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1. Objetivo

La EEST Cibertec establece el Manual de Procesos de Régimen Académico que tiene
como objetivo documentar los procesos académicos claves que forman parte de la
organizacion. Los procesos aqui descritos son especificamente del régimen académico:
Admisién, matricula (incluyendo reserva, licencia, y reincorporacién), convalidacion,
traslado, evaluacion, grados, titulos. De esta manera garantizaremos que la prestacion
de servicios de gestion, apoyo y atencion a los usuarios y responsables de la organizacién
y coordinacion de la ensefianza contribuya a la calidad académica de la institucion.

Su mecanismo de difusion es mediante el portal institucional.

Estos procesos descritos en el presente manual establecen los requisitos,
procedimientos, temporalidad o plazos de atencion, modalidades de pago y costos e
incrementos, segun corresponda, tal como se detalla también el Reglamento Interno.

La EEST garantiza la atencién virtual permanente y/o presencial para realizar los
diferentes tramites.

Sobre el proceso de admision, se puede realizar de forma presencial o virtual a través de
un formulario web.

Sobre el proceso de traslado, se puede realizar de manera presencial o virtual a través
del correo electronico.

Sobre el proceso regular de matricula, se realiza antes del inicio de clases mediante la
web de matricula en linea. La matricula se puede realizar de manera presencial o virtual
a través de dispositivos electrénicos o medios digitales.

Sobre la emision de certificados, se puede realizar de forma presencial o virtual. Para ello
tenemos la opcién de tramites en la Intranet del estudiante, correo electrénico o mediante
llamada telefonica.

Sobre el tramite del grado de bachiller técnico y el titulo profesional técnico se realiza de
manera virtual y el proceso se inicia a través del correo institucional.

Sobre el proceso de Becas, se realiza de manera virtual a través del intranet para generar
su solicitud y la plataforma SABE para que el postulante pueda ingresar la documentacién
requerida. Si el asistente social necesita mas informacion o una entrevista, se comunica

a través de una llamada telefénica.
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A continuacion, se describen cada proceso de régimen académico:

2. Admisién

2.1 Definiciéon

La admision es el proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante del

programa de estudios que oferta la Escuela.

2.2 Procedimiento

Forma secuencial

a) Antes de cada proceso de admision durante el afio, la Escuela realizara acciones de

difusion e informacién y publicidad con la finalidad de dar a conocer los servicios y

ventajas que ofrece los distintos programas, las caracteristicas y bondades de cada

programa.

b) El postulante recibe informacién general del programa de estudios por parte de

admision.

c)

d)

e)
f)
9)

h)

El postulante recibe la informacion de documentos que debe presentar para su
carpeta virtual.

El postulante antes de la presentacion de la totalidad de los documentos, recibe el
link para el llenado de la ficha de inscripcion a través del Formulario WEB.

Pago por derechos de inscripcidon y primera boleta en los distintos medios de pago.
El postulante rinde un examen de nivel virtual

Postulante envia los requisitos de inscripcion, imagen del llenado de su ficha y el
voucher de pago al asesor de admisién.

El equipo de Back Office admisién envia via correo electrénico las credenciales al

postulante.

Forma gréafica
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Subproceso de Admision, Facturacion y Cobranzas
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Examen de Admision
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2.3 Requisitos
Todos los postulantes, sin excepcion, que se presenten al momento de inscribirse en el
proceso de admision, deben presentar la siguiente documentacion:
a. Fotocopia del documento de identidad

a.l Para mayores y menores de edad: DNI (peruanos) o Carné de Extranjeria /
Pasaporte vigente (extranjeros).

a.2 Presentacion del certificado oficial de estudios que acredite haber concluido los
estudios de la etapa de Educacién Béasica en cualquiera de sus modalidades o
copia legalizada; para el caso de extranjeros debera estar visado por el Ministerio
de Educacién y apostillado.

b. Presentacién de la carta compromiso en los siguientes supuestos:
b.1 Sdlo se firma, en caso de que el postulante no haya traido los documentos
requeridos para su inscripcion:
b.1.1 Si el postulante es mayor de edad, firmard la carta como sefal de
compromiso.
b.1.2 Si el postulante es menor de edad, su padre o madre o tutor firmara la carta

como sefial de compromiso.
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c. Encaso de que el postulante provenga de un colegio del extranjero, la documentacién
debe estar traducida oficialmente al espafiol y visada por Ministerio de Educacion.

d. Constancia de pago de derecho de matricula.

e. Para el caso de ingresantes del Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo del
Ministerio de Educacién, los documentos requeridos seran de acuerdo a lo que defina
dicho programa por el tipo de modalidad de beca.

f. En el caso de modalidad de admisién por exoneracion, presentar la constancia que
evidencie el ejercicio del servicio militar, la participacion en competencias deportivas

calificadas y/o haber ocupado primeros puestos en la formacién basica.

2.4 Plazos de atencion
Una vez presentados los requisitos solicitados por el Area de Admision de la
institucion, el postulante recibira un correo con sus credenciales en un plazo no

mayor a 48 horas.

2.5 Modalidad de pago, costos
El pago por derecho de admisién y primera boleta se puede realizar mediante las
dos formas de pago:
Pago efectivo
Link de Niubiz
A través de POS dentro de la institucion.
El costo por derechos a admision dependera de la carrera, sede y turno a estudiar
el postulante.

El régimen pensionario de la EEST CIBERTEC se aplica de acuerdo con la sede
y turno de estudio del estudiante.
Para el afio 2024, el régimen pensionario aplicable es el siguiente:

Alumnos Ingresantes

Carrera Matricula Nimero de cuotas Pension
Tecnologias de la S/, 250.00 5 S/ 540
Informacion
Administracion y Negocios S/.250.00 5 S/ 540
Digitales
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Las tarifas seran canceladas en cuotas durante el periodo. En caso un estudiante
desee cancelar la totalidad del periodo, se procedera de la siguiente forma:
Debera pagar la primera cuota.
Debera matricularse en el nuevo periodo académico.
c. Luego, debera tramitar el pago de las cuotas siguientes en el area de

Facturacion, efectuandose un descuento del 5%.

Elincremento de los costos para el siguiente afio estara sujeto al indice inflacionario, se estima

podria ser un 5% en promedio.

2.6 Formularios y/o formatos

Formulario Web para llenado de ficha

Ficha de Postulante Alumnos nuevos
Campana 2023.1

backofficecibertec@gmail.com Cambiar de cuenta Y

Correo *

u direccion de correo electronico

Nombres y apellidos *

uesta
Tipo de documento de identidad
O on

() came de exiranjeria

(") Pasaporte

2.7 Procesos de Admisién: Modalidades

La admisién a la EEST CIBERTEC se produce por modalidad Ordinaria, Exoneracion e
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Ingreso Extraordinario.

a. Ordinaria: aquella que se realiza periédicamente, a través de una evaluacion.

b. Por exoneracién: contempla la admision a deportistas calificados, a
estudiantes talentosos y a aquellos que estdn cumpliendo servicio militar
voluntario, de conformidad con la normativa vigente.

c. Por ingreso extraordinario: el MINEDU autoriza a realizar el proceso de
admision en la modalidad de ingreso extraordinario para becas y programas,

conforme a la normativa de la materia.

Durante el proceso de admision se garantiza lo dispuesto en la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, la Ley N° 28592, Ley que crea el Plan
Integral de Reparaciones-PIR, la Ley N° 29600, Ley que fomenta la reinsercion escolar
por embarazo, la Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta Mayor, la Ley N° 29643, Ley
gue otorga proteccién al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia
Nacional del Perd, en cuanto sea aplicable, y otras normas segun corresponda. El area
de Admision evaluara la necesidad de una ampliacién de vacantes por una mayor

demanda.

2.8 Procedimiento

Forma secuencial

a) El postulante recibe informacion general del programa de estudios por parte de
admision.

b) El ingresante y/o estudiante recibe la informacidén y completa los requisitos para
la modalidad de ingreso segun corresponda cumpla con los siguientes requisitos:

e Debe llenar su declaracion del postulante.

e Debe haber cancelado el derecho de admision.

e No debe tener deudas con la institucién al momento de postular.

e Debe mostrar evidencia de haber concluido satisfactoriamente los estudios
de la Educacion Béasica en cualquiera de sus modalidades mediante el
Certificado de Estudios.

c) Elingresante entrega a Counter de Ventas los documentos necesarios para
la inscripcion

d) Counter de Ventas registra los documentos en el file del ingresante y lo
entrega a servicio al estudiante.
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e)

f)

9)
h)

El postulante debe completar el link para el llenado de la ficha de inscripcién
a través del Formulario WEB.

Pago por derechos de inscripcion y primera boleta en los distintos medios de
pago

El postulante rinde un examen de nivel virtual

No realiza ningun pago por el tramite de la modalidad

El equipo de Back Office admision envia via correo electronico las
credenciales al postulante.

3. Matricula

3.1 Definicion

3.2

La matricula para estudiantes, regulares y re ingresantes, incluida la reserva, es el

proceso por el cual el estudiante se inscribe al programa de estudios que oferta la

institucion y que le acredita su condicién de estudiante e implica el compromiso de cumplir

los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el presente Reglamento

Institucional.

Un estudiante que deja de estudiar puede solicitar su reserva de matricula.

Procedimiento

Forma secuencial

a)

b)

Antes de la Matricula en Linea, Servicios Académicos revisa que los horarios se
encuentren registrados, configura el sistema de matricula, genera la carga habil y
turnos de matricula.

El estudiante re ingresante presenta el formato de re ingreso a Servicio al Estudiante

y realiza el pago por el trAmite de reingreso.
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c) Servicio al Estudiante valida, registra el reingreso y lo deja apto para el proceso de
matricula.

d) El proceso de matricula inicia con el envio de informacion del proceso de matricula y
permisos de matricula a los estudiantes regulares y re ingresantes.

e) El estudiante recibe informacion, y si es necesario solicita un permiso de matricula
para poder matricularse en algunas unidades didacticas, las cuales no se muestra en
la carga habil inicial.

f)  Servicio al estudiante evalla, publica y registra los permisos especiales.

g) Servicios Académicos registra y revisa los parametros de matricula como
reglamentos, horarios, carga habil y turnos de matricula para los estudiantes
regulares y re ingresantes.

h) El estudiante revisa posible horario e ingresa al sistema en el turno de matricula
correspondiente.

i) Si el estudiante se encuentra blogueado por deuda, realiza el pago y cobranzas
realiza el desbloqueo.

i) El estudiante que no necesita permiso y estd apto para la matricula procede a
ingresar a la matricula en linea, selecciona las unidades didacticas y realiza la
matricula.

k) Al grabar la matricula, el sistema envia un correo automatico con el horario y las
unidades didacticas.

I) Servicios Académicos consolida y elabora el monitoreo de matricula para el cierre de
secciones.

m) El jefe académico revisa e informa a servicio al estudiante la lista de las secciones a
cerrar y la apertura de nuevas secciones.

n) Servicio al estudiante cierra y registra las nuevas secciones.

0) El estudiante procede a matricularse en las nuevas secciones creadas y completar
su matricula.

p) Servicios Académicos elabora los reportes oficiales de matricula y se envia Direccién
Académica.

g) Direccion Académica brinda el V.B. y se da por finalizado el proceso de matricula

r) Un estudiante puede hacer la reserva de matricula hasta antes del inicio de clases,
para ello informa y envia el formato de reserva debidamente llenado a Servicio al

estudiante.
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Forma qgréafica
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MATRICULA REGULAR
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MATRICULA REGULAR
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MATRICULA REGULAR
Direccidn
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3.3 Requisitos
a) Para estudiantes regulares y re ingresantes pago de la cuota de matricula.
b) Para los reingresantes, formato de solicitud debidamente llenado y pago del tramite
de reingreso.

¢) Unidades didacticas por seccién y grupos disponibles.

3.4 Plazos de atencion

a) Una vez realizado y/o presentado los requisitos solicitados por el area de Servicio al
Estudiante, la matricula en linea se activa para las fechas de matricula establecidas

por la institucion y para los reingresantes se realiza de inmediato.

3.5 Modalidad de pago, costos

El pago de la cuota de matricula se realiza en la cuenta bancaria de la institucion. A

continuacion se muestra el costo de la matricula.

Carrera Matricula

Tecnologias de la Informacion S/. 250.00

Administracion y Negocios Digitales S/. 250.00

Sobre los costos referidos al procedimiento de reserva de matricula, el costo es 60 soles. Sobre

los costos de rectificacion en el proceso de matricula, la institucion no cobra por tal tramite.

El incremento de los costos para el siguiente afio estara sujeto al indice inflacionario, se estima

podria ser un 5% en promedio.

3.6 Formularios y/o formatos
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Formato de Reserva

B CIBERTEC
|SOLICITUD DE RESERVA DE MATRICULA
Lma___ de__ de20_
Sefiores
ESCUELA CIBERTEC
Presente -
Atn.:  Servicio al Estudiante
Estimados Sefiores:
For medio de la presente Yo,
{nombres + apellidos del alumno)
con DNIN®__ , codigo de alumnaofa) , del programa de estudio
. & ingresante en el periodo. , solicito se me reserve la vacante

para el periodo, por el siguisnte motiva:
ECONOMICO:
)} Insuficientes Ingresos Familiares () Pérdida del Trabajo { ) Crisis Econamica
{_} Pérdida de padres o apoderados
LABORAL:
{_ ) Cruce entre horarios de trabajo ¥ () Trabajo con horarios rotativos ( ) Viajes fuera de Lima

Clases
L) Trabajo independiente { ) Exigencia laboral () Nuevo empleo
PERSONAL:
)} Compromisos/Probl. Familiares  _{ } Viaje fuera de Lima { )Embarazo
{_} Enfermedad de un familiar / alumno ( ) Conflicto Vocacional (% ) Inmadurez hacia los
estudios () Prefiere universidad () Traslado externo
ORGANIZACIONAL:
[ ) Insatisfaccion con nuestros servicios ( ) Dificultades con los horarios () Disconformidad con el trato recibido

EEST Cibertec
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Por lo expuesto sirvase acceder mi solicitud por ser de mi interés seguir estudiando en el programa.

1. Cumpli con el pago de la primera boleta. Sl NO

2. Recibi libros Sl NO

3. Matriculado(a) en adelantos sl NO

oood
o000

4. Dejé carpeta | NO

Atentamente,

Firma del alumno Firma del Padre o Apoderado
Teléfonos _ Fijo: Celular:
Direccion
Correo glectrénicn -

Formato de Reingreso

B CIBERTEC

Solicitud de Reingreso 2024

Lima, de del20

Seiflores:
Presente.-
Atte.: Servicio al Estudiante

Estimados Sefiores:

Por medio de la presente Yo,

(nombres + apellidos)

con L.E. o DNI # y codigo de alumno del

programa de estudio , informo que actualmente me

encuentro en la condicién de haber realizado retiro () o reserva (  )* de Periodo,
solicito se me conceda el reingreso a la Institucién para poder continuar con mis
estudios en este Periodo 2025 - 1

(*) Solo para alumnos que hicieron RESERVA del ler Periodo; especificar turno de estudios de

preferencia: mafiana () tarde ( ) noche( )
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Atentamente,

(Firma del alumno)

Direccion -

Telefone : Domicilio Celular: Oficina:

E-mail

Formato de Permisos de Matricula

kSOLICITUD DE PERMISOS ESPECIALES DE MATRICULA 2024

Cédigo de alumno

Apellidos ¥
nombres

Periodo académico

Programa de
Estudio

Teléfono Fecha de solicitud

Solicito el siguiente permiso: (marque con una X el tipo de permiso requerido)

Permiso para matricularme en un mimero de créditos adicionales:

Se otorga tomando en consideracidn el record académico del alumno. Los que sean beneficiados, deben tener en
cuenta gue habra un incremento en sus boletas. Los alumnos menores de edad deberan solicitar esté permiso
acompafiado de su padre o tutor.

Indicar cantidad de créditos adicionales:

Permiso para dejar de matricularme en alguna unidad didactica:
Indicar nombre completo v codigo de la unidad didactica.

____________

Permiso para llevar una unidad didictica con el pre-reguisito pendiente o desaprobado:

Sélo para alumnos del ultimo periodo (6to periodo para los programas de tres afios y 4to periodo para los programas de
2 afios).

Indicar nivel, nombre completo v codigo de la umidad didactica.

EEST Cibertec
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Las siguientes Unidad Didacticas estan excludas de este permiso.

Escuela Programa de Estudi Restricci
Tecnologia Redes v Comunicaciones = Intrusion Etica v Andtisis Forense
Disefio Grafico = Disefio Web Multimedia v Taller de Disefioc Web Profesional
Disefio de Interiores = Disefio de Interiores V v Disefio de Interiores VI
Disefio = Animacién de Juegos en 2D II v Taller Profesional de Disefio 2D para Videojuegos
Disefio de Videojuegos = Animacion de Personajes 3D y Taller Profesional de Disefio 3D para Videojuegos
= Video Digital para Juegos v Post Produccion v Efectos Especiales
Electronica Industrial = Proyecto de Automatizacion Industrial v Proyecto de Automatizacion Domética

Dibujo de Arquitectura de = Maqueteria Fisica I v Maqueteria Fisica IT

Obras Civiles = Dibujo de Arquitectura 3D v Realidad Virtual en Arquitectura

= Estrategias de Capacitacion en Prevencion de Riesgos v Estrategias de Investigacion de
Accidentes Laborales

= Proyecto de [nvestigacion Tecnologica II v Proyecto de Investigacion Tecnologica I

Seguridad v Prevencion de
Riesgos

Interpretacion I e Interpretacion IV

Traduccion Directa Inglés III v Traduccion Directa Inglés IV
Traduccion Directa Portugués III v Traduccion Directa Porugués IV
Traduccion Inversa Inglés I y Traduccion Inversa Ingles IT
Traduccion Inversa Portugués I v Traduccion Inversa Portugués IT

Comunicaciones Traduccion e Interpretacion

Firma del alumno Firma del padre o apoderado

(En caso de ser menor de edad)

Convalidacion

3.7 Definicion
Proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas por una persona
respecto a una competencia, tanto en la institucion educativa o en el ambito
laboral, debidamente certificada. La sola convalidacion no conduce a un titulo;

permite la incorporacion o continuidad del proceso formativo.

3.8 Procedimiento

Forma secuencial

a) Antes del trdmite de convalidacién servicio al estudiante se asegura que los sistemas
y canales de comunicacién se encuentren habilitados.

b) Servicio al estudiante publica las fechas para el tramite de convalidacion.

EEST Cibertec
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c) Elingresante o estudiante recibe la informacion y recopila los requisitos necesarios
para la convalidacion.

d) Elingresante entrega a admision los documentos necesarios en el file del ingresante
y luego admisién envia toda la informacion a servicio al estudiante

e) Por otro lado, los estudiantes regulares que desean hacer un traslado interno
entregan los documentos a servicio al estudiante.

f)  Servicio al estudiante revisa los documentos provenientes tanto del ingresante como
estudiante regular y los envia al jefe académico de la sede para la revision.

g) El jefe académico de sede evalla y envia la resolucion directoral al asistente del
director académico.

h) El asistente del director académico revisa la documentacion y si esté todo conforme
envia el documento al director académico para la aprobacion.

i)  El director académico revisa y brinda la conformidad.

i) Luego el asistente del director académico informa al servicio al estudiante para que

notifique al estudiante/ingresante la aprobacion de la unidad didactica.

Forma qgréafica

EEST Cibertec
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Convalidacion Traslado Externo

Postulante Admision
N Recepcion de
documentos
Solicita Ingreso g
por modalidad Ees
Traslado Externo P!
No
si
Firma
compromisos

Inscribe en CRM
para crearlo en
Sécrates

Envia documentos
en el file a SAE

Convalidacioén Traslado Interno

Coordinador de

Estudiante SAE

Inicio

Solicita servicio Informa requisitos

1. Cambio de Carrera

02. Convalidacion? Recibe
documentos:
1. Solicitud
2. Pago por
derechos
2
A

3.9 Requisitos

Coordinador de

Documentos
completos?

Incorpora al
ingresante

Estudiante hara
tramite de
convalidacion
extema?

Informa requisitos

Recibe
doaumentos:
1. Solicitud
2. Silabos Visados
3. Certificado de

JAS de Sede

N h Recibe propuesta
Rehe el de Resolucion
Directoral
Procede la
convalidacion?
. Se aprueba la
No s Resolucion
Directoral?
No
VNS Preparar la
) Resolucion
Estudiante por
; Directoral para la
correo electronico
firma por el DA

Notas Visado
4. Pago por
derechos
JAS de Sede
Recibe y evaltia los
documentos
Procede la
convalidacion
por cambio de No
carrera?.
Si
No
o B
Estudiante por

correo electronico

Directoral para la
firma por el DA

Envia propuesta
para el \°B° del
DAE
correspondiente

Envia propuesta
para e V°B° del

DAE
correspondiente

Director de Escuela

Recibe propuesta
de Resolucion
Directoral

Se aprueba la
Resolucion
Directoral?

a) Recibo de pago por el derecho de convalidacion

Director de Escuela

Recibe propuesta
de Resolucion
Directoral y
gestiona firma del
DA

Envia propuesta
de Resolucién
Directoral al DA

Recibe Resolucion
Directoral del DA

Se aprobd la
Resolucion?

Registray envia
Resolucion
Directoral
aprobada a
Coordinador de
SAE para registro
en Socrates y
notificacion al
estudiante

Asistente de DA

Recibe propuesta
de Resolucion
Directoral y
gestiona firma del
DA

Envia propuesta
de Resolucion
Directoral al DA

Recibe Resolucion
Directoral del DA

Se aprobo la
Resolucion?

Si

Registra y envia
Resolucion
Directoral
aprobadaa

Coordinador de

SAE para registro
en Socrates y
notificacion al

estudiante

Asistente de DA

Director Académico

Seaprueba la
Resolucion
Directoral?

Fima Resolucin
Directoral y la
devuelve ala

Asistente

Devuelve la
Resolucion
Directoral para
mejoras 0
desaprobada

Terminar

Director Académico

Se aprueba la
Resolucion
Directoral?

Firma Resolucion
Directoral y la
devuelve ala

Asistente

Devuelve la
Resolucion
Directoral para
mejoras o
desaprobada

Terminar
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b) Certificados oficiales de estudios por las unidades didacticas a convalidar visados por
la institucion de origen. Estas pueden contar con la firma electrénica de la institucion
educativa que la emite.

c) Silabos sellados por Servicio al Estudiante de la institucion de origen. Estas pueden
contar con la firma electrénica de la institucion educativa que la emite.

d) Formato de la convalidacion debidamente llenado.

3.10 Plazos de atencion
a) Una vez presentado los requisitos solicitados, el area de Servicio al Estudiante envia
la informacién al Jefe Académico de Sede para la revision. El resultado es emitido de
acuerdo al calendario académico.

b) La convalidacién se realiza antes de la matricula del estudiante.

3.11 Modalidad de pago, costos

El pago de la cuota de matricula se realiza en la cuenta bancaria de la institucién.

El costo por concepto de convalidacion es 30 soles.

Elincremento de los costos para el siguiente afio estara sujeto al indice inflacionario, se estima

podria ser un 5% en promedio.

3.12 Formularios y/o formatos

Formato de Convalidacion

EEST Cibertec
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Cibertec sene
Servicios al Estudiante 6 CIBERTEC
SOLICITUD DE CONVALIDACION
Codigo de Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (8) Periodo Programa de
Alumno Académico Estudios
Solicito convalidar los siguientes cursos para el periodo 20
4
=
=
g
= | Notadela
3 | Institucién
Unidad Didéictica de Cibertec a Unidad Didactica hevadns en otra = de
N° convalidar Institucién :§ procedencia | Procede
1 -
A
2 -
g
3 g
L=}
=
4 4
=
5 g
£
6 .
@
7 [
2
8
3
> £
10 p
=
11 E
12
Firma del alumne Director General
TRASLADO EXTERNO (Umiversidad o Instituto) ] TRASLADO INTERNO (Cibertec) [
Para lo cual adjunto: (Marcar con un aspa los documentos que deja en recepcidn)
+  Certificado Oficial de Estudio original de los cursos a evaluar. ]
+  Syllabus debidamente sellados y firmados de estos cursos. ]
* Recibos de derecho de pago por concepto de convalidacién por.........._. cursos. [ |
Eematl o Teléfonos: .o
Lima............. e del 20..._..
Firma del alumno Director General
EEST Cibertec
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4. Traslado

4.1 Definiciéon

Proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentren matriculados en un

programa de estudios en la institucion, siempre y cuando hayan culminado por lo

menos el primer periodo académico, el cambio se realiza a otro programa de

estudios (traslado interno) o proviene de otra institucion (traslado externo), de

acuerdo con el Calendario de Actividades que se publica o que es proporcionado

por el area de Servicio al Estudiante.

4.2 Procedimiento

Forma secuencial

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Antes del tramite de traslado servicio al estudiante se asegura que los sistemas y
canales de comunicacion se encuentren habilitados.

Servicio al estudiante publica las fechas del tramite de traslado interno y externo

El ingresante y/o estudiante recibe la informacion y completa los requisitos.

El ingresante entrega a Counter de Ventas los documentos necesarios para el
traslado externo. Incluso si tiene unidades didacticas por convalidar.

Counter de Ventas registra los documentos en el file del ingresante y lo entrega a
servicio al estudiante.

Si los traslados externos(ingresantes) requieren alguna convalidacién, los
documentos de convalidacion se envia al Jefe académico de Sede.

El estudiante regular entrega directamente a servicio al estudiante los documentos
para el traslado interno.

Servicio al estudiante revisa los documentos y registra los traslados en el sistema.
Tanto de los ingresantes como estudiantes regulares.

Finalmente se confirma al estudiante el traslado.

EEST Cibertec
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Forma gréafica

EEST Cibertec
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ESTUDIANTE/ SERVICIO AL ESTUDIANTE/ ” JEFE ACADEMICO DE
BANCO INGRESANTE COUNTER DE VENTAS MESA DE AYUDA FACTURACION SEDE
INICIO
A
Solicita
informacion
I——P' Brinda informacion
Recibe .
informacién |
Evalua, elaborala
Identifica y envia, Resolucién
| casos especiales | Directoral paralos
para su evaluacion traslados, proceso
convalidacion.
A
Decide e
realizar NH@
Traslado?
St
\
Procede a Indica Informacién
cobrary [ del monto a
entrega o cancelary los
recibo Bancos
Recibey
.| entregala .| Recibey valida
o boleta boleta cancelada
cancelada
~—()
Y
¢Realizara
traslado de —NO—>®
camrera?
SI
Registra al sistema
Sécrates Traslado
decarrera, formal
y/o decreto
EEST Cibertec
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BANCO ESTUDIANTE/
INGRESANTE

SERVICIO AL ESTUDIANTE/

COUNTER DE VENTAS MESA DE AYUDA

JEFE ACADEMICO

FACTURACION DE SEDE

Confirmacién

¢éRealizara
Traslado de
sede?

i[

Registra al sistema

Sécrates Traslado

de sede, formal y/o
decreto

v

Envia correo base
detraslados formal
y por decreto.
(Servicio al

Estudiante/Mesa
de Ayuda/
Facturacion)

A

A\

Recibe confirmacion

Y

Genera ticket con la
lista de traslado de
cuentas

Activay
desactiva
cuentas de
correo segun la
sede destino

Y
Recibe .
. . Envia correo de
confirmacién de [« confirmacion
cuentas trasladas.
4

detraslado [«
realizado.

FIN

Coordina y confirma
el traslado con SAE
que corresponde.

Confirma
emision de
boleta

4.3 Requisitos
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a)

b)

c)

d)

Llenar la solicitud de Traslado Interno indicando el programa al que desea
trasladarse.

Cancelar el monto por el servicio correspondiente a la solicitud de Traslado Interno
indicando el programa al que desea trasladarse.

Para un traslado externo (ingresante), es necesario presentar la solicitud de Traslado,
adjuntando el Certificado de Estudios de la institucion de donde proviene, el cual
debe acreditar haber culminado al menos el primer periodo académico.

Asimismo, debera acompanfiar los silabos visados por la institucion de origen para
gue el area Académica evalule la solicitud y emita un informe técnico indicando las
unidades didacticas convalidadas a fin de establecer el periodo académico en el cual

se ubicara al estudiante al hacerse efectivo el traslado solicitado.

4.4 Plazos de atencion

a)

b)

El tramite se realiza en el area de Servicio al Estudiante, en las fechas establecidas
de acuerdo con el calendario de actividades vigente, presentando el recibo del pago
realizado por dicho tramite.

El traslado se hace efectivo en el periodo académico inmediato siguiente a la fecha

de realizado el tramite.

4.5 Modalidad de pago, costos

El pago de la cuota de matricula se realiza a través de la cuenta bancaria de la institucion.

Sobre los costos referidos al procedimiento de traslado interno, el costo es 30 soles. Sobre

los costos referidos al procedimiento de traslado externo, la institucion no cobra por tal

concepto.

El incremento de los costos para el siguiente afio estara sujeto al indice inflacionario, se estima

podria ser un 5% en promedio.

4.6 Formularios y/o formatos

Formato de Traslado
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B cIBERTEC
Solicitud de Traslado 2023-1

Lima, de del20

Sefiores:
CIBERTEC
Presente -

Atte.: Servicio al Eztudiante

Estimados Sefiores:

Por medio de la prezerge Yo,

i Apellidos v nombres)
Identificadofa) con DNL # v codizo de alumno del
programa de estudios . solicito realizar mm
trazlade a a partir del proximo periodo
zcadémico.

Tumo: M) TN

Atentamente,

(Firma del alummno)

Diracecion ;.

Talafone ;. Domieilio Cealular: Oficina:

E-maill

EEST Cibertec
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Resolucion Directoral, Traslado Externo

Vista lz solicitud de convalidacion, presentada por el estudiznte {nombres v apellidos) con
[cadigo), identificado con {documento de identidad), (programa de estudios), con fecha
y la recomendacicn de convalidzcion del (cargo y mombre del personal

zcadémico administrativa);

SE RESUELVE:

Aprobar las convalidaciones solicitadas por el estudiznte {(nombres v apellidos) con (cédigo) e

RESOLUCION DIRECTORAL

Mo. e DA-CT-001/2023

identificado con [documento de identidad), (carrera), de acuerdoe a lo siguiente:

IES de

procedencia,

Codigo de Mombre del Nota a Curso de I-"rugr:ll.'na de
Curso a Curso a " sustento para estudios a N
N N convalidar s . obtenida
convalidar convalidar convalidacion | cambiar/Plan
de
procedencia
REGISTRESE ¥ COMUMICIUESE.

Lima, ¥X de )00 de 2023,

Firma Director General

Resolucidon Directoral, Traslado Interno

EEST Cibertec

Pagina 30



sees EEST Cibertec

5 CIBERTEC DIRECCION ACADEMICA

RESOLUCION DIRECTORAL

MO, XX DA-CT-001,/2023

Vista la solicitud de convalidacion, pressntada a los siguientes estudiantes, con fecha
v la recomendacion de convalidacion del (cargo y nombre del personal
academica administrativo);

SE RESUELVE:

Aprobar las convalidaciones solicitadas, de acuerdo 3 |o siguisnts:

Programa de
Hombre ad Sy dee b Curig di wliedion
g i chid cume LT P ar s
Extud ante 1 H P du rumn & @ corwaliae | CUEETEREE | samBanPEn | enida
gz bdon Estucdios curwal ichar comalidar curwel ichacion dar

procadimca

REGISTRESE ¥ COMUNIQUESE.

Lima, ¥ de e de 2023,

Firma Director General
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5.

Grados

5.1 Definicién

Es el reconocimiento académico otorgado por la institucién a los egresados al
haber finalizado satisfactoriamente un programa de estudios licenciado en el
marco de la Ley N° 30512 correspondiente al nivel formativo.

El servicio que se utiliza para la deteccion de plagio es la aplicacion SafeAssign,
la cual esté integrada al LMS Blackboard y detecta las copias tanto a nivel interno
(trabajos subidos al LMS) como externo (contrastando con la web). El porcentaje

maximo de similitud es del 25%.

5.2 Grado de Bachiller Técnico

5.3 Procedimiento

a)

b)

f)

9)

h)

Forma secuencial

El egresado presenta la solicitud y la documentacion para la obtencion del grado
de Bachiller Técnico.

El Analista Corporativo de Secretaria Académica procede con la recepcion y
revision de la documentacion enviada por el egresado.

El Analista Corporativo de Secretaria Académica elabora el expediente
correspondiente de acuerdo a la normativa vigente y es derivado al Secretario
Académico para su aprobacion.

Luego de la aprobacion del Secretario Académico, se envia el expediente al
Director General para las firmas correspondientes.

El Analista Corporativo de Secretaria Académica ingresa la documentacién al
MINEDU.

El MINEDU tiene 30 dias habiles para darnos respuesta referente a los registros
del grado de Bachiller Técnico.

El Analista Corporativo de Secretaria Académica recibe los codigos de registro del
grado de Bachiller Técnico.

El Analista Corporativo de Secretaria Académica coordina la entrega de los

diplomas con las respectivas sedes.
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Forma gréafica
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o Subsana las El egresado recibe su
'§ observaciones diploma de Bachiller
@ indicadas Técnico
o ;
w
iLos docurmentos
oy estan conformes? =
= Se comunica las Se levanta las Se reingresa el
observaciones al observaciones un expediente con las
= egresado plazo méaximo de 10 observaciones
dias habiles levantadas
o - St 4 Se coordina la
Se recepciona los
E codigos del entrega de los
3 * — g . diplomas con las
a El expediente es Se elabora el Subsana las Se sube la Se ingresa el Bachiller Técnico -
enviado al expediente de 5 informacion del expediente a la
; observaciones o
Secretario acuerdo a la indicadas expedientes plataforma del
Académico normativa vigente OneDrive MINEDU
= 3
:El expediente
= ests conforme?
€ e Revisa que el Se comunica las
‘E E pedi se s} observaciones al
- 3 encuentre conforme Analista
s |3
s | <
s g
s | =
= s
E - Se envia el
R expediente al
= Director General
s
@
S Se procede con
g la firma del
b iente
=
5
= . .
5 I El expediente tiene
E 5 I observaciones?
E El MINEDU € procesa & Se notifica las
w recepciona el e en un o > ! 2
@ - g0 obser
35 expediente P"’z‘:l_‘"a:‘“a“;ﬁ de 30 sl | e | El MINEDU registra El MINEDU notifica
£ ingresado ias Hes los grados de la lista de codigos
= Bachiller Técnico del Grado
=
= MO




5.4 Requisitos

9)

Solicitud dirigida al Director General en el que solicita se le otorgue el grado de
Bachiller Técnico

Copia del Documento Nacional de Identidad vigente (DNI)

Partida de nacimiento original o copia legalizada

Ficha de datos personales

Declaracién Jurada de los datos personales

1 foto digital, con fondo blanco sin anteojo y ropa de vestir utilizar como nombre
del archivo su N° de DNI: con las siguientes especificaciones técnicas

Formato: JPG

Resolucion: Minimo 300 dpi
Peso: Maximo 50 KB
Profundidad de color: Minimo 24

Alto: 288 Pixeles
Ancho: 240 Pixeles

Comprobante de pago por derecho de emision del grado

5.5 Plazos de atencion

Una vez que el egresado presenta la solicitud para tramitar el grado de Bachiller
Técnico, el proceso tiene una duracién de 120 dias.

5.6 Modalidad de pago, costos

El pago por derecho del tramite del Grado de Bachiller Técnico se realiza a traves
de la generacion de una boleta por el aplicativo PAGOEFECTIVO.

El costo del tramite es de S/ 116.00. El costo por el duplicado y/o rectificacion del
Grado de Bachiller Técnico es de S/116.00.

El incremento de los costos para el siguiente afio estard sujeto al indice

inflacionario, se estima podria ser un 5% en promedio.

5.7 Formularios y/o formatos
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a) Solicitud de Grado de Bachiller Técnico

CIBERTEC Solicito: Tramite de obtencidon de
Grado de Bachiller Técnico

Sefior Director del EEST CIBERTEC
Dr. Jaime Tamashiro Tamashiro
Presente. -

¥ O rncssisnnnn@lUmno(a) identificado con DUNL e ., egresado (a) del programa de
estudios de v

Me presento y expongo:

Que deseando obtener mi grade de Bachiller Técnico, solicite 2 Ud. se sirva autorizar la
apertura de mi expediente, habiendo presentado todos los requisitos necesarios para dicho
tramite:

Por ello se adjunta:

¥ Solicitud de Trémite de obtencidn de grado de Bachiller
¥" Declaracion Jurada de Bachiller

¥ Ficha de datos personales

¥ Copia del Documento Nacional de Identidad

¥ 1 foto

¥ Comprobante de pago

Por tanto, agradezco de antemano su gentil atencion.

Lima, 16 de diciembre del 2021

Firma del alumno
DNI:

IES Cibertec S.A.C.
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b) Declaracién Jurada de Bachiller

L Grado de Bachiller Técnico
CIBERTEC
DECLARACION JURADA
|+ SO ., identificado con DMI N ... ; declaro bajo

juramento de Ley, la veracidad de mis datos personales consignados a
continuacidn conforme a mi documento nacional de identidad:

1. Fecha de Nacimiento:

2. Distrito

3. Provincia

4. Departamento

5. Pais

6. Domicilic Actual

Asumo plena responsabilidad de la exactitud de los datos consignados,

acogidndome al marco legal vigente vy de Procedimientos Administratives en
general.

DI N®:

Husella Digital

IES Cibertec S.A.C.
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¢) Ficha de Datos Personales

EEST CIBERTEC
SERVICIOS ACADEMICOS
PROGRAMAS DE ESTUDIOS CIBERTEC

FICHA DE DATOS PERSONALES

ES IMPORTAMNTE QUE LOS DATOS (MOMBRES Y APELLIDOS) COINCIDAN CON
EL DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD, PARA EVITAR ERROR EN LA EMISION
DEL GRADO DE BACHILLER TECNICD

PROGRAMA DE ESTUDIO:

|:| Tecnologias de la Informacion |:| Administracion y Negocios Digitales

moveres: || [ [ L bbbttt
apetoos: | [P

DISTRITO DE NACIMIENTO: Ll Lt

PROVINCIA DE NACIMIENTO: LLL L Lttt

DEPARTAMENTO DE NACIMIENTO: LLL L L L L

FECHA DE NACIMIENTO: HEAEErAEN
D.NI: LIt

TELEFONO: Ll -ttt

ANO DE EGRESO: L I-0

DCT-FDT-001
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5.8 Grado de Bachiller
5.9 Procedimiento

a)

b)

)
g)

h)

Forma secuencial

El egresado presenta la solicitud y la documentacion para la obtenciéon del grado de
Bachiller.

El Analista Corporativo de Secretaria Académica procede con larecepciony revision de
la documentacion enviada por el egresado.

El Analista Corporativo de Secretaria Académica elabora el expediente
correspondiente de acuerdo a la normativa vigente y es derivado al Secretario
Académico para su aprobacidn.

Luego de la aprobacién del Secretario Académico, se envia el expediente al Director
General para las firmas correspondientes.

El Analista Corporativo de Secretaria Académica ingresa la documentacion a la
SUNEDU.

La SUNEDU tiene 30 dias hdbiles para darnos respuesta referente a los registros del
grado de Bachiller.

El Analista Corporativo de Secretaria Académica recibe los cddigos de registro del
grado de Bachiller.

El Analista Corporativo de Secretaria Académica coordina la entrega de los diplomas
con las respectivas sedes.

Forma grafica

IES Cibertec S.A.C.
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Tramite de Grado de Bachiller

Egresado

Presenta
solicitud y

documentacion
para la emisidén

Subsana las

observaciones
| indicadas

El egresado recibe su
diploma de Bachiller

Analista Corporativo de Secretaria
Académica

Recepcién y
revision de
documentos

;Los documentos
estan conformes?

observaciones al
egresado

E—
Se comunica las

plazo maximo de 10

Se levanta las
observaciones un

dias habiles

Se reingresa el
expediente con las
observaciones
levantadas

El expediente es Se elabora el Se sube la Seingresa el
N . Subsana las ) . 5
enviado al expediente de . informacion del expediente a la
. observaciones .
Secretario acuerdo a la T Teats expedientes plataforma de la
Académico normativa vigente OneDrive SUNEDU
3

Se recepciona los
codigos del
Bachiller

Se coordina la
entrega de los
diplomas con las
sedes

Secretario Académico

Revisa que el
expediente se
encuentre conforme

Seenvia el
expediente al
Director General

:El expediente
estd conforme?

Se comunica las
observaciones al
Analista

Director General

A 4

Se procede con

| Se envia el
expediente

la firma del

expediente

firmado al
Analista.

SUNEDU

La SUNEDU
recepciona el
expediente
ingresado

Se procesa el
expediente en un
plazo maximo de 30
dias habiles

:El expediente tiene
observaciones?

Se notifica las

Y

Sl

observaciones al
Analista

NO

La SUNEDU registra
los grados de

Bachiller

La SUNEDU notifica
la lista de codigos
del Grado




5.10 Requisitos

h)

Solicitud dirigida al Director General en el que solicita se le otorgue el grado de
Bachiller

Copia del Documento Nacional de Identidad vigente (DNI)

Partida de nacimiento original o copia legalizada

Ficha de datos personales

Declaracién Jurada de los datos personales

Certificado de estudios superiores originales completos

1 foto digital, con fondo blanco sin anteojo y ropa de vestir utilizar como nombre
del archivo su N° de DNI: con las siguientes especificaciones técnicas

Formato: JPG

Resolucion: Minimo 300 dpi
Peso: Maximo 50 KB
Profundidad de color: Minimo 24

Alto: 288 Pixeles
Ancho: 240 Pixeles

Comprobante de pago por derecho de emision del grado

5.11 Plazos de atencion

Una vez que el egresado presenta la solicitud para tramitar el grado de Bachiller,
el proceso tiene una duracion de 120 dias.

5.12 Modalidad de pago, costos

El pago por derecho del tramite del Grado de Bachiller se realiza a través de
transferencia bancaria a la cuenta de la escuela, principalmente a través de la app
del Banco de Crédito del Peru e Interbank.

El costo del tramite es de S/ 116.00. El costo por el duplicado y/o rectificacion del

Grado de Bachiller es de S/116.00.
El incremento de los costos para el siguiente afio estara sujeto al indice

inflacionario, se estima podria ser un 5% en promedio.
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5.13 Formularios y/o formatos

a) Solicitud de Grado de Bachiller

CIBERTEC Solicito: Tramite de obtencidn de
Grado de Bachiller

Sefior Director del EEST CIBERTEC
Dr. laime Tamashiro Tamashiro
Presente. -

YO glumno(a) identificado con DN ..., egresado (&) del programa de
estudios .o

Me presento vy expongo:

Que deseando obtener mi grado de Bachiller, solicite a Ud. se sirva autorizar la apertura de mi
expediente, habiendo presentado todos los requisitos necesarios para dicho tréamite:

Por ello se adjunta:

¥ Solicitud de Tramite de obtencidn de grado de Bachiller
¥" Declaracidn Jurada de Bachiller

¥" Ficha de datos personales

¥ Copia del Documento Macional de Identidad

v 1 foto

¥ Comprobante de pago

Por tanto, agradezco de antemano su gentil atencion.

Lima, 16 de diciembre del 2021

Firma del alumno
DMI:

IES Cibertec S.A.C.
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b) Declaracién jurada de Bachiller

L Grado de Bachiller
CIBERTEC
DECLARACION JURADA
Yo ... - . identificado con DNI N ; declaro bajo

Juramentn de LE‘,‘, Ia '.reral:ldal:l de mis datos persanales n:u:unmgnad{:ns 3
continuacion conforme a mi documento nacional de identidad:

1. Fecha de Macimiento:
2. Distrito
3. Provincia
4. Departamento
5. Pais
B. Domicilic Actual » Asumo plena responsabilidad de la exactitud

de los datos consignados, acogiéndome al marco legal vigente y de
Procedimientos Administrativos en general.

Firma

DNI N®:

Muella Digital

IES Cibertec S.A.C.
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¢) Ficha de Datos Personales

EEST CIBERTEC
SERVICIOS ACADEMICOS
CARRERAS PROFESIOMALES CIBERTEC

FICHA DE DATOS PERSONALES

ES IMPORTANTE QUE LS DATOS (NOMERES ¥ APELLIDO 5) COINCIDAN CON
EL DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD, PARA EVITAR ERROR EN LA EMISION
DEL GRADO DE BACHILLER

PROGRAMA DE ESTUDIO:

|:| Tecnologias de la Informacidn |:| Administracidn y Negocios Digitales

moveres: | [ [ Lttt
apecoos: | [ PP

DISTRITO DE NACIMIENTO: LL L Lttt

PROVINCIA DE NACIMIENTO: AN

DEPARTAMENTO DE NACIMIENTO: LLLL Lttt

FECHA DE NACIMIENTO: HEAEEAEN
D.M.I: Lt

TELEFONO: Lttt

ARO DE EGRESO: L I-0

IES Cibertec S.A.C.
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6.

Titulos

6.1 Definiciéon

Es el reconocimiento académico otorgado por la escuela a los egresados al haber
finalizado satisfactoriamente un programa de estudios licenciado en el marco de
la Ley N° 30512 correspondiente al nivel formativo.

El servicio que se utiliza para la deteccion de plagio es la aplicacion SafeAssign,
la cual esté integrada al LMS Blackboard y detecta las copias tanto a nivel interno
(trabajos subidos al LMS) como externo (contrastando con la web). El porcentaje

maximo de similitud es del 25%.

6.2 Titulo Profesional Técnico

6.3 Procedimiento

a)

b)

f)

9)

Forma secuencial

El egresado presenta la solicitud y documentacion para la emision del titulo
profesional técnico.

El Analista Corporativo de Secretaria Académica procede con la recepcion y
revision de los documentos enviados por el egresado; si existen observaciones se
comunica al egresado, caso contrario, se prosigue con el proceso.

El Analista Corporativo de Secretaria Académica elabora el expediente
correspondiente de acuerdo a la normativa vigente y es derivado al Secretario
Académico para su aprobacion.

Luego de la aprobacién del Secretario Académico, se deriva el expediente al
Director General para las firmas correspondientes.

El Analista Corporativo de Secretaria Académica ingresa la documentacién al
MINEDU.

El MINEDU tiene 30 dias habiles para darnos respuesta referente al registro y
codificacion de los titulos; si existen observaciones, el MINEDU notifica y brinda
10 dias habiles para la subsanacion.

El Analista Corporativo de Secretaria Académica recibe los codigos del registro

del titulo profesional técnico.

IES Cibertec S.A.C.
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h) El Analista Corporativa de Secretaria Académica coordina la entrega de los titulos

con las respectivas sedes.

Forma gréafica

IES Cibertec S.A.C.
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Tramite del Titulo Profesional Técnico

Egresado

Presenta
solicitud y

Subsana las

documentacion
para la emisién

observaciones
indicadas

El egresado recibe su
titulo de profesional
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Recepcion y
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Se reingresa el
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dias habiles levantadas
g s
Se recepciona los Se coordina la
:: codigos de los entrega de los titulos
& El expediente es Se elabora el Subsana las Se sube la Seingresa el titulos con las sedes
enviado al expediente de observaciones informacion del expediente a la
Secretario acuerdoa la indicadas expedientes plataforma del
Académico normativa vigente OneDrive MINEDU
:El expediente
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e Revisa que el Se comunica las
E expediente se observaciones al
= encuentre conforme Analista
3
<
°
5
s
- Se envia el
v expediente al
Director General
g ¥ -
S Se procede con | BE E::i{:i
e la firma del > =P
8 i firmadc al
E Analista.
i
:§ (El expediente tiene
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e procesa e -
5 E M".\IEDU p Se notifica las
w recepciona el expediente en un N N
3 expediente lazo méximo de 30 - El observaciones el
B i d ° dias hébil Analista £l MINEDU registra TR T
2 ingresado ias habiles - red la lista de cédigos de
o los titulos N
= los titulos
£
= NO




6.4 Requisitos

a)
b)

C)
d)
e)
f)
9)

h)

Haber obtenido el grado de Bachiller Técnico.

Solicitud dirigida al Director General en el que solicita se le otorgue el titulo
profesional técnico.

Declaracién Jurada de los datos personales.

Ficha de datos personales.

Constancia de practicas pre profesionales o constancia de trabajo.

Evaluacion de jefe inmediato

Copia del documento nacional de identidad con seis meses de vigencia minima
(DNI).

Partida de nacimiento original o copia legalizada.

1 foto digital, con fondo blanco sin anteojo y ropa de vestir utilizar como nombre
del archivo su N° de DNI: con las siguientes especificaciones técnicas

Formato: JPG

Resolucion: Minimo 300 dpi
Peso: Maximo 50 KB
Profundidad de color:  Minimo 24

Alto: 288 Pixeles
Ancho: 240 Pixeles

6.5 Plazos de atencioén

Una vez que el egresado presenta la solicitud para tramitar el titulo profesional
técnico y se cierran las notas del diplomado correspondiente, el proceso tiene una

duracién de 180 dias.

6.6 Modalidad de pago, costos

Los egresados pueden optar por dos formas de titulacion; la primera es el programa
de titulacion y la segunda es el examen de suficiencia profesional. En ambos casos, el
costo es de S/ 2,100 que incluye el tramite de obtencidn de titulo Profesional Técnico.
El costo por duplicado y/o rectificacién de titulo de profesional técnico es S/554.00.

El pago de ambos programas puede darse de manera total o fraccionada en boletas,
las cuales pueden ser canceladas durante el periodo.

Asimismo, las modalidades de pago son a través de transferencias bancarias ala cuenta

de la institucion.
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Elincremento de los costos para el siguiente afio estara sujeto al indice inflacionario, se estima

podria ser un 5% en promedio.

6.7 Formularios y/o formatos

a) Solicitud de Titulo Profesional Técnico

CIBERTEC Solicito: Tramite de Obtencion de
Titulo a Nombre de la Macion

Sefior Director del EEST CIBERTEC
Dr. Jaime Tamashiro Tamashiro

Presente. -

¥ Qe semeeneeenen@limno(@) identificado con DML ..........., egresado (&) del programa de
estudiode

Me presento y exponge:

Que deseando obtener mi Titulo de Profesional Técnico a nombre de la Nacion, solicito a Ud.
se sirva autorizar la apertura de mi expediente, habiendo presentado todos los reguisitos
necesarios para tal efecto y con nota aprobatoria en el informe de practicas [ trabajo.

Por ello se adjunta:

1 foto digital.

Partida de nacimiento.

Constancia de practicas pre — profesionales/Constancia de trabajo.
Solicito: Trarnite de obtencién de Titulo a Mombre de la Nacidn
Evaluacion de Jefe Inmediato

Ficha de datos personales

Declaracidn lurada

S

Por tanto, agradezco de antemano su gentil atencion.

Lima, 16 de diciembre del 2{!2]]

Firrna del alurmno
DMI:

IES Cibertec S.A.C.
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b) Declaracién Jurada de Titulo

CIBERTEC

Yoo

DECLARACION JURADA

, identificado con DNI N .......... ; declaro bajo

Jummentu de Le'gr, Ia 'u'eracldad de mis datos persnnales cnnslgnadns a
continuacidn conforme a mi documento nacional de identidad:

6.

Fecha de Macimiento:
Distrito

Provincia
Departamento

Pais

Domicilio Actual

Asumo plena responsabilidad de la exactitud de los datos consignados,
acogiendome al marco legal vigente y de Procedimientos Administrativos en
general.

Fiirma

DMl N

Huella Digital

IES Cibertec S.A.C.
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c) Ficha de Datos Personales

EEST CIBERTEC
SERVICIOS ACADEMICOS
PROGRAMAS DE ESTUDIOS CIBERTEC

FICHA DE DATOS PERSONALES

ES IMPORTANTE QUE LS DATOS (NOMERES ¥ APELLIDO 5} COINCIDAN CON
EL DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD, PARA EVITAR ERROR EM LA EMISION
DEL TITULO ¥ DEMORAS EN EL PROCESD

PROGRAMA DE ESTUDIO:

|:| Tecnologias de la Informacion |:| Administracion y Negocios Digitales

momeres: | [ [ [ Lttt
petoos: L [Pt

DISTRITO DE NACIMIENTO: L Lttt

PROVINCIA DE NACIMIENTO: LLL L Lt

DEPARTAMENTO DE NACIMIENTO: LL L L L L L

FECHA DE NACIMIENTO: HEAEErAEN
DML LIt

TELEFONO: Lttt

ANO DE EGRESO: L l- ]

DCT-FDT-001

IES Cibertec S.A.C.
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d) Constancia de Practicas Pre profesionales

EEST CIBERTEC
SERVICIOS ACADEMICOS
PROGRAMAS DE ESTUDIOS CIBERTEC

FICHA DE DATOS PERSONALES

ES IMPORTANTE QUE LOS DATOS (NOMERES ¥ APELLIDO5) COINCIDAN CON
EL DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD, PARA EVITAR ERROR EM LA EMISICN
DEL TITULO ¥ DEMORAS EN EL PROCESD

PROGRAMA DE ESTUDIO:

|:| Tecnologias de la Informacidn |:| Administracion y Negocios Digitales

momeres: | [ [ [ Lttt
apecoos: | [Pt

DISTRITO DE NACIMIENTO: LT L Lt

PROVINCIA DE NACIMIENTO: LIttt

DEPARTAMENTO DE NACIMIENTO: LL L L L L L

FECHA DE NACIMIENTO: Lyl
DML LIt

TELEFONO: I I

ARIO DE EGRESO- L -

DCT-FDT-001
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6.8 Titulo Profesional

6.9 Procedimiento

a)

b)

)

g)

h)

Forma secuencial

El egresado presenta la solicitud y documentacién para la emisidon del titulo
profesional.

El Analista Corporativo de Secretaria Académica procede con larecepciony revision de
los documentos enviados por el egresado; si existen observaciones se comunica al
egresado, caso contrario, se prosigue con el proceso.

El Analista Corporativo de Secretaria Académica elabora el expediente
correspondiente de acuerdo a la normativa vigente y es derivado al Secretario
Académico para su aprobacidn.

Luego de la aprobacién del Secretario Académico, se deriva el expediente al Director
General para las firmas correspondientes.

El Analista Corporativo de Secretaria Académica ingresa la documentacién a la
SUNEDU.

La SUNEDU tiene 30 dias hdabiles para darnos respuesta referente al registro y
codificacion de los titulos; si existen observaciones, la SUNEDU notifica y brinda 10 dias
habiles para la subsanacidn.

El Analista Corporativo de Secretaria Académica recibe los cddigos del registro del
titulo profesional.

El Analista Corporativa de Secretaria Académica coordina la entrega de los titulos con
las respectivas sedes.

Forma grafica
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Tramite del Titulo Profesional

Egresado

Presenta
solicitud y

Subsana las

documentacion
para la emision

observaciones
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El egresado recibe su
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Recepcion y
revision de
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egresado

Se levanta las
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expediente con las
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Se recepciona los

Se coordina la

codigos de los entrega de los titulos
El expediente es Se elabora el Subsana las Se sube la Seingresa el titulos con las sedes
enviado al expediente de observaciones informacién del expediente a la
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Académico normativa vigente OneDrive SUNEDU
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[ Revisa que el Se comunica las
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3
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5 . . Analista q La SUNEDU notifica
2 La SUNEDU registra . -
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los titulos
NO




6.10 Requisitos

a)
b)

C)
d)
e)
f)
9)

h)
i)

Haber obtenido el grado de Bachiller.

Solicitud dirigida al Director General en el que solicita se le otorgue el titulo
profesional.

Declaracién Jurada de los datos personales.

Ficha de datos personales.

Certificado de estudios superiores originales completos

Evaluacion de jefe inmediato

Copia del documento nacional de identidad con seis meses de vigencia minima
(DNI).

Partida de nacimiento original o copia legalizada.

1 foto digital, con fondo blanco sin anteojo y ropa de vestir utilizar como nombre
del archivo su N° de DNI: con las siguientes especificaciones técnicas
Formato: JPG

Resolucion: Minimo 300 dpi
Peso: Maximo 50 KB
Profundidad de color: Minimo 24

Alto: 288 Pixeles
Ancho: 240 Pixeles

6.11 Plazos de atencidon

Sobre la duracién del programa de titulacion, este comprende 24 semanas.

Una vez que el egresado presenta la solicitud para tramitar el titulo profesional y
se cierran las notas del diplomado correspondiente, el proceso tiene una duracién
de 180 dias.

6.12 Modalidad de pago, costos

Los egresados pueden optar por dos formas de titulacidon; la primera es el
programa de titulacion y la segunda es el examen de suficiencia profesional.

El pago de ambos programas puede darse de manera total o fraccionada en
boletas, las cuales pueden ser canceladas durante el periodo.

Asimismo, las modalidades de pago son a través de transferencias bancarias a la
cuenta de la institucion.

En ambos casos, el costo es de S/ 2,100 que incluye el trdmite de obtencion de

titulo profesional. El costo por duplicado y/o rectificacion de titulo de profesional
es S/554.00.
El incremento de los costos para el siguiente afio estara sujeto al indice

inflacionario, se estima podria ser un 5% en promedio.
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6.13 Formularios y/o formatos
a) Solicitud de Titulo Profesional

CIBERTEC Solicito: Tramite de Obtencidn de
Titulo a Nombre de la Nacion

Sefior Director del EEST CIBERTEC
Dr. Jairne Tamashiro Tamashiro
Presente. -

¥OooooooeeeeeeedlUmino(a) identificado con DML ..., egresado (28) del programa de
estudiosde ...

Me presento y expongo:

Que deseando obtener mi Titulo de Profesional Técnico a nombre de la Nacion, solicito a Ud.
se sirva autarizar la apertura de mi expedients, habiendo presentado todos los reguisitos
necesarios para tal efecto v con nota aprobatoria en el informe de practicas [ trabajo.

Par ello se adjunta:

1 foto digital.

Partida de nacimiento.

Constancia de practicas pre — profesionales/Constancia de trabajo.
Solicito: Tramite de obtencion de Titulo a Mombre de la Nacidn
Evaluacign de Jefe Inmediato

Ficha de datos personales

Declaracion Jurada

S N SN

Por tanto, agradezco de antemano su gentil atencion.

Lima, 16 de diciembre del 2021

Firma del alumno
DMI:

EEST Cibertec
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b) Declaracién Jurada de Titulo

CIBERTEC

DECLARACION JURADA

Y. .., identificado con DNI N .......... ; declaro bajo
jummentu de Le'gr, Ia veracldad de mis datos persnnales cnnslgnadﬂs a
continuacion conforme a mi documento nacional de identidad:

1. Fecha de Nacimiento:

2. Distrito

3. Provincia

4. Departamento

5. Pais

6. Domicilio Actual

Asumo plena responsabilidad de la exactitud de los datos consignados,

acogiéndome al marco legal vigente y de Procedimientos Administrativos en
general.

Firma

DI M7

Hualla Digital

EEST Cibertec
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¢) Ficha de Datos Personales

EEST CIBERTEC
SERVICIOS ACADEMICOS
CARRERAS PROFESIOMALES CIBERTEC

FICHA DE DATOS PERSONALES

ES IMPORTANTE QUE LOS DATOS (NOMBERES ¥ APELLIDO 5) COINCIDAM CON
EL DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD, PARA EVITAR ERROR EN LA EMISION
DEL GRADO DE BACHILLER

PROGRAMA DE ESTUDIO:

|:| Tecnologias de la Informacion |:| Administracion y Negocios Digitales

moveres: || [ [ Lt
apktoos: | L Lttt

DISTRITO DE NACIMIENTO: Lttt

PROVINCIA DE NACIMIENTO: LI L Lt

DEPARTAMENTO DE NACIMIENTO: LLLL Lttt

FECHA DE NACIMIENTO: L L7 L
DML Lt

TELEFONO: I I O

ARIO DE EGRESO- L I-0

EEST Cibertec
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d) Constancia de Practicas Pre Profesionales

MODELO DE CONSTAMNCIA DE PRACTICAS

El documento debe ser impreso en papel membretado de la empresa donde el alumno realizd
sus practicas y debe de presentarse junto con la evaluacion de su jefe inmediato en el proceso
de su Titulacidn.

5an lsidro, . JU |- S OURTOUU « - IO
I:Indlcar Ia ublcal:lun de la empres= en gue == labora)

Zafiar
laime Tamashiro Tamashiro
Director General

Die nuestra conzideracion:

Por la presente tenemos el agrado de manifestarles que el sefior
......... {indigue los nombres v apellidos completos igual al DNI)
cevreeeeencdlumnefegresado del Programa de Estudios .. ... (nombre
del programa de estudios) ha realizado sus practicas en nuestra empresa (indique la razon
social legal) ... desde [dia/mesfano) hasta (dia/mes/fafio) (especifique el
periodo de tiempo en practicas, dia/mesfano) sobre el tema (mencione la practica

realizada en la empresa relacionada con el programa de estudios cursado

eeeeeeeeeemneneenneeennmeeeen Utilizando para ello un total de ........._horas (*), obteniendo un
calificativode................. (**) (el calificativo debe ser en la escala de 0 a 20).
Obzervaciones adicionales {=i = requiere rezaltar competencias profesionalas)

Atentamente,

{Jefe Inmediato)
Cargo [***)

{*] El alumnoegresado puede practicar como maximo en tres empresas y realizar un minime de 860 haoras
en total.

[**} Lz calificacion debe ser cuantitativa (escalz de 0 a 20) v cualitativa y estar basada tanto en el aspecto
técnico come en el de competencias profesionzles. Al alumna Cibertec le facilita un formato de evaluadidn
para que lo entregue a la empresa y asi facilitar la evaluaddon por su jefe inmediato.

[***) 3zllo d= |z Empresa.
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7. Otorgamiento de Becas

7.1 Definiciéon

Proceso que comprende el conjunto de actividades realizadas por CIBERTEC, a

través del area de Servicio al Estudiante. Tiene la finalidad de evaluar y otorgar

una beca a los estudiantes que, habiendo cumplido los requisitos, postulen a dicho

proceso. Inicia con el pago por derecho a evaluacion y concluye con el

otorgamiento y comunicacion de resultados.

7.2 Procedimiento

Beca por socioeconémica, orfandad y discapacidad.

Forma secuencial

a.

Los estudiantes pueden presentarse al proceso de becas en las fechas
sefaladas y publicadas por el area de Servicio al Estudiante.

Los estudiantes habilitados a postular deberan cumplir con:

= No haber sido sancionados o0 amonestados por indisciplina.

= Aceptar y cumplir con lo estipulado en el reglamento.

La Escuela se reserva el derecho de asignar el nimero de vacantes para el
proceso de la beca.

Haber realizado el pago por derecho de carpeta en los medios de pago
establecidos en el proceso vigente, para la generacion del codigo de acceso a
la plataforma SABE y contar con el comprobante respectivo. Tener
conocimiento que el pago por derecho de carpeta socioeconémica, orfandad y
discapacidad no son materia de devolucién, por ningin motivo.

Tener habilitado el correo institucional de Cibertec de Cibertec. La
comunicacion, del cronograma, sobre el proceso de becas, sera a través de
este medio y publicadas en otros medios de comunicacién que la institucion
establezca.

Revisar la cuenta de correo institucional de Cibertec. A ella seran remitidas las

credenciales de acceso (usuario y contrasefia) a la plataforma SABE; las
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cuales, seran enviadas a dicho correo en un plazo maximo de 48 horas después
de haber realizado el pago respectivo.

g. Completar el formulario web de la plataforma SABE con los datos solicitados
en un plazo maximo de 4 dias héabiles después de haber recibido las
credenciales respectivas.

h. Adjuntar al formulario web, el comprobante de pago y documentos solicitados,
respetando las especificaciones de envio (formato JPG o PDF, el nombre de
archivo debe de contener menos de 20 caracteres, sin tildes, no numeros y no
uso de la letra fi).

I. Segun lo requiera el caso en evaluacion, se podra solicitar informacion y/o
documentacion adicional a través de una llamada telefénica o un correo
electronico. Es importante brindar dicha informacién y dar facilidades del caso,
en los plazos que sean establecidos.

J.  Una vez adjuntada la documentacion requerida y enviada para su evaluacion,
esta no podra ser modificada.

k. Todala documentacion presentada tiene validez de Declaracion Jurada, la cual

podra ser contrastada y verificada en el momento requerido del proceso.

Forma grafica

a. Flujograma de proceso de beca socioeconomica, orfandad y discapacidad.
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Beca por primeros puestos
Forma secuencial
a. Los estudiantes no deben de presentarse a la postulacién de este proceso.
b. Se solicita la informacién académica de los estudiantes de cada sede.
c. Se brinda la beca al estudiante que haya obtenido el promedio ponderado
mas alto del periodo académico en la sede matriculado.
d. En caso de empate en el computo, se calculara con dos decimales para
establecer el orden de mérito correspondiente. Si el empate persiste, el
beneficio sera distribuido de manera proporcional entre el niumero de

estudiantes empatados.
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b. Flujograma de primeros puestos.
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7.3 Requisitos

Los requisitos son segun el tipo de beca a postular, se detalla a continuacién:

7.3.1. Beca Socioecondmica.

a.

El estudiante debera de haber cursado, por lo menos, un periodo académico
en la EEST Cibertec.

Debe tener la condicién de estudiante regular, es decir una carga académica
minima de 20 créditos, en el periodo inmediato anterior.

Debe tener, como promedio ponderado, una nota mayor o igual a 15y no tener
unidades didacticas desaprobadas en el periodo inmediato anterior.
Presentar y demostrar insolvencia economica.

Debe encontrarse cursando estudios entre el 1° y 3° periodo académico (solo
aplica el 4° periodo en casos de renovacion).

Las postulaciones al proceso de beca, no aplican para los estudiantes del 4°,
5°y 6° periodo.

El porcentaje de beca a otorgar depende del estudio socioeconémico que se
realice al estudiante.

En caso el estudiante no se matricula en el periodo para el cual obtuvo la beca,
perdera el beneficio.

La renovaciéon de la beca se otorga a los estudiantes que cumplan con las
siguientes condiciones:

a. Debe tener promedio ponderados mayor o igual a 15 y no tener
unidades didacticas desaprobadas en el periodo académico inmediato
anterior.

b. Debe tener la condicion de estudiante regular (carga académica minima
de 20 créditos)

No tener sancion disciplinaria.
d. Solo aplica hasta el 4° periodo académico, como maximo, para casos

de renovacion.

7.3.2. Beca por Orfandad.
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a. Beneficio otorgado a solicitud del estudiante ante la pérdida del padre, tutor o
persona encargada de solventar sus estudios. Para ello, la persona
responsable del pago deberd ser registrada previamente cono tal al momento
de su postulacién o ingreso a Cibertec.

b. Se aplica siempre y cuando el motivo del deceso no haya sido por enfermedad
preexistente o diagnosticada, antes del ingreso del estudiante a la institucion.

c. Deberd de tener la condicion de estudiante regular, es decir una carga
académica minima de 20 créditos.

d. El beneficio serd otorgado de acuerdo a la evaluacidn socioecondémica
realizada durante el proceso.

e. Tendra que presentar el certificado y/o partida de defuncién del apoderado y
la partida de nacimiento del estudiante.

f. No haber sido amonestado ni sancionado por mala conducta.

g. El beneficio es suspendido por bajo rendimiento académico, habiendo
desaprobado mas del 50% de unidades didacticas durante un mismo periodo

académico o por sanciones por mala conducta.

7.3.3. Beca por primeros puestos.

a. Aplica a un estudiante por sede, que haya obtenido el promedio ponderado
mas alto del periodo académico por el cual se otorga la beca.

b. En caso de empate en el computo, se calculara el promedio con dos
decimales para establecer el orden de mérito correspondiente. Si el empate
persiste, el beneficio sera distribuido de manera proporcional entre el nUmero
de estudiantes empatados.

c. El beneficio consiste en la entrega de una beca por el 50% sobre el precio
del periodo inmediato siguiente al que el estudiante obtuvo el primer puesto.

d. No se genera ningun saldo a favor, en caso no se haga uso del beneficio; ni
se genera derecho alguno en caso que el beneficiario no se matricule en el

siguiente periodo.
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e. No son considerados beneficiarios de la beca, aquellos estudiantes que,
habiendo culminado sus estudios, obtengan el primer puesto al término del
mismo periodo.

f. El estudiante deberd haber estado inscrito como minimo en 20 créditos
durante el periodo en cual obtuvo el primer puesto.

g. El estudiante no deberd tener unidades didacticas desaprobados en el
periodo en el que obtuvo el primer puesto.

h. No debera haberse retirado de ninguna unidad didactica.

I. La beca es valida solo por un periodo académico. Podra renovarse segun los
resultados reportados por el area de Servicio al Estudiante y por el
cumplimiento de los criterios sefalados en el inciso 18.2.3 de nuestro
Reglamento Institucional.

j. En caso el estudiante haya obtenido una beca socioeconomica o cualquier
otro tipo de descuento, la escuela solo considerara el beneficio con mayor
valor de descuento para el estudiante.

k. Se comunicara la relacion de estudiantes beneficiados por la beca antes del

inicio del periodo, mediante el correo institucional.

7.3.4. Beca por discapacidad.

a. Estar registrado en el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad (CONADIS).

b. Presentar la resolucion de CONADIS con la solicitud de beca.

c. El porcentaje de la beca sera definido por el Comité de Becas y dependera del
estudio socioecondémico que realizado por la entidad evaluadora.

d. La beca se otorga por un periodo académico y se renueva automaticamente
siempre que el estudiante tenga promedio ponderado aprobado.

e. No debera haberse retirado de ninguna unidad didactica.

7.4 Plazos de atencidn
El tiempo que demanda el proceso es un promedio de 37 dias calendario por cada

postulante, estos estan comprendidos de la siguiente manera:
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Pago por derecho a evaluacion, 1 dia.

Solicitud y envio de base con postulantes a IPFE, 1 dia.

Envio y recepcion de credenciales de acceso a plataforma SABE, 2 dias.
Carga de documentos requeridos, 4 dias.

Evaluacion, 20 dias.

-~ 0o o o0 T p

Resultados y elaboracion de actas, 1 dia.
Evaluacién por comité, 4 dias.

= @

Presentacion de actas y resultados, 1 dia.

Aplicacion de actas, 2 dias.

J.  Comunicacion y recepcion de resultados finales, 1 dia.

7.5 Modalidad de pago, costos
El pago por derecho a evaluacion es de sesenta soles (S/. 60.00 soles) y se puede
realizar mediante la ventanilla, aplicativo o la banca por internet del banco
Interbank, BBVA o Scotiabank. Los pasos para cancelar son las siguientes: Pago
servicio -> Cibertec Pert SAC -> Servicio: Serv. Academic -> cédigo de alumno -

> Cancelar el monto.

El incremento de los costos para el siguiente afio estara sujeto al indice

inflacionario, se estima podria ser un 5% en promedio.

7.6 Formularios y/o formatos

El formulario donde el postulante ingresa sus datos se da a través de la plataforma

SABE, los datos y documentos que se requieren son los siguientes:

a. Comprobante de pago del derecho a evaluacion (S/60.00)

b. Documento de Identidad (DNI/LE/CE) del padre, madre, estudiante, hermanos
dependientes y otros aportantes.

c. El responsable de la economia familiar (padre, madre, otros aportantes y/o el

estudiante) debera presentar los siguientes documentos segun su ocupacion:
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Dependiente: tres (3) Ultimas boletas de pago.

Independiente: el reporte de sus recibos por honorarios electrénicos
Sunat de los tres ultimos meses a la fecha actual, haya o no emitido
alguno. Para ello, deber& ingresar con su Clave Sol a la Intranet de Sunat
y seguir paso a paso la “Guia para obtener el reporte de recibos por
honorarios” que se encuentra en la seccion de "Formatos" de la
plataforma SABE.

Pensionistas: las tres (3) ultimas boletas de pension. En caso no cuente
con las boletas podra presentar el estado de cuenta de su tarjeta de los
tres (3) ultimos meses, donde se pueda visualizar los abonos de las
pensiones.

Negocio propio: PDT completo de los tres (3) ultimos meses o los tres
(3) ultimos vouchers de pago del RUS. Asimismo, adicionar una
declaracion jurada simple donde indique el ingreso neto mensual que le
genera el negocio. Para ello, debera descargar la “Declaracion jurada
simple de ingresos” que se encuentra en la seccién de "Formatos" de la
plataforma SABE.

Ingresos por alquiler de inmueble o renta de auto: contrato de alquiler de
estos.

Remesas familiares: vouchers de los tres (3) ultimos meses.
Trabajadores informales: declaracion jurada de ingresos, en la cual
indique la actividad y el ingreso neto promedio mensual (ejemplo:
taxistas, movilidad escolar, venta de productos de belleza, otros).
Padres desempleados: liquidacién de trabajo y una declaracion jurada
indicando el monto en soles que toma de la liquidacion para gastos

mensuales.

d. Todos los miembros de la composicion familiar del estudiante (apoderado,

padre, madre, estudiante y hermanos dependientes) deberan realizar la

busqueda en Sunat con su niumero de DNI en Consulta RUC.

En caso hayan extraviado su clave sol, podran recuperarla ingresando AQUI
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Si cuentan con RUC activo deberan presentar obligatoriamente la siguiente

informacion, segun corresponda:

Recibos por honorarios con emision electronica: Debera adjuntar el
reporte de recibos por honorarios electrénicos SUNAT de los tres (3)
ultimos meses a la fecha de hoy, haya o no emitido alguno durante ese
periodo.

Persona natural con negocio (Factura): Debera adjuntar los PDT
(completos) de los tres (3) ultimos meses a la fecha de hoy. En caso de
gue no esté declarando a Sunat (ni siquiera en cero) debera presentar
el Reporte de Declaraciones y Pagos SUNAT de los seis ultimos meses
a la fecha actual.

Persona natural con negocio afecto al RUS: Debera adjuntar los
voucher de los tres (3) ultimos meses a la fecha de hoy (donde figure el
importe de compras y ventas). En caso de que no esté declarando a
Sunat deberéa presentar el Reporte de Declaraciones y Pagos Sunat de

los seis Ultimos meses a la fecha actual.

En caso de que los padres de familia, apoderados del estudiante o cualquier

miembro de la composicion familiar del estudiante:

Cuenten con empresa(s) a su nombre como personas juridicas
(representante legal, titulares o accionistas), deberan adjuntar los tres
(3) ultimos PDTs completos anteriores a la fecha actual o el Reporte de
declaraciones y pagos Sunat de los seis (6) ultimos meses a la fecha
actual (éste ultimo es sélo cuando los negocios no tienen movimientos y
por ende no estén declarando a SUNAT).

sean representantes, titulares o accionistas de empresa(s) soélo por fines
administrativos y no perciban ingresos adicionales al de sus boletas de
haberes, deberan presentar una constancia membretada, firmada por el
principal responsable legal de dicha empresa (no puede ser firmada por

la misma persona), donde acredite lo anteriormente sefalado.
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Importante:

El reporte de recibos por honorarios electrénicos solo sustenta los
movimientos por 4ta categoria Sunat y no los de 3era categoria Sunat
gue son los negocios.

El reporte de declaraciones y pagos solo sustenta los movimientos por
3era categoria Sunat (negocios) y no por 4ta categoria Sunat (recibos
por honorarios electrénicos).

El reporte de recibos por honorarios electronicos no reemplaza ni
sustituye el reporte de declaraciones y pagos.

Las guias de como obtener el reporte de recibos por honorarios
electronicos y el reporte de declaraciones y pagos se encuentran

ubicados en la seccion de “Formatos” de la Plataforma SABE.

e. La presentacion de Blsqueda de indice Propiedad de Inmueble del lugar de

residencia (principal responsable economico y coOnyuge, posean 0O no

propiedades; estén casados, divorciados o separados), obtenido mediante la
plataforma virtual de SUNARP

Las Busquedas de indice de Propiedad pueden ser solicitadas
virtualmente en Registros Publicos (SUNARP). CLIC AQUI.

El tramite tiene un costo de S/ 7.00.

En caso el estudiante sea responsable de su propia economia, presentar
la Busqueda de indice de Propiedad a su nombre.

La Busqueda del indice de Propiedad de Inmueble no puede ser
reemplazado por ningun otro documento como: copia literal del predio,
certificado literal, titulos de propiedad, fichas de Inscripcion, otros

No se aceptaran las consultas gratuitas de propiedad.

La antigiiedad de dicho documento no debe ser mayor a tres meses a la

fecha actual.

f. En caso de tener vivienda propia presentar el HR y PU (autoevallto del ultimo

afno)

g. Silos hermanos proceden de:
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= Colegios, academias, institutos o universidades privadas: presentar
recibo de pago del dltimo mes.

= Colegios, institutos o universidades publicas: presentar constancia de
matricula y/o libreta de notas del dltimo afio.

h. Acta de defuncién en caso de fallecimiento de uno de los padres.

i. Certificado de salud del estudiante o familiar directo en caso de un diagndstico
definido. Se aceptaran documentos médicos (citas, recetas, transferencias,
terapias, entre otros) donde se valide el diagndstico de la persona con una
antigiedad maxima de 6 meses.

j. Ultimo recibo de servicios de luz, agua o teléfono fijo. En el caso que no hayan
recibido dichos recibos podran presentar el recibo virtual, voucher del altimo
pago realizado o la captura de pantalla del abono o transferencia realizada en
caso el pago haya sido por aplicativo.

k. En caso recibieran apoyo econdmico de un familiar, adjuntar declaracion jurada
simple indicando el monto de apoyo en soles.

|. En caso de padres separados, adjuntar algin documento que acredite dicha
situacion, como: juicio de alimentos, acta de conciliacién, acta de divorcio o
denuncia policial. En caso de no contar con ninguno de los anteriores, debera
adjuntar declaracion jurada.

m. Otros documentos que pueda solicitar la persona encargada de evaluar su caso

(*)-

(*) Solo se requiere en casos extraordinarios, estos documentos adicionales permiten
sustentar y/o acreditar informacion que se haya obtenido en la entrevista telefonica
con los responsables de la economia familiar; asi como también en los resultados
obtenidos en las consultar realizadas en las plataformas de acceso publico (SUNAT,
SUNARP, SUSALUD, SENTINEL, entre otros) que forman parte del proceso de
evaluacion. Estos documentos pueden ser: documento contable del negocio, estado
de resultados del negocio, constancia de APAFA, cuaderno de control, acreditacion
del motivo o destino de las deudas a través de una declaracion jurada simple.
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. Bienvenido

JOSE CARDENAS RODRIGUEZ

Sa v 5 c I B E RT EC [POSTULANTES CIBERTEC]
e BSalic

Sistema de Administracién de Boneficios EduCatvos
BANDEJA CAMBIAR CONTRASENA FORMATOS ESTADO SOLICITUD

Instrucciones ARCHIVOS ADJUNTOS

Informacién Personal

X Adjuntar archivo QAdjuntos Faltantes
Direccién del Alumno

Datos laborales del Alumno Aviso! xiste ala
Colegio de procedencia

Estudios Universitarios o Técnicos
Informacién del Padre
Informacién de la Madre
Composicion familiar

Informacién Socioeconomica
Datos de Vivienda

Datos de vehiculos

Croquis

Archivos Adjuntos

Enviar Solicitud

Anterior
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8.2

b)

d)

Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT)
Definicién

Conjunto de actividades cuyo propésito es la consolidacion, integracién y/o
ampliacién de conocimientos, habilidades y actitudes de los estudiantes a través
escenarios semejantes o vinculados al quehacer cotidiano de la dinamica laboral,
a fin de complementar las competencias especificas y de empleabilidad de su
programa de estudios.

Estas se pueden realizar en el centro laboral o en la EEST.

Procedimiento

Forma secuencial

Obligatoriedad de desarrollo

Todos los estudiantes de la EEST CIBERTEC que tengan habilitada las EFSRT
en la matricula de un determinado periodo tienen la obligacién de cumplir con el
desarrollo de estas experiencias para la consolidacion de sus competencias y la
construccion de la ruta de empleabilidad esperada. En tal sentido, la prioridad para
el desarrollo de las EFSRT la tienen los Centros Laborales externos al IEST.
Modo de colocacion

La colocacion de los estudiantes en estos Centros Laborales se puede hacer
mediante la postulacion a las ofertas que la Oficina de Oportunidades
Profesionales (OOP) publique; o a través del contacto directo del estudiante con
el Centro Laboral. Del mismo modo, la OOP debera publicar las solicitudes de
apoyo para Procesos Institucionales que las areas de la EEST necesiten.
Modalidad de ejecucion

Las EFSRT desarrolladas en un Centro Laboral podran ser presenciales o
remotas dependiendo de las politicas o lineamientos de la propia entidad. Las
EFSRT desarrolladas dentro de la EEST seran remotas.

Las secciones creadas para el monitoreo de las EFSRT deben contar con el
soporte de la plataforma virtual de la EEST para la entrega de evidencias e
interaccion del monitor con los estudiantes asignados.

Monitoreo

El control del desarrollo de las EFSRT de los estudiantes estard a cargo de un
docente monitor de la especialidad ya sea que estos desarrollen sus EFSRT en
un Centro Laboral o en la EEST. En ambos casos se debe llevar un control de las
actividades y tiempo que los estudiantes dedican al desarrollo de su EFSRT para
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asegurar el cumplimiento del minimo de horas de dedicacién requeridas de
acuerdo con el nivel de formacion en el que se encuentren.
El inicio de las sesiones de las EFSRT sera en la quinta semana del periodo
académico.
Los docentes monitores son responsables de realizar su marcado virtual
correspondiente para el reconocimiento de las horas dedicadas a través de la
intranet.

e) Criterios de cumplimiento
La décimo cuarta semana los docentes monitores evaluaran el desarrollo de las
EFSRT de los estudiantes asignados tomando en consideracion los documentos
de sustento correspondientes a la modalidad de desarrollo (en Centro Laboral o
dentro de la EEST).

f) Emision de constancias de cumplimiento
En la décimo quinta semana, la OOP generara la constancia respectiva para cada
estudiante que haya cumplido con sus EFSRT. Esta generacion se realizara en
base a la evaluacion de los docentes monitores consolidada por los jefes
Académicos.

Forma qgréafica

4 ) 4 ) o
. Oficina de
Docente monitor .
. Oportunidades
supervisa y asesora Laborales genera
Estudiante realiza el desarrollo de las constancia de
EFSRT en Centro EFSRT de los culminacion de
Laboral o EEST estudiantes durante
. EFSRT, luego de la
el periodo o
L. calificacion final del
académico .
docente monitor
. J \ J
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8.3 Requisitos para la aprobacion de las EFSRT

a)
b)
C)

Presentacion de la constancia de Practicas emitida por el Centro Laboral
Cumplir con la asistencia a las sesiones de asesoria.

Calificacion del docente monitor segun Hoja de seguimiento y bitadcora de
actividades

8.4 Plazos de atencidon

Las EFSRT estan disefiadas para acompafar el avance curricular de los
estudiantes en atencién a la progresiva incorporacion de los mismo en actividades
cada vez mas demandantes y proximas a la realidad laboral del area de
conocimiento del programa de estudios al que pertenece.

8.5 Modalidad de pago, costos

El desarrollo de las EFSRT al formar parte de la malla curricular, no implica un
pago o costo adicional en las boletas de pago del estudiante. Las horas de
asesoria del docente monitor son cubiertas por la institucion.

El incremento se refleja en el costo de la pension de forma general, la cual esta
afecta a inflacion anual.

8.6 Formularios y/o formatos

Sede

Bitacora de actividades

b EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAIO

6 CI B E RT E C BITACORA DE ACTIVIDADES

Escuela

Coordinador

Monitor
Cadigo
Alumno

Carrera

Sede

Tipo de Proyecto

Bitacora

Planificacidn Ejecucitn Dedicacidn Monitoreo

=

Actividad - Inicio - Fin  — Inicio - Fin  — Horas — DObservacion Fecha




Hoja de seguimiento

EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO
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9. Emisién de Certificado de Estudios

9.1 Definicion
Proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentren matriculados en un programa
de estudios obtienen el Certificado Oficial de Estudios, siempre y cuando hayan
culminado por lo menos el primer periodo académico

9.2 Procedimiento
Forma secuencial
El tramite inicia con la activacion del tramite de acuerdo con las fechas establecidas en el
calendario académico, se puede realizar en modalidad presencial u online.
Servicio al estudiante publica las fechas del tramite y luego el estudiante puede realizar
el tramite por la intranet.
Después de realizar el tramite, el estudiante podra realizar el pago en el Banco.
Luego el estudiante envia o deja en Servicio al Estudiante el comprobante de pago y/o
fotografia.
Servicio al estudiante envia a Servicios Académicos la informacién del estudiante para la

realizacion del Certificado de Estudios.

Luego de la elaboracién del Certificado de Estados, el documento pasa por el visto bueno

del Director de Servicios Académicos y la firma del Director General.

Servicios Académicos procede con el envio del documento a Servicios al estudiante para

gue a su vez entregue el documento al estudiante
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Forma gréafica

DIRECTOR'SERVI Clos

DIRECTOR GENERAL

confirmacion de solicitud, [
boleta de pago y/o fotos so

pago y/o fotos

Elabora el
documento
requerido

SERVlClOS SERVICIO AL ALUMNO BANCO
ACADEMICOS ESTUDIANTE ACADEMICOS
INICIO
Activatramite de Envia comunicado Reall licitud del
emisién certificados en H—] sobreel | fesliesalciudod
. certificado
la Intranet tradmite
Y
Cancela en el banco el monto del | Registra el pago
certficado
Entrega 6 envia a SAE |a boleta de pago y/
ofotos
Recibe Y enviaa
Recibe correo de démicos

Brinda el Visto Bueno
yenvia al Director
Académico

Firma y/o brinda el
Visto Bueno del
Certificado

Enviacertifiado

o
Recbe | o
Documento [

Entregaé envia el
documento firmado Entrega 6 envia
a Servico al el documento al [~
Estudiante para la estudiante
entrega

Recibe Documento
Requerido

9.3 Requisitos

Realizar el tramite en la intranet y luego realizar el pago.

No tener deuda con la institucion.
Realizar en las fechas establecidas por el calendario académico.

9.4 Plazos de atencion

El tramite se realiza en el area de Servicio al Estudiante, en las fechas establecidas de

acuerdo con el calendario de actividades vigente, presentando el recibo del pago

realizado por dicho trdmite. El plazo maximo de entrega del documento es 15 dias habiles.
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9.5 Modalidad de pago, costos
El pago de la cuota de matricula se realiza a través de la cuenta bancaria de la institucion.

El costo por el documento es de 120 soles.
No se emite duplicado del Certificado de Estudios porque son unicos y tienen una
codificacion.
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