pago por derecho de recuperacion a Agente

de ventas.
5 Agente d " 3. Emite y entrega comprobante de pago al estudiante.
) gente de ventas 4. Deriva al estudiante con Coordinacion académica.

5. Designa al docente a fin al programa de estudios /
3. Coordinacion Académica unidad didactica, para que aplique la evaluacion
correspondiente.

6. Evaluan a los estudiantes que rinden los examenes

©) sustitutorios.
4. Docente (s
7. Reporta a Coordinacion académica la (s)

calificacion obtenida por el/la estudiante.

8. Registra las calificaciones en el sistema y comunica
5. Coordinacion Académica levantamiento de resultados en el sistema, al
estudiante.

6. Estudiante 9. Revisa sus resultados en su plataforma.
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12.TRAMITE DE EXAMEN EXTRAORDINARIO

Se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre una (01) o dos (02) unidades
didacticas para culminar el plan de estudios con el que curso sus estudios., siempre que
no hayan transcurrido mas de tres (03) afios.

OBJETIVO Aprobar el curso o cursos pendientes a fin de culminar todo el
programa de estudios cursado.

REQUISITOS = Recibo de pago por derecho de examen extraordinario.

*%k

Sustento de experiencia laboral con relacion a su
programa de estudios.

ORGANO RESPONSABLE Direccion Académica, Coordinacion académica, Docente (s)
Evaluador y Agente de ventas

DURACION 07 dias habiles.
COSTO Segun tarifario

RESPONSABLE PROCESO

1. Presentar solicitud a la Direccion Académica junto con

el pago correspondiente.
1. Estudiante

2. Adjunta sustento que en el tiempo transcurrido ha
laborado con relacién a su programa de estudios.

3. Recepciona la solicitud y deriva a Coordinacion
2. Direccion Académica académica para confirmacion de récord académico del
solicitante.

4. Da conformidad del curso o cursos que el estudiante
debe rendir.
3. Coordinacion Académica 5. Designa al docente afin al programa de estudios /
unidad didactica, para que aplique la evaluacion
correspondiente.

6. Evalua al estudiante.

4. Docente (s) 7. Reporta a Coordinacion académica la (s)
calificaciéon obtenida.

8. Registra las calificaciones en el sistema y comunica los
5.  Coordinacion Académica resultados al estudiante.

6. Estudiante 9. Da conformidad de la calificacion obtenida.
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13.TRASLADO INTERNO

El traslado interno es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran
matriculados en un programa de estudios de LITS lo solicitan, siempre que hayan

culminado por lo menos el primer ciclo o periodo académico respectivo.

Toda solicitud del traslado interno la debe realizar el estudiante antes de culminado el
proceso de matricula correspondiente; sujeto a la existencia de vacantes disponibles y
opinién favorable del Area Académica, previa presentacion de solicitud escrita.

LITS autoriza los procesos de traslado de acuerdo con el cronograma de matricula de los
programas de estudio y es responsable de verificar que el estudiante ha concluido un ciclo
o periodo académico como minimo y que existe vacante disponible en el programa o

carrera, previo al traslado interno.

OBJETIVO Cambiar de programa de estudio al estudiante que lo solicite.

® Solicitud a Direccion General requiriendo vacante y
REQUISITOS haber aprobado todas las unidades didacticas del
(los) ciclo(s) de estudios cursados.

® El estudiante no debe adeudar pensiones.

ORGANO RESPONSABLE Direccién General, Direccion Académica, Coordinacion
Académica, Secretaria Académica y Agente de ventas

DURACION Ultima semana de febrero y primera semana de agosto

COSTO Segun tarifario

RESPONSABLE PROCESO

1. Estudiante 1. Presenta a la Direccion General una solicitud
requiriendo vacante en otro Programa de Estudio.

2. Direccion General 2. Recibe la solicitud y remite a Direccion Académica.



Direccion Académica

Secretaria Académica,
Coordinacion Académica
y Agente de ventas

Direccion Académica

Secretaria Académica

Coordinacion Académica

Estudiante

10.

Solicita informes a Secretaria Académica, si existe
vacante.

Solicita informe académico a Coordinacion
Académica pertinente.

Solicita informe de no adeudar pensiones ni
bienes a Agente de ventas.

Conceden informacion.

Si es afirmativo deriva con proveido a Secretaria
Académica para que elabore Resolucion de
Traslado Interno.

Elabora Resolucién de Traslado Interno y remite a
Coordinacién Académica.

Entrega Resolucion al estudiante y proceda a
matricular al solicitante (previo pago de derecho en
Agente de ventas).

Recibe la Resolucion de traslado interno y realiza el
pago correspondiente en Agente de ventas.
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14. TRASLADO EXTERNO

El traslado externo es el proceso mediante el cual los estudiantes solicitan el cambio a
otra institucion educativa, siempre que hayan culminado por lo menos el primer ciclo o

periodo académico respectivo.

Toda solicitud del traslado la debe realizar el estudiante antes de culminado el proceso de
matricula correspondiente; sujeto a la existencia de vacantes disponibles y opinion

favorable del Area Académica, previa presentacion de solicitud escrita.

LITS autoriza los procesos de traslado de acuerdo con el cronograma de matricula de los
programas de estudio y es responsable de verificar que el estudiante ha concluido un ciclo
o periodo académico como minimo y que existe vacante disponible en el programa o

carrera, previo al traslado externo.

Los estudiantes de otro Instituto de Educacién Superior Publico o Privado pueden solicitar
traslados externos para seguir sus estudios en LITS y se realizan solo si existen vacantes

en el programa de estudio al cual solicitan inscribirse.

OBJETIVO Facilitar al estudiante su deseo de continuar sus estudios en
el

Instituto LITS.

REQUISITOS =  Solicitud requiriendo vacante dirigida al Director
General.

== Haber aprobado todas las unidades didacticas
anteriores a su traslado.

==  Certificado de estudios
==  Pago de derecho de traslado.

==  Cumplir con la entrega de documentacién
reglamentada, al momento de su inscripcion.

ORGANO RESPONSABLE Direccién Académica, Coordinacion Académica y Secretaria
Académica.

DURACION 15 dias, que deben gestionarse como maximo la ultima
semana de febrero / julio, de acuerdo con el semestre al que
se inscribe.

COSTO Segun tarifario

RESPONSABLE PROCESO

1. Estudiante 1. Solicita vacante a la Direccién General adjuntando
requisitos otorgados por el instituto de procedencia.



Direccién General 2. Recibe la solicitud y remite a Direccion Académica.

3. Evaluan el expediente y si existe vacante para el

Direccion Académica, Traslado Externo.

Coordinacion Académica. 4.  Expide constancia de existencia de vacante y de cumplir
con los requisitos explicitados en el reglamento Interno
de LITS.

Secretaria Académica 5. Emite Resolucion de traslado externo y deriva a

Coordinacién Académica.
Coordinacion Académica 6. Recibe la Resolucion y la entrega al estudiante.

Estudiante 7. Recaba Resolucién y Paga el derecho de Matricula en
Agente de ventas.

Agente de ventas 8. Entrega al estudiante comprobante correspondiente
y deriva con Coordinaciéon Académica.

Coordinacion Académica 9. Procede a matricular al estudiante.



‘edIWapedYy

‘OUIB}Xd Ope|sel|

'pI0o;
pi00d 9p uoN|OSAY
© UOIdN|0SaY s
e| eALIdQ M

pNaRIoS aq1aY

>
e
‘eDIWIPedY 4\ ﬂ obed ap 3
‘p100D) ajueqoidwod @ W
e obed mEEcouﬁ F a)wa A aqay M
S
-
o
“n
ge
=
ajueden g m
5 a
e opiande U “33uedeA 31SIX3 IS i5
: 9p ePUIISIXD "9}ULDRA 3P BIDUB)SIXD o
o £ uobnjosey w%m_ucsmcs e| Ak Scm_ungw uenjeay 2 W
|e ejnouepy ebaujug ! I N >3
apidx3 2 3
>
A
J1SIX3 ON ..M
=]
2
edIWspedy 3
i s
e 9)lway 1 °qoey o
3
o
o
IENE] @
obed ‘OUIdIXd ‘OUIdIXd . I 9 e
epezeydal s
ap ajueqoidwiod ope|ses} 1od ope|se.} opuegoide =
7

Ele[REN] obed |o e. Ewm‘l ﬁ uoIdN|osaY 9qIdvY

apedy elejasnas

ediwd)

ONY3lX3 OaviIsvil




15.TRAMITE PARA CAMBIO DE TURNO

Proceso mediante el cual se le otorga al estudiante la opcion de realizar cambios de turno, y
la debe realizar el estudiante hasta la primera semana, luego de iniciadas las clases del
ciclo correspondiente;

El cambio de turno esta sujeto a la existencia de vacantes disponibles y opinién favorable
del Area Académica, previa presentacion de solicitud escrita.

OBJETIVO Brindar al estudiante, la opcién de cambiar el turno por
motivos ajenos a su voluntad.

REQUISITOS e Solicitud dirigida a Coordinacion Académica como
maximo la primera semana de inicio de clases.

e Documento que sustente el motivo del cambio solicitado.

ORGANO RESPONSABLE Direccion Académica, Secretaria Académica, Coordinacion
Académica
DURACION 1 dia habil.
COSTO Segun tarifario
RESPONSABLE PROCESO
1. Estudiante 1. Presenta solicitud dirigida a Direcciéon Académica con copia
a Coordinacion Académica, adjuntando el sustento del
cambio.
2. Direcciéon Académica, 2. Recepcion de la solicitud y evaluacion del caso.

Coordinacion Académica 3. Aprobada la solicitud, comunica a Secretaria Académica
para que se proceda con el cambio en el sistema.

3. Secretaria Académica 4. Realiza el cambio de turno en el sistema y confirma el
cambio a Coordinacién Académica.

4. Coordinacion Académica | 5. La Coordinacion Académica realiza la modificacion de la
inscripcion de los cursos en el nuevo turno.
6. Confirma el cambio de turno al estudiante y a las Agente de
ventas.

5. Estudiante 7. Confirma la recepcion de la informacion.
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16. SOLICITUD DE LICENCIA DEL PROGRAMA
(TEMPORAL/DEFINITIVO)

El IES como institucién de régimen privado, otorga licencia de estudios hasta por un

periodo de 4 (cuatro) periodos académicos,

El estudiante puede solicitar licencia de estudios una vez matriculado y por causas
justificadas. Se entiende por causa justificadas, por motivos de salud, economico, viaje, y

otros que el estudiante considere y que el responsable Asistente Social evalue.

El estudiante que no pueda continuar con sus estudios debera solicitar la licencia de
estudios mediante un correo dirigido al Director General, de no formalizar oportunamente
su solicitud de licencia de estudios, obtiene automaticamente la condicién de abandono de

estudios.

El otorgamiento de la licencia no exime a los estudiantes de honrar su compromiso de

pago.

OBJETIVO Facilitar al estudiante pausar sus estudios en el Instituto
LITS, una vez iniciado el periodo de estudios.

Esta puede otorgarse hasta por un plazo de 4 periodos
académicos.

REQUISITOS Solicitud dirigida al Director General indicando los motivos
de la licencia del programa.

Pago de derecho de licencia del programa.

ORGANO RESPONSABLE Direcciéon General, Direccion Académica, Coordinacion
Académica y Secretaria Académica.

DURACION 03 dias habiles.

COSTO Segun Tarifario

RESPONSABLE PROCESO

1. Estudiante 1.  Solicita licencia del programa a la Direccién General
indicando el motivo y con la confirmacion del pago
correspondiente.

2. Direccién General 2. Recibe la solicitud y remite a Direccién Académica.
3. Direccion Académica, 3. Recepciona el expediente y expide la aprobacion de la
Coordinacion solicitud.

Académica. 4. Deriva a Secretaria Académica.



Secretaria Académica 5.  Emite la Resolucion Directoral y deriva a Direccion
académica para la firma.

Direccion académica 6. Firma la Resoluciéon Directoral y deriva a Secretaria
Académica.
Secretaria Académica 7. Entrega al estudiante y distribuye a los estamentos que le
corresponda.

Estudiante 8. Confirma la recepcion de la Resolucion Directoral entregada.
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17.SOLICITUD DE LICENCIA DE UNIDAD DIDACTICA
(CURSO/S)

Mediante este proceso, la institucién otorga licencia de unidad didactica durante el periodo

académico en curso.

El estudiante puede solicitar licencia de estudios una vez matriculado y por causas
justificadas. Se entiende por causa justificadas, por motivos de salud, econdmico, viaje, y
otros que el estudiante considere y que el responsable Asistente Social evalue.

El estudiante que no pueda continuar con sus estudios de la unidad/es didactica/s debera

solicitar la licencia mediante un correo dirigido a la Direccion Académica.

El otorgamiento de la licencia no exime a los estudiantes de honrar su compromiso de

pago.

OBJETIVO Facilitar al estudiante pausar sus estudios en una o mas
unidades didacticas en el Instituto LITS, una vez iniciado el
periodo de estudios y antes de los examenes parciales.

= Solicitud dirigida a Direccion Académica
indicando los motivos de la licencia de la/las unidad (es)

IRl didactica (s).
= Pago de derecho de licencia de la/las
unidad (es) didactica (s).
ORGANO RESPONSABLE Direccion Académica, Coordinacion Académica, Secretaria
Académica
DURACION 03 dias habiles
COSTO Segun tarifario.
RESPONSABLE PROCESO
1. Estudiante 1. Solicita licencia de la/las unidad (es) didactica (s). a la
Direccion Académica indicando el motivo y con la
confirmacioén del pago correspondiente.
2. Direccion Académica, 2. Recepciona el expediente y expide la aprobacién de
Coordinacién Académica. la solicitud.

3. Deriva a Secretaria Académica.



Emite la Resolucién Directoral y deriva a Direccion

3. Secretaria Académica 4.
académica para la firma.
4. Direccion académica 5. Firma la Resolucién Directoral y deriva a Secretaria

Académica.

6. Entrega al estudiante y distribuye a los estamentos

5. Secretaria Académica
que le corresponda.

6. Estudiante 7. Confirma la recepcion de la Resolucion entregada.
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18.RESERVA DE CICLO ACADEMICO / POSTERGACION

Los estudiantes y/o ingresantes podran reservar matricula hasta por un maximo de cuatro
(04) periodos académicos, en caso de existir alguna variacion en los planes de estudios, se
aplicaran los procesos de convalidacion que correspondan.

La reserva de matricula se realiza antes de finalizado el plazo para el proceso de matricula.

Una vez concluido el plazo de reserva, el estudiante o ingresante queda apto para retornar

y reincorporarse.

En el caso de los ingresantes, que no se reincorporen en el plazo determinado pierden el

derecho de matricula de dicho proceso, lo cual no impide que vuelva a postular en otro

proceso.

OBJETIVO Facilitar al estudiante la posibilidad de reservar su matricula
por un maximo de 4 periodos académicos.

REQUISITOS = Solicitud dirigida a la Direccion Académica indicando los
motivos de la reserva.

= Hacer la solicitud antes del inicio del siguiente periodo.

ORGANO RESPONSABLE Direccion Académica, Secretaria Académica y Coordinacion
Académica.

DURACION 03 dias habiles

COSTO Segun tarifario.

RESPONSABLE PROCESO

1. Estudiante 1. Envia solicitud a la Direccién Académica sustentando el
pedido de reserva de matricula.

2. Direccion Académica 2. Recibe la solicitud y aprueba la reserva de matricula.

3. Deriva a Secretaria Académica para emision de
Resolucion Directoral por reserva.

3. Secretaria Académica 4. Elabora Resolucion directoral y deriva a Direccion
Académica para firma.

4. Direccion Académica 5. Firma resolucion y retorna a Secretaria Académica.



Secretaria Académica

Coordinacion académica

Estudiante

Recibe resolucion firmada y entrega al alumno.

Comunica a Coordinacién académica para la
regularizacion en el sistema.

Actualiza la situacion del estudiante en el sistema.

Confirma la recepcion de Resolucion de reserva.
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19. TRAMITE PARA EL REINGRESO (ANTES DE LOS 2
ANOS)

La reincorporacion es un proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna a LITS una

vez concluido el plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del plazo de término de
la reserva o licencia y se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso de matricula

con previa solicitud dirigida a LITS.

La reincorporacion esta sujeta a la existencia del programa de estudios y a la existencia

de la vacante.

Si al reincorporarse a la institucion, hay variacion de los Planes de Estudio, se aplicaran

los procesos de convalidacidon o subsanacion que correspondan.

OBJETIVO Facilitar al estudiante la posibilidad de retomar estudios, en
un periodo no mayor a 4 ciclos académicos (02 afos)

REQUISITOS == Debera presentar la resolucion que le otorgé dicha
licencia

== Solicitud requiriendo vacante dirigida a la Direccién
Académica.

== Pago por derecho de reingreso.

ORGANO RESPONSABLE Direccion Académica, Coordinacion Académica, Secretaria
Académica y Agente de ventas

DURACION 02 dias habiles

COSTO Segun tarifario

RESPONSABLE PROCESO
1. Estudiante 1. Solicita vacante a la Direccién Académica.
2. Direccion Académica 2. Recibe la solicitud y evalla el expediente y confirma

vacante para la reincorporacion para el ciclo y turno.

3. Expide constancia de existencia de vacante, a
coordinacién académica.

4. Remite a Secretaria Académica para la emision de la
Resolucion Directoral por reingreso.



3. Secretaria Académica 5. Emite la Resolucion Directoral correspondiente y envia
a Coordinacion Académica.

4. Coordinacion Académica 6. Comunica respuesta y envia la Resolucion emitida
al estudiante y deriva a Agente de ventas para el pago por
reincorporacion.

5. Estudiante 7. Realiza el pago para la reincorporacion.

6. Agente de ventas 8. Recepciona el pago y emite el documento
correspondiente.

9. Deriva a Coordinacion académica para la
matricula académica (de acuerdo con las fechas
indicadas en el calendario académico)

7. Coordinacién Académica 10. Procede con la inscripcién del estudiante en turno
y horario que corresponda.
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20.EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Es el proceso mediante el cual se emite un documento que certifica la situacion
académica del estudiante respecto a las unidades didacticas del programa de estudio al

cual se encuentra inscrito.

OBJETIVO Acreditar la calificacion que obtuvo el estudiante en las
unidades didacticas del programa de estudio desarrolladas
hasta el momento de su solicitud.

REQUISITOS - Solicitud dirigida a la Secretaria Académica.
- Dos fotografias a color tamafio carné.

- Recibo de derecho de pago.

ORGANO RESPONSABLE Direccion General, Secretaria Académica
DURACION No mayor a 30 dias habiles
COSTO Segun tarifario

RESPONSABLE PROCESO
1. Estudiante 1. Presenta solicitud adjuntando requisitos a la Secretaria
Académica.

2. Paga el derecho correspondiente.

2. Secretaria Académica 3. Verifica notas del sistema.

4. Elabora certificado de estudios y lo deriva a Direccion
General para la firma correspondiente.

3. Direccién General 5. Firmay lo retorna la Secretaria General.

4. Secretaria General 6. Entrega certificado al usuario.

5. Estudiante 7. Recibe el certificado firmado.
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21. EXPEDICION DE DIPLOMA DEL EGRESADO -
DUPLICADO

Para la expedicion del Diploma de egresado, el estudiante deberd haber culminado
satisfactoriamente todo el plan de estudios.

Para iniciar este proceso, el egresado debe cursar una solicitud formal ante la Secretaria
Académica de LITS.

OBJETIVO Brindar el documento que acredite la culminacién
satisfactoria de todas las unidades didacticas y EFSRT
vinculadas a un programa de estudios cursado.

REQUISITOS - Solicitud dirigida a la Secretaria Académica

- Recibo de derecho de pago.

ORGANO RESPONSABLE Direccion General, Secretaria Académica.
DURACION No mayor a 15 dias habiles
COSTO Segun tarifario

RESPONSABLE PROCESO

1. Estudiante 1. Presenta solicitud adjuntando requisitos a la Secretaria
Académica.

2. Paga el derecho correspondiente.

2. Secretaria Académica @ 4. Verifica que el solicitante haya culminado estudios en su
totalidad.

5. Elabora el Diploma de Egresado y lo deriva a Direccion
General para la firma correspondiente.

4. Direccion General 6. Firmay lo deriva a la Secretaria General.
5. Secretaria General 7. Entrega el Diploma al solicitante.

6. Estudiante 8. Recibe el Diploma firmado.
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22 . TRAMITE DE CERTIFICACION MODULAR -
DUPLICADO

Es el proceso mediante el cual se emite un documento que certifica la situacion académica

del estudiante respecto al logro de competencias de un médulo formativo.

OBJETIVO Expedir documento que acredite el logro de la (s) competencia
(s) de un médulo formativo, luego de aprobar la totalidad de
unidades didacticas y experiencias formativas
correspondientes, de acuerdo con el programa de estudios.

REQUISITOS e Haber realizado y aprobado el Médulo formativo
completo.

e Dos fotos tamaio carné a color.

e Pago por derecho de tramite.

ORGANO RESPONSABLE Direccion General, Secretaria Académica.

DURACION No mayor a 30 dias

COSTO Segun tarifario

RESPONSABLE PROCESO

1. Estudiante 1. Presenta solicitud dirigida a la Secretaria

Académica.
2. Adjunta recibo por derecho de duplicado de certificado

modular.

3. Secretaria Académica 4. \Verifica récord académico y elabora bajo el modelo
Unico nacional establecido por MINEDU la certificacion
modular.

5. Deriva a la Direccion General para la firma.

4. Direcciéon General 6. Firma la certificacion y retorna a Secretaria Académica.
5. Secretaria General 7. Recibe el Certificado modular (duplicado) y entrega al
Estudiante.

6. Estudiante 8. Recoge certificado y firma cargo.
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23. TRAMITE DE EXPEDICION DE GRADO DE
BACHILLER TECNICO

LITS otorga el grado de Bachiller Técnico al estudiante en el programa de estudios cursado,

bajo el modelo unico nacional establecido por el MINEDU.

Para la acreditacion de conocimiento de un idioma extranjero se debe tener en cuenta como
minimo el nivel basico concluido de un idioma diferente al materno, salvo en el caso del
Programa de Traduccion de idiomas cuyas exigencias son mayores por la naturaleza del

programa.

La acreditacion del idioma extranjero / lengua originaria debe ser emitida por alguna de las

siguientes instituciones:

- Institucion especializada en la ensefianza del idioma extranjero / lengua originaria
que emite la acreditacion correspondiente.

- IES publico o privado, a través de un proceso de evaluacion previamente
establecido en este Reglamento Interno. Las herramientas de evaluacién deben
ser elaboradas por un profesional calificado en la ensefianza del idioma
extranjero.

- Para el caso de las lenguas originarias, la evaluacion debe ser elaborada por un
profesional inscrito en los registros que administra el MINEDU o el Ministerio de
Cultura.

En el caso de los egresados de la carrera de Traduccién de idiomas de LITS, la acreditacion
del idioma extranjero / lengua originaria se da mediante un proceso de evaluacién, donde el
egresado debe aprobar con nivel minimo B1 - de acuerdo al Marco Comun Europeo, y
posterior a recibir la acreditacion correspondiente, puede continuar con el tramite de grado

de bachiller técnico.

LITS emplea un servicio de deteccion de plagio como el Plagium, Plagiarism Checker, entre
otros para constatar la originalidad de los trabajos presentados por los estudiantes hasta en

un 25% de similitud de contenidos con las referencias bibliograficas utilizadas.

La obtencién del grado de bachiller en un IE distinto a LITS se sujeta al procedimiento de

convalidacion y a los lineamientos académicos generales.

OBJETIVO Otorgar reconocimiento académico al haber culminado un
programa de estudios de manera satisfactoria
correspondiente al nivel formativo profesional técnico.



REQUISITOS e Solicitud dirigida al Director General.
e Una copia de DNI.
e Certificado de estudios superiores originales.

e Recibo por el concepto de Expediciéon de Grado de
Bachiller.

e Constancia de no adeudar.
e 01 fotografias tamafo carné a color con fondo blanco.

e Certificado o documento que acredite suficiencia de un
idioma extranjero / lengua originaria.

ORGANO RESPONSABLE Direcciéon General y Secretaria Académica.
DURACION 45 dias habiles (una vez ingresado el expediente al TITULA)
COSTO Segun tarifario
RESPONSABLE PROCESO
1. Estudiante 1. Solicita expedicion de Grado de Bachiller Técnico a la

Direcciéon General adjuntando los requisitos.

2. Direccion General 2. Recibe solicitud y deriva con proveido a Secretaria
Académica.
3. Mediante Resolucion Directoral Institucional otorga
el Grado de Bachiller segun formato del MINEDU.

3. Secretaria Académica. 4. Prepara el expediente con la lista de alumnos que
presentaron su solicitud y los requisitos.
5. Ingresa expediente del Grado de Bachiller Técnico

de acuerdo con los procedimientos establecidos, al
TITULA - MINEDU.

6. Esta atenta a la confirmacion de los cédigos, por
parte de MINEDU.

7. Una vez emitidos los cédigos, registra internamente el
Grado de Bachiller Técnico en el Libro de Grados.

8.  Entrega el Grado de Bachiller Técnico al Estudiante.

4. Estudiante 9.  Recoge y firma cargo.
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24. TRAMITE DE DUPLICADO DE DIPLOMA DE GRADO
DE BACHILLER TECNICO

Proceso mediante el cual se emite un nuevo diploma de grado de bachiller técnico por
motivos de pérdida, deterioro o mutilacién, siempre que se cumpla con las formalidades y
requisitos de seguridad previstos por la IES LITS.

OBJETIVO Brindar el otorgamiento de Duplicado de Grado de Bachiller
Técnico para casos de pérdida, deterioro y otros.

REQUISITOS e Solicitud dirigida al Director General.

e Certificado original expedido por la autoridad
competente, sobre la denuncia de pérdida del Diploma
de Grado de Bachiller Técnico., si ello corresponde.

e Diploma de Grado de Bachiller Técnico.
deteriorado, cuyas firmas y sellos ya no son
visibles, si ello corresponde.

e Copia fedateada de la Resolucién que otorgé el Grado
de Bachiller Técnico.

e Copia de DNI.

e Recibo por concepto de Duplicado de Diploma de Grado
de Bachiller Técnico.

e 4 fotografias tamafio pasaporte de frente a color y en
fondo blanco.

ORGANO RESPONSABLE Direccion General, Secretaria Académica y Direccion
Académica

DURACION 30 a 45 dias habiles

COSTO Segun tarifario

RESPONSABLE PROCESO

1. Solicita al Director General el duplicado de
1. Estudiante Diploma Grado de Bachiller Técnico, adjuntando
todos los requisitos.

2. Realiza el pago a Agente de ventas por Duplicado
de Diploma de Grado de Bachiller Técnico.

2. Direccién General 3. Recepciona el expediente completo y deriva a la
Direccion Académica.

4. Elabora el Informe dando o no conformidad al
3. Direccion Académica expediente presentado.
5. Deriva a Secretaria Académica para tramite.



6. Elabora el Acta en la cual el Director General
4. Secretaria Académica autoriza el otorgamiento del Duplicado de Grado
de Bachiller Técnico.
7. Elabora el proyecto de resolucion que otorga el
Duplicado para la firma del Director General.

8. Asegurar las firmas en el Grado de Bachiller
Técnico.

9. Deriva a Direccidon General para firma.

5. Direccién General 11. Aprueba el duplicado mediante Resolucion
Directoral.

12. Firma el duplicado de Grado de Bachiller Técnico.

13. Deriva a Secretaria Académica.

6. Secretaria Académica 14. Arma el expediente conforme a norma legal.

15. Eleva al MINEDU para el registro
correspondiente.

16. Entrega al estudiante.

7. Estudiante 17. Recoge Duplicado de Grado de Bachiller Técnico y
firma cargo.
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25. TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL —
OBTENCION DE TITULO PROFESIONAL TECNICO

El Trabajo de Aplicacion profesional es el proceso previo, que permite a la IES LITS otorgar
un documento oficial (Titulo Profgesional Técnico) que acredita la culminacion satisfactoria
de un programa de estudios para todos los niveles formativos.

El titulo de profesional técnico se otorga a solicitud del egresado y al cumplimiento de los
requisitos que se establecen en el presente manual de procesos académicos.

Los estudiantes podran realizar un Trabajo de Aplicacion profesional, el cual debera ser
debidamente sustentado, consolidando de esta manera las capacidades de aplicacion
practica en situaciones especificas segun el programa de estudios.

Para ello se establecen las funciones de los participantes del proceso, siendo los siguientes:

e  Funciones del Asesor: monitorear el avance progresivo de cada egresado con respecto
a los resumenes redactados en base a las ponencias recibidas.

e  Funciones del Jurado: Evaluar mediante una rdbrica compartida la sustentacion de
cada egresado.

e Funciones del egresado o graduado: Atender las ponencias, asistir a las asesorias
brindadas por el asesor asignado y redactar sus resumenes para la préxima

sustentacion.
Para la sustentacion, debera tomarse en cuenta:

e De la sustentacion: El egresado sustentara en un tiempo de 20 minutos con camara
encendida y en base al protocolo compartido por el Area Académica.

e De la deliberacion: El jurado delibera en base a la sustentacion proyectada por el
egresado, apoyandose de una rubrica de evaluacién. Calificacion del 0 al 20.

e De la aprobacion: El jurado comunica el resultado al egresado al término de su
sustentacion.

e De la comunicacion de resultados: Area Académica comunica el resultado al

egresado,luego de evaluar su sustentacion.

Los trabajos deben ser bien disefiados y estar orientados a dar solucion técnica a una
problematica del quehacer profesional del programa de estudios respectivo, asi como

proponer alternativas de mejora, acompafandola de una pertinente justificacion.

LITS emplea un servicio de deteccidon de plagio como el Plagium, Plagiarism Checker, entre
otros para constatar la originalidad de los trabajos presentados por los estudiantes hasta en
un 25% de similitud de contenidos con las referencias bibliograficas utilizadas.



OBJETIVO Cumplir con el Trabajo de Aplicacion profesional y rendir el
examen que permita evidenciar los conocimientos tedrico-
practicos y practicos logrados que garanticen las
capacidades y competencias para ejercer la profesion.

REQUISITOS Haber aprobado todas las unidades didacticas y médulos.
Contar con su Diploma de grado de bachiller técnico.
ORGANO RESPONSABLE Direccién General, Direccion Académica, Coordinacion

académica y Secretaria Académica, Docente profesional del
programa de estudios.

DURACION 09 semanas

COSTO Segun tarifario

RESPONSABLE PROCESO

1. Estudiante 1. Presenta solicitud formal de obtencién de titulo
profesional sefialando la modalidad de Proyecto de
actualizacion profesional.

2. Realiza el pago correspondiente al Proyecto de
actualizacion profesional.

2. Secretaria Académica 3. Evalua la solicitud segun los requisitos establecidos en el
RI e informa a la Direccién Académica.

3. Direcciéon Académica, 4. Designa al personal docente a cargo de las unidades
Coordinacién académica didacticas establecidas para el dictado programado para
el Trabajo de Aplicacion profesional.

5. Establece el horario asignado para el desarrollo del
Trabajo de Aplicaciéon profesional.

6. Informa a Secretaria Académica el horario programado.

4. Secretaria Académica 7. Informa al inscrito el horario brindado por Coordinacion
académica.
5. Docente profesional del 8. Cumple con el dictado y las evaluaciones de las unidades
programa de estudios didacticas programadas de acuerdo con el horario

establecido por Coordinacién Académica.

9. Envia las calificaciones a Coordinacion académica.

6. Coordinaciéon Académica 10. Registra las calificaciones en el sistema.

11. Deriva a Secretaria Académica los resultados.



7. Secretaria Académica

8. Direcciéon General

9. Secretaria Académica

10. Estudiante

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Emite los diplomas de acuerdo con formato de MINEDU y
las Resoluciones Directorales para organizar el
expediente de titulos.

Deriva a Direccion General para la firma de los
documentos.

Firma las Resoluciones Directorales Institucionales
otorgando el Titulo Profesional Técnico segun formato del
MINEDU vy los Diplomas emitidos.

Retorna a Secretaria Académica los documentos
firmados.

Ingresa al TITULA - MINEDU el expediente de Titulo
Profesional Técnico de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Esta atenta a la confirmacioén de los cédigos, por

parte de MINEDU.

Una vez emitidos los cédigos, registra internamente el
Grado de Bachiller Técnico en el Libro de Grados.
Registra internamente el Titulo Profesional Técnico en
el Libro de Titulos.

Entrega el Titulo Profesional Técnico al Estudiante.

Recibe Titulo Profesional Técnico y firma cargo.
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26. TRAMITE DE DUPLICADO DE DIPLOMA DE TiTULO
PROFESIONAL TECNICO

Proceso mediante el cual se emite un nuevo diploma del titulo profesional técnico por motivos
de pérdida, deterioro o mutilacion, siempre que se cumpla con las formalidades y requisitos
de seguridad previstos por la IES LITS.

OBJETIVO Brindar el otorgamiento de Duplicado de Titulo.

REQUISITOS e Solicitud dirigida al Director General.

e Certificado original expedido por la autoridad
competente, sobre la denuncia de pérdida del Diploma
de Titulo, si ello corresponde.

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

e Copia fedateada de la Resolucion que
otorgo el titulo Profesional.

e Copia fotostatica autenticada de DNI.
e Recibo por el valor del formato de titulo.
e Recibo por concepto de Duplicado de Diploma de Titulo.

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

ORGANO RESPONSABLE Direccion General, Secretaria Académica y Direccion
Académica

DURACION 30 a 45 dias habiles

COSTO Segun tarifario

RESPONSABLE PROCESO

1. Solicita al Director General el duplicado de Diploma
1. Estudiante Grado de Bachiller Técnico, adjuntando todos los
requisitos.

2. Realiza el pago a Agente de ventas por Duplicado de
Diploma de Grado de Bachiller Técnico.

2. Direccion General 3. Recepciona el expediente completo y deriva a la
Direccion Académica.

4. Elabora el Informe dando o no conformidad al expediente
3. Direccion Académica presentado.

5. Deriva a Secretaria Académica para tramite.



6. Elabora el Acta en la cual el Director General autoriza el
otorgamiento del Duplicado de Grado de Bachiller
4.  Secretaria Académica Técnico.
7. Elabora el proyecto de resolucién que otorga el
Duplicado para la firma del Director General.
8. Asegura las firmas en el Grado de Bachiller Técnico.

9. Deriva a Direccion General para firma.

5. Direccion General 10. Aprueba el duplicado mediante Resolucion Directoral.
11. Firma el duplicado de Grado de Bachiller Técnico.

12. Deriva a Secretaria Académica.
6. Secretaria Académica 13. Arma el expediente conforme a norma legal.
14. Eleva al MINEDU para el registro correspondiente.

15. Entrega al estudiante.

7. Estudiante 16. Recoge Duplicado de Grado de Bachiller Técnico y
firma cargo.
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.7, TRAMITE DE RECTIFICACION DE NOMBRES Y
APELLIDOS EN DOCUMENTOS

Por medio de este tramite se rectifican los datos (apellidos y nombres) que se encuentran
digitados erroneamente en el / los documentos emitidos.

OBJETIVO Subsanar / Rectificar los nombres y /o apellidos del
solicitante.
REQUISITOS = Solicitud dirigida a la Secretaria Académica.

- Dos fotografias a color tamafio carné.

ORGANO RESPONSABLE Direccion General, Secretaria Académica
DURACION 03 dias habiles
COSTO Segun tarifario

RESPONSABLE PROCESO

1. Estudiante 1. Presenta solicitud adjuntando el documento a corregir,
dirigido a la Secretaria Académica.

2. Secretaria Académica 2. Recibe la solicitud y verifica el documento a corregir /
subsanar.

3. Elabora el documento corregido/subsanado y lo deriva a la
Direccion General para firma.

3. Direccién General 4. Firmay lo deriva a la Secretaria General.
4. Secretaria General 5. Entrega documento corregido al solicitante.
5. Estudiante 6. Recibe y da conformidad el documento corregido /

subsanado.
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2. EXPEDICION DE CONSTANCIAS

Proceso por el cual se acredita la informacién que requiere un estudiante que esta
matriculado en algun curso o programa en el momento que haga la solicitud. En este
documento se detalla informacién del curso, frecuencia, horario y local, notificacion de nota
final aprobatoria o que se encuentren dentro de un nivel determinado.

Otorgar un documento que acredite la situacion académica
OBJETIVO de acuerdo con solicitud del estudiante LITS.

REQUISITOS - Solicitud dirigida al Director General.

- Recibo por derecho de documento.

ORGANO RESPONSABLE Direccion Académica y Secretaria Académica.

DURACION 05 dias habiles.
COSTO Segun tarifario

RESPONSABLE PROCESO

1. Estudiante 1. Presenta solicitud dirigida a la Direccion Académica
adjuntando el recibo de pago.

2. Direccién General 2. Deriva con proveido a Secretaria Académica.

3. Secretaria Académica 3. Gestiona la emision de la constancia y la envia a la Direccion
Académica para la firma.

4. Direcciéon Académica 4. Firmay lo retorna a Secretaria Académica.

5. Secretaria Académica 5. Entrega constancia al Estudiante.
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2. TRAMITE DE VISACION DE DOCUMENTOS

La visacion es un tramite que permite dar fe que un certificado, constancia, diploma u otro,
emitido por la IES LITS, corresponde a esta casa de estudios.

OBJETIVO Acreditar la validez del documento (s) que el alumno requiera.

REQUISITOS e Solicitud dirigida al Director General.

e Recibo por concepto de Visacién de Documentos.

ORGANO RESPONSABLE Direccion General, Secretaria Académica

DURACION 03 dias hébiles.

COSTO Segun tarifario

RESPONSABLE PROCESO

1.  Solicita al Director General la visacion de

1. Estudiante documento (s).

2. Realiza el pago a Agente de ventas por concepto de
Visacion de Documentos.

2. Direcciéon General 3. Recepciona la solicitud y deriva con proveido a la
Secretaria Académica.

3. Secretaria Académica 4. Verifica los documentos y procede a colocar los
sellos correspondientes.

5. Deriva a Direccion General para firma.

4. Direccion General 6. Firma los documentos en tramite.

7. Deriva a Secretaria Académica.

5. Secretaria 8. Entrega al estudiante el (los) documento (s) visado (s).
Académica

6. Estudiante 9. Recoge documentos debidamente visados.
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5. INSCRIPCION A PROGRAMAS DE FORMACION
CONTINUA

Los programas de formacion continua que ofrece nuestra Institucion promueven el
proceso educativo integral y permanente que desarrolla a lo largo de su vida profesional.
Teniendo como principal objetivo la adquisicidon, especializacion, perfeccionamiento o
actualizacién de conocimientos, aptitudes y capacidades personales y/o profesionales, a
fin de mejorar el desempefio laboral de nuestros egresados.

Los programas de formacion continua que brinda el IES LITS se desarrollan bajo las
modalidades presencial, de acuerdo con las disposiciones establecidas en el Manual de
Procesos Académicos. El desarrollo de dichos programas no interfiere con el normal

desarrollo de los programas de estudios autorizados o licenciados.

OBJETIVO Brindar al estudiante las herramientas para el
perfeccionamiento o actualizacidon de conocimientos, aptitudes
y capacidades personales y/o profesionales.

Recibo por concepto de pago por inscripcion

Ficha de datos completada.

REQUISITOS - El estudiante no tiene deuda.

- 02 fotografias tamafio pasaporte a color.
ORGANO Direccion Académica, Secretaria Académica, Agente de
RESPONSABLE ventas.
DURACION 15 minutos.
COSTO Segun tarifario

RESPONSABLE PROCESO

1. Estudiante 1.  Solicita vacante a Direccion Académica.

2. Direccién Académica 2. Verifica la solicitud y deriva a Secretaria Académica para
tramite.

3. Secretaria Académica 3. Brinda la informacion y confirma vacante disponible.

4. Deriva al estudiante a Agente de ventas para el pago
correspondiente.

4. Estudiante 5. Realiza el pago por el programa elegido.
5. Agente de ventas 6. Recibe el pago y entrega el documento (boleta o
factura).

7. Inscribe al Estudiante en el programa elegido.

6. Estudiante

®

Recibe el documento y da conformidad por su inscripcion.
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1. TRAMITE DE DUPLICADO DE CERTIFICADO DE
PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

Es el proceso mediante el cual se emite un documento que certifica la situacién académica

del estudiante respecto al logro obtenido en el programa de formacion continua.

OBJETIVO Acreditar la aprobacién de un programa de formacién continua.

e  Solicitud dirigida a Direccion General.

REQUISITOS e Haber realizado y aprobado el programa de formacion
continua.

e Dos fotos tamafio carné a color.
e Pago por derecho de tramite.

ORGANO RESPONSABLE Direccion General, Direccion Académica, Secretaria Académica.

DURACION No mas de 30 dias héabiles.
COSTO Segun tarifario
RESPONSABLE PROCESO
1. Estudiante 1. Solicitud dirigida a la Direccion Académica y adjunta la

confirmacién de pago realizado.

2. Direccion Académica 2. \Verifica la solicitud y deriva a Secretaria Académica para
tramite.
3. Secretaria Académica 3. Verifica que el estudiante haya culminado

satisfactoriamente el programa de formacién continua al
que se inscribio.

4. Procede a emitir el documento y remite a Direccion
Académica para la firma correspondiente.

o

4. Direccion Académica Firma el Certificado y retorna a Secretaria Académica.

o

Entrega el Certificado (Duplicado) al solicitante.
5. Secretaria Académica

6. Estudiante 7. Recibe el documento y da conformidad de recepcion.
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32. PROCESO DE ADQUISICION DE MATERIAL
DIDACTICO

Mediante este proceso, el estudiante adquiere el material didactico de acuerdo con el avance
que le corresponde.

OBJETIVO Posibilitar la compra de material didactico, con el fin de
apoyar el desarrollo de propuestas de ensefianza.

REQUISITOS e Estarinscrito en el ciclo en curso.
e Pago correspondiente al material didactico a adquirir.
ORGANO RESPONSABLE Agente de ventas
DURACION 5 minutos.
COSTO Segun tarifario

RESPONSABLE PROCESO

1. Estudiante 1. El estudiante se acerca a recepcion y solicita directamente
a la agente de ventas, el material didactico que requiere.

2. Agente de ventas 2. Laagente de ventas indica el costo de lo solicitado.

3. Estudiante 3. El estudiante realiza el pago correspondiente.

4. Agente de ventas 4. Confirma el pago y emite el comprobante del pago
realizado.

5. Entrega el material didactico al estudiante.

5. Estudiante 6. Recibe el material adquirido.
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ANEXO 01: TASAS EDUCATIVAS

Examende admision

Matricula de ingresantes yrecumentes

Inscripcion - unidades didacticas a cargo /repitentes / subsanacion (costo por
crédito)

Costo cuota regular (5 cuotas por ciclo)

(astos administrativos

Procaso dainscripoidna las Expanancias Formativas an Situacionas Realas da Trabajo
Proceso de obtencion de beca

Duplicado de silabos

Carné de medio pasaje

Duplicado de carné institucional

Tramite de convalidacion

Consolidado de notas

Examende recuperacion

Proceso de evaluacion extraordinaria

Traslado interno [ externo

Cambio de tumo

Solicitud de licencia del programa (retiro)

Solicitud de licencia de curso (retiro)

Reserva del cido académico (postergacion)
Reingreso (antes de los 2 afios)

Certificado oficial de estudios (costo por ciclo)
Diploma de Egre sado - DUPLICADO
Certificado Modular - DUPLICADO

Examende certificacion de idioma extranjero/lengua originaria
Tramite Grado Bachiller Técnico

Diploma de Grado de Bachiller Técnico - DUPLICADO
Trabajo de Aplicacion Profesional - Titulacion

Titulo Profe sional Técnico - DUPLICADO
Rectificacion de nombre sy apellidos en documentos
Constancias

Visacionde documentos (precio por hoja)

150,00
275,00

250,00

810,00
60,00
0.00
0.00
20,00
15,00
20,00
30,00
40,00
4000
60,00
60,00
60,00
40,00
25,00
0.00
150,00
$0,00
65,00
40,00
0.00
500,00
250,00

287500

250,00
0.00
30,00
25,00

$



$

NVERSION3)

Portugués - superintensivo S/662,00
Portugués -intensivo y sabatino S/355,00
Aleman -intensivo S/355,00
Francés - intensivo S5/355,00
Inglé s - superintensivo S/655,00
Inglés -intensivo S/335,00
Certificado de programa de formacion continua - DUPLICADO S/3000
LIBRO - Speak your mind S/155,00
LIBRO - Defi S/260,00
LIBRO - Bem vindo S/180
LIBRO - Speak your mind starter S5/145.00

LIBRO-Speakyoumind1-5 S/155,00



ANEXO 02: FORMATO UNICO DE TRAMITE - FUT

FORMATO

N° de Formato

FORMATO UNICO DE TRAMITE

San Isidro, de

del 20

Jl- DATOS DEL ESTUDIANTE

lCédigo del estudiante:

DNI: |

|Apeliidos:

INombms:

ICeIuIar:

Teléfono Fijo:

Ie—mail institucional:

e-mail personal:

JPrograma de estudios:

Ciclo: | | seccion:

IU Itimo semestre cursado:

Afo de egreso:

|
|Si el tramite es realizado por un tercero llenar esta seccion

|Apellidos: Nombres:
le-mail: Teléfono:
JParentesco:

|

r. INDIQUE EL TRAMITE A REALIZAR (margue con un aspa "x")

lCeftiﬁcado Oficial de Estudios (por cada semestre)

Duplicado y Visado de Silabo

[certificacion Modular |

Visado de Documentos

ICertificacién Modular Il

Solicitud de traslado interno

[Certificacion Modular Il

Solicitud de Cambio de Turno

IInfonneA de > (Consolidado de Notas)

Solicitud de Examen (Especificar):

IConstancia de Carga Horaria

Solcitud de Matricula a Cursos a cargo (Especificar):

[Constancia de Estudios

[Constancia de Egresado

Duplicado Diploma Grado de bachiller técnico

IConstancia de Notas

Duplicado Diploma Titulo Profesional técnico

[Cosntancia de Matricula

Otro:

[Duplicado de Diploma de Egresado
|

JIl. CARTA DE PRESENTACION PARA PRACTICAS PRE-PROFESIONALES / PROFESIONALES

lNombre de la Empresa:

IDestinatan'o: Cargo destinatario:
JArea de Practica: Tiempo:
|
Jiv. CONVALIDACION (marque con un aspa "x")

Interna .

Certificado de Estudios Se adjunta silabos

[Cursos a Convalidar:
V. LICENCIA O RESERVAS (marque con un aspa "x")

Retiro [_IReserva

Ciclo Definitivo Semestre a reservar: Tumo:

Razones por lo que dejo de estudiar:
[VI. SUSTENTAR O ESPECIFICAR LO SOLICITADO FIRMA DEL SOLICITANTE
VL. V°B® CAJA V°B° BIBLIOTECA

INota: Para recoger el documento solicitado o rendir el examen solicitado, sirvase presentar la boleta de pago.




